Zatgcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 46/2020
Regulamin Organizacyjny
Wydawnictwa
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

§1

. Na Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach, zwanym dalej Uniwersytetem, dziala
Wydawnictwo Uniwersytetu Jana Kochanowskiego, zwane dalej Wydawnictwem Uniwersyteckim.
. Uniwersytet realizuje swoja dzialalno$¢ edytorska poprzez Wydawnictwo Uniwersyteckie
w zakresie publikacji prac naukowych, dydaktycznych, informacyjnych oraz innych materiatow,
a takze prowadzi dziatalno$¢ poligraficzna.

. Wydawnictwo jest jednostka ogdlnouczelniang, podlegla prorektorowi ds. nauki zwanemu dale;j
prorektorem.

. Wydawnictwo Filii jest czgscia Wydawnictwa Uniwersyteckiego.

. Wydawnictwem Uniwersyteckim kieruje powotany przez rektora kierownik, przy pomocy swojego
zastepcy, a jego prace bezposrednio nadzoruje prorektor.

§2
. Wydawnictwo Uniwersyteckie wykonuje wszelkie prace wynikajace z procesu wydawniczego,
z wyjatkiem zastrzezonych do kompetencji prorektora nadzorujagcego Wydawnictwo.
. Wydawnictwo Uniwersyteckie stosuje si¢ do zasad upowszechniania dorobku naukowego
oraz otwartego dostgpu okreslonych wewnetrznymi przepisami.
. Do zadan Wydawnictwa Uniwersyteckiego nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie dla prorektora projektéw planow wydawniczych na kolejne lata;
2) przesytanie do recenzji wydawniczych prac ujetych w planie wydawniczym Uniwersytetu;
3) przygotowywanie uméw o recenzje oraz uméw wydawniczych z autorami prac
zakwalifikowanych do wydania;
4) przygotowywanie umow o dzielo i umoéw-zlecen na wykonanie prac pomocniczych,
wynikajacych z procesu wydawniczego;
5) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z wilasciwym przygotowaniem tekstow do druku,
zgodnie z obowigzujacymi zasadami wydawniczymi, a w szczegdlnosci:
a) dokonywanie opracowania redakcyjnego i technicznego,
b) poprawianie tekstow 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 szczegoblnosci:
a) korespondencji z autorami i recenzentami prac,
b) ewidencji wydawanych prac,
c) dokumentacji finansowo-ksiggowej;
7) prowadzenie sprzedazy wydawnictw Uniwersytetu za posrednictwem wyspecjalizowanych
instytucji i we wlasnym zakresie;



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

9) w uzasadnionych przypadkach zlecanie prac wynikajgcych z poszczeg6élnych etapow prac nad
ksigzka (w tym takze samego druku) podmiotom zewngtrznym na podstawie odrgbnych
przepisow.

4. Wydawnictwo Uniwersyteckie stosuje si¢ do ustawy o obowigzkowych egzemplarzach
bibliotecznych.

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

6. Publikacje uniwersyteckie drukowane sa W  Wydawnictwie  Uniwersyteckim
lub w wyjatkowych sytuacjach w drukarniach poza Uniwersytetem.

§3

Wewnetrzna struktura organizacyjna Wydawnictwa Uniwersyteckiego obejmuje:
1) pracownikow obstugi administracyjne;j,
2) sekcje redakcyjna,
3) studio DTP (Desktop Publishing),
4) sekcje poligraficzng.

§4
Wydawnictwem  Uniwersyteckim  kieruje = kierownik. Do  jego obowigzkow  nalezy
w szczegolnoscei:

1) przyjmowanie tekstow prac zgtoszonych do druku oraz dokonywanie wstepnej ich oceny pod
wzgledem wymogoéw wydawniczych,

2) przedktadanie prorektorowi wszelkich informacji i wyjasnien dotyczacych dziatalno$ci
wydawniczej,

3) zapewnienie wlasciwego przebiegu prac zwigzanych z realizacjg procesu wydawniczego,

4) czuwanie nad terminowg realizacja umow wydawniczych,

5) sporzadzanie projektow plandw wydawniczych, rocznych sprawozdan z realizacji planu
wydawniczego oraz wykorzystania funduszu przeznaczonego na dziatalno$¢ wydawnicza
Uniwersytetu,

6) ustalanie wysokosci naktadéw i cen wydawanych na Uniwersytecie ksiazek po uzyskaniu
zgody prorektora,

7) ustalanie zakresow obowigzkow wszystkim pracownikom Wydawnictwa,

8) organizowanie pracy, kierowanie i nadzor nad dziatalno$cig Wydawnictwa,

9) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu doskonalenie i podwyzszanie kwalifikacji
pracownikow Wydawnictwa Uniwersyteckiego,

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



§5
Prorektor bezposrednio nadzoruje Wydawnictwo Uniwersyteckie 1 dziatalnos¢ wydawnicza
Uniwersytetu, a w szczegdlnosci:

1) opracowuje 1 przedklada rektorowi projekty rocznych planéw  wydawniczych
oraz perspektywiczny program inicjatyw wydawniczych,

2) sklada Rektorowi roczne sprawozdania z dziatalnosci wydawniczej Uniwersytetu,

3) w razie potrzeby przedklada ministrowi wiasciwemu 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 dzielo lub umowy-zlecenia na wykonywanie prac pomocniczych
wynikajacych z cyklu wydawniczego w Wydawnictwie Uniwersyteckim, jak opracowanie
redakcyjne, wykonanie korekty, napisanie streszczenia obcoj¢zycznego, komputerowe
sformatowanie tekstu, skanowanie, opracowanie graficzne itp.,

6) ustala wysokos¢ stawek honorarium autorskiego oraz wysoko$¢ wynagrodzenia
za prace zlecone w ramach realizacji procesu wydawniczego w Wydawnictwie
Uniwersyteckim,

7) zleca drukowanie prac poza Uniwersytetem.

§6

1. Raz do roku opracowywany jest projekt planu wydawniczego oparty na sptywajacych pisemnych
zgltoszeniach pracownikow. Projekt planu wydawniczego przygotowuje kierownik Wydawnictwa
Uniwersyteckiego, a dla Filii w Piotrkowie Trybunalskim jego zastgpca w Filii w Piotrkowie
Trybunalskim. Zgloszenia pracownikéw Filii w Sandomierzu przyjmowane sg przez Wydawnictwo
Uniwersyteckie. Plan wydawniczy obejmuje dany rok kalendarzowy.

2. Prawo zglaszania publikacji do planu wydawniczego na zasadach pelnego finansowania maja
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 naukowe;j.

3. Zgloszenia publikacji przez pracownikéw jednostek pozawydzialowych, miedzywydziatowych,
ogolnouczelnianych wymagaja pozytywnej opinii kierownika jednostki i moga zosta¢ przyjete do
wydania za zgoda prorektora.

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

5. Zgloszenia publikacji do planu na dostegpnym corocznie formularzu uzupeknione
i podpisane przez osoby uprawnione, skladane s3 do Wydawnictwa Uniwersyteckiego
w przyjetych terminach. Zgloszenia niepelne, nieuzupelnione i niepodpisane nie beda
rozpatrywane.

6. Redaktorami naukowymi prac zglaszanych do planu wydawniczego moga by¢ pracownicy
wymienieni w § 6 ust. 2 i 3 tego regulaminu.

7. Do obowigzkoéw redaktora naukowego wydawnictwa ciagltego nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowanie materialow przewidzianych do druku, zgodnie z obowiazujaca instrukcja
wydawnicza, stanowigcg zatacznik do niniejszego regulaminu,



10.

11.

12.

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

Rektor w drodze zarzadzenia zatwierdza plan wydawniczy do 28 lutego roku, ktérego plan

dotyczy.

Warunkiem rozpoczecia procesu wydawniczego publikacji zgtoszonej do planu wydawniczego na

dany rok jest zlozenie w Wydawnictwie Uniwersyteckim pelnego tekstu pracy (na nos$niku

elektronicznym wraz z wydrukiem) w terminie najp6zniej do konca marca danego roku, ktérego
plan dotyczy. W przypadku niedotrzymania powyzszego terminu publikacja zostaje wykreslona

z planu wydawniczego.

1) zasady przygotowania maszynopisu skladanego do wydania okresla instrukcja wydawnicza.
Wszelkie odstepstwa od zapisow okreslonych w wymienionej instrukcji muszg by¢
indywidualnie omowione i uzgodnione w Wydawnictwie Uniwersyteckim;

2) wprowadza si¢ przyjecie limitow objetosci dla prac zglaszanych do wydania, wynosza one
kolejno:

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

c) wydawnictwa ciagle i periodyczne —do 15 a.a,

d) prace pozostate —do 15 a.a,;

3) wszelkie przekroczenia objetosci okre§lonych w ust. 9 pkt 2) muszg by¢ indywidualnie
omowione i uzgodnione z Wydawnictwem Uniwersyteckim;

4) w przypadku wykorzystania przez autora/-ow, redaktora/-ow w sktadanej do Wydawnictwa
publikacji fotografii Uniwersytet winien dysponowaé prawami autorskimi w zakresie
umozliwiajagcym publikacj¢ przez Wydawnictwo.

Warunkiem wydania publikacji jest uzyskanie recenzji sporzadzonej przez recenzenta dla kazdej

pozycji wydawniczej, ktorym jest pracownik naukowy spoza Uniwersytetu. Dla poszczegélnych

rodzajow prac: publikacji naukowej, publikacji naukowej — rozprawy habilitacyjnej, zeszytu
naukowego, publikacji dydaktycznej wymagana jest przynajmniej jedna recenzja, natomiast dla
wydawnictwa informacyjnego, ksiggi jubileuszowej recenzja nie jest wymagana. W przypadku
prac doktorskich, recenzentami wydawniczymi nie mogg by¢ recenzenci z przewodu doktorskiego.

W sytuacji gdy jedna recenzja jest negatywna, prorektor moze powota¢ dodatkowego recenzenta

zatrudnionego poza Uniwersytetem. Zmiana recenzenta wymaga decyzji Rady Naukowej Instytutu

lub wlasciwej jednostki naukowej.

Autorzy publikujacy w Wydawnictwie Uniwersyteckim wyrazaja zgod¢ na przekazanie swoich

utworow do publicznego udostgpniania w Repozytorium Uniwersytetu Jana Kochanowskiego

w Kielcach w ramach otwartego dostepu.

W szczegbélnych wypadkach prorektor moze wyrazi¢ zgode na wydanie publikacji finansowanej

ze $rodkow Uniwersytetu poza Wydawnictwem Uniwersyteckim — w innym wydawnictwie

znajdujgcym sie w wykazie wydawnictw publikujacych recenzowane monografie naukowe

(zgodnie z Komunikatem MNiSW).

§7

1. Uniwersytet wyplaca honoraria za recenzje wydawnicze.

2. Dopuszcza si¢ wyptacanie honorarium autorskiego za publikacje przynoszace zysk.



§8
Zasady wydawania prac przez pracownikow Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach poza
Wydawnictwem Uniwersyteckim ze srodkéw Uniwersytetu okreslaja odrebne przepisy.

§9
Warunkiem wydania publikacji (z wyjatkiem czasopism) jest zapewnienie jej pelnego finansowania
przez autora ze S$rodkéw pochodzacych z subwencji (na zasadach okres$lonych odrgbnym
zarzadzeniem rektora) oraz ze zrodel zewnetrznych.

§10
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia wprowadzajacego.

Zatacznik:

Instrukcja dla autorow publikujacych w Wydawnictwie Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach.



