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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL EDITURII
ACADEMIEI FORTELOR AERIENE
,HENRI COANDA”

Baza : O.M 167/ 2006 - Instructiuni privind organizarea si desfasurarea activitatii editoriale si
poligrafice in Ministerul Apararii.
Legea nr.111/1995 republicatd in 2007 - Legea privind Depozitul legal de documente.
A.N.S.-1/2008 - Regulamentul privind elaborarea actelor normative specifice, doctrinelor si
manualelor militare in armata Romaniei.

I. OBIECTUL ACTIVITATII EDITURIIL OBIECTIVE

Art.1 Obiectul activitatii Editurii 1l constituie editarea si tiparirea, in timp oportun si in
conditiile de securitate stabilite prin prevederile legale in vigoare a manualelor, cartilor, cursurilor si
culegerilor de lectii necesare desfasurarii procesului de invatdmant, a manualelor militare, a altor
tiparituri necesare asigurdrii bunei functionari a academiei, instruirii trupelor si realizarii evidentei
cantitativ-valorice a bunurilor din dotare, a altor tipuri de publicatii.

Art.2 Editura este un compartiment distinct in sistemul organizational al Academiei, fiind
subordonatd Decanului Facultatii de Management Aeronautic. Editura cumuleaza douad functii:
a) componenta editoriald propriu-zisda care se referd la selectia, propunerea si pregatirea
pentru aparitie a manualelor, cursurilor, culegerilor de lectii, altor tiparituri §i publicatii;
b) componenta multiplicare si tipdrire.

Art.3 Activitatea Editurii este integral subordonatd urmatoarelor obiective esentiale:

a) sprijinirea procesului de invatamant, prin punerea la dispozitia studentilor, cadrelor
didactice, cercetdtorilor din academie, din Invataméntul superior in general, a
materialelor purtatoare de informatie, facilitdnd, astfel, accesul acestora la noutatile din
stiinte, invatamant, tehnica, tehnologie, cultura etc.;

b) sprijinirea si promovarea creatiei culturale, tehnice si tehnologice, afirmarea
personalitatilor creatoare ale academiei;

c) sprijinirea §i promovarea cercetarii stiintifice.

II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.4 Editura Academiei Fortelor Aeriene ,Henri Coandd” este organizatd ca unitate
productiva care executa lucrari de tehnoredactare, multiplicare si legatorie.

Art.5 Pentru desfasurarea activitatii productive in cadrul editurii se organizeazd si
functioneaza urmatoarele sectoare de lucru:
- sectorul tehnoredactare computerizata;
- sectorul zetarie;
- sector multiplicare;
- sector finisare lucrari (legatorie).
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III. MANAGEMENTUL EDITURII

Art.6 Editura se subordoneaza nemijlocit sefului Sectiei Management Educational pe baza
delegérii de competenta prin ordin de zi pe unitate.

Art.7 Conducerea nemijlocitd, controlul si rdspunderea pentru modul in care se desfagoara
activitatea in editurd, pentru aplicarea intocmai a prevederilor actelor normative privind activitatea
editoriala si poligrafica, pentru utilizarea eficientd a capacitatilor de productie revine sefului
editurii, numit prin ordin de zi pe unitate.

Art.8 Seful Editurii este sustinut in activitatea de conducere de un ,,colegiu editorial” format
din cadre didactice si specialisti.

Art.9 Colegiul editorial este format din reprezentanti ai fiecarei catedre din academie,
seful Sectiei Management Educational si seful Editurii. Fiecare membru al Colegiului editorial isi
desfasoara activitatea in concordanta cu ramura de stiintd pe care o reprezinta.

Art.10 Colegiul editorial are urmatoarele atributii:
- defineste i promoveaza politica editoriald a Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda™;
- stabileste referenti de specialitate pentru fiecare aparitie editoriald, in conformitate
cu ramura de stiinta de care apartine.

Art.11 in vederea bunei functiondri a Editurii, fiecare catedri va colabora cu Colegiul
editorial pentru stabilirea referentilor de specialitate. Fiecare aparitie va avea doi referenti de
specialitate.

Art.12 Editura Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coandd” este acreditatd de catre
Consiliul National al Cercetarii Stiintifice din Invatamantul Superior, cod 288.
Seful Editurii are obligatia sa asigurare permanent indeplinirea criteriilor si indicatorilor de
evaluare, precum si a conditiilor de eligibilitate cerute.
In acest scop se vor realiza:
- o sectiune Editura in site-ul web al Academiei, actualizata periodic;
- participarea cu cele mai valoroase productii editoriale in circuitul national al
manifestarilor stiintifice de profil pentru a-si Imbunatati vizibilitatea si impactul pe piata editoriala.

Art.13 Editura prezintd in fata Senatului Academiei un raport anual asupra activitatilor
desfasurate si informari ori de cate ori este solicitatd de catre Biroul Senatului Academiei Fortelor
Aeriene ,,Henri Coanda”.

IV. ORGANIZAREA PROCESULUI POLIGRAFIC

Art.14 Activitatea editurii are la baza ,,Planul anual de lucru” aprobat de Seful Statului
Major al Fortelor Aeriene.

Art.15 Propunerile pentru planul anual de lucru (pentru anul calendaristic urmator) sunt
predate Editurii de catre sefii de catedre si sefii de compartimente. Indicatorii tehnico-economici
(numar de titluri, numar de coli, format, mod de copertare si tiraje) ai planului vor fi stabiliti de
catre seful editurii in colaborare cu autorii lucrarilor din academie si de catre Statul Major al
Fortelor Aeriene pentru lucrarile acestuia incluse In spatiul tipografic disponibil, in functie de
cereri, mijloace banesti puse la dispozitie si capacitatea de productie.
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Pe baza acestor propuneri, seful editurii intocmeste documentul ,,Propuneri pentru planul
anual de lucru al Editurii Academiei Fortelor Aeriene” si il prezintd rectorului academiei, ce il
trimite Sectiei elaborare, coordonare $i monitorizare programe din Statul Major General.

Planul de tiparituri este aprobat dupa aparitia Legii bugetului de stat pentru a se inscrie in
limitele de fonduri alocate; dupa aprobare acesta este transmis rectorului academiei.

Art.16 Orice modificéri de indicatori sau includerea in plan a altor lucrari se vor face de
catre comandantul academiei prin substituirea altor repere, in echivalent valoric.

Art.17 Seful editurii va stabili planul de lucru al editurii pentru luna urmatoare. In functie de
acesta, intocmeste un grafic de productie pe operatii, urmarind incércarea corespunzitoare a
maginilor si personalului in functie de starea tehnicd, productivitatea masinilor si calificarea
personalului.

Art.18 Prorectorul (Loctiitorul comandantului pentru invatimant) este cel ce gestioneaza
repartitia codurilor I.S.B.N.

Art.19 Lucrarile care urmeaza a fi multiplicate trebuie avizate de structura interna de securitate.

Art.20 Editarea gratuitd a lucrarilor (carti, manuale, culegeri de lectii) se face pe baza
cedarii drepturilor de autor catre Editura Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda”.

Art.21 Pentru executarea unei lucrari (manual, carte sau culegere de lectii) se va actiona in
modul urmator:

= seful editurii preia manuscrisul de la autor si asigura prin personalul editurii corectarea
manuscrisului din punct de vedere gramatical si al aranjarii In pagina;

= listeaza la imprimanta un exemplar din lucrarea ce va fi editata;

= autorul preia manuscrisul si il prezintd recenzorilor stiintifici, in cazul cartilor,
manualelor si culegerilor de lectii; acestia intocmesc fiecare o apreciere scrisa asupra lucrarii;

= autorul se prezintd cu manuscrisul la structura de protectie a informatiilor clasificate
(din academie) pentru obtinerea avizului de specialitate;

= autorul semneaza contractul prin care cedeaza drepturile de autor Editurii Academiei
Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda”, aceasta fiind o conditie pentru editarea gratuita a
cartilor, manualelor si culegerilor de lectii;

= autorul prezintd manuscrisul Prorectorului (Loctiitorul comandantului pentru
invatdmant) pentru avizare si obtinerea codului I.S.B.N.;

= autorul acorda viza ,.Bun de tipar” si preda manuscrisul Editurii, din acest moment,
responsabilitatea pentru continutul si forma lucrarii apartinandu-i;

= gseful editurii preia si verificd manuscrisul cu avizele necesare, acordul de cedare a
drepturilor de autor Editurii Academiei Fortelor Aeriene si codul [.S.B.N.;

= seful editurii trimite Bibliotecii Nationale a Romaniei la Biroul Catalogare Inaintea
Publicérii (CIP) un formular ce contine numele autorului (autorilor), titlul lucrarii, data
tiparirii lucrdrii, tirajul, numarul de volume in care se va edita lucrarea, numarul
[.S.B.N. atribuit volumului (volumelor), un scurt rezumat al lucrarii; formularul se
trimite prin fax sau e-mail; Biblioteca Nationald a Romaniei trimite descrierea CIP a
lucrarii, in termen de 5 zile, prin fax sau e-mail.

= seful editurii, pe baza datelor din planul de lucréri privind lucrarea respectiva (numar
de coli, mod de copertare, tiraj) executa calculul de materiale, dupa care completeaza
formularul ,,Comanda nr. _” (Anexa 1);

= seful editurii se prezintd la contabilul sef pentru avizarea comenzii, dupa care o
prezintd comandantului U.M. 01932 pentru aprobare;

= seful editurii intocmeste mapa de comanda si lanseaza lucrarea in executie;

= personalul editurii realizeazd procesarea graficd a copertei lucrarii (in cazul in care
autorul nu prezintd o coperta in format electronic pentru lucrare) si o listeaza pe tipul
de carton corespunzator;
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= geful editurii preda tipariturile si lucrarile de legitorie nou executate la depozitul de
echipament, iar lucrdrile reparate (transformate) direct la beneficiar pe baza de

”,

semnaturd in formularul ,,Comanda nr. _”;
= gseful editurii Tntocmeste un proces-verbal de repartizare a exemplarelor multiplicate
(in cazul cartilor, manualelor si culegerilor de lectii), ce va fi semnat de comisia de
repartizare a lucrarilor numita prin ordin de zi pe unitate;
= secful editurii la sfarsitul lunii Intocmeste borderoul centralizator cu toate materialele
consumate cu comenzi executate in luna respectiva, pe care-l predd compartimentului
contabilitate.

Art.22 Manuscrisele lucrarilor ,,secret” sau ,,secret de serviciu” se executd cu respectarea
art.22 din M 167.

Art.23 Pentru studenti se listeazad la imprimantd referate, care sd nu depaseasca 10 coli A4
pentru un referat (hartia se asigura de catre studenti).

Art.24 Pentru multiplicarea la xerox, studentii au dreptul la 50 de copii xerox pe an de
invatamant (hartia se asigura de cétre studenti).

Art.25 Editura poate efectua lucrari de editare si/sau tiparire pentru alte persoane juridice si
fizice, In conformitate cu prevederile legale in vigoare privind prestarile de servicii, in limita
spatiului tipografic disponibil, fard a afecta realizarea lucrarilor apartinand Ministerului Apararii
(Art.38 din Instructiunile M 167).

V. DIFUZAREA SI DISTRIBUIREA LUCRARILOR

Art.26 Distribuirea lucrdrilor comandate la Editura Academiei Fortelor Aeriene
,Henri Coanda” se face, conform Legii 111/1995, dupa cum urmeaza:

a) pentru carti, brosuri si extrasele din publicatii seriale:
- 7 exemplare la Biblioteca Nationald a Romaniei;
- 3 exemplare la Biblioteca Militara Nationala;
- 1 exemplar la Biblioteca Judeteana Brasov;
- 1 exemplar la Editura Academiei Fortelor Aeriene;
- 1 exemplar la autor;
- restul tirajului la Biblioteca Universitard a Academiei Fortelor Aeriene.

b) pentru cursurile universitare tiparite, rezumatele tezelor de doctorat, editiile rare si
bibliofile (Monografia Academiei):

- 2 exemplare la Biblioteca Nationald a Romaniei;

- 3 exemplare la Biblioteca Militara Nationala;

- 1 exemplar la Biblioteca Judeteana Brasov;

- 1 exemplar la Editura Academiei Fortelor Aeriene;

- 1 exemplar la autor;

- restul tirajului la Biblioteca Universitard a Academiei Fortelor Aeriene.

¢) pentru actele normative specifice de specialitate si manuale militare — conform bazei de calcul
pentru editare si difuzare si normelor de repartitie corespunzdtoare fiecarui tip de document (A.N.S.-1).
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Art.27 Prezentarea si lansarea lucrarilor se realizeaza de catre autorul cartii, in colaborare cu

seful editurii.

Prezentarea si lansarea lucrarii se realizeaza prin actiuni de publicitate specifice

efectuate de Editurd si de Biblioteca Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coandd” prin cuprinderea
in buletinul bibliografic, cataloage, prezentare pe Internet, alte materiale publicitare.

VI. INDATORIRILE PERSONALULUI EDITURII

Art.28 Editura Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda”, prin personalul sau, raspunde de:

respectarea intocmai a prevederilor regulamentelor, normelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea editoriald si poligrafica;

respectarea cu strictete a prevederilor instructiunilor PIC-1 si a celor privind evidenta
si manuirea bunurilor materiale in armata;

indeplinirea sarcinilor din planul de tiparituri si a ordinelor primite de la esalonul
caruia i se subordoneaza;

intretinerile zilnice si periodice ale utilajelor din dotare;
intretinerea spatiului 1n care 1si desfasoara activitatea;
calitatea lucrarilor executate;

incadrarea in normele de consum a materialelor;

respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a regulilor de prevenire si
stingere a incendiilor;

completarea cartilor de exploatare a masinilor, aparatelor si utilajelor din dotare;

respectarea cu strictete a Regulamentului de ordine interioard al academiei si a
Regulamentului intern de organizare si functionare al editurii.

Art.29. Seful editurii

a) Seful editurii se subordoneaza sefului Sectiei Management Educational, care coordoneaza
activitatea din editura. El este sef direct al intregului personal din editura.

b) Seful editurii este obligat:

sd cunoasca temeinic legislatia, ordinele si instructiunile care reglementeaza
activitatea editoriala si tipografica din armata;

sa planifice, sa organizeze si sa conduca activitatea de productie din editura;
sa controleze modul de executare a inspectiilor tehnice si intretinerilor tehnice;

sd asigure disponibilitatea tehnica a masinilor, utilajelor si aparatelor, sa intervina
imediat pentru remedierea defectiunilor aparute;

sa asigure respectarea de catre intreg personalul editurii a instructiunilor referitoare
la multiplicarea, evidenta, manuirea, distrugerea si transportul documentelor si
asigurarea protectiei informatiilor militare;

sd urmareasca folosirea integrald a timpului de lucru de catre personalul editurii si
exploatarea la intreaga capacitate a masinilor, utilajelor, aparatelor;
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sa cunoascd permanent stadiul de executie al lucrarilor si situatia manuscriselor
aflate in editura;

sa asigure executia la timp a lucrarilor lansate n productie;

dupa lansarea in productie a unei lucrdri s urmareascad executarea corectd a
operatiilor in sectoarele de lucru;

sd execute calculul materialelor pe comenzi, conform normelor in vigoare;

sa faca propuneri sefului Sectiei Management Educational pentru intrarea in
reparatie a masinilor si utilajelor din editurd, pentru procurarea de piese de schimb,
accesorii §i materiale de ntretinere;

sd nu primeasca in editura manuscrise care nu indeplinesc conditiile tehnice pentru
tiparire (multiplicare) sau nu au avizele necesare;

sa nu permitd accesul in editurd decat a persoanelor aprobate de catre comandantul
academieli;

sd asigure securitatea utilajelor editoriale din inzestrare si a lucrarilor pe care le
executa;

sd urmareasca completarea corectd a cartilor de exploatare ale aparatelor, masinilor
si utilajelor din dotare;

sa asigure masurile de securitate a localului editurd si materialelor ce se gasesc in
editurd, precum si masurile de prevenire §i stingere a incendiilor;

sa efectueze lunar instructajul privind protectia muncii cu tot personalul din
subordine;

sd asigure respectarea ordinii, disciplinei, normelor de conduita in relatiile de munca,
curateniei, aerisirii §i ventilatiei In incaperile editurii;

sd asigure predarea in depozitele academiei a materialelor recuperabile;

sa raporteze sefului Sectiei Management Educational toate problemele cu care se
confrunta.

sd-si Imbunatateascd permanent cunostintele profesionale;

Art.30 Muncitorii calificati

a) Muncitorii calificati sunt subordonati nemijlocit sefului editurii.

b) Muncitorii calificati sunt obligati:

sa execute la timp si calitativ toate lucrarile pe care le primesc;
sa foloseasca econom materialele primite pentru executarea lucrarii;

sa intretind Tn bune conditii si sd foloseascd rational masina, utilajul, aparatura,
piesele, literele, formele si sculele cu care lucreaza;

sa nu lucreze decét la masina, utilajul, aparatul pe care il au in primire;

sa completeze zilnic cartea de exploatare a masinii, utilajului sau aparatului; sa
predea lucrérile terminate, maculaturile si deseurile sefului de sector;

sa verifice sigilarea masinilor la terminarea programului (pentru lucrarile secrete),
departarea valurilor si decuplarea alimentarii masinilor cu energie electrica;
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— sdrespecte cu strictete normele de tehnica securitatii muncii $i masurile de prevenire
si stingere a incendiilor;

— sd-si imbunatateascd permanent cunostintele profesionale;
— sa foloseasca integral si cu maxima eficienta timpul de lucru;
— sd primeasca si sd predea numai pe bazd de semnatura lucrarile secrete repartizate;

— sd nu execute lucrari tipografice sau de legatorie neprevazute n planul de productie
fara mapa de comanda sau fara aprobarea sefului editurii;

— sa nu instraineze sau sa nu scoata din editurd materiale tipografice sau de alta natura;

VII. DISPOZITII FINALE

Art.31 Accesul 1n editurd este permis unui numar limitat de persoane conform aprobarii
comandatului academiei. Tabelul cu persoanele care au acces in editura se afiseaza in loc vizibil la
intrarea 1n editura.

Art.32 Activitatea editoriala poate fi controlata in partile ce-i privesc, de catre:

= Loctiitorul comandatului;

= Prorector (Loctiitorul comandantului pentru invatamant);

= Prorector (Loctiitorul comandantului pentru cercetare stiintifica);

* Decanul Facultatii de Management aeronautic;

= Seful Sectiei Management Educational;

= Seful biroului Stat Major;

= Ofiterul responsabil cu protectia informatiilor;

= Ofiterii de la esaloanele superioare cu drept de control asupra activitatii din
editura;

= Ofiterul responsabil cu protectia mediului, protectia muncii si tehnica.

Art.33 Durata timpului de munca, precum si dreptul la concediul de odihna suplimentar si
durata acestuia sunt cele prevazute in ordinele generale ale ministrului apararii.

Art.34 Editura in totalitatea sa se constituie in gestiune. Gestionarul editurii este numit prin
ordin de zi pe unitate. Nu este obligat sd constituie garantii gestionare, dar raspunde material pentru
lipsurile din inventar in conditiile legii.

Art.35 Drepturile materiale, antidotul si echipamentul de protectie pentru personalul editurii
se asigurd de catre Serviciul logistic din academie, conform reglementarilor in vigoare.

Art.36 Personalul editurii va efectua controale medicale periodice conform reglementarilor
in vigoare.

Art.37 Personalul editurii va efectua concediul de odihna 1n asa fel incat sd se asigure
continuitatea procesului de productie.

Art.38 Prezentul Regulament de organizare i functionare a Editurii Academiei Fortelor

~

Aeriene, Henri Coanda” a fost analizat si aprobat in sedinta Senatului Academiei Fortelor Aeriene
,Henri Coanda” din 24.10.2008. Modificarile ulterioare pot fi facute prin aprobarea aceluiasi for de
conducere al Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coandd” .

RECTORUL ACADEMIEI FORTELOR AERIENE
,HENRI COANDA”
Cdor prof.univ.dr. Gabriel-Florin MOISESCU
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