Zatgcznik do zarzqdzenia nr 63/2021
Rektora PRz z dnia 31 maja 2021 r.

REGULAMIN OFICYNY WYDAWNICZEJ POLITECHNIKI
RZESZOWSKIEJ IM. IGNACEGO LUKASIEWICZA

Informacje ogolne

§1

. Politechnika Rzeszowska prowadzi dziatalno$¢ wydawnicza zgodnie z ustawg Prawo
o szkolnictwie wyzszym 1 nauce, Statutem Uczelni, wytycznymi ministerstwa wlasciwego
do spraw szkolnictwa wyzszego, zarzgdzeniami rektora oraz uchwatami Komitetu Redak-
cyjnego.

. Oficyna Wydawnicza, zwana dalej takze ,,Oficyng”, jest jednostka organizacyjng Politech-
niki Rzeszowskiej prowadzacg dziatalnos¢ wydawnicza 1 poligraficzng na potrzeby zwig-
zane z realizacjg zadan Uczelni. Oficyna moze prowadzi¢ dziatalno$¢ ustugowa na zasa-
dach odptatnosci.

. Oficyna Wydawnicza podlega bezposrednio wlasciwemu prorektorowi zgodnie z zakresem
kompetencji. Prorektor nadzoruje jej prace 1 podejmuje decyzje w sprawach zwigzanych
z wydawaniem publikacji oraz pozostalg dziatalno$cia.

. Organem sprawujacym nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Oficyny Wydawniczej jest
Komitet Redakcyjny wydawnictw Politechniki Rzeszowskiej.

. Kierownik Oficyny Wydawniczej jest przelozonym wszystkich pracownikow Oficyny.
Podlega bezposrednio wiasciwemu prorektorowi, o ktorym mowa w ust. 3.

. Kierownik Oficyny Wydawniczej w szczeg6lnosci:

1) zarzadza mieniem Oficyny i dysponuje jej $rodkami finansowymi;

2) sprawuje nadzor nad przebiegiem prac zwigzanych z procesem wydawniczym i poli-
graficznym;

3) koordynuje przygotowywanie planow wydawniczych, przygotowuje plan rzeczowo-
finansowy oraz sprawozdanie z dziatalnosci Oficyny;

4) wystepuje z wnioskami dotyczacymi dziatalnosci Oficyny oraz jej pracownikow;

5) podejmuje decyzje zwiazane z dziatalnoscia Oficyny niezastrzezone do kompetencji
organdéw Uczelni, wlasciwego prorektora lub Komitetu Redakcyjnego.

Zakres dzialania Komitetu Redakcyjnego wydawnictw
Politechniki Rzeszowskiej

§2

. Komitet Redakcyjny wydawnictw Politechniki Rzeszowskiej jest organem powotywanym
przez rektora na okres kadencji Senatu, odpowiedzialnym za rozwdj, kierunek i poziom
prac wykonywanych w Oficynie Wydawniczej.

. Przewodniczacym Komitetu Redakcyjnego wydawnictw Politechniki Rzeszowskiej jest
redaktor naczelny wydawnictw Politechniki Rzeszowskiej, ktoéry koordynuje prace wydzia-
fowych komitetow redakcyjnych.



3. W sktad Komitetu Redakcyjnego wydawnictw Politechniki Rzeszowskiej wchodza redak-
torzy naczelni wszystkich czasopism wydzialowych, ktorzy koordynujg prace zwigzane
z wydawaniem czasopism.

4. Do zadan Komitetu Redakcyjnego wydawnictw Politechniki Rzeszowskiej nalezy w szcze-
golnosci:
1) ksztaltowanie polityki wydawniczej Uczelni;
2) zatwierdzanie wydzialowych planéw wydawniczych na dany rok;
3) ustalanie wysokosci minimalnych naktadow poszczegdlnych rodzajow publikacji;
4) proponowanie wysokosci stawek: honorariow autorskich, recenzji wydawniczej oraz za
pomocnicze prace redakcyjne;
5) opiniowanie spraw zwiazanych z wydawaniem publikacji wniesionych pod obrady.
5. Aktualizacji wydzialowych planow wydawniczych, o ktorych mowa w ust. 4 dokonuje
przewodniczacy Komitetu Redakcyjnego.

Zakres dzialania Oficyny Wydawniczej
§3

1. Zadaniem Oficyny Wydawniczej jest wydawanie publikacji oraz realizacja innych zlecen,

a w szczegbdlnosci:

1) wydawanie: publikacji naukowych (monografie, artykuly naukowe, materiaty konfe-
rencyjne), publikacji dydaktycznych wspomagajacych proces dydaktyczny (podregcz-
niki, skrypty, materialy pomocnicze), materiatdow promujgcych Uczelni¢ (informatory,
przewodniki, albumy, katalogi), wydawnictw okolicznosciowych (Gazeta Politechniki,
doktoraty honorowe);

2) wydawanie czasopism wydzialowych;

3) druk akcydensoéw: ulotek, plakatow, zaproszen, firmoéwek, wizytowek itp.;

4) wykonywanie prac introligatorskich;

5) realizacja zamOwien zewngtrznych;

6) wykonywanie wszystkich prac zwigzanych z wydaniem publikacji (umowy w procesie
wydawniczym, opracowanie j¢zykowe, techniczne, formatowanie, korekty, projekto-
wanie oktadek oraz przeprowadzanie autoryzacji);

7) sporzadzanie kalkulacji kosztow wydawanych publikacji i innych zlecanych prac oraz
prowadzenie ich rozliczen finansowych;

8) archiwizowanie publikacji na nosnikach;

9) magazynowanie wydanych publikacji oraz prowadzenie ich sprzedazy i dystrybucji
(wspolpraca z krajowymi bibliotekami naukowymi, ksiegarniami 1 hurtowniami);

10) wspolpraca z Bibliotekg Narodowa zwigzana z nadawaniem numeréw ISSN i ISBN
wydawanym publikacjom oraz z wiasciwym serwisem zewngtrznym w zwigzku
z nadawaniem artykulom migedzynarodowego cyfrowego identyfikatora DOI;
11) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Komitetu Redakcyjnego.
2. Oficyna Wydawnicza moze przyjmowac zlecenia zewngtrzne za ustalong rynkowo odptat-
no$cig. Cenniki wykonywania zlecen zewnetrznych sa na biezaco zatwierdzane przez wia-
sciwego prorektora.



§ 4

Tryb realizowania proceséw wydawniczych w Oficynie Wydawniczej okresla zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

Wspolpraca z innymi jednostkami

§5
Oficyna Wydawnicza w zakresie realizacji swoich zadan wspolpracuje z autorami, dzieka-
nami, przewodniczacymi rad dyscyplin, Komitetem Redakcyjnym wydawnictw Politech-
niki Rzeszowskiej oraz innymi jednostkami Uczelni.
Oficyna Wydawnicza wspotpracuje z Kwesturg w zakresie rozliczen finansowych i stanu
magazynowego.
Oficyna Wydawnicza wspotpracuje z jednostkami zewnetrznymi, w szczego6Inosci:
1) bibliotekami naukowymi na terenie kraju — w zakresie wysylania egzemplarzy obo-
wigzkowych;
2) podmiotami zewn¢trznymi — w zakresie repartycji optat oraz dystrybucji tytutow w for-
mie cyfrowej;
3) Bibliotekg Narodowa — w zakresie nadawania numerow ISSN i ISBN;

4) wilasciwym serwisem zewnetrznym — w zakresie nadawania artykutom naukowym mie-
dzynarodowego cyfrowego identyfikatora DOI;

5) ksiegarniami i hurtowniami w kraju —w zakresie sprzedazy publikacji;

6) drukarniami zewnetrznymi — w zakresie zlecania prac, ktorych nie mozna wykonaé
w Oficynie.

Uprawnienia Oficyny Wydawniczej

§6

Oficyna Wydawnicza jest uprawniona do:

1)
2)

3)

wydawania publikaciji;

nadawania publikacjom mie¢dzynarodowych znormalizowanych numerdéw czasopism —
ISSN i ksigzek — ISBN;

nadawania artykulom naukowym mig¢dzynarodowego cyfrowego identyfikatora DOI.

Postanowienia koncowe

§7
Kierownik Oficyny Wydawniczej jest odpowiedzialny za prawidlowe, rzetelne i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan oraz prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowe;.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwca 2021 r.

Rektor PRz: prof. dr hab. inz. Piotr Koszelnik
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Zatqcznik do Regulaminu Oficyny Wydawniczej
Politechniki Rzeszowskiej im. Ignacego Lukasiewicza
(zarzgdzenie nr 63/2021 Rektora PRz z dnia 31.05.2021 r.)

TRYB REALIZOWANIA PROCESOW WYDAWNICZYCH W OFICYNIE
WYDAWNICZEJ POLITECHNIKI RZESZOWSKIEJ IM. IGNACEGO
LUKASIEWICZA

Proces wydawniczy na zlecenie wewnetrzne

§1

. Zgloszenie publikacji na formularzu stanowigcym odpowiednio zalacznik nr 1 albo nr 2, ktore

musi by¢ podpisane przez dysponenta srodkow. Wraz ze zgloszeniem skladana jest kalkulacja
wstepna (zalacznik nr 3). Przeniesienie terminu publikacji 1 finansowania na nastgpny rok
kalendarzowy oraz zmiana zrodfa finansowania wymagaja ponownej zgody dysponenta $rod-
koéw (np. dziekana, przewodniczacego rady dyscypliny lub kierownika katedry/zaktadu) na
zlozonym formularzu zgloszenia.

Akceptacja redaktora naczelnego Wydawnictw PRz.

Przyjecie publikacji od autora — potwierdzenie na formularzu stanowigcym zalacznik nr 4.
Prace (wydruk 1 wersj¢ elektroniczng) nalezy dostarczy¢ do Oficyny w terminie 30 dni od
daty zgloszenia. Jesli publikacja nie zostanie dostarczona w tym terminie, zgloszenie traci
waznose¢.

Podpisanie umowy wydawniczej uwzgledniajgcej wstgpne obliczenie ilosci arkuszy wydaw-
niczych i drukarskich.

Wystanie publikacji do recenz;ji.

Przekazanie recenzji autorowi.

Przyjecie publikacji po uwzglednieniu przez autora uwag recenzentow:

1) zlozenie przez autora:

a) wydruku pracy,

b) kompletu materialow (tekst, rysunki, tabele, fotografie, streszczenia — w jezyku pol-
skim oraz jezyku obcym wraz z przettumaczonym tytulem — slowa kluczowe, nota
biograficzna, informacje o zrodtach wykorzystanych materiatdw) w wersji elektro-
niczney,

€) oswiadczenia, w ktorym odnosi si¢ do uwag recenzentow (zalgcznik nr 5);

2) ustalenia techniczne wydruku.
Przygotowanie wydawnicze publikacji:

1) opracowanie redakcyjne i korekty stylistyczno-jezykowe;

2) opracowanie techniczne (skiad i tamanie);

3) projekt oktadki;

4) omoéwienie przez redaktora pracy oraz zaproponowanych zmian;

5) korekta autorska — sprawdzenie pracy przez autora i odniesienie si¢ do uwag wydawni-
czych;

6) uwzglednienie uwag autora i przekazanie publikacji do ponownego sprawdzenia;

7) koncowe prace wydawnicze;

8) akceptacja przez autora publikacji do druku (zatacznik nr 6).

Nadanie numeru ISBN.

Zlecenie druku i oprawy publikacji na podstawie zlecenia wykonawczego (zalacznik nr 7).

Wydruk i oprawa.

Przyjecie i rozdysponowanie publikacji — dokumenty systemu Simple.erp:
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1) PW — przyjecie wewngtrzne na stan magazynu Oficyny;
2) RW —rozchod wewngtrzny — nieodplatne przekazanie autorom;

3) RWG - rozchod wewngetrzny gratis — obowigzkowe egzemplarze dla okreslonych bi-
bliotek w Polsce, dla Biblioteki PRz, archiwalne egzemplarze Oficyny;

4) RWB - rozchdd wewnetrzny — egzemplarze zamowione przez Biblioteke PRz.

Rozliczenie finansowe zgodne ze zrodlem finansowania podanym w zgloszeniu publikacji
otrzymuja: autor, dysponent srodkéw, Kwestura (odpowiednio zatgczniki nr 8 i 9). Rozli-
czenie finansowe dokonywane jest w roku kalendarzowym, w ktorym praca zostata zreali-
Zowana.

Do przebiegu procesu wydawniczego materialdw pomocniczych stosuje si¢ odpowiednio
ust. 1-4i 10-13.

Pelny proces wydawniczy na zlecenie zewne¢trzne

§2
Zlecenie ushugi wydawniczej — przygotowanie kalkulacji kosztow Zakladu Poligrafii (za-
tacznik nr 7) i Oficyny Wydawniczej (zatacznik nr 10)

Podpisanie umowy wydawniczej, ktorej przedmiotem mogg by¢ wybrane ustugi, o ktorych
mowa w § 1 ust. 5-11.

Przyjecie materiatu od zlecajacego ustuge wydawnicza.
Realizacja przedmiotu umowy.
Przekazanie wynikéw pracy zlecajagcemu ustuge — protokot odbioru.

Przekazanie egzemplarzy obowigzkowych do okreslonych bibliotek w Polsce — w przy-
padku, gdy numer ISBN nadaje Oficyna.

Rozliczenie kosztow ustugi wydawniczej poprzez wystawienie faktury VAT albo paragonu.

Uproszczony proces wydawniczy na zlecenie zewnetrzne

§3
Zlecenie ushugi wydawniczej oraz przygotowanie kalkulacji kosztow Zakladu Poligrafii
(zalgcznik nr 7).

Zatwierdzenie kalkulacji przez zleceniodawce.
Przyjecie materialu od zlecajacego ushuge wydawnicza.
Wydruk i oprawa.

Przekazanie wynikow pracy zlecajagcemu ushuge.

Rozliczenie kosztow ustugi wydawniczej poprzez wystawienie faktury VAT albo paragonu.

Proces poligraficzny
§4
Zamoéwienie ustugi poligraficznej zgodnie z kalkulacja (zatacznik nr 11).

Przyjecie materialu od zlecajacego ushige poligraficzng.
Wykonanie zlecenia (druk, oprawa, inne ustugi introligatorskie).
Przekazanie wynikow pracy zlecajagcemu ustugg.

Rozliczenie kosztow ushugi poligraficznej poprzez wystawienie rozliczenia wewngtrznego
(zalacznik nr 12), faktury VAT albo paragonu.



