Uniwersytet Papieski
Jana Pawta II
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ZARZADZENIE nr 69/2020
REKTORA UNIWERSYTETU PAPIESKIEGO JANA PAWEA I W KRAKOWIE
z dnia 20 listopada 2020 r.

W Sprawie

trybu zlecania usthug wydawniczych oraz procedury wydawniczej w Wydawnictwie

Naukowym Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawla Il w Krakowie

Dziatajagc na podstawie §30 Statutu Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta II

w Krakowie wprowadza sie procedure zlecen wydania ksigzek i1 czasopism
w Wydawnictwie Naukowym Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie oraz
procedure wydawnicza dla prac publikowanych w Wydawnictwie Naukowym UPJPII
i poza Wydawnictwem Naukowym UPJPII.

§1

I Zasady ogolne

s

Srodki finansowe Uczelni przeznaczone na finansowanie publikacji
uniwersyteckich, bez wzgledu na rodzaj i zrédto pochodzenia, stanowig $rodki
publiczne i podlegaja rygorom ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2013 poz. 885] z pdZn. zmianami oraz
przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst
jednolity Dz.U.2015.2164 z péZn. zmianami).

Zgodnie z art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych wydatki publiczne
powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw i optymalnego doboru
metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw.

Jednostki organizacyjne UPJPII moga zleca¢ ustugi wydawnicze w Wydawnictwie
Naukowym UPJPII bez stosowania trybow postepowan o udzielenie zamdwienia

- publicznego i stosowania sie do innych wymogoéw ustawy PZP.

Czasopisma naukowe moga by¢ wydawane wytgcznie w Wydawnictwie UPJPIL.
Jednostka organizacyjna UPJPIl, rozwazajaca zlecenie ustugi wydawniczej
w innym wydawnictwie niz Wydawnictwo UPJPII, jezeli dzielo ma zostaé
dofinansowane ze $rodkéw finansowych Uczelni, zobowigzana jest do wstepnej
weryfikacji warunkéw i kosztéw wykonania zlecenia przez wydawnictwa
zewnetrzne wedtug postanowien ustepu IIL

Jednostki organizacyjne UPJPII zobowigzane s3 do przekazywania Dyrektorowi
Wydawnictwa UP]PII w terminie:



a) do 30 wrzes$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 oddania do druku oraz planowang objeto$¢ publikacji.

II Procedura skladania zlecen publikacji w Wydawnictwie Naukowym UPJPII
ze srodkow UPJPII

1.

Autor/redaktor publikacji wypetnia Wniosek o skierowanie dzieta do publikac;ji
(Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia- dalej jako ,Wniosek") w czesci A (t].
Informacje o autorze i publikacji) i przekazuje go do Wydawnictwa Naukowego
UPJPII w celu uzyskania wstepnej informacji o koszcie wydania.

Wydawnictwo Naukowe UPJPII nadaje Wnioskowi sygnature (w formacie WN/nr
kolejny/miesigc/rok) i na podstawie informacji z czg$ci A Wniosku przygotowuje
wstepng kalkulacje wydania publikacji, uwzgledniajac naktad oraz koszty
poszczegoélnych etapow procesu wydawniczego.

W przypadku gdy autor/redaktor finansuje wydanie publikacji ze $rodkéw
wiasnych, naklad pomniejszony o liczbe egzemplarzy bibliotecznych i promo-
cyjnych przystuguje autorowi/redaktorowi za§ Wydawnictwo $§wiadczy na jego
rzecz jedynie ustuge wydawnicza. W razie gdy dana publikacja finansowana jest
ze Srodkow UPJPII oraz ze srodkéw wiasnych Zleceniodawcy, strony w umowie
ustalg zasady podzialu praw do wydanej publikacji oraz liczbe egzemplarzy
przypadajgcych na rzecz kazdej ze stron.

Kalkulacja wstepna przekazywana jest do kwestora w celu uzyskania
kontrasygnaty finansowej, a nastepnie do akceptacji przez dysponenta §rodkéw.
W przypadku publikacji finansowanych ze $rodkow na dziatalno$¢ naukowo-
badawczg lub z sektora grantowego - dodatkowo do akceptacji przez Dziat Nauki
i Ewaluacji.

Zatwierdzenie kalkulacji wstepnej przez Prorektora ds. nauki stanowi podstawe
do otwarcia zlecenia produkcyjnego i rozpoczecia przez Wydawnictwo Naukowe
UPJPII procesu wydawniczego.

Otwarcie zlecenia wydawniczego i nadanie mu odpowiedniego numeru odbywa
sie zgodnie z obowigzujgcymi na date otwarcia zlecenia wydawniczego zasadami
opisanymi w Instrukcji wydania publikacji zamieszczonej na stronie internetowej
Wydawnictwa Naukowego UPJPII.

Whniosek o skierowanie dzieta do publikacji sporzadzany jest w trzech egzempla-
rzach - po jednym dla Wydawnictwa Naukowego UPJPIl, Kwestury i Dziatu
Naukowego i Ewaluacji.

Po zatwierdzeniu kalkulacji wstepnej 1 przyjeciu publikacji do wydania
pracownicy Wydawnictwa Naukowego dokonujg korekty tekstéw. Po naniesieniu
ewentualnych modyfikacji i korekt (na podstawie Zatacznika nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia), ale przed wystaniem publikacji do druku zleceniodawca ustala
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z Wydawnictwem Naukowym UPJPII i ostatecznie akceptuje forme wydania
publikacji, ktora nie podlega juz zmianom i modyfikacjom.

9. Po zakonczeniu procesu wydawniczego, tj. w dniu przyjecia ksigzek do magazynu
i wystawieniu dokumentu PWW (przyjecie wyrobu wewnetrznego)
Wydawnictwo sporzadza ,Karte ksigzki - note wewnetrzng" (Zatgcznik nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia).

10.,Karta ksigzki - nota wewnetrzna” sporzadzana jest w trzech egzemplarzach - po
jednym dla Wydawnictwa Naukowego UPJPII, Kwestury i Dzialu Nauki
i Ewaluacji.

11.W przypadku czynnosci wykonywanych przez pracownikéw wiasnych
Wydawnictwa Naukowego UPJPII koszt ustugi winien by¢ wyliczony wg zasady
podanej we Wniosku o skierowanie dzieta do publikacji, w cze$ci B. Arkusza
kalkulacji wstepnej kosztow wydania publikacji.

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

13.Wzory uméw o przeniesienie praw autorskich oraz umoéw licencji wraz ze
zwigzanymi z nimi dokumentami zawarte sa w obowigzujacym zarzadzeniu
Rektora w sprawie zasad obiegu dokumentéw zwigzanych z wyplatg
wynagrodzen na podstawie umow zlecenia, uméw o dzielo oraz umoéw
0 przeniesienie praw autorskich.

14.Umowy moga ulegac zmianie, w stosunku do zaproponowanych wzoréw, w toku
negocjacji. Negocjacje treSci umowy i wysoko$ci wynagrodzenia prowadzone sg
przez Dyrektora Wydawnictwa. Tre$¢ umowy ustalona w toku negocjacji podlega
przed podpisaniem zaopiniowaniu przez kancelarie prawng i kwestora i akcep-
tacji przez Prorektora ds. polityki kadrowej i promocji .

III Procedura skladania zlecen publikacji w Wydawnictwie Naukowym UPJPII ze
$rodkéw wlasnych zleceniodawcy

1. W przypadku zlecenia wydania publikacji w Wydawnictwie Naukowym UPJPII fi-
nansowanego w cato$ci lub w czesci ze srodkéw wiasnych zleceniodawcy (na za-
sadach komercyjnych), podstawa zlecenia publikacji bedzie kalkulacja wstepna
kosztow publikacji sporzadzona wedtug wzoru stanowiacego Zatgcznik nr 1a do
Zarzgdzenia.

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

3. Umowy =zawierane w oparciu o0 niniejsze Zarzadzenie winny by¢
przygotowywane wedlug wzoréw stanowigcych Zataczniki nr 4 i 5 do niniej-
szego Zarzadzenia, w uwzglednieniem pkt. IV.5 Zarzgdzenia.



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

1. W przypadku zamiaru zlecenia kompleksowej ustugi wydawniczej lub dofinan-
sowania wydania w wydawnictwie innym niz Wydawnictwo UP]JPII nalezy ztozy¢
umotywowany wniosek wraz z kosztorysem wydawniczym, terminem wydania
uzyskanym od wydawnictwa zewnetrznego oraz Wydawnictwa Naukowego
UPJPIl oraz uzasadnieniem merytorycznym wyboru wydawcy do Prorektora ds.
polityki kadrowej i promocji, za posrednictwem dyrektora Wydawnictwa
Naukowego UP]PIIL.

2. Podanie jest rozpatrywane pod warunkiem, ze wydawnictwo znajduje sie na
liscie wydawnictw punktowanych MNiSW.

3. Wzér wnioskuy, o ktérym mowa w ust. 1 wraz z okresleniem jego zatgcznikow
stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Po uzyskaniu zgody od Prorektora ds. polityki kadrowej i promocji, autor
przekazuje dane wydawnictwa zewnetrznego do Wydawnictwa UPJPII wraz ze
zgoda 1 potwierdzeniem posiadania $rodkéw wydang przez Dzial Nauki
i Ewaluacji oraz o$wiadczeniem o afiliacji do UPJPII - celem przygotowania
umowy na sfinansowanie wydania publikacji ze §rodkéw UPJPII w catosci lub
czeSci w wydawnictwie zewnetrznym. Wszelkie czynnosci dokonywane po
uzyskaniu zgody, winny by¢ uzgadniane z Biurem Zaméwieni Publicznych,
zgodnie z obowigzujacym Regulaminem zaméwien publicznych.

5. Wydawnictwo Naukowe UPJPII przygotowuje szczegétowg umowe z wydaw-
nictwem zewnetrznym z dokladnym okre$leniem formy wydania, sposobu
finansowania lub wspoéifinansowania wydania, okresleniem ceny- ze wska-
zaniem, Czy jest to cena detaliczna, czy magazynowa, doktadnym okresleniem
wielkoSci naktadu, mozliwosci dodruku, warunkéw dystrybucji i sprzedazy,
promocji, liczby egzemplarzy autorskich, przekazania ksigzek do Wydawnictwa
UPJPII, praw autorskich oraz innych niezbednych zapiséw.

6. Uzgodniona przez wydawnictwa umowa jest opiniowana przez kancelarie
prawng i kwestora oraz akceptowana przez Prorektora ds. polityki kadrowej
i promocji.

7. Zgodnie z zapisami w umowie, o ktérej mowa w ust. 5, egzemplarze przewidziane
dla UPJPII przekazywane sg do Wydawnictwa UPJPII i jeden do Dziatu Nauki
i Ewaluacji.

V Dokumentacja magazynowa

1. Dokumentacja magazynowa prowadzona jest w programie komputerowym
SIMPLE.

2. Wydawnictwo UPJPII przyjmuje publikacje od wydawcy zewnetrznego
protokotem zdawczo-odbiorczym i wystawia dokument przyjecia do magazynu
(PWZ).



Publikacje wydane przez Wydawnictwo UPJP II przyjmowane s3 dokumentem
PWW.

Na dokumentach przychodu winny znajdowac sie¢ informacje identyfikujace
publikacje takie jak tytul, autor/redaktor, wspotautorzy, cena ewidencyjna,
warto$¢, odchylenia od ceny ewidencyjnej, nazwa wydawcy zewnetrznego,

- zréodio finansowania.

Egzemplarze przewidziane do sprzedazy w Ksiegarni LOGOS przekazywane sg
dokumentem magazynowym Mm (przesuniecie magazynowe).

Inne kierunki rozchodu, w tym egzemplarzy autorskich dokumentowane sg
odpowiednimi dokumentami rozchodu (RWW, RWM, RWP, WZW).

Na dokumentach rozchodu winny znajdowac sie informacje identyfikujgce
odbiorce wewnetrznego i zewnetrznego tj. nazwisko/nazwa odbiorcy, cel
wydania (np. egzemplarze autorskie), ilo§¢, wartos¢.

VI Procedura wydawnicza dla prac publikowanych poza Wydawnictwem Nau-
kowym UPJPII ze Srodkéw finansowych autora

1.

2

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

W razie checi wydania przez autora utworu samodzielnie ze $rodkéw wiasnych,
bez dofinansowania ze strony UPJPII, w okresie objetym pierwszenstwem UPJPII,
autor zobowigzany jest do uzyskania pisemnej zgody Prorektora ds. polityki
kadrowej i promocji na rezygnacje z pierwszenstwa publikacji. Wzér wniosku
stanowi Zalgcznik nr 7 do Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i z tg datg traci moc Zarzadzenie
nr 5/2017 z dnia 1 lutego 2017 r. Rektora Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta II
w Krakowie w sprawie procedury zlecenn wydania ksigzek i czasopism w Wydawnictwie
Naukowym Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawla Il w Krakowie oraz procedury
wydawniczej dla prac publikowanych poza Wydawnictwem Naukowym UPJPII, z tym
zastrzezeniem, ze czynnosci dokonane w oparciu o uchylane Zarzadzenie pozostajg
w mocy, natomiast kazda kolejna czynno$¢ opisana w niniejszym Zarzgdzeniu jest

dokonywana w oparciu o to Zarzgdze

nie.
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