Zafacznik nr 1 do zarzadzenia rektora

ZASADY WYDAWANIA PUBLIKACII OBOWIAZUJACE
W WYDAWNICTWIE UCZELNIANYM PANSTWOWEJ WYZSZEJ
SZKOLY ZAWODOWE] IM. ANGELUSA SILESIUSA W WALBRZYCHU

§1
Podstawg procesu wydawniczego jest roczny plan wydawniczy przygotowany przez dyrektora Bi-
blioteki i Wydawnictwa Uczelnianego (dalej: Wydawnictwo) na podstawie zasad sporzadzania i finan-
sowania rocznego planu wydawniczego, wg zat. nr 3 Regulaminu organizacyjnego Biblioteki i Wydaw-
nictwa Uczelnianego, ktory podlega opinii Rady Biblioteczno-Wydawniczej (dalej: Rada) i wymaga jej

akceptacji, a nastepnie jest zatwierdzony przez rektora.

§2
Umieszczenie pracy w planie nie oznacza decyzji o jej publikacji, a jedynie zarezerwowanie $rodkéw

finansowych w razie rozpoczecia procesu wydawniczego.

§3
Prace zgtoszone do Wydawnictwa, ale nieumieszczone w planie wydawniczym na dany rok (np. roz-
prawy habilitacyjne, tomy okolicznosciowe lub pokonferencyjne), mogq zosta¢ wydane na wniosek

Rady po akceptacji rektora.

§4

1. W Wydawnictwie mogq by¢ wydawane prace zwarte oraz ciggte o charakterze naukowym lub

dydaktycznym, jesli ich autorami sa:

a. pracownicy zatrudnieni w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w
Watbrzychu (dalej: PWSZ AS),

b. uczestnicy konferencji naukowych, w przypadku publikacji materiatow pokonferencyjnych,
dla ktorych zasady wydawania okresla rektor w odrebnym zarzadzeniu (patrz: Zarzadzenie w

sprawie organizacji konferencji),

c. w tomach zbiorowych (i w wydawnictwach ciggtych) procentowy udziat oséb niebedacych

pracownikami PWSZ AS wynosi nie wiecej niz 30%.

2. Autorzy spoza uczelni mogg sie ubiega¢ o wydanie pracy jedynie po podpisaniu z PWSZ AS sto-

sownych uméw o wykonanie ustugi wydania publikacji, sporzadzonych na podstawie obowig-



zujacego cennika ustug dla klientdw zewnetrznych (recenzje, honoraria, weryfikacja jezykowa,

adiustacja, korekta, sktad komputerowy, druk itp.).

§5
Prace do rocznego planu wydawniczego moze zgtosi¢ kazdy pracownik uczelni, za zgodq dyrektora

instytutu, dostarczajac poprawnie wypetniony i kompletny wniosek do planu wydawniczego (zat. 1.1).

§6
Dyrektor Wydawnictwa sporzadza, na podstawie wniosku, wstepng kalkulacje kosztow druku oraz
przedstawia prace cztonkom Rady, ktéra opiniuje wpisanie pracy do planu wydawniczego oraz wyzna-

cza recenzentéw do pracy.

§7
Po otrzymaniu decyzji Rady autor pracy przygotowuje jg w formie wydruku oraz na nosniku elektro-
nicznym zgodnie z Instrukcjg przygotowania materiatdw do druku. Wskazowki dla autoréw (zat. 1.2) i
przekazuje jq dyrektorowi Wydawnictwa, ktdry jest pierwszym weryfikatorem pracy i decyduje o roz-
poczeciu procesu wydawniczego dla danego utworu. Prace, ktore nie bedg miaty formy zgodnej z wy-

tycznymi edytorskimi, zostang odrzucone juz w pierwszej fazie pracy redakcyjnej (tj. przed recenzjq).

§8

1. Wszystkie prace (wraz z drukiem umowy oraz rachunkiem) sg kierowane do recenzji, kto-
rych procedura jest zgodna z zaleceniami Ministerstwa Nauki Szkolnictwa Wyzszego (zob.
Dobre praktyki w procedurach recenzyjnych w nauce, Warszawa 2011).

2. Liczbe koniecznych recenzji wydawniczych okresla Regulamin organizacyjny BIWU (& 5 Pro-
cedury publikowania, pkt 6).

3. Pozytywny wynik kwalifikuje prace do druku, negatywny — skutkuje odmowg publikacji. Do
ponownej recenzji kierowane sg jedynie te prace, ktére majg na arkuszu oceny zapis: ,,po-
prawic i przekaza¢ do ponownej oceny recenzyjnej”. W takim przypadku powotywany jest
kolejny recenzent, ktdrego ocena rozstrzyga o mozliwosci publikacji recenzowanego tekstu.
W sytuacjach spornych ostateczng decyzje o druku w formie pisemnej podejmuije:

« w przypadku pracy autorskiej — prorektor ds. nauki i wspotpracy,
e w przypadku pracy zbiorowej — redaktor naukowy.

4. Na liscie recenzentow wspotpracujgcych z Wydawnictwem sg osoby o wysokich kompeten-
cjach naukowych, legitymujace sie stopniem doktora habilitowanego (lub doktora w przy-
padku afiliacji zagranicznej w kraju, w ktérym nie ma habilitacji). W przypadku tekstéw na-
pisanych w jezykach konferencyjnych, co najmniej jeden z recenzentdw jest afiliowany w

instytucji zagranicznej innej niz narodowo$¢ autora pracy.



Wydawnictwo preferuje model, w ktérym autor(-zy) i recenzenci nie znajg swoich tozsamo-
Sci (tzw. double-blind review process). Dlatego tez nie wymaga sie od recenzentow i auto-
row pisemnej Deklaracji o braku konfiiktu interesow miedzy nimi.
Recenzenci i autorzy artykutéw nie moga:
by¢ afiliowani do tej samej uczelni,
pozostawac w zaleznosci stuzbowej ani w bliskich stosunkach osobistych, a tym bardziej
stosunkach pokrewienstwa,
bezposrednio wspotpracowac naukowo w ciggu ostatnich dwadch lat,
recenzent nie powinien w czasie wykonywania recenzji by¢ zwigzany z uczelnig umowg o
prace lub inng dtugotrwata wspdtpraca.
Wynikiem recenzji jest opinia recenzenta majgca forme pisemng (zat. 1.3), ktdra zawiera
jednoznaczny wniosek o:
dopuszczeniu pracy do publikacji bez poprawek,
dopuszczeniu do opublikowania po dokonaniu uzupetnien, poprawek wskazanych przez re-
cenzenta,
odrzuceniu pracy.
Recenzentom nie wolno wykorzystywac wiedzy na temat pracy przed jej publikacja.
Recenzja wraz z wydrukiem pracy jest przesytana do siedziby Wydawnictwa. Dyrektor zapoznaje
sie z recenzjg i pozostawia jej oryginat w wydawnictwie, natomiast kopie wraz z wydrukiem pra-
cy przekazuje whasciwemu autorowi badz redaktorowi (w przypadku pracy zbiorowej), ktory z

kolei — po zapoznaniu sie z nig — oddaje autorowi.

10. Autor jest informowany o wyniku recenzji, nastepnie ustosunkowuje sie do zawartych w niej

11.

uwag (zat. 1.4). Jesli autor nie zgadza sie z uwagami Recenzenta, musi to uzasadnic. Jesli
sprawy sporne sg istotne, prorektor ds. nauki i wspotpracy zdecyduje, czy ponownie wystac
prace do recenzenta, czy jedynie autor ma wyjasnic roznice zdan.

Nazwiska recenzentdw poszczegolnych prac sg ujawniane na kartach tytutowych wydrukowa-

nej pracy.

§9

Dopiero po otrzymaniu pozytywnych recenzji wydawniczych rozpoczyna sie wtasciwy proces wydawni-

czy. Od tego momentu autorzy mogg ubiegac sie o wystawienie zaswiadczenia o przyjeciu pracy do

druku.

§10

Etapy wtasciwego procesu wydawniczego:

1.

Autor badZ redaktor pracy zbiorowej jest zobowigzany osobiscie dostarczy¢ prace do Wydaw-

nictwa, poprawiong zgodnie z zaleceniami recenzentdéw, w formie wydruku i na nosniku elek-



tronicznym, zgodnie z instrukcjg przygotowywania materiatdw do druku (zat. 1.2); ponadto

autor winien przynies¢ pisemng odpowiedz na recenzje.

Autor zobowigzany jest do podpisania umowy wydawniczej (zat. 1.5) oraz o$wiadczen:

« dotyczacego wiasnosci intelektualnej catego dzieta oraz poszczegdlnych jego czesci wraz z
materiatem ilustracyjnym (zat. 1.6),

« dotyczacego deponowania prac w repozytorium naukowym, np. DBC (zat. 1.7).

W przypadku prac zbiorowych autorzy poszczegdinych artykutéw nie podpisujg uméw wydaw-

niczych, a jedynie podpisujg odpowiednie o$wiadczenia (zat. 1.8).

Autor zobowigzany jest podpisa¢ umowe wydawniczg autorska lub ztozy¢ odpowiednie

o$wiadczenia, w ktdrych stwierdza, ze praca nie byta dotad publikowana, a jej tre$¢ i materiat

ilustracyjny nie naruszajq autorskich praw osobistych lub majatkowych osoéb trzecich. Jesli w

pracy znajdujq sie jakiekolwiek tresci lub materiat ilustracyjny cudze, autor przygotowywanej

publikacji jest zobowigzany bezwzglednie poda¢ zrédto, a w niektdrych wypadkach uzyskac pi-

semng zgode posiadacza praw autorskich. Za naruszenie praw autorskich oséb trzecich wszel-

kie konsekwencje prawne i finansowe ponosi autor.

Kazdy z autoréw, ktory jest pracownikiem uczelni (bez wzgledu na rodzaj umowy), ma obo-

wigzek afiliowania wydawanej pracy petng nazwa uczelni (Panstwowa Wyzsza Szkota Zawo-

dowa im. Angelusa Silesiusa w Watbrzychu). Pracownicy zatrudnieni w wiecej niz jednej

uczelni zobowigzani sg do jednoznacznego przypisania publikacji wylacznie Panstwowej Wyz-

szej Szkoty Zawodowej im. Angelusa Silesiusa w Walbrzychu (zgodnie z Zarzgdzeniem

44/2014 w sprawie dokumentowania dorobku naukowego pracownikow).

Kiedy praca znajdzie sie w Wydawnictwie, zaktadana jest dla niej Karta publikacji, w ktorej dy-

rektor Wydawnictwa zapisuje kolejne etapy prac redakcyjnych wraz z datami oraz nazwiskami

0s6b odpowiedzialnych.

Opracowanie edytorskie wykonywane przez Wydawnictwo odbywa sie na egzemplarzu autor-

skim, czyli na wydruku komputerowym utworu (w formacie A4) zawierajacym tekst, rysunki,

wzory i tabele. Wielko$¢ rysunkdow w egzemplarzu autorskim powinna odpowiadac wielkosci,

w jakiej wystgpig one w wydrukowanej juz ksigzce. Wszelkie zmiany w utworze dokonane

przez autora po omdwieniu opracowania edytorskiego z Wydawnictwem powinny by¢ dota-

czone (w postaci wydruku komputerowego) do stron, na ktérych nalezy te zmiany wprowa-

dzic.

Tak uzupetniony egzemplarz autorski, wraz z zatagczonymi do niego nosnikami zawierajacymi

elektroniczny zapis tekstu i oddzielne pliki z materiatem ilustracyjnym, zostaje poddany zabie-

gom redakgcji i formatowania zgodnie z zasadami oraz normami z zakresu dziatalnosci poligra-

ficznej oraz architektury ksigzki.

Wydawnictwo wykonuje redakcje tekstu, ktora polega na kompleksowym opracowaniu tekstu

pod katem jezykowym. Redakcja tekstu obejmuje nie tylko poprawienie wszelkich btedow je-



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

zykowych (ortograficznych, interpunkcyjnych, skladniowych, fleksyjnych, logicznych itd.), lecz
takze prace nad stylistyka tekstu.

Poprawiony i wolny od bteddw tekst poddaje sie formatowaniu (sktad komputerowy) w spe-
cjalistycznych programach edytorskich wedtug wzoru przygotowanego przez Wydawnictwo
(uktad typograficzny uzalezniony jest kazdorazowo od rodzaju pracy i aktualnej wiedzy zwig-
zanej z technikg i projektowaniem formy graficznej ksigzki z typograficznego, jak i poligraficz-
nego punktu widzenia).

Autor otrzymuje od Wydawnictwa egzemplarz I korekty, ktéry jest wydrukiem komputerowym
utworu, odpowiadajacym rzeczywistemu formatowi ksigzki i posiadajagcym wiasciwg numera-
cje stron. Egzemplarz korekty, ktorg autor otrzymuje, zawiera czesto uwagi i pytania Wydaw-
nictwa. Omdwienie tych pytan i ustosunkowanie sie do uwag stanowi cze$¢ korekty autorskiej.
Na wydruku autor moze wprowadzi¢ drobne zmiany (w tekscie, rysunkach, wzorach i tabe-
lach). Na tym etapie nie nalezy wprowadzac poprawek, ktére spowodowatyby zmiane objeto-
$ci ksigzki (np. usuwanie lub dopisywanie fragmentow tekstu, wzordw, rysunkow i tabel).
Mozna wprowadzac¢ jedynie drobne poprawki nienaruszajgce uktadu strony. Jesli jednak autor
uzna zasadnicze zmiany za konieczne, Wydawnictwo dokonuje kalkulacji kosztow wprowadze-
nia tych zmian i przedstawia je autorowi. Zmiany zostang wprowadzone po ewentualnej ak-
ceptacji kalkulacji i pisemnego zobowigzania autora do poniesienia kosztéw zmian. Zmiany te
powinny by¢ przekazane Wydawnictwu w formie wydruku komputerowego zawierajgcego
zmienione fragmenty tekstu, wzory, rysunki lub tabele.

Konsultacje redaktorow z autorem mogg sie odbywac na réznych etapach pracy redakcyjnej.
Obowigzkowa korekta autorska dokonywana jest po opracowaniu redakcyjnym i komputero-
wym ztamaniu tekstu wedtug zataczonej instrukcji (zat. 1.9). Autor moze zabra¢ wydruk pracy
z siedziby Wydawnictwa i oddac go, wraz ze swoimi uwagami, w uzgodnionym terminie.

Autor powinien wykonac korekte w terminie 1 dzien/1 ark. wyd. Zmiany w tekscie wynikajace
z korekty autorskiej nie mogg przekracza¢ 1% zmian, w innym przypadku autor ponosi koszty
ponownych prac redakcyjnych.

Egzemplarz II korekty wykonywanej w Wydawnictwie jest wydrukiem komputerowym utworu
zawierajgcym wszystkie zmiany, ktore Autor i wydawnictwo wprowadzili w I korekcie. Wydruk
catosci utworu zostaje podpisany przez autora do druku. Egzemplarz wydruku podpisany przez
autora jest dla Wydawnictwa gwarancjg jego poprawnosci i powoduje przestanie publikacji do
druku.

Dzieto oddawane jest do drukarni, przy czym Wydawnictwo monitoruje proces druku. Naktad
wydrukowanej ksigzki sktadany jest w magazynie Wydawnictwa.

Rozliczenie koncowe wynikajace z rzeczywistych kosztéw wydania publikacji i ustalenie ceny

jednostkowej ksigzki korficzy proces wydawniczy.



§11

Autor jest zobowigzany — przed zakonczeniem procesu wydawniczego — do napisania streszczenia lub

noty o swojej pracy w jezyku polskim i angielskim, ktore Wydawnictwo wykorzystuje w celach promo-

cyjnych, np. umieszcza na stronach internetowych.

§12

Szczego6towe zasady wydania oraz przygotowania do druku prac ciggtych i materiatdw pokonferencyj-

nych regulujg osobne zarzadzenia.

§13

Wydawnictwo sporzadza rozliczenie koncowe oraz propozycje ceny jednostkowej pracy, ktére sg na-

stepnie zatwierdzane przez rektora.

§14
Naktad ksigzki magazynowany jest w przeznaczonych do tego pomieszczeniach i dystrybu-
owany na rynku krajowym i zagranicznym.
Podziat naktadu publikacji finansowany przez uczelnie zalezy od jego wielkosci i jest ustalany
indywidualnie dla kazdego tytutu wg ponizszego schematu: a) egzemplarze dla jednostki or-
ganizacyjnej autora, b) egzemplarze autorskie, ¢) egzemplarze obowigzkowe dla bibliotek, d)
egzemplarze na wymiane miedzybiblioteczng, e) egzemplarze dla Biblioteki Uczelnianej, f) eg-

zemplarze przeznaczone do dystrybucji.

§15

Zasady dodrukowywania ksigzek:

1.

Propozycje dodruku ksigzki, na podstawie zapotrzebowania odbiorcow, skfada dyrektor Wy-

dawnictwa kanclerzowi, ktory tez decyduje o wysokosci naktadu.

§ 16

Zasady wznawiania ksigzek:

1.

2.

3.

Informacje o pracy nad wydaniem poprawionym, uzupetnionym, zmienionym konkretnego ty-
tutu Wydawnictwo otrzymuje od autora i po akceptacji Rady tytut umieszcza w rocznym planie
wydawniczym.

Jesli wprowadzone przez autora zmiany, uzupetnienia przekraczajg 30% tresci (wraz z mate-
riatem ilustracyjnym) wydrukowanej juz ksigzki, procedura wydania przebiega jak przy publi-
kacji nowosci. Jesli dokonane zmiany nie przekraczajg 30%, praca nie jest kierowana do re-
cenzji zewnetrznej, a decyzje o wydaniu i wysokosci naktadu podejmuje Rada.

Z autorem podpisywana jest nowa umowa wydawnicza.



§17
PWSZ AS korzysta z pierwszenstwa opublikowania pracy naukowej lub dydaktycznej napisanej przez
pracownika w ramach wykonywania przez niego obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy. Uczel-
nia jest zobowigzana podpisac¢ z autorem umowe wydawniczg w ciggu 6 miesiecy od otrzymania pozy-
tywnej recenzji pracy warunkujacej wydanie, w przeciwnym wypadku prawo pierwszenstwa wygasa.
Prawo pierwszenstwa wygasa rowniez w razie, gdy utwor nie zostat opublikowany w ciggu dwdch lat
od zawarcia umowy. Obstugq procesu wydawniczego prac naukowych i dydaktycznych pracownikow

uczelni oraz dystrybucja publikacji zajmuje sie Biblioteka i Wydawnictwo Uczelniane.

§18

O nieskorzystaniu z prawa pierwszenstwa decyzje moze podjac rektor.

§19
PWSZ AS nabywa prawa autorskie majgtkowe z chwilg podpisania z autorem umowy wydawniczej, a
wydawane publikacje sg jej wtasnoscig. Posiadajg numer ISBN dla ksigzek i ISSN dla czasopism. Na
ksigzkach umieszczana jest nota COPYRIGHT by Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa im. Angelusa

Silesiusa w Watbrzychu [data wydania].
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