Zarzadzenie Nr 20/07
Rektora Politechniki Swigtokrzyskiej
z dnia 10 maja 2007r.

w sprawie zasad i trybu publikowania wydawnictw

Na podstawie § 23 ust. 2 Statutu Politechniki Swigtokrzyskiej oraz § 4 ust. 21 § 7
Uchwaly Nr 101/07 Senatu z dnia 25 kwietnia 2007 r. w sprawie zasad prowadzenia
dziatalnosci wydawniczej zarzadza sig, co nastgpuje:

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Zarzadzenie reguluje:
1) tryb opracowania i zatwierdzania planu wydawniczego,
2) kryteria formalne dotyczace kwalifikacji recenzentow,
3) tryb zlecania recenzji,
4) tryb zawierania uméw wydawniczych,
5) zasady finansowania publikacji,
6) zasady kalkulacji kosztow,
7) zasady dystrybucji wydawnictw.

2. Dzialalnoscia wydawnicza Politechniki Swietokrzyskiej kieruje Prorektor ds.
Rozwoju Kadry Naukowej zwany dalej Prorektorem.

3. Organem doradczym 1 opiniodawczym Prorektora w zakresie dziatalnosci
wydawniczej jest Rektorska Komisja Wydawnicza.

4. Obstuge administracyjna dziatalnosci wydawniczej oraz rozpowszechnianie
wydawnictw prowadzi Biblioteka Gtéwna - Sekcja Wydawnictw i Administracji zwana dalej
Sekcja Wydawnictw.

PLAN WYDAWNICZY

§ 2. 1. Podstawa dziatalnosci wydawniczej jest roczny plan wydawniczy
opracowywany, na podstawie potrzeb zgtoszonych przez dziekandéw, wynikajacych z planéw
dydaktycznych, realizowanych prac naukowych oraz rozwoju kadry naukowe;.

2. W oparciu o ustalona z autorami publikacji wielko$¢ naktadu 1  wysokosé
honorariéw autorskich - Zal. Nr 1 oraz wysoko$¢ honoraridow recenzentéw, dziekani



okreslaja potrzeby wydawnicze wydziatu na nastgpny rok kalendarzowy, i w terminie do 15
listopada przekazuja je Prorektorowi w formie zestawienia zbiorczego - Zat. Nr 1A.

3. Na podstawie materiatlow, o ktérych mowa w ust. 2 Prorektor dokonuje wstepne;j
kalkulacji kosztow poszczegolnych publikacji i przedstawia dziekanom do akceptacji — Zal.
Nr 2.

§ 3. 1. Na podstawie materiatow, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 i 3, Prorektor w terminie
do 30 grudnia, opracowuje projekt rocznego planu wydawniczego Uczelni — Zal. Nr 1B.

2. Projekt planu wydawniczego opiniuje Rektorska Komisja Wydawnicza, ktoéra
nastgpnie  przedstawia  Prorektorowi do  zatwierdzenia  propozycj¢ przypisania
poszczegbdlnych publikacji okreslonej podserii wydawniczej 1 odpowiedniemu redaktorowi
naukowemu publikacji, zwanemu dalej redaktorem naukowym.

3. Plan wydawniczy po zaparafowaniu przez Prorektora zatwierdza Rektor.

TRYB PRAC ZWIAZANYCH Z WYDANIEM PUBLIKACJI

§ 4. 1.Prorektor, za posrednictwem dziekana, przekazuje autorom publikacji
informacje dotyczaca podserii wydawniczej 1 osoby redaktora naukowego, do ktérych
przypisana jest publikacja.

2. Autorzy skladaja redaktorom naukowym materiaty do publikacji w postaci gotowej
do druku, przygotowane w formie wysokiej jakosci zamknigtego pliku PDF w modelu
koloréw CMYK.

3. Fakt spetnienia w publikacji wymogow, o ktorych mowa w ust. 2 autor potwierdza
oswiadczeniem wedlug wzoru stanowiacego Zat. Nr 3, w ktorym jednocze$nie wyraza zgode
na udostgpnienie publikacji w formie elektronicznej w witrynie internetowej Biblioteki
Glownej PSk , po dwoch latach od ukazania si¢ publikacji drukiem lub na no$niku
elektronicznym. W szczeg6élnych przypadkach, za zgoda autora i dziekana, Prorektor moze
wyrazi¢ zgodeg na inny okres tej karencji.

4. Materiat przygotowany niezgodnie z wymogami okreslonymi w ust. 2 i 3 nie
zostanie przyjety do publikacji.
§ 5. 1. Redaktor naukowy, po zapoznaniu si¢ z dostarczonym materiatem, przedstawia

Prorektorowi kandydatow na recenzentow.

2. Prorektor podejmuje decyzj¢ o skierowaniu pracy do recenzji i zawiera z
recenzentami umowy.



3. Po zapoznaniu si¢ z recenzjami i sprawdzeniu materiatu pod wzglgdem formalnym,
redaktor naukowy zwraca autorowi tekst publikacji celem uwzglednienia ewentualnych zmian
i poprawek, po wprowadzeniu ktorych formutuje wniosek do Prorektora w przedmiocie
publikacji pracy — Zat. Nr 4.

4. W przypadku recenzji negatywnych, redaktor naukowy podejmuje decyzj¢ w sprawie
dalszego postgpowania dotyczacego publikacji i informuje o niej autora (Zat. Nr 4). Od
decyzji redaktora przystuguje autorowi odwotanie do Prorektora w terminie 7 dni. Prorektor
rozpatruje odwotanie w ciagu 14 dni od daty jego wniesienia. Decyzja Prorektora jest
ostateczna.

§ 6. 1. Recenzentem moze by¢ osoba posiadajaca tytut naukowy lub stopien naukowy
doktora habilitowanego; w przypadku rzadkich specjalnosci, dopuszcza si¢ mozliwos¢
powotywania recenzentdw sposrod 0sob posiadajacych stopien naukowy doktora.

2. Dyscyplina naukowa reprezentowana przez recenzenta winna by¢ zgodna z tematyka
recenzowanej pracy.

§ 7. 1. Na podstawie wniosku, o ktérym mowa w § 5 ust. 3 Prorektor przekazuje
dziekanowi informacje o zamiarze skierowaniu publikacji do druku wraz z kalkulacja
kosztéw ustalonych na tym etapie procesu wydawniczego — ,,Karta publikacji” - Zat. Nr 5.

2. Po zaakceptowaniu przez dziekana Karty publikacji, Prorektor kieruje prace do
druku.

§ 8. 1. Tryb postepowania zwiazany z publikacja zeszytow naukowych ustalany jest w
drodze porozumienia pomigdzy redaktorem naukowym a przewodniczacym komitetu
naukowego / organizacyjnego konferencji lub redaktorem naukowym zeszytu wydawanego
poza konferencja. Dotyczy to rowniez zamieszczania zeszytOw w planie wydawniczym jak i
zrddet i zasad ich finansowania.

2. Do zeszytow naukowych stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 4.

§ 9. 1. Z zastrzezeniem § 10 cena jednego egzemplarza jest wynikiem podzielenia
rzeczywistych kosztow publikacji przez wielko§¢ naktadu (lub liczb¢ nosnikow
elektronicznych) pomniejszona o sume¢ egzemplarzy:

1) przewidzianych do obowiazkowego rozpowszechniania na mocy ustawy,
2) autorskich, wynikajacych z umowy wydawniczej,

3) egzemplarza archiwalnego,

4) na wymiang z uczelniami,

5) do zbioréw udostgpnianych BG Uczelni.

2. Formalne ustalenie ceny nastgpuje na formularzu Karta publikacji Zal. Nr 5.

3. W przypadku, gdy cena kalkulacyjna jednego egzemplarza przewyzsza znacznie
cen¢ rynkowa podobnych publikacji Prorektor moze, w porozumieniu z wlasciwym



dziekanem, obnizy¢ ceng sprzedazy. Decyzja wymaga pozytywnej opinii Rektorskiej Komisji
Wydawniczej. Z czynnosci tych sporzadza sig protokot wg Zat. Nr 6.

§ 10. 1. W przypadku, gdy sprzedaz okreslonej pozycji wydawniczej osiagneta poziom
co najmniej 90% naktadu, dziekani moga w dowolnym terminie zglasza¢ Prorektorowi
propozycje wznowienia lub dodruku wydania.

2. Przy dodrukach aktualna cena jednego egzemplarza publikacji pozostaje bez zmian.

§ 11. 1. Sekcja Wydawnictw wykonuje niezb¢dne prace administracyjne zwiazane z
obsluga procesu wydawniczego oraz zalatwia sprawy formalne zwiazane z drukiem
poszczegbdlnych pozycji wydawniczych, a takze gromadzi petna dokumentacje zwiazana z
wydaniem poszczeg6lnych tytulow

2. W zakresie spraw technicznych zwiazanych z edycja tytulu Sekcja Wydawnictw
wspotpracuje z autorem publikacji, a w zakresie spraw finansowych — z kwestura.

ZASADY FINANSOWANIA PUBLIKACJI

§ 12. 1. Koszty publikacji finansuja poszczegdlne wydzialy poprzez postawienie do
dyspozycji Prorektora $rodkow finansowych ujetych na ten cel w planie rzeczowo
finansowym wydziatu.

2. Srodki konieczne do realizacji publikacji sa przeksiggowywane przez kwesture z
dotacji lub przychodéw poszczegdlnych wydziatéw w przychody Sekcji Wydawnictw na
podstawie dokumentow zrodlowych, z przeznaczeniem na pokrycie kosztow, zgodnie z
zatwierdzong kalkulacja kosztow publikacji.

§ 13. 1. Sekcja Wydawnictw prowadzi ewidencj¢ wydanych publikacji w ujgciu
ilosciowo — warto$ciowym.

2. Koszty zwiazane z wydaniem poszczegélnych publikacji obcigzaja Sekcje
Wydawnictw.

3. Przyjety do Sekcji Wydawnictw naktad publikacji ewidencjonowany jest przez
kwesturg¢ na koncie pozabilansowym w ujeciu warto§ciowym na podstawie wartoSciowego
protokotu przyjecia naktadu do sprzedazy, dotaczonego do faktury za druk, sporzadzonego
przez Sekcje¢ Wydawnictw. Z zastrzezeniem ust. 4. Protok6l winien by¢ zgodny z ilo$cia
wydrukowanych publikacji.

4. Do protokotu przyjecia winien by¢ zataczony wykaz obowigzkowo przekazanych
egzemplarzy, zgodnie z ustawa z dnia 7 listopada 1996 roku o obowiazkowych



egzemplarzach bibliotecznych (Dz. U. Nr 152 poz.722) oraz egzemplarzy, o ktorych mowa w
§ 9 ust. 1 pkt 2-5.

5. Na koniec kazdego miesiaca Sekcja Wydawnictw sporzadza faktury wewnetrzne (na
podstawie miesigcznego raportu z kasy fiskalnej) i faktury zewngtrzne ze sprzedazy publikacji
1 przekazuje je do kwestury celem zaewidencjonowania na przychody Sekcji Wydawnictw.

6. Na podstawie kwartalnych rozliczen sporzadzonych przez Sekcj¢ Wydawnictw
nastgpuje przeksiggowanie przez kwesturg¢ przychoddéw pomniejszonych o narzut kosztow
ogolnych (NKO) na przychody wydziatow.

7. Na podstawie przygotowanego przez Sekcje Wydawnictw rozliczenia na koniec
roku, przychody wynikajace z NKO:

- w 30% — stanowia przychody Rektora,

- w 70% — pozostaja w Sekcji Wydawnictw.

8. W przypadku wznowien, przychody z tytulu sprzedazy, po odliczeniu kosztow
druku, dzielone sa w rownych czegsciach pomig¢dzy wydziatl i Biblioteke Gtowna.

§ 14. 1. Jezeli koszty publikacji bgda nizsze od przyjetych naktadéw niedobdr kosztow
do czasu poniesienia ewidencjonuje si¢ na koncie rezerwy.

2. Rozwiazanie rezerwy nastepuje z chwilg poniesienia catkowitych kosztow.

§ 15. 1. Podstawe wyplaty honorarium dla autora stanowi umowa wydawnicza, ktéra
zobowiazuje autora do dostarczenia utworu, a Politechnik¢ do zaptaty wynagrodzenia

w ustalonym terminie.

2. Umowe¢ w imieniu Politechniki zawiera Prorektor po zaparafowaniu przez
wlasciwego dziekana i radce prawnego oraz kierownika Dzialu Zamoéwien Publicznych.

3. Sekcja Wydawnictw jest zobowiazana do kontroli zgodnosci zawieranych umoéw z

zatwierdzong kalkulacja poszczegdlnych publikaciji.

§ 16. 1. Stawki honorariéw autorskich ustala dziekan. Stawki te nie moga by¢ wyzsze
niz nastgpujace stawki maksymalne za 1 aa:

1) podreczniki akademickie 220,00 zt
2) monografie, studia, rozprawy 180,00 zt
3) skrypty 150,00 zt

4) materialy pomocnicze i informacyjne 110,00 zt

2. Nie wyptaca si¢ honorarium za publikacje wydawane w serii ,,monografie, studia
rozprawy”’, prace habilitacyjne i monografie zwiazane z wystapieniem o tytut naukowy.



§ 17. Podstawg wyplaty honorarium dla recenzenta stanowi umowa, zawierana w
imieniu Politechniki Swigtokrzyskiej przez Prorektora po zaparafowaniu przez wiasciwego
dziekana, radcg prawnego i kierownika Dzialu Zaméwien Publicznych.

2. Honorarium dla recenzentéw wyptacane jest po przyjeciu recenzji przez redaktora
naukowego 1 przedlozeniu rachunku, w terminie okreslonym w umowie.

3. Ustala si¢ nastgpujace stawki maksymalne za recenzje, za 1 aa:

1) podrgczniki akademickie 60,00 zt
2) monografie, studia, rozprawy 50,00 zt
3) pozostale 40,00 zt

§ 18. Prorektor, w okresach kwartalnych, informuje poszczegdlnych dziekandéw o
wysokosci przychodow uzyskanych ze sprzedazy ich publikacji.

§ 19. Remanenty nakladow wydanych publikacji w Sekcji Wydawnictw podlegaja
corocznej inwentaryzacji, przeprowadzanej wedtug stanu na dzien 31 grudnia przez komoérke
ds. inwentaryzacji.

ZASADY DYSTRYBUCJI WYDAWNICTW

§ 20. Sprzedaz publikacji prowadzona jest przez Sekcj¢ Wydawnictw. Sprzedaz moze
by¢ prowadzona rowniez na rzecz odbiorcow zewnetrznych, na zasadach umowy sprzedazy.

§ 21. Sekcja Wydawnictw prowadzi ewidencje sprzedazy i jest zobowiazana, na
zyczenie dziekandw, do udzielania informacji o stanie sprzedazy.

§ 22. 1. Egzemplarze obowiazkowe, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 pkt 1, Sekcja
Wydawnictw przekazuje wedtug rozdzielnika zawartego w ustawie.

2. Liczba egzemplarzy autorskich winna wynika¢ z umowy wydawniczej, o ktorej
mowa w § 15.

3. Informacja o przekazanych autorowi nieodplatnie egzemplarzach winna by¢, w tym
samym miesigcu, przekazana przez Sekcj¢ Wydawnictw do Dziatu Rachuby Ptac celem
naliczenia obowiazkowych obciazen podatkowych.

4. Roéwnowarto$¢ przekazanych autorowi egzemplarzy podlega opodatkowaniu
podatkiem dochodowym od o0sob fizycznych, zgodnie z Art. 27 ustawy oraz naliczeniu
sktadek ZUS.

5. Sekcja Wydawnictw zachowuje w aktach egzemplarz archiwalny tytutu.



6. Prorektor, na wniosek Dyrektora Biblioteki Gtownej, w porozumieniu z Dziekanem
zatwierdza dla kazdego wydanego tytutu liczb¢ egzemplarzy na wymiang¢ z innymi
bibliotekami oraz do wtasnych zbioréw udostepnianych BG.

§ 23. 1. Sprzedaz publikacji w ciagu roku, mniejsza niz 10% naktadu, moze stanowié
podstawe do przeceny lub likwidacji pozostatego naktadu. Decyzj¢ podejmuje Prorektor, po
pozytywnym zaopiniowaniu przez Rektorska Komisj¢ Wydawnicza i Dziekana.

2. Z przeceny lub likwidacji sporzadza si¢ protokét — Zalacznik Nr 6 — ktéry po
zatwierdzeniu przez Prorektora Sekcja Wydawnictw przekazuje do kwestury.

3. Skutki finansowe przeceny lub likwidacji ponosza poszczegdlne wydziaty.

POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 24. Traci moc zarzadzenie Rektora Nr 20/03 z dnia 18 marca 2003 r. w sprawie
ustalenia stawek honorariéw autorskich.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 maja 2007 r.

Rektor

Prof. Wiestaw Trampczynski
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