ZARZADZENIE REKTORA

Elblaskiej Uczelni Humanistyczno-Ekonomicznej w Elblagu
z dnia 12 grudnia 2017 r.

w sprawie zasad prowadzenia dzialalno$ci wydawniczej
Elblgskiej Uczelni Humanistyczno-Ekonomicznej w Elblagu

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t. jedn. Dz.U. 22017 r. poz. 2183), zarzgdzam co nastepuje:

Postanowienia ogdlne
§1

1. Zarzadzenie okresla szczegbtowe zasady prowadzenia dziafalnosci wydawnicze]
obowiazujace w Elblaskiej Uczelni Humanistyczno-Ekonomicznej w Elblagu, zwanej dalej
,,Uczelnig”.

2. Wydawnictwo Elblaskiej Uczelni Humanistyczno-Ekonomicznej w Elblagu, zwane dalej
,,Wydawnictwem” jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng wspierajaca dziatalnos¢
podstawowg Uczelni.

Organizacja Wydawnictwa
§2

1. Wydawnictwo podlega Rektorowi, a bezposredni nadzér nad jego dziatalnoscia sprawuje
Prorektor ds. Nauki i Ksztatcenia.

7 Prorektor ds. Nauki i Ksztalcenia nadzoruje wydawanie przez Uczelnie czasopism
naukowych.

3. Zasady wydawania wydawnictw ciagtych Uczelni (czasopism 1 serii wydawniczych) moga
by¢ uregulowane odrgbnym zarzadzeniem rektora.

4. Sekretarzem Wydawnictwa jest specjalista do spraw promocji uczelni.

§3
1. W Wydawnictwie dziala Kolegium Redakcyjne Wydawnictwa, zwane dalej jako
,Kolegium Redakcyjne”.
2. Czlonkéw Kolegium Redakcyjnego — powotuje Rektor na czas nieokreslony.
Przewodniczacym Kolegium Redakcyjnego jest Prorektor ds. Nauki i Ksztalcenia.
3. Do zadan Kolegium Redakcyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) odpowiedzialno$¢ za poziom merytoryczny publikacji Wydawnictwa,
2) decydowanie o liczbie i osobach recenzentow w przypadku skierowania pracy do
ponownej recenzji,
3) po otrzymaniu recenzji i ewentualnie pracy poprawionej zgodnie z sugestiami
recenzenta/ow podejmowanie decyzji, o ktorej mowa w § 8 ust. 1,



4) po otrzymaniu ponownej recenzji 1 ewentualnie pracy poprawionej zgodnie z
sugestiami recenzenta/6w podejmowanie decyzji, o ktorej mowa w § 8 ust. 6.

. Sprawy biezace, niewymagajace spotkania, Kolegium moze konsultowa¢ i rozstrzygac za

posrednictwem poczty elektronicznej.

. Do zakresu obowiazkéw Przewodniczacego Kolegium Redakcyjnego nalezy w

szczegblnosci:

1) zwotywanie posiedzen i kierowanie pracami Kolegium Redakcyjnego,

2) ocena wniosku o publikacje skiadanego przez Autora lub odpowiednio Redaktora
Naukowego poprzez podjecie decyzji o przyjeciu lub odmowie przyjecia wniosku o
publikacje do dalszej realizacji,

3) w przypadku przyjecia wniosku o publikacje do dalszej realizacji zatwierdzanie
wskazanego/ych przez Autora recenzenta/ow wydawniczych, przy czym ostateczna
decyzja co do liczby i osob recenzentow nalezy do Przewodniczacego Kolegium
Redakcyjnego,

4) koordynacja procesu recenzyjnego,

5) reprezentowanie Kolegium Redakcyjnego przed wtadzami Uczelni,

6) odpowiadanie za przestrzeganie postanowien niniejszego zarzadzenia.

. W przypadku wydawnictw ciaglych (czasopism i serii wydawniczych) odpowiedzialnos¢

za zrecenzowanie artykutow spoczywa na kolegium redakcyjnym danego czasopisma lub

serii wydawnicze;j.

§4

. Ogolng kontrole nad gospodarka finansowa Wydawnictwa sprawuje Kanclerz. Do zadan

Kanclerza nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie uzgodnien z podmiotami zglaszajagcymi publikacje w celu okreslenia
kosztow i przychodéw zwiazanych z publikacja,

2) zatwierdzanie wyceny publikacji,

3) ustalanie naktadu,

4) ustalanie ceny sprzedazy publikacji,

5) ustalanie przecen i rabatow dla poszczegolnych publikacji,

6) decyzja o podziale i przeznaczeniu egzemplarzy wydanej publikacji,

7) podpisywanie umow z uczestnikami procesu wydawniczego, tj. autorami, redaktorami
naukowymi, recenzentami, tlumaczami, osobami i firmami wykonujacymi sklad,
zaktadami poligraficznymi itp.,

8) zlecanie dodrukow publikacji.

. W sprawach gospodarki finansowej Wydawnictwa zastosowanie majg przepisy dotyczgce

organizacji i zasad prowadzenia gospodarki finansowej Uczelni.

_ Finansowanie lub dofinansowanie przez Uczelni¢ publikacji, wydawanej poza

Wydawnictwem, moze nastgpi¢ za pisemna zgoda Rektora zawierajgcg informacje o

kwocie dofinansowania. Autor lub odpowiednio Redaktor Naukowy zamierzajgcy wydac

publikacje dofinansowang z funduszy Uczelni w wydawnictwie zewngtrznym
zobowiazany jest przedstawi¢ Wydawnictwu kopig zgody Rektora wraz z danymi
kontaktowymi osoby z wydawnictwa zewnetrznego.



4. W przypadku pozyskania przez pracownika Uczelni srodkéw zewngtrznych na wydanie
przygotowanej przez siebie publikacji, moze on publikowa¢ we wskazanym przez
finansujacego lub dowolnie wybranym wydawnictwie pod warunkiem wskazania afiliacji
autora publikacji.

Zakres dzialalnosci Wydawnictwa
§5

1. Podstawowym celem dziatalnosci Wydawnictwa jest wydawanie i rozpowszechnianie prac
naukowych i dydaktycznych, materialéw konferencyjnych i informacyjnych oraz innych
opracowan (w postaci np. skryptow, podrecznikow, monografii, publikacji ciagtych,
publikacji zbiorowych, serii wydawniczych oraz dokumentacyjno-informacyjnych)
stuzacych potrzebom Uczelni, bedacych efektem pracy naukowej i dydaktyczne;
pracownikow Uczelni lub 0s6b z nig zwigzanych.

2. Do zadan Wydawnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) obshuga procesu wydawniczego opracowan przyjetych do realizacji,

2) obstuga administracyjna procesu recenzyjnego;

3) przygotowywanie niezbednych materiatow do zawarcia umoéw z uczestnikami procesu
wydawniczego, tj. autorami, redaktorami naukowymi, recenzentami, thumaczami,
osobami i firmami wykonujgcymi sktad, zaktadami poligraficznymi itp.,

4) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji realizowanych prac,

5) organizacja i poszukiwanie kanatow dystrybucji i sprzedazy wydawnictw wlasnych
i realizowanych poza Wydawnictwem,

6) promocja publikacji na konferencjach i imprezach organizowanych na terenie Uczelni,
a takze, w zaleznosci od potrzeb, poza nia;

7) prowadzenie rejestru whasnych publikacji,

8) wspotpraca z Biblioteka Uczelni w celu przekazania egzemplarzy obowigzkowych,

9) wspolpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie ksztaltowania polityki
wydawniczej,

10) wspolpraca z innymi wydawnictwami oraz zaktadami poligraficznymi,

11) obstuga (aktualizacja) zaktadki Wydawnictwa na stronie internetowej Uczelni,

12) inicjowanie innych dziataf zmierzajacych do rozwoju Wydawnictwa i Uczelni.

Organizacja procesu wydawniczego
§6

1. Warunkiem rozpatrzenia propozycji dotyczacej publikacji jest ztozenie przez Autora lub
odpowiednio Redaktora Naukowego wniosku o publikacj¢ wraz z oswiadczeniem Autora
lub odpowiednio Redaktora Naukowego wedtug wzoru zawartego w zafaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Autor lub odpowiednio Redaktor Naukowy zglasza propozycj¢ publikacji Kanclerzowi w
celu dokonania uzgodnien dotyczacych okreslenia kosztow i przychodow zwigzanych z
publikacja.

3. Po uzyskaniu zgody Kanclerza Autor lub odpowiednio Redaktor Naukowy sktada wniosek
o publikacje do Przewodniczacego Kolegium Redakcyjnego.



§7

. Przewodniczacy Kolegium Redakcyjnego podejmuje decyzj¢ o przyjeciu lub odmowie
przyjecia wniosku o publikacj¢ do dalszej realizacji.

. W przypadku przyjecia wniosku o publikacj¢ do dalszej realizacji Przewodniczacy
Kolegium Redakcyjnego w porozumieniu z Autorem zatwierdza wskazanego/ych
recenzenta/6w wydawniczych, przy czym ostateczna decyzja co do liczby 1 osob
recenzentow nalezy do Przewodniczacego Kolegium Redakcyjnego.

. Podstawa oceny merytorycznej pracy zgloszonej do wydania jest recenzja wydawnicza
(zwana dalej jako ,,recenzja”), opracowana przez co najmniej jednego recenzenta. Recenzji
podlega kazda publikacja.

. W przypadku przyjecia wniosku o publikacj¢ do dalszej realizacji Autor przekazuje
podpisang umowe wydawniczg, o ktérej mowa w § 15, Sekretarzowi Wydawnictwa
przed wystaniem pracy do recenzji wydawniczej

. Recenzja dostarczana jest Sekretarzowi Wydawnictwa, ktory przekazuje recenzjg
Przewodniczacemu Kolegium.

. Po otrzymaniu recenzji Przewodniczacy Kolegium Redakcyjnego przekazuje recenzje do
zapoznania si¢ Autorowi lub odpowiednio Redaktorowi Naukowemu.

. Autor lub odpowiednio Redaktor Naukowy ma obowiazek poprawi¢ pracg zgodnie z
sugestiami Recenzenta i ponownie zlozy¢ ja w okreslonym przez Przewodniczgcego
Kolegium Redakcyjnego terminie. Jezeli Autor lub odpowiednio Redaktor Naukowy nie
zgadza si¢ w czesei lub w calosci z uwagami Recenzenta zobowigzany jest ztozy¢ pisemna
odpowiedz na recenzje, ktora zostanie rozpatrzona przez Kolegium Redakcyjne.

. Czlonek Kolegium Redakcyjnego wskazany przez Przewodniczacego Kolegium analizuje
odpowiedz Autora lub odpowiednio Redaktora Naukowego na recenzje i przedklada
Kolegium Redakcyjnemu wniosek w sprawie przyjecia lub odmowy przyjecia pracy do
procesu wydawniczego.

§8

. Po zapoznaniu si¢ z recenzjg Kolegium Redakcyjne podejmuje merytoryczng decyzjg o:

1) przyjeciu pracy do procesu wydawniczego,

2) odmowie przyjecia pracy do procesu wydawniczego,

3) skierowaniu pracy do ponownej recenzji.

. W przypadku skierowania pracy do ponmownej recenzji Kolegium Redakcyjne w
porozumieniu z Autorem zatwierdza Recenzenta/ow. Kolegium Redakcyjne decyduje o
liczbie Recenzentow oraz ma ostateczny wptyw na wybodr recenzenta.

. Po otrzymaniu ponownej recenzji Przewodniczacy Kolegium Redakcyjnego przekazuje ja
do zapoznania si¢ Autorowi lub odpowiednio Redaktorowi Naukowemu.

. Autor lub odpowiednio Redaktor Naukowy ma obowigzek poprawi¢ pracg zgodnie z
sugestiami Recenzenta wynikajagcymi z ponownej recenzji i ponownie zlozy¢ jg w
okreslonym przez Przewodniczacego Kolegium Redakeyjnego terminie. Jezeli Autor lub
odpowiednio Redaktor Naukowy nie zgadza si¢ w czgsci lub w catosci z uwagami
Recenzenta zobowiazany jest ztozy¢ pisemna odpowiedz na ponowng recenzje, ktora
zostanie rozpatrzona przez Kolegium Redakcyjne.
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5. Cztonek Kolegium Redakcyjnego wskazany przez Przewodniczacego Kolegium analizuje
odpowiedz Autora lub odpowiednio Redaktora Naukowego na ponowng recenzj¢ 1
przedktada Kolegium Redakcyjnemu wniosek w sprawie przyjecia lub odmowy przyjecia
pracy do procesu wydawniczego.

6. Po zapoznaniu si¢ Z ponowng recenzjg oraz wnioskiem cztonka Kolegium, o ktorym mowa
w ust. 5, Kolegium Redakcyjne podejmuje merytoryczng decyzje¢ o:

1) przyjeciu pracy do procesu wydawniczego,
2) odmowie przyjgcia pracy do procesu wydawniczego.

7. W przypadku decyzji Kolegium Redakcyjnego o przyjeciu pracy do procesu
wydawniczego Przewodniczacy Kolegium Redakcyjnego przekazuje pracg do realizacji w
procesie wydawniczym.

§9

1. Autor lub odpowiednio Redaktor Naukowy zobowiazany jest zlozy¢ w Wydawnictwie
komplet materialdow zgodnych z wymogami okreslonymi przez Przewodniczacego
Kolegium Redakcyjnego.

2. Przewodniczacy Kolegium Redakcyjnego ma prawo odmoéwié przyjecia materiatdw
niezgodnych z okreslonymi wymogami, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Jezeli Autor lub odpowiednio Redaktor Naukowy nie moze wywigza¢ si¢ z okreslonego
terminu zobowiazany jest do zlozenia wniosku do Przewodniczacego Kolegium
Redakcyjnego z prosba o przesuniecie terminu lub o wycofanie pracy z procesu
wydawniczego, przy uwzglednieniu regulacji § 15 ust. 4.

§ 10

Zadania Sekretarza Wydawnictwa:

1) czuwa nad prawidlowym 1 sprawnym przebiegiem procesu wydawniczego, W
szczeg6lnosci nad prawidlowym tokiem czynnosci edytorskich i drukarskich, przy czym
Autor lub odpowiednio Redaktor Naukowy prowadzi biezaca wspolpracg ze wskazanym
przez Uczelnig edytorem,

2) przechowuje oryginaty recenzji,

3) przygotowuje propozycje umow  z uczestnikami procesu wydawniczego, tj. autorami,
redaktorami naukowymi, recenzentami, thumaczami, osobami i firmami wykonujacymi
sktad, zaktadami poligraficznymi itp.,

4) przygotowuje kalkulacjg kosztow publikacji,

5) wspolpracuje z Biblioteka Uczelni przy przekazywaniu egzemplarzy obowigzkowych,

6) wspotpracuje z whasciwymi osobami i komorkami organizacyjnymi Uczelni,

7) prowadzi reklamg i promocj¢ publikacji Wydawnictwa,

8) nawigzuje 1 utrzymuje kontakty handlowe z ksiggarniami, hurtowniami oraz
dystrybutorami,

9) organizuje wspotpracg z podmiotami zewnetrznymi,

10) prowadzi i aktualizuje zakladke Wydawnictwa na stronie internetowej Uczelni,

11) obstuguje konto e-mail Wydawnictwa,

12) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Kolegium Redakcyjnego lub
Kanclerza.



§ 11
7adania Biblioteki w procesie wydawniczym:
1) wystepuje 0 przyznanie numerdw odpowiednio ISBN, ISSN (eISSN), DOI
2) prowadzi ewidencj¢ stanu magazynow i sprzedazy Wydawnictwa,
3) prowadzi sprzedaz i dystrybucje publikacji Wydawnictwa,
4) rozsyta egzemplarze obowiazkowe,
5) wykonuje inne czynnosci zlecone przez Przewodniczacego Kolegium Redakcyjnego lub
Kanclerza.

§ 12
Zadania Kwestora w procesie wydawniczym: przechowuje oryginaty umow  z uczestnikami
procesu wydawniczego, tj. autorami, redaktorami naukowymi, recenzentami, ttumaczami,
osobami i firmami wykonujacymi skfad, zakladami poligraficznymi itp. 1 inne dokumenty
zwiazane z ich wykonaniem.

§13

1. Wydawnictwo moze zlecac wszelkie prace zwigzane z procesem wydawniczym, bez
wzgledu na rodzaj publikacji, innym podmiotom i osobom.

2. Ostateczny sklad i okladke publikacji akceptuje Autor lub odpowiednio Redaktor
Naukowy i to on ponosi odpowiedzialnos¢ za ewentualne biedy.

3. Oprocz tradycyjnej wersji papierowej Wydawnictwo moze rozpowszechnia¢ swoje
publikacje w wersji elektronicznej (w postaci e-booka) na wlasnej stronie internetowej, jak
i platformach cyfrowych wyspecjalizowanych firm.

Autor i Redaktor Naukowy
§ 14

Autor lub odpowiednio Redaktor Naukowy odpowiada za przygotowanie publikacji.

Autor odpowiada za poziom merytoryczny publikacji i jej oryginalnosc.

Autor ponosi wszelkie skutki prawne za naruszenie praw autorskich osob trzecich.

Autor zobowiazany jest do zawarcia z Wydawnictwem umowy wydawniczej.

Autor prowadzi biezaca wspoipracg ze wskazanym przez Uczelnig edytorem.

Do uprawnien i obowiazkow Redaktora Naukowego nalezy:

1) przedtozenie wraz z wnioskiem o publikacje - wykazu Autoréw pracy zbiorowej
wedhug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

2) wspblpraca z Autorami poszczegdlnych czgsel 1 Wydawnictwem,

3) prowadzenie biezace] wspotpracy ze wskazanym przez Uczelnie edytorem,

4) dbatos¢ o wysoki poziom merytoryczny publikacji,

5) ustalenie uktadu publikacji,

6) skompletowanie publikacji i przekazanie jej Wydawnictwu,

7) przekazanie recenzji Autorom poszczegdlnych czesci 1 dbatosé o whasciwa realizacje
uwag Recenzenta,

8) ostateczna akceptacja sktadu i oktadki publikacji.

7. W przypadku ptatnych publikacji pokonferency] nych Redaktor Naukowy zobowigzany jest
dostarczy¢ do Wydawnictwa listg Autoréw, ktorzy optacili publikacje pokonferencyjng

=Sl I
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potwierdzong podpisem pracownika Kwestury.

Umowa wydawnicza
§ 15

. Zasady wydania pracy sa okreslone w umowie wydawniczej, przy czym Wydawnictwo

zastrzega sobie prawo do ostatecznych decyzji w kwestii rozwigzan typograficznych,
projekcie graficznym oraz odpowiada za poprawki edytorskie.

. Umowe wydawnicza podpisuje w imieniu Wydawnictwa/Uczelni Rektor albo Kanclerz.

Umowa wydawnicza zostaje podpisana przed wystaniem pracy do recenzji.

. Wydawnictwo/Uczelnia moze wypowiedzie¢ umowe wydawnicza w przypadku recenzji

negatywnej/ych lub odmowy przyjecia pracy do druku przez Kolegium Redakcyjne z
obowiazkiem pokrycia przez Autora kosztéw negatywnej/ych recenzji  oraz
negatywnej/ych ponownej/ych recenzji.

. Wycofanie pracy z procesu wydawniczego przez Autora moze nastgpic tylko po pokryciu

kosztow poniesionych juz przez Uczelnig. Autor zobowigzany jest ztozy¢ o$wiadczenie, w
ktorym zobowigzuje si¢ do pokrycia kosztéw poniesionych przez Uczelnig¢ przed
wycofaniem przez niego pracy z procesu wydawniczego.

. Umowa wydawnicza uprawnia Wydawnictwo do wykonywania dodrukow bez zgody

Autora, gdzie dodruk oznacza nowy naklad bez zadnych zmian w formie fizycznej, w
tresci ani w kompozycji (poza poprawieniem bledow drukarskich), ktéry nie wymaga
nadania nowego numeru ISBN. Przed dokonaniem dodruku Wydawnictwo jest
zobowiazane do konsultacji aktualnosci zawartych w publikacji tresci z Autorem.

W przypadku, gdyby byly konieczne poprawki lub uzupelnienia utworu w razie
nastepnych wydan utworu (wznowienie/zaktualizowane wydanie) Autor zobowigzuje si¢
do ich opracowania. Przez pojecie wznowienie/zaktualizowane wydanie nalezy rozumie¢
publikacje réznigca sie od wydan poprzednich zmianami wprowadzonymi W tresci
(wydanie przejrzane) lub w kompozycji (nowe wydanie), ktore wymaga nadania nowego
numeru ISBN.

. W przypadku, gdyby Autor nie chciat lub nie byl w stanie opracowaé uzupetnionego lub

poprawionego wydania utworu, Wydawca ma prawo powierzy¢ uzupetnienie lub
poprawienie innej osobie.

Postanowienia koncowe
§16

. W sprawach dotyczacych dziatalnosci merytorycznej Wydawnictwa nieuregulowanych w

niniejszym zarzadzeniu, stosowne decyzje podejmuje Prorektor ds. Nauki i Ksztatcenia.

. W sprawach gospodarki finansowej Wydawnictwa nieuregulowanych niniejszym

zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy dotyczace organizacji i zasad prowadzenia
gospodarki finansowej Uczelni.

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR
dr Zdzistaw Dubiella
prof. EUH-E/ 3




