Zalacznik do Zarzadzenia Nr 33/2016 Rektora UKSW z dnia 27 czerwca 2016 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDAWNICTWA NAUKOWEGO UKSW

§1
Regulamin wewngtrzny Wydawnictwa Naukowego Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, zwanego dalej ,,Wydawnictwem” okre$la organizacje wewnetrzng i tryb dziatania Wydawnictwa.

§2

1. Dziatalnos$cia wydawnictwa kieruje dyrektor Wydawnictwa, zwany dalej ,,.Dyrektorem”, zatrudniany przez
Rektora na podstawie umowy o prace.

2. Dyrektor odpowiada przed Rektorem za prawidtowos¢ dziatania Wydawnictwa oraz zgodno$¢ jego dziatan
z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego, Statutem Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, zwanego dalej ,,Statutem”, i z przepisami wydanymi na jego podstawie.

3. Na podstawie upowaznienia udzielonego przez Rektora, Dyrektor podejmuje decyzje i czynnosci prawne
zwigzane z dziatalno$cia Wydawnictwa, a w szczego6lnosci:
1) reprezentuje Wydawnictwo na zewnatrz;
2) zawiera umowy z osobami fizycznymi i prawnymi, w tym z autorami, thumaczami, plastykami,

zaktadami poligraficznymi.

§3
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) biezace zarzadzanie Wydawnictwem;

2) kierowanie pracownikami Wydawnictwa, w tym ustalanie zakres6w obowigzkoéw pracownikoéw
Wydawnictwa;

3) nawigzywanie kontaktow i Scista wspotpraca z autorami, thumaczami, recenzentami, grafikami;

4) przygotowywanie i przedstawianie do akceptacji Rektora planu dziatalno$ci wydawniczej Uniwersytetu
i koncepcji jego dtugofalowego rozwoju, w tym planu wydawniczego;

5) wystepowanie do Rektora z wnioskami dotyczagcymi Wydawnictwa;

6) wnioskowanie o przyznawanie nagrod i dodatkow specjalnych dla pracownikow Wydawnictwa;

7) inicjowanie wiasnych przedsiewzigé edytorskich Wydawnictwa.

§4
1. Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Wydawnictwa sprawuje Rada Naukowa Wydawnictwa, zwana dalej
,»Rada”. Przewodniczacym Rady jest prorektor wtasciwy ds. Wydawnictwa.
2. W sklad Rady, oprocz przewodniczacego, wchodza:
1) Dyrektor;
2) po jednym nauczycielu akademickim z tytulem naukowym lub stopniem naukowym doktora
habilitowanego z kazdego wydziatu, wskazanym przez rad¢ wydziatu;
3) po jednym nauczycielu akademickim z jednostek, o ktérych mowa w § 15, 17-19 Statutu.
3. Posiedzenia Rady odbywajg si¢ co najmniej dwa razy w roku, chyba ze przewodniczacy Rady ustali inny
harmonogram.
4. Do zadan Rady nalezy:
1) inspirowanie i pomoc w okreslaniu kierunkow dziatania Wydawnictwa;
2) przeprowadzanie postgpowania konkursowego, o ktorym mowa w § 149 ust. 2 Statutu;



3)

4)

przeprowadzanie  uzupelniajgcego  postgpowania  konkursowego, o  ktorym  mowa
w § 149 ust. 3 Statutu;
opiniowanie planu dziatalnosci wydawniczej, w tym planu wydawniczego.

§5

Strukture wewnetrzng Wydawnictwa tworza nastgpujace jednostki:

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

sekretariat Wydawnictwa;
redakcja jezykowa i korekta;
pracownia sktadu komputerowego;
sekcja marketingu;

magazyn Wydawnictwa,;
ksiggarnia uniwersytecka;
redakcja anglojezyczna.

§6

Do zadan sekretariatu Wydawnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

koordynowanie i biezaca kontrola pracy w jednostce, tj. redakcji i sktadu;

przyjmowanie wnioskow o wilaczenie dzieta do planu wydawniczego oraz opracowywanie planow
wydawniczych Wydawnictwa;

przygotowywanie umow wydawniczych, licencyjnych, z grafikiem i innych uméw zwigzanych
z realizacja planu wydawniczego;

Scista wspotpraca z drukarniami w  zakresie realizacji ustug drukarskich zgodnie
z zawartymi umowami;

odpowiedzialno$¢ za terminowa realizacj¢ planu wydawniczego;

sporzadzanie wymaganych wnioskow, raportow 1 sprawozdan z dziatalnosci Wydawnictwa
na potrzeby Rektora oraz innych jednostek;

udziat w imprezach wystawienniczych, w tym w targach i promocjach;

koordynacja dziatan dotyczacych zapowiedzi i nowosci na stronie internetowej Wydawnictwa.

§7

Do zadan redakcji jezykowej i korekty nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

przeprowadzanie  rzetelnej redakcji jezykowej utworu, po konsultacji z autorem,
i przekazywanie poprawnego tekstu do pracowni sktadu komputerowego;

przyjmowanie kompletnych i wtasciwie przygotowanych komputerowo maszynopiséw wydawniczych
wraz z ich zapisem elektronicznym;

wspotpraca z autorami, thumaczami, grafikami i plastykami przy definitywnym ustalaniu zawartosci
i postaci graficznej publikacji;

przekazywanie do pracowni sktadu komputerowego opracowanych merytorycznie materiatow;
wykonywanie korekt wydawniczych, w tym korekt szpaltowych, korekt kolumnowych, materiatow
ilustracyjnych;

udziat w imprezach wystawienniczych, w szczegdlnosci: w targach, kiermaszach, konferencjach,
podczas ktorych sprzedawane sg ksiazki.

§8

Do zadan pracowni sktadu komputerowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

sprawdzanie kompletnosci otrzymanych materiatdw i uzupenianie ich o adiustacje techniczna;
ustalanie layoutu publikaciji;
wykonywanie korekty technicznej i podpisywanie wyczyszczonych z btedow pozycji do druku;



4)

5)
6)
7)

wykonywanie sktadu publikacji na podstawie materialdéw opatrzonych jednoznaczng i peing adiustacja
merytoryczng i techniczng;

poprawianie btedéw zauwazonych podczas korekty;

przygotowywanie materiatow do druku;

udzial w imprezach wystawienniczych.

§9

Do zadan sekcji marketingu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

koordynacja dziatan dotyczacych promocji i imprez wystawienniczych;

organizacja i udzial w imprezach wystawienniczych;

koordynacja dzialan dotyczacych stron internetowych oraz promocji tytuldow w bazach
on-line;

dostarczanie i aktualizacja informacji na temat e-bookow;

wspotpraca z odbiorcami hurtowymi i detalicznymi oraz poszukiwanie nowych kontrahentéw;

drobne prace graficzne dotyczace promocji;

obstuga i redakcja biuletynu Wydawnictwa;

promocja tytutdéw o najwyzszym potencjale marketingowym, wskazanym przez Dyrektora;
przekazywanie egzemplarzy recenzentom wskazanym przez Dyrektora, po konsultacji
z autorem, w celach promocji publikacji.

§ 10

Do zadan magazynu Wydawnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie magazynu Wydawnictwa i zwigzana z tym S$cista biezaca ewidencja przychodow
i rozchoddow;

dostarczanie korespondencji przeznaczonej do wysytki do Kancelarii Ogolnej UKSW;

pakowanie ksigzek Wydawnictwa do wysyiki;

przygotowanie magazynu Wydawnictwa do rocznej oraz doraznej inwentaryzacji magazynu;
wspoétudzial w jej przebiegu;

udziat w imprezach wystawienniczych.

§11

Do zadan ksiegarni uniwersyteckiej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

monitorowanie przychodow i rozchodéw dziatalnosci Wydawnictwa;

organizacja i nadzor nad sprawozdawczos$cia wewnetrzna;

prowadzenie  kalkulacji  kosztow  produkcji na  podstawie informacji  otrzymywanych
z poszczegolnych jednostek 1 wystawianie faktur za wykonane uslugi oraz wspoélpraca
z Kwestura UKSW w zakresie prowadzenia terminowej windykacji nalezno$ci Wydawnictwa;
opracowywanie okresowych sprawozdan i rozliczen z dziatalnosci Wydawnictwa;

prowadzenie sprzedazy ksigzek podczas imprez wystawienniczych.

§12

Do zadan redakcji anglojezycznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

redagowanie i korekta tekstow anglojezycznych;

wspolpraca z autorami, grafikami i plastykami przy definitywnym ustalaniu zawartosci i postaci
graficznej publikaciji;

przekazywanie do pracowni sktadu komputerowego opracowanych materialow;

wykonywanie korekt wydawniczych, w tym korekt szpaltowych, korekt kolumnowych, materiatow
ilustracyjnych;



5) zatwierdzanie abstraktow, tresci, tytutow, spisow tresci wszystkich obcojezycznych artykulow
w czasopismach wydawanych w Uniwersytecie przez zatrudnionego w Wydawnictwie redaktora
anglojezycznego.

§ 13
1. W jednostkach o ktérych mowa w § 5, na wniosek Dyrektora ztozony do Kanclerza w porozumieniu
z wlasciwym prorektorem mogg by¢ zatrudniani kierownicy.
2. Do obowiagzkéw kierownikow nalezy organizacja prawidlowego przebiegu procesu wydawniczego oraz
bezposredni nadzor i ocena podlegtych pracownikow.
3. Kierownicy sa upowaznieni do przyjmowania zlecen spoza UKSW i do wystawiania faktur za ustugi
na podstawie cennika zatwierdzonego przez Dyrektora i Kwestora.

§ 14
Podczas nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci w pracy, jego obowiazki na
ten czas przejmuje kierownik jednej z jednostek, o ktorych mowa w § 5, jesli nie zostal wskazany inny
pracownik, ktory bedzie sprawowal nadzor merytoryczny nad zadaniami Wydawnictwa.

§ 15
Wszelkie pisma i dokumenty wychodzace z Wydawnictwa i kierowane do Rektora, Prorektorow, Kanclerza,
Kwestora, Dziekanow, kierownikoéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu podpisuje Dyrektor lub za jego
zgoda sekretarz Wydawnictwa.



