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ZLECANIE PUBLIKACII

1)

2)

Komorka organizacyjna CNBOP-PIB/PODMIOT ZEWNETRZNY zgtasza do Dziatu Wydawnictw
i Promocji zlecenie publikacji zgodnie z planem wydawnictw CNBOP-PIB na dany rok.
Plan wydawnictw na nastepny rok jest sporzadzany przez pracownika Dziatu Wydawnictw
i Promocji na podstawie propozycji zgtaszanych przez komérki CNBOP-PIB w terminie do
1 grudnia roku biezgcego.
Komorki organizacyjne CNBOP-PIB wnioskujg do Dyrektora CNBOP-PIB o finansowanie
publikacji zgodnie z Wnioskiem o finansowanie publikacji. Pracownik Dziatu Wydawnictw
i Promocji przygotowuje zapytanie ofertowe, ktére wysyta przynajmniej do trzech drukarni
w celu oszacowania kosztéw druku i wyboru najkorzystniejszej oferty. Na podstawie wniosku
Dyrektor CNBOP-PIB podejmuje ostateczng decyzje o tym, czy publikacja zostanie wydana
w wersji drukowanej, czy tylko w wersji elektronicznej i z jakich srodkdw zostanie
sfinansowana.
Nastepnie Autor gtéwny lub Redaktor publikacji przekazuje do Dziatu Wydawnictw i Promocji
publikacje w formie elektronicznej przygotowang zgodnie z Wytycznymi dla Autoréw jak
rowniez zobowigzany jest do pozyskania od pozostatych autoréw i przekazania do Dziatu
Wydawnictw i Promocji oswiadczen zawierajgcych nastepujace informacje:
a. Autorzy oswiadczajg, ze praca nie byta wczesniej publikowana i nie uczestniczy

w innym postepowaniu wydawniczym oraz nie narusza praw autorskich, intereséw

prawnych i materialnych innych oséb w rozumieniu ustawy z dnia 04.02.1994 r.

o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. Nr 24, poz. 83),

b. wktad procentowy autorow w powstanie publikacji,

w razie zakwalifikowania publikacji do wydania wszyscy Autorzy zgadzajg sie na

przeniesienie zbywalnych praw autorskich na rzecz CNBOP-PIB.
W przypadku braku oswiadczen Dziat Wydawnictw i Promocji uznaje przekazanie licencji
niewytacznej przez Autoréw na rzecz CNBOP-PIB. Autorzy muszg jednak ztozy¢ oswiadczenie,
w ktdrym zawarte sg informacje z punktu 4a. zgodnie z wymaganiami niniejszej procedury.

RECENZJA

1)

Procedure recenzyjng prowadzi pracownik Dziatu Wydawnictw i Promocji, ktéry poddaje
materiaty wstepnej ocenie formalnej oraz weryfikuje je w systemie antyplagiatowym.
Nastepnie przekazuje materiat do recenzji do co najmniej dwdch niezaleznych recenzentéw.
Recenzent jest zobowigzany do sporzadzenia i przekazania Kwestionariusza recenzji publikacji
CNBOP-PIB do Dziatu Wydawnictw i Promocji, jak rowniez w przypadku Recenzentédw
niebedgcych pracownikami CNBOP-PIB do przestania otrzymanej od pracownika Dziatu
Wydawnictw i Promocji uzupetnionej wtasciwej umowy i rachunku do umowy —jezeli w danym
przypadku zostaty przewidziane s$rodki finansowe na wynagrodzenia dla recenzentéw
(kazdorazowo decyzje podejmuje Dyrektor Naczelny CNBOP-PIB). Przestane przez
recenzentéw umowy i rachunki sg przekazywane do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
Dokonujac recenzji publikacji, recenzent wyraza zgode na wykorzystanie elementdw recenzji
np. na jej oktadce. Tres¢ publikowanych informacji jest kazdorazowo konsultowana
Z recenzentem.

W momencie uzyskania zrecenzowanych materiatéw pracownik Dziatu Wydawnictw i Promocji
po zapoznaniu sie z uwagami recenzentdw przesyta drogg mailowa publikacje do gtéwnego
Autora / rozdziaty Autorom poszczegdlnych rozdziatéw lub do Redaktora publikacji w celu
dokonania poprawek zgodnie z uwagami Recenzenta.
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5) Autor gtéwny/Autorzy poszczegdlnych rozdziatéw lub Redaktor publikacji ma/majg mozliwosé

6)

odniesienia sie do uwag, z ktérymi sie nie zgadza i przestania ich do Dziatu Wydawnictw

i Promocji. Wéwczas pracownik Dziatu Wydawnictw i Promocji konsultuje je z Recenzentem,

stosujac ponizsze sposoby postepowania:

— kieruje publikacje z dokonanymi zmianami ponownie do Recenzenta, jesli stwierdzi on
koniecznos¢ zweryfikowania wprowadzonych w tekscie zmian,

— nie przekazuje publikacji Autorowi gtéwnemu / rozdziatébw Autorom poszczegdlnych
rozdziatow lub Redaktorowi publikacji, jesli tekst wymaga jedynie korekty stylistycznej
i jezykowej.

Autor/Autorzy jest/sg zobowigzany/i do niezwtocznego odniesienia sie do uwag Recenzenta,

naniesienia zmian i przekazania poprawionej publikacji/rozdziatu do Dziatu Wydawnictw

i Promogji.

WYDANIE PUBLIKACII

1)

2)

Ostateczng wersje publikacji pracownik Dziatu Wydawnictw i Promocji dostosowuje pod

wzgledem stylistycznym i jezykowym, a nastepnie:

— w przypadku publikacji wydawanej tylko w formie elektronicznej — dokonuje sktadu
publikacji i zamieszcza plik na stronie internetowej CNBOP-PIB, w bazach publikacji,

— w przypadku publikacji wydawanej w druku — przygotowang publikacje przesyta do drukarni

Podczas skfadu wykonywanego przez drukarnie pracownik Dziatu Wydawnictw i Promocji

weryfikuje wyglad plikéw z drukarni oraz monitoruje terminowos¢ prac. W razie koniecznosci

dokonywane sg niezbedne korekty.

Po zakoniczeniu zlecenia pracownik Dziatu Wydawnictw i Promocji dokonuje odbioru pracy

drukarni i gotowych wydrukowanych egzemplarzy, podpisuje protokdét zdawczo-odbiorczy

dostarczony przez drukarnie, ktéry wraz fakturg FV przekazuje do Dziatu Finansowo-

Ksiegowego.

ROZPOWSZECHNIANIE PUBLIKACII

1)

Pracownik Dziatu Wydawnictw i Promocji umieszcza publikacje na stronie internetowej
CNBOP-PIB w darmowym i otwartym dostepie tzn. kazdy uzytkownik ma prawo czytaé,
kopiowaé, drukowaé, rozpowszechniaé, cytowac i przeszukiwac zasoby otwarte, w tym petne
teksty artykutéw, z zachowaniem praw autorskich ich twoércéw. Uzytkownik korzysta
z zamieszczonych w publikacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o dozwolonym uzytku,
podajac na kopii utworu informacje o zrddle i autorze/ach.

W przypadku nadania publikacji ISBN publikacja dystrybuowana jest przez Dziat Wydawnictw
i Promocji zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Sztuki w sprawie wykazu bibliotek
uprawnionych do otrzymywania egzemplarzy obowigzkowych poszczegdlnych rodzajow
publikacji oraz zasad i trybu ich przekazywania.

Pozostata czes$¢ naktadu archiwizowana jest na potrzeby biezgcej dziatalnosci, kategoryzacji
oraz udokumentowania dziatalnosci Instytutu w ocenie parametrycznej.

Szczegotowych informacji dotyczacych niniejszej procedury i dokumentdw z nig powigzanych udziela
Dziat Wydawnictw i Promocji.



