Zatgcznik nr 6
do Regulaminu organizacyjnego Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu

REGULAMIN WYDAWNICTWA
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU

PODSTAWY PRAWNE

§1

Wydawnictwo Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu, zwane dalej Wydawnictwem,
jest jednostkg prowadzacy dziatalno$¢ pomocniczg, dziatajgcg na podstawie Statutu
Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu, Regulaminu organizacyjnego Akademii Nauk
Stosowanych w Raciborzu oraz niniejszego Regulaminu.

Wydawnictwo postuguje sie logo Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu na zasadach
okreslonych w Ksiedze Identyfikacji Wizualnej.

AKADEMIA

NAUK STOSOWANYCH
W RACIBORZU

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

planie wydawniczym — nalezy przez to rozumieé plan publikacji, ktére beda wydane
w danym roku kalendarzowym.

bibliotekach uprawnionych — nalezy przez to rozumie¢ biblioteki, ujete
w Rozporzgdzeniu Ministra Kultury i Sztuki z dnia 6 marca 1997 r. w sprawie wykazu
bibliotek uprawnionych do otrzymywania egzemplarzy obowigzkowych
poszczegdlnych rodzajéw publikacji oraz zasad i trybu ich przekazywania (Dz. U.
1997 nr 29 poz. 161 ze zm.).

ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDAWNICTWA

§2

Zadaniem Wydawnictwa jest upowszechnianie wynikéw badan naukowych poprzez
wydawanie drukiem i/lub w formie elektronicznej:

a)

b)
c)
d)

e)

materiatow dydaktycznych: skryptow, przewodnikdw po przedmiotach, autorskich
materiatow do wyktadow i cwiczen,

prac rygorowych: monografii habilitacyjnych i ksigzek profesorskich,
monografii jedno- i wieloautorskich,
zeszytéw naukowych,

materiatow konferencyjnych,
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10.
11.

12.

13.

f)  czasopism,

g) materiatéw informacyjnych poswieconych Uczelni,
h)  publikacji zleconych z zewnatrz,

i)  publikacji wydanych z innymi podmiotami.
Wydawnictwo wydaje publikacje pracownikéw Uczelni.

Wydawnictwo moze wydawac réowniez publikacje zlecone z zewnatrz przez autordéw
niebedacych pracownikami Uczelni oraz instytucje i przedsiebiorstwa panstwowe lub
prywatne, po ich zaakceptowaniu przez Rade Wydawnicza.

Wydawnictwo moze wyda¢ publikacje przy wspotpracy z innymi osobami,
wydawnictwami lub podmiotami, po ich zaakceptowaniu przez Rade Wydawniczg.

Wydawnictwo wspotpracuje z redakcjami czasopism wydawanych przez Akademie Nauk
Stosowanych w Raciborzu zwanymi dalej ,Redakcjami czasopism” w zakresie edycji
merytorycznej, edytorskiej i jezykowej publikacji (zatgcznik nr 7).

Wydawnictwo dba o wysoki poziom publikacji przestrzegajgc zasad etyki publikacyjnej
zgodnie z wytycznymi Komitetu do spraw Etyki Publikacyjnej COPE (Committee on
Publication Ethics) dotyczgcej autoréw, recenzentéw i Wydawnictwa (zatgcznik nr 4).

Redakcje czasopism okreslajg wtasne zasady etyki publikacyjnej dla artykutow
publikowanych w czasopismach.

Wydawnictwo oraz Redakcje czasopism realizujg wspdlng ,Instytucjonalng polityke
otwartosci”, regulujagcg kwestie prawne dotyczgce upowszechniania publikacji
naukowych w formie otwartego dostepu (Open Access) i/lub na licencji Creative
Commons.

Wydawnictwo wydaje publikacje w jezyku polskim i jezykach obcych.
Nadzér nad Wydawnictwem sprawuje Rektor Uczelni.

Zgtoszenia publikacji do rocznego planu wydawniczego autorzy, w tym autorzy prac
zleconych z zewnatrz i wydawanych we wspéfpracy z innymi podmiotami, sktadajg na
formularzu wniosku wydawniczego u kierownika Wydawnictwa (zatgcznik nr 1). Termin
sktadania zgtoszen okreslany jest w odrebnym zarzgdzeniu Rektora Uczelni.

Na podstawie otrzymanych zgtoszen kierownik Wydawnictwa sporzadza projekt
rocznego planu wydawniczego, celem przedstawienia go Radzie Wydawniczej. Roczny
plan wydawniczy zatwierdzany jest przez Rektora Uczelni.

O zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu danej publikacji do rocznego planu
wydawniczego autor jest informowany na pismie przez Rektora Uczelni.

FINANSE WYDAWNICTWA

§3

Zadania Wydawnictwa okreslone w § 2 niniejszego Regulaminu finansowane sg ze
Srodkéw Uczelni, okreslonych w rocznym planie rzeczowo-finansowym, a takze z innych
zrédet finansowania:

a) dotacji Ministra Edukac;ji i Nauki,
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b) dotacji instytucji i przedsiebiorstw panstwowych lub prywatnych,
c) Srodkéw wtasnych autoréw bedacych pracownikami Uczelni,
d) srodkéw wiasnych autoréw niebedacych pracownikami Uczelni,

e) srodkdéw stanowigcych przychody za swiadczone ustugi wydawnicze zrealizowane na
zlecenie przez jednostki spoza Uczelni,

f)  publikacji wydawanych we wspotpracy z innymi podmiotami,
g) srodkow uzyskanych z reklam sponsoréw, zamieszczanych w danych publikacjach.
Srodkami finansowymi Wydawnictwa dysponuje Rektor Uczelni.

W danym roku kalendarzowym przedstawiciele danego instytutu majg prawo do jednej
publikacji dotowanej przez Uczelnie. W przypadku braku wnioskéw wydawniczych
z instytutu, pozostate Instytuty mogg wnioskowaé o wydanie wiekszej ilos¢ publikacji,
w ramach mozliwosci budzetowych okreslonych w rocznym planie rzeczowo-
finansowym Uczelni.

Warunki wydania okresla umowa wydawnicza z autorem.

Autorzy publikacji wydanych przez Wydawnictwo i finansowanych przez Uczelnie oraz
autorzy bedacy pracownikami Uczelni, finansujgcy wydanie publikacji ze sSrodkéw
wiasnych, nie otrzymujg honorarium, chyba ze decyzjg Rektora Uczelni postanowiono
inaczej.

Wydanie publikacji autora niebedgcego pracownikiem Uczelni oraz instytucji
i przedsiebiorstwa panstwowego lub prywatnego, w tym prac zleconych z zewnatrz
i wydawanych we wspotpracy z innymi podmiotami, uwarunkowane jest odrebnymi
zasadami. Zasady te bedg kazdorazowo rozpatrywane indywidualnie. Warunki wydania
i wspotpracy oraz honorarium okresla umowa wydawnicza z autorem.

Przychody z odpfatnej dystrybucji sg przeznaczane na zadania Wydawnictwa.

Ewidencje przychoddw i kosztow Wydawnictwa, rozliczanie umdw, wycene publikacji
prowadzi kwestura Uczelni.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA WYDAWNICTWA

84

W strukturze organizacyjnej Wydawnictwa znajduja sie:

a) Rada Wydawnicza,
b) Redaktor Prowadzacy,

c) Biuro Wydawnictwa, za ktérego prace odpowiedzialny jest kierownik Wydawnictwa.

RADA WYDAWNICZA

§5

Rada Wydawnicza jest powotywana i odwotywana przez Rektora Uczelni.
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W skfad Rady Wydawniczej wchodzg nauczyciele akademiccy, co najmniej ze stopniem
naukowym doktora, po jednym z kazdego instytutu.

Rada Wydawnicza, w drodze gtosowania, powotuje przewodniczgcego Rady.

§6

Posiedzenia Rady Wydawniczej zwotywane s3 przez przewodniczacego Rady, co
najmniej raz na 6 miesiecy.

Uchwaty Rady Wydawniczej podejmowane sg w glosowaniu jawnym zwyktg wiekszoscig
gtosow.

Przewodniczacy Rady Wydawniczej lub cztonek Rady na jej posiedzenie lub okreslony
punkt porzagdku posiedzenia moze zaprasza¢ ekspertéw. Eksperci mogg braé udziat
w dyskusji. Nie mogg bra¢ udziatu w gtosowaniu.

§7
Do zadan Rady Wydawniczej nalezy:

1) ocena wnioskéw i konspektow pod wzgledem ich przydatnosci naukowej oraz
dydaktycznej;

2) ustalanie rocznego planu wydawniczego, ktdry zatwierdzany jest przez Rektora
Uczelni;

3) podejmowanie decyzji o wycofaniu publikacji do druku po stwierdzonych
uchybieniach, w sytuacjach kiedy wystepuje wysoki stopien niezgodnosci z zasadami
etyki wydawniczej;

4) dbatos¢ o wysoki poziom merytoryczny publikacji;

5) opiniowanie wewnetrzne wydawanych prac;

6) ustalanie wielkosci naktadow publikacji;

7) opiniowanie odwotan autoréw od decyzji o odmowie wydania publikacji;

8) wydawanie opinii w sprawach wniesionych przez kierownika Wydawnictwa;
9) monitorowanie realizacji planu wydawniczego;

10) podejmowanie aktywnych dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw
finansowych na dziatalno$¢ wydawniczg i rozwdj ANS w Raciborzu.

REDAKTOR PROWADZACY

§8

Redaktora Prowadzgcego powotuje i odwotuje Rektor Uczelni, po zasiegnieciu opinii
Rady Wydawniczej.

Do zadan redaktora prowadzgcego nalezy:
1) dbatos¢ o wysoki poziom merytoryczny publikacji;

2) opracowanie redakcyjne (we wspotpracy z autorami) przyjetych do wydania prac;
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3) sprawdzenie publikacji pod wzgledem logicznym i merytorycznym (w razie
koniecznosci zasieganie opinii specjalistéw z danej dziedziny);

4) wykonanie adiustacji jezykowo-stylistycznej tekstu oraz konsultowanie uwag
z autorami;

5) przeprowadzanie zgodnej z wytycznymi Komitetu do spraw Etyki Publikacyjnej COPE
(Committee on Publication Ethics) analizy publikacji pod wzgledem poprawnosci
z zasadami etyki publikacyjnej;

6) sygnalizowanie autorom i kierownikowi Wydawnictwa stwierdzonych uchybien
etycznych; w sytuacjach kiedy wystepuje wysoki stopie niezgodnosci z zasadami
etyki wydawniczej zgtaszanie propozycji odrzucenia publikacji przez Rade
Wydawniczg;

7) wystepowanie do wskazanych we wnioskach wydawniczych recenzentow
0 sporzadzenie recenzji;

8) analizowanie recenzji pod katem ich zgodnosci merytorycznej i formalnej
z wymogami Wydawnictwa;

9) przekazywanie autorom uwag i sugestii recenzentow, konsultowanie zalecanych
zmian;

10) nadzorowanie sktadu publikacji;
11) nadzorowanie korekty (po otrzymaniu wydruku prébnego);

12) wspodtpraca z kierownikiem Wydawnictwa w zakresie realizacji cyklu wydawniczego
pozycji umieszczonych w planie wydawniczym, sporzgdzenia propozycji wstepnej
rocznego planu wydawniczego oraz przygotowania posiedzen Rady Wydawniczej;

13) wspotpraca z Redakcjami Czasopism wydawanych przez Uczelnie i Biurem
Wydawnictwa w zakresie edycji merytorycznej, edytorskiej i jezykowej publikacji.

BIURO WYDAWNICTWA

§9

Biurem Wydawnictwa kieruje kierownik Wydawnictwa, powotywany i odwotywany
przez Rektora Uczelni.

Dziatalno$¢ Biura Wydawnictwa obejmuje sktad publikacji, przygotowanie, obstuge i
koordynacje prac wydawniczych zwigzanych z realizacjg rocznego planu wydawniczego
Uczelni.

W ramach swoich obowigzkéw Biuro Wydawnictwa:

1) wspdtpracuje z innymi jednostkami Uczelni w zakresie obstugi finansowej,
organizacji przeprowadzania przetargéw, dystrybucji, zawierania umow zwigzanych
z pracami wydawniczymi;

2) wspotpracuje z Bibliotekg Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu w ramach
promoc;ji i dystrybucji publikacji;

3) prowadzi magazyn i dystrybucje wydawnictw;

4) prowadzi odptatng dystrybucije;
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5)
6)
7)
8)

gromadzi i archiwizuje dokumentacje Wydawnictwa;

kontaktuje sie z autorami, organizuje prace redakcyjne;

wspotpracuje z drukarniami, przygotowuje publikacje do druku;

wykonuje inne prace niezbedne w procesie wydawniczym zlecone przez Rektora

Uczelni.

§10

Kierownik Biura Wydawnictwa ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za mienie
Wydawnictwa.

Do zadan kierownika Biura Wydawnictwa nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)

organizacja i nadzér nad prawidlowym przebiegiem cyklu wydawniczego
okreslonego w § 11 niniejszego Regulaminu;

planowanie potrzeb w zakresie ustug drukarskich, przygotowanie specyfikacji
niezbednej do wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na
druk publikacji, przygotowanie zlecenia publikacji do druku drukarniom, o ile
umowy ze wspotwydawcami nie stanowig inaczej;

sporzgdzanie projektu rocznego planu wydawniczego oraz kalkulacji kosztow
wydania poszczegdlnych publikacji;

przygotowywanie posiedzen Rady Wydawniczej;

sporzgdzanie i przedktadanie Rektorowi Uczelni sprawozdania z wykonania

rocznego planu wydawniczego Wydawnictwa w terminie do 15 stycznia roku
nastepujgcego po roku zrealizowanego rocznego planu wydawniczego;

wspotpraca z Redaktorem Prowadzgcym w zakresie: realizacji cyklu wydawniczego
pozycji umieszczonych w planie wydawniczym, przy sporzgdzeniu propozycji
wstepnej rocznego planu wydawniczego, przygotowaniu posiedzen Rady
Wydawniczej;

wspotpraca z autorami, wspoétwydawcami, instytucjami i przedsiebiorstwami
panstwowymi lub prywatnymi, drukarniami, dystrybutorami w ramach zawartych
umow;

przygotowywanie wnioskdw i umow z recenzentami i korektorami jezykowymi,
obstuga administracyjna procesu;

przygotowywanie uméw wydawniczych;
ustalanie terminéw z autorami publikacji oddania ich do druku;

wspotpraca z Bibliotekg Narodowa w zakresie nadawania publikacjom numeréw
ISBN, ISSN;

wspotpraca oraz przygotowywanie projektéw uméw z administratorami baz danych,
bibliotek cyfrowych, platformami ksigzek elektronicznych, ksiegarniami,
hurtowniami, dystrybutorami;

wspotpraca z Redakcjami Czasopism wydawanych przez Uczelnie w zakresie
wydawania czasopism;

administrowanie strong internetowg Wydawnictwa;
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15) nadzér nad realizacjg zadan Biura Wydawnictwa okreslonych w § 9;

Kierownik Biura Wydawnictwa za swojg dziatalnos¢ odpowiada przed Rektorem Uczelni.

REALIZACJA CYKLU WYDAWNICZEGO

§11

Podstawag przyjecia publikacji do realizacji jest ujecie jej w zatwierdzonym przez Rektora
Uczelni rocznym planie wydawniczym. Publikacje nieujete w planie mogg byc¢
zrealizowane po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady Wydawniczej i zatwierdzeniu przez
Rektora Uczelni.

Autor ubiegajacy sie o wydanie publikacji dostarcza do Biura Wydawnictwa:

whniosek wydawniczy wraz z konspektem publikacji (zatgczniku nr 1),

- tekst publikacji (zgodny z wymogami przygotowania materiatu zamieszczonymi
w zatgczniku nr 2),

- osSwiadczenia autora, ze praca nie byta wczesniej publikowana oraz zgode na
warunki wydania publikacji w Wydawnictwie (zatgcznik nr 3),

- pisemng zgode wydawcy oraz wspotautorow oryginalnej pracy na ponowne
wydanie (w przypadku materiatéw wczesniej opublikowanych),

- oSwiadczenie o procentowym wkfadzie pracy autoréw w przypadku autorstwa
wspodlnego (zatacznik nr 5).

Autor publikacji jest zobowigzany do przestrzegania etycznych zasad publikacji

okreslonych w zatgczniku nr 4.

Autor publikacji podpisuje umowe wydawnicza z Akademig Nauk Stosowanych w
Raciborzu. Autor przyjmuje do wiadomosci, ze prawem autorskim majgtkowym do
utworu dysponuje Akademia Nauk Stosowanych w Raciborzu, ktéra decyduje o formach
wydania, promocji i dystrybucji publikacji oraz ich wykorzystaniu na okreslonych w
umowie i/lub oswiadczeniu polach eksploatacji.

§12

Wydawnictwo posiada ustalong procedure recenzji, nad ktérej prawidtowoscia
sprawuje nadzor Redaktor Prowadzacy (zatgcznik nr 6).

W zaleznosci od rodzaju publikacji ustala sie nastepujaca liczbe wymaganych recenzji
zewnetrznych:

1) dla prac rygorowych: monografii habilitacyjnych i ksigzek profesorskich
pracownikéw Uczelni — dwie recenzje,

2) dla wewnatrzuczelnianych materiatow dydaktycznych — jedna recenzja.

Prace o charakterze dydaktycznym lub naukowym podlegajg recenzji pracownika
naukowego spoza Uczelni, posiadajgcego co najmniej stopien naukowy doktora
habilitowanego.

Oryginaty recenzji sg przechowywane w dokumentacji Wydawnictwa.
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10.

Na przygotowanie recenzji zostaje zawarta z recenzentem umowa. Wysokos¢ stawki za
jedng recenzje na dany rok ustala Rektor Uczelni w drodze zarzgdzenia.

Autor jest zobowigzany uwzgledni¢ krytyczne uwagi zawarte w recenzji i dostarczyc
Wydawnictwu poprawiony tekst w terminie okreslonym przez Redaktora Prowadzgcego.

§13

Kontrole nad korekta merytoryczng, jezykowa oraz adiustacjg sprawuje Redaktor
Prowadzacy, ktéry przekazuje sugestie dotyczace poprawek autorowi.

W przypadku koniecznosci dokonania poprawek lub skrotéw tekst bedzie zwrdcony
autorowi, ktéry zobowigzany jest nanie$¢ poprawki w terminie wskazanym przez
Redaktora Prowadzgcego.

Wydawnictwo nadaje publikacji numer ISBN lub ISSN (z posiadanej puli).

We wspotpracy z autorem Biuro Wydawnictwa przygotowuje sktad i oktadke publikacji.
Dla typowych opracowan zachowuje sie standardowy format i wyglad serii wydawnicze;j.
Autor moze tez przygotowac publikacje we wiasnym zakresie.

Korekte, ttumaczenia obcojezyczne i dodatkowe prace Wydawnictwo moze zleci¢ innym
osobom po wczesniejszych uzgodnieniach. Rektor Uczelni w drodze zarzgdzenia okresli
wysokosc¢ stawek za korekty lub ttumaczenia jezykowe.

Po prébnym wydruku autor nanosi koricowg korekte i wyraza zgode na wydruk
w petnym, ustalonym naktadzie. Przed oddaniem do druku praca jest sprawdzana przez
Redaktora Prowadzgcego.

Ustala sie wysokos¢ naktadu od 100 do 150 egzemplarzy. Wysokos¢ naktadu bedzie
uzalezniona od charakteru publikacji i mozliwosci finansowych Uczelni. W szczegdlnych
przypadkach na wniosek autora, kierownik Wydawnictwa moze wnioskowaé o
zmniejszenie lub zwiekszenie nakfadu.

Autorzy niebedacy pracownikami Uczelni oraz instytucje i przedsiebiorstwa panstwowe
lub prywatne moga ubiegac sie o wydanie publikacji w Wydawnictwie.

Wydawnictwo okresla warunki, sposob i koszt wydania publikacji obejmujacy:
1) recenzje;

2) korekte jezykowaq i adiustacje;

3) skfad;
4) naktad;
5) druk;

6) promocje;

7) cene publikacji;

8) dystrybucje;

9) inne niezbedne w procesie wydawniczym koszty.

Wydanie publikacji autora niebedgcego pracownikiem Uczelni oraz instytucji
i przedsiebiorstwa panstwowego lub prywatnego uwarunkowane jest odrebnymi
zasadami.
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11.

12.

13.

Umowa wydawnicza z autorem niebedacym pracownikiem Uczelni oraz z instytucjq i
przedsiebiorstwem panstwowym lub prywatnym okresla wszystkie zasady indywidualne;j
wspotpracy, w tym:

1) honorarium autora;

2) sposdb wydania publikacji;

3) sposdb dystrybucji;

4) eksploatacje na wybranych polach rozpowszechniania.

Wydawnictwo moze wydac publikacje we wspotpracy z innym wydawnictwem lub
instytucjg. Zakres wspotpracy okresla umowa obejmujgca ustalenia dotyczace terminu
wydania, umowy wydawniczej, podziatu kosztow i wptywow, podziatu naktadu oraz
czynnosci realizowanych przez kazde z wydawnictw lub instytuciji.

Wydawnictwo przekazuje publikacje naukowe nieodptatnie nastepujagcym podmiotom:
1) Rektorowi Uczelni—1 egzemplarz;

2) autorowi/autorom publikacji oraz redaktorowi/redaktorom pracy zbiorowej —
3 egzemplarze;

3) autorowi/autorom artykutu w pracy zbiorowej — 1 egzemplarz;

4) uprawnionym bibliotekom egzemplarze obowigzkowe zgodnie z § 1 ust. 3
Regulaminu Wydawnictwa;

5) recenzentom — po 1 egzemplarzu;

6) Bibliotece ANS w Raciborzu (do zbioréw bibliotecznych, do wymiany
miedzybibliotecznej oraz jako dary dla instytucji, z ktorymi scisle wspotpracuje
Biblioteka);

7) archiwum Wydawnictwa ANS w Raciborzu — 2 egzemplarze.

Pozostate egzemplarze zostajq przeznaczone do odptatnej dystrybucji.

PROMOCIA | DYSTRYBUCIA

8§14

Informacje o nowosciach Wydawnictwo zamieszcza w prasie, na wtfasnej stronie
internetowej oraz wybranych witrynach internetowych.

Wydawnictwo decyduje o formach promocji i dystrybucji publikacji oraz ich
wykorzystaniu na okreslonych w umowie wydawniczej i/lub os$wiadczeniu polach
eksploataciji.

Wydawnictwo moze uczestniczy¢ w ogolnopolskich targach ksigzek iorganizowac
promocje ksigzek.

Wydawnictwo prowadzi odptfatng dystrybucje publikacji w formie drukowanej oraz w
formie plikdw elektronicznych za posrednictwem wtasnej strony internetowej dla
odbiorcow instytutowych i indywidualnych.
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5. Wydawnictwo prowadzi odptatng dystrybucje publikacji za posrednictwem firm,
dystrybutorow  sprzedazy  ksiegarskiej oraz platform sprzedazy publikacji
elektronicznych.

6. Wydawnictwo moze udostepniac on-line publikacje w formie otwartego dostepu (Open
Access) i/lub na licencji Creative Commons oraz zamieszczac je na stronie internetowej
Wydawnictwa, w wybranych bazach danych, platformach ksigzek i czasopism
elektronicznych oraz bibliotekach cyfrowych i repozytoriach.

§15

Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem rozstrzyga Rektor Uczelni.
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