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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei

Elemente privind | Numele si prenumele | Functia Data Semnétura
responsabilii -
Elaborat Mirela Sufariu Bibliotecar 02.04.2021
Valentina Androne Informatician d
Verificat Badea Ana Prof. metodist 05.04.202 1~
Aprobat Corina Georgeta | Director 20.04.2021 |- pumm
Postelnicescu

2. Situatia editiilor si a revizuirii in cadrul editiilor procedurii operationale =~~~

de la “care .se”

Editia sau | Componenta Modalitatea Data ~aplici
revizia revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
Editia a [I-a - - Data aprobarii in CA al CCD Ag
Revizia 1 - -

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau revizia

SCOP,UI.. Compartiment Functia Nume 3l l?at.a“ Semnitura
difuzarii ? prenume Primirii [7
Avizare Conducere Director Caring . Georgela 20.04.2021
Postelnicescu
Floarea
Barlogeanu
Profesori Maria Magdalena
Compartimentul . o Anghel 20.04.2021 (7
. metodisti &
Informare consultanta, ’ Ana Badea
documentare, Mihaela Crivac
informare Florin Baltac
Informatician Valeoming 20.04.2021
Androne
Bibliotecar Mirela Sufariu 20.04.2021
.. Valentina
Aplicare Publicare Informatician Androne 20.04.2021
Bibliotecar Mirela Sufariu 20.04.2021
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4. Scopul procedurii operationale

Procedura stabileste modalitatea de publicare a unei lucrdri de autor, utilizarea resurselor,
responsabilitétile si documentele care se utilizeaza in activitatea editoriala.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1 DEFINIREA ACTIVITATII

Activitatea constd in obtinerea cartii tiparite trecdnd prin toate fazele: receptia manuscrisului,
machetare si design, corecturd, obtinere casetd CIP cu ISBN, tipérire, distributie.

5.2 DELIMITAREA EXPLICITA A ACTIVITATII PROCEDURALE
Aceastd procedura se referd la activitatea ce are loc n cadrul compartimentului Editurd/Biblioteca.

5.3 LISTAREA ACTIVITATILOR DE CARE DEPINDE SAU CARE DEPIND DE
ACTIVITATEA PROCEDURALA

e Consiliere editoriala si tehnica
e Machetare

e Corectura

e Conceptia copertei

e Devizul operei

e Tipdrire

e Distributie

5.4 COMPARTIMENTELE IMPLICATE IN PROCESUL ACTIVITATII

e Director

e Secretariat

e (Contabilitate

e Editurd/Colectivul redactional
e Informatizare

6. Documente de referinta
6.1 LEGISLATIE PRIMARA

6.1.1 Legea nr. 74/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 8/1996 privind dreptul de autor
si drepturile conexe;

6.1.2. Legea nr. 594/15.12.2004 privind constituirea, organizarea si functionarea Depozitului legal de
tiparituri
6.1.3. LEGE Nr. 111 din 21 noiembrie 1995 *** Republicata privind Depozitul legal de documente
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6.2 LEGISLATIE SECUNDARA

6.2.1 ORDIN nr. 5.554 din 7 octombrie 2011 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a casei corpului didactic

6.2.2 Regulamentul intern al CCD Arges
6.2.3 Politica editoriald - Regulament de functionare al editurii Casei Corpului Didactic Arges
6.2.4 Calendar/plan editorial

7. Definitii si abrevieri

CIP- Catalogare naintea publicarii

ISBN- International Standard Book Number
OBSERVATIE! Prin lucrare de autor se intelege un text de minim 50 de pagini, editat si tiparit
ca o publicatie independenti, cu identitate legala (caseta CIP, ISBN).

8. Descrierea procedurii operationale
8.1 GENERALITATI

Atunci cand un autor propune spre publicare un manuscris (insotit de un autoreferat/rezumat
cu privire la continutul si adresabilitatea lucrarii), redactorul/responsabilul editurii, impreuni cu
colegii sdi din colectivul redactional (din care fac parte: directorul CCD, profesorii metodisti,
informaticianul si bibliotecarul), il analizeaza si redacteaza un referat editorial adresat directorului,
in care se va aprecia coerenta/oportunitatea publicarii lucrarii in discutie. In cazul in care raspunsul
directorului este favorabil, autorul va prezenta 1 referat stiintific, intocmit de un cadru didactic
universitar/un inspector de specialitate/un profesor metodist/un cadru didactic de la DPPD pentru a
asigura coerenta stiintificd a manuscrisului. Apoi redactorul/responsabilul editurii incepe paginarea
lucrdrii, concepe coperta (dacd e cazul), alocd ISBN-ul, calculeazd pretul/solicitd oferte ale
tipografiilor cu care colaboreaza (sau intocmeste un referat de necesitate, inainteazi documentul spre
departamentul tehnic, spre multiplicare), informeaza autorul si respecta reglementérile prevazute in
contract.

8.2 DOCUMENTE UTILIZATE

- Cerere de publicare (Anexa 1)

- Contract intre editura si autor (Anexa 2)

- Referat editorial adresat directorului CCD

- Solicitare Caseta CIP si formularul anexat (Anexa 3)
- Fisa de deviz a operei (Anexa 4)

- Schema logicd a procedurii (Anexa 5)
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8.3 RESURSE NECESARE
8.3.1 Materiale: Copiatoare, tonner, héartie, calculator
8.3.2 Financiare: telefon, internet

8.3.3 Umane: Director, Informatician, Bibliotecar, Profesori metodisti, Administrator financiar.

8.4 MODUL DE LUCRU :

a) autorul depune cererea de publicare la secretariatul CCD Arges, o copie tiparitd, una in
format digital a manuscrisului si un autoreferat;

b) persoana desemnatd (serviciul secretariat CCD Arges) inregistreazd cererea, preia

manuscrisul si autoreferatul, apoi le Inméaneaza redactorul/ responsabilului editurii;
Redactorul/responsabilul editurii receptioneaza materialele; membri echipe redactionale verifica
respectarea conditiilor din procedura privind editarea si publicarea de carte/lucrare in formate media
diferite (print/online/cd-rom);

c) colectivul redactional intocmeste un referat editorial si il Tnainteaza directorului, aldturi de
copia manuscrisului, spre aprobare;
d) in functie de termenii referatului intocmit de echipa redactionala, CA aproba publicarea

manuscrisului si negociaza termenii contractuali cu autorul sau, nu aproba publicarea manuscrisului,
returnandu-1 la secretariat pentru a fi inmaénat autorului;
e) daca avizul este favorabil, autorul va prezenta si 1 referat stiintific, intocmite de un cadru
didactic universitar/un inspector de specialitate/un profesor metodist/un cadru didactic de la DPPD
pentru a asigura coerenta stiintificd a manuscrisului, iar apoi dosarul se intoarce la departamentul
Editura, unde redactorul/ responsabilul editurii macheteaza, pregateste de tipar, alocd ISBN, concepe
coperta (dacd e cazul), prezinta un Bun de Tipar;
) dacd lucrarea se tipareste la CCD Arges, redactorul/ responsabilul editurii prezintd o fisd de
deviz (Anexa 4, cu anexele 4.1-4.3) contabilului, care asigura resursele materiale pentru realizarea
multiplicérii; Redactorul/responsabilul editurii multiplicd lucrarea; Produsele rezultate se predau
mai departe tipografiei, daca este cazul, pentru a se realiza operatiunile tehnice care nu pot fi realizate
in CCD (legare, taiere, copertare la calitate optimd), apoi tipografia returneazd produsele
redactorului/responsabilul editurii care le inmaneaza autorului, in conditiile prestabilite in contract.
g) dacd lucrarea nu se tipareste la CCD Arges, autorul lucrarii preia manuscrisul machetat de
CCD Arges si se va asigura de tiparirea acestuia conform conditiilor contractuale.
h) daca lucrarea va fi publicata format cd/dvd/online redactorul/ responsabilul editurii prezinta
o fisa de deviz (Anexa 4, cu anexele 4.1-4.3)
i) Distribuirea lucrarilor tiparite/cd/dvd se face dupd cum urmeaza:

= 7 exemplare la Depozitul Legal al Bibliotecii Nationale a Romaniei;

= 2 exemplare la Biblioteca CCD Arges;

= | exemplar la Biblioteca Judeteana ”Dinicu Golescu” Arges

= restul, in cazul in care editura este proprietarul de drept al tirajului, se pune in vénzare, sau,

in cazul in care autorul/responsabilul de volum este proprietarul de drept se preda acestuia.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii de publicare

eratiunea | a b g d e f g h

Com-
partimentu
Director X
Redactor X X X X
(Responsabil
editurd)
Persoana X
desemnati
(Secretariat)
Editura X X
(Colectivul
redactional)
Contabil X
Autor X X X X

10. Anexe, inregistrari, arhivari

ANEXA 1

Cerere de publicare

Catre Directorul Casei Corpului Didactic Arges

Subsemnatul , In calitate de , doresc sa
public la  Editura Casel Corpului Didactic Arges lucrarea  cu titlul
, autor(i) , al

carei manuscris 1l anexez acestei cereri, in format digital si pe hartie, impreund cu un autoreferat.

Caracteristicile tehnice ale lucrarii:

Format

Nr. de pagini: alb-negru ; color

Tiraj

Tip hartie interior (80 g/mp; 100 g/mp; 120 g/mp; 160 g/mp)
Coperta (color/alb-negru/fard coperta)
Finisare (brosare cu termoclei/capsare/perforare pentru indosariere/spiralare)

Alte specificatii:
Data Semnatura solicitantului
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ANEXA 2

CONTRACT DE EDITARE
3] o £} P

I. Partile contractante

1. Casa Corpului Didactic Arges, cu sediul in Pitesti, Str. I.C. Bratianu, nr. 45, cod postal 110121
cod fiscal 11301165, cont IBAN RO77TREZ04620E335000XXXX deschis la Trezoreria Pitesti,
reprezentatd prin prof. Corina Georgeta Postelnicescu, in calitate de director al Casei Corpului

Didactic Arges
si
D ) W4 B - T cu domiciliul 1n

e SIE. e tel e ; e-mail

II. Obiectul contractului

Art. 1. Editorul se obliga in conformitate cu comanda/cererea sa efectueze urmatoarele servicii:

- Sa ofere cadrul legal de aparitie a lucrdrii prin obtinerea unui ISBN cu nr.
........................................... si sd obtind descrierea CIP a Bibliotecii Nationale a Romaéniei;

- Si realizeze machetarea si tiparirea/inscriptionare cd/dvs/publicare online a lucrdrii mai sus
mentionate fird a se opera modificéri de natura sa pericliteze drepturile intelectuale si personale ale
beneficiarului;

- Si realizeze macheta copertei §i prezentarea grafica a lucrarii cu acordul autorului;

- Sa prezinte un exemplar pentru acordarea Bunului de Tipar;

- Si prezinte oferte de pret in functie de tiraj, consumuri materiale etc.;

- Satipdreascd/sa dea spre tiparire lucrarea in cel mult ......... luni de la data predéarii manuscrisului,
eel mal tarziu la data de . cewmnmsasmemanrn s Orice intérziere datoratd unor cauze de fortd majora
va fi adusa la cunostintd autorului;

- Sa promoveze lucrarea prin intermediul unor activitati specifice (recenzarea in revista
CATEDRA, pe site-ul institutiei, lansare de carte, prezentarea lucrédrii in cadrul unor expozitii sau
targuri de carte educationale, aparitia titlului i a autorului lucrérii in materiale de prezentare a
editurii CCD Arges);

Art. 2. Beneficiarul se obliga:

- Sa isi asume deplina responsabilitate in privinta continutului stiintific al lucrarii i al originalitatii
ei;

- S& pund la dispozitia editorului manuscrisul, realizat in urmatoarele conditii: tehnoredactarea se
face in programul Microsoft Office Word; textul respectd normele Academiei Roméne sau ,,sistemul
Oxford” privind notele de subsol si referintele bibliografice;

- Sa garanteze ca este singurul detindtor al dreptului de autor asupra lucrérii si cd nu a intreprins
nimic ce ar putea contraveni drepturilor cedate prin prezentul contract. Autorul garanteazi acelasi
lucru si in privinta materialului grafic parte integrantd a manuscrisului, ale cdrui drepturi de folosinta
le detine;

- Sa efectueze modificarile solicitate de editurd, in care caz se va stabili de comun acord un nou
termen de predare a manuscrisului, iar apoi sé-si dea acordul pentru ,,Bunul de tipar”. in cazul in

8
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care lucrarea nu corespunde calitativ exigentelor editurii nici dupd modificarile solicitate, editura are
dreptul sa rezilieze contractul. Motivul rezilierii va fi comunicat in scris autorului;

- Sa predea editurii 1 referat care sa recomande publicarea lucrarii, referat intocmite de un cadru
didactic universitar/un inspector de specialitate/un profesor metodist / un cadru didactic de la
Departamentul pentru Pregétirea Personalului Didactic;

- Sa plateascd editurii, in cazul formatului letric al lucrérii, o taxa calculata in functie de cheltuielile
editoriale administrative (tehnoredactare, corecturd, machetarea lucrarii i a copertei, acordarea
ISBN-ului, imprimarea ,,Bunului de Tipar”);

- Sa predea editorului 10 exemplare din lucrare: 7 exemplare vor fi trimise la Depozitul legal de
tipdrituri si alte documente grafice si audio-vizuale, conform Legii nr. 594/ 15.12.2004, 2 exemplare
vor fi Inregistrate in Biblioteca Casei Corpului Didactic Arges si 1 exemplar la Biblioteca Judeteana
”Dinicu Golescu” Arges

III. Termenul de livrare a lucririi

Art. 1. Termenul final de livrare se stabileste de comun acord intre parti.

Art. 2. Neconcordantele ivite cu ocazia derularii lucrdrilor contractate, aparute din motive obiective,
se vor solutiona pe cale amiabild sau conform legii.

Termenul final: ............

IV. Valoarea lucrarilor

Art. 1. Tarifele lucrarilor de tipérire si preturile se stabilesc potrivit legii, tindnd seama de valoarea
materiilor prime si a materialelor cuprinse in tarife.

Art.2. Valoarea totala antecalculata a lucrérii este de ....... lei/exemplar.

Total: ......... lei

V. Modalitati de plata

Art. 1. Plata lucrérilor de editare care fac obiectul prezentului contract se va face prin ordin de plata
in contul de Trezorerie al Casei Corpului Didactic Arges.

Art. 2. In situatii speciale plata se poate face conform clauzelor care vor fi stabilite de comun acord
intr-o anexa la prezentul contract. Anexa se intocmeste in cazul in care Editura Casei Corpului
Didactic Arges aloca manuscrisului doar ISBN si descrierea CIP.

VI. Obligatia partilor

Art. 1. Beneficiarul declara pe propria raspundere cé lucrarea contractata nu contravine legislatiei in
vigoare, furnizorul nu raspunde de autenticitatea si continutul lucrdrii, ci numai de executia
cantitativa si calitativa.

Art. 2. Editorul are obligatia de a preda publicatiile in forma convenita prin prezentul contract, cu
respectarea prevederilor legale, la termenele convenite si in conditiile stipulate de contract.

Art. 3. Predarea si receptia lucrérilor de editare care fac obiectul prezentului contract se face la sediul
editorului.

Art. 4. Lucrarea poate fi predatd direct beneficiarului numai In urma unei intelegeri intre acesta si
editor, caz in care tipografia va fi anuntati la timp de cétre editor privind modificarile intervenite
referitoare la ridicarea lucrarilor.

VII. Raspunderea contractuali, litigii si dispozitii finale

Art. 1. Contractul se adapteaza in cazul unor modificéri, completari sau variante fata de tema initiala,
aparute pe parcursul elaborarii lucrdrilor de editare, prin acte aditionale de modificare a temei, a
termenelor de predare, a valorii lucrarilor si a termenelor de platd dupa caz.

9
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Art. 2. Modificarea, sistarea sau rezilierea prezentului contract se poate face numai cu acordul scris
al partilor.

Art. 3. Sistarea sau rezilierea contractului din initiativa beneficiarului atrage dupa sine suportarea de
cétre acesta a cheltuielilor efectuate de editor pana la data respectiva, precum si a daunelor rezultate.
Art.4. Pana la achitarea integrala a lucrarilor, acestea constituie proprietatea editorului beneficiarul
neavand dreptul de a le utiliza.

Art. 5. Neexecutarea obligatiilor asumate prin contract de cdtre una dintre partile contractante da
dreptul celeilalte parti sa ceard rezolutiunea de drept a contractului cu plata de despagubiri.

Art. 6. Litigiile ivite in derularea contractului se vor solutiona prioritar pe cale amiabild, respectdndu-
se legislatia in vigoare.

Art. 7. Forta majora apara de raspundere partea care o invoca in conditiile prevazute de lege.

Art. 8. Incetarea contractului are loc prin: implinirea termenului pentru care a fost creat, iar prtile
nu hotdrdsc prelungirea lui, prin rezolutiunea unilaterald cu plata de daune pentru nerespectarea
obligatiilor asumate prin contract de catre una din parti, prin orice altd forma de acord scris al partilor
si cu lichidarea datoriilor dintre parti.

Art. 8. Prezentul contract s-a incheiat in doua exemplare, ciate un exemplar pentru fiecare parte
contractanta.

Director, Beneficiar,

Prof. Corina Georgeta Postelnicescu

10
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ANEXA 3
Solicitare Caseta CIP

Catre
BIBLIOTECA NATIONALA A ROMANIEI
Birou CIP

Va trimitem alaturat formularul CIP in vederea catalogdrii lucrdrii:
ISBN Titlu, Autor:

Lucrarea este editatd de Editura Casei Corpului Didactic Arges. Solicitim pe aceastd cale
comunicarea din partea dumneavoastra a descrierii CIP in vederea tiparirii acestei lucrari.

Director,
prof. Corina Georgeta Postelnicescu

Formular solicitare caseta CIP

FORMULAR CIP

Campurile marcate cu *) sunt obligatorii
Data completirii formularului* ' N

Denumirea editurii* J

Adresa editurii (localitate, jude;)*

E-mail* ]
Tel.* l
Persoana de contact* ]

Anul de publicare a cirtii (aga cum este tipirit pe pagina de titlu)* | '

Tirajul cirtii* l

F tul carfii* ipari
ormatul carti tiparit

Numele si prenumele autorilor (asa cum apar pe pagina de titlu)*

N

L 1

Numele altor persoane mentionate pe pagina de titlu i functia lor (traducétor, prefatator, posfatator etc.)

11
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Lol | ol

Titlul si subtitlul cartii*

Atagati o copie a paginii de titlu (format pdf, jpeg)*
Nr. editiei*

Este o editie revizuita?*

Lucrarea contine

Este o traducere?*

Daca raspunsul este da:
Mentionati titlul original

Limba textului original

Cartea contine lucrarile unei conferinte, ale unui simpozion, congres (-

ete.?*

Daca raspunsul este DA, completati

Denumirea conferintei, simpozionului, congresului
Localitatea unde a avut loc

Anul 1n care a avut loc i nr.

ISBN*

ISMN*

Lucrarea va apirea in mai multe volume?*

Daca raspunsul este da:
Mentionati nr. volumelor

Data aparitiei primului volum, editura si codul ISBN

Informatiile furnizate in acest formular sunt pentru volumul nr.

Titlul acestui volum

12
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ISBN / ISMN (lucréri in mai multe volume)

ISBN general

ISMN general

ISBN specific acestui volum

ISMN specific acestui volum

Genul literar (pentru lucriri beletristice)

-

roman

1

nuveld
teatru

poezie

B I B

eseu

povestire

Alt gen literar (mentionati genul literar)

Subiectul pe scurt* (pentru lucrari nebeletristice, max. 300 caractere) | .

Introduceti rezultatul adunarii (antispam)* 244
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ANEXA 4
Fisa de deviz opera
Nr. | Denumirea | Numir Resurse Cheltuieli | Servicii | Termen | Observatii
crt. | produsului | exemplare | materiale de editurd de
predare
Anexa 4.1 — Resurse materiale
Resurse materiale Top/pachet etc. — 1 bucata —
pret cu TVA pret cu TVA
Hartie A4
Hartie A3
— pentru copertéd/afis
Carton A3

— pentru copertéd/afis

Tonner copiator alb-negru

Tonner copiator color

CD

DVD

Plic CD/DVD

Etichete autocolante

Anexa 4.2 — Cheltuieli de editura

CHELTUIELI DE EDITURA

Energie electricd

Colet Depozitul Legal

(7 exemplare la DL,

1 exemplar la Biblioteca
Judeteana ”’Dinicu Golescu”
Arges)

Verificare corectiva

Exemplar Bun de Tipar

Anexa 4.3 — Servicii

| SERVICII
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Tehnoredactare .... lei/pagina
Prelucrare imagine .... lei/pagina
Scanare ... lei/scanare
Machetare
Realizare coperta
Acordare ISBN

Printare A4 mono

Printare A4 color

Printare A3 mono

Printare A3 color

Inscriptionare CD /DVD

Personalizare CD/DVD

Multiplicare

Distributie

Servicii terti (tiparire, brosare,
taiere)

In functie de cerere
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ANEXA 5

Schema logica - Procedura pentru publicare

Tirgj complet

Cerere inceginerses
Autor N
la secteradiateManuscris

e

e —

Secretariat

Coatrace de editare

5
&
<

Rderat editodal

Redacror

Aprobat

Pregatire

pentru tipar

O
8
z

Comanda
multipplicare

Infornutican
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