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2. Cuprins

Numarul
componentei | Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
structurale
1. Pagina de garda 1
2. Cuprins 2
3. Scopul procedurii 3
4. Domeniul de aplicare 3
5. Documentele de referinta 3
6. Definitii si abrevieri 4
7. Descrierea procesului 8
8. Prelucrarea datelor cu caracter personal 16
9. Responsabilitati 19
10. Formular de evidenta a modificarilor 21
11. Formular de analiza a procedurii 21
12. Formular de distribuire/difuzare 21
13. Anexe, inclusiv diagrama de proces 21

Pag 2 /35




3. Scopul procedurii

Procedura stabileste conditiile generale si modul de desfasurare a activitatii de publicare a cartilor de
nivel universitar la Editura ASE.

4. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica in cadrul Academiei de Studii Economice din Bucuresti (ASE) si este utilizatd de
personalul Editurii ASE, de autori/coordonatori/solicitantii serviciilor de editare, de referentii
stiintifici ai Editurii ASE, de membrii Colegiului de redactie, de persoanele responsabile cu avizarea
si aprobarea proceselor editoriale si de toti membrii comunitatii academice.

5. Documente de referinta

5.1 Reglementiri internationale

Regulamentul (UE) 2016/ 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice Tn ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) emis de
Parlamentul European si Consiliul Uniunii Europene.

5.2 Legislatie primard

Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 186/2003 privind sustinerea si promovarea culturii scrise;

Legea nr. 111/1995 privind depozitul legal de documente, republicata in Monitorul Oficial, Partea
I, nr. 755 din 07.11.2007;

Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

5.3 Legislatie secundard

5.4 Alte documente, inclusiv reglementdri interne ale entitatii publice

Carta ASE;
Regulamentul de Organizare si Functionare al ASE;
Regulamentul Intern al ASE;

Codul de Etica si Deontologie Universitara al ASE;
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- Politica ASE pentru personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic care, in calitate de angajat
al ASE, prelucreaza date cu caracter personal, document publicat pe pagina:
https://bit.ly/310qglIW.

6. Definitii si abrevieri

6.1 Definizii ale termenilor

Nr. N .
ort Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Adobe Digital Rights|Sistem informatic de protejare a proprietatii intelectuale pentru

Management cartile de tip eBook, oferit de compania Adobe.

Viza acordatd de catre autor/detindtorul dreptului de
autor/ingrijitorul unei lucrari/solicitantul serviciilor de editare
prin care acesta certificd faptul cd procesul de editare
computerizata este incheiat si corespunde doleantelor/exigentelor
sale. Dupa acordarea vizei de ,,Bun de tipar” cartea poate fi
trimisa la tipar.

2. |Bun de tipar

Fisier de calculator al carui continut echivaleaza cu continutul
unei carti. Cartea electronica poate aparea pe un suport fizic (de
exemplu, pe memory-stick) sau online, situatie in care devine
eBook.

3. Carte electronica

Entitate functionald din cadrul universitatii, fard personalitate

4. |Centrudecercetare |~ 7 O y T e o
juridicd, avand ca activitate principald cercetarea stiintifica.

5 |cod ISBN Icr;tr?irlr(l)artlonal Standard Book Number — identificator numeric al

Serie de carti aparute in cadrul unei edituri, grupate dupa anumite

6. |Colectie de carte Y : o
criterii. Colectia de carte va avea un titlu si un coordonator.

Colectiv format din decani, directorii scolilor doctorale, directorii
departamentelor didactice ale ASE, directorii centrelor de
cercetari ale ASE si coordonatorii colectiilor de carte, cu rol
consultativ, de dezvoltare a colectiilor de carte prin atragerea
unor lucrdri valoroase si de atragere de referenti stiintifici
externi.

7. |Colegiu de redactie

Contract prin care titularul dreptului de autor cesioneaza editurii,
pentru o anumitd perioadd de timp si contra unei remuneratii,
dreptul de a reproduce si de a valorifica prin difuzare o opera de
8. |Contract de editare [creatie intelectuala, in schimbul unei sume banesti care reprezinta
o laturd de ordin patrimonial a dreptului de autor. Difuzarea
operei se poate face si gratuit. De asemenea cesiunea se poate
face cu titlu gratuit.

Contract de prestiri Contractul incheiat intre ASE si un solicitant de servicii de

0. i . editare. Serviciile de editare se realizeaza cu respectarea
servicii de editare .
drepturilor de autor.
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Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

10.

Date cu caracter
personal

Orice informatii privind o persoand fizicd identificatd sau
identificabila (,,persoana vizata”); o persoana fizica identificabila
este o persoana care poate fi identificatd, direct sau indirect, in
special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un
nume, un numdar de identificare, date de localizare, un
identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice,
proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice,
economice, culturale sau sociale (conform Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului Uniunii
Europene din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)).

11.

Prelucrare

Orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar
fi colectarea, Tnregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea,
adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie
in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea.

12.

Operator

Persoana fizica sau juridicd, autoritatea publica, agentia sau alt
organism care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile
si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal; atunci
cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul
Uniunii Europene sau dreptul intern; operatorul sau criteriile
specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul
Uniunii Europene sau in dreptul intern.

13.

Departament
didactic

Entitate functionald din cadrul universitatii, fara personalitate
juridica, care coordoneaza programele de studii pentru anumite
discipline.

14.

Catalogare Tnaintea
publicarii

Descriere biblioteconometrica realizata de catre Centrul National
CIP din cadrul Bibliotecii Nationale a Romaniei pentru cartile
care aunt publicate in format tiparit, pe baza descrierii transmise
de catre editurd prin intermediul unui formular completat online.
Editura are obligatia de a reproduce exact descrierea CIP in
cartile publicate, pe verso paginii de titlu.

15.

Difuzarea cartilor
tiparite sau de tip
eBook

Difuzarea cartilor Editurii ASE se poate face prin véanzare sau
gratuit. Vanzarea cartilor se realizeaza prin Libraria ASE, prin
libraria online inclusd in site-ul editurii sau prin intermediul
distribuitorilor de carte cu care ASE fincheie contracte de
difuzare. Difuzarea gratuita a cartilor se realizeazd de catre ASE
sau intra in sarcina autorului/autorilor.
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Nr.
crt.

Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

16. |Dreptul de autor

Dreptul de autor asupra unei opere literare, artistice sau
stiintifice, precum si asupra altor opere de creatie intelectuala
este recunoscut si garantat in conditiile Legii nr. 8/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare. Acest drept este legat de
persoana autorului si comportd atribute de ordin moral si
patrimonial.

17.

Editare
computerizati afara ASE din veniturile lor proprii si sa predea editurii un numar

Servicii de editare solicitate si achitate de autori prin care Editura
ASE proceseaza lucrarea pana la etapa de Bun de tipar; autorii
primesc fisierele in forma finala, se angajeaza sa o tipareasca in

de gratuitati destinate Depozitului legal de documente,
bibliotecilor si editurii.

18.

Procesul de peer-
review

Procesul de evaluare colegiala a unei lucrari inainte de publicare
de catre persoane care au competente In domeniul respectiv;
procesul de peer-review este realizat de catre referentii de
specialitate/stiintifici ai Editurii ASE. Evaluarea cartilor propuse
spre publicare este de natura stiintifica si didactica, dar poate fi si
din punctul de vedere al stilului, mai ales in cazul lucrarilor cu
caracter literar (memorii, jurnale s.a.).

19.

Referent stiintific/de |si-a dat acordul de a participa la procesul de peer-review pentru
specialitate

Specialist intr-un domeniu stiintific specific Editurii ASE care

lucrarile propuse spre publicare si poate fi abordat de catre
editura in acest scop.

6.2 Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. |Abrevierea Termenul abreviat

1. ASE Academia de Studii Economice din Bucuresti

2. BT Bun de tipar

3. CA Consiliul de Administratie

4. CIP Catalogare Tnaintea publicarii

S. CFP Control financiar preventiv

6. DMCI |[Directia Managementul Cercetarii si Inovarii

7. DPPD  |Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic

8. DRM Digital Rights Management

9. DJCA  |Directia Juridica si Contencios Administrativ
Regulamentul (UE) 2016/ 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter

10. GDPR |personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a|
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
emis de Parlamentul European si Consiliul Uniunii Europene.
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Nr. crt. |Abrevierea Termenul abreviat
11. ID-IFR  [Invitamant la distantd — invatimant cu frecventa redusa
12. ISBN International Standard Book Number
13. Ac achitarea valorii lucrarii

14. Av avizare

15. Ap aprobare

16. C centralizare

17. Cl calculare costuri de editare

18. Cp completare

19. D desemnare

20. Dc design coperta

21. E evaluare

22. El elaborare

23. 1 intocmire

24, Op formulare referat de oportunitate

25. P predare

26. R receptionare

217, Rd redactare

28. Rp raportare

29. S solicitare

30. Sm semnare

31. T transmitere

32. Th tehnoredactare

33. \Y verificare

34. Va verificare antiplagiat
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7. Descrierea procesului

Procedura stabileste conditiile generale si modul de desfasurare a activitatii de editare de carte in
cadrul Editurii ASE. Editura ASE publica carti stiintifice si didactice care se Incadreaza in ariile de
studiu aferente departamentelor didactice din cadrul universitatii, precum si alte carti de interes
pentru institutie si pentru comunitatea sa universitara.

7.1 Elaborarea si aprobarea Planului editorial anul al ASE

7.1.1 In fiecare an calendaristic, pana pe 1 octombrie, Editura ASE elaboreazi formatul Planului
editorial pentru anul calendaristic urmator si il supune aprobarii Prorectorului de resort.

7.1.2 Pana pe 15 octombrie, secretarul tehnic de redactie trimite catre facultati si Departamentul
pentru Pregatirea Personalului Didactic 0 solicitare de transmitere catre Editura ASE a Planului
editorial pentru anul calendaristic urmaitor, care va contine cartile propuse spre editare pentru
care cel putin un autor sau, in cazul cartilor coordonate, cel putin un coordonator este cadru didactic
titular sau asociat in ASE. Facultatile transmit solicitarea catre departamentele si centrele de cercetare
din componentd, astfel incat planul editorial va fi defalcat pe departamente si centre de cercetare.
Planul editorial corespunzator departamentelor include doua componente: Planul editorial pentru
carti stiintifice si didactice si Planul editorial pentru suporturi de curs destinate invatimantului la
distantd si invatamantului cu frecventd redusd.

7.1.3 Pana pe 15 noiembrie, in fiecare an, facultatile transmit catre Editura ASE Planul editorial
pentru anul calendaristic urmator, defalcat pe departamente si centre de cercetare, in format editabil,
pe adresa editura@ase.ro, si in format tiparit, semnat de directorii departamentelor si de directorii
centrelor de cercetare si avizat de decani.

7.1.4 In cazul in care planul editorial include si propuneri de traduceri, pentru acestea decanul
ataseaza la planul editorial o documentatie din care sa rezulte costurile legate de plata drepturilor de
autor si sursa de finantare propusa pentru acestea.

7.1.5 Secretarul tehnic de redactie centralizeaza planurile editoriale primite si transmite Planul
editorial anual al ASE catre Prorectorul de resort, iar acesta il supune aprobarii CA.

7.1.6 CA aproba Planul editorial anual al ASE pani la finalul anului calendaristic. Tn timpul
anului calendaristic urmator se pot face suplimentari ale planului editorial, acestea fiind de asemenea
supuse aprobarii CA.

7.1.7 Dupa aprobarea de catre CA a Planului editorial anual al ASE, lucrarile pot fi transmise de
autori catre Editura ASE, in format editabil, pe adresa editura@ase.ro.

7.1.8 La inceputul fiecarui an calendaristic, pana pe 15 februarie, Editura ASE intocmeste un
raport catre CA cu privire la indeplinirea planului editorial aprobat pentru anul calendaristic anterior.

7.2 Aprobarea de catre CA a initierii editarii cartilor care nu sunt incluse in Planul editorial anual
al ASE

7.2.1 Pentru cartile stiintifice si didactice in cazul carora autorii/coordonatorii nu sunt cadre
didactice in ASE, in vederea aprobarii initierii editarii de catre CA, sunt necesare urmdtoarele
etape:
7.2.1.1 Autorii/coordonatorii completeaza si predau la Editura ASE urmatoarele documente:

a) CV-ulsi lista de lucrari pentru autori/coordonatori;

b) cererea de editare in care trebuie sa mentioneze urmatoarele:

i. valoarea stiintifica a lucrarii;
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ii. pentru tezele de doctorat — data sustinerii tezei, indrumatorul de doctorat, institutia in
care a sustinut teza de doctorat;

iii. caracteristicile tehnice solicitate pentru carte (tiparita sau eBook; pentru cartile tiparite
trebuie specificat tirajul etc.);

Iv. sursa de finantare propusa: in cazul in care aceasta difera de veniturile proprii ale ASE,
aceasta trebuie mentionata (veniturile proprii ale autorilor, din veniturile altor institutii,
sponsorizari etc.);

v. tipul serviciilor de editare:

1. editare completd (incluzand tipdrirea in Tipografia ASE);
2. editare computerizata,

c) o nota de recomandare pentru publicare semnata de directorul unui departament didactic,
de directorul unui centru de cercetari cu activitate editoriald sau de coordonatorul unei colectii
de carte, care include argumente 1n favoarea editarii respectivei lucrari;

d) lucrarea in format editabil, pe adresa editura@ase.ro.

7.2.1.2 Seful serviciului Editura ASE desemneazad un redactor pentru a realiza verificarea

antiplagiat. Pentru continuarea procesului de aprobare a editarii, coeficientii de similitudine trebuie sa
fie 1n limitele stabilite prin procedura operationald a ASE privind verificarea antiplagiat.

7.2.1.3 In cazul in care cererea de editare nu este insotiti de nota de recomandare pentru

publicare, seful serviciului Editura ASE desemneaza un redactor, care transmite lucrarea si raportul
de similitudine catre un referent stiintific care este cadru didactic in ASE, in vederea evaluarii
lucrarii.
7.2.1.4 1n situatia in care se solicit ca finantarea editirii si fie sustinuta din veniturile proprii ale
ASE (in special pentru lucrarile necesare studentilor sau pentru lucrarile cu o valoare stiintifica
deosebitd care imbogatesc portofoliul editurii), Editura ASE realizeaza estimarea costurilor de
editare.

Tn acest scop:
a) Tipografia ASE transmite Editurii ASE, sub semnatura, devizul estimativ al costului
tipografic;
b) Seful serviciului Managementul Colectiilor din cadrul Bibliotecii ASE transmite Editurii
ASE, sub semnatura, numarul de exemplare din carte necesare bibliotecii,
C) Pe baza acestor informatii, secretarul tehnic de redactie intocmeste devizul estimativ al
costului de editare, in conformitate cu Anexa 4.
7.2.1.5 Seful serviciului Editura ASE intocmeste referatul de oportunitate in vederea aprobarii
de catre CA a initierii procesului de editare. Referatul de oportunitate este avizat de Directorul
DMCI.

7.2.1.6 Secretarul tehnic de redactie transmite referatul de oportunitate Tmpreuna cu celelalte
documente catre Prorectorul de resort in vederea aprobarii de catre CA a initierii procesului de
editare.

7.2.2 Pentru cartile referitoare la istoria ASE, memorii, jurnale, biografii, volume colective
dedicate unor personalitati, carti aniversare, carti de deschidere culturala, alte carti cu caracter
documentar s.a., in vederea aprobarii initierii editarii de catre CA, sunt necesare urmdtoarele etape:

7.2.2.1 Autorii/coordonatorii/ingrijitorii completeaza si predau la Editura ASE urmatoarele
documente:

a) CV-ul si lista de lucrari pentru autori/coordonatori/ingrijitori in cazul in care acestia nu sunt

cadre didactice Tn ASE;

b) cererea de editare in care trebuie sa mentioneze urmatoarele:

i. valoarea lucrarii;
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ii. caracteristicile tehnice solicitate pentru carte (tiparita sau electronicd; pentru cartile
electronice — de tip eBook sau pe memory stick; pentru cartile tiparite — tiraj, continut
tiparit alb-negru/color, tip de coperte, necesitatea tiparirii la o tipografie din afara ASE
pentru a asigura caracteristicile tehnice solicitate etc.);

lii. sursa de finantare propusa: in cazul in care aceasta difera de veniturile proprii ale ASE,
aceasta trebuie mentionata (veniturile proprii ale autorilor, din veniturile altor institutii,
sponsorizari etc.);

iv. tipul serviciilor de editare:

1. editare completd (incluzand tipdrirea in Tipografia ASE);
2. editare computerizata,
c¢) lucrarea in format editabil, pe adresa editura@ase.ro.
7.2.2.2 Seful serviciului Editura ASE desemneaza un redactor pentru a realiza verificarea
antiplagiat. Pentru continuarea procesului de aprobare a editarii, coeficientii de similitudine trebuie sa
fie In limitele stabilite prin procedura operationala a ASE privind verificarea antiplagiat. Pentru
anumite lucrdri care nu au caracter stiintific, de exemplu pentru lucrdrile cu caracter
aniversar/omagial (carti care contin opinii, amintiri, discursuri, testimoniale s.a.), nu se realizeaza
verificarea antiplagiat si nu are loc procesul de peer-review, acest fapt ramanand la latitudinea
Editurii ASE.
7.2.2.3 n situatia in care se solicita ca finantarea editirii si fie sustinuta din fondurile proprii ale
ASE (in special pentru lucrdrile necesare studentilor sau pentru lucrérile cu o valoare stiintifica
deosebitd care imbogatesc portofoliul editurii), Editura ASE realizeaza estimarea costurilor de
editare.
Tn acest scop:
a) Tipografia ASE transmite Editurii ASE, sub semnatura, devizul estimativ al costului
tipografic;
b) Seful serviciului Managementul Colectiilor din cadrul Bibliotecii ASE transmite Editurii

ASE, sub semnatura, numarul de exemplare din carte necesare bibliotecii;

c) Pe baza acestor informatii, secretarul tehnic de redactie intocmeste devizul estimativ al

costului de editare, in conformitate cu Anexa 4.

7.2.2.4 Seful serviciului Editura ASE intocmeste referatul de oportunitate in vederea aprobarii
de catre CA a initierii procesului de editare. Referatul de oportunitate este avizat de Directorul
DMCI.

7.2.2.5 Secretarul tehnic de redactie transmite referatul de oportunitate impreuna cu celelalte
documente catre Prorectorul de resort in vederea aprobarii de catre CA a initierii procesului de
editare.

7.3 Documentele, avizele si aprobadrile necesare editdirii

7.3.1 Procesul de editare pentru cartile stiintifice si didactice este demarat doar pentru cartile care
au primit anterior aprobarea CA pentru initierea editarii, fie prin aprobarea Planului editorial anual al
ASE, fie individual.

7.3.2 Pentru a initia procesul de editare, autorii/coordonatorii completeaza Referatul de editare
(Anexa 1), apoi obtin avizul din partea directorului de departament/directorului centrului de cercetare
in al carui plan editorial se afla lucrarea, respectiv din partea directorului de departament care a
intocmit Nota de recomandare pentru publicare si din partea decanului.

7.3.3 Seful serviciului Editura ASE desemneazd un redactor pentru a realiza verificarea
antiplagiat. Toate cartile stiintifice si didactice propuse spre publicare sunt verificate antiplagiat in
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cadrul Editurii ASE cu ajutorul programului software agreat de universitate, rezultand rapoarte de
similitudine.

7.3.4 Pentru fiecare carte, in vederea editarii, Seful serviciului Editura ASE desemneaza un
redactor, un tehnoredactor si un designer pentru copertd. Pentru lucrarile cu un grad sporit de
dificultate, acesta poate desemna mai multi redactori si tehnoredactori.

7.3.5 Redactorul intermediaza comunicarea intre autori si referentii stiintifici. Acesta transmite
catre referentii stiintifici lucrarea insotita de raportul de similitudine.

7.3.6 Toate cartile stiintifice si didactice propuse spre editare sunt supuse unui proces de peer-
review 1n cadrul Editurii ASE, cu exceptia volumelor care contin lucrdri sustinute la conferinte
stiintifice, pentru acestea responsabilitatea evaluarii stiintifice revenind comitetelor stiintifice ale
conferintelor. In cadrul procesului de peer-review referentii apreciazi si originalitatea lucririi,
interpretand si evaluand rapoartele de similitudine.

7.3.7 Ca urmare a verificarii antiplagiat si a procesului de peer-review, Referatul de editare este
Tnsotit de urmatoarele documente:

a) prima pagina a raportului de similitudine rezultat in urma verificarii antiplagiat;

b) referatele de peer-review din partea referentilor stiintifici ai Editurii ASE.

7.3.8 In situatia Tn care autorii au optat pentru ca lucrarea sa apara sub forma tiparita, iar tiparirea
se realizeaza In ASE, la solicitarea secretarului tehnic de redactie, Tipografia ASE transmite Editurii
ASE, sub semnatura, devizul referitor la costul tipografic, document inclus Tn dosarul de editare si un
reprezentat al Tipografiei ASE completeaza, sub semnatura, in Referatul de editare, costul tipografic
pe exemplar.

7.3.9 Pentru lucrarile care apar in format tiparit, secretarul tehnic de redactie solicitda Sefului
serviciului Managementul Colectiilor din cadrul Bibliotecii ASE sa completeze, sub semnatura, pe
Referatul de editare, numarul de exemplare destinate Bibliotecii ASE.

7.3.10 Secretarul tehnic de redactie intocmeste devizul pentru costurile de editare si completeaza
rubricile care 1i revin din Referatul de editare.

7.3.11 Secretarul tehnic de redactie obtine pe Referatul de editare, daca este cazul, avizul
Serviciul Financiar, care certifica sursa de finantare.

7.3.12 Atunci cand sunt cunoscute costurile de editare finale, secretarul tehnic de redactie
completeaza si initiaza semnarea contractului care este incheiat intre ASE si autori/coordonatori.

7.3.13 Autorii/coordonatorii semneaza contractul incheiat cu ASE.

7.3.14 Cand dosarul de editare este complet, seful serviciului Editura ASE avizeaza Referatul de
editare.

7.3.15 Secretarul tehnic de redactie obtine avizul Directorului DMCI pe Referatul de editare.

7.3.16 Referatul de editare este aprobat de Prorectorul de resort.

7.3.17 Costul final de editare poate fi diferit de costul estimat cu ocazia aprobarii de catre CA a
initierii editdrii. Acest cost final este aprobat de Prorectorul de resort prin semnarea referatului de
editare.

7.3.18 Sursa de finantare aprobatd de CA nu poate fi modificata decat printr-o noua hotarare a
CA.

7.3.19 Secretarul tehnic de redactie solicita toate avizele necesare pe contract (Sef serviciu
Editura ASE, Director DMCI, Director DJCA, Director Economic, CFP) si, in final, transmite
contractul Prorectorului de resort pentru a fi semnat pentru Rector.

7.3.20 1n cazul in care lucrarea este publicata in format tiparit si tiparirea se realizeaza in
Tipografia ASE, secretarul tehnic de redactie completeaza si semneaza Nota de comanda citre
Tipografia ASE. Formatul Notei de comanda catre Tipografia ASE este aprobat de catre Prorectorul
cu activitatea de cercetare stiintifica, dezvoltare si inovare si de catre Prorectorul care coordoneaza
activitatea Tipografiei ASE.

Pag 11/35



7.3.21 Seful serviciului Editura ASE avizeaza Nota de comanda catre Tipografia ASE, secretarul
tehnic de redactie solicita avizul Directorului DMCI, apoi transmite documentul spre aprobare catre
Prorectorul de resort.

7.3.22 Prorectorul de resort aproba Nota de comanda catre Tipografia ASE.

7.3.23 In cazul cartilor pentru care se realizeazi servicii de editare computerizati, tehnoredactorul
preda lucrarea in format electronic autorului.

7.3.24 Autorul realizeaza tiparirea cartii in afara ASE si preda Editurii ASE, pe baza unui Proces
verbal de predare-primire, in regim de gratuitate, un numar stabilit de volume destinate Depozitului
legal de documente, bibliotecilor si Editurii ASE.

7.3.25 Daca se aproba tiparirea lucrarii in afara ASE, iar finantarea se realizeaza din veniturile
proprii ale ASE, secretarul tehnic de redactie transmite documentele la Directia Achizitii publice, iar
tehnoredactorul transmite lucrarea in format electronic catre aceeasi directie. Daca finantarea se
realizeaza din fonduri diferite de veniturile proprii ale ASE, tehnoredactorul transmite lucrarea in
format electronic catre o tipografie agreata de autor.

7.3.26 Secretarul tehnic de redactie urmareste efectuarea platilor catre ASE atunci cand editarea
nu este finantata din veniturile proprii ale ASE.

7.3.27 Pentru lucrarile care apar in format tiparit, prelungirile de tiraj se fac la solicitarea scrisa
a autorilor/coordonatorilor/traducatorilor. Acestia completeaza cererea in care argumenteaza
solicitarea de prelungire de tiraj. Cererea insoteste Referatul de editare.

Pentru cartile incluse in Planul anual de editare al ASE, prelungirile de tiraj sunt aprobate de
Prorectorul de resort prin semnarea Referatului de editare.

Pentru cartile ai caror autorii/coordonatorii nu sunt cadre didactice in ASE, prelungirea de tiraj
este aprobata de CA 1in cazul in care se solicita finantarea din veniturile proprii ale ASE sau din
veniturile Fundatiei ASE, indiferent de sursa de finantare aprobati la primul tiraj. In caz contrar,
prelungirea de tiraj este aprobatd de Prorectorul de resort.

Pentru cartile referitoare la istoria ASE, memorii, jurnale, biografii, volume colective dedicate
unor personalitati, carti aniversare s.a., prelungirea de tiraj este aprobatd de CA in cazul in care se
solicitd finantarea din veniturile proprii ale ASE sau din veniturile Fundatiei ASE, indiferent de sursa
de finantare aprobati la primul tiraj. In caz contrar, prelungirea de tiraj este aprobati de Prorectorul
de resort.

7.3.28 Pentru cursurile destinate invatamantului la distanta si invatamantului cu frecventa
redusa, la documentele necesare editarii, secretarul tehnic de redactie adauga Referatul cu privire la
evaluarea suporturilor de curs realizate pentru educatia la distanta (Anexa 2), completat si semnat de
coordonatorul Centrului ID-1FR din cadrul ASE. Procesul de editare si restul documentelor necesare
aprobarii editarii sunt identice cu situatia anterioard. Tehnoredactorul predd autorului lucrarea in
format electronic si acesta o posteaza pe platforma ID-IFR.

7.4 Contractele incheiate intre ASE si autori/coordonatori/ingrijitori/solicitanti de prestari de
servicii de editare

7.4.1 Tntre ASE si autori/coordonatori/ingrijitori/solicitanti de prestari de servicii de editare se pot
incheia mai multe tipuri de contracte, in functie de tipul cartii (carte tiparita sau carte electronica) si
de conditiile de colaborare stabilite intre parti (contracte de editare sau contracte de prestari servicii
de editare).

7.4.2 Autorii pot opta pentru cesiunea gratuita a drepturilor de autor.

7.4.3 Pentru lucrarile tiparite, autorii pot opta pentru drepturi banesti de autor sau pentru drepturi
de autor exprimate in exemplare din lucrare.
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7.4.4 Pentru cartile tiparite drepturile de autor se acorda la epuizarea tirajului (momentul in care
stocul de carte devine mai mic sau egal cu 5% din tirajul initial).

7.4.5 Pentru cartile de tip eBook destinate vanzarii si protejate prin sistemul Adobe DRM,
drepturile banesti de autor se achita o data pe an calendaristic, pana la sfarsitul lunii martie, incepand
cu anul urmator aparitiei lucrarii, luand in considerare toate vanzarile inregistrate in anul calendaristic
anterior, cu conditia ca suma s fie mai mare sau egali cu 100 de lei. In cazul in care suma este mai
mica de 100 de lei, aceasta se reporteaza in anul urmator.

7.4.5 Drepturile banesti de autor stabilite prin contractele de editare vor fi incasate de catre
acestia ca urmare a Notei transmise catre Serviciul Salarizare privind plata drepturilor de autor,
intocmite de secretarul tehnic de redactie, semnate de Seful serviciului Editura ASE si aprobate de
Prorectorul de resort.

7.5 Procesul de peer-review (evaluarea colegiald) a cdartilor propuse spre publicare la Editura ASE

7.5.1 Decanii, directorii scolilor doctorale, directorii de departament, directorii centrelor de
cercetari si coordonatorii colectiilor de carte formeaza Colegiul de redactie al Editurii ASE, un
organism cu rol consultativ, de dezvoltare a colectiilor de carte prin atragerea unor lucrari valoroase
si de atragere de referenti stiintifici externi. Membrii Colegiului de redactie nu iau parte la procesul
de peer-review.

7.5.2 In fiecare an calendaristic, pAna pe 15 octombrie, secretarul tehnic de redactie trimite
catre facultatile ASE si catre DPPD solicitarea de transmitere prin e-mail a listelor actualizate de
referenti pentru ariile stiintifice si pentru colectiile de carte aferente departamentelor si centrelor de
cercetare. Actualizarea listelor de referenti stiintifici are in vedere, in special, completarea listelor cu
referenti externi institutiei.

7.5.3 Pana pe 15 noiembrie, odata cu planul editorial, facultatile trebuie sa transmita la adresa
editura@ase.ro listele de referenti stiintifici actualizate, defalcate pe departamente si pe centre de
cercetare.

7.5.4 Cartile In cazul carora cel putin unul dintre autori/coordonatori este cadru didactic in
ASE sunt evaluate stiintific de catre doi referenti de specialitate din afara ASE. Editura poate decide
sd apeleze si la referenti din cadrul ASE.

7.5.5 Cartile pentru care autorii/coordonatorii nu sunt cadre didactice in ASE sunt evaluate
stiintific de catre doi referenti de specialitate din afara ASE si de un referent din cadrul ASE.

7.5.6 Lucrarea primita de la autor(i)/coordonator(i) este repartizata unui redactor de carte si se
parcurg urmatoarele etape, in cadrul unui proces de evaluare stiintifica anonimizat/securizat:

a) toate lucrarile cu caracter didactic si/sau stiintific vor fi verificate antiplagiat cu un
program informatic specializat, agreat si utilizat de catre ASE, rezultdnd rapoarte de
similitudine pe baza carora referentii fac evaluari privind originalitatea lucrarilor;

b) pentru cartile aflate la prima editie se va utiliza un sistem de evaluare in care lucrarile sunt
anonimizate, referentii fiind, de asemenea, anonimi (dubla securizare) — double blind
peer-review — nici referentii nu stiu care sunt numele autorilor, nici autorii nu stiu cine
sunt referentii care le evalueaza lucrarea;

c) pentru cartile aflate la editii ulterioare se va utiliza un sistem de evaluare de tipul
securizare simpla — single blind peer-review —, referentii cunosc numele autorilor si se
raporteaza la editia anterioara pentru a aprecia revizuirile si adaugirile aduse;

d) raportul de similitudine rezultat este transmis autorilor/coordonatorilor de catre redactorul
care realizeaza in cadrul editurii verificarile antiplagiat;

e) lucrarea (anonimizata in cazul primei editii) si raportul de similitudine rezultat in urma
verificarii antiplagiat sunt transmise catre referenti (alesi de catre redactor din lista de
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referenti corespunzatoare ariei stiintifice respective sau din colegiul stiintific al colectiei
de carte);

f) referentii vor analiza raportul de similitudine si lucrarea (avand ca repere generale
criteriile de evaluare, acestea fiind orientative si neavand caracter exhaustiv — pot fi
adaugate si alte elemente pe care referentul le considera relevante pentru lucrarea supusa
evaluarii) si vor transmite redactorului care i-a contactat din partea Editurii ASE, in
maximum 6 saptamani, referatul de evaluare din care rezulta, la final, daca lucrarea este:

I. acceptata si recomandata spre publicare;

Ii. acceptata cu revizuiri — in acest caz, referentii vor transmite observatiile catre
redactor si ele vor fi transmise mai departe de catre redactor autorului, incepand un
proces de consultare/un dialog intre autor si referent prin intermediul redactorului
de carte pana la gasirea unui punct de vedere comun; in cazul in care a solicitat
modificari, referentul va trimite in final o completare la referatul de peer-review
prin care aratd ca lucrarea este acceptatd in urma revizuirilor/consultarilor sau
respinsa;

ili. respinsa.

7.5.7 n situatia Tn care evaluarea este realizata cu doi referenti de specialitate si unul dintre
referenti declara lucrarea acceptata si recomandata spre publicare, iar celdlalt respinsa, se apeleaza la
un al treilea referent.

7.5.8 In situatia In care evaluarea este realizeazi cu trei referenti de specialitate, iar cei trei iau
decizii diferite — de acceptare sau de respingere a lucrarii — se aplica regula majoritatii.

7.5.9 Referatele de evaluare se pastreaza in dosarul lucrarii, care este arhivat la editura.

7.5.10 Lucrarile cu caracter autobiografic nu vor fi anonimizate in vederea evaluarii (se va utiliza un
sistem de tipul single blind peer-review) in cazul in care numele autorului rezulta din continutul cartii.

7.5.11 Repere privind criteriile de evaluare didacticad si stiintificd sunt prezentate in Anexa 3.

7.6 Editarea propriu-zisd, pdnd la etapa de ,,Bun de tipar”

7.6.1 Autorul/coordonatorul/solicitantul serviciilor de editare trimite pe adresa editura@ase.ro o
scurtd prezentare a cartii (aproximativ 2000 de caractere cu spatii, in limbile romana si engleza)
destinata site-ului Editurii ASE, eventual o scurta prezentare a activitatii profesionale a
autorului/coordonatorului, pentru a fi postata pe site la rubrica ,,Autorii nostri”, iar pentru cartile care
vor aparea [si] In format tiparit o prezentare de maxim 300 de caractere cu spatii care va fi transpusa
in formularul de pe site-ul Bibliotecii Nationale a Romaéniei destinat obtinerii Descrierii CIP
(catalogarea inaintea publicarii).

7.6.2 Dupa incheierea procesului de peer-review si obtinerea acceptului de publicare din partea
referentilor, are loc procesul propriu-zis de editare care este realizat de echipa desemnata de Seful
serviciului Editura ASE, formata din redactor, tehnoredactor si designerul copertei.

7.6.3 Redactorul citeste lucrarea si o corecteaza din punct de vedere gramatical si stilistic. Daca
are neclaritati in ceea ce priveste exprimarea sau continutul, redactorul adreseaza intrebari autorului.
Corectura si observatiile redactorului sunt transmise tehnoredactorului care introduce corectura.
Redactorul verifica introducerea corecturii si tehnoredactorul face ultimele corecturi.

7.6.4 Designerul copertei se va consulta cu autorul pana cand vor conveni asupra aspectului final
al copertei.

7.6.5 Secretarul tehnic de redactie aloca un cod ISBN si, in cazul lucrarilor tiparite, completeaza
pe site-ul Bibliotecii Nationale a Romaniei formularul destinat obtinerii Descrierii CIP. ISBN-ul si
Descrierea CIP au caracter provizoriu pana la aparitia lucrarii. Pentru volumele de tip proceedings
(care contin lucrarile unor conferinte) secretarul tehnic de redactie transmite catre Centrul National
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CIP din cadrul Bibliotecii Nationale pagina de titlu si are loc o consultare referitoare la egibilitatea
volumului pentru Descrierea CIP.

7.6.6 Redactorul solicitd autorului viza de ,,Bun de tipar” si autorul o acordd pentru forma
electronica finala a cartii.

7.6.7 Pentru coperta se realizeaza in tipografie una sau mai multe probe de lucru; pe proba
acceptata ca fiind finald redactorul verifica aspectul tiparului, conformitatea culorilor, textele, toate
elementele grafice, ISBN-ul si pretul de vanzare. Apoi solicita autorului acordarea ,,Bunului de tipar”
in vederea multiplicarii copertei in tipografie.

7.6.8 Tiparirea cartii, realizarea eBook-ului si, in cazul eBook-urilor destinate vanzarii, incarcarea
lucrarii pe serverul Adobe DRM sau multiplicarea pe suport electronic de tip memory-stick se vor
face dupa acordarea de cétre autor a vizei de ,,Bun de tipar”.

7.6.9 Calcularea costurilor de editare si a pretului cartii sunt prezentate in Anexa 4.

7.7 Stocarea, difuzarea si vanzarea cartilor

7.7.1 Exemplarele tiparite sunt predate de cétre Tipografia ASE gestionarului Depozitului Editurii
ASE.

7.7.2 n cazul tiparirii lucrarilor in afara ASE, cu exceptia situatiei in care se realizeaza editare
computerizata, tirajul este predat de catre tipografiile respective gestionarului Depozitului Editurii
ASE.

7.7.3 Cartile aparute sub sigla Editurii ASE pot fi vandute sau distribuite gratuit, in functie de
decizia conducerii ASE.

7.7.4 La tirajul solicitat de autor se adaugd un numar de exemplare, in regim de gratuitate,
finantate din fondurile proprii ale ASE, dupa cum urmeaza:

a) Depozitul legal (cf. Legii nr. 111/1995 privind Depozitul legal de documente);

b) pentru dotarea Bibliotecii ASE si pentru schimbul interbibliotecar si/sau donatii catre alte
biblioteci numarul de exemplare este stabilit de catre seful Serviciului Managementul
Colectiilor care le noteaza pe Referatul tipizat de editare, sub semnatura;

C) in cazul lucrarilor destinate vanzarii, autorii au dreptul de a primi un numar de exemplare,
suplimentar fata de drepturile de autor stabilite prin contractul de editare (5 exemplare
pentru editie noua — cele 5 exemplare sunt impartite in mod amiabil Tntre autori; Tn cazul
in care numarul de autori este mai mare de 5, se acorda cate un exemplar pentru fiecare
autor, dar fara sa se depaseasca 10 exemplare; aceste exemplare se acorda doar pentru
noile aparitii, nu si pentru prelungirile de tiraj);

d) semnalul editorial (doua exemplare pentru Editura ASE si un exemplar pentru Directia
Managementul Cercetarii si Inovarii).

7.7.5. Gestionarul depozitului de carte, in afard de sarcinile sale legate de gestiunea cartilor, este
implicat si in activitatea de distributie a tirajului si a gratuitatilor, dupd cum urmeaza:

a) distribuie cartile spre vanzare catre Libraria ASE;

b) asigura cartile pentru comenzile efectuate prin libraria online inclusa in site-ul editurii;

c) trimite spre distribuitorii de carte cu care Editura ASE are contracte de difuzare cartile
comandate de catre acestia;

d) preda lucrarile cu titlu gratuit catre persoanele indreptatite;

e) preda catre Biblioteca Nationala a Romaniei si Biblioteca Metropolitana Bucuresti
exemplarele destinate Depozitului legal de documente si catre Biblioteca ASE
exemplarele solicitate de catre Seful Serviciului Managementul Colectiilor;

Pag 15/35



f) preda cartile catre solicitantii de servicii de editare conform contractelor de prestari de
servicii de editare.

7.7.6. Cartile sunt vandute prin intermediul Librariei ASE, prin libraria online inclusa in site-ul
Editurii ASE, prin intermediul distribuitorilor de carte cu care Editura ASE are contract de difuzare si
la targurile de carte/evenimentele editoriale la care Editura ASE participa.

7.7.7. Accesul la datele incluse in site-ul Editurii ASE este restrictionat prin parolare — doar o
parte dintre salariatii Editurii ASE au acces la aceste date.

7.8 Valorificarea rezultatelor activitdtii

Rezultatul final al procesului de editare de carte este reprezentat de cartile stiintifice si didactice
publicate in cadrul Editurii ASE. Ele contribuie la procesul de educatie din ASE, din Romania si din
lume, precum si la diseminarea rezultatelor cercetarii stiintifice romanesti si mondiale.

8. Prelucrarea datelor cu caracter personal

Tn aplicarea procedurii privind publicarea cartilor la Editura ASE, prelucrarea datelor cu caracter
personal se efectueaza in concordanta cu prevederile GDPR, dupa cum urmeaza:
(1) Persoanele vizate sunt:

a) autorii/coordonatorii/ingrijitorii/solicitantii de prestari de servicii de editare;

b) clientii care efectueaza comenzi pe site-ul Editurii ASE;

c) referentii de specialitate ai Editurii ASE.

(2) Pentru persoanele vizate descrise la alin. (1), lit. a, b si ¢, datele cu caracter personal supuse
prelucrarii sunt necesare pentru desfasurarea activitatii Editurii ASE si sunt:

a) pentru autorii/coordonatorii/ingrijitorii/solicitantii serviciilor de editare: numele si
prenumele, apartenenta institutionala, gradul didactic si titlul univesitar, numarul de
telefon, adresa de e-mail, adresa de domiciliu, data si locul nasterii, pentru cetatenii
romani seria si numarul actului de identitate, emitentul si data emiterii acestuia,
numarul/identificatorul pasaportului, emitentul si data emiterii acestuia pentru persoanele
care nu au cetatenie romana, codul numeric personal (CNP) pentru cetatenii romani,
semnatura olografa,

b) pentru clientii care efectueaza comenzi pe site-ul Editurii ASE: numele si prenumele,
CNP, adresa de domiciliu, telefonul, adresa de e-mail, adresa IP;

c) pentru referentii de specialitate: numele si prenumele, gradul didactic si titlul
universitar sau stiintific, apartenenta institutionald, numarul de telefon, adresa de e-mail,
activitatea profesionald inclusa in CV si lista de lucrari, semnatura olografa.

Datele cu caracter personal anterior mentionate se colecteaza direct de la persoanele vizate.
(3) Scopurile in care se prelucreaza datele personale anterior mentionate se definesc in temeiul art. 6
alin. (1) lit. (a), (b) si (c¢) din GDPR, astfel:
Prelucrarea este necesard pentru indeplinirea obligatiilor legale ale ASE in legatura cu publicarea
cartilor la Editura ASE, in conformitate cu:
e Legea invatdmantului superior nr. 199/2023;
e Legeanr. 186/2003 privind sustinerea si promovarea culturii scrise;
e Legeanr. 111/1995 privind depozitul legal de documente, republicata;
o Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificarile si completarile
ulterioare
(temei legal: art. 6 alin. (1) lit. (c) GDPR - obligatie legala a operatorului).
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Pentru autorii lucrdrilor propuse spre editare si pentru solicitantii serviciilor de editare,
prelucrarea datelor cu caracter personal este necesara pentru incheierea si executarea contractelor
—temei legal: art. 6 alin. (1) lit. (b)) GDPR - executarea unui contract).

Pentru clientii care efectueazd comenzi pe site-ul Editurii ASE, prelucrarea datelor este
necesard pentru facturare si onorarea comenzilor — temei legal: art. 6 alin. (1) lit. (b) GDPR -
executarea unui contract si art. 6 alin. (1) lit. (a) GDPR — consimtamant, unde este aplicabil).

Pentru referentii de specialitate ai Editurii ASE, prelucrarea este necesara pentru:

- identificarea acestora si aprecierea competentelor detinute in domeniile stiintifice pentru care
sunt referenti;

- contactarea acestora in procesul de evaluare stiintifica — temei legal: art. 6 alin. (1) lit. (c)
GDPR obligatie legald).

(4) Pe site-ul Editurii ASE, la rubrica Politica de confidentialitate si cookie-uri, existd o informare cu
privire la prelucrarea datelor personale a utilizatorilor de servicii de comert electronic.

Tn acest document sunt definite datele cu caracter personal, iar vizitatorilor site-ului li se aduce la

cunostinta ce informatii colectam, care este scopul colectarii datelor, cum sunt utilizate

informatiile, care este durata stocarii datelor si care sunt drepturile clientilor in conformitate cu

Regulamentul general privind protectia datelor (RGPD). Documentul poate fi consultat pe pagina

https://editura.ase.ro/Politica-de-confidentialitate/

(5) Durata de pastrare a datelor personale anterior mentionate este durata stabilita de legislatia
relevantd mentionata anterior si/sau de duratele definite in nomenclatorul arhivistic al ASE.

(6) In materia prelucririi datelor cu caracter personal, angajatii ASE pentru care se aplica procedura
privind editarea de carte la Editura ASE, vor lua cunostinta de urmatoarele:

a. Continutul prezentei proceduri operationale;

b. La nivelul ASE, responsabilul cu protectia datelor (DPO) poate fi contactat la adresa de

e-mail gdpr@ase.ro

c. Drepturile conferite de Regulamentul (UE) 2016/679, inclusiv drepturile pe care subiectii
datelor cu caracter personal le detin, respectiv dreptul de acces la date (art. 15 al GDPR),
dreptul la rectificare (art. 16 al GDPR) in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
dreptul la stergerea datelor (,dreptul de a fi uitat” — art. 17 al GDPR), dreptul la
restrictionarea prelucrarii (art. 18 al GDPR), dreptul la portabilitatea datelor (art. 20 al
GDPR), dreptul la opozitie (art. 21 al GDPR), dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale
automatizate (art. 22 al GDPR), dreptul de interventie asupra datelor (art. 22 alin. 3 al GDPR),
dreptul de adresare catre Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal si/sau catre instantele de judecata competente (art. 12 alin. 4 al GDPR).

d. Obligatiile care le revin angajatilor ASE potrivit celor prevazute in Politica ASE pentru
personalul didactic, didactic auxiliar si nedidactic care, in calitate de angajat al ASE,
prelucreaza date cu caracter personal, document publicat pe pagina: https://bit.ly/310gllW

(7) Persoanele vizate evidentiate la alin (1) lit ) (autori/coordonatori/ingrijitori/solicitanti de prestari
de servicii de editare) sunt informate in temeiul art.13 din Regulamentul GRPR in legatura cu
prelucrarea datelor cu caracter personal la momentul obtinerii datelor respective. Informarea cu

privire la prelucarea datelor cu caracter personal este inclusd in Anexa 5.

(8) Refuzul de a furniza datele poate duce la imposibilitatea incheierii unui contract de editare sau

onorarii unei comenzi. Riscurile la care se expun persoanele vizate evidentiate la alin. (1) lit. a, b,

C, In situatia in care refuza prelucrarea datelor cu caracter personal ce le apartin ori se opun

efectudrii acestei prelucrari, respectiv:

Pag 17 /35


https://editura.ase.ro/Politica-de-confidentialitate/
mailto:gdpr@ase.ro
https://bit.ly/31OqIlW

de a Tmpiedica aplicarea dispozitiilor legale in temeiul carora se procedeaza la
publicarea la Editura ASE a cartilor ale caror autori sunt si, implicit, nepublicarea;
de a contraveni prevederilor exprese ale unui act normativ intern al ASE;

de a contraveni prevederilor exprese ale contractului individual de munca in care
se stipuleaza obligatia de conformare/respectare a prevederilor actelor normative
interne ale ASE.
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9. Responsabilitati
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1. |Aprobarea formatului Planului editorial anual al ASE El Ap
2. |[Elaborarea Planului editorial anual al ASE 1
3. |Aprobarea Planului editorial anual al ASE R, C, Ap
T
4. |Aprobarea initierii editdrii cartilor stiintifice si didactice | T | Av Va Cl Op|Av Ap
care nu sunt incluse in Planul editorial anual al ASE
deoarece autorii/coordonatorii nu sunt cadre didactice in
ASE
5. |Aprobarea initierii editdrii cartilor referitoare la istoria T Va Cl Op|Av Ap
ASE, rectorii ASE etc.
6. |Aprobarea referatului de editare Cp,| Av |Av Va Cp, Av|Av Ap
T Sm
7. |Realizarea procesului de editare Rd|Dc | Th{ISBN, D E
CIP
Cl
8. |Completarea contractelor cu Sm Cp,
autorii/coordonatorii/ingrijitorii/solicitantii serviciilor de Sm

editare
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9. |Evaluarea cursurilor destinate ID-IFR dpdv al normelor E, Cp,
referitoare la Tnvatdmantul la distanta Sm
10.|Semnarea contractelor cu autorii ST Sm{Sm|Sm|Sm|Sm Sm
11.|Acordarea vizei de Bun de tipar BT
12.|Completarea Notei de comanda catre Tipografia ASE. Cp,
Sm
13.|Aprobarea formatului Notei de comanda catre El Ap|Ap
Tipografia ASE
14.|Aprobarea Notei de comanda catre Tipografia ASE Av|Av Ap
15.|Tipografia ASE preda gestionarului Depozitului tirajul R P
tiparit.
16.|Autorii/coordonatorii/solicitantii serviciilor de editare | Ac \Y
achitd costurile de editare.
17.|Gestionarul Depozitului distribuie cartile. R Ds| R
18.|Editura ASE raporteaza gradul de indeplinire a planului Rp R
editorial.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Editia/revizia in Componenta . cpe x es Data aprobarii de
’ e e ..o Descrierea modificarii )
cadrul editiei revizuita catre Rector
1 2 3 4
1. |Editia 1/2013 - - 01.01.2013
Realizarea unui model unitar
2. |Editia 11/2025  |Modificati integral ~ [in ceea ce priveste editarea de
carte.
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. Compartiment | Conducitor | Aviz Observatii | Semnéitura | Data
crt. / structura compartiment | favorabil /
ASE nefavorabil
1. - - - - - -
12. Formular de distribuire / difuzare
Data Data intrarii in
Compartiment Numele si Semnitura| D2t& | retragerii vigoare a noi
P prenumele primirii |procedurii proceduri
Tnlocuite
13. Anexele, inclusiv diagrama de proces
Nr. |Denumireal Numir d . Arhivare Alte
. . |Elaborator| Aproba umaree  piruzare
Anexial anexei exemplare Loc |Perioadalelemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Referat de . Prorectorul de Directi Editura .
1. : Editura ASE 1 frecha 5 ani
editare resort economica | ASE
Referat cu
privire la
evaluarea
suporturilor| cengry| |p- | ©00rdonator Editura
2. |decurs IFR Centrul ID- 1 Editura ASE 5 ani
. ASE
realizate IFR
pentru
educatia la
distanta
Repere
privind _
evaluare ASE
didactica si
stiintifica
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Calcularea
costurilor )
i . Editura

de editare |Editura ASE 1 Editura ASE |~ o

si a pretului

cartii

Informare Autori/

::u privire Coordonatori/

a SO
Ingrijitori/

prelucrarea | SDPR ASE 1 grijreor -

de date cu Solicitanti de

caracter servicii de

personal editare
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Carti incluse in Planul editorial anual al ASE
(carti stiintifice si didactice:
autorii sunt cadre didactice in ASE)

Diagrama de proces

Carti care nu sunt incluse in Planul editorial anual al ASE

Carti stiintifice si didactice,
autorii nu sunt cadre didactice in ASE

Carti referitoare la istoria ASE,
memorii, volume aniversare s.a.

Editura ASE elaboreaza formatul Planului editorial pentru anul calendaristic
urmator si il supune aprobirii Prorectorului de resort.

4

Secretarul tehnic de redactie trimite citre facultati si DPPD solicitiri
de transmitere a Planului editorial pentru anul calendaristic urmator,

Autorii/coordonatorii transmit/predau la Editura ASE:
-un CV si o listd de lucriri pentru autori/coordonatori:
- o cerere de editare;

- 0 Nota de recomandare pentru publicare;

- lucrarea in format editabil,

v

Autorii/coordonatorii/ingrijitorii predau la Editura ASE:
-un CV si o listd de lucriri pentru autori/coordonatori/
ingrijitori in cazul in carc acestia nu sunt cadre didactice
in ASE;

- o cerere de editare;

- lucrarea in format editabil.

|

Facultatile trimit solicitarea catre departamentele didactice §i centrele

de cercetare din componentd, centralizeaza planul editorial defalcat

pe departamente si centre de cercetare si transmit catre Editura ASE planurile
editoriale in format editabil si in format tiparit, semnat de directorii
departamentelor si centrelor de cercetare si avizat de decan.

Y

Seful serviciului Editura ASE desemneari un redactor
pentru a realiza verificarea antiplagiat.

v

Secretarul tehhnic de redactic centralizeaza planurile editoriale primite si
transmite Planul editorial anual al ASE cétre Prorectorul de resort. iar acesta
il supune aprobarii CA.

v

In cazul in care cererea de editare nu este insotita

de o Nota de recomandare pentru publicare,

seful serviciulul Editura ASE desemneazi un redactor,
care transmite lucrarea si raportul de similitudine
citre un referent stiintific care este cadru didactic

in ASE, in vederea evaludrii luerarii.

Seful serviciului Editura ASE desemneazd un redactor
pentru a realiza verificarea antiplagiat,

Pentru anumite luerdri care nu au caracter stiintific,
nu se realizeazi verificarea antiplagiat

si nu are loc procesul de peer-review,

acest fapt raiméanand la latitudinea Editurii ASE.

K

A

In situatia in care se solicita ca finantarea editarii sa fie sustinuta din veniturile proprii ale ASE, Editura ASE
va realiza o estimare a costurilor de editare utilizind informatii transmise de Tipografia ASE si Biblioteca ASE.

CA aprobd Planul cditorial anual al ASE pana la finalul anului. In timpul anului
calendaristic urmdtor se pot face suplimentari ale planului editorial, acestea
fiind de asemeneca supuse aprobarii CA.

v

procesului de editare.

Seful Serviciului Editura ASE intocmeste un referat de oportunitate in vederea aprobarn de catre CA a imitieri

Y

Autorii/coordonatorii pot transmite catre Editura ASE lucrarile incluse in
Planul editorial anual aprobat de CA.

'

Directorul DMC1 avizeaza referatul de oportunitate.

¥

Secretarul tehnie de redactie transmite referatul de oportunitate impreuna cu celelalte documente
catre Prorectorul de resort in vederea aprobarii de citre CA a initierii procesului de editare.

Y

Procesul se incheie.
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l l

Autorul/coordonatorul/solicitantul serviciilor de editare completeaza Referatul de editare, apoi obtine avizul din partea directorului de departament/directorului centrului de cercetare in al carui
plan editorial se afla lucrarea, respectiv din partea directorului de departament care a intocmit Nota de recomandare pentru publicare si din partea decanului.

Y

Seful serviciului Editura ASE desemneazi un redactor pentru arealiza verificarea antiplagiat, rezultind un raport de similitudine.

v

Redactorul transmite ciitre referentii stiintifici lucrarea insotita de raportul de similitudine in vederea realizirii procesului de peer-review si intermediazi comunicarea dintre autori si referenti.

Are loc procesul de peer-review, cu exceptia volumelor care contin lucrari sustinute la conferinte stiintifice, pentru acestea responsabilitatea evaluarii stiintifice revenind comitetelor stiintifice
ale conferintelor. In cadrul procesului de peer-review referentii apreciaza si originalitatea lucririi, interpretand si evaluand rapoartele de similitudine.
Unele lucrari cu caracter aniversar nu vor fi supuse procesului pe peer-review, acest lucru rimandand la latitudinea Editurii ASE.

l

DA

NU

Lucrarea este

Procesul se incheic. - .
N - acceptata spre publicare,

Autorul/coordonatorul/solicitantul serviciilor de editare trimite pe adresa edituralf@ase.ro o scurti prezentare a cirtii destinata site-ului Editurii ASE, eventual o scurti prezentare a activititii
profesionale a autorului/coordonatorului, pentru a fi postata pe site la rubrica ., Autorii nostri”, iar pentru cartile care vor aparea [si] in format tiparit o prezentare de maxim 300 de caractere cu
spatii care va fi transpusa in formularul de pe site-ul Bibliotecii Nationale a Romdniei destinat obtinerii Descrierii CIP.

Are loc procesul de editare propriu-zisd, realizat de echipa desemnati de Seful serviciului Editura ASE, formatd din redactor, tehnoredactor si designerul copertei. Redactorul citeste lucrarea gi
o corecteazi din punct de vedere gramatical si stilistic si comunici cu autorul pentru elucidarea neclaritatilor. Corectura si observatiile redactorului sunt transmise tehnoredactorului care

introduce corectura. Redactorul verificd introducerea corecturii si tehnoredactorul face ultimele corecturi. Designerul realizeaza coperta.

Secretarul tehnic de redactie alocd un cod ISBN si, in cazul lucrarilor tiparite, completeaza pe site-ul Bibliotecii Nationale a Romaniei formularul destinat obtinerii Descrierii CIP.

v
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l

Redactorul solicita autorului viza de ,,Bun de tipar™ s autorul o acorda pentru forma clectronicid finald a cartin.

v

Dacia autorul a optat pentru editarea sub forma de carte tiparita, secretarul tehnic de redactie solicita Sefului serviciului Managementul Colectiilor din cadrul Bibliotecii ASE sa completeze, sub
semnaturd, pe Referatul de editare, numarul de exemplare destinate Bibliotecii ASE.

v

Daca tiparirca sc rcalizeazd in Tipografia ASE, pentru copertd sc realizeazd una sau mai multe probe de lucru: pe proba acceptatd ca fiind finald redactorul verifica aspectul tiparului,
conformitatea culorilor, textele, toate elementele grafice, ISBN-ul si pretul de vanzare. Apoi solicitd autorului acordarea . Bunului de tipar™ in vederea multiplicarii copertei in tipografie.

'

La solicitarea secretarului tehnic de redactie, Tipogratia ASE transmite Editurii ASE, sub semndturd, un deviz referitor la costul tipografic, document inclus in dosarul de editare, si un
reprezentat al Tipografiei ASE completeaza, sub semmnatura, in Referatul de editare, costul tipografic pe exemplar.

|

Secretarul tehnic de redactie intocmeste devizul pentru costurile de editare si completeaza rubricile care Ti revin din Referatul de editare.

v

Daci se aprobi tiparirea lucrarii in afara ASE, iar finantarea se realizeaza din veniturile proprii ale ASE, secretarul tehnic de redactie transmite documentele la Directia Achizitii publice, iar

tchnoredactorul transmite lucrarca in format clectronic catre acceasi dircctic. Daca finantarca sc realizeaza din fonduri diferite de veniturile proprii alc ASE, tchnoredactorul transmite lucrarca
in format electronic cétre o tipografic agreatd de autor.

+

Daca autorul/coordonatorul a optat pentru editarea computerizata, tehnoredactorul preda autorului/coordonatorului lucrarea in format electronic. Autorul/coordonatorul realizeaza tiparirea
cartii in afara ASE si preda Editurii ASE, pe baza unui Proces verbal de predare-primire, numarul de gratuitati stabilit.

|

Atunci cand sunt cunoscute costurile de editare finale, secretarul tehnic de redactie completeaza si initiaza semnarea contractului care va fi incheiat intre ASE si autori/coordonatori.

|

Autorii/coordonatorii semneazi contractul incheiat cu ASE.

]
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l

Cand dosarul de editare este complet, seful serviciului Editura ASE avizeazd Referatul de editare.

Y
Secretarul tehnic de redactie obtine avizul Directorului DMCI pentru Referatul de editare.

¥
Referatul de editare este aprobat de Prorectorul de resort,

Ad

Secretarul tehnic de redactie solicita toate avizele necesare pe contract (Sef serviciu Editura ASE. Director DMCI, Director DICA, Director Economic, CFP) si. in final. transmite contractul

Prorectorului de resort pentru a fi semnat pentru Rector.

In cazul in care lucrarea va apirea in format tiparit §i tiparirea se va realiza in Tipografia ASE, secretarul tehnic de redactie completeazi si semneazi o Notd de comandi citre Tipografia ASE.

i

Seful serviciului Editura ASE avizeazid Nota de comanda citre Tipogratia ASE, secretarul tehnic de redactie solicitd avizul Directorului DMCI, apoi transmite documentul spre aprobare catre
Prorectorul de resort. Prorectorul de resort aprobd Nota de comanda catre Tipografia ASE.

Lucrarea si documentele sunt predate in Tipogralia ASE in vederea tiparirii.

Pentru cartile care apar in format electronic, in functie de destinatia lucrari (difuzare gratuitd sau vinzare) lucrarea este incircatd pe serverul Adobe DRM., pe site-ul editurii sau multiplicatd pe

memory-stick.
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|

Pentru cursurile destinate invatdmantulw la distantd $1 invatamantului cu freeventd redusa, la documentele necesare editarii, secretarul tehnic de redactie adauga un Referat cu privire la
evaluarea suporturilor de curs realizate pentru educatia la distanta, completal si semnat de coordonatorul Centrului ID-IFR din cadrul ASE. Procesul de editare si restul documentelor necesare
aprobirii editarii sunt identice cu situatia anterioard. Tehnoredactorul preda autorului lucrarea in format electronic si acesta o posteazi pe platforma ID-1FR.

Pentru cartile care apar in format tiparit, iar tiparirea se realizeazi in Tipografia ASE, exemplarele tiparite sunt predate de citre Tipografia ASE gestionarului Depozitului Editurii ASE.
[n cazul tiparirii lucririlor in afara ASE. cu exceptia situatiei in care se realizeazi editare computerizata, tirajul este predat de catre tipografiile respective gestionarului Depozitului Editurii ASE.

Cartile aparute sub sigla Editurii ASE pot fi vandute sau distribuite gratuit, in functie de decizia conducerii ASE.

Gestionarul depozitului de carte distribuie cartile spre vianzare céitre Libraria ASE, asigura cértile pentru comenzile efectuate prin libraria online inclusa in site-ul editurii,
trimite cdrtile spre distribuitorii de carte cu care Editura ASE are contracte de difuzare, preda lucririle cu titlu gratuit citre persoanele indreptitite, predd citre Biblioteca
Nationald a Roméniei si Biblioteca Metropolitand Bucuresti exemplarele destinate Depozitului legal de documente si citre Biblioteca ASE exemplarele solicitate, preda cértile
citre solicitantii de servicii de editare conform contractelor incheiat cu acestia.

Cartile sunt vandute prin intermediul Librariei ASE, prin libraria online inclusa in site-ul Editurii ASE si prin intermediul distribuitorilor de carte cu care Editura ASE are contract de difuzare.
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Anexa |
De acord, Prorector,

REFERAT DE EDITARE

Aviz Editura ASE Aviz DMCI Aviz Serviciu Financiar

Costtotal editare: .........covieiiiiiiiii i aeens Semnaturd secretar de redactie ...........cevee...

Sursa de finantare: . .

Cost total editare carte tlpanta ......................... Cost total edltare eBook .........................................

din care pentru gratuititi: ...................oeeel. Pret(cu TVA): oo e

Pref (U TVA): i iinissreesnsisnimmsnirssieres Cost total editare memory stick: .............cccceevvieeeiinn.
Pret (cu TVA): Lo

Suma pe care trebuie si o plateasca solicitantul serviciilor de editare (daca este cazul): ...................oeeen.

(Zoni completatii de secretarul tehnic de redactie)
BB L LU Ty | PP TPPRP

Autor/Coordonator/Traducator reprezentant: ... ... ... ... e e
Rl L 11 F2 111 1 =
Destinatia lucrarii: vanzare: O distributie gratuita de catre ASE O/ autor: O

o preia solicitantul pentru ca a achitat costurile de editare: 0
Colectia (se discutd la Editura ASE): ... e
Autorii/Coordonatorii opteaza pentru: carte tipariti 0 / eBook O  /memory stick O
Lucrarea se adreseazi: studenti licenta O masteranzi 0 doctoranzi 0  specialisti O
Tip de lucrare:
Manual O
Carte de aplicatii [
Cercetare stiintifici [

public larg O

Volum de studii
Monografie [
Traducere [

Tezi de doctorat sustinuti in ASE [J
Tezi de doctorat sustinuti in afara ASE [J
Carte aniversari []

Tratat [ Istoria ASE [J Alt tip de carte [J ..
(Zoni completatii de autori/coordonatori in prezenta secretarulul tehnlc de redactle)
Lucrarea se afli in planul editorial pe anul ............ Da 0/ Nu Semnétura secretar: ...............
Stoc editia/tirajul precedent: Librérie: ....... Semnatura ....... / Depozit: .... Semnitura........ / Total: ......
Carte tiparita (ISBN ... ) eBook (ISBN ...l )
Format (AS XS, Ad) i Format (A5, X5, Ad).
Nr. pagini: ......... Nr. pagini: .........
Coperti: O color; O color celofanata Coperta: 0 color
11 ) oL Carte pe memory stick (ISBN ... )
Total gratuititi: ......ccovvvieiiiniiiiiiinicnn. Format (A5, X5, Ad):.......
Biblioteca ASE: ......... Semndtura:.......... Nr. pagini: .........
Depozit legal: .......ooooiiiiiiiiiiiii. Coperta: O color
Drept autor in Carti: .......ooevveeiennnns e Tiraj: coovvveeeeennnns Total gratuititiz .....cvvvvrvvennnerennnne
Semnal editorial: ..., Biblioteca ASE: ............... Semnaéturd: ..........
Pret tipografic: ........... Semndtura: ...... Depozit legal: ............
Semnal editorial: ..............

(Zoni completatii de secretarul tehnic de redactie)

Facultate......................... Departament/Centru de cercetare................cc.cccevenen.n. Autori/Coordonatori

Aviz Decan Aviz Director departament/centru de cercetare
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Anexa 2
Academia de Studii Economice din Bucuresti
Centrul de Inviatimant la Distanta si cu Frecventa Redusa (ID-1FR)

REFERAT
cu privire la evaluarea suporturilor de curs realizate pentru educatia la distanta

In conformitate cu Standardele specifice privind evaluarea externd a calitarii la programele de

studii universitare de licentd, la forma de invatamant la distanta si invatamant cu frecventa

redusd, elaborate de ARACIS, se apreciaza prin urmatorii indicatori de performanta, faptul ca

lucrarea cu Ul oo e, AUTOT
........., COrespunde criteriilor de realizare in tehnologia ID.

Facultatea:
Disciplina pentru care este destinat suportul de curs:
Nr. Calificativ
crt. Indicatori de performanta FB B It Observatii
1. Include un capitol introductiv referitor la

obiectivele disciplinei, structura cursului,
metodele de evaluare.

2. Obiectivele cursului pot fi atinse indiferent de
mediul de predare-invatare (offline/online).

3. Structura suportului de curs:

Cuprins

Organizare pe unitati de invatare

Bibliografie

4, Structura unitatii de invatare (Ul):

Obiective

Procedee care faciliteazd invatarea (rezumate,
exemple, concluzii).

Teste de autoevaluare

Sinteza continutului unitatii de Tnvatare

Bibliografia unitatii de invatare

5. Suportul de curs faciliteaza studiul individual

6. Include componente de evaluare formativa pe
secvente mici de curs (ex: lucrari de verificare,
chestionare, teste de autoevaluare, proiect, fise de
analiza etc).

Avand in vedere calificativele obtinute, recomand spre publicare la Editura ASE lucrarea
mentionata mai sus.

Coordonator Centrul ID-1FR,

Data:

L FB — foarte bine; B — bine; | — insuficient
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Anexa 3
Repere privind criteriile de evaluare didactica si stiintifica

Criterii de evaluare pentru manuale:

1.

o Uk wn

Relevanta titlului lucrarii

Rigoarea si corectitudinea stiintifica a informatiei

Claritatea si coerenta exprimadrii, insiruirea logica a ideilor

Definirea, explicarea si exemplificarea termenilor specifici disciplinei

Continutul adecvat nivelului de studiu

Acolo unde specificul disciplinei permite acest lucru, dupa caz, utilizarea de grafice, tabele,
figuri care sa clarifice notiunile si sa usureze procesul de invatare

Aplicatii, intrebdri recapitulative, teste, eseuri (sau alte elemente care contribuie la fixarea si
verificarea notiunilor invatate) utile pentru evaluarea si autoevaluarea studentilor
Bibliografie complexa cuprinzand lucrari de referintd din domeniul respectiv, dar si lucrari
recente (din ultimii cinci ani).

Criterii de evaluare pentru culegeri de aplicatii:

1.

No gk~ wn

Relevanta titlului lucrarii

Rigoarea si corectitudinea stiintifica a informatiei

Claritatea si coerenta exprimadrii, insiruirea logica a ideilor

Corespondenta intre exercitiile aplicative si domeniul teoretic respectiv
Acoperirea temelor anuntate de respectiva culegere

Respectarea logicii didactice in succesiunea diferitelor exercitii aplicative

Un raport echilibrat intre aplicarea de formule, algoritmi etc. si stimularea gandirii

Criterii de evaluare pentru lucrari stiintifice:
A. Lucriri de cercetare stiintifica

1.

N O~ WD

10.

Relevanta titlului lucrarii

Actualitatea/interesul pe care il prezinta tema de cercetare

Impletirea aspectelor teoretice si a validirii empirice a ipotezelor stiintifice formulate
Caracterul multidisciplinar al investigatiei stiintifice

Rigoarea si corectitudinea stiintifica a informatiei

Claritatea si coerenta exprimarii, ingiruirea logica a ideilor

Concordanta cu titlul, acoperirea ariei tematice

Publicatiile la care se face referire, inclusiv cele din ultimii cinci ani, raportarea la literatura
stiintifica relevanta

Valoarea si nivelul stiintific general al lucrarii; pentru domeniile cu aplicabilitate in
economie, masura in care cercetarea ofera solutii practice pentru economia reala

Ponderea si importanta contributiilor proprii ale autorului/autorilor in cadrul lucrarii,
calitatea demersului inovativ
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B. Tratate

Relevanta titlului lucrarii

Rigoarea si corectitudinea stiintifica a informatiei

Claritatea si coerenta exprimarii, ingiruirea logica a ideilor

Expunerea metodica a notiunilor fundamentale ale disciplinei

Tinuta stiintificd generala a lucrarii

Dimensiunile lucrdrii — o sintezd a problemelor fundamentale ale unei ramuri stiintifice
implicd dimensiuni mai mari, eventual lucrarea fiind impartita in volume

o0k wnN P

Criterii de evaluare pentru traduceri:
1. Valoarea operei traduse si calitatea traducerii
2. Notorietatea stiintifica a operei
3. Importanta lucrarii ca potentiala lecturd pentru tineretul studios si pentru cercetdtorii si
specialistii din domeniu
Pentru lucrdrile cu caracter autobiografic, monografii, lucrari cu caracter literar nu se prevad
criterii de evaluare, referentii exprimandu-si opiniile 1n mod liber.
Odatd cu lucrarea si cu raportul de similitudine redactorul transmite cétre referenti si un
formular recomandat pentru realizarea evaluarii.
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Anexa 4
Calcularea costurilor de editare si a pretului cartii
1. Modalitate de calcul pentru preturile lucririlor in format tiparit destinate vanzarii
Pretul de vanzare fara TV A pentru cartile tiparite destinate vanzarii se calculeaza astfel:
Poiatva = Cpx + Dax + Cux
unde:
P va — pretul fara TVA
Cpx — costul de productie per exemplar

Dax — dreptul de autor per exemplar
Cax — costul de depozitare si difuzare per exemplar

Cpx = Cex + Cix

unde:

Cex — costul procesarii in editurd per exemplar;
Cw — costul tipografic per exemplar.

Cax = (Cpx + Dax) X 0,50, unde 0,50 — coeficient de depozitare si difuzare per exemplar
Prratva = Cpx + Dax + Cax = Cpx + Dax + (Cpx + Dax) X 0,50 = (Cpx + Dax) X 1,50
Pretul de vanzare va fi:

P =Pamva X 1,05 pentru TVA de 5%

Pretul de vanzare rezultat, P, se rotunjeste la leu.

La tirajul solicitat de catre autor/autori se adaugd un numar de gratuitdti destinate Depozitului legal de
documente, bibliotecilor si Editurii ASE. Acestea sunt suportate din veniturile proprii ale ASE.

1.1. Calculul dreptului de autor per exemplar
Dax = 5 lei/exemplar pentru carti cu maxim 399 de pagini, 10 lei lei/exemplar pentru carti cu peste 400 de
pagini
Autorul poate opta pentru cesiunea drepturilor de autor cu titlu gratuit, caz in care D = 0.

1.2. Calculul costului procesarii in editurd per exemplar

Cex = 5 lei/exemplar pentru carti cu maxim 399 de pagini, 10 lei lei/exemplar pentru cirti cu peste 400 de
pagini

1.3. Calculul costului tipografic per exemplar

Dupa caz, se utilizeazd C calculat pentru una din urmatoarele situatii:
a) Tipirirea se realizeazi in Tipografia ASE

Ci = 1,25xMy

unde My = costul materialelor tipografice per exemplar
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b) Tiparirea se realizeaza in alte tipografii decat Tipografia ASE
Cwx=C¢/n,
unde:
n —numarul total de exemplare tipdrite in respectiva tipografie, conform facturii;
Ct = costul total fara TVA conform facturii emise de tipografia care multiplica lucrarea, daca este achitat din
bugetul ASE;
Ct =0 (zero) daca costul tiparirii este achitat de catre autor sau din alte surse de finantare.

c) Tiparirea se realizeaza partial in Tipografia ASE, partial in alte tipografii
Cux = Cwa + Cue,
unde:
Cua — costul tipografic per exemplar in Tipografia ASE — se calculeaza ca la punctul a)
Cix2 — costul tipografic per exemplar in alta tipografie decat Tipografia ASE — se calculeaza ca la punctul b).

2. Modalitate de calcul pentru preturile lucrarilor de tip eBook
Pretul de vanzare fara TVA pentru eBook se calculeaza astfel:
Pairitva = Cex + Dax + Cux
unde:
ParaTva — pretul fara TVA
Cex — costul de editare per exemplar
Dax — dreptul de autor per exemplar
Cax — costul de difuzare per exemplar
Cux = (Cex + Dax) x 0,50, unde 0,50 — coeficient de difuzare per exemplar
Pretul de vanzare va fi:
P =Pgatva X 1,05 pentru TVA de 5%
Pretul de vanzare rezultat, P, se rotunjeste la leu.
2.1.Calculul dreptului de autor per exemplar
Dax = 5 lei/fexemplar pentru eBook-uri cu maxim 399 de pagini, 10 lei/exemplar pentru eBookuri cu peste
400 de pagini
Autorul poate opta pentru cesiunea drepturilor de autor cu titlu gratuit, caz in care Dax = 0
2.2 Calculul costului procesdrii in editurd per exemplar
Cex = 5 lei/fexemplar pentru pentru eBookuri cu maxim 399 de pagini, 10 lei/exemplar pentru pentru
eBookuri cu peste 400 de pagini

3. Situatii speciale

a) Reduceri pentru studenti si cadrele didactice si personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul
ASE
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Pentru studentii ASE care vor prezenta la Libraria ASE o legitimatie de student valabila pentru anul
universitar in curs, se va aplica un discount de 30% din pretul per exemplar.

De acelasi discount beneficiaza si cadrele didactice si personalul didactic auxiliar si nedidactic din cadrul
ASE care vor prezenta la Libraria ASE o legitimatie de serviciu emisd de Academia de Studii Economice din
Bucuresti.

La achizitia de carti de pe site-ul Editurii ASE, se va aplica un discount de 30% pentru toti cei care au
conturi pe site cu adrese de e-mail din domeniul ase.ro.

b) Discounturi pentru distribuitorii de carte
Pentru distribuitorii de carte se poate oferi un discount de maxim 33% din pretul per exemplar.

c) Stabilirea pretului de vanzare pentru cartile care se publicd cu cheltuieli suportate partial din
contracte de sponsorizare:
Pretul de vanzare se stabileste conform procedurii de mai sus, cu precizarea ca din Cpy Se scade valoarea
sponsorizarii/ex, apoi se aplicd Dax, Cux 51 cota de TVA.
Pretul de vanzare rezultat, P, se rotunjeste la zecime.

d) Pentru cartile care sunt realizate din veniturile proprii ale ASE si sunt destinate distributiei gratuite,
coeficientul de depozitare si difuzare per exemplar = 0,05;

e) Cartile pentru care costurile editdrii sunt suportate de catre autor/autori vor avea Cy = 2XMy, si
coeficientul de depozitare si difuzare per exemplar = 0,05;

f) Cartile care sunt realizate din alte fonduri (cheltuieli de editare prevazute in proiectele de cercetare,
proiecte cu fonduri europene sau alte tipuri de proiecte) vor avea coeficientul de depozitare si
difuzare per exemplar = 0,05;

g) Volumele conferintelor si revistele stiintifice vor avea coeficientul de depozitare si difuzare per
exemplar = 0,05;

h) La cererea justificata a autorului / autorilor, cu avizul sefului Serviciului Editura ASE si cu aprobarea
prorectorului de resort, coeficientul de depozitare si difuzare per exemplar pentru unele carti
destinate vanzarii poate fi 0,05, caz in care cartea nu se poate difuza prin intermediul unor
distribuitori de carte, insa discount-urile acordate pentru studentii, cadrele didactice si personalul
didactic auxiliar si nedidactic din cadrul ASE, descrise mai jos, se mentin. In acest caz, pretul de
vanzare va fi: P = Puatva X 1,05 pentru TVA de 5%;

i) Tn cazul eBookurilor distribuite gratuit, costul de productie este egal cu costul procesarii in editurd a
lucrarii;

j) In cazul prelungirilor de tiraj, pretul se calculeazi in conformitate cu prezenta procedura.
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Anexa 5

Informare cu privire la prelucrarea de date cu caracter personal

Prezenta informare face parte integrantd din Procedura operationald de Publicare a cartilor, se
adreseaza autorilor/coordonatorilor/ingrijitorilor/solicitantilor de prestdri de servicii de editare cu care
Editura ASE stabileste relatii contractuale si cuprinde informatiile despre datele cu caracter personal
colectate de catre Academia de Studii Economice din Bucuresti, denumita in continuare ASE, cu sediul in
Piata Romana nr. 6, sector 1, Bucuresti cod 010374 reprezentatd prin prof. univ. dr. Nicolae ISTUDOR,
Rectorul ASE.

ASE prelucreazi date cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/6792 si cu
legislatia de punere in aplicare a acestuia, in scopul realizarii atributiilor, drepturilor si obligatiilor legale, in
calitate de operator.

Potrivit definitiei din Regulament, ,,datele cu caracter personal” reprezinta orice informatii privind o
persoana fizica identificata sau identificabild (,,persoana vizata”). O persoand fizica identificabila este o
persoana care poate fi identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare,
cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online sau mai multe
elemente specifice, proprii identitdtii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau
sociale.

Prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueazd in temeiul art. 6 alin. (1) lit. (c) din
Regulament, astfel: prelucrarea este necesard in vederea indeplinirii obligatiilor legale care i revin
operatorului ASE 1in legatura cu publicarea cartilor in cadrul Editurii ASE, respectiv Legea invatamantului
superior nr. 199/2023; Legea nr. 186/2003 privind sustinerea si promovarea culturii scrise; Legea nr.
111/1995 privind depozitul legal de documente, republicata in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 755 din
07.11.2007; Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Persoanele vizate sunt autori/coordonatori/ingrijitori/solicitanti de prestari de servicii de editare, iar
datele personale supuse prelucrarii sunt: numele si prenumele, apartenenta institutionald, gradul didactic si
titlul univesitar, numarul de telefon, adresa de e-mail, adresa de domiciliu, data si locul nasterii, pentru
cetdtenii romani seria si numdrul actului de identitate, emitentul si data emiterii acestuia,
numarul/identificatorul pasaportului, emitentul si data emiterii acestuia pentru persoanele care nu au
cetdtenie romand, codul numeric personal (CNP) pentru cetatenii romani, semnatura olografa.

Datele personale anterior mentionate se colecteaza direct de la persoanele vizate, iar durata de
pastrare este durata stabilita de legislatia relevantd mentionatd anterior si/sau de duratele definite in
nomenclatorul arhivistic al ASE.

La nivelul ASE, responsabilul cu protectia datelor (DPO) poate fi contactat la adresa de e-mail
gdpr@ase.ro.

Drepturile conferite de Regulamentul (UE) 2016/679, inclusiv drepturile pe care subiectii datelor cu
caracter personal le detin, respectiv dreptul de acces la date (art. 15 al GDPR), dreptul la rectificare (art. 16 al
GDPR) in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare, dreptul la stergerea datelor (,,dreptul de a fi uitat” —
art. 17 al GDPR), dreptul la restrictionarea prelucrarii (art. 18 al GDPR), dreptul la portabilitatea datelor (art.
20 al GDPR), dreptul la opozitie (art. 21 al GDPR), dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale
automatizate (art. 22 al GDPR), dreptul de interventie asupra datelor (art. 22 alin. 3 al GDPR), dreptul de
adresare catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal si/sau cétre
instantele de judecatd competente (art. 12 alin. 4 al GDPR).

2 Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46 CE.
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