Zalacznik
do zarzadzenia Nr 5/2023
z dnia 1 lutego 2023 r.

Regulamin Wydawnictwa
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§1

Wydawnictwo Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej, zwane dalej ,,Wydawnictwem”, jest
ogo6lnouczelniang jednostky organizacyjna, ktora:

1) prowadzi dzialalno$¢ wydawniczg Uniwersytetu w oparciu o roczny plan wydawniczy
zatwierdzony przez Rektora;

2) prowadzi dystrybucje wydawnictw na terenie kraju za posrednictwem hurtowni, ksiegarn,
Internetu oraz sprzedazy bezposrednie;.

§2

1. Dziatalno$¢ Wydawnictwa nadzoruje prorektor wiasciwy ds. Wydawnictwa.
2. Ogolng kontrolg nad gospodarka finansowa Wydawnictwa sprawuje Kwestor.

§3

Do zadan Wydawnictwa nalezy w szczegdlnosci:

N

1) wydawanie i rozpowszechnianie publikacji pracownikow Uniwersytetu w formie
podrecznikéw, monografii, prac zbiorowych, wydawnictw seryjnych 1 ciaglych,
informatorow i innych, zaakceptowanych do wydania w ramach zatwierdzonego planu
wydawniczego lub na podstawie decyzji prorektora whasciwego ds. Wydawnictwa;

2) s$wiadczenie komercyjnych ustug wydawniczych dla podmiotow zewnetrznych;

3) podejmowanie staran na rzecz pozyskiwania i publikowania nowych publikacji o
charakterze komercyjnym.

§4
Wydawnictwo wydaje i rozpowszechnia publikacje w wersji papierowej lub elektronicznej,
z zastrzezeniem ust. 2.

Czasopisma w Wydawnictwie wydawane sa w wersji elektroniczne;.
Publikacje bedace podstawa awansu naukowego wydawane sa W wersji papierowej i moga
by¢ wydawane w wersji elektroniczne;.



§5

1. Publikacje pracownikow Uniwersytetu powinny by¢ w pierwszej kolejnosci wydawane w
Wydawnictwie.

2. Finansowanie lub dofinansowanie publikacji wydawanej poza Wydawnictwem, moze
nastapi¢ za zgodg prorektora wtasciwego ds. Wydawnictwa, w przypadkach zwigzanych z
interesem Uniwersytetu (w szczegdlno$ci dotyczacym ewaluacji jakoSci prowadzonej w
instytutach dziatalnosci naukowej) lub charakterem publikacji.

3. W przypadku pozyskania przez pracownika Uniwersytetu $rodkoéw zewnetrznych na
wydanie przygotowanej przez siebie publikacji, moze on publikowaé¢ we wskazanym przez
finansujacego lub innym wydawnictwie pod warunkiem wskazania afiliacji autora
publikacji.

4. Wydawnictwa o charakterze jubileuszowym lub pamigtkowym powinny by¢ finansowane w
co najmniej 50% ze zrodet zewnetrznych albo wydawane jako dedykowane periodyki.

5. Zgod¢ na druk egzemplarzy okazowych periodykéw, o ktorych mowa w ust. 4 wyraza
prorektor wtasciwy ds. Wydawnictwa.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Wydawnictwa

§6

Wydawnictwem kieruje Dyrektor Wydawnictwa zwany dalej ,,Dyrektorem”.

2. Dyrektora powoluje i odwotuje Rektor na wniosek prorektora wiasciwego ds.
Wydawnictwa.

3. Dyrektor reprezentuje Wydawnictwo na zewnatrz, a takze - na podstawie i w ramach
pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora - wydaje decyzje oraz podejmuje czynno$ci
prawne zwigzane z dzialalnoscia Wydawnictwa.

4. Dyrektor odpowiada za opracowanie umoéw z autorami, recenzentami, thumaczami,

grafikami, redaktorami naukowymi, podmiotami wykonujacymi sktad, redakcje jezykowa

I druk oraz uczestniczacymi w dystrybucji i sprzedazy publikacji Wydawnictwa.

Dyrektor jest przetlozonym wszystkich pracownikow Wydawnictwa.

Oceny pracy Dyrektora dokonuje prorektor wtasciwy ds. Wydawnictwa.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Wydawnictwa kieruje Kierownik Dziatu Redakcja
ksigzek 1 czasopism.
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§7

Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie funkcjonowania wewnetrznych jednostek organizacyjnych Wydawnictwa;

2) opracowywanie planu wydawniczego;

3) przygotowanie koncepcji dtugofalowej dziatalnosci Wydawnictwa, w tym rozwoju
wydawnictw elektronicznych 1 zwigkszania ich udzialu w ogolnej liczbie publikacji
Wydawnictwa;

4) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania §rodkéw finansowych ze zrodet zewnetrznych
(m.in. grantdéw wydawniczych), we wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu;

5) podejmowanie biezacych decyzji organizacyjnych, finansowych, a takze wystgpowanie z
wnioskami w sprawach osobowych;



6) nadzorowanie i koordynowanie cyklu wydawniczego publikacji;
7) wspbdlpraca z Dyrektorami Instytutow, Dziekanami i innymi kierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie prowadzonej dziatalno$ci wydawnicze;j.

8) tworzenie systemu motywacyjnego dla pracownikow przez wnioskowanie o nagrody,
premie, bonusy i dodatki zadaniowe oraz zmiany wynagrodzenia pracownikow;

9) prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi, materiatami i $rodkami finansowymi,
bedacymi w dyspozycji Wydawnictwa;

10) dbatos¢ o stan wyposazenia Wydawnictwa;

11) przedktadanie Rektorowi rocznych sprawozdan z dziatalnosci Wydawnictwa;

12) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z dziatalno$cig wydawniczg, zleconych przez
Rektora lub prorektora wtasciwego ds. Wydawnictwa.

§8
1. Wewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi Wydawnictwa sg dziaty.
2. W Wydawnictwie istnieje:
1) Dzial Redakcja ksiazek i czasopism;
2) Dziat handlowo-finansowy.

§9
1. Kierownikéw wewnetrznych jednostek organizacyjnych Wydawnictwa, o ktérych mowa w
§ 8, powotuje prorektor wasciwy ds. Wydawnictwa na wniosek Dyrektora.
2. Do obowigzkow kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie pracy podlegtych im pracownikow;

2) czuwanie nad wilasciwg realizacjg zadan przypisanych do kierowanego dziatu, w
szczegolno$ci  zwigzanych z czuwaniem nad sprawnym przebiegiem procesu
wydawniczego;

3) inicjowanie przedsiewzig¢ usprawniajacych funkcjonowanie podlegtego dziatu.

§ 10
1. Do wiasciwosci Dziatu Redakcja ksigzek i czasopism nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, sprawdzanie kompletnosci i jako$ci technicznej oraz adiustacja
techniczna materiatlow wydawniczych (tekstow, rycin, ilustracji, podpisow itp.);

2) obliczanie objetosci ksigzek w arkuszach wydawniczych i drukarskich na potrzeby
kalkulacji;

3) wybor techniki wykonania i formatu wydawanych ksigzek;

4) nadzor techniczny nad etapami sktadu, druku i oprawy publikacji oraz wspotpraca z
redaktorami merytorycznymi i autorami;

5) przygotowywanie zamowien na sktad, druk i inne czynno$ci zwigzane z elementami
cyklu wydawniczego;

6) adiustacja i redakcja jezykowa publikacji;

7) wykonywanie korekty;

8) wspolpraca z autorami, redaktorami naukowymi tomow, thumaczami, grafikami oraz
osobami wykonujacymi sktad i tamanie w zakresie wskazanym przez Kierownika
dziatu lub Dyrektora;

9) prowadzenie internetowej platformy czasopism naukowych;



10) opieka nad praktykantami i stazystami w zakresie redakcji merytorycznej i

technicznej.

2. Redaktor wydawniczy ksigzki jest odpowiedzialny za caloksztalt prac zwiazanych z
przygotowaniem jej do druku.

3. Czas pracy redaktorow wydawniczych wyznaczaja powierzone im zadania. W stosunku do
redaktorow wydawniczych moze by¢ stosowany zadaniowy System czasu pracy na zasadach
okreslonych w Regulaminie pracy UMCS.

§11

Do wiasciwosci Dziatu handlowo-finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

dystrybucja i sprzedaz publikacji Wydawnictwa;

prowadzenie ewidencji stanu magazynéw i sprzedazy Wydawnictwa;

utrzymywanie i nawigzywanie kontaktoéw handlowych z ksiegarniami, hurtowniami
oraz dystrybutorami (ustalanie warunkéw wspolpracy, przygotowywanie projektow
umow, kontrola poziomu sprzedazy i rozliczen finansowych, wysylanie ofert
handlowych i zbieranie zamdéwien);

reklama i promocja ksiazek Wydawnictwa na terenie kraju, w szczegdlnosci przez
udzial w targach, wystawach i promocjach;

przygotowywanie i obstuga umow dla recenzentdw, autoréw, redaktorow, ttumaczy,
grafikow;

prowadzenie ewidencji kosztow oraz wspotpraca z Kwestura;

prowadzenie ewidencji majatku Wydawnictwa.

Rozdzial 111
Zasady gospodarki finansowej Wydawnictwa

§ 12

Przychody Wydawnictwa stanowig w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

srodki subwencyjne przekazane na finansowanie kosztow utrzymania Wydawnictwa;
srodki z funduszu centralnego Uniwersytetu przekazane na pokrycie kosztow publikacji
wydawnictw ogolnouczelnianych;

srodki bedace w dyspozycji jednostek organizacyjnych Uniwersytetu przekazane przez
ich dysponentéw na sfinansowanie publikacji;

srodki pochodzace od podmiotéw zewnetrznych przeznaczone na sfinansowanie lub
dofinansowanie publikacji;

wplywy ze sprzedazy publikacji, w tym ich wersji elektroniczneyj.

§ 13

Koszty Wydawnictwa stanowia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

wynagrodzenia osobowe pracownikow Wydawnictwa wraz z dodatkami;

honoraria autoréw 1 redaktorow naukowych publikowanych prac;

wynagrodzenia recenzentow;

wynagrodzenia za adiustacj¢ 1 redakcje jezykowa publikacji;

wynagrodzenia za wykonywanie sktadu publikacji;

wynagrodzenia za przygotowanie projektow graficznych, ilustracji i innych
elementoéw publikacji;



7) sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy, PPK;
8) odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych;
9) koszty oprawy i druku;
10) podroze stuzbowe;
11) amortyzacja;
12) materiaty;
13) energia;
14) naprawy i konserwacje srodkoéw trwatych;
15) ustugi obce, w tym:
a) pocztowe,
b) telekomunikacyjne,
C) pozostale;
16) pozostate koszty.

§ 14

Wyeceny i likwidacj¢ zapasow Wydawnictwa dokonuje Dyrektor wedtug ponizszych zatozen:

10.

1) przecena do 75% - ksigzek nie rokujacych sprzedazy w dotychczasowej cenie po 5
latach od roku publikaciji;

2) przecena do 90% - ksigzek, niezaleznie od roku publikacji, stanowigcych koncowke
naktadu lub ksigzek z widocznymi uszkodzeniami;

3) przecena do 50% - ksigzek, ktore zostaty opublikowanie w wersji elektronicznej.

§ 15
Dziatalno§¢ wydawnicza prowadzona jest na podstawie planu wydawniczego
obejmujacego rok kalendarzowy, zwany dalej rokiem obrachunkowym.
Plan wydawniczy na dany rok obrachunkowy sporzadzany jest wedtug wzoru okreslonego
W zalgczniku 1.
Plan wydawniczy opracowywany jest przez Dyrektora na podstawie zgloszen
przedktadanych przez kierownikow jednostek organizacyjnych Uniwersytetu oraz
podmioty zewnetrzne.
Zgloszenia do planu wydawniczego na kolejny rok obrachunkowy powinny by¢ dokonane
do 30 listopada roku poprzedniego przez osoby i podmioty wskazane w ust. 3.
Zgtaszajacy publikacje do planu wydawniczego zobowigzany jest podac liczbe arkuszy
wydawniczych oraz zrodlo 1 wysokos¢ srodkoéw przekazywanych na sfinansowanie
publikacji.
Wydawnictwo dokonuje koniecznych uzgodnien ze zglaszajacymi publikacje do planu
wydawniczego w celu okres$lenia kosztow 1 przychodéw zwigzanych z publikacja kazdej
pozycji.
Plan wydawniczy powinien by¢ przedlozony przez Dyrektora Rektorowi do 15 grudnia
roku poprzedniego.
Dyrektor w uzgodnieniu z osobami i podmiotami wskazanymi w ust. 3 w terminach do 15
kwietnia i do 15 wrzesnia przeprowadza weryfikacj¢ planu wydawniczego na dany rok
obrachunkowy. O zmianach w planie wydawniczym informuje niezwlocznie Rektora.
Przyjecie do realizacji publikacji nieujetej w planie wydawniczym wymaga zgody
prorektora wlasciwego ds. Wydawnictwa.
Sprawozdanie roczne z realizacji planu wydawniczego Dyrektor przedktada Rektorowi nie
pozniej niz do konca stycznia roku nastgpnego.

§ 16
Wydawnictwo przygotowuje kalkulacje wstepng kosztéow publikacji w  ujeciu
jednostkowym.



2.

3.
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10.

11.

12.

Kalkulacja wstgpna publikacji sporzadzana jest w odniesieniu do kazdej wydawanej
pozycji wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku 2 po przyjeciu recenzji wydawniczej.
Do kalkulacji przyjmowane sg nast¢pujace rodzaje kosztow:

1) honorarium autorskie za arkusz wydawniczy;

2) honorarium za redakcje¢ prac zbiorowych;

3) wynagrodzenie recenzenta za arkusz wydawniczy;

4) wynagrodzenie za adiustacje i redakcj¢ jezykowa za arkusz wydawniczy;

5) wynagrodzenie za opracowanie graficzne zwigzane z publikacja;

6) wynagrodzenie za sktad za arkusz wydawniczy;

7) koszty druku i oprawy;

8) koszty publikacji elektronicznej;

9) narzut kosztow posrednich ogdlnouczelnianych;

10) marza handlowa na pokrycie udzielanych rabatéw i skutkow ryzyka handlowego.
Arkusz finansowania czasopisma stanowi zalgcznik 3.
Kwot¢ dofinansowania arkusza wydawniczego publikacji okresla na wniosek Dyrektora
kierownik jednostki organizacyjnej. Pozostate koszty pokrywane sg ze sprzedazy
publikacji.
Jednostki organizacyjne Uniwersytetu moga zleca¢ Wydawnictwu, na zasadzie pelnej
odptatnosci, publikacje ksigzek wysoce specjalistycznych, ktérych caty naklad zostanie
przekazany do ich dyspozycji. Dystrybucja takich wydawnictw moze odbywaé sie
wylacznie poza obrotem handlowym.
Zleceniodawcy spoza Uniwersytetu pokrywaja petne koszty wydania ksigzki zgodnie ze
sporzadzong kalkulacja.
Objetos¢ publikacji w arkuszach wydawniczych oblicza Wydawnictwo po otrzymaniu od
autora lub redaktora ostatecznej wersji publikacji przyjetej do druku.
Objetos¢ publikacji w arkuszach wydawniczych oraz kwota dofinansowania publikacji
wpisywane s3 do arkusza informacyjnego publikacji przyjetej do planu wydawniczego.
Arkusz informacyjny publikacji przyjetej do planu wydawniczego stanowi zalgcznik 4.
Po zakonczeniu cyklu produkcyjnego publikacji Wydawnictwo obcigza nota wewngtrzng
podpisang przez Dyrektora jednostke, na rzecz ktorej wydano ksigzke.
Zbiorcze zestawienia kosztow dziatalnosci wydawniczej sporzadzane sa dla okresow
rocznych i obejmujg koszty ujete w kalkulacjach jednostkowych publikacji zrealizowanych
w danym roku.

§ 17
Sprzedaz publikacji Wydawnictwa prowadzi Dzial handlowo-finansowy na podstawie
zawartych umow, regulujacych migdzy innymi maksymalng wysoko$¢ rabatow
udzielanych nabywcom publikaciji.
Dystrybucje wewnetrzng publikacji Wydawnictwa prowadzi Dziat handlowo-finansowy
na podstawie zasad okreslonych przez Dyrektora i zatwierdzonych przez Rektora.
Dystrybucja egzemplarzy nieodptatnych nastgpuje na podstawie Arkusza egzemplarzy
okazowych publikacji Wydawnictwa, przeznaczonych dla autoréw, agend, instytucji
zewnetrznych 1 Uniwersytetu. Arkusz egzemplarzy okazowych stanowi zalgcznik 5.
Wydawanie egzemplarzy nicodptatnych, nieujetych w Arkuszu egzemplarzy okazowych
publikacji Wydawnictwa, przeznaczonych dla autoréw, agend, instytucji zewngtrznych i
Uniwersytetu, nast¢puje na podstawie decyzji Dyrektora.

§18

Umowy z osobami wykonujacymi zlecenia na rzecz Wydawnictwa zawiera prorektor wlasciwy
ds. Wydawnictwa lub Dyrektor, dziatajacy w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.
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§19
Wydawnictwo prowadzi gospodarke finansowg w oparciu o plan rzeczowo-finansowy.
W przypadku braku srodkéw w danej grupie kosztow, dopuszcza si¢ przesuniecie srodkow
z innej grupy na pisemny wniosek Dyrektora skierowany do Kwestora, zatwierdzony przez
prorektora whasciwego ds. Wydawnictwa. Nie dotyczy to pozycji planowanych centralnie
(m.in. wynagrodzen).
Niewykorzystane przez Wydawnictwo w danym roku obrotowym $rodki finansowe
stanowig jego wynik finansowy.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 20

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, a dotyczacych dziatalno$ci

Wydawnictwa, stosowne decyzje podejmuje prorektor whasciwy ds. Wydawnictwa po
zasiggnigciu opinii Dyrektora.

W sprawach gospodarki finansowej Wydawnictwa nieuregulowanych niniejszym
Regulaminem zastosowanie maja przepisy dotyczace organizacji i zasad prowadzenia
gospodarki finansowej Uniwersytetu.



