O 57,

WERSITA

UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

ZARZADZENIE Nr 2/2005
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 7 stycznia 2005 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Wydawnictwa UKSW

Na podstawie § 19 ust. 51 § 21 ust. 3 Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie

- zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Wydawnictwa UKSW, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. prof. dr hab. Roman Bartnicki

Zalacznik do zarzadzenia nr 2/2005 Rektora UKSW z dnia 7 stycznia 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY WYDAWNICTWA UKSW

§1

1. Wydawnictwo Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwane dalej ,,Wydawnictwem”,

jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjna.
2. Do zakresu dziatania Wydawnictwa nalezy prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej Uniwersytetu oraz

dystrybucji wydawnictw.
3. Zasady prowadzenia dziatalno$ci wydawniczej ustala Senat, zgodnie z § 170 ust. 5 Statutu UKSW.

§2

Do zadan Wydawnictwa nalezy:
1) publikowanie i rozpowszechnianie wydawnictw (naukowych, dydaktycznych, informacyjnych i innych);

2) udzielanie wszechstronnej i fachowej pomocy pracownikom Uniwersytetu w ich przedsigwzigciach

wydawniczych.
3) inicjowanie i realizowanie wtasnych przedsiewzig¢ wydawniczych.



§3

1. Wydawnictwo prowadzi monitoring swoich przychodéw i kosztéw, a ewidencja tych przychodow i kosztow
jest prowadzona w Kwesturze UKSW.
2. Zasady prowadzenia dzialalno$ci wydawniczej i zasady finansowania ustala Senat UKSW.

§4

Przychody Wydawnictwa sg przeznaczone na finansowanie jego dziatalnosci, zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad gospodarki finansowej szkot wyzszych.

§5

1. Dziatalno$cia Wydawnictwa kieruje Dyrektor Wydawnictwa powolywany i odwotywany przez Rektora,
zgodnie z § 170 ust. 2 i 4 Statutu UKSW.

2. Dyrektor Wydawnictwa odpowiada przed Rektorem i Senatem za prawidtowos¢ dzialania Wydawnictwa oraz
zgodno$¢ jego dzialan z przepisami ustawy o szkolnictwie wyzszym, przepisami podatkowymi, przepisami
w sprawie zamowien publicznych oraz innymi przepisami prawa, jak rowniez w okre§lonych przypadkach
z przepisami prawa kanonicznego.

3. Rektor dokonuje corocznie oceny pracy Dyrektora Wydawnictwa po zasiggnigciu opinii Senackiej Komisji
Wydawniczej.

4. Zgodno$¢ gospodarki finansowej Wydawnictwa z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami kontroluje
Kwestor UKSW.

§6

Dyrektor Wydawnictwa, na podstawie pisemnego petnomocnictwa udzielonego przez Rektora, podejmuje decyzje
i czynno$ci prawne zwigzane z dzialalnoscia Wydawnictwa, a w szczegolnosci:
1) zawiera umowy z osobami fizycznymi i prawnymi (autorami, tlumaczami, plastykami, zaktadami
poligraficznymi itp.);
2) reprezentuje Wydawnictwo wobec kontrahentéw spoza Uniwersytetu.

§7

Do obowigzkow Dyrektora Wydawnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie i przedstawianie do akceptacji Senatu planu dziatalno$ci Wydawnictwa i koncepcji jego
dlugofalowego rozwoju;

2) organizowanie i koordynacja wspotpracy oraz nadzorowanie funkcjonowania komorek wewnetrznych
Wydawnictwa;

3) kontrolowanie terminowosci cyklu produkcyjnego;

4) gospodarowanie $rodkami trwalymi, materiatami i $rodkami finansowymi bedacymi w dyspozycji
Wydawnictwa;

5) dbatos¢ o stan wyposazenia Wydawnictwa w sprzet;

6) wdrozenie przejrzystego i skutecznego systemu motywacyjnego, przygotowywanie propozycji
przyznawania nagrod i premii dla pracownikow Wydawnictwa;

7) inicjowanie wlasnych przedsiewzie¢ edytorskich Wydawnictwa;

8) podejmowanie biezacych decyzji finansowych, organizacyjnych i personalnych;

9) dysponowanie wypracowanymi przychodami Wydawnictwa, zgodnie z planem rzeczowo-finansowym;

10) nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci windykacji wierzytelnosci Wydawnictwa.

§8

Strukture Wydawnictwa tworza nastgpujace sekcje:
1) Redakcja Merytoryczna i Korekta,;
2) Redakcja Techniczna z Pracownig Sktadu Komputerowego;
3) Sekcja Marketingu.

§9

Redakcja Merytoryczna i Korekta:
1) przyjmuje kompletne i wlasciwie przygotowane komputerowo maszynopisy wydawnicze wraz z ich
zapisem elektronicznym;
2) wspOlpracuje z autorami, recenzentami, ttumaczami, kre§larzami i plastykami przy definitywnym
ustalaniu zawartosci i postaci graficznej publikacji;



3) opracowane merytorycznie materialy przekazuje Redakcji Technicznej;
4) wykonuje korekty wydawnicze (korekty szpaltowe, kolumnowe, korekty materiatdw ilustracyjnych).

§ 10
Redakcja Techniczna z Pracownig Sktadu Komputerowego:

1) sprawdza kompletnos¢ otrzymanych materiatow i uzupetnia je o adiustacj¢ techniczna;

2) we wspoOlpracy z plastykiem nadaje publikacji koncowy ksztalt;

3) przekazuje komplet materiatow do sktadu;

4) wspotdecyduje o stosowanych technikach poligraficznych i przygotowuje zlecenia do drukarni;

5) nadzoruje proces druku, wykonuje korekty techniczne i podpisuje wyczyszczone z btedow pozycje do
druku;

6) wykonuje sktad publikacji na podstawie materialow opatrzonych jednoznaczng i pelng adiustacja
merytoryczng i techniczna;

7) poprawia btedy sktadu zauwazone podczas korekty;

8) wykonuje druk laserowy lub na$wietlanie pozycji po podpisaniu jej do druku przez redaktora
technicznego.

§11

Sekcja Marketingu:

1) monitoruje przychody i koszty dziatalnosci Wydawnictwa;

2) organizuje i nadzoruje sprawozdawczo$¢ wewnetrzng;

3) na podstawie informacji otrzymywanych z poszczegodlnych jednostek prowadzi kalkulacje kosztow
produkcji i wystawia faktury za wykonane ustugi oraz prowadzi terminowa windykacje naleznos$ci
Wydawnictwa;

4) oblicza honoraria tworcow oraz rozlicza rachunki kooperatoré6w i podwykonawcow;

5) opracowuje okresowe sprawozdania i rozliczenia z dziatalnosci Wydawnictwa;

6) prowadzi sprzedaz ksiazek, reklame produktoéw Wydawnictwa oraz wykonuje sondaze i analizy potrzeb
rynku.

§12
Kazda z sekcji Wydawnictwa prowadzi ewidencj¢ rzeczowa wykonywanych prac, a takze przekazuje niezbedne
informacje do Sekcji Marketingu.

§13
Rektor, na wniosek Dyrektora Wydawnictwa, moze powotac kierownikow sekcji, o ktorych mowa w § 8, zwanych
dalej ,.kierownikami”.

§ 14
Do obowigzkow kierownikow nalezy organizacja sprawnego i niezakldconego przebiegu produkcji oraz
bezposredni nadzor i ocena podlegtych sobie pracownikow.

§ 15
Kierownicy sa upowaznieni do przyjmowania zlecen spoza uczelni i do wystawiania faktur za ustugi na podstawie
cennika zatwierdzonego przez Dyrektora Wydawnictwa.

§ 16

1. Kierownicy oraz dwaj przedstawiciele pracownikow, wybierani na ogélnym zebraniu zatogi na okres 3 lat,
tworza Kolegium Wydawnictwa, ktore jest organem doradczym Dyrektora.

2. Kolegium powinno zbiera¢ si¢ raz w miesigcu, a na jego forum powinny by¢ dyskutowane sprawy istotne dla
dziatania Wydawnictwa, takie jak: koncepcje rozwoju lub zmian strukturalnych, ogélna polityka wydawniczo-
produkcyjna, koordynacja wspotpracy jednostek Wydawnictwa.

3. Dyrektor Wydawnictwa jest zobowigzany ustosunkowac si¢ do opinii Kolegium Wydawnictwa, o ile zostanie
ona sformulowana na pi§mie w formie protokotu z posiedzenia Kolegium.



