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ROMANIA
MINISTERUL APARARII NATIONALE
ACADEMIA FORTELOR TERESTRE
,NICOLAE BALCESCU” DIN SIBIU

DISPOZITIE

PENTRU APROBAREA
REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A EDITURII ACADEMIEI FORTELOT TERESTRE
wNICOLAE BALCESCU”
COMANDANTUL (RECTORUL) ACADEMIEI FORTELOR TERESTRE
»NICOLAE BALCESCU” DIN SIBIU,
in baza prevederilor art. 3 alin. 3 din /nstructiunile privind organizarea si
desfasurarea activitatii editoriale §i poligrafice a Ministerului Apararii
M.-167/03.11.2006,

emite prezenta dispozitie:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a
Editurii Academiei Fortelor Terestre ,, Nicolae Bdlcescu”, care intrad in vigoare
incepand cu data de 15.11.2024.

Art. 2. La aceeasi data se abrogad Regulamentul de organizare si functionare
a Editurii Academiei Fortelor Terestre , Nicolae Bdlcescu”, editia 2007.

Art. 3. Documentul va fi tiparit in Editura Academiei Fortelor Terestre
,Nicolae Balcescu” si difuzat prin grija Bibliotecii Universitare a Academiei
Fortelor Terestre ,,Nicolae Balcescu” din Sibiu.

COMANDANTUL (RECTORUL) ACADEMIEI FORTELOR
TERESTRE ;;Nleo/xj:p: BALCESCU” DIN SIBIU

General de brigaéfa” <N d/ .
| prof.univ.dr.ing. Ghiti BARSAN
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SCURT ISTORIC

1 iulie 1920 — incepe sa functioneze Scoala Militara de Infanterie nr. 2
din Sibiu, in localul fostei scoli de cadeti, unde si-a desfasurat activitatea si
Consiliul Dirigent.

1921 - tipografia apare ca structura de sine statitoare in cadrul
Scolii Militare de Infanterie nr. 2. Aceasta indeplineste un rol important
in vederea asigurarii manualelor si cursurilor pentru elevi.

In perioada 1924-1930 Scoala Militara din Sibiu a infiintat biblioteci
populare in sute de sate din multe judete ale tarii, actiune remarcabila, la
care si-a adus o importanta contributie si tipografia scolii.

Sub aceastd denumire a functionat pana in 1995, tiparind instructiuni,
regulamente, cursuri si manuale in mii de exemplare.

Inscriindu-se pe linia reformei invatamantului militar, in data de 15 iulie
1995 s-a constituit Academia Trupelor de Uscat ,Nicolae Bilcescu”,
institutie integrata in sistemul national de invatimaént, de nivel universitar,
cu misiunea de a asigura pregdtirea stiintificd de bazad a viitorilor ofiteri.
In acelasi an, 1995, s-a infiintat editura ca structurd proprie a institutiei,
care a inglobat si tipografia.

Ulterior, institutia a primit denumirea de Academia Fortelor Terestre
»Nicolae Balcescu”, care se regaseste si in numele editurii.
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul regulament este elaborat in baza prevederilor:

(1) Legii nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu
modificarile si completérile ulterioare;

(2) Legii nr. 111/1995 privind constituirea, organizarea §i functionarea
depozitului legal de tiparituri §i alte documente grafice si audiovizuale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

(3) Instructiunilor privind organizarea si desfasurarea activitdtii
editoriale §i poligrafice in Ministerul Apararii, M.-167/2006;

(4) Instructiunilor privind dreptul de autor si drepturile conexe in
Armata Romdniei — aprobate prin Ordinul Ministrului Apardrii Nationale
nr. M.-31 din 15.11.1996;

(5) Ordinului nr. M. 103/2020 pentru aprobarea Instructiunilor privind
activitatea de informare i relatii publice in Ministerul Apararii Nationale;

(6) Instructiunilor privind organizarea §i conducerea evidentei
cantitativ-valorice a bunurilor aflate in administrarea Ministerului Apcdrdrii la
pace M.-8/27.01.1999,

(7) Regulamentului de organizare si functionare a Academiei Fortelor
Terestre;

(8) Ordinului nr. M. 17/2012 pentru aprobarea Regulamentului de
ordine interioard aplicabil personalului civil din Ministerul Apararii Nationale;

(9) Ordinului nr. M. 82 din 20 august 2008 (actualizat) pentru stabilirea
domeniilor si conditiilor privind angajarea §i executarea, la cerere, prin
unitdtile ministerului apdrarii, a prestdrilor de servicii pentru persoane juridice
sau pentru persoane fizice,

(10) Legii invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare;

(11) MS. 21 din 15.02.2012 — Ordinul pentru modificarea si
completarea ANSI — Regulamentul privind elaborarea actelor normative
specifice, doctrinelor si manualelor militare in Ministerul Apdrdrii Nationale,
aprobat prin Ordinul Ministrului Apdararii nr. M.S. 68/2008, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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CAPITOLUL 2
DISPOZITII ORGANIZATORICE GENERALE

I. Definire si subordonare

Art. 2. Editura Academiei Fortelor Terestre ,,Nicolae Balcescu” este o
structurd specializatd de asigurare a desfasurdrii procesului de invatamant.
Aceasta se subordoneazi direct prorectorului pentru invatdmant al academiei si
functioneaza in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare si ale
prezentului regulament.

Art. 3. Editura nu are personalitate juridicd, fiind o componenta a
Academiei Fortelor Terestre ,,Nicolae Balcescu” din Sibiu.

Art. 4. Editura este condusi de cétre un redactor-gef care se subordoneaza
prorectorului pentru invatamant al academiei.

Art. 5. Misiunea editurii este asigurarea desfdsurarii In conditii optime a
procesului editorial si poligrafic, in vederea sustinerii activitatilor de invatamant,
educationale, culturale, de pregatire si perfectionare a cadrelor didactice in
vederea dezvoltirii carierei, precum si a celor de pregdtire pentru luptd din
Academia Fortelor Terestre ,Nicolae Bélcescu” din Sibiu. In acest sens,
Editura Academiei Fortelor Terestre ,,Nicolae Balcescu” publica lucréri cu profil
stiintific realizate de cadrele didactice ale universitatii, de cercetatorii stiinfifici din
universitate, de cadrele didactice asociate, precum si de alti membri ai comunitétii
academice sibiene si nationale, dar si lucrari cu profil cultural si artistic. Editura are
drept scop editarea si tiparul unor lucrari din urmétoarele categorii:

— carti;

— publicatii periodice (reviste, buletine stiintifice, anuare etc.);

— cursuri, suporturi de curs, caiete de seminar, manuale si materiale

didactice pentru activitatea de invatamant;

— tratate, monografii, enciclopedii, studii, lucrdri de informare generala,
traduceri, antologii etc.;

— regulamente, metodologii, ghiduri, ordine si alte lucrdri din aceeasi
categorie;

— diverse imprimate (brosuri, afige, pliante, roll-up-uri, registre, calendare
si alte materiale publicitare sau pentru sustinerea activitdtii de
invatdmant), in limita competentelor personalului si dotarilor tehnice
existente.

Art. 6. Editura Academiei Fortelor Terestre ,Nicolae Balcescu” publica
lucrari in limba rom4na si, in anumite conditii, in limbi de mare circulatie. Lucrarile
pot fi publicate in format tiparit si/sau electronic pe diferite tipuri de suporturi in
conformitate cu normele interne privind protectia informatiilor clasificate.
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Art. 7. Editura poate executa, contra cost, diverse lucriri cu continut
stiintific, beletristic sau functional pe baza unor rapoarte aprobate de conducerea
academieli, prin incheierea unor contracte de prestari servicii.

II. Domenii de responsabilitate si activititi specifice

Art. 8. Editura Academiei Fortelor Terestre ,,Nicolae Balcescu” face parte si
din lista editurilor cu prestigiu recunoscut CNCSIS si CNATDCU (edituri de
prestigiu recunoscute in domeniul stiintelor sociale (lista A2) si edituri cu prestigiu
recunoscute pentru domeniul stiinte militare, informatii si ordine publica.

Editura are urmatoarele domenii de responsabilitate:

— procesul editorial si poligrafic;

— valorificarea rezultatelor activitatii de cercetare stiintifica;

— gestionarea activitatilor care sustin functionarea si dezvoltarea editurii.

Art. 9. [n domeniul: Procesul editorial si poligrafic:

— organizeaza activitatea privind intocmirea Planului anual editorial si
trimite propuneri pentru Planul anual editorial citre structurile
academiei;

— asigura spatiul grafic si mijloacele necesare executirii lucrarilor;

— urmareste respectarea metodologiei editorial-poligrafice;

— asigurd editarea si tiparirea lucrarilor prevazute in planul anual editorial,
conform comenzilor/cererilor, respectind Normele Editurii Academiei
Romane;

— respectd obligatiile privind trimiterea documentelor cu titlul de Depozit
legal de tiparituri;

— urmareste respectarea dreptului de autor si a drepturilor conexe;

— atribuie numerele ISBN si ISSN.

In domeniul: Valorificarea rezultatelor activitdtii de cercetare stiintifica:

— colaboreaza cu Sectia cercetare stiintificd §i mentine o strinsd legatura
cu colegiile de redactie ale publicatiilor periodice — Revista Academiei
Fortelor Terestre, Buletinul stiintific, suplimentul Buletinului stiintific —
Cadet INOVA si Revista Alma Mater Militaris, in vederea asiguririi
unui continut stiintific si educativ ridicat;

— asigurd editarea si tiparirea lucrérilor, sesiunilor de comunicari stiintifice,
proiectelor si granturilor de cercetare;

— participa in mod activ la expozitii si lansari de carte.

In domeniul: Gestionarea activitatilor care sustin functionarea §i

dezvoltarea editurii:
— asigurd, administreaza si valorificd resursele necesare activititii

editoriale si poligrafice;
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— desfisoari activitatea editoriala in beneficiul procesului de invatamant si
pentru valorificarea rezultatelor cercetarii stiintifice;

— colaboreaza cu edituri militare si civile;

— informeazi comanda academiei cu privire la activitatea editurii;

— gestioneazd imaginea proprie si contribuie la promovarea imaginii

Academiei Fortelor Terestre ,,Nicolae Balcescu”;

asigurd respectarea legalitatii in activitatea editoriala si poligrafica.

III. Competente

Art. 10. in plan executiv

¢ Desfasoara urmdtoarele activitati:

— solicitd structurilor din cadrul academiei transmiterea in timp util a
propunerilor pentru intocmirea planului anual editorial;

— primeste si centralizeaza propunerile pentru intocmirea planului anual
editorial;

— primeste, analizeaza si verificd manuscrisele in vederea acceptarii sau
respingerii acestora;

— intocmeste comenzile si cererile de multiplicare;

— intocmeste nota de comanda tipografica;

— stabileste consumurile specifice de materiale;

— utilizeaza eficient fondurile pentru executarea lucrarilor;

— asigurarea tehnico-materiala a procesului de editare si tiparire;

— desfasoara si urmareste fluxul tehnologic;

— justificd consumul de materiale;

— trimite exemplarele de semnal si pentru Depozitul legal;

— difuzeazi lucririle la beneficiar;

participd la selectia si dezvoltarea profesionald a resursei umane in cadrul

editurii.

|

in plan normativ-decizional

% Intocmeste urmdtoarele documente de organizare, planificare i
conducere a activitdtii editurii:

— registrul de evidenta a lucrarilor acceptate si primite la editura;

— registrul de evidenta a lucrarilor multiplicate (tipografie);

— documentarul pentru efectuarea instruirii periodice pentru locul de munca;

— documentarul privind realizarea instructajului specific locului de munca in
domeniile apararii impotriva incendiilor si protectiei civile;

— registrul pentru prelucrari de acte normative;

— planul anual de activitate (conform planului editorial);

— analiza ordinii si disciplinei (la ordin sau la nevoie);
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— evaluarea anuald a personalului si actualizarea, la nevoie, a fisei postului
personalului;

— propuneri privind introducerea in programul anual al achizitiilor publice
la nivelul structurii.

% Elaboreazd si inainteaza spre aprobare:

— regulamentul de organizare si functionare a Editurii Academiei Fortelor
Terestre ,,Nicolae Balcescu”;

— planul anual editorial;

— documentatia privind lucrérile de prestiri servicii;

— documentele aferente procesului editorial si tipografic.

Art. 11. Activitatea editoriala si poligraficd in cadrul editurii se desfasoari
pe baza planului anual editorial elaborat pe baza propunerilor structurilor din
academie si in conformitate cu actele normative in vigoare.

La intocmirea si realizarea propunerilor pentru planul anual editorial
participa:

— seful sectiei Management Educational;

— seful sectiei Cercetare Stiintifica;

— prodecanii si decanii facultdtilor, sefii catedrelor, compartimentelor si
comandantii de batalioane/companii si/sau alte persoane desemnate de
acestia;

— sefii tuturor structurilor din cadrul academiei si/sau alte persoane
desemnate de acestia;

— sefii centrelor de limbi straine;

— comenduirea garnizoanei.

Personalul indicat anterior are obligatia ca, anual, pana la inceputul lunii
decembrie (sau la cererea redactorului-sef), sa ia masuri pentru elaborarea si
predarea la editurd a propunerilor structurilor pe care le conduc pentru intocmirea
planului editorial pe anul urmator.

Propunerile vor fi aprobate de citre conducatorii structurilor unde au fost
elaborate si transmise ulterior catre editura in format electronic si fizic.

Pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice, personalul editurii, prin
redactorul-sef si seful atelierului tipografie, va colabora in principal cu:

— prorectorii academiei si loctiitorii comandantului;

— seful Compartimentului Financiar-Contabil;

— seful Biroului Logistic;

— seful Structurii de Securitate;

— seful sectiei Management Educational;

— seful sectiei Cercetare Stiintifica;

— seful sectiei Secretariat si Relatii Publice;

— cadrele didactice;

— cu sefii tuturor celorlalte structuri si personalul desemnat.
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CAPITOLUL 3
ORGANIZAREA PROCESULUI EDITORIAL SI POLIGRAFIC

Art. 12. In procesul de editare si tipdrire intri, de reguld, lucrarile
previzute in planul anual editorial, elaborate si tiparite conform Instructiunilor
M.-167/2006.

Art. 13. In situatia aparitiei unor lucriri neprevazute, acordul pentru
includerea in plan si executarea acestora este dat de cdtre comandantul
academiei pe baza unui raport intocmit de persoanele/institutiile/structurile
interesate 1n executarea lucrarii, dupd discutarea si aprobarea acestora in
Consiliul de Administratie si Senatul Universitar, cu identificarea fondurilor
necesare.

Art. 14. Autorul (autorii) isi asuma intreaga responsabilitate pentru
continutul lucrérii.

Art. 15. Lucrarea are cel putin o recenzie stiintifici semnatd de un
specialist in domeniu, avand titlul stiintific de doctor.

Art. 16. Editura Academiei Fortelor Terestre ,,Nicolae Bélcescu” va primi,
accepta si executa lucrarile cu respectarea strictd a prevederilor legale in materia
dreptului de autor §i a drepturilor conexe, dupd cum sunt stipulate in
Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor s§i drepturile conexe si in
Instructiunile privind dreptul de autor si drepturile conexe in Armata Romaniei
— aprobate prin Ordinul Ministrului Apdrarii Nationale nr. M.-31 din
15.11.1996.

Art. 17. In conformitate cu prevederile pct. 2 din Instructiunile privind
dreptul de autor si drepturile conexe in Armata Romaniei aprobate prin Ordinul
M.-31/15.11.1996 al ministrului apdrarii, subiectul dreptului de autor si (sau) al
drepturilor conexe se circumstantiazd in cadrul Ministerului Apararii dupd cum
urmeaza:

a) cadre militare si personal civil ale armatei incadrati in functii care le confera,
prin statul de organizare al unitatilor militare in cadrul programului normal de
lucru, calitatea de creatori sau artisti profesionisti';

1 Notiunea de creator sau artist profesionist poate desemna functiile de arhitect, cercetator
stiintific, analist-programator, inginer de sistem, informatician, analist de stat major,
referent de specialitate, consilier, expert, muzeograf, regizor, redactor, operator video sau
cinema, scenarist, balerin, artist plastic liric, instrumentist vocal, dansator, dirijor, corist,
inginer (tehnician) de sunet, instrumentist de fanfard, psiholog, sociolog, ziarist, actor,
grafician, designer, profesor, conferentiar, lector sau asistent universitar si alte specialitati
care presupun, pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, desfisurarea unei activitti de
creatie intelectuald sau interpretativa i pentru care persoanele incadrate sunt remunerate
lunar intr-un cuantum stabilit conform legislatiei in vigoare.
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b) cadre militare si personal civil care au produs opere de creatie
intelectuala in afara programului normal de lucru si a sarcinilor de serviciu, dar
pentru care au solicitat si au primit sprijin material, financiar, logistic sau de alta
naturd din partea Ministerului Apararii’;

¢) persoane fizice sau juridice din afara Ministerului Apararii care au produs,
vandut sau donat pentru armati, conform prevederilor legale, opere de creatie
intelectuala.

Art. 18. Editura Academiei Fortelor Terestre ,Nicolae Balcescu” isi
desfasoard activitatea, de reguld, cu creatorii si artistii profesionisti ai armatei
prevazuti la art. 16 lit. a din prezentul regulament.

Cu aprobarile legale (sau la acordarea competentei permanente in materie),
editura isi va putea desfasura activitatea si cu creatorii si artistii profesionisti
prevazuti la art. 16 lit. b si ¢ din prezentul regulament.

Art. 19. In conformitate cu prevederile pct. 5 din Instructiunile privind
dreptul de autor si drepturile conexe in Armata Romaniei, aprobate prin Ordinul
ministrului apararii nationale M. 31 din 15.11.1996 ,,...unitdtile militare preiau
si introduc in gestiunea lor, cu forme legale, opere de creatie intelectuald numai
dupa ce Ministerul Apararii Nationale, prin ordonatorul de credite care a
asigurat finantarea lucrdrii, salarizarea autorului (autorilor) sau sprijin de
orice naturd, a incheiat cu titularul dreptului de autor sau al drepturilor conexe,
un contract de cesiune exclusiva a drepturilor patrimoniale ce decurg din
existenta §i exploatarea operei”.

Art. 20. Contractul de cesiune exclusivd a drepturilor patrimoniale se
incheie de catre Sectia Resurse Umane cu persoanele prevazute la art. 16 lit. a
din prezentul regulament, pentru operele de creatie intelectuala care intra in
sarcinile de serviciu in cadrul programului (planului) de creatie (cercetare
stiintifica, productie, colaborare tehnico-stiintifica, interpretare, spectacole etc.)
si va avea forma prevazutd in modelul din Anexa nr. 1 a instructiunilor mai sus
mentionate.

Cu persoanele prevazute la art. 16 lit. b si c, cesiunea exclusivd a
drepturilor patrimoniale de executie se realizeaza prin contract de cesiune
exclusiva la predarea lucrarii, conform modelului existent in Anexa nr. 3 din
instructiunile respective, fiind incheiat de catre Sectia Resurse Umane.

Rezilierea contractului se poate face numai in conditiile aratate in art. 47

din Legea nr. 8/1996.

2 Unitagile militare, cercurile militare, alte formatiuni care acordd nemijlocit creatorilor sau
artistilor profesionisti ai armatei sprijinul aratat la art. 16 punctul b, vor lua masuri de
constituire oportuna a actelor doveditoare 1n acest sens.
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Art. 21. Contractul de cesiune exclusiva a drepturilor patrimoniale
(comanda de executie, continand clauza cesiunii exclusive conform Anexei nr. 2
din Instructiunile privind dreptul de autor §i drepturile conexe in Armata
Romdniei, aprobate prin Ordinul ministrului apararii nationale M. 31 din
15.11.1996) se incheie in 3 (trei) exemplare, redactate prin grija compartimentului
academiei competent sd incheie astfel de acte juridice in numele institutiei. Aceste
exemplare se repartizeaza astfel: un exemplar se anexeaza contractului individual
de munca al personalului civil sau memoriului original al cadrelor militare, cate un
exemplar pentru cedent si unul pentru cesionar.

In situatia persoanelor de la art. 16, literele b si ¢ din prezentul regulament,
contractul se poate incheia in 2 (doud) exemplare.

Art. 22. Autorii angajati ai Academiei Fortelor Terestre ,Nicolae
Balcescu”, care au prevazut in planul anual editorial lucrari care intrd sub
incidenta dreptului de autor, vor primi cu titlu gratuit, pe baza de semnéturd in
borderoul de repartitie si distributie, doud exemplare din tiraj, dupa finalizarea
procesului editorial-tipografic. Lucrarile autorilor cesionari (exemplarele cu titlu
gratuit) astfel repartizate vor fi scazute din evidenta gestiunii editurii pe baza de
bon de consum, intocmit de structurile competente. In cazul lucrérilor realizate
de un colectiv de autori se acorda céte un exemplar coordonatorilor acestora.

Art. 23. In conformitate cu prevederile punctului 7 din Instructiunile
privind dreptul de autor §i drepturile conexe in Armata Romdniei, aprobate prin
Ordinul ministrului apérarii nationale M.31 din 15.11.1996, anexarea
contractelor de cesiune la contractul individual sau la memoriul original
constituie atributie de serviciu a biroului cu activitatea de personal.

Art. 24. In cadrul editurii se pot realiza lucrarii pe baza de prestari servicii
de catre angajatii academiei, dar si de catre persoane fizice sau juridice din
exterior. In conformitate cu Ordinul nr. M.82 din 20 august 2008, cu
modificérile si completérile ulterioare ,, pentru a putea beneficia de prestarile de
servicii persoanele juridice si/sau fizice trebuie sa depund cerere scrisd, la
sediul wunitdtii prestatoare. Personalul apartinand Ministerului Apararii
Nationale solicita executarea prestarilor de servicii prin raport personal
adresat comandantului unitatii”.

Art. 25. In vederea executirii prestarilor de servicii, comandantul
academiei numeste, prin ordin de zi pe unitate, o comisie de negociere, cu
respectarea legislatiei in vigoare aplicabile conflictului de interese. Membrii
comisiei completeaza o declaratie in acest sens.

Art. 26. Comisia de negociere impreund cu compartimentele de specialitate
din unitatea militara prestatoare, sub coordonarea loctiitorului comandantului pe
probleme administrative, desfasoara urmatoarele activitati:

age e
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— intocmeste baza de calcul si procesul-verbal privind negocierea prestarii
de servicli;

— stabileste data cand se desfdsoard negocierea contractului;

— negociaza direct cu beneficiarul;

— dupa caz, modificd si completeazad prevederile contractului pentru
prestari de servicii, conform procesului-verbal privind negocierea unor
prestari de servicii;

— la sfarsitul negocierii, comisia de negociere incheie un proces-verbal
care contine in mod obligatoriu date referitoare la negocierea tarifului si
a clauzelor contractului de prestari servicii.

Art. 27. Ulterior, se incheie un contract de prestari servicii in care se
mentioneaza: partile, obiectul contractului, termenul de realizare si suma de
plata.

Art. 28. Dupa executare, lucrarea este predatd beneficiarului pe baza unui
proces-verbal de predare — primire, incheiat intre sef atelier tipografie si
beneficiar cu aprobarea prorectorului pentru invatdmant.

Art. 29. Dacid este necesar, pentru lucrdrile executate prin contract de
prestari servicii, editura poate incheia un contract de editare cu titularul dreptului
de autor pentru operele de creatie intelectuald, dupa ce s-a asigurat ca dispune de
toate mijloacele tehnico-economice care permit publicarea operei in cel mult un
an de la semnarea contractului.

Art. 30. Structurile academiei elaboreaza si inainteaza propuneri pentru:
Planul anual editorial al academiei, pe baza modelelor si cu respectarea
regulilor stabilite de editura.

Ulterior, editura intocmeste planul respectiv, pe baza propunerilor inaintate
de cdtre compartimentele academiei in conditiile ardtate la art. 10. din prezentul
regulament.

Sefii compartimentelor academiei raspund de inaintarea la termenul stabilit
a propunerilor pentru planurile editoriale si de tiparituri, astfel incat lucrarile
solicitate sd asigure functionarea normalad a compartimentului respectiv in anul
urmator.

Editurii 1i revine raspunderea pentru:

— cuprinderea in plan a acestor lucrari in strictd conformitate cu

prevederile legale;

— calculul necesarului de materiale si fonduri banesti;

— redactarea si supunerea spre aprobare a planului anual editorial.

Art. 31. Planul anual editorial al academiei se prezintd spre aprobare
comandantului academiei in termen de 30 de zile de la aprobarea bugetului.

Art. 32. Anual aprovizionarea cu materiale poligrafice si materiale de
intretinere si reparare a utilajelor din dotare se face conform necesarului calculat
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pe baza panului anual editorial. Propunerile sunt inaintate de catre seful atelierului
tipografie pentru includerea in Planul anual al achizitiilor publice.

Art. 33. Lucrarile din Planul anual editorial se lanseaza spre executie prin
comanda scrisd a compartimentului care a propus lucrarea (sau a beneficiarului
lucrarii).

Art. 34. Primirea si acceptarea lucrdrilor la editura este atributul
redactorului-gsef, iar in lipsa acestuia, in ordine a urméitoarelor persoane:
sef tipografie si redactor.

Art. 35. Pentru acordarea aprobdrii de executare a lucrarilor nesecrete este
obligatorie obtinerea urmatoarelor avize, exclusiv de catre solicitant
(autor, beneficiar etc.):

— avizul Structurii de Securitate;

— avizul redactorului-sef al editurii, ca organ de specialitate, este necesar
pentru respectarea prevederilor legale in materie, verificarea incadrarii
lucrarilor in planurile editoriale §i de tiparituri si pentru incadrarea
acestora in graficele de executie si indicatorii tehnico-materiali.

Art. 36. Aprobarea pentru executarea comenzilor se da scris de catre

prorectorul pentru invatamant.

Art. 37. Lucrérile esaloanelor superioare se vor executa pe baza adresei
(comenzii, ordinului scris etc.) esalonului, respectiv dupa identificarea resurselor
necesare, cu respectarea normelor legale in vigoare. Adresa va fi insotita de
manuscrisul sau modelul lucrarii. Comenzile astfel intocmite vor fi aprobate de
catre comandantul academiei sau de cétre prorectorul pentru invatamant.

Art. 38. Raspunderea pentru avizarea si atribuirea caracterului neclasificat
al lucrérilor apartine Structurii de Securitate.

Art. 39. Stabilirea formei si continutului formularelor pentru comenzile ce
se folosesc in cadrul editurii este atributul redactorului-gef.

Art. 40. Manuscrisele pentru tiparit/multiplicat se predau la editurd in
format electronic si intr-un exemplar listat, autorul avand obligatia de a preciza
caracterul lucrarii. Acestea trebuie sa indeplineasca conditiile mai jos aratate:

— sa fie culese pe coli de hartie format A4, Times New Roman;

— corpul literei de 16 pt., la un rand, astfel incat pe pagina sa incapa 31-35

de randuri de text.

Art. 41. Lucrarea trebuie sa fie completd in privinta textului si a anexelor
(scheme, planse, explicatii etc.) si in forma definitivdi. Dupd predare,
modificarile de continut si de forma ale lucrarii pot fi numai cele rezultate in
cadrul procesului de editare si tehnoredactare, executate in urma consultarilor
dintre autor (beneficiar), redactor, tehnoredactor si corector.

Art. 42. Redactorul-sef al editurii are urméatoarele atributii:

— primirea manuscriselor si verificarea indeplinirii de cétre acestea a

conditiilor prevédzute de prezentul regulament (art. 35, art. 40 si 41);
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— verificarea si avizarea lucrarilor;

— atribuirea numarului ISBN si solicitarea CIP la Biblioteca Nationala a
Romaniet;

— dispunerea inceperii proceselor de corectare, tehnoredactare, verificare si
tiparire si coordonarea acestora;

— verificarea modului de derulare a proceselor anterior mentionate si
corectarea disfunctionalitatilor;

— stabilirea, la propunerile sefului tipografiei, a procedeului concret ce va fi
folosit la executarea lucrarii;

— intocmirea notei de comanda corespunzatoare situatiei concrete;

— obtinerea avizului prorectorului pentru invatamant;

— verificarea executiei lucrarii si a tuturor etapelor ulterioare acesteia,
inclusiv executarea obligatiei de trimitere cu titlul de Depozit legal al
lucrarilor respective si predarea lucrérilor catre beneficiari.

Art. 43. Dupa obtinerea vizei Bun de tipar nu se mai admit interventii ale

autorului (beneficiarului) in sensul modificarii in vreun fel a lucrarii.

In cadrul editurii se va respecta si urmitoarea regula specifica:

% lucrarea in formé de autor va avea obligatoriu mentionata:

— pe prima fila: titlul lucrarii si autorul (autorii), iar pe verso-ul acesteia,
dupa caz, pentru manuale, cursuri, suporturi de curs, caiete de seminar,
studii formularea: Lucrarea a fost discutata si aprobatd in ......... sedinta
departamentului etc.) din data de ......

Art. 44. Modificarile fata de cerintele tipografice mentionate la art. 39 din
prezentul regulament care impun un volum de muncd mai mare de 10 ore vor fi
evidentiate In note de remaniere pe care editura le va trimite autorului
(solicitantului sau beneficiarului) lucrdrii impreund cu manuscrisul, in vederea
refacerii acestuia.

Art. 45. Evidenta lucrérilor primite si acceptate se tine dupa cum urmeaza:

— la editurd in Registrul de evidentd a lucrarilor acceptate si primite la
editura;

— la tipografie in Registrul de evidenta a lucrarilor.

Art. 46. Pentru realizarea unui control eficient si asigurarea calitatii
corespunzatoare a lucrdrilor ce se realizeaza in editura, autorul trebuie si acorde,
in mod obligatoriu, dupd efectuarea corecturii si tehnoredactirii, viza
Bun de tipar (Bun de multiplicat). Aceasta se acorda in scris pe pagina de titlu a
lucrarii, mentionandu-se data, urmata de semnatura olografa.

Art. 47. Dupa primirea si acceptarea lucrarii de catre editura si acordarea
vizei Bun de multiplicat dupa caz, retragerea lucririi se va putea face numai cu
aprobarea comandantului unitétii care poate solicita suportarea de catre cei
raspunzatori pentru aceasta a cheltuielilor ocazionate de operatiunile tehnico-
redactionale efectuate pana la momentul retragerii lucrarii.
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Art. 48. Raspunderea pentru lucrarile executate gresit din cauza modelului
(manuscrisului) necorespunzitor (eronat, denaturat etc.) prezentat editurii revine
persoanei care l-a elaborat si prezentat.

Art. 49. Toate lucrarile realizate la editurd vor avea mentionate in mod
obligatoriu:

editura/editorul: pe coperta, foaia de titlu fata si verso;

casuta CIP (catalogarea Tinaintea publicarii), in forma trimisd de
Biblioteca Nationald a Romaniei: pe versoul foii de titlu;

numarul ISBN: pe versoul foii de titlu $i coperta patru;

numarul de aprobare dat de organul competent pentru protectia
informatiilor care a avizat lucrarea si numarul de comanda, pe versoul
ultimei file;

cartile, brosurile si celelalte lucrari de acelasi gen, nedestinate
comercializérii, realizate pe baza Planului anual editorial, vor purta
mentiunea Gratuit,

cartile, brosurile si celelalte lucrari de acelasi gen realizate pe baza unui
contract de prestari servicii nu vor purta mentiunea Gratuit,

Art. 50. Editura poate face si alte mentiuni tehnoredactionale pe care le va
considera necesare, cum ar fi: colectivul redactional, numele colectiei, dedicatii,
motto etc., in limitele legii.

Art. 51. In desfdsurarea procesului editorial si poligrafic personalului
editurii 1i sunt interzise:

executarea de lucrari neaprobate de persoanele in drept, conform
prezentului regulament;

tiparirea (multiplicarea) fara viza Structurii de Securitate a cértilor/
cursurilor/caietelor de seminar, studiilor, ghidurilor, metodologiilor etc.;
exceptie fac lucrarile precizate 1n actele normative in vigoare
(formulare, registre etc.);

executarea de lucrari cu caracter Secret de serviciu, In cazul In care nu
sunt asigurate conditiile prevazute de actele normative;

executarea materialelor de propaganda politicd in favoarea vreunui
partid (formatiune politica), precum §i a celor care au caracter subversiv,
impotriva ordinii de drept;

predarea materialelor aflate in lucru sau finalizate pe suporti magnetici
altor persoane din afara editurii, fard aprobarea redactorului-sef/sef
atelier tipografie;

mutarea materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe
(mobilier, aparatura etc.) fard informarea si acordul sefilor directi.

Art. 52. Atribuirea numerelor ISBN si ISSN este atributul exclusiv al
redactorului-sef sau, in lipsa acestuia, a inlocuitorului legal.
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In scopul realizarii si mentinerii unui inalt prestigiu al Academiei Fortelor
Terestre ,Nicolae Balcescu”, editura solicitd celor interesati in obtinerea
numerelor ISBN prezentarea de referinte scrise pentru lucrarile respective, din
partea unor personalititi recunoscute in domeniul abordat de acestea.

Art. 53. Stabilirea metodei si a procedeului de executare este atributul
redactorului-sef care va urméri adoptarea metodelor si procedeelor celor mai
eficiente, in functie de situatia concreta.

Redactorul editurii va analiza impreuna cu solicitantul lucrarii si seful

corespunzatoare si cu un consum tehnico-material cit mai redus, prezentind
propunerile corespunzitoare redactorului-sef. Acesta va hotari asupra metodelor
si a procedeelor ce se vor adopta pentru elaborarea lucririlor.

Art. 54. Dupa realizarea lucrarilor neclasificate, materialele folosite in
procesul editorial au urmatorul regim:

— manuscrisele si elementele grafico-ilustrative se inapoiaza beneficiarilor,

la solicitarea acestora;

— manuscrisele sau printul cu viza Bun de tipar se pastreazi un an de la
publicarea lucrarii;

— materialele documentare referitoare la Revista Academiei Fortelor
Terestre, Buletinul stiintific si Anuarul se pastreaza timp de un an, de la
publicarea lucrarii.

Art. 55. In 30 de zile de la terminarea executarii lucrarilor prevdzute de
actele normative in vigoare’, vor fi luate masurile ce se impun pentru executarea
obligatiei editurii de trimitere cu titlul de Depozit legal al lucrarilor respective.

Art. 56. In editura, in procedeul de editare, corecturd, tehnoredactare, pe
langd redactorul-sef care coordoneaza activitatea conform art. 42 al
prezentului regulament, sunt implicati urmaétorii: echipa redactionala formata
din redactor, corectori, tehnoredactori, inginer de sistem si echipa atelierului
tipografie formata din sef atelier, muncitor calificat (multiplicator) si muncitor
calificat (legdtor). Acestia 1si desfdsoara activitatea in conformitate cu atributiile
functionale prevazute in capitolul 4, punctul 2, al prezentului regulament.

> a) Legeanr. 111/21.11.1995 privind constituirea, organizarea si functionarea Depozitului
legal de tipdrituri si alte documente grafice si audiovizuale;
b) Instructiunile privind constituirea, organizarea si functionarea in M.Ap.N. a Depozitului
legal de tiparituri i alte documente grafice si audiovizuale secrete §i nesecrete aprobate
prin O.G. 17/10.06.1996.
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CAPITOLUL 4

PERSONALUL EDITURII
ACADEMIEI FORTELOR TERESTRE
»NICOLAE BALCESCU” DIN SIBIU

1. Drepturi si indatoriri generale ale personalului

Art. 57. Personalul Editurii  Academiei  Fortelor  Terestre
,.Nicolae Balcescu” este alcituit din personal civil contractual.

Art. 58. Personalul civil are drepturile si indatoririle prevazute in
Ordinul M.17/2012 pentru aprobarea Regulamentului de ordine interioara
aplicabil personalului civil din Ministerul Apararii Nationale.

A) Drepturi:

a) salarizare corespunzatoare postului ocupat, potrivit legislatiei in

domeniu;

b) incadrare in conditii de muncd, potrivit prevederilor legale;

c¢) repaus zilnic si saptdmanal;

d) concediu de odihna anual si alte concedii stabilite potrivit legii;

e) egalitate de sanse si de tratament;

f) demnitate in munca;

g) opinie;

h) desfasurarea activitatii in conditii de respectare a normelor de securitate
si sdnatate in muncd, precum si a normelor de apdrare impotriva
incendiilor;

1) acces continuu la perfectionare profesionals;

j) informare si consultare, potrivit legii;

k) participare la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncéd si a
mediului de munci;

1) protectie sociala, conform prevederilor legale, In cazul Incetrii
raportului de munca sau de serviciu;

m)constituire sau aderare la organizatii sindicale sau socioprofesionale, in
conditiile legii;

n) alegere a reprezentantilor salariatilor in situatia in care acestia nu sunt
organizati in sindicat, in conditiile legii;

0) promovare in functii, grade sau trepte profesionale;

p) folosirea caselor de odihna, sanatoriilor, cdminelor de garnizoana si a
altor spatii cu destinatie recreativa sau sportiva aflate In proprietatea/
administrarea Ministerului Apararii Nationale, in conditiile stabilite prin
acte normative;
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q) bilete de trimitere la tratament si odihnd pentru acesta si membrii
familiei, in conditiile actelor normative specifice;

r) folosirea locuintelor de serviciu sau de interventie, in conditiile stabilite
prin acte normative specifice;

s) primire Tn audienta si consiliere, la cerere.

B) Obligatii:

a) sa fie loial institutiei armatei;

b) sd respecte prevederile actelor normative, ale prezentului regulament,
precum si cele din contractul individual de munca sau ordinul de numire
in functia publica;

c) sa execute dispozitiile legale date de sefi in indeplinirea atributiilor de
serviciu;

d) sa indeplineascd atributiile prevazute in fisa postului ocupat si sa
foloseasca timpul de munca in scopul realizarii acestora;

€) sa respecte regulile de disciplind a muncii;

f) sa participe la activititile cu caracter militar, de ridicare graduala a
capacitdtii de luptd de pregatire militard, la aplicatii si exercitii de
mobilizare;

g) sa se prezinte la unitate in conditiile instituirii starii de asediu sau a starii
de urgenta;

h) sa respecte programul de lucru stabilit si sd nu pardseascd locul de
muncd Tn timpul programului, fara aprobarea comandantului/sefului
unitatii militare;

1) in cazul celui care lucreazd in schimburi, sd continue lucrul pana se
asigurd un inlocuitor, fard a i se pune in pericol sdnatatea si a afecta
calitatea activitatii desfasurate;

j) sa respecte dispozitiile legale privind protectia informatiilor clasificate;

k) sa nu savarseasca fapte care ar putea sa puna in primejdie securitatea
unitatii, a personalului acesteia sau a propriei persoane;

1) si nu scoatd din unitatea militard, fara aprobare, documente,
echipamente si alte bunuri care apartin acesteia;

m)sa manifeste grija fatd de bunurile date in folosinta sau pastrare;

n) sd predea lucrarile, documentele si bunurile pe care le are in primire in
vederea exercitarii atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale
in domeniu;

0) sa nu incalce regulile de buna cuviinta si de respect fata de superiori,
egali si subalterni;

p) s cunoasca si s respecte normele de securitate si sandtate in munca, sa
foloseasca si sa intretind in bune conditii mijloacele de protectie,
echipamentul de lucru si dispozitivele de sigurantd, sd cunoasca
temeinic si sa aplice masurile de interventii la calamitati naturale;
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q) sa anunte unitatea militara in termen de cel mult 24 de ore sau in prima
zi lucratoare, dupa caz, atunci cand nu se poate prezenta la program;

r) si prezinte certificatul medical la unitatea militara, in termenul prevazut
de lege;

s) sa depuna si sa actualizeze declaratia de avere si declaratia de interese,
in cazurile si in conditiile prevazute de lege.

C) Personalului civil ii este interzis:

a) sa-si exprime sau sd-si manifeste public convingerile si preferintele
politice, sa favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, in exercitarea
atributiilor ce i revin;

b) sd facd declaratii sau sd dea publicitdtii in mass-media informatii/
articole/documente referitoare la armata, fard avizul structurilor militare
de specialitate;

¢) sa introduca in unitate bauturi alcoolice, produse/substante stupefiante si
medicamente cu efecte similare acestora, sa se prezinte la serviciu sau sa
desfasoare activitati sub influenta acestora.

Art. 59. Recompensele ce se pot acorda personalului civil sunt urmétoarele

si se pot acorda in conformitate cu legislatia in vigoare.

(1) Pentru rezultate deosebite obtinute in activitatea desfasurata, personalul
civil poate fi recompensat cu:

a) salariu de merit;

b) premii;

¢) diplome/medalii/ordine;

d) alte recompense prevazute de dispozitiile legale in vigoare.

(2) Propunerile de recompensare a personalului civil se fac de catre sefii
nemijlociti si se aprobd de cdtre comandantul Academiei Fortelor Terestre
,,Nicolae Balcescu” din Sibiu.

Art. 60. Pentru abateri disciplinare si incélcarea cu vinovitie a obligatiilor
asumate prin contractul individual de muncad, inclusiv a normelor de comportare
in unitate, personalul poate fi sanctionat in conformitate cu regulamentele si
normele legale in vigoare.

2. Atributii functionale

Art. 61. Redactorul-sef:

— se subordoneaza nemijlocit prorectorului pentru invatdmant al academiei
si este seful direct al intregului personal al editurii, conducand intreaga
activitate a structurii in conformitate cu prevederile legale in vigoare si
prezentului regulament;
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— organizeaza $i controleaza activitatea de cunoastere si aplicare a actelor
normative mai sus-aratate de catre intreg personalul din subordine;

— organizeazd, indruma si controleaza activitatea privind intocmirea
planului de editare si tiparire, asigurarea spatiului grafic si a mijloacelor
necesare executdrii in conditii optime a acestora, urmdarind respectarea
metodologiei editorial-poligrafice si cerintele disciplinei de plan
(eventual contractuale);

— conduce activitatea operativa si curentd a editurii, reprezintd editura in
relatiile cu celelalte compartimente (eventual cu partenerii externi);

— face propuneri pe cale ierarhicd comandantului Academiei Fortelor
Terestre ,Nicolae Bélcescu” din Sibiu, privind promovarea,
sanctionarea sau, la nevoie, concedierea personalului editurii;

— 1a masuri pentru indeplinirea sarcinilor de plan, realizarea unei
discipline ferme a personalului din subordine, gestionarea legald a
fondurilor fixe si a celorlalte mijloace materiale din inzestrarea editurii;

— organizeazd si Indrumd activitatea de perfectionare a pregitirii
profesionale a personalului din subordine;

— raspunde de ordine si disciplind in cadrul structurii si de respectarea
normelor de protectie a muncii §i aparare impotriva incendiilor;

— executd lunar instructajul pe linie de protectie a muncii si apararea
impotriva incendiilor cu intreg personalul din subordine, ia mdisuri
pentru respectarea regulilor de igiend si prevenire a imbolnavirilor
profesionale;

— elaboreaza documentele pe linia controlului managerial, autoevaludrii si
orice alte documente cerute pe linie ierarhica;

— elaboreaza figele posturilor si intocmeste evaludrile anuale ale
personalului editurii.

— zilnic, la Inceperea programului, verifica sigiliile si incuietorile;

— la incheierea programului, se asigurd ca au fost luate toate masurile
pentru prevenirea incendiilor si verificd modul in care s-au incuiat si
sigilat toate incdperile editurii sau dispune realizarea acestor activititi
cdtre angajatii care parasesc ultimii spatiile de lucru;

— actualizeazd Regulamentul de organizare si functionare a editurii,
impreund cu un colectiv de elaborare, format din personalul editurii.

Art. 62. Seful tipografiei

Acesta conduce nemijlocit activitatea atelierului tipografie, asigurd suportul
tehnico-material necesar desfasurarii procesului editorial si desfisoard procesul
tipografic (de multiplicare) pentru realizarea lucririlor.

Este sef direct al personalului tipografiei si se subordoneazi pe linie

ierarhica redactorului-sef.
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in procesul editorial tipografic, seful atelierului are urmitoarele atributii:

studiazd lucrarea impreunda cu redactorul-sef, redactorul si
tehnoredactorul editurii;

face propuneri redactorului-sef privind procedeul de realizare a lucrarii
si materialele ce se vor folosi, modul de finisare si planificarea
executdrii lucrarii pe etape;

aproba lansarea comenzii tipografice dupa cerificarea necesitatii,
consumului de materiale si a controlului financiar preventiv si 0 supune
avizdrii prorectorului pentru invatamant;

organizeazd si urmdreste executarea lucrdrii, asigurand respectarea
graficului de executie si o calitate corespunzitoare din punct de vedere
poligrafic, in conditiile unui consum optim de materiale;

informeaza redactorul-sef al editurii despre terminarea executarii
lucrarii;

pastreazd sau (si) preda redactorului materialele rezultate in procesul
editorial si poligrafic;

ia masuri pentru intocmirea actelor justificative pentru consumul de
materiale poligrafice si pentru predarea (expedierea) lucrarii; verifica
corectitudinea acestora;

informeaza redactorul-sef cu privire la orice problema aparutd sau cu
privire la problemele care exced competentele sale;

ia masuri pentru retinerea exemplarelor care se trimit cu titlul de
Depozit legal, conform Legii nr. 111/1995 si le expediaza, cu avizul
redactorului -sef;

organizeazd predarea (expedierea) lucrdrii catre beneficiar.

Seful tipografiei:

este obligat sd cunoasca si s pretindd subordonatilor respectarea actelor
normative care reglementeaza activitatea poligraficd in armatd, luand
masuri de organizare a muncii in cadrul tipografiei, in stricta
conformitate cu prevederile acestora;

raspunde de ordine si disciplind in cadrul atelierului, de respectarea
normelor de protectie a muncii $i aparare impotriva incendiilor;
intocmeste propuneri pentru introducerea in programul anual al
achizitiilor publice in vederea aproviziondrii cu materiale poligrafice si
materiale de intretinere si reparare a utilajelor din dotare si a altor
materiale necesare functiondrii editurii;

organizeaza si conduce direct activitatea de productie in toate sectoarele
tipografiei;

primeste comenzile, manuscrisele (modelele) si stabileste din timp
detaliile tehnice de executie ale lucrarilor primite; in legiturd cu aceasta

NECLASIFICAT
24 din 32



NECLASIFICAT

activitate, sefului tipografiei 1i este interzis sa primeascd (sd execute)
comenzi care nu au avizele si aprobdrile legale;

calculeazd consumul specific de materiale pentru fiecare lucrare in
parte, in conformitate cu normativele in vigoare, urméreste distribuirea
corespunzatoare a acestor materiale cu acte legale, controleazé existenta
st modul de folosire a acestora pe fluxul tehnologic, ludnd méasuri pentru
prevenirea sustragerii, pierderii sau consumurilor supranormative ale
acestora;

raspunde de existenta, functionarea si intretinerea utilajelor, aparaturii,
instalatiilor, sculelor si a dispozitivelor din dotarea tipografiei; este
obligat sda ia mdsuri pentru predarea cu acte in regulda a utilajelor,
aparaturii, instalatiilor si a materialelor mai sus-aritate personalului
tipografiei care le deserveste si sd controleze periodic existenta si starea
acestora;

raspunde de aprovizionarea cu materii prime si materiale necesare
procesului de productie, fapt pentru care va raporta la timp redactorului-
sef nevoile de aprovizionare pentru asigurarea continuitatii procesului de
productie;

asigurd pastrarea in deplind siguranta a tuturor bunurilor materiale din
dotarea tipografiei;

tine evidenta lucrarilor executate, precum si a materialelor consumate;
executd lunar instructajul pe linie de protectie a muncii si apararea
impotriva incendiilor cu intreg personalul din subordine, ia masuri
pentru respectarea regulilor de igiend si prevenire a imbolnavirilor
profesionale;

gestioneaza bunurile aflate in evidenta editurii;

elibereaza cu acte legale materialele calculate, in conformitate cu nota
de comanda si urmareste folosirea lor judicioasa;

intocmeste documentele legale de predare a lucrarii beneficiarului si
documentele de scddere, In baza cdrora va opera in evidenta
materialelor;

face propuneri pentru trecerea de la o stare calitativi la alta a
materialelor din gestiunea sa;

asigurd conditiile optime de péstrare prevazute in actele normative in
vigoare pentru materialele din magazia sa;

pregdteste materialele pentru inventariere si le prezintd comisiilor care
executd aceastd operatiune;

raporteazd zilnic, la Inceperea programului, redactorului-sef situatia
prezentei personalului din subordine; 1i este interzis sa invoiasca sau sa
acorde zile libere personalului subordonat fard aprobarea prealabilad a
redactorului-sef;
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— se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din
subordine;

— elaboreaza documentele pe linia controlului managerial, autoevaluarii si
orice alte documente cerute pe linie ierarhicd;

— face propuneri redactorului-sef pentru promovarea, recompensarea sau
sanctionarea subordonatilor sii; intocmeste pentru acestia fisele de
evaluare si planificarea concediilor de odihna si recuperare;

— elaboreaza fisele posturilor si iIntocmeste evaludrile anuale ale
personalului atelierului tipografie;

— Zilnic, la inceperea programului, verifica sigiliile si incuietorile;

— la incheierea programului, se asigurd ca au fost luate toate masurile
pentru prevenirea incendiilor si verificd modul in care s-au iIncuiat si
sigilat toate incdperile sau dispune realizarea acestor activitdti catre
angajatii care parasesc ultimii spatiile de lucru;

— 1in lipsa redactorului-sef indeplineste si atributiile acestuia.

Art. 63. Atributiile personalului editurii, pe categorii, sunt

urmatoarele:

1. Redactorul editurii:

— studiazd manuscrisul impreund cu redactorul-sef si seful atelierului
tipografie si in functie de caracteristicile lucrérii, termenul de realizare a
acesteia, posibilitatile tehnice, materialele poligrafice la dispozitie,
precum si de incédrcarea cu lucrdri a personalului prezintd propuneri
redactorului-gef;

— urmdéreste modul de executare a lucrarii, intervenind la nevoie prin
misurile ce se impun pentru a asigura: respectarea prevederilor legale,
calitatea lucrérilor si respectarea termenelor stabilite; pentru rezolvarea
problemelor care exced competentei sale, va raporta neintarziat
redactorului-gef;

— coordoneaza si verifica modul de acordare a vizelor;

— ia masuri pentru inregistrarea, depunerea si pastrarea manuscriselor,
elementelor grafico-ilustrative §i a materialelor rezultate in urma
procesului de editare;

— constituie arhiva proprie a editurii.

2. Corectorii:

— studiazd manuscrisul si realizeazd corectura acestuia asigurand o calitate
corespunzitoare lucrdrii din punct de vedere ortoepic, ortografic si al
regulilor de punctuatie;

— discuta cu autorul eventualele neclaritati cu privire la text si imagini si
impreuna fac modificarile necesare;
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informeaza redactorul-sef cu privire la stadiul de executie a corecturii si
semnaleaza acestuia orice problema aparuta;
la incheierea procesului de corectura, preda manuscrisul pentru

tehnoredactare;
urmaresc ca la terminarea lucrarii materialele editoriale si manuscrisul sa

fie predate sefului atelierului tipografie.

3. Tehnoredactorii:

studiazd lucrarea cu redactorul-sef, redactorul si autorul si identifica
problemele de detaliu din punct de vedere tehnoredactional,

elaboreaza macheta lucrarii si andrucurile de coperta;

la nevoie furnizeaza datele tehnoredactionale necesare intocmirii notei
de remaniere;

informeaza redactorul-sef cu privire la stadiul de executie a
tehnoredactarii si semnaleaza acestuia orice problema aparuta;

urmdresc executarea lucrdrii si 1i asigurd o calitate corespunzatoare din
punct de vedere tehnoredactional,

concep si executd diverse imprimate (brosuri, afise, pliante,
roll-up-uri, calendare si alte materiale publicitare), in limita
competentelor si dotérilor tehnice existente;

sprijind, la nevoie, activitatea de concepere si realizare a copertelor
lucrérilor acceptate la editura.

4. Desenatorul artistic:

studiaza lucrarea impreund cu redactorul-sef, redactorul si autorul si
identifica si propune un model de coperts;

elaboreaza macheta si andrucurile de coperta;

elaboreaza machetele publicatiilor periodice;

informeaza redactorul-sef cu privire la stadiul de executie a lucrarii si
semnaleaza acestuia orice problema aparuta;

gestioneaza, concepe si executd diverse imprimate (brosuri, afise,
pliante, roll-up-uri, calendare si alte materiale publicitare), in limita
competentelor si dotarilor tehnice existente;

sprijind, la nevoie, activitatea de tehnoredactare a lucrarilor acceptate la

editura.

5. Inginerul de sistem:

creeaza si asigurd arhiva electronica cu lucrérile realizate;

elaboreaza si inainteaza propunerile de achizitie a programelor care pot
imbogadti posibilitatile de lucru;
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asigurd functionarea softurilor specifice necesare activitétii de corectura
si tehnoredactare;

participa la elaborarea lucrarilor editurii cu un grad sporit de dificultate;
concepe si executd diverse imprimate (brosuri, afise, pliante, roll-up-uri,
calendare si alte materiale publicitare), in limita competentelor si
dotdrilor tehnice existente si sprijind activitatea de tehnoredactare;
informeaza redactorul-sef cu privire la orice problema aparuta.

6. Muncitorul calificat (multiplicatorul):

primeste spre tiparire (multiplicare) materialul (modelul, manuscrisul cu
viza Bun de multiplicat impreuna cu nota de comandd de la seful
atelierului de tipografie;

pregateste hartia si materialele necesare pentru tiparire (multiplicare);
executd multiplicarea lucrarilor la tirajul prevazut;

completeaza notele de comanda tipografica;

colaboreaza cu tehnoredactorul si desenatorul artistic pentru realizarea
grafica a lucrarii;

informeaza seful atelierului de tipografie cu privire la orice problema
aparutd sau cu privire la problemele care exced competentele sale.

7. Muncitorul calificat (legitorii):

executd activitatile de finisare si confectionare a lucrarilor;

daci constatd deficiente, informeaza seful tipografiei pentru a fi
remediate oportun;

predau sefului atelierului lucrarea executatd si materialele ramase
neconsumate;

completeaza notele de comanda tipografica;

gestioneaza deseurile rezultate in urma procesului de finisare.

Art. 64. Personalul mentionat la art. 63 din prezentul regulament
desfasoard activitati conform fisei postului gi altor sarcini transmise de catre
sefii directi sau comanda academiei, in limita competentelor.

Art. 65. Intregul personal se va asigura de urmitoarele:

desfasurarea activitatii conform reglementdrilor profesionale si
cerintelor in domeniul de activitate;

pastrarea, intretinerea si utilizarea judicioasd a echipamentelor, astfel
incat sa nu fie afectatda buna functionare a acestora;

raportarea de urgenta catre superiori a oricarei defectiuni aparute;
asigurarea ordinii si curdteniei la locul de munca;
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— zilnic, la Inceperea programului, verifica sigiliile si incuietorile; daca
constatd violarea acestora, nu permite accesul personalului si comunica
de indata redactorului-sef;

— la terminarea programului controleaza dacd au fost luate toate masurile
pentru prevenirea incendiilor $i dacd au fost inchise robinetele si
ferestrele;

— de asemenea, se va verifica modul in care s-au incuiat si sigilat toate
incaperile tipografiei.

Art. 66. Intreg personalul este obligat si se prezinte la unitate in termenul

fixat la alarmare, precum si la ordinul sefilor directi, avand asupra sa materialele

prevazute de instructiunile in vigoare.
Art. 67. Personalul executd si alte activitdti sau sarcini stabilite de

redactorul-sef, in functie de necesititile editoriale si tipografice.
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CAPITOLUL 5

DISPOZITII CU PRIVIRE LA ACTIVITATEA EDITORIALA
SI POLIGRAFICA IN CADRUL EDITURII ACADEMIEI FORTELOR
TERESTRE ,NICOLAE BALCESCU” IN CAMPANIE
(LA RAZBOI SI CRIZA)

Art. 68. In cadrul Editurii Academiei Fortelor Terestre , Nicolae Bilcescu”,
activitatea editoriala si poligrafici se desfasoara in strictd conformitate cu
prevederile actelor normative in vigoare la declararea stirii de asediu sau de
rizboi, precum si actelor normative adoptate si a ordinelor (dispozitiilor) date in
atare imprejurdri.

Art. 69. Redactorul-sef va lua masurile ce se impun pentru:

a) studierea de catre personalul editurii a actelor normative existente, in

partile ce-1 privesc;

b) includerea in planurile editoriale si de tiparituri stabilite a lucrarilor
prevazute de actele in vigoare;

c) pregitirea personalului, tehnicii si a materialelor pentru alarmd si
punerea in aplicare a metodologiei de desfasurare a activitatii editoriale
si poligrafice la campanie;

Art. 70. Redactorul-sef si seful tipografiei raspund nemijlocit de:

— studierea si insusirea de catre personalul din subordine a actelor
normative care reglementeazd activitatea editoriala si poligrafica la
campanie;

— executarea lucrarilor (partilor din lucrari) repartizate;

— organizarea executdrii prevederilor documentelor mai sus-aritate si ale
ordinelor (dispozitiilor) date de cei in drept cu privire la pregatirea si
executarea alarmei, precum si pentru punerea in aplicare a metodologiei
de desfasurare a activitatii editoriale si poligrafice la campanie (razboi).

Art. 71. Personalul civil al editurii are obligatia si studieze si sa-si
insuseasca, in partile ce-i privesc, prevederile documentelor care reglementeaza
activitatea editoriald si poligraficd in campanie (la razboi) si sd fie permanent in
masurd si execute atributiile (misiunile) repartizate pe aceasta linie.
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CAPITOLUL 6
DISPOZITII FINALE

Art. 72. Programul de lucru al personalului editurii cu beneficiarii si autorii
se va stabili prin ordin de zi pe unitate, la propunerea redactorului-sef si va fi
afisat pe usile incéperilor in care isi desfasoara activitatea sectoarele respective.

Art. 73. Autorii lucrdrilor au acces in sectorul editare cu aprobarea
redactorului-sef al editurii, pentru rezolvarea problemelor referitoare la
redactarea, tehnoredactarea si corectarea manuscriselor, lucrarilor care au fost
acceptate la editurd. Colaboratorii externi ai Revistei Academiei Fortelor
Terestre si ai Buletinului stiintific au acces in editura cu respectarea prevederilor
regulamentare privind accesul in unitate. Beneficiarii lucrarilor au acces in
editura cu ocazia lansarii comenzilor si pentru eliberarea lucrarilor executate.

Art. 74. Personalul editurii si tipografiei raspunde disciplinar si material
pentru intarzierile si pagubele materiale produse prin efectuarea defectuoasa a
competentelor si atributiilor ce le revin in procesul editorial si de tiparire
(multiplicare) al lucrérilor repartizate, in conformitate cu prevederile legale.

Punerea in miscare a actiunii pentru stabilirea raspunderii materiale se
face de catre comandantul academiei, prin rezolutie scrisd pe raportul
redactorului-sef (redactorului).

Art. 75. Prelucrarea actelor normative se executd sub semnatura de luare la
cunostinta in registrul redactorului-gef.

Art. 76. Normele prevazute de prezentul regulament sunt obligatorii pentru
personalul editurii. Personalul din afara editurii este obligat sd le respecte in
partile ce-i privesc. Incilcarea prevederilor regulamentului atrage raspunderea
disciplinara, materiald, civila sau penald, dupa caz, potrivit legii.

Art. 77. Modificarea prevederilor acestor norme se va face in baza aparitiei
si intrdrii In vigoare a altor acte normative in materie de activitate editoriala si
poligrafica.

Art. 78. In vederea realizirii unor proiecte de dezvoltare a serviciilor
oferite utilizatorilor, Editura Academiei Fortelor Terestre ,,Nicolae Bilcescu”
colaboreaza cu alte edituri din sistemul universitar, dar si la nivel national:

Art. 79. Personalul editurii poate participa la activitati organizate pe plan
national si international: seminarii, prezentari, consfatuiri, schimburi de experienta
etc., cu acordul comandantului academiel.

Discutat si aprobat in sedinta Senatului Universitar din data de 15.11.2024.
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