POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr {4 /2020
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 16 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zasad prowadzenia dziatalnosci wydawniczej Politechniki Warszawskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z p6zn. zm.), w zawigzku z § 7 Statutu PW, zarzadza
si¢, co nastepuje:

L

2,

§1

. Dzialalnos¢ wydawnicza w Politechnice Warszawskiej prowadzi Oficyna Wydawnicza

Politechniki Warszawskiej, zwana dalej ,,Oficyna™.

Dziatalnos¢ wydawnicza obejmuje wydawanie w formie publikacji drukowanych i/lub
elektronicznych:

1) materialow zwigzanych z ksztalceniem studentow i doktorantow, badaniami naukowymi,

popularyzacja nauki oraz rozwojem kadry naukowej i dydaktycznej Uczelni;

2) czasopism naukowych i publikacji zleconych.

W dzialalnosci wydawniczej Oficyna kieruje si¢ zasadami etyki publikacyjnej
przeciwdziatajac nieuczciwym praktykom publikacyjnym, zgodnie z wytycznymi Komitetu
do spraw Etyki Publikacyjnej (COPE — Committee on Publication Ethics) oraz zasadami
wynikajgcymi z prawa autorskiego.
Oficyna zapewnia prawidlowy przebieg procesu wydawniczego, od recenzji po druk lub/i
wersje elektroniczng publikacji, zgodny za zasadami etycznymi i dobrymi praktykami
wydawniczymi.
Opis czynnosci wydawniczych Oficyny okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

. Oficyna prowadzi réwniez, na zasadzie odplatnosci, na zlecenie jednostek organizacyjnych

Politechniki Warszawskiej i podmiotow zewnetrznych, dziatalnos$¢ poligraficzng obejmujaca

skfad i druk:

1) uczelnianych czasopism naukowych;

2) rozpraw doktorskich pracownikow i doktorantow PW;

3) informatoréw i wydawnictw promocyjnych Uczelni;

4) publikacji pozaplanowych, materialow konferencyjnych, informatoréw, wydawnictw
popularnonaukowych i promocyjnych oraz innych zlecanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni;

5) pozycji zlecanych przez podmioty spoza Politechniki Warszawskiej:

6) akcydensow.

Tryb realizacji $wiadczonych przez Oficyne uslug wydawniczych oraz zasady kalkulacji

kosztow tych ustug okresla zalacznik nr 2 do zarzadzenia.



§3

1. Dzialalnos¢ wydawnicza Oficyny jest realizowana przede wszystkim w ramach planu
wydawniczego, przygotowywanego corocznie przez dyrektora Oficyny na podstawie zgloszen
jednostek organizacyjnych Uczelni, zaopiniowanych przez Radg Programowa Oficyny
i zatwierdzanych przez Przewodniczacego Rady, w zakresie:

1) wydawnictw dydaktycznych (podreczniki, skrypty, preskrypty):
2) wydawnictw naukowych (monografie, monografie profesorskie, rozprawy habilitacyjne,
publikacje popularnonaukowe, prace naukowe, prace zbiorowe).

2. Podstawowa struktura planu wydawniczego wynika ze struktury organizacyjnej Politechniki
Warszawskiej.

3. Publikacje zglaszane do wydania w Oficynie w ramach planu wydawniczego podlegaja
recenzjom wydawniczym i kontroli antyplagiatowej.

4. Finansowanie dzialalnosci wydawniczej ze $rodkoéw centralnych obejmuje publikacje
standardowe. Srodki na koszty publikacji ponadstandardowych zapewnia jednostka
organizacyjna zglaszajaca propozycje do planu wydawniczego.

5. Standardowa publikacja ma druk czarno-bialy i oprawg¢ migkka. Standardowa objetosé
publikacji nie przekracza 7 arkuszy wydawniczych (dla prac z zakresu architektury — 12
arkuszy), dla podrecznikow 14 arkuszy wydawniczych (dla architektury — 18 arkuszy), dla
skryptow 8 arkuszy wydawniczych (dla architektury — 12 arkuszy).

6. Publikacje wydawane przez Oficyng na podstawie § | ust. 2 podlegaja przynajmniej jednej
recenzji wydawniczej wykonywanej przez osoby niezatrudnione w Uczelni, posiadajace
co najmniej stopien naukowy dr hab.

7. Tryb recenzowania publikacji Oficyny okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

8. Oficyna moze zleca¢ osobom prawnym i fizycznym wszelkie prace zwigzane z dziatalnoscia
wydawnicza, drukiem, marketingiem i dystrybucja.

9. Tryb tworzenia i realizowania rocznego planu wydawniczego Oficyny oraz zasady kalkulacji
kosztow okresla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4

Oficyna przekazuje nieodptatnie do Biblioteki Gtownej PW jeden drukowany egzemplarz
publikacji o statusie ,,archiwalny” bedacy efektem dziatalnosci wydawniczej Uczelni.

§5

1. Dziatalnos¢ wydawnicza Oficyny, z zastrzezeniem ust. 2, jest finansowana:
1) ze srodkoéw centralnych Uczelni w postaci dotacji/subwencji celowej na dziatalnosc¢
wydawnicza Uczelni;
2) z dotacji/subwencji celowych ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego
i nauki;
3) ze srodkow uzyskiwanych od fundacji, stowarzyszen i innych podmiotow;
4) z wplywow z dzialalnosci poligraficznej;
5) ze sprzedazy wydawanych i pozyskiwanych do sprzedazy publikacji.
2. Wydawanie czasopism naukowych i publikacji zleconych jest finansowane:
1) ze srodkéw wiasnych jednostek organizacyjnych wydajacych czasopisma i publikacji
zleconych;
2) ze $rodkdw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 21 3.



3. Rozliczeniu dzialalnosci wydawniczej Oficyny ze srodkow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1
moga podlegacé:
1) koszty zwigzane z obstugg planu wydawniczego;
2) koszty propozycji wydawniczych niezrealizowane z powodow niedotyczacych Oficyny,
takich jak negatywne recenzje wydawnicze, brak dostarczenia materiatow wydawniczych
przez autorow;

3) czgsciowe koszty dzialalnosci wydawniczej poniesione w danym roku, ktorych
kontynuacja nastepuje w latach nastepnych.

§6

Traci moc zarzadzenie nr 26/2010 Rektora PW z dnia 29 kwietnia 2010 r. w sprawie
szczegotowych zasad realizacji zadan Oficyny Wydawniczej Politechniki Warszawskie;j.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

O Dt

prof. dr hab. inz. Krzysztof Zaremba
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nedfl /2020 Rektora PW

Tryb realizacji Swiadczonych przez Oficyn¢ Wydawnicza PW
uslug wydawniczych oraz zasady kalkulacji kosztéw tych uslug

§1

. Kazda ustuga powinna by¢ wyceniona zgodnie z zasadami rynkowymi (dla zlecen spoza

Uczelni) oraz zasadami szacowania kosztow obowigzujacych w Uczelni (dla jednostek
Uczelni).

. Kazde zlecenie realizowane w Oficynie powinno by¢ poprzedzone wstepna kalkulacja

kosztow i ustaleniem zrodla finansowania zlecenia.

§2

Tryb i zasady realizowania oraz rozliczania uslug wydawniczych

Przygotowanie wstepnej kalkulacji pracy, na podstawie wstgpnego zamodwienia,
uwzgledniajacej czasu wykonania ustugi w poszczegdlnych dziatach.

Zlozenie przez jednostke organizacyjng lub podmiot spoza Uczelni pisemnego zamdwienia
wraz z materiatami przeznaczonymi do wydania.

Sprawdzenie kompletnosci i jakosci otrzymanych materialow.

Zarejestrowanie zamowienia i zalozenie jego dokumentacji, podpisanie umowy.

Ustalenie technologii realizacji zamowienia.

Opracowanie materialow zgodnie z warunkami umowy.

Dokonanie korekty w zakresie w zgodnym z zamdowieniem.

Zaakceptowanie i podpisanie pozycji do druku przez zamawiajgcego.

Przekazanie do drukarni materialoéw wraz ze specyfikacja druku.

. Wydrukowanie pozycji i wykonanie prac introligatorskich oraz pozabilansowe przyjecie na

stan magazynowy wydrukowanych pozycji.

. Sporzadzenie koncowej kalkulacji kosztéw po ostatecznym wykonaniu zlecenia

(zakonczeniu procesu produkcyjnego).

. Przekazanie zamawiajacemu gotowej pracy wraz z dokumentem obcigzeniowym (faktura,

nota) rozliczajagcym koszty ustug.
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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nn{ﬂf /2020 Rektora PW

Tryb tworzenia i realizowania rocznego planu wydawniczego
Oficyny Wydawniczej PW oraz zasady kalkulacji kosztow

§1

Terminarz tworzenia rocznego planu wydawniczego

Zglaszanie propozycji wydawniczych przez jednostki organizacyjne 15,11

Przygotowanie projektu planu 10.12

Przekazanie projektu planu i preliminarza finansowego do Rady Programowej 26.12

Zatwierdzenie planu wydawniczego 31.01

Przekazanie informacji do kierownikow jednostek organizacyjnych 15.02
§2

Tryb realizowania zaméwien w ramach planu wydawniczego

Zlozenie przez autora maszynopisu i wersji elektronicznej pracy uwzgledniajacej wymogi
edytorskie dla autoréw dostgpne na stronie internetowej Oficyny (opracowania
niespetniajace podstawowych wymogoéw edytorskich nie bedg przyjmowane do realizacji).
Rejestracja pracy, otwarcie zlecenia, zalozenie teczki pracy w postaci papierowej lub/i
elektroniczne;j.

Uzgodnienie recenzentow i przekazanie maszynopisu pracy do recenzji.

Przekazanie recenzji pracy autorowi i omowienie trybu wprowadzania poprawek.

Pisemne ustosunkowanie si¢ autora do recenzji i poszczegolnych uwag recenzenta.

Zlozenie przez autora poprawionej pracy wraz z wersja elektroniczna.

Opracowanie redakcyjne pracy, wprowadzenie uzgodnionych poprawek i zmian.
Opracowanie techniczne i przygotowanie projektu okladki i materiatu ilustracyjnego.
Adiustacja, formatowanie tekstu.

. Przeprowadzenie korekty domowej i autorskie;.
LL
12.

Naniesienie poprawek korektorskich i rewizja redakcyjna.
Podpisanie pracy do druku i przygotowanie umowy wydawniczej.

. Wydrukowanie i wykonanie prac introligatorskich.
14.

Wyplacenie honorarium i wydanie egzemplarzy autorskich.

§3
Zasady kalkulacji kosztow wydania pozycji w ramach planu wydawniczego

Sporzadzenie wstegpnej kalkulacji kosztow wydania pracy, z uwzglednieniem jej objetoscei
(w arkuszach wydawniczych), obejmujacej: koszty bezposrednie (honoraria, koszty
redakcyjne, koszty sktadu, koszty poligrafii — druk, oprawa), koszty wydzialowe i koszty
ogolne Oficyny.

Potwierdzenie przez jednostke¢ organizacyjna zglaszajaca pozycje do planu Zrodel srodkow
na dodatkowe Kkoszty wynikajace z przekroczenia kwoty preliminowanej w planie
wydawniczym (jezeli takie przekroczenie kosztow wystepuje).

Sporzadzenie koncowej kalkulacji kosztéw po zakonczeniu procesu wydawniczego
i wyliczeniu ostatecznych kosztéw wydania publikacji w podziale na rodzaj kosztow.
Przygotowanie dla Rektora rozliczenia publikacji zrealizowanych w ramach dzialalnosci
wydawniczej za dany okres (rozliczenie subwencji/dotacji).



