Y Uniwersytet Papieski
el Jana Pawta II
w Krakowie

ZARZADZENIE nr 5/2017
REKTORA UNIWERSYTETU PAPIESKIEGO JANA PAWEA II W KRAKOWIE
z dnia 1 lutego 2017 r.

W sprawie

procedury zlecen wydania ksigzek i czasopism w Wydawnictwie Naukowym
Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie
oraz procedury wydawniczej dla prac publikowanych poza Wydawnictwem UPJPII

Dziatajgc na podstawie §31 Statutu Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta 1l w Krakowie
wprowadza sie procedure zlecen wydania ksigzek i czasopism w Wydawnictwie Nau-
kowym Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie oraz procedure wydawni-
czg dla prac publikowanych poza Wydawnictwem Naukowym UPJPIL.

§1
I Zasady ogdlne

1. Srodki finansowe Uczelni przeznaczone na finansowanie publikacji uniwersyteckich,
bez wzgledu na rodzaj i Zrédto pochodzenia, stanowig Srodki publiczne i podlegajg rygo-
rom ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
2013 poz. 885) z p6zn. zmianami oraz przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Pra-
wo zamodwien publicznych (tekst jednolity Dz.U.2015.2164 z p6Zn. zmianami).
2. Zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych wydatki publiczne po-
winny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad: uzyskiwa-
nia najlepszych efektéw z danych naktadéw i optymalnego doboru metod i §rodkéw stu-
zacych osiggnieciu zatozonych celow.
3. Jednostki organizacyjne UPJPII moga zleca¢ ustugi wydawnicze w Wydawnictwie Na-
ukowym UPJPII bez stosowania trybéw postepowan o udzielenie zamdéwienia publicz-
nego i stosowania sie do innych wymogow ustawy PZP.
4. Czasopisma naukowe moga by¢ wydawane wytacznie w Wydawnictwie UP]PIL.
5. Jednostka organizacyjna UPJPII, rozwazajgca zlecenie ustugi wydawniczej w innym
wydawnictwie niz Wydawnictwo UPJPI], jezeli dzieto ma zosta¢ dofinansowane ze $rod-
kéw finansowych Uczelni, zobowigzana jest do wstepnej weryfikacji warunkéw i kosz-
tow wykonania zlecenia przez wydawnictwa zewnetrzne wedlug postanowien ustepu
I11.
6. Jednostki organizacyjne UPJPII zobowigzane sg do przekazywania Dyrektorowi Wy-
dawnictwa UPJPII w terminie:

a) do 30 wrze$nia roku poprzedniego w stosunku do roku, ktérego plan dotyczy

w przypadku wydawnictw periodycznych i planowych jak czasopisma;
b) do 28 lutego tego roku kazdego roku w przypadku wydawnictw ksigzkowych;
planéw wydawniczych na rok nastepny obejmujgcych liczbe, planowany termin od-

dania do druku oraz planowang objetos¢ publikacji.
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II Procedura skladania zlecen publikacji w Wydawnictwie Naukowym UPJPII ze
srodkoéw UPJPII

1. Autor/redaktor publikacji wypeinia Wniosek o skierowanie dzieta do publikacji (za-
tacznik nr 1 - dalej jako ,Wniosek”) w czesci A (tj. Informacje o autorze i publikacji)
i przekazuje go do Wydawnictwa Naukowego UPJPIl w celu uzyskania wstepnej infor-
macji o koszcie wydania.

2. Wydawnictwo Naukowe UP]JPII nadaje Wnioskowi sygnature (w formacie WN/nr ko-
lejny/miesigc/rok) i na podstawie informacji z czesci A Wniosku przygotowuje wstepng
kalkulacje wydania publikacji, uwzgledniajgc naktad oraz koszty poszczegdlnych etapow
procesu wydawniczego.

3. W przypadku gdy $rodki na publikacje pochodza z wktadu wilasnego Zleceniodawcy,
naktad pomniejszony o liczbe egzemplarzy bibliotecznych i promocyjnych przystuguje
Zleceniodawcy, zas§ Wydawnictwo Swiadczy na jego rzecz jedynie ustuge wydawnicza.
W razie gdy dana publikacja finansowana jest ze §rodkéw UPJPII oraz ze $rodkéw wia-
snych Zleceniodawcy, strony w umowie ustalg zasady podziatu praw do wydanej publi-
kacji oraz liczbe egzemplarzy przypadajgcych na rzecz kazdej ze stron.

4. Kalkulacja wstepna przekazywana jest do kwestora w celu uzyskania kontrasygnaty
finansowej, a nastepnie do akceptacji przez dysponenta Srodkéw. W przypadku publika-
¢ji finansowanych ze Srodkéw na dziatalno$¢ naukowo-badawcza lub z sektora granto-
wego - dodatkowo do akceptacji przez Centrum Naukowo-Badawcze i Wspdtpracy Mie-
dzynarodowe;j.

5. Zatwierdzenie kalkulacji wstepnej przez Prorektora ds. potencjatu naukowego
i wspoétpracy miedzynarodowej stanowi podstawe do otwarcia zlecenia produkcyjnego
i rozpoczecia przez Wydawnictwo Naukowe UPJPII procesu wydawniczego.

6. Otwarcie zlecenia wydawniczego i nadanie mu odpowiedniego numeru odbywa sie
zgodnie z obowigzujgcymi na date otwarcia zlecenia wydawniczego zasadami opisanymi
w Instrukeji wydania publikacji zamieszczonej na stronie internetowej Wydawnictwa
Naukowego UP]JPIL.

8. Wniosek o skierowanie dzieta do publikacji sporzgdzany jest wtrzech egzempla-
rzach - po jednym dla Wydawnictwa Naukowego UP]JPII, Kwestury i CNBiWM.

9. Po zatwierdzeniu kalkulacji wstepnej i przyjeciu publikacji do wydania pracownicy
Wydawnictwa Naukowego dokonujg korekty tekstéw. Po naniesieniu ewentualnych
modyfikacji i korekt (na podstawie zatacznika nr 2), ale przed wystaniem publikacji do
druku Zleceniodawca ustala z Wydawnictwem Naukowym UP]PII i ostatecznie akceptuje
forme wydania publikacji, ktéra nie podlega juz zmianom i modyfikacjom.

10. Po zakonczeniu procesu wydawniczego, tj. w dniu przyjecia ksigzek do magazynu
i wystawieniu dokumentu PWW (przyjecie wyrobu wewnetrznego) Wydawnictwo spo-
rzadza ,Karte ksigzki - note wewnetrzng” (zatacznik nr 3).

11. ,Karta ksigzki - nota wewnetrzna” sporzadzana jest w trzech egzemplarzach - po
jednym dla Wydawnictwa Naukowego UP]JPII, Kwestury i CNBiWM.

12. W przypadku czynnoS$ci wykonywanych przez pracownikéw wiasnych Wydawnic-
twa Naukowego UP]JPII koszt ustugi winien by¢ wyliczony wg zasady podanej we Wnio-
sku o skierowanie dzieta do publikacji, w czeSci B. Arkusza kalkulacji wstepnej kosztow
wydania publikacji.

13. Wszystkie dokumenty stanowigce dowéd poniesienia rzeczywistych kosztéw winny
by¢ dostarczone do Kwestury przed dniem wystawienia dokumentu PWW.

14. Wzory umow o przeniesienie praw autorskich oraz uméw licencji wraz ze zwigza-
nymi z nimi dokumentami zawarte s3 w obowigzujacym zarzgdzeniu Rektora w spra-
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wie zasad obiegu dokumentéw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen na podstawie uméw
zlecenia, umoéw o dzieto oraz uméw o przeniesienie praw autorskich.

Umowy mogg ulega¢ zmianie, w stosunku do zaproponowanych wzoréw, w toku nego-
cjacji. Negocjacje treSci umowy i wysoko$ci wynagrodzenia prowadzone sg przez Dyrek-
tora Wydawnictwa. Tre$¢ umowy ustalona w toku negocjacji podlega, przed podpisa-
niem, akceptacji przez Prorektora ds. potencjatu naukowego i wspotpracy miedzynaro-
dowej.

III Procedura skiladania zlecen publikacji w Wydawnictwie Naukowym UPJPII ze
$srodkéw wlasnych zleceniodawcy

1. W przypadku zlecenia wydania publikacji w Wydawnictwie Naukowym UPJPII fi-
nansowanego w cato$ci lub w czesci ze srodkéw wtasnych zleceniodawcy (na za-
sadach komercyjnych), podstawg zlecenia publikacji bedzie kalkulacja wstepna
kosztoéw publikacji sporzgdzona wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1a do
Zarzgdzenia.

2. Wstepna kalkulacja kosztéw stanowi zatacznik do umowy o wydanie publikacji
zawieranej z kontrahentem.

3. Umowy zawierane s3 wedlug wzoréw stanowiacych Zatgcznik nr 4 i 5 do niniej-
szego Zarzadzenia.

IV Procedura wydawnicza prac publikowanych poza Wydawnictwem Naukowym
UPJPII ze sSrodkéw UPJPII

1. W przypadku zamiaru zlecenia kompleksowej ustugi wydawniczej lub dofinan-
sowania wydania w wydawnictwie innym niz Wydawnictwo UPJPII nalezy ztozy¢
umotywowany wniosek do Prorektora ds. potencjalu naukowego i wspéipracy
miedzynarodowej, za posrednictwem dyrektora Wydawnictwa Naukowego UP]J-
PII. Wz6r wniosku wraz z okre$leniem jego zatacznikéw stanowi Zatgcznik nr 7
do niniejszego Zarzadzenia.

2. Po uzyskaniu zgody nalezy postepowaé, w porozumieniu z Biurem Zamoéwien
Publicznych, zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem zamoéwien publicznych.

3. Wzér umowy o dofinansowanie wydania stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia.

4. Wzoér umowy o zlecenie kompleksowej procedury wydawniczej stanowi zatgcz-
nik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

V  Procedura wydawnicza dla prac publikowanych poza Wydawnictwem Nau-
kowym UPJPII ze Srodkow finansowych autora

1. UPJPII przystuguje pierwszenstwo wydania publikacji naukowych wykonanych przez
jej pracownikéw w ramach stosunku pracy.

2. W razie checi wydania przez autora utworu samodzielnie ze srodkéw wtasnych, bez
dofinansowania ze strony UP]PII, w okresie objetym pierwszenistwem UP]JPII, autor zo-
bowigzany jest do uzyskania pisemnej zgody Prorektora ds. potencjatu naukowego
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i wspéipracy miedzynarodowej na rezygnacje z pierwszenstwa publikacji. Wzor wnio-
sku stanowi Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

o S 2

ks. prof. dr hab. Wojciech Zyzak
REKTOR
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