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REGULAMIN
WYDAWNICTWA NAUKOWEGO UKSW

§1.

Wydawnictwo Naukowe UKSW, zwane dalej ,,Wydawnictwem?”, jest naukowym wydawnictwem

akademickim.

Zasady prowadzenia i finansowania dziatalnosci wydawniczej okresla Rektor.

Do zakresu dziatania Wydawnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, zwanego dalej ,,UKSW?” albo ,,Uniwersytetem”, oraz dystrybucja publikacji;

2) upowszechnianie dorobku pracownikow badawczych Uniwersytetu poprzez publikacje¢ ksigzek
0 wysokim poziomie merytorycznym i edytorskim;

3) popularyzowanie osiagni¢¢ spotecznoscei akademickiej UKSW i dbatos¢ o podnoszenie prestizu
Uczelni na arenie nauki polskiej i §wiatowej;

4) reprezentowanie Uniwersytetu przed srodowiskiem naukowym polskimi zagranicznym.

§ 2.

Rektor powotuje Rade Naukowa Wydawnictwa Naukowego UKSW, zwang dalej ,,Radg”.

Rada sprawuje nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia Wydawnictwa.

W sktad Rady wchodzi po jednym przedstawicielu z kazdego wydziatu UKSW wskazanym przez
dziekana oraz prorektor wiasciwy ds. nauki jako przewodniczacy Rady.

. Kadencja Rady trwa cztery lata i rozpoczyna si¢ 31 pazdziernika roku, w ktérym rozpoczyna si¢

kadencja organow Uniwersytetu, o ktorych mowa w § 21 ust. 1 i ust. 2 pkt 1 i 3 Statutu UKSW.
Rada zbiera si¢ nie rzadziej niz raz w roku akademickim.

W posiedzeniach Rady moga uczestniczy¢ z glosem doradczym inne osoby zaproszone przez
Przewodniczacego Rady z wlasnej inicjatywy lub na wniosek cztonkéw Rady.

§ 3.

Wydawnictwo jest finansowane wedtug zasad gospodarki finansowej UKSW.

§4.

Ewidencja przychodow i kosztow Wydawnictwa jest prowadzona w kwesturze UKSW.

§5.

Dziatalnoécig Wydawnictwa kieruje Dyrektor Wydawnictwa zatrudniany przez Rektora.

Dyrektor Wydawnictwa odpowiada przed Rektorem za prawidlowe dziatanie Wydawnictwa oraz
zgodno$¢ jego dziatan z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego i wewnetrznymi przepisami
UKSW.

§ 6.

Dyrektor Wydawnictwa, na podstawie pisemnego pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora,
podejmuje decyzje i czynnosci prawne zwigzane z dziatalnoscig Wydawnictwa, w szczegolnosci:

1) zawiera umowy z osobami fizycznymi i prawnymi (autorami, ttumaczami, plastykami, zaktadami
poligraficznymi itp.);

2) zawiera umowy z koedytorami Wydawnictwa oOraz instytucjami wspotpracujacymi
z Wydawnictwem;

3) reprezentuje Wydawnictwo wobec kontrahentow spoza Uniwersytetu.



Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr112/2022 Rektora UKSW zdnia 20 grudnia2022 .

§7.

Do obowiazkow Dyrektora Wydawnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planu dziatalnosci Wydawnictwa i koncepcji jego dlugofalowego rozwoju,
w tym planu wydawniczego;

2) reprezentowanie Wydawnictwa na zewnatrz Uniwersytetu zgodnie z udzielonym
pelnomocnictwem,;

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

4) kontrolowanie terminowosci cyklu produkcyjnego;

5) gospodarowanie §rodkami trwatymi, materiatami i $rodkami finansowymi bedacymi
w dyspozycji Wydawnictwa;

6) dbatos¢ o stan wyposazenia Wydawnictwa w sprzet;

7) wdrozenie przejrzystego i skutecznego systemu motywacyjnego, przygotowywanie propozydji
przyznawania nagrdd i premii dla pracownikow Wydawnictwa,;

8) inicjowanie wtasnych przedsiewzie¢ edytorskich Wydawnictwa;

9) podejmowanie biezacych decyzji finansowych, organizacyjnych i personalnych w zakresie
udzielonych upowaznien;

10)nadzorowanie przychodow i kosztow dziatalnosci Wydawnictwa.

§ 8.

W sktad struktury Wydawnictwa wchodza nastepujace jednostki:
1) Sekretariat;
2) Redakcja merytoryczna i korekta;
3) Pracownia sktadu komputerowego, zwanego dalej ,,DTP”;
4) Marketing;
5) Magazyn;
6) Ksiggarnia uniwersytecka.

§9.

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i biezgca kontrola pracy w podlegtych jednostkach;

2) nawigzywanie kontaktow i $cista wspotpraca z autorami, thumaczami, recenzentami, grafikami
itp.;

3) przyjmowanie wnioskoOw o wiaczenie dzieta do planu wydawniczego oraz opracowywanie
planéw wydawniczych Wydawnictwa;

4) przygotowywanie umow wydawniczych, licencyjnych, z grafikiem i in. zwigzanych z realizacja
planu wydawniczego;

5) wspolpracaz drukarniami w zakresie realizacji ustug drukarskich zgodnie z zawartymi umowami;

6) odpowiedzialno$¢ za terminowg realizacje planu wydawniczego;

7) sporzadzanie wymaganych wnioskow, raportow i sprawozdan z dziatalnosci Wydawnictwa na
potrzeby Rektora, Rady i wlasne;

8) udziat w wydarzeniach wystawienniczych (targi, promocje);

9) koordynacja dziatan dotyczacych zapowiedzi i nowosci na stronie internetowej Wydawnictwa.

§ 10.
Do zadan Redakcji merytorycznej i korekty nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie kompletnych i zgodnych z wytycznymi Wydawnictwa maszynopisow
wydawniczych wraz z ich zapisem elektronicznym;
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2) wspoltpraca z autorami, recenzentami, ttumaczami, kreslarzami i plastykami przy definitywnym
ustalaniu zawartosci i1 postaci graficznej publikacji;

3) przekazywanie opracowanych merytorycznie materiatow do DTP;

4) wykonywanie korekty wydawniczej (korekty szpaltowej, kolumnowej, korekty materialow
ilustracyjnych);

5) udziat w wydarzeniach wystawienniczych (targi, promocje).

§11.

Do zadan Pracowni Sktadu Komputerowego (DTP) nalezy w szczegdlnosci:
1) weryfikacja kompletnosci otrzymanych materiatéw i uzupetnienie ich o adiustacj¢ techniczna;
2) ustalanie layoutu publikacji;
3) wykonywanie korekty technicznej i zatwierdzanie wyczyszczonych z btedéw pozycji do druku;
4) wykonywanie sktadu publikacji na podstawie materiatdéw opatrzonych jednoznaczng i pelng
adiustacja merytorycznag i techniczna;
5) poprawa btedow zauwazonych podczas korekty;
6) przygotowanie pliku PDF do druku;
7) udzial w wydarzeniach wystawienniczych (targi, promaocje).

§12.

Do zadan Marketingu nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynacja dziatan dotyczacych promocji, wydarzen wystawienniczych;

2) organizacja iudziat w wydarzeniach wystawienniczych (targi, promocje, itp.);

3) koordynacja dziatan dotyczacych strony www, facebook, youtube;

4) koordynacja dziatan dotyczacych promocji tytutdéw w bazach on-line;

5) dostarczanie i aktualizacja informacji na temat e-bookow;

6) wspotpraca z odbiorcami hurtowymi i detalicznymi, poszukiwanie nowych kontrahentow;

7) drobne prace graficzne z zakresu promocji;

8) obstuga i redakcja biuletynu Wydawnictwa;

9) promocja tytutdéw o najwyzszym potencjale marketingowym, wskazanych przez Dyrektora
Wydawnictwa (po konsultacji z autorem);

10) przekazanie egzemplarzy recenzyjnych wskazanym recenzentom na wniosek Dyrektora
Wydawnictwa, po konsultacji z autorem;

11) udziat w wydarzeniach wystawienniczych (targi, promocje).

§ 13.

Do zadan pracownikow Magazynu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie magazynu Wydawnictwa (przyjmowanie towarow do magazynu, wydawanie
towaréw z magazynu, wlasciwe przechowywanie towarOw w magazynie);

2) zapewnienie ciagtosci sprzedazy w ksiggarni uniwersyteckiej;

3) dostarczanie korespondencji przeznaczonej do wysylki do kancelarii ogolne;;

4) pakowanie ksiazek ze sprzedazy Wydawnictwa do wysyiki;

5) przygotowanie magazynu Wydawnictwa do rutynowej i zdawczo-odbiorczej inwentaryzacji
magazynu; wspotudziat w jej przebiegu;

6) udziat w wydarzeniach wystawienniczych (targi, promocje).

§ 14.

Do zadan Ksiggarni uniwersyteckiej nalezy w szczego6lnosci:
1) monitorowanie przychodéw i kosztow dziatalnosci Wydawnictwa;
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organizacja i nadzor nad sprawozdawczos$cia wewnetrzna;

sporzadzanie kalkulacji kosztow produkcji wydawniczej i not ksiegowych obcigzeniowych;
wspolpraca z Dzialem Finansowym w zakresie rozliczen finansowo- ksiggowych w tym:
windykacji naleznosci Wydawnictwa;

prowadzenie ksiggarni i sprzedaz ksiazek, wystawianie faktur, przyjmowanie zamowien;
prowadzenie i rozliczanie magazynow konsygnacyjnych, prowadzenie i rozliczanie
prenumeraty rocznej;

potwierdzanie sald ilosciowych na koniec roku;

prowadzenie i rozliczanie prenumeraty rocznej;

udziat w inwentaryzacjach i spisach;

10) prowadzenie sklepu internetowego i realizacja zamowien;

11) biezacy kontakt z klientami w celu realizacji zaméwien i innych zadan;
12) udzial w wydarzeniach wystawienniczych (targi, promocje).



