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SPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA §I APROBAREA

SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE

Nr.

Elemente Numele si Functia Data Semniitura
crt. privind prenumele
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1 | Elaborat Popa-Hut Anca- Secretar-redactor | 10.04.2018
Daniela Editura Aeternitas {)ﬂ(‘:&?

1.2 | Verificat Orian Georgeta Director Editura | 12.04.2018 A

Aeternitas X yv LLL

1.3 | Avizat Muntean Prorector pentru | 16.04.2018

Andreea Cercetare si Relatii /#V/(,‘
Internationale
1.4 | Aprobat Marina Lucian Presedinte Senat | 25.04.2018 P
UAB ] /L

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Nr. | Editia/ Revizia | Componenta Modalitatea reviziei Data de la
crt. in cadrul revizuita care se aplica
editiei prevederile
editiei sau
reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Ediial Elaborare Conformitate cu cadrul legal | 25.04.2018
in vigoare - OSGG nr.
400/2015 cu modificarile si
completarile ulterioare

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

- « , Exemplar Difuzare
r. copu nr. : : Nume si Data
crt. | difuzirii Compartiment/Functia : .. .. | Semnitura
prenume | primirii
Copia Breaz 4.06 .
3.1 | Informare | scanatd Rector Valer- Lo
Daniel ,
Copia Muntean |4 €6 |
3.2 | Informare ot Prorector Andreea 0 (3) L
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”; QN b «‘ | Exemplar Difuzare
J BEUE-Scopu nr. ; ia | Nume si Data
ort. | difuzirii Compartiment/Functia ] A | Semindtura
prenume | primirii
Copia . Marina | J25.0¢%.
3.3 | Informare soanats Senat /Presedinte Lucian 018 \./L,.\
Copia Directia Generala ; ’
Aplicare/ | scanata Administrativa / Géaban 405 &/é
3.4 : . z
Informare Director General Lucian ol A4 -
Administrativ
Copia Facultatea de Stiinte . 4.05. Z
e scanati Economice / Decan = qpaiarta AOY )
Copia Facultatea de Drept si | Tudorascu | A.ed- '
30 | Rildme scanatd | Stiinte Sociale / Decan Miruna Jold //]
Copia Facultatea de Istorie si | lorddchescu | ¢ 06 ' /
3 | It scanati Filologie / Decan Teodora 20 /P /
38 | Informare Copia Facultatea de Teologie | Himcinschi | . 05 = AT /4
' scanati Ortodoxa / Decan Mihai 2010 —
. e ’ ~ t \
Copia Facultatea de Stiinte Rotar | 705, /. \
3.9 | Informare | scanatd Exacte si Ingineresti / V. et ot
Decan ROlg
3.10 Aplicare/ Copia Compartiment Financiar Contor .05, ,
) Informare | scanati Contabil / Contabil sef Tamara 010 V/ﬁ/g%
Aplicare/ Copia Oficiul Juridic / Rotar o5 .
3.11 g sa e s ’ -0
Informare | scanatd Consilier juridic Claudia Jol¥ 9 |-
Copia Serviciu Biblioteca / Tatar oC. /Z NN
3.12 | Informare scanata Director Corina 0 1 ) LW
Aplicare/ Copia Birou Tipografie / Sef Albesc oYy 071
S48 Informare | scanatd birou Simona 201§ ?)/)’
' 1 Campean | i 0§ d:
3.14 | Arhivare oiiginal Senat / Secretar Daniela 200 7
7
4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1. Prezenta procedurd stabileste metodologia, compartimentele, persoanele implicate si

responsabilitdtile privind desfasurarea activitdtilor de editare, redactare si tipirire de materiale
didactice si stiintifice (carti/monografii, tratate, dictionare etc.), cat si publicatii seriale la Editura
Aeternitas. Ea se adreseaza atat personalului didactic din cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918”
Alba lulia, care doreste sd-si promoveze contributia stiintifici prin diverse publicatii, cat si

persoanelor din afara sistemului.

4.2. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activititii mentionate la
punctul 4.1.

4.3. Asigurd continuitatea activitatii, prevazutd la punctul 4.1.,

personalului.

inclusiv in conditii de fluctuatie a
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5.DO UL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Procedura se aplica in activitatea Editurii Aeternitas.

5.2, Atunci cind situatia o cere, procedura se aplicd §i in alte compartimente ale Universititii
,»1 Decembrie 1918 Alba lulia, cu care editura se afla in strinsa colaborare:

- Biroul Tipografie

- Compartimentul Financiar Contabil

- Oficiul Juridic

- Directia Generald Administrativa.

5.3. Procedura se aplicd pentru a defini si a reglementa modul de propunere, selectie, redactare,
corectare, editare a materialelor cu caracter stiintific. Astfel, ea este definitorie in institutie.

5.4. Beneficiari ai rezultatelor prezentei proceduri sunt cercetitorii si cadrele didactice din cadrul
Universititii ,,1 Decembrie 1918 Alba Iulia, dar si colaboratorii externi permanenti sau ocazionali
ai editurii.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea nr. 186/2003 privind sustinerea si promovarea culturii scrise;

6.2.2. Legea privind constituirea, organizarea si functionarea Depozitului legal de documente,
indiferent de suport, nr. 111/1995, republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 119/7
februarie 2005;

6.2.3. Legea nr.8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, completatd prin Legea nr.
285/2004;

6.3. Legislatie secundara

6.3.1. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

6.3.2. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;
6.3.3. Codul muncii - Legea nr. 53/2003;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

6.4.1. Carta Universitatii;

6.4.2. Regulamentul de organizare si functionare a Universititii ,,1 Decembrie 1918 Alba lulia;
6.4.3. Regulamentul de organizare si functionare a Editurii Aeternitas.

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. | Termenul Definitia si/sau, dacid este cazul, actul care
Crt. defineste termenul
1 | Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce

trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizirii activitatii, cu
privire la aspectul procesual.

4
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N ‘. . .
LEditie a unei proceduri

operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei
proceduri operationale, aprobatd si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Editura

Persoand juridica sau fizica specializatd in pregitirea
manuscriselor pentru tipar.

Editare

Efectuarea lucrérilor de tiparire si de rispandire a
unei cérti sau a unei publicatii.

Tipografie

Persoana juridicad sau fizicad specializatd in tiparirea
si multiplicarea produselor editoriale.

Autor

Persoana fizicd sau persoanele fizice care au creat
lucrarea de editat.

Manuscris

Originalul ~ operei  autorului, scris manual,
dactilografiat sau procesat si prezentat spre editare.

Conventie de editare

Document contindnd acordul scris intre Editurd si
autor/ responsabil volum, care stabileste: obligatiile
partilor, conditiile de publicare, durata contractului,
titlul lucrdrii, precum si numarul de pagini.

10

Depozit legal

Fondul intangibil al patrimoniului cultural national
mobil; este organizat si functioneaza conform Legii
Depozitului legal nr. 111/1995, republicatd, prin care
Biblioteca Nationald a Roméniei este autorizati si
exercite functia de Agentie Nationald pentru Depozit
legal.

11

Descriere CIP

Catalogarea inaintea publicarii (CIP) este un
program gratuit de cooperare intre edituri si structura
info-documentard desemnatd la nivel national in
vederea semnalirii viitoarelor aparitii editoriale. in
cadrul Centrului National CIP, datele furnizate
exclusiv de editori sunt prelucrate, rezultind
descrierea bibliografica standardizati pentru fiecare
carte in curs de aparitie.

12

ISBN

Cod international de identificare a cartilor, definit
prin ISO 2108

13

ISSN

Cod international de identificare a publicatiilor
seriale, definit prin ISO 3297
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2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1 | RO Procedura operationala
2 |E Elaborare
3 ¥ Verificare
4 | A Aprobare
5 | Ap. Aplicare
6 | Ah. Arhivare
7 | UAB Universitatea ,,1 Decembrie 1918 Alba Iulia
8 | Comp. ED Compartiment Editura
9 | Director ED Director Editura
10 | Comp. FC Compartiment Financiar Contabil
11 | Of. Juridic Oficiul Juridic
12 | DGA Directia Generald Administrativa
13 | Cons. Stiintific Consiliu Stiintific
14 | ISBN International Standard Book Number
15 | ISSN International Standard Serial Number
16 | CIP Catalogarea Inaintea Publicirii
17 | BNR Biblioteca Nationald a Roméniei
18 | DLE Depozit legal de carte

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalititi

Procedura stabileste conditiile generale i modul de desfisurare a activititii din cadrul Editurii
Aeternitas. Procedura de lucru, in cadrul acestui compartiment, consti in realizarea urméatoarelor
activitti: Intocmirea planului editorial anual; selectia i propunerea lucrdrilor pentru planul
editorial; editarea lucrarilor din planul editorial; alocarea ISBN-urilor publicatiilor cuprinse in
la Centrul National ISBN — Biblioteca Nationald a
Roméniei; solicitarea descrierii CIP la Biblioteca Nationald a Roméniei. Procedura este utilizata de
de colaboratori pentru toate activitatile specifice.

planul editorial; obtinerea de ISBN-uri de
personalul editurii si, atunci cénd este cazul,

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

- Referatele referentilor stiintifici;

- Declaratie de originalitate;

- Conventie de editare, cu alocarea de ISBN;
- Formularul CIP pentru BNR;

- Manuscrisul autorului redactat conform instructiunilor;

- Chitantd;

- Borderou Depozit legal;

- Borderou de distribuire a lucrarilor;
- Plan editorial anual;

- Raport de activitate anual al editurii.
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5 TN
A7, &
%yi’%égf}a/ﬁnutul si rolul documentelor utilizate
=% mentele sunt utilizate pentru buna desfésurare a activitatii editurii, pentru editarea, tiparirea si

difuzarea de publicatii. Ele reprezinta acte de informare, avizare, de platd sau reglementiri juridice.

8.2.3. Circuitul documentelor

Autor/ Coord.
volum

™ s N e
Prorector | > Comp. ED > Director ED.

J \ J \.
A y A 4

Comp. FC DGA Cons. Stiintific BNR
A l y
Of. Juridic Comp. FC Senat

4

Tipografie
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Activitatea de editare se realizeazi cu baza materiald existentd: sediu propriu cu birou si depozit,
telefon/ fax, acces la internet, calculator, imprimantd, scanner, consumabile, iar activitatea de
tiparire cu infrastructura specifica Biroului Tipografie.

8.3.2. Resurse umane

Editura Aeternitas are un singur angajat. Activitatile de tiparire, evidentd financiar-contabild si de
altd naturd sunt realizate prin compartimentele specializate ale Universititii ,,1 Decembrie 1918”
din Alba Iulia. Editura este condusd de Consiliu stiintific si de director, care este sustinut in
activitatea sa de un colegiu editorial, confirmat de Senatul Universititii, format din cadre didactice
si specialisti, reprezentanti ai fiecarei facultiti.

8.3.3. Resurse financiare

Editura Aeternitas nu are buget propriu. Ea functioneaza din alocatiile bugetare ale universititii si
pe bazi de autofinantare. Fondurile de autofinantare pot proveni din contracte de editare,
cofinantare, sponsoriziri, programe academice si de cercetare, precum si din alte surse.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Este prevdzutd in planul editorial anual, intocmit de Compartimentul Editurs, avizat de directorul
editurii si de Consiliul Stiintific si aprobat, ulterior, de Senat. Planul editorial se primeste de citre
Compartimentul Editurd din partea fiecirui departament din cadrul UAB, pentru fiecare an
calendaristic. Aparitiile editoriale vor avea doi referenti cu o activitate stiintifici recunoscuti in
domeniu. Pentru buna functionare a editurii, fiecare facultate va colabora cu Colegiul editorial
pentru stabilirea referentilor de specialitate.

8.4.2. Derularea operatlumlor si actlumlor activitatii

In vederea editarii si tiparii de carti si materiale didactice si stiintifice, la Editura Aeternitas, se
parcurg cronologic urmétoarele etape:

v Intocmirea planului editorial anual;

v’ Primirea lucrarilor spre editare, conform planului editorial;

v Incheierea unei conventii de editare intre Editura Aeternitas si autorul lucrdrii, care fisi
asumad responsabilitatea pentru originalitatea si continutul textelor elaborate;

v’ Lucrarea va avea intocmite referate din partea a doi referenti stiintifici, care recomanda
tiparirea;

v’ Acordarea unui cod ISBN/ ISSN, dupi caz, cu respectarea legislatiei;

v’ Solicitarea descrierii CIP la Biblioteca Nationald a Romaniei, care se va transmite in

format electronic;

v’ Solicitantul va achita la casieria Universitatii suma de 50 de lei (taxi editura);

v’ Solicitantul va face dovada platii (chitant);

v’ Autorul furnizeazi materialul in format tiparit sau electronic;

v’ Stabilirea formatului de editare si a tirajului publicatiei;

v’ Efectuarea operatiunilor redactionale, cu consultarea autorului;

v' Daci lucrarea nu corespunde calitativ exigentelor editurii, se returneazi cu propunerea
de revizuire;
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PB4, A
Bu ooy Inaintea imprimarii, autorul va viza macheta pe propria rdspundere cu ,,bun de tipar”,
prin care isi asuma forma si continutul lucrarii;
v' Aparitiile editoriale pot fi executate la Biroul Tipografie al UAB, urméind a se
difuza apoi prin libraria institutiei, sau la tipografia pentru care opteazi solicitantul;
v Din exemplarele editate, vor fi retinute, de citre Editura Aeternitas, 12 exemplare pentru
acoperirea Depozitului legal, participarea la tirguri de carte si pentru dezvoltarea fondului
documentar propriu;
v" Promovarea publicatiei pe site-ul www.uab.ro;
v’ Participarea cu cele mai valoroase productii editoriale la manifestari stiintifice de profil,
pentru sprijinirea procesului de invatimént si promovarea cercetarii stiintifice;
v’ Editura va prezenta anual, citre Senatul UAB, raportul de activitate editoriala.

Dacd o lucrare nu este prevazutd in planul editorial, se va prezenta, de catre autor, editurii, o
solicitare de editare, nsotitd de formatul electronic al lucrdrii, in vederea realizarii referatelor de
evaluare intocmite de referentii de specialitate. Dupa aprobarea editirii, se va trece la semnarea unei
conventii de editare intre editurd si beneficiar. Operatiunile editoriale sunt supuse aceleiasi
proceduri, mentionatd, mai sus, la pct. 8.4.2. De specificat ¢d in cazul cursurilor universitare, la
editurd va fi depus doar avizul favorabil din partea departamentului de apartenenti a autorului. De
asemenea, precizam cd pentru publicatiile periodice, responsabilitatea in ceea ce priveste redactarea
in conformitate cu normele stiintifice revine colectivelor de redactie.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii
- Tiparirea publicatiilor prevazute in planul editorial — aparitia cartilor;

- Promovarea publicatiei pe site-ul Universitatii ,,] Decembrie 1918 Alba Iulia, www.uab.ro.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Compartiment ; Cons. Autor/ O.f' :
:i: u:}g;?:;:;)/ C%‘Bp' Du]-ge,lc)tnr Stiintific | Referenti 5(:1)[1]'2; Tipografie C%“ép' Juridip
(operatiunea)
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Elaborarea E A A
planului
editorial al
editurii
2 Solicitarea A E
editarii de
cartii/

periodice de
catre autor/
coord. volum

3 Analiza V A
lucrérii si
acordarea

avizului de

editare
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{‘-sm e/

Py e ;
N
P Eugy‘éwrea” E A E A A
Tunel conventil

de editare

5 Autorul 1si E
asuma
continutul
lucririi
(Declaratie de
originalitate)

6 Editarea
publicatiei;
pregatirea Ap. A% Ap.
manuscrisului

pentru tipar

7 Solicitare E
ISBN/ISSN,
descriere CIP

8 Transmiterea A v Ap.
materialului la
tipografie

9 Efectuarea Ap. \%
platii Ah.

10 Preluarea Ah. Ap. A
publicatiilor de
la tipografie

11 | Transmiterea Ap.
exemplarelor
pentru
Depozitul
legal

12 Pastrarea Ap., Ah.
exemplarului Ah.
martor si a
conventiilor/
dosarului de
editare

13 Analiza E E A
activitatii
de editare
volume
(Raport de
activitate
editoriala)

E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare.

10
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Autor/ coordonator volum

semneaza si isi asumd responsabilitatea pentru originalitatea si continutul textelor
elaborate, inclusiv pentru sursele bibliografice mentionate;

se obligd sa predea editurii doud referate care si recomande publicarea lucririi, referate
semnate de cadre didactice sau cercetdtori stiintifici avind cel putin gradul de
conferentiar universitar sau cercetétor stiintific principal II.

furnizeaza intregul manuscris (texte, imagini, planse, hirti etc.);

stabileste impreuna cu redactorul colectia in care se incadreazi lucrarea;

urmareste procesul de tehnoredactare si de tipéarire;

respectd termenele stabilite impreuna cu redactorul de carte pe parcursul editérii lucrarii;
participa la receptia cantitativa si calitativd a exemplarelor tipdrite.

Compartiment Editura (secretar/redactor)

asigurd primul contact cu potentialii beneficiari ai serviciilor editurii;

verificd referatele de editare a publicatiilor;

redacteazi conventia de editare §i o inainteaza spre avizare;

stabileste impreund cu autorul domeniul in care se incadreaza lucrarea, formatul si tirajul
publicatiei;

obtine ISBN/ ISSN-uri de la Biblioteca Nationald a Romaniei;

acorda codul de identificare ISBN / ISSN publicatiilor;

solicitd descrierea CIP de la Biblioteca Nationald a Romaniei;

se ocupd de pregitirea publicatiei inainte de a incepe tiparirea propriu-zisi;

corecteazi din punct de vedere stilistic, gramatic si ortografic textul lucririi;

intrefine legétura directd cu serviciile interne ale universitatii, Biroul Tipografie, Oficiul
Juridic, Compartimentul Financiar-Contabil;

deruleazi procedurile pentru respectarea Legii Depozitului legal. Transmite exemplarele
refinute pentru Depozitul legal, pe baza de borderou;

inregistreaza si pastreazd exemplarul martor;

promoveaza editura la evenimente de profil;

actualizeaza rubricile site-ului editurii.

Director Editura

aprobd politica editoriald si planurile editoriale anuale;

convoaca Consiliul $tiintific pentru analizarea si aprobarea planului editorial;

avizeazd §i semneazd actele din dosarul de editare, referate autor/ coord. volum;
coordoneazd, indrumd, controleazi si raspunde de intreaga activitate a personalului cu
atributii editoriale;

intocmeste raportul de activitate al editurii;

analizeazd si rdspunde de respectarea legilor nationale in cadrul procesului de editare a
publicatiilor.

Colegiul editorial

defineste si promoveazi politica editoriali a editurii;
aproba aparitiile editoriale pe baza Planului editorial anual;
face propuneri in vederea orientdrii productiei editoriale;
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licitd, pentru fiecare aparitie editoriald, referate de specialitate, in conformitate cu
ramura de stiinta de care apartine;

comunicd in scris autorului, pe baza referatelor nefavorabile, decizia de a nu publica
lucrarea.

Consiliul Stiintific

avizeaza si analizeaza activitatea de editare a publicatiilor editurii;

sustine politica editoriala;

avizeazd planul editorial anual si programele academice si de cercetare;

stabileste standardele de calitate privind continutul si tehnoredactarea lucririlor publicate
sub egida editurii;

stabileste coordonatorii stiintifici pentru fiecare serie de activitate editoriala;

Prorector pentru Cercetare si Relatii Internationale

aprobd planificarea si desfdsurarea activitatilor editurii.

Biroul Tipografie

preia conventia de editare inregistratd si avizatd de directorul editurii, contabil sef,
consilier juridic si semnata de beneficiar;

preia de la editurd materialul pentru tiparit pe suport electronic;

executd tiparirea, capsarea, legarea materialului;

isi asigurd de la magazia centrald consumabilele (hdrtie, toner, cerneald, rolid master)
necesare, pe baza bonului de consum;

intocmeste devizul, vizat de contabilitate, privind costurile pe fiecare lucrare;

predd materialul tipdrit autorului, dupa ce au fost achitate costurile lucrdrii, precum si
secretariatului editurii gi librariei universitatii;

arhiveazi notele de comanda pe facultatii, conventiile si devizele.

Compartimentul Financiar-Contabil

avizeazd si incaseaza platile pentru editarea de publicatii;
pastreazd documentele de Incasdri si platd, cu respectarea legilor contabilititii;
confirmd si semneaza conventii, drepturi autor/editor.

Oficiul Juridic

confirmd si semneaza conventii drepturi autor/editor;
gestioneazi eventuale conflicte juridice rezultate din derularea contractelor.

Directia Generald Administrativa

intreprinde actiuni pentru obtinerea de surse suplimentare de finantare;
coordoneazd activitatile de transport/deplasare ale editurii.

12
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{1 Decembrie 1918 din | Procedura operationala privind editarea si

publicarea de carti si materiale didactice
Cod: P.O.
SEAQ PO _AETERNITAS 01

Editia 1, Nr. de ex. 1

Revizia 0, Nr. de ex. 1

Paginal3 din 14

Exemplar nr.1

Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aprobd | Nr. Difuzare Arhivare Alte
anexi ex. p ~ elem.
Loc | Perioada
0 1 2 3 4 5 7 8
| Director Of. Juridic,
Ceil ED. Of. Comp.
Conventie de editare EDP' Juridic, | 2 | FC. Tipografie
' Comp.
FC
2 Borderou pentru Comp. Director citre bibioteci si
distribuirea lucrarilor ED. ED 2 | compartimente de
specialitate
3 Refi i C . ED.
Referat de recomandare ‘?. CI"BTIL'.I -
stiintifici | Referent | 1
4 Regulament privind Comp. Senat
organizarea si ED. Director |
functionarea Editurii ED.
Aeternitas
5 Comp. Director Comp. ED.,
ED./ ED, Cons. stiintific,
Plan editorial anual Cons. 1 Senat
stiintific,
Senat
6 Comp. Director Comp. ED.,
Raport de activitate ED., ED, Cons. stiintific,
anual al editurii Cons. 1 Senat
stiintific,
Senat
11. CUPRINS
Numairul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
Coperta 1
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 2-3
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementéri) aplicabile activititii 4
procedurate
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Universitatea “1 Decembrie 1918” din | Procedura operationala privind editarea si | Editia 1, Nr. de ex. 1
Alba lulia publicarea de carti si materiale didactice Revizia 0, Nr. de ex. |
Departamentul : Cod: P.O.,
Editiira SEAQ_PO_AETERNITAS 01 Paginal4 din 14
ARTERNITAS Exemplar nr.1
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 4-6
operationald
8 Descrierea procedurii operationale 6-9
Responsabilitéti si rdspunderi in derularea activitatii 9-12
Anexe, inregistrari, arhivari 13; 15-21
Cuprins 13-14

Aprobat in Sedinia Senatului Universitdtii ,, 1 Decembrie 1918” din Alba Iulia
din 25 aprilie 2018.

PRESEDLNTE
Conf. univ. dr. Ludian Marina

P

AVIZAT
Oficiul Juridic

Consilier juridic Claudia Rotar

ooy
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Anexa nr. 1
Se aproba,

REFERAT de RECOMANDARE

Se recomandi.spre publicare luctarea ou il oz s vt
autor/ autor (i ordineain care apar pe COPErta)..o s T —————
=, deda.Departamiehtit]l ..cooummmsssens B Ty S A s
Facultatea..........cocoovvvvererreneriicecceceevn, T — SRR
Lucrarea se adreSeaza .........covcvvveireeeneeriieieseiee s, v m———

Aprecieri din partea referentului:

................. T
................. R Y
....................... R R
................ R R R R R R L R R R I R T T E T T Ty

. PR T T R T TP PR TP PR R TP tressasrnnsasree seserrnnnraren
..................................... B P
........................................ S
B R R R R PR R T T P T PR T TR R tettsssatenrat st rsasattttasttinnns

Semnétura referent Data
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EDITURA AETERNITAS

'thaaﬂ”‘édiu;ra eternitas@yahoo.com
T“elefon/ Fax: m

/

Anexa nr. 2
Se aproba,

CONVENTIE DE EDITARE

1. Partile conventiei

in baza Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011, a Legii nr. 8/1996, art. 48, alineatele 2 si 3, se
incheie prezenta conventie intre:

1.1. Universitatea ,,1 Decembrie 1918”, reprezentati de:
Rectorul Prof. univ. dr. Valer-Daniel Breaz, prin

Conf. univ. dr. Georgeta Orian, directorul Editurii Aeternitas, si

L2 rieiiisvienersnersresennesnessatnsssesasesaeasaseesa e s ae s R s s AR SR EOs R RO A OO R RO b e s R RO SR e s R E e b e e b s s RaRE s , domiciliat(d)
¢ TSR , str ey
Tt o 1153 (53 (0] s O autor / editor / coordonator al

....................................................................................................................................................

in calitate de beneficiar.
2. Obiectul conventiei:
2.1. Prestatorul se obliga:

DA NU

i o - S& acorde ISBN CU NIL oottt eees
si sd obtind descrierea CIP a Bibliotecii Nationale a Roméniei.

O 0 - SATEAlIZEZE CU MALETIALE ..evveeeeee et ee e e et e e e e e e ee e e e eees e e e s oo oo e oo e

.................................................................. editarea si tipdrirea lucrarii sus-mentionate, cu un tiraj
e exemplare, format............ , nr. de pagini................... , pe hartie tip.......cocevveveenn.

2.2. Valoarea convenfiei se stabileste in functie de tiraj, consumurile materiale, regie si
TVA, costuri prevdzute in devizul estimativ. Pretul unui exemplar este de maxim ............... leis
valoarea maxima a conventiei este de ..........ccoeevvevvrvennnens lei.

2.3. Beneficiarul va face plata in transe, astfel:
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Qﬁdf&bm U‘mge itatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba lulia, strada Gabriel Bethlen, Nr. 5, 510009
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8/812630

- va furniza materiale n valoare de ...........cocovveeerereeeeenenne. lei
O W - va plati un avans de ........cccoceeveeierennnn, lei la data incheierii prezentei conventii
o o - va plati diferenfa in termen de ....................zile de la data receptiei lucrarii. Dupa

aceastd datd, beneficiarul va plati prestatorului penaliziri de 1% / zi pentru suma neachitat, fiind
considerat in culpa.

2.4. Beneficiarul se obligd sa predea Editurii Aeternitas doui referate care si recomande
publicarea lucrarii, referate semnate de cadre didactice sau cercetdtori stiintifici avand cel putin
gradul de conferentiar universitar sau cercetitor stiintific principal II. In cazul cursurilor
universitare, la editurd va fi depus doar avizul favorabil din partea departamentului de apartenenta a
autorului.

2.5. Beneficiarul plateste Editurii Aeternitas o sumd de 50 RON pentru acoperirea
cheltuielilor editoriale administrative.

3. Termenul de executare a lucririi:

3.1. Prestatorul se obliga sa realizeze lucrarea contractati intr-un termen de ........ zile/luni de

la data la care beneficiarul {i va pune la dispozitie macheta lucrarii.

3.2. Daci Intarzierea in executarea lucrarii depaseste 30 de zile, beneficiarul are dreptul si
ceard rezilierea conventiei.

4. Alte clauze:

4.1. Beneficiarul se obligad si pund la dispozitia prestatorului, in termen de ...........ovvv..n....
zile de la incheierea prezentei conventii, macheta lucririi, realizata in urmatoarele conditii:

- redactatd in programul Microsoft Word, o varianti actuali;
- textul sd respecte normele Academiei Roméne sau ,sistemul Oxford” privind notele de
subsol si referintele bibliografice.

4.2. Autorul se obligi sa efectueze modificérile solicitate de editurd, in care caz se va stabili
de comun acord un nou termen de predare a manuscrisului. in cazul in care lucrarea nu
corespunde calitativ exigentelor editurii nici dupd modificérile solicitate, editura are dreptul
sd rezilieze contractul. Motivul rezilierii va fi comunicat in scris autorului.

4.3. Inaintea imprimarii, autorul va viza macheta pe proprie raspundere cu ,,bun de tipar”.
4.4. Tirajul minim al fiecarei editii va fi de 100 de exemplare.

4.5. a) Prestatorul isi rezerva dreptul de a retine din tiraj, cu titlu de gratuitate, un numar de
12 exemplare din care:

- sapte exemplare cu titlul de depozit legal, pentru Biblioteca Nationald a Romaniei;
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exemplar cu titlul de depozit legal, pentru Biblioteca Nationald a Republicii

2 g
\«‘(\ N ‘/Q;@/Oldova

U’l; Epuc™ e patru exemplare pentru Editura Aeternitas, conform deciziei Senatului Universitatii
,,1 Decembrie 19187,

b) In cazul in care prestatorul acord beneficiarului doar numarul ISBN si descrierea CIP
a Bibliotecii Nafionale a Romaniei, toate cheltuielile de editare si tipar revenind
beneficiarului, acesta din urmi se obliga si predea Editurii Aeternitas exemplarele din
lucrare prevazute la art. 4.5. a).

4.6. a) Autorul declara pe proprie riaspundere ca lucrarea sa este in intregime originala si nu
confine niciun text preluat ca atare dintr-o altd lucrare, fira si specifice ¢ este vorba de un citat.

b) Copyright-ul poate apartine autorului, editurii Aeternitas, sau, deopotrivi, autorului
si editurii. Proprietatea asupra Copyright-ului se stabileste printr-o negociere speciald cu
autorul.

4.7. Prestatorul garanteaza calitatea lucririi, sub aspect editorial.

Prezenta conventie s-a incheiat n 2 (doud) exemplare originale, cate unul pentru fiecare dintre parti,
ASLAZL, vevveeeeereeeens , la sediul Editurii Aeternitas.

Prestator Beneficiar
Directorul editurii:

Contabilul sef al Universitatii ,,1 Decembrie 1918”:

Consilier juridic:
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Anexa nr. 3
Se aproba,
DECLARATIE DE ORIGINALITATE
Subsemnatul ........ooiiiiiii e in calitate de autor/coautor al lucrarii

...............................................................................................................

.....................................................................................................................

declar pe propria raspundere, cunoscand consecintele falsului in declaratii referitoare la plagiat, ca

lucrarea, semnatd de mine, respectd standardele de calitate si eticd profesionald si ca originalitatea

continutului este asigurata.

In cazul constatérii ulterioare a unor declaratii false, voi suporta rigorile legislatiei in

vigoare.

Data Semndtura
Autor/coautor
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Anexa nr. 4
Se aproba,

BORDEROU PENTRU DISTRIBUIREA LUCRARILOR

Nr. Autor Titlu publicatie ISBN/ ISSN Nr. ex. primite
crt

Total exemplare distribuite: ....................

Data Semnéturd primire
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Anexa nr. 5
Se aproba,
PLAN EDITORIAL
Nr. Autor Titlul lucrarii Domeniu Perioada

crt.
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