Zatgcznik do zarzadzenia nr 104/2026

Regulamin Wydawnictwa Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1
1. W Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach, zwanym dalej Uniwersytetem, dziatfa
Wydawnictwo Uniwersytetu Jana Kochanowskiego, zwane dalej Wydawnictwem
Uniwersyteckim.

2. Uniwersytet realizuje swojg dziatalnos¢ edytorska poprzez Wydawnictwo Uniwersyteckie
w zakresie publikacji prac naukowych, dydaktycznych, informacyjnych oraz innych
materiatow, a takze prowadzi dziatalnos¢ poligraficzna.

3. Wydawnictwo jest jednostkg ogdlnouczelniang podlegty prorektorowi ds. nauki, zwanemu
dalej prorektorem.

4. W ramach Wydawnictwa Uniwersyteckiego publikowane sg czasopisma naukowe, ktérych
lista stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§2
W Uniwersytecie dziata, powofane w drodze zarzgdzenia Rektora, Kolegium Wydawnicze
zwane dalej Kolegium, do zadan ktérego nalezy m.in.:

1) koordynowanie prac Wydawnictwa Uniwersyteckiego;

2) nadzér nad prawidtowg realizacja plandw wydawniczych; opiniowanych
i przyjmowanych przez Kolegium Wydawnicze do zatwierdzenia i wprowadzenia
Zarzgdzeniem Rektora;

3) opiniowanie, wybér i zatwierdzanie, sposréd zaproponowanych przez
autorow/redaktoréw/recenzenta/-éw, publikacji zgtaszanych do planu wydawniczego;

4) pomoc w rozstrzyganiu spornych kwestii, w przypadku ich ewentualnego pojawienia
sie, w toku poszczegdlnych etapdw prac nad ksigzka;

5) biezgca ocena dziatalnosci Wydawnictwa Uniwersyteckiego;

6) rozpatrywanie, na wniosek Biblioteki Uniwersyteckiej, spraw dotyczgcych formalnej
klasyfikacji publikacji w przypadku rozbieznosci stanowisk pomiedzy autorami
a Biblioteka Uniwersytecka, przy czym stanowisko Kolegium jest rozstrzygajgce.

Rozdziat Il
Zakres dziatalnosci i struktura Wydawnictwa Uniwersyteckiego

§3
1. Wydawnictwo Uniwersyteckie wykonuje wszelkie prace wynikajgce z procesu
wydawniczego, z wyjatkiem zastrzezonych do kompetencji prorektora nadzorujgcego
Wydawnictwo Uniwersyteckie.



2. Wydawnictwo Uniwersyteckie stosuje sie do zasad upowszechniania dorobku naukowego
oraz otwartego dostepu okreslonych wewnetrznymi przepisami.

3. Do zadan Wydawnictwa Uniwersyteckiego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dla prorektora projektow planéw wydawniczych na kolejne lata;

2) przesytanie do recenzji wydawniczych prac ujetych w planie wydawniczym
Uniwersytetu;

3) przygotowywanie uméw o recenzje oraz umow wydawniczych z autorami prac
zakwalifikowanych do wydania;

4) przygotowywanie uméw o dzieto i umoéw zlecen na wykonanie prac pomocniczych,
wynikajgcych z procesu wydawniczego;

5) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z witasciwym przygotowaniem tekstéw
do druku, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami wydawniczymi, a w szczegélnosci:

a) dokonywanie opracowania redakcyjnego i technicznego,
b) poprawianie tekstéw do druku,
c) przeprowadzanie korekty,
d) wykonywanie pomocniczych prac redakcyjnych,
e) opracowywanie projektow graficznych oktadek;
6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja procesu wydawniczego,
a w szczegolnosci:

a) korespondencji z autorami i recenzentami prac,
b) ewidencji wydawanych prac,
c) dokumentacji finansowo-ksiegowej;

7) prowadzenie  sprzedazy  wydawnictw  Uniwersytetu za  posrednictwem
wyspecjalizowanych instytucji i we wtasnym zakresie;

8) udziat w akcjach promocyjnych majacych na celu upowszechnianie nauki, w tym
w wystawach, konferencjach oraz targach;

9) w uzasadnionych przypadkach zlecanie dziatan wynikajgcych z poszczegélnych etapéw
prac nad ksigzka (w tym takze samego druku) podmiotom zewnetrznym na podstawie
odrebnych przepiséw.

4. Wydawnictwo Uniwersyteckie stosuje sie do ustawy o obowigzkowych egzemplarzach
bibliotecznych.

5. Wydawnictwo Uniwersyteckie przekazuje nieodptatnie egzemplarze kazdego wydanego
tytutu — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zarzadzeniem i rozdzielnikiem.

6. Publikacje uniwersyteckie drukowane sg w Wydawnictwie Uniwersyteckim
lub, w wyjatkowych sytuacjach, w drukarniach poza Uniwersytetem.

§4
1. W strukturze Wydawnictwa dziatajg powotani przez rektora: kierownik i redaktor naczelny,
a ich prace bezposrednio nadzoruje prorektor.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna Wydawnictwa Uniwersyteckiego obejmuje:

1) pracownikéw obstugi administracyjnej;
2) sekcje redakcyjng;



3)
4)

studio DTP (Desktop Publishing);
sekcje poligraficzna.

Rozdziat i
Organy i nadz6r nad dziatalnoscig wydawnicza

§5

Do obowigzkdéw kierownika Wydawnictwa Uniwersyteckiego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przedktadanie prorektorowi wszelkich informacji i wyjasnien dotyczacych dziatalnosci
wydawniczej;

zapewnienie wilasciwego przebiegu prac zwigzanych z realizacjag procesu
wydawniczego;

czuwanie nad terminowg realizacjg uméw wydawniczych;

sporzadzanie projektéw plandw wydawniczych, rocznych sprawozdan z realizacji planu
wydawniczego oraz wykorzystania funduszu przeznaczonego na dziatalnos¢
wydawniczg Uniwersytetu;

ustalanie wysokosci naktadéw i cen wydawanych na Uniwersytecie ksigzek po
uzyskaniu zgody prorektora;

ustalanie  zakreséw  obowigzkéw  wszystkim  pracownikom  Wydawnictwa
Uniwersyteckiego;

organizowanie pracy, kierowanie i nadzér nad dziatalnoscia Wydawnictwa
Uniwersyteckiego;

podejmowanie inicjatyw majacych na celu doskonalenie i podwyzszanie kwalifikacji
pracownikéw Wydawnictwa Uniwersyteckiego;

planowanie, organizowanie i wyznaczanie kolejnosci realizacji zadan na poszczegdlnych
stanowiskach.

§6

Do obowigzkéw redaktora naczelnego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przyjmowanie tekstéw prac zgtoszonych do druku oraz dokonywanie wstepnej ich
oceny pod wzgledem wymogdéw wydawniczych;

koordynowanie i nadzorowanie pracy redaktoréw;

dbatos¢ o wysoki poziom merytoryczny i redakcyjny wydawanych prac;

wspodtpraca z autorami na kazdym etapie procesu wydawniczego;

wstepna ocena jakosci i kompletnos$ci materiatéw przekazywanych do opracowania;
przyjmowanie od redaktoréw opracowanych materiatéw, zatwierdzanie i zlecanie prac
do druku;

wspodtpraca z Kolegium Wydawniczym oraz Senackg Komisjg Nauki, Wydawnictwa,
Biblioteki i Archiwum Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach;
przygotowywanie, na podstawie wptywajgcych do Wydawnictwa UJK zgtoszen
rocznego planu wydawniczego do zatwierdzania dla Kolegium Wydawniczego;
wspotpraca z kierownikiem Wydawnictwa w zakresie koordynacji prac zespotu redakgji,
studia DTP i sekcji poligraficznej;



10) planowanie, realizowanie i nadzorowanie dziatan marketingowych Wydawnictwa
Uniwersyteckiego.

§7
Prorektor bezposrednio nadzoruje Wydawnictwo Uniwersyteckie i dziatalno$¢ wydawnicza
Uniwersytetu, a w szczegdlnosci:

1) opracowuje i przedktada rektorowi projekty rocznych planéw wydawniczych
oraz perspektywiczny program inicjatyw wydawniczych;

2) sktada rektorowi roczne sprawozdania z dziatalnosci wydawniczej Uniwersytetu;

3) w razie potrzeby przedktada ministrowi wtasciwemu ds. nauki i szkolnictwa wyzszego
sprawozdania z dziatalno$ci wydawniczej Uniwersytetu;

4) zawiera umowy wydawnicze z autorami prac wydawanych w Wydawnictwie
Uniwersyteckim oraz umowy o recenzje wydawnicze;

5) zawiera umowy o dzieto lub umowy-zlecenia na wykonywanie prac pomocniczych
wynikajgcych z cyklu wydawniczego w Wydawnictwie Uniwersyteckim, jak
opracowanie redakcyjne, wykonanie korekty, napisanie streszczenia obcojezycznego,
przygotowanie indeksu/-éw, komputerowe sformatowanie tekstu, skanowanie,
opracowanie graficzne, itp.;

6) na wniosek rektora ustala wysoko$¢ stawek honorarium autorskiego oraz wysokosc¢
wynagrodzenia za prace zlecone w ramach realizacji procesu wydawniczego
w Wydawnictwie Uniwersyteckim;

7) zleca drukowanie prac poza Uniwersytetem.

Rozdziat IV
Plan wydawniczy i proces wydawniczy

§8

1. Raz do roku opracowywany jest projekt planu wydawniczego w oparciu o sptywajace
pisemne zgtoszenia pracownikdw. Projekt planu wydawniczego przygotowuje redaktor
naczelny wraz z kierownikiem Wydawnictwa Uniwersyteckiego. Zgtoszenia pracownikéw
Filii w Sandomierzu przyjmowane sg przez Wydawnictwo Uniwersyteckie. Plan wydawniczy
obejmuje dany rok kalendarzowy.

2. Prawo zgtaszania publikacji do planu wydawniczego na zasadach petnego finansowania
majg pracownicy zatrudnieni na Uniwersytecie, jako podstawowym miejscu pracy,
na stanowiskach badawczych, badawczo-dydaktycznych oraz dydaktycznych, po uzyskaniu
pozytywnej opinii Rady Naukowej Instytutu lub wtasciwej jednostki naukowej.

3. Zgtoszenia publikacji przez pracownikow jednostek pozawydziatowych,
miedzywydziatowych, ogdlnouczelnianych wymagajg pozytywnej opinii kierownika
jednostki i mogg zostaé przyjete do wydania za zgodg prorektora.

4. W Wydawnictwie Uniwersyteckim mogg wydawac prace naukowe pracownicy innych
uczelni i jednostek naukowych po uzyskaniu zgody prorektora, na zasadach petnego
finansowania.



10.

11.

12.

Wspotautorstwo lub wspodtredakcja publikacji z osobami spoza Uniwersytetu opiera sie na
réwnym udziale ponoszenia kosztow wymaganych dla petnego sfinansowania wydania
publikacji.

Zgtoszenia publikacji do planu na dostepnym corocznie formularzu, uzupetnione
i podpisane przez osoby uprawnione, sktadane sg do Wydawnictwa Uniwersyteckiego
w przyjetych terminach. Zgtoszenia niepetne, nieuzupetnione i niepodpisane nie beda
rozpatrywane.

Redaktorami naukowymi prac zgtaszanych do planu wydawniczego moga by¢ pracownicy
wymienieni w ust. 2-4.

Do obowigzkéw redaktora naukowego wydawnictwa ciggtego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie materiatéw przewidzianych do druku, zgodnie z obowigzujgcy instrukcja
wydawniczg, stanowigcg zaftacznik do niniejszego regulaminu;

2) podejmowanie decyzji — na podstawie recenzji — w sprawie zakwalifikowania do druku
poszczegdlnych prac.

Rektor, w drodze zarzadzenia, zatwierdza plan wydawniczy do 31 stycznia roku, ktdrego
plan dotyczy.

W  szczegélnych  wypadkach merytorycznie uzasadnionych przez autora/-éw
lub redaktora/-éw do harmonogramu prac wydawniczych poza planem moze zostaé
wigczona publikacja za zgodg rektora.

Warunkiem rozpoczecia procesu wydawniczego publikacji zgtoszonej do planu
wydawniczego na dany rok jest ztozenie w Wydawnictwie Uniwersyteckim petnego tekstu
pracy (na nosniku elektronicznym/lub z wydrukiem) w terminie najpdzniej do korica marca
danego roku, ktorego plan dotyczy. W przypadku niedotrzymania powyzszego terminu,
publikacja zostaje wykreslona z planu wydawniczego.

Proces wydawniczy, o ktdrym mowa w ust. 11, przebiega z uwzglednieniem nastepujgcych
warunkow:

1) zasady przygotowania maszynopisu skfadanego do wydania okresla instrukcja
wydawnicza; wszelkie odstepstwa od zapiséw okreslonych w wymienionej instrukcji
muszg by¢ indywidualnie omdéwione i uzgodnione w Wydawnictwie Uniwersyteckim;

2) wprowadza sie przyjecie limitdw objetosci dla prac zgtaszanych do wydania, wynoszg
one kolejno:

a) prace habilitacyjne i tzw. ksigzki profesorskie — do 25 a.a,
b) prace doktorskie —do 15 a.a,

c¢) wydawnictwa ciggte i periodyczne —do 15 a.a,

d) prace pozostate —do 15 a.a;

3) wszelkie przekroczenia objetosci okreslonych w pkt 2 muszg byé indywidualnie
omowione i uzgodnione z Wydawnictwem Uniwersyteckim.

4) w przypadku wykorzystania przez autora/-6w, redaktora/-é6w w sktadanej
do Wydawnictwa publikacji fotografii Uniwersytet winien dysponowaé prawami
autorskimi w zakresie umozliwiajgcym ich publikacje przez Wydawnictwo;



13.

14.

15.

16.

5) zgodnie z Ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami Autor sktadajgcy ksigzke do Wydawnictwa UJK
zobowigzany jest do przygotowania publikacji z uwzglednieniem wymogdéw ww.
Ustawy, tj. wprowadzenia do ksigzki tekstéw alternatywnych (tzw. atrybutéw ALT),
ktéore s3 kluczowe dla zapewnienia dostepnosci cyfrowej dla oséb
z niepetnosprawnosciami, w tym dla oséb niewidomych i stabowidzacych.
Merytoryczna odpowiedzialnos¢ za te materiaty nalezy do autora.

Warunkiem wydania kazdej publikacji naukowe] jest uzyskanie pozytywnej recenzji
sporzadzonej przez recenzenta dla kazdej pozycji wydawniczej, ktorym jest pracownik
naukowy spoza Uniwersytetu. Dla poszczegdlnych rodzajow prac: publikacji naukowej,
publikacji naukowej — rozprawy habilitacyjnej, zeszytu naukowego, publikacji dydaktycznej
wymagana jest przynajmniej jedna recenzja, natomiast dla wydawnictwa informacyjnego,
ksiegi jubileuszowej recenzja nie jest wymagana. W przypadku prac doktorskich,
recenzentami wydawniczymi nie moga byé recenzenci z przewodu doktorskiego.
Recenzentami ksigzek zgtaszanych do wydania w Wydawnictwie Uniwersyteckim nie moga
by¢ osoby, z ktérymi autor/redaktor zgtaszajgcy swojg publikacje do planu wydawniczego
ma juz wspodlnie wydane publikacje na zasadzie wspdtautorstwa czy wspétredakciji.
W sytuacji gdy jedna recenzja jest negatywna, rektor/prorektor moze powotac
dodatkowego recenzenta zatrudnionego poza Uniwersytetem i zaakceptowanego przez
Kolegium.

W skfadanych zgtoszeniach na wydanie publikacji wymagane jest wskazanie przynajmniej
trzech nazwisk proponowanych recenzentéw, sposrdd ktorych Kolegium zatwierdzi
jednego lub dwdch dla poszczegdlnych tytutdw ksigzek. W przypadkach szczegdlnych
Kolegium moze powotac innego/innych recenzentdw, niz wskazani przez autora.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach prorektor moze, po zasiegnieciu opinii
autora/-6w lub redaktora/-6w, wyznaczy¢ i zatwierdzi¢ recenzenta publikacji bez
zwotywania Kolegium Wydawniczego.

Autorzy publikujgcy w Wydawnictwie Uniwersyteckim wyrazajg zgode na przekazanie
swoich utworéw do publicznego udostepniania w Repozytorium Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach oraz w Bibliotece Cyfrowej Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach w ramach otwartego dostepu.

§9
Uniwersytet wyptaca honoraria za recenzje wydawnicze.

Dopuszcza sie wyptacanie honorarium autorskiego za publikacje przynoszgce zysk.

Rozdziat V
Wydawanie publikacji poza Wydawnictwem Uniwersyteckim

§10
W szczegdlnych przypadkach prorektor moze wyrazi¢ zgode na wydanie publikacji
finansowanej ze srodkdéw Uniwersytetu poza Wydawnictwem Uniwersyteckim.



10.

11

Warunkiem wydania publikacji poza Wydawnictwem Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach jest ujecie wydawnictwa, w ktérym publikacja ma sie ukazaé, w ministerialnym
wykazie wydawnictw publikujgcych recenzowane monografie naukowe.

Wydawnictwo Uniwersyteckie nie jest strong umowy z wydawcg zewnetrznym oraz nie
ponosi odpowiedzialnosci merytorycznej za realizacje tej umowy.

§11
Procedure wydania publikacji w wydawnictwie zewnetrznym rozpoczyna sie
od uzyskania pisemne] zgody wtasciwego prorektora bedacego dysponentem s$rodkéw
uczelnianych, na wniosek ztozony przez autora/-éw lub redaktora/-éw.
Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien zawieraé uzasadnienie wyboru wydawnictwa
zewnetrznego. Do wniosku nalezy dofaczy¢:
1) plik PDF publikacji przeznaczonej do wydania;
2) deklaracje wydawcy zewnetrznego o mozliwosci wigczenia publikacji do
harmonogramu wydawniczego;
3) kosztorys wydania publikacji, uwzgledniajgcy dane wymagane do raportowania, w tym
dotyczace promocji publikacji.
Potwierdzenia dostepnosci srodkéw finansowych przeznaczonych na wydanie publikacji
dokonuje Dziat Nauki.
Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa w ust. 1, autor/-zy lub redaktor/-zy zobowigzani
sg do zfozenia zapotrzebowania w systemie SIMPLE, zgodnie z obowigzujgcymi
w Uniwersytecie zasadami.
Po zatwierdzeniu zapotrzebowania w systemie SIMPLE przygotowywane sg umowy
dotyczace wydania publikacji w wydawnictwie zewnetrznym.
W przypadku wydawcoéw posiadajgcych siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
stosuje sie wzory umoéw obowigzujgce w Uniwersytecie. W przypadku wydawcow
zagranicznych dopuszcza sie przyjecie projektu umowy zaproponowanego przez wydawce.
Projekt umowy, o ktérym mowa w ust. 6 zdanie drugie, podlega ocenie przez radce
prawnego Uniwersytetu. Po dokonaniu uzgodnien oraz zatwierdzeniu wzoru umowy
autor/-zy lub redaktor/-zy uczestniczg w uzupetnianiu szczegétowych zapiséw umowy
dotyczacych danej publikacji.
Wydawnictwo Uniwersyteckie uczestniczy w procesie kontaktdw oraz przekazywania
projektdw umoéw pomiedzy autorem/-ami lub redaktorem/-ami a wydawcg zewnetrznym.
Podstawg do rozliczenia faktury jest prawidtowo i zgodnie z postanowieniami umowy
wykonana ustuga wydania publikacji.
Do faktury nalezy dotaczy¢é sprawozdanie z realizacji umowy oraz protokét odbioru
publikacji, obejmujgcy egzemplarze drukowane lub wersje elektroniczng publikacji,
zgodnie z zapisami umowy.

. Odpowiedzialnym merytorycznie za podpisanie protokotu odbioru publikacji jest autor/-zy

lub redaktor/-zy.



12. Podstawg wyptaty naleznosci jest prawidlowo opisana i podpisana faktura wraz
z kompletem dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 10.

13. Do zatwierdzenia i podpisania faktury upowazniony jest wytgcznie wtasciwy prorektor
bedacy dysponentem Srodkow.

§12
Warunkiem wydania publikacji (z wyjatkiem czasopism) jest zapewnienie jej petnego
finansowania przez autora/-ow, redaktora/-éw ze S$rodkéw pochodzacych z subwencji
(na zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem rektora) lub ze zrodet zewnetrznych.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§13
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa, w szczegélnosci przepisy dotyczace szkolnictwa wyzszego
i nauki, prawa autorskiego oraz wewnetrzne akty normatywne Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach.
2. Wszelkie odstepstwa od zasad okreslonych w Regulaminie wymagajg zgody witasciwego
prorektora sprawujgcego nadzér nad dziatalnoscig wydawniczg Uniwersytetu.

§14
Zataczniki do niniejszego Regulaminu stanowia:
1) zatacznik nr 1 — Instrukcja dla autoréw publikujgcych w Wydawnictwie Uniwersytetu
Jana Kochanowskiego w Kielcach;
2) zatgcznik nr 2 — Wykaz czasopism naukowych publikowanych w ramach Wydawnictwa
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.



