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Postanowienia ogolne

W ramach dziatalnoS$ci statutowej Instytut Archeologii i Etnologii PAN (zwany dalej Instytutem)
prowadzi dziatalno$¢ wydawnicza, publikujac prace o charakterze naukowym w dyscyplinach
naukowych reprezentowanych w Instytucie. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wydawania prac
0 charakterze popularnonaukowym oraz wspomnien.

Dziatalno§¢ wydawnicza moze by¢ finansowana ze $rodkow wilasnych Instytutu, ze $rodkow
zewngtrznych oraz wspdlnie z innymi podmiotami, w ramach zawieranych uméw.

Prace wydawnicze realizuje Wydawnictwo Instytutu na podstawie Planu Finansowego Instytutu
oraz skorelowanego z nim Rocznego Planu Wydawniczego.

Zgloszenia do Rocznego Planu Wydawniczego przyjmowane sg przez Kierownika Wydawnictwa
do 20 listopada roku poprzedzajacego. Autorzy/Redaktorzy przedktadaja je, za posrednictwem
Kierownikow Os$rodkéw na formularzu stanowigcym Zatgeznik nr 2 do Procedury wydawniczej
w Wydawnictwie IAE PAN.

Proces wydawniczy okresla Procedura wydawnicza w Wydawnictwie 1AE PAN stanowigca
Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 1/20.
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Struktura Wydawnictwa

Nadzér nad dziatalnoscia Wydawnictwa Instytutu w imieniu Dyrektora Instytutu sprawuje jego
Zastepca ds. Ogélnych. Do jego zadan nalezy:

1.1. Zatwierdzenie i nadzor nad realizacja Rocznego Planu Wydawniczego,

1.2. Ogtaszanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowisko redaktora czasopisma,

1.3. Nadzér nad dziataniami pracownikéw Wydawnictwa,

1.4. Zatwierdzanie tresci umow o wspotpracy wydawniczej,

1.5. Powotywanie komisji do przeprowadzenia skontrum stanu magazynéw Wydawnictwa.

Wydawnictwem kieruje Kierownik Wydawnictwa

2.1. Kierownik Wydawnictwa jest pracownikiem bezposrednio podleglym Zastepcy Dyrektora
IAE PAN ds. Og6lnych,

2.2. Kierownik Wydawnictwa jest bezposrednim przetozonym wszystkich Pracownikow
Wydawnictwa,

2.3. Do obowigzkoéw Kierownika Wydawnictwa nalezy w szczegdlnosci:



2.3.1. dbanie o prawidtowe funkcjonowanie Wydawnictwa oraz nadzér nad wykonywaniem
obowigzkoéw przez wszystkich pracownikéw Wydawnictwa,

2.3.2. przygotowanie, na podstawie zgloszen Autorow/Redaktoréw, Rocznego Planu
Wydawniczego i nadzor na jego realizacja,

2.3.3. nadzoér nad realizacja budzetu Wydawnictwa,

2.3.4. prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci wydawniczej,

2.3.5. udziat w spotkaniach Komisji Wydawniczej,

2.3.6. koordynacja prac wydawniczych,

2.3.7. wspolpraca z komoérka ds. zamoéwien publicznych w IAE PAN w  zakresie
wykonywania Planu Zamowien Publicznych w Instytucie na dany rok, dotyczacego
realizacji zadan Wydawnictwa IAE PAN,

2.3.8. piecza nad Archiwum Wydawnictwa, w ktorym przechowywane sa dokumenty
rejestracyjne Czasopism, umowy wydawnicze, kopie umoéw dotyczace wspOlpracy
wydawniczej, recenzji zewngtrznych a takze pliki robocze oraz elektroniczne wersje
publikacji wydawanych przez Wydawnictwo IAE PAN.

Za dystrybucj¢ 1 promocj¢ Wydawnictwa w Internecie oraz archiwizacj¢ danych odpowiedzialni
sg pracownicy Wydawnictwa. Do ich obowigzkoéw nalezy w szczegdlnosci:

3.1. dystrybucja Wydawnictw,

3.2. stale rozszerzanie sieci i kanatow sprzedazy,

3.3. prowadzenie sklepu internetowego,

3.4. czynna promocja Wydawnictwa,

3.5. opieka nad magazynem Wydawnictwa i ksiggarnig w Warszawie,

3.6. przygotowanie oraz organizacja skontrum przed 1 grudnia kazdego roku,

3.7. wspolpraca przy tworzeniu zawarto$ci zakladki strony internetowej Instytutu dotyczacej
wydawnictw,

3.8. czynna pomoc w prowadzeniu prowadzenie Archiwum,

3.9. udziat w Komisji Wydawniczej w funkcji Sekretarza.

W sktad struktury Wydawnictwa wchodza Redakcje czasopism i serii wydawniczych.
Organem doradczym ds. Wydawnictwa przy Dyrektorze Instytutu jest Komisja Wydawnicza.
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Dzialalno$¢ Wydawnictwa IAE PAN

Prace naukowe publikowane sa w czasopismach, seriach wydawniczych, monografiach (jednego lub
wielu autoréw) i pracach zbiorowych.

1.

2.

Za zawarto$¢ merytoryczng czasopism i serii wydawniczych odpowiedzialni sa Redaktorzy
czasopism i Redaktorzy serii wydawniczych.

Redaktorzy czasopism powolywani sg na okres czteroletniej kadencji, w wyniku konkursu.

2.1. Warunki i tryb konkursu ustala Zastepca Dyrektora IAE PAN ds. Ogdlnych

2.2. Wyniki konkursu zatwierdza Rada Naukowa i Dyrektor Instytutu.

2.3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wydluzy¢ okres kadencji Redaktora
czasopisma o rok.

2.4. Redaktor czasopisma prowadzi prace redakcyjne i wydawnicze, a w szczego6lnosci:

2.4.1. ustala z Zastgpcg Dyrektora IAE PAN ds. Ogodlnych naktad oraz obje¢tos¢ czasopisma,
2.4.2. dba o wysoka jako§¢ merytoryczng publikacji i thumaczen oraz dba o zachowanie
jednolitego ksztattu poszczegdlnych tomow i wysokiego poziomu edytorskiego,

2.4.3. przestrzega regularnosci i terminowo$ci wydawania poszczegolnych tomow,
2.4.4. kompletuje umowy o przekazaniu praw autorskich i przekazuje je przed oddaniem
tomu do sktadu do Archiwum Wydawnictwa IAE PAN,



2.4.5. przestrzega procedur wynikajacych w szczegolnosci z Ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych, Regulaminu Zamoéwien Publicznych Instytutu oraz niniejszego
Regulaminu i innych przepisoéw obowigzujacych w Instytucie,

2.4.6. przekazuje Kierownikowi Wydawnictwa informacje techniczne i finansowe na temat
wydawanego tomu,

2.4.7. dba o terminowe umieszczanie na stronie internetowej plikéw .pdf aktualnych
numeréw Czasopisma,

2.4.8. czyni starania, by dostosowaé czasopismo do wymogow wynikajacym
z komunikatu MNiSW o kryteriach i trybie oceny czasopism.

3. Redaktorow serii wydawniczych powotuje Dyrektor Instytutu na wniosek Kierownika
Wydawnictwa.

3.1. Redaktor serii wydawniczej prowadzi prace redakcyjne i wydawnicze, a w szczegdlnos$ci:
3.1.1. dba o wysoka jako§¢ merytoryczng publikacji i thumaczen oraz dba o zachowanie
jednolitego ksztattu poszczegdlnych tomow i wysokiego poziomu edytorskiego,

3.1.2. kompletuje umowy autorskie i przekazuje je przed oddaniem tomu do procedowania
wydawniczego do Archiwum Wydawnictwa IAE PAN,

3.1.3. przestrzega procedur wynikajacych w szczegdlnosci z  przepisow Ustawy
0 Zamodwieniach Publicznych, Regulaminu Zamoéwien Publicznych Instytutu oraz
niniejszego Regulaminu i innych przepis6w obowiazujacych w Instytucie,

3.1.4. przekazuje Kierownikowi Wydawnictwa wyczerpujace informacje potrzebne do
przygotowania uméw z wykonawcami zlecen w procesie wydawniczym,

3.1.5. dostarcza Kierownikowi Wydawnictwa informacje techniczne i finansowe na temat
wydawanego tomu.

4. Zastgpca Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych na wniosek Redaktora czasopisma lub serii
wydawniczej powoluje i odwotuje Zastepce Redaktora i Sekretarza Redakcji.

4.1. Zakres obowigzkow Zastepcy Redaktora i Sekretarza Redakcji ustala Redaktor,

4.2. Kadencja Zastepcy Redaktora wygasa wraz z koncem kadencji Redaktora czasopisma lub
serii wydawniczej, Zastepca Dyrektora IAE PAN ds. Ogélnych, na wniosek Redaktora
czasopisma lub serii wydawniczej powoluje Czltonkéw Komitetow Redakcyjnych
z uwzglednieniem, Ze:

4.2.1. kadencja Cztonkéw Komitetow Redakcyjnych czasopism jest réwna z kadencja
Redaktorow,

4.2.2. kadencja Czlonkow Komitetow Redakcyjnych serii wydawniczych nie jest
ograniczona w czasie.

5. Dyrektor Instytutu ma prawo odwotania Redaktora czasopisma lub serii wydawniczej
w przypadku razgcego tamania postanowien Regulaminu Wydawnictwa lub naruszenia dobrego
imienia lub interesu Instytutu.

6. Za zawarto$¢ merytoryczng monografii oraz prac zbiorowych odpowiedzialni sa odpowiednio
Autorzy lub Redaktorzy tomow.

7. Redaktor monografii zbiorowej oraz pracy zbiorowej prowadzi prace redakcyjne i wydawnicze,
a w szczegblnosci:

7.1. ustala z Kierownikiem Wydawnictwa naktad oraz objgtos¢ ksiazki,

7.2. dba o wysoka jako$¢ merytoryczng publikacji i thumaczen oraz dba o zachowanie wysokiego
poziomu edytorskiego,

7.3. przestrzega procedur wynikajacych w szczeg6lnosci z przepisow Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, Regulaminu Zamowien Publicznych Instytutu oraz niniejszego Regulaminu i
innych przepisOw obowigzujacych w Instytucie,



7.4. kompletuje umowy o przekazaniu praw autorskich i przekazuje je przed oddaniem tomu do
procedowania wydawniczego do Kierownika Wydawnictwa IAE PAN,

7.5. przekazuje Kierownikowi Wydawnictwa wyczerpujace informacje potrzebne do
przygotowania umow z wykonawcami zlecen w procesie wydawniczym,

7.6. dostarcza Kierownikowi Wydawnictwa informacje techniczne i finansowe na temat
wydawanego tomu.

Monografie, prace zbiorowe oraz serie wydawnicze przed skierowaniem do druku podlegaja
ocenie Komisji Wydawniczej.
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Komisja Wydawnicza

Celem dziatania Komisji Wydawniczej jest ocena prac skladanych do Wydawnictwa Instytutu
i kwalifikowanie ich do druku, w szczegdlnoSci okreSlenie czy dzieto speitnia wymagania
merytoryczne i techniczne pozwalajace na publikacje w Wydawnictwie IAE PAN.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji Wydawnicze;.
2.1. Przewodniczacego Komisji Wydawniczej powotuje i odwotuje Dyrektor Instytutu.
Przewodniczacy Komisji Wydawniczej decyduje o liczbie jej cztonkow.

Czlonkéw Komisji Wydawniczej powoluje i odwotuje Dyrektor Instytutu na wniosek
Przewodniczacego Komisji Wydawnicze;j.

4.1. Cztonkowie Komisji sg przedstawicielami wszystkich dyscyplin nauki reprezentowanych
w Instytucie;

4.2. Cztonkami Komisji sg Zastepcy Dyrektora IAE PAN ds. Naukowych i Ogdélnych oraz
Kierownik Wydawnictwa;

4.3. Opinie formutowane przez Czlonkéw Komisji sg anonimowe.

Komisja Wydawnicza zleca Recenzje Zewngtrzne.

5.1. Recenzentow wybiera Przewodniczacy Komisji, zgodnie z sugestig Cztonkéw Komisji;

5.2. Umowy z Recenzentami Zewn¢trznymi zawierane sg przez upowaznionego przedstawiciela
Instytutu z kontrasygnata Gtownego Ksiggowego Instytutu;

5.3. Recenzje Zewngtrzne sg jawne.

O czgstotliwosci spotkan Komisji Wydawniczej decyduje Przewodniczacy Komisji Wydawniczej;
spotkania organizowane sg w miare potrzeb.

Obstuge prac Komisji prowadzi Sekretarz Komisji Wydawniczej. Do jego obowigzkoéw nalezy:

7.1. gromadzenie splywajacych materiatow,

7.2. w porozumieniu z Przewodniczacym Komisji Wydawniczej dystrybuowanie materiatow do
Cztonkoéw Komisji i Recenzentow Zewngtrznych,

7.3. monitorowanie i gromadzenie sptywajacych opinii i recenzji zewnetrznych oraz systematyczne
przekazywanie ich Przewodniczacemu Komisji,

7.4. uzgadnianie termindw spotkan Komisji Wydawniczej, W porozumieniu
Z Przewodniczacym Komisji Wydawniczej 1 Kierownikiem Wydawnictwa i Cztonkami Komisji,

7.5. organizacja spotkan Komisji,

7.6. udziat w spotkaniach Komisji Wydawniczej,

7.7. pomoc w przygotowywaniu na pi§mie opinii dla Autorow/Redaktorow,

7.8. przekazywanie Autorom/Redaktorom opinii wraz ze wzorem umowy wydawniczej,

7.9. przygotowanie protokotow posiedzen Komisji Wydawniczej,

7.10. przekazanie kompletu opinii, recenzji wraz z protokotem posiedzen do Archiwum Wydawnictwa.
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Forma wydawnicza toméw i zawartos$¢ stron redakcyjnych

Zmiana formatu i szaty graficznej czasopisma wymaga zgody Zastepcy Dyrektora IAE PAN
ds. Ogolnych.

Zastgpca Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych zatwierdza zawarto$¢ stron redakcyjnych
wszystkich publikacji Wydawnictwa.

Zastgpca Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych zatwierdza szate graficzng i zawarto$¢ oktadek
monografii i serii wydawniczych.

Redaktorzy czasopism i serii wydawniczych, w porozumieniu Kierownikiem Wydawnictwa,
zamieszczajg materiaty reklamujace Wydawnictwo Instytutu.

Umieszczanie reklam materiatdéw innych niz Wydawnictwa Instytutu wymaga akceptacji
Zastepey Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych.

Obowigzuje jednolite logo Wydawnictwa, w ksztalcie zatwierdzonym przez Zastepce
Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych. Wzor logo okresla Zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.
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Umowy wydawnicze

Wydawnictwo Instytutu IAE PAN publikuje wytacznie dzieta chronione prawem autorskim

Kazdy Autor i Redaktor dzieta sg zobligowani do zawarcia umowy przekazujacej autorskie
prawa majatkowe na rzecz Instytutu

Wzory umow zawieranych z Autorami dziet publikowanych w czasopismach, seriach
wydawniczych, monografiach i pracach zbiorowych dostepne sa u Kierownika Wydawnictwa
i/lub na stronie internetowej IAE PAN w zaktadce Wydawnictwo IAE PAN.

Dyrektor IAE PAN moze udzieli¢ pisemnego pelnomocnictwa do zawierania umow
wydawniczych z Autorami dziet Redaktorowi czasopisma i publikacji zbiorowej.

Umowa 0 przeniesienie praw autorskich zawarta zostaje po uzyskaniu akceptacji Komisji
Wydawniczej dla dziela, a przed rozpoczgciem procesu wydawniczego.

Umowa 0 przeniesienie praw autorskich, po jej podpisaniu przez strony, zostaje przekazana do
Gléwnego Ksiggowego Instytutu w celu zaewidencjonowania w rejestrze umow. Kopia
umowy zostaje przekazana do Archiwum Wydawnictwa IAE PAN.

W przypadku dziet powstatych we wspotpracy z innymi instytucjami, za zgoda Zastepcy
Dyrektora IAE PAN ds. Ogo6lnych, istnieje mozliwo$¢ przekazania autorskich praw
majgtkowych podmiotowi, z ktérym realizowana byla wspodtpraca, na podstawie odrgbnej
umowy.

87
Egzemplarze autorskie i redakcyjne

. Redakcjom czasopism przystuguje 10% nakladu, lecz nie wigcej niz 30 egzemplarzy
redakcyjnych.

. Redaktorom serii wydawniczych przystuguje 5% naktadu, lecz nie wigcej niz 15 egzemplarzy
redaktorskich.



. Redaktorom publikacji zbiorowych przystuguje 5 egzemplarzy redakcyjnych, lecz w sumie
nie wigcej niz 15 egzemplarzy autorskich. W szczegdlnych przypadkach, po otrzymaniu zgody
Zastepcy Dyrektora IAE PAN ds. Ogdlnych, liczba ta moze by¢ zwigkszona.

. Autorzy artykuléw publikowanych w czasopismach otrzymujg plik .pdf artykulu do
upowszechniania nie wcze$niej niz z dniem ukazania si¢ dzieta on-line.

. Autorowi monografii przystuguje liczba egzemplarzy rowna 10% nakladu, ale nie wigcej niz
30 egzemplarzy. W uzasadnionych przypadkach, na pisemng prosbe Autora Zastepca
Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych moze zwigkszy¢ liczbe egzemplarzy autorskich.

. Autorom artykulow w pracach zbiorowych przystuguje plik .pdf wilasnego dzieta do
upowszechniania nie wczesniej niz w rok od ukazania si¢ dzieta drukiem. Decyzja
0 przyznaniu egzemplarza autorskiego podejmowana jest przez Zastepce Dyrektora IAE PAN
ds. Ogo6lnych.

. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Zastepcy Dyrektora IAE PAN ds. Ogdlnych. istnieje
mozliwos¢ przyznania pracownikom Instytutu egzemplarzy na cele promocyjne.

88
Finansowanie Wydawnictwa

Kierownik Wydawnictwa raz do roku, nie pozniej niz do 15 grudnia, przygotowuje projekt
Rocznego Planu Wydawniczego na nastgpny rok i przedstawia go Zast¢pcy Dyrektora IAE
PAN ds. Ogolnych do akceptacji.

Dyrektor Instytutu w porozumieniu z Zastgpcg Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych, po
zatwierdzeniu projektu Rocznego Planu Finansowego Instytutu okresla budzet Wydawnictwa
na biezacy rok.

Do czasu zatwierdzenia projektu Planu Finansowego IAE PAN podstawe dziatania
Wydawnictwa IAE PAN stanowi projekt Rocznego Planu Wydawniczego.

Zmiana preliminowanej kwoty moze nastgpi¢ jedynie w szczegdlnie uzasadnionych
wypadkach, na wniosek Zastgpcy Dyrektora IAE PAN ds. Ogoélnych, w uzgodnieniu
z Glownym Ksiggowym Instytutu, po uzyskaniu zgody Dyrektora IAE PAN

W sytuacjach szczeg6lnych Redaktorzy moga podejmowaé zobowigzania na sfinansowanie
kosztow redakcji, recenzji, thumaczenia (np. podpisywanie umow o dzieto) tylko po uzyskaniu
pelnomocnictwa do tacznej kwoty w nim okreslonej. Zaciagganie zobowigzan finansowych
powyzej tej sumy wymaga pisemnej zgody Zastepcy Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych.
Umowa taka powinna by¢ niezwlocznie przekazana przez Redaktora do Gloéwnego
Ksiegowego, a kopia do Kierownika Wydawnictwa.
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