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PROCEDURA OPERATIONALA Cod document

SCOP

Prezenta procedurd prezintd modul in care se desfdsoara activitatile specifice Editurii ,,Alma
Mater” din cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.

DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica tuturor angajatilor care lucreaza la Editura ,,Alma Mater” din cadrul
Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau, precum si beneficiarilor, interni sau externi, care
solicita realizarea de lucrari.

DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legeanr. 186/2003 republicata in 2006 privind sustinerea §i promovarea culturii scrise

e Legeanr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe

e Legea nr. 111/1995 republicata in 2007 privind constituirea, organizarea si functionarea
Depozitului legal de documente, indiferent de suport

e Ordinul nr. 2428/2013 cu privire la constatarea si sanctionarea contraventiilor in cazul
nerespectarii obligatiilor de depunere a documentelor care constituie obiectul Depozitului
legal, in conformitate cu Legea nr. 111/1995 republicata in 2007 privind constituirea,
organizarea si functionarea Depozitului legal de documente, indiferent de suport

e Legeanr. 53/2003 privind Codul muncii

e Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal

e Regulamentul cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national aprobat
prin Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetarii si Tineretului  nr. 3944/2003 privind
Regulamentul cadru de functionare a bibliotecilor universitare din sistemul national

e Legea nr. 205/2001 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 84/1998 privind constituirea
Fondului de sustinere a bibliotecilor din invatamant

e SR ISO 2108:2006 — Informare si documentare. Numarul International Standardizat pentru
Carte (ISBN)

e SR ISO 3297:2010 — Informare si documentare. Numarul International Standardizat pentru
Seriale (ISSN)

e Regulamente si Proceduri interne ale Universitdtii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau

DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii

Compartiment — facultate, departament, centru de cercetare, laborator, serviciu etc.

Descriere CIP (Catalogare Inaintea Publicarii) — Descriere bibliografica a lucrarii in curs de
aparitie realizatd de catre Biblioteca Nationala a Roméaniei in conformitate cu normele
internationale

DOI (Digital Object Identifier) — sir de numere, litere si simboluri utilizate pentru a identifica in
mod unic un articol sau document si pentru a-i furniza o adresa web permanenta

Editie — toate exemplarele unei publicatii care au in principal acelasi continut si sunt realizate de
aceeasi entitate

Lucrare reeditata — lucrare care prezinta cel putin 25% diferente fata de editia anterioara

Entitate — editor/editura
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PROCEDURA OPERATIONALA Cod document

4.2.

5.

5.1.
5.1.1.

ISBD (International Standard Bibliographic Description) — standard care determina elementele de
date care trebuie Tnregistrate sau transcrise intr-o secventa anume, ca baza a descrierii resursei care
este catalogata

ISBN — grup de numere care serveste la identificarea unei lucrari si care face referire la tara de
aparitie, codul editurii, numarul documentului printre publicatiile editurii si la numarul de control
care permite verificarea validitatii codului ISBN

ISSN — numar standardizat care se atribuie fiecarui titlu de revistd/publicatie periodica si serveste
la identificarea lui

Lucrare — carte stiintifica, suport de curs/seminat/laborator/proiect, carte beletristica etc.
Peer-review — proces de evaluare a lucrarilor de catre referenti

Prelungire de tiraj (retiparire) — un nou tiraj al unui document deja publicat fara a i se aduce nicio
modificare Tn ceea ce priveste textul, titlul, anul calendaristic si formatul de prezentare

Publicatie tiparita la cerere — publicatie care este tiparitd in momentul in care un client solicita un
exemplar al acesteia, altul decat cel existent 1n stocurile detinute de distribuitor sau de editor
Revista/publicatie periodica — publicatie seriala, serie de monografii etc.

Tiparire — proces de multiplicare a textelor pe suprafata de tiparire

Tiraj — numarul de exemplare in care se tipareste o lucrare, revistd/publicatie periodica etc.

Abrevieri

AP 1 — Administrator Patrimoniu 1

AP 2 — Administrator Patrimoniu 2

AP 3 — Administrator Patrimoniu 3

BJBc — Biblioteca Judeteana ,,Costache Sturdza” Bacau

BNaR — Biblioteca Nationala a Romaniei

BNRM — Biblioteca Nationald a Republicii Moldova

BUBC — Biblioteca Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau
CIP — Catalogare Inaintea Publicarii

CNCRM - Camera Nationala a Cartii din Republica Moldova
DOI - Digital Object Identifier (Identificator de Obiecte Digitale)
EAM - Editura ,,Alma Mater”

IFLA — International Federation of Library Associations and Institutions
IPC — Indicele Preturilor de Consum

ISBD — International Standard Bibliographic Description

ISBN — International Standard Book Number

ISSN — International Standard Serial Number

PO — Procedura Operationala

SFC — Serviciul Financiar — Contabil

UBc — Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau

URL — Uniform Resource Locator (adresa internet)

DESCRIEREA PROCEDURII

Intocmirea Planului Editorial anual

AP 1 intocmeste anual un Plan Editorial (F 718.21) realizat pe baza solicitarilor venite din partea
Facultitilor din cadrul Universititii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau. In plan sunt cuprinse titlurile
lucrarilor si autorii acestora.
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5.2.
5.2.1.

5.3.
5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

Obtinerea seriilor de coduri ISBN

Codurile ISBN sunt eliberate de BNaR in serii. La finalizarea unei serii, AP 1 completeaza un
borderou tipizat al BNaR in care aratd cum au fost utilizate codurile din serie si in care sunt incluse:
codurile ISBN, titlurile lucrarilor, autorii lucrarilor, formatul lucrarilor (tiparit, CD-ROM/DVD-
ROM sau online (pdf, epub, Kindle, Mobipocket etc.)), stadiul lucrarilor (finalizatd, in curs de
finalizare etc.) si data transmiterii formularelor CIP. AP 1 solicita eliberarea de serii de cate 50 de
coduri ISBN.

Publicarea unei lucriri purtind Cod ISBN

Lucrarile cu caracter didactic cu autori din cadrul Universitatii sunt organizate pe colectii
stiintifice, designul copertilor fiind unitar, fiecare colectie diferentiindu-se prin culoare. Lucrarile
stiintifice, beletristice etc. pot fi, de asemenea, incadrate 1n colectiile existente.

Autorii transmit citre EAM lucrarile in format electronic, prin e-mail sau pe suport de tip CD-
ROM, memory-stick etc., insotite de Oferta pentru publicare (F 748.23).

Pentru lucrarile cu autori din cadrul Universitatii, este necesar si un Extras din Procesul verbal al
sedintei Departamentului sau Consiliului/Biroului Consiliului Facultatii care urmeaza sa le
utilizeze. In extras trebuie sa fie cuprinse urmatoarele informatii: titlul lucrarii, numele autorilor,
colectia din care face parte, tirajul, sursa de finantare a multiplicarii.

AP 1 realizeaza testarca de similitudine a tuturor lucrarilor receptionate utilizdnd softul
Plagiarism Detector. Acest soft genereaza un raport ce imparte procentual documentul in trei
categorii: ,,0Original”, ,,Referenced” si ,,Plagiarism”. Nu se admit lucrari pentru care rezultatul
testarii de similitudine indica un procent total al categoriilor ,,Original” si ,,Referenced” mai mic
de 85 % si nici lucrari care contin date experimentale, tabele, figuri, fotografii sau grafice plagiate,
chiar daca procentul de similitudine este mai mic de 15%.

Tn cazul unei lucriri reeditate, utilizand softul Plagiarism Detector, AP 1 realizeaza testarea de
similitudine si intre editia propusd spre publicare si cea anterioara. Se considerd lucrare reeditatd
lucrarea care prezinta cel putin 25% diferente fatd de editia anterioara si respecta concomitent
conditiile mentionate la punctul 5.3.4.

Lucrarile care au trecut de testul de similitudine sunt supuse procesului de peer-review de catre
doi referenti stiintifici care completeaza cate un Referat de evaluare lucrare (F 695.20). Referentii
pot fi propusi de catre autori, cu acceptul Editurii, sau pot face parte din Comitetul de referenti
stiintifici al Editurii. Dacd una dintre recenzii este nefavorabila, se solicitd unui alt specialist un
aviz suplimentar, pentru a se lua decizia finala. Autorii lucrarilor si referatelor de evaluare raspund
de continutul stiintific al lucrarilor realizate/recenzate.

Pentru lucrdrile acceptate spre publicare, intre autori si Editura ,,Alma Mater”, se semneaza un
Contract de editare-tiparire (F 558.16). In acest contract sunt stipulate drepturile si obligatiile
fiecarei parti. Durata de valabilitate a Contractului de editare-tiparire (F 558.16) este de 5 ani.

Drepturile de autor se reglementeaza printr-un Contract de cesionare a drepturilor patrimoniale
de autor (F 694.20). Cesionarea are caracter exclusiv si se extinde pe o perioada de 5 ani. Dreptul
de difuzare si comercializare nu este restrictionat teritorial.

Pe baza informatiilor completate de autori in Oferta pentru publicare (F 748.23), AP 1 aloca un
cod ISBN disponibil, completeaza Formularul CIP de pe platforma dedicatda a BNaR si solicita
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5.3.10.

5.3.11.

5.3.12.

5.3.13.

5.4.
5.4.1.

eliberarea Descrierii CIP a Bibliotecii Nationale a Romaniei. Descrierea CIP este transmisa de
BNaR pe adresa de e-mail a EAM.

In cazuri exceptionale, din motive justificate, autorii pot solicita modificarea sau anularea unei
Descrieri CIP. Solicitarea de modificare sau anulare se realizeaza, in scris, prin e-mail, exclusiv
de catre EAM, conform Procedurii de modificare a unei Descrieri CIP, respectiv conform
Procedurii de anulare a unei Descrieri CIP publicate pe site-ul BNaR. Noua Descriere CIP,
respectiv acceptarea anularii (Insotitd de permisiunea de a reutiliza codul ISBN pentru o alta
lucrare) sunt transmise de BNaR pe adresa de e-mail a EAM.

Descrierea CIP se comunica autorilor prin e-mail de catre AP 1 si se tipareste integral pe verso
paginii de titlu, fard a 1 se aduce modificari de forma (punctuatie, ordinea elementelor
bibliografice, alineate etc.) sau de continut. Textul Descrierii CIP nu trebuie centrat, aliniat la
stinga sau la dreapta, asezarea textului fiind reglementatd prin standardul international de
descriere bibliografica ISBD realizat de IFLA. Conform art. 23, alin. (2) din Legea nr.
186/19.05.2003 republicata in 2006 privind promovarea si sustinerea culturii scrise, EAM prin
AP 1 are obligatia de a se asigura ca Descrierea CIP este tiparita pe lucrari.

Orice solicitare din partea autorilor si orice raspuns la solicitare se inregistreaza de cétre AP 1,
dupa caz, in Registrul de corespondenta interna al Editurii ,,Alma Mater” (F 417.10) sau in
Registrul de corespondenta externa al Editurii ,,Alma Mater” (F 417.10).

Pentru orice lucrare purtdnd cod ISBN, AP 1 realizeaza:
e 1 dosar tiparit care contine, dupa caz, urmatoarele elemente:
- descrierea CIP eliberata de BNaR;
- formularul CIP completat de AP 1 pe platforma BNaR;
- pagina de titlu a lucrarii;
- Oferta pentru publicare (F 748.23) completata de autorii lucrarii;
- cele doua Referate de evaluare lucrare (F 695.20);
- Contractul de cesionare a drepturilor patrimoniale de autor (F 649.20);
- Contractul de editare-tiparire (F 558.16);
- extrasul din Procesul verbal al sedintei Departamentului sau Consiliului/Biroului
Consiliului Facultatii (pentru beneficiarii interni);
- raportul de similitudine — prima pagina;
- procesul verbal de predare-primire a lucrarii (pentru beneficiarii externi);
e 1 dosar electronic care contine:
- toate documentele din dosarul tiparit;
- forma finala, editabila, a lucrarii pentru care s-a intocmit dosarul.

Publicarea unei lucrari purtind Cod ISSN

Publicatiile seriale se caracterizeaza prin:

titlu, neschimbat de-a lungul aparitiei, tiparit/afisat vizibil,

ordine numerica sau cronologica, tiparita/afisatd pentru fiecare aparitie;

durata de aparitie fara un final prestabilit;

continut editorial;

cuprins/sumar tiparit/afisat pentru fiecare aparitie;

caseta redactionald in care sunt incluse informatii privind editorul, colegiul redactional, adresa
redactiei etc.;
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5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.

5.4.7.

5.4.8.

5.4.9.

5.5.

5.5.1.

e URL valid (pentru publicatiile online).

Publicatiile seriale au propriile comitete editoriale si stiintifice care stabilesc regulile de editare si
isi asuma Intreaga responsabilitate privind continutul periodicelor.

Pe baza copertii revistei si a informatiilor primite de la Editori, AP 1 completeaza Formularul
ISSN de pe platforma dedicata a BNaR solicitand astfel alocarea unui cod ISSN.

Codul ISSN este transmis de catre BNaR pe adresa de e-mail a EAM impreuna cu regulile de
utilizare, este adus la cunostinta editorului si se insereaza integral pe fiecare aparitie, pe fiecare
exemplar al revistei In caseta redactionald sau in orice alt loc vizibil, usor de reperat, pe coperta
CD-ROM/DVD-ROM, pe ecranul de prezentare etc. alaturi de titlu, elemente de numerotare,
editor, localitatea, anul de aparitie etc.

La solicitarea editorilor, EAM, prin AP 1, incheie un Acord de atribuire a ldentificatorilor de
Obiecte Digitale (DOI) (F ), pentru articolele din revistele care apar sub egida Editurii ,,Alma
Mater”. DOI-urile se publicd atat pe versiunea tiparitd a articolelor cat si in versiunea online
afisata pe site-urile revistelor.

AP 1 realizeaza demersurile necesare pentru evaluarea periodica a Editurii. Dupa caz, la
solicitarea scrisa a editorilor, API Tntreprinde demersurile necesare pentru indexarea revistelor in
baze de date internationale, precum si pentru evaluarea periodica a acestora.

Din motive justificate, editorul unei reviste poate considera necesara modificarea unor elemente
de identificare a publicatiei, a periodicitatii acesteia, a limbii de aparitie etc. sau chiar incetarea
temporara sau definitiva a aparitiei. In asemenea cazuri, fie editorul revistei, fie EAM prin AP 1
adreseaza 0 solicitare Tn scris, prin e-mail, catre BNaR prin care informeaza cu privire la
modificarile survenite. Codul ISSN rdméane inregistrat in baza de date a EAM si a BNaR ca
apartinand revistei cdreia i-a fost alocat. Acesta nu poate fi refolosit si nu este transmisibil.

Orice solicitare din partea editorilor si orice raspuns la solicitare se inregistreaza de catre AP 1,
dupa caz, in Registrul de corespondenta interna al Editurii ,,Alma Mater” (F 417.10) sau in
Registrul de corespondenta externa al Editurii ,,Alma Mater” (F 417.10).

Pentru orice lucrare purtdnd cod ISSN, AP 1 realizeaza:
e 1 dosar tiparit care contine, dupa caz, urmatoarele elemente:
- codul ISSN eliberat de BNaR;
- formularul ISSN completat de AP 1 pe platforma BNaR;
- formularul ISSN completat de editori sau de AP 1 pe baza informatiilor primite de la
editori;
- coperta revistei pentru care s-a acordat codul ISSN;
- regulamentul de organizare si functionare;
- contractul de editare si tiparire (F 558.16);
- procesul verbal de predare-primire a revistei (pentru beneficiarii externi);
e 1 dosar electronic care contine:
- toate documentele din dosarul tiparit;
- forma finala, editabila, a fiecarui numar/volum al revistei pentru care s-a intocmit dosarul.

Tirajul si prelungirea de tiraj (retiparirea)

Tirajul este stabilit de cétre autori/editori in functie de adresabilitatea lucrarilor/revistelor si de
sursele de finantare disponibile si este de minimum 40 de exemplare.
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5.5.2.

5.5.3.

5.6.
5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

5.6.4.

5.6.5.

5.6.6.

5.6.7.
5.6.8.

5.6.9.

5.6.10.

Prelungirea de tiraj a lucrarilor/revistelor se realizeaza la cerere si nu are un numar definit de
exemplare.

Inainte de imprimarea primei prelungiri de tiraj, autorii lucrdrilor semneazi un Contract de
cesionare a drepturilor patrimoniale de autor (F 694.20) daca acesta nu a fost semnat in
momentul tipdrii tirajului initial.

Imprimarea, multiplicarea si brosarea lucrarii/revistei

Tarifele de executie a lucrarilor sunt avizate de Consiliul de Administratie si aprobate de Senatul
Universitatii. Acestea pot f1 actualizate in functie de inflatie cu IPC, de echipamentele din dotare
si de diversificarea ofertei de servicii.

Potentialii clienti, interni sau externi, pot solicita calcularea tarifului de productie prin prezentarea
lucrarii in format electronic la EAM.

Pentru un cost optim, beneficiarii pot prezenta materialul de printat impartit in doua fisiere separate
care si contind pagini color, respectiv pagini alb-negru. In caz contrar, daca beneficiarul solicita
imprimare color, aceasta se realizeaza integral color, ceea ce conduce la un cost mai mare de
productie.

AP 2 completeaza formularul Deviz de cheltuieli (F 517.13) pentru clientii interni. AP 1
completeaza formularul Calcul pret de productie (F 515.13) pentru clientii externi.

Beneficiarii interni vor intocmi un referat de necesitate, pe care 1l vor depune la Registratura UBc
pentru aprobare.

Beneficiarii externi vor primi o copie a formularului Calcul pret de productie (F 515.13) pe baza
caruia vor face plata lucrarii (la sediul EAM, la casieria Universitatii sau utilizand alte mijloace de
plata: internet banking, ordin de plata etc.).

Imprimarea propriu-zisa se realizeaza doar pe baza prezentarii Referatului de necesitate aprobat
(pentru beneficiarii interni) sau a dovezii de plata aferente (pentru studenti, beneficiari externi
etc.).

Lucrarea acceptata spre imprimare/multiplicare se preda in format electronic (CD-ROM, memory
stick, e-mail) si se inregistreaza in Registrul de comenzi (F 516.13) de catre AP 1.

Dupa efectuarea fiecarei lucrari, AP 2 completeaza Registrul de evidenta a lucrarilor (F 514.13).

Pierderile accidentale survenite in timpul unei comenzi, ca rezultat al functionarii defectuoase a
masinilor, se vor include in costul comenzii, in limita a maximum 5% din volumul printurilor.
Restul pierderilor (rebuturi, pierderi rezultate ca urmare a testelor efectuate dupa depanareca
masinilor) precum si printurile executate in interesul serviciului (situatii, rapoarte, referate, cereri
etc.) se vor evidentia separat in Situatia centralizatoare privind devizele (F 604.18) de catre AP 1.

La predarea lucrarii beneficiarii semneaza rubrica aferentd predarii lucrarii in Registrul de
comenzi (F 516.13) si, daca este cazul, Devizul de cheltuieli (F 517.13).

In cazuri exceptionale, autorii/editorii pot realiza imprimarea/multiplicarea si in afara Universitatii
avand obligatia de a aduce la sediul EAM numadrul de exemplare necesar pentru a respecta
prevederile din Legea nr. 111/1995 republicata privind constituirea, organizarea si functionarea
Depozitului legal de documente, indiferent de suport.
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PROCEDURA OPERATIONALA Cod document

5.7.
5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

5.7.4.

Respectarea obligatiei de Depozit Legal

Depozitul legal este obligatoriu si gratuit si se realizeaza in baza Legii nr. 111 din 21 noiembrie
1995 republicata in 2007 privind Depozitul legal de documente. Nerespectarea acestei obligatii se
sanctioneazd conform reglementarilor in vigoare.

La finalizarea lucrarilor de imprimare si brosare realizate, EAM, prin AP 1, retine:

e 5 exemplare din fiecare aparitie editoriala purtdnd cod ISBN (cursuri/indrumare universitare)
care vor fi distribuite astfel:

- 1 exemplar pentru fondul de carte al Editurii;

- 1 exemplar pentru depozitul legal al Bibliotecii Judetene ,,Costache Sturdza” Bacdu;

- 2 exemplare pentru depozitul legal al Bibliotecii Nationale a Romaniei;

- 1 exemplar, cu titlul de donatie, pentru depozitul legal al Bibliotecii Nationale a Republicii
Moldova/Camerei Nationale a Cartii din Republica Moldova;

e 10 exemplare din fiecare aparitie editoriald purtand cod ISBN (lucréri stiintifice, beletristice,

brosuri etc.) care vor fi distribuite astfel:

- 1 exemplar pentru fondul de carte al Editurii;

- 1 exemplar pentru depozitul legal al Bibliotecii Judetene ,,Costache Sturdza” Bacau;

- 7 exemplare pentru depozitul legal al Bibliotecii Nationale a Romaniei;

- 1 exemplar, cu titlul de donatie, pentru depozitul legal al Bibliotecii Nationale a Republicii
Moldova/Camerei Nationale a Cartii din Republica Moldova;

e O exemplare din fiecare numar/volum al fiecarei aparitii editoriale purtand cod ISSN (reviste
stiintifice, reviste studentesti, reviste scolare, reviste prescolare etc.) care vor fi distribuite
astfel:

- 1 exemplar pentru fondul de carte al Editurii;

- 1 exemplar pentru depozitul legal al Bibliotecii Judetene ,,Costache Sturdza” Bacdu;

- 6 exemplare pentru depozitul legal al Bibliotecii Nationale a Romaniei;

- 1 exemplar, cu titlul de donatie, pentru depozitul legal al Bibliotecii Nationale a Republicii
Moldova/Camerei Nationale a Cartii din Republica Moldova;

e stabileste Tmpreund cu autorii/editorii numarul de exemplare necesar pentru asigurarea
accesului studentilor la lucrarile publicate si pentru realizarea schimbului inter bibliotecar si le
preda Bibliotecii Universitatii ,,Vasile Alecsandri”;

e preda autorilor/editorilor numarul de exemplare ramas, cu titlu gratuit; se considera ca aceste
exemplare reprezintd plata drepturilor de autor.

Pentru autorii/editorii din exteriorul Universitatii, retinerea exemplarelor pentru expedierea

ulterioara si predarea restului de exemplare din aparitiile editoriale se realizeaza prin incheierea

unui Proces-verbal.

EAM, prin AP 1, expediaza, periodic, din primul tiraj, lucrarile/revistele aparute catre Biblioteca
Judeteana ,,Costache Sturdza” Bacdu si cétre Biblioteca Nationald a Romaniei. De asemenea, tot
periodic, EAM, prin AP 1, expediaza, cu titlu de donatie pentru Depozitul legal, lucrarile/revistele
aparute cdtre Biblioteca Nationald a Republicii Moldova/Camera Nationala a Cartii din Republica
Moldova.

Lucrarile/revistele expediate sunt insotite de un Borderou de insotire a publicatiilor (tipizat al
BNaR) completat de catre AP 1, in doua exemplare originale, cate unul pentru fiecare parte.

F 003.07/Ed.2 Document de uz intern



” PO 72
U,
), -
A == | ORGANIZAREA ACTIVITATILOR SI EVIDENTELOR | Pag/Totalpag. | 10/15
Tt 1 SPECIFICE EDITURIL,,ALMA MATER” DIN CADRUL | Data 25.03.2024
UNIVERSITATII ,VASILE ALECSANDRI” DIN BACAU | Egifie/Revizie 3012345

PROCEDURA OPERATIONALA Cod document

5.8.
5.8.1.

5.8.2.

5.8.3.

5.8.4.

5.8.5.

5.9.
5.90.1.

5.9.2.

5.9.3.

5.10.
5.10.1.

5.10.2.

Difuzarea si comercializarea lucrarilor/revistelor

EAM, prin AP 1, asigura difuzarea lucrarilor/revistelor prin intermediul Bibliotecii Universitatii
,»Vasile Alecsandri” care poate sd le expedieze, sub forma de donatie, altor biblioteci din tara si
strainatate prin serviciul de schimb inter-bibliotecar.

Comercializarea lucrarilor/revistelor publicate se realizeaza exclusiv de catre EAM prin vanzare
directd la sediul EAM si numai cu respectarea reglementarilor in domeniul financiar contabil si
fiscal.

Pretul de vanzare a lucrarilor/revistelor publicate cuprinde cheltuielile de baza privind productia
precizate, dupa caz, in Devizul de cheltuieli (F 517.13) sau in Calculul de pret de productie (F
515.13); aceste cheltuieli se refera doar la cheltuielile materiale privitoare la imprimare si brosare
nu si la cheltuielile cu inchirierea echipamentelor, personalul, utilitétile etc.

Pretul de vanzare a lucrarilor/revistelor publicate este afisat pe site-ul EAM si poate fi modificat in
functie de tarifele de executie utilizate.

Sumele rezultate din vanzarea lucrarilor/revistelor publicate si din imprimarea altor materiale sunt
predate la Casieria UBc insotite de un Borderou de predare-primire a sumelor rezultate din
vanzarea lucrarilor aparute sub egida Editurii ,, Alma Mater” (F 751.23) completat de catre AP 1.

Activitati complementare

Tn cadrul EAM se poate realiza scanarea computerizatii a lucririlor/revistelor aparute sub egida
EAM care nu sunt disponibile in format electronic. Tn acest scop, AP 2 sau AP 3 procedeazi la
decopertarea lucrarii/revistei si scanarea acesteia cu ajutorul echipamentelor din dotarea EAM. La
final, AP 2 sau AP 3 broseaza din nou lucrarea/revista.

Pe baza unui Referat de necesitate aprobat, se poate realiza reconditionarea cirtilor din fondul
BUBc. Cartile care prezinta urme intense de uzura sunt aduse la EAM de catre personalul BUBc si
analizate de catre AP 2 sau AP 3 care apreciaza daca acestea pot fi sau nu reconditionate. AP 2 sau AP
3 decoperteaza cartile, indeparteaza capsele, inlocuieste paginile deteriorate si broseaza din nou cartile.
In cazuri exceptionale, cand copertile initiale nu se pot refolosi, in colaborare cu personalul BUBc, AP
2 sau AP 3 poate fotocopia coperta originala sau crea o noua coperta utilizand detaliile existente.

Tn cadrul EAM se pot realiza, la cerere, lucriri grafice de creatie publicitara, lucriri de procesare de
fotografie digitala, lucrari de editare si corectare grafice, figuri, tabele etc. pentru asigurarea
acuratetei, coerentei, claritatii, stilului si structurii materialului precum si lucrari de
machetare/design care si conduci la formatarea si punerea optimi in pagina a materialului. In acest
scop, AP 3 primeste de la AP 1 solicitarile si detaliile necesare executiei si realizeaza lucrarile propriu-
zise.

Circuitul documentelor

EAM, prin AP 1, pastreaza toate aparitiile editoriale atat in format electronic cat si in format
tiparit.
EAM, prin AP 1, se asigura ca editorii care solicitda DOI pentru articolele din revistele pe care le

coordoneaza completeaza un Acord de atribuire a Identificatorilor de Obiecte Digitale (DOI)
(F 585.24).
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5.10.3.

5.10.4.

5.10.5.

5.10.6.
5.10.7.

5.10.8.

5.10.9.

AP 1 completeaza Registrul de evidenta a publicatiilor purtind cod ISBN aparute sub egida
Editurii ,, Alma Mater” (F 720.21). Acesta este organizat in Excel, pe ani calendaristici, si contine
rubricile: Numar, An calendaristic, An editorial, ISBN, CIP, Autori, Titlul lucrarii, Tip
(carte/curs), Format (tiparit/electronic), Alb-negru/Color, Dimensiuni (A5/B5/A4 etc.), Tiraj,
Pagini, Pret, Format electronic (Da/Nu), Exemplare EAM, Exemplare BUBc, Depozit Legal
BJBc, Depozit Legal BNaR, Depozit Legal BNRM/CNCRM, Colectie.

AP 1 completeaza Registrul de evidenta a publicatiilor periodice apdarute sub egida Editurii

,Alma Mater” (F 719.21). Acesta este organizat in Excel, pentru fiecare revista in parte, si

contine:

e 0 casetd cu urmatoarele date Titlu revista, ISSN, Format (tiparit/online), URL revista, Editor-
sef, Anul primei aparitii, Periodicitate, Limba de aparitie,

e un tabel cu rubricile: Numar, An calendaristic, An editorial, Volum, Numar, Tiraj, Pagini,
Pret, Exemplare EAM, Exemplare BUBc, Depozit Legal BJBc, Depozit Legal BNaR, Depozit
Legal BNRM/CNCRM.

AP 1 completeaza Registrul de evidenta a ldentificatorilor de Obiecte Digitale (DOI) atribuite
articolelor incluse in publicatiile periodice apdarute sub egida Editurii ,,Alma Mater” (F 786.24).
Acesta este organizat in Excel, pentru fiecare revistd in parte, si contine:

e 0 casetd cu urmatoarele date Titlu revista, ISSN, Format (tiparit/online), URL revista, Editor-
sef, Anul primei aparitii, Periodicitate, Limba de aparitie,

e un tabel cu rubricile: Numar, Titlu revista, Titlu abreviat, ISSN print, ISSN electronic, DOI
revista, URL revista, Volum (cifre arabe), Numar, DOI numar, URL numar, Data publicarii
print (aaaa-ll-zz), Data publicarii online (aaaa-l1-zz), Titlu articol, Titlu original, Autor/Rol,
Autor/Nume, Autor/Prenume, ORCID, Autor organizatie/Rol, Autor organizatie/Nume, Data
publicarii articol — online (aaaa-ll-zz), DOI articol, URL articol, Pagina initiald, Pagina
finala

AP 1 completeaza Registrul de comenzi (F 516.13).

AP 1 realizeaza Calculul de pret de productie (F 515.13) pentru beneficiarii externi si verifica
Devizele de cheltuieli (F 517.13) (pentru beneficiarii interni).

AP 2 realizeaza Devizele de cheltuieli (F 517.13) si completeaza Registrul de evidenta a lucrarilor
(F 514.13).

La sférsitul fiecdrei luni, AP 1 intocmeste un dosar continand Situatia centralizatoare privind
devizele (F 604.18), Devizele de cheltuieli (F 517.13), Calculele de pret de productie (F 515.13),
dovezile platilor. Dosarul (realizat in doua exemplare) este avizat de Directorul EAM si predat la
Registraturd pana pe data de 05 a lunii urmatoare. Unul dintre exemplare se Intoarce la EAM, iar
celalalt ajunge la SFC.

5.10.10. Pentru comenzile incepute in cursul unei luni si finalizate in luna/lunile urmatoare, se vor

intocmi devize separate, fiecare dintre acestea fiind inclus in dosarul lunii de executie.

5.10.11. La sfarsitul fiecarei luni, AP 1 preda la Casieria UBC sumele incasate din comercializarea

lucrarilor/revistelor insotite de Borderou de predare-primire a sumelor rezultate din vanzarea
lucrarilor aparute sub egida Editurii ,, Alma Mater” (F 751.23) completat.

5.10.12. AP 1 realizeaza anual 2 rapoarte:
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1 Raport privind activitatea Editurii ,,Alma Mater” in care prezintd evolutia activitatii
publicistice in ceea ce priveste lucrarile didactice, stiintifice si beletristice;

1 Raport privind activitatea revistelor din evidenta Editurii ,,Alma Mater” in care prezinta
evolutia periodicelor.

Rapoartele sunt intocmite de personalul Editurii si aprobate de Directorul acesteia.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Beneficiarul lucrarii

Prezinta lucrarea in format electronic pentru a i se stabili pretul de productie.

Semneaza Contractul de editare-tiparire (F 558.16) si Contractul de cesionare a drepturilor
patrimoniale de autor (F 694.20).

Intocmeste referat de necesitate (beneficiar intern) sau achitd contravaloarea lucrarii
(beneficiar extern).

Preda lucrarea in format electronic.

Semneaza Registrul de comenzi (F 516.13) si, daca este cazul, Devizul de cheltuieli (F
517.13).

Preda exemplarele pentru Depozitul Legal.

Ridica lucrarea 1n termenul stabilit.

6.2. Directorul Editurii .,Alma Mater”

Aproba Planul editorial anual.

Aproba publicarea titlurilor.

Semneaza si avizeaza dosarul continand Situatia centralizatoare privind devizele (F 604.18),
Devizele de cheltuieli (F 517.13), Calculele de pret de productie (F 515.13).

Aproba Raportul privind activitatea Editurii ,,Alma Mater” si Raportul privind activitatea
revistelor din evidenta Editurii ,, Alma Mater”.

6.3. AP1

F 003.07/Ed.2

Intocmeste Planul editorial anual, Raportul privind activitatea Editurii ,,Alma Mater” si
Raportul privind activitatea revistelor din evidenta Editurii ,, Alma Mater” .

Intocmeste dosarele tiparite si electronice pentru lucririle purtind cod ISBN si pentru
publicatiile periodice purtand cod ISSN.

Asigura retinerea si expedierea exemplarelor cu titlu de Depozit legal.

Actualizeaza site-ul EAM.

Intocmeste referate de necesitate.

Primeste comenzile de multiplicare de la Directorul EAM sau direct de la beneficiari si
organizeaza realizarea acestora.

Stabileste impreund cu AP 2 si AP 3 termenele de finalizare a lucrarilor.

Stabileste ordinea efectuarii lucrarilor din cadrul SM, operatiile tehnologice, masinile pe care
se executa etc.

Realizeaza Calculul de pret de productie (F 515.13) si verifica Devizele de cheltuieli (F
517.13).

Supervizeaza activitatile realizate de AP 2 si AP 3 pentru imprimarea, multiplicarea si
brosarea lucrarilor/revistelor.

Intocmeste dosarul continand Situatia centralizatoare privind devizele (F 604.18), Devizele de
cheltuieli (F 517.13), Calculele de pret de productie (F 515.13).
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Avizeaza Registrul de evidenta a lucrarilor (F 514.13).

Completeaza Registrul de comenzi (F 516.13), Registrul de evidenta a publicatiilor purtind
cod ISBN (F 720.21), Registrul de evidenta a publicatiilor purtind cod ISSN (F 719.21),
Registrul de evidenta a Identificatorilor de Obiecte Digitale (DOI) atribuite articolelor incluse
in publicatiile periodice aparute sub egida Editurii ,,Alma Mater” (F 786.24), Registrul de
corespondenta interna al Editurii ,,Alma Mater” (F 417.10) si Registrul de corespondenta
externa al Editurii ,, Alma Mater” (F 417.10).

Completeaza Borderoul de predare-primire a sumelor rezultate din vanzarea lucrarilor
aparute sub egida Editurii ,, Alma Mater” (F 751.23)

6.4. AP2

Primeste comenzile de multiplicare a lucrarilor de la AP 1.

Stabileste Tmpreuna cu AP 1 ordinea efectudrii lucrarilor, operatiile tehnologice, masinile pe
care se executa etc.

Raspunde de finalizarea lucrarilor in termenele stabilite cu AP 1.

Se ocupa de realizarea efectiva a lucrarilor de imprimare, biguire, brosare, capsare, laminare
etc.

Realizeaza lucrari de scanare computerizata si inregistrare pe dispozitive externe (memory-
stick, CD, DVD etc.).

Intreprinde activitati de reconditionare a cartilor din fondul BUBc.

Intocmeste Devizele de cheltuieli (F 517.13) si completeazi Registrul de evidentd a lucrarilor
(F 514.13).

6.5, AP3

F 003.07/Ed.2

Primeste comenzile de multiplicare a lucrarilor de la AP 1.

Stabileste impreund cu AP 1 ordinea efectuarii lucrarilor, operatiile tehnologice, masinile pe
care se executa etc.

Raspunde de finalizarea lucrarilor in termenele stabilite cu AP 1.

Se ocupa de realizarea efectivd a lucrarilor de imprimare, biguire, brosare, capsare, laminare
etc.

Realizeaza lucrari de scanare computerizatd si Inregistrare pe dispozitive externe (memory-
stick, CD, DVD etc.).

Intreprinde activitati de reconditionare a cirtilor din fondul BUBc.

Realizeaza, la cerere, lucrari grafice de creatie publicitard, lucrari de procesare de fotografie
digitala, lucrari de editare si corectare grafice, figuri, tabele etc. pentru asigurarea acuratetei,
coerentei, claritatii, stilului si structurii materialului precum si lucrari de machetare/design care
sa conduca la formatarea si punerea optima in pagind a materialului.
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7. INFORMATII DOCUMENTATE
Pastrare/ Perioada
Informatii documentate/ Cod Nr. Perioada de de
Elaborat Aprobat " .
suport formular exemplare pastrare arhivare
(ani) (ani)
Registru e 41740 AP1 ) 1 EAM/ 15 15
corespondentd internd
Registtu @& 41710 AP 1 . 1 EAM/ 15 15
corespondentd externa
Registru “de evidentd 2| £y 43 AP 2 : 1 EAM /5 5
lucrarilor
Avizeaza
Calcul pret de productie F 515.13 AP 1 Directorul 2 EAM éSFC / -
EAM
Registru de comenzi F 516.13 AP 1 - 1 EA5M / -
Verifica
AP 1
Deviz de cheltuieli F517.13 AP 2 Avizeazi 2 EAMISFCT)
Directorul
EAM
Beneficiarii
lucrarilor,
Contract de editare- Directorul
tipdrire F 558.16 EAM. - 2 EAM /15 -
Conducerea
UBc
Avizeaza
Situatie centralizatoare F 604.18 AP 1 Directorul 2 EAM éSFC / -
EAM
Beneficiarii
Contract de cesionare a éﬁgi{gﬁl
drepturilor  patrimoniale | F 694.20 EAM - 2 EAM /15 -
de autor '
Conducerea
UBc
Referat ~de  evaluare | ooz o Recenzorii i 1 EAM/ 15 i
lucrare lucrarilor
Avizeaza
Plan editorial F 718.21 AP 1 Directorul 1 EAM /15 -
EAM
Registru de evidentd a
publicatiilor purtdnd cod i i
ISBN apdrute sub egida F 719.21 AP 1 1 EAM /15
Editurii ,,Alma Mater”
Registru de evidentd a
publicatiilor periodice i i
aparute sub egida Editurii F720.21 AP 1 1 EAM/15
,,Alma Mater”
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Pastrare/ | Perioada
Informatii documentate/ Cod Elaborat Aprobat Nr. Perjoada de (_je
suport formular exemplare pastrare arhivare
(ani) (ani)
Acord de atribuire a Editorii-sefi ai
Identificatorilor de | F785.24 revistelor - 1 EAM /15 -
Obiecte Digitale (DOI)
Registru de evidentd a
Identificatorilor de
Obiecte Digitale (DOI)
atribuite . articolelor | - 705 54 AP 1 . 1 EAM/ 15 .
incluse in publicatiile
periodice aparute sub
egida Editurii ,,Alma
Mater”
Oferta de publicare F74803 | Deneficiar . 1 EAM /5 5
lucrarilor
Borderou de predare-
primire sume rezultate din AP 1 EAM/
vanzarea lucrarilor | F 751.23 Casier - 2 Casierie / 5
aparute sub egida Editurii 5
,,Alma Mater”
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