Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu

§5

1. Do zadan Wydawnictwa Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu naleza:

1)

12)

13)
14)

przygotowanie i realizacja planu wydawniczego na podstawie zgtoszonych wnioskow
publikacyjnych;

obstuga procesu recenzowania publikacji zgodnie z zasadami etyki publikacyjnej
wskazanymi przez Committee on Publication Ethics — COPE;

obstuga procesu edytorskiego publikacji poprzez: opracowanie redakcyjne, tworzenie
szaty graficznej, projektowanie oktadek, zlecanie i nadzorowanie druku ksigzek i
czasopism;

wspotpraca z komitetami redakcyjnymi czasopism w sprawach polityki publikacyjnej
poszczegdlnych czasopism;

obstuga procesu edytorskiego czasopism poprzez: opracowanie redakcyjne, zlecanie i
nadzorowanie druku czasopism;

planowanie, realizacja i rozliczanie realizacji budzetu Wydawnictwa;

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wydawnictwa;

przygotowywanie przetargéw na druk ksigzek i czasopism;

wspbtpraca z ksiegarniami i hurtowniami w zakresie sprzedazy wydawanych tytutow;
prowadzenie ksiegarni internetowej ,Profit”;

dystrybucja egzemplarzy obowigzkowych, bibliotecznych i promocyjnych
wydawanych tytutéw;

promowanie dziatalnosci wydawnictwa na targach ksigzek oraz prezentacja ksigzek na
konferencjach naukowych;

wprowadzanie artykutdéw naukowych do baz indeksacyjnych;

wspotpraca z Bibliotekg Gtoéwng przy obstudze baz indeksacyjnych.

2. Dziatalnoscig Wydawnictwa kieruje Redaktor naczelny, do ktérego zadan nalezy:

1)
2)

kierowanie dziatalnosciag Wydawnictwa zgodnie z zasadami polityki wydawniczej;
wyznaczanie recenzentow publikacji zwartych sposréd kandydatéw na recenzentéw
zgtoszonych przez wnioskodawcow;

biezgca wspodtpraca z recenzentami w sprawach ocenianej publikacji;

wspotpraca z komitetami redakcyjnymi czasopism w sprawach funkcjonowania
poszczegodlnych czasopism;

wspotpraca z Radg Wydawniczg w sprawach polityki wydawniczej;
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planowanie budzetu Wydawnictwa;

sktadanie Prorektorowi ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicag biezacych sprawozdan z
dziatalnosci Wydawnictwa;

wspotpraca z wtadzami Uczelni, innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz
organizacjami studenckimi w sprawach administracyjno-technicznej obstugi
dziatalnosci wydawniczej.

3. W strukturze Wydawnictwa funkcjonuja:

1) Biuro Wydawnictwa odpowiedzialne za obstuge administracyjno-biurowg oraz
sprzedaz ksigzek;
2) Dziat Redakcji odpowiedzialny za obstuge procesu edytorskiego publikaciji.
4. Dziatalnoscig Biura Wydawnictwa kieruje Zastepca redaktora naczelnego, do ktorego zadan
nalezy:
1) organizacja i nadzorowanie pracy Biura Wydawnictwa;
2) przygotowywanie planu wydawniczego i nadzér nad przebiegiem jego realizacji;
3) obstuga organizacyjna i techniczna posiedzen komitetow redakcyjnych czasopism;
4) organizowanie obiegu dokumentow w Wydawnictwie;
5) rozliczanie kosztéw dziatalnosci Wydawnictwa;
6) przygotowywanie przetargdw na druk ksigzek i czasopism;
7) reprezentowanie Wydawnictwa w Stowarzyszeniu Wydawcéw Szkot Wyzszych;
8) zarzadzanie majatkiem Wydawnictwa;
9) kierowanie biezgcg dziatalnosciag Wydawnictwa w zastepstwie redaktora naczelnego.
5. Do zadan Biura Wydawnictwa nalezy:
1) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnosciag Wydawnictwa;
2) wystawianie dokumentéw finansowych zwigzanych z dziatalnoscig Wydawnictwa;
3) prowadzenie archiwum Wydawnictwa i wspétpraca z Archiwum Uczelni;
4) prowadzenie stron internetowych Wydawnictwa oraz ksiegarni internetowe;j ,Profit”;
5) wspodtpraca z sekretarzami redakcji czasopism przy prowadzeniu stron internetowych
czasopism;
6) wprowadzanie artykutéw naukowych do baz indeksacyjnych;
7) dystrybucja egzemplarzy obowigzkowych, bibliotecznych i promocyjnych;
8) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji sprzedazy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
9) udziat w targach, konferencjach i wystawach zwigzanych z promocjg Wydawnictwa.
6. Dziafalnoscig Dziatu Redakcji kieruje Sekretarz redakgji, do ktorego zadan nalezy:
1) organizacja, biezgca koordynacja i kontrola pracy Dziatu Redakcji;
2) kontrola wykonania prac redakcyjnych na poszczegdlnych etapach cyklu
wydawniczego;
3) kontrola materiatéw gotowych do druku;
4) wspotpraca z drukarnig — przekazywanie materiatow do druku, ustalanie terminéw
dostarczenia wydrukowanych ksigzek;
5) przygotowywanie dodrukéw poszczegdlnych tytutdw;
6) wspodtpraca z osobami spoza Wydawnictwa, zatrudnianymi do prac redakcyjnych na

podstawie umowy cywilno-prawnej;
7) wspotpraca z Bibliotekg Gtéwng w zakresie Dolnoslgskiej Biblioteki Cyfrowej.
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7. Do zadan Dziatu Redakcji kierowanego przez sekretarza redakcji nalezy:
1

) redakcja jezykowa tekstu publikacji (réwniez w jezyku obcym);
) przygotowywanie projektu uktadu graficznego publikacji;

) przygotowywanie projektu oktadek i stron tytutowych;

) formatowanie tekstu zgodnie z projektem graficznym;
)
)
)
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korekta sformatowanych tekstéw;
przygotowywanie plikow PDF do druku;
prowadzenie rejestréw ISBN.
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8. Do zadan redakcji czasopism dziatajacych przy Wydawnictwie nalezy:
1) wytyczanie zasad polityki wydawniczej czasopisma;
2) obstuga procesu recenzowania publikacji zgodnie z zasadami etyki publikacyjnej
wskazanymi przez Committee on Publication Ethics — COPE;
3) wspotpraca z Redaktorem naczelnym Wydawnictwa w biezacych sprawach
zwigzanych z publikowaniem czasopisma.



