Zalgcznik nr 2
do Zarzqdzenia nr 1/2023
z 24 stycznia 2024 r.

PROCEDURA WYDAWNICZA
W WYDAWNICTWIE IAE PAN

INFORMACJE OGOLNE

1.  Publikacje wydawane przez Instytut Archeologii i Etnologii PAN (dalej IAE PAN), ktore nosza logo
Wydawnictwa musza spetni¢ wszystkie warunki niniejszej procedury. Nieprzestrzeganie
jakiegokolwiek z punktow niniejszej Procedury powoduje, ze publikacja traci prawo do logo
Wydawnictwa IAE PAN i do finansowania druku przez IAE PAN.

2. Proces wydawniczy wszystkich publikacji wydawanych przez IAE PAN musi by¢ realizowany
zgodnie z przyjetymi zasadami etyki stanowigcymi Zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

3.  Niniejsza procedura dotyczy realizacji dziatalnos$ci statutowej Wydawnictwa, tj. wydawania
monografii, serii wydawniczych i czasopism, jak rowniez publikacji wydawanych w ramach grantéw
oraz dziatalnosci Fundacji Przyjaciot IAE PAN (dalej FP IAE PAN).

4. Wydawnictwo publikuje monografie w mi¢kkiej oprawie, o objetosci:

a. tekst: 5-20 a.w.!,
b. grafika, tablice, tabele: do 6 a.w. (z uwzglednieniem Wytycznych dla Autorow stanowigcym
zalacznik nr 5),
C. streszczenie w jezyku obcym o objetosci do 1 a.w.
oraz Czasopisma w mig¢kkiej oprawie, 0 naktadzie i objetosci ustalonej z Zastepca Dyrektora IAE
PAN ds. Ogo6lnych lub/i Czasopisma w wersji elektroniczne;j.

5. Odstepstwo od powyzszego wymaga pisemnej zgody Zastepcy Dyrektora IAE PAN ds. Ogdlnych.

6.  Wszystkie publikacje ukazujace sic w Wydawnictwie IAE PAN (czasopisma, monografie wydawane
w ramach dziatalno$ci statutowej, jak i na podstawie grantow oraz dziatalnosci FP IAE PAN)
w procesie wydawniczym podlegaja w szczegélnosci przepisom Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, Regulaminu Zamoéwien Publicznych w IAE PAN oraz wewngtrznym regulacjom
obowiazujacym w Instytucie.

ETAPY REALIZACJI PROCESU WYDAWNICZEGO

I. PLAN WYDAWNICZY
1. Do Rocznego Planu Wydawniczego nalezy zglasza¢ pozycje (monografie i czasopisma) wytacznie na
Formularzu Zgloszeniowym do Planu Wydawniczego skladanym przez Kierownikow Osrodkow
zbiorczo Kierownikowi Wydawnictwa. Wzor Formularza stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszej
Procedury.

2. Do Planu nalezy zgtasza¢ wersje finalng dziela, taka, ktora bedzie mogta ukazac¢ si¢ drukiem w roku

kalendarzowym objetym planowaniem. Orientacyjny czas trwania poszczegolnych etapow procesu
publikacji dzieta okresla zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

3. Publikacja zgtaszana do Rocznego Planu Wydawniczego przez kolejne trzy lata, a nie przekazana do
Komisji Wydawniczej do konca okresu objetego Planem Wydawniczym na trzeci rok, nie bedzie
uwzgledniona w kolejnych planowaniach, a jej Autor/Redaktor zostanie o tym fakcie powiadomiony
pisemnie przez Kierownika Wydawnictwa.

11 a.w. = 40 000 znakow ze spacjami / 3 000 cm? grafik i tabel.



1. PROCEDOWANIE WYDAWNICZE MONOGRAFII

1. KOMISJA WYDAWNICZA

1.1

1.2.
1.3.

Wszystkie publikacje monograficzne TAE PAN musza uzyska¢ ostateczng pozytywna ocene

Komisji Wydawniczej. Jej podstawa jest pisemna ocena dokonana przez wyznaczonego Cztonka
Komisji i opinie Recenzentéw Zewngetrznych.

Komisja Wydawnicza nie dokonuje redakcji ani korekty dzieta.

Etapy pracy Komisji Wydawniczej:

a.

Prace sklada si¢ na rece Kierownika Wydawnictwa w wersji ostatecznej, po doktadnym
zweryfikowaniu przez Autora/Redaktora maszynopisu 1 wusunieciu niedociggniec
interpunkcyjno-stylistycznych, a takze po uporzadkowaniu bibliografii. Pliki zawierajace juz
ztamany tekst beda odsytane do Autoréw/Redaktorow.

Pracg sktada si¢ na rgce Kierownika Wydawnictwa w formie elektronicznej przestanej na
adres: wydawnictwo@iaepan.edu.pl, z wypetnionym Formularzem Zgloszenia Publikacji do
Komisji Wydawniczej stanowigcym Zalacznik nr 4 do niniejszej procedury.

Kierownik Wydawnictwa przekazuje maszynopis wraz z Formularzem Zgloszenia Publikacji
na rece Przewodniczacego Komisji Wydawniczej.

Przewodniczacy Komisji przekazuje maszynopis wybranemu Cztonkowi Komisji w celu
oceny, czy praca spetnia wymogi i moze zosta¢ przekazana Recenzentom Zewnetrznym. Czas
na przygotowanie opinii nie powinien przekracza¢ czternascie (14) dni.

W przypadku oceny pozytywnej, wystarczajaca formg jest krotka informacja pisemna o
zgodzie na przekazanie pracy Recenzentom Zewngtrznym. W przypadku oceny negatywnej
niezbedne jest pisemne uzasadnienie decyzji.

W uzasadnionych przypadkach Cztonek Komisji oceniajgcy maszynopis moze zwrocié si¢ do
Przewodniczacego z prosba o sporzadzenie dodatkowej recenzji wewnetrznej przez
wskazanego pracownika IAE PAN.

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy maszynopis Cztonek Komisji moze zwrdcic si¢ do
Przewodniczacego z prosba o kontrole zawartosci maszynopisu za pomoca systemu
antyplagiatowego.

Jezeli wstepna ocena pracy jest pozytywna, Przewodniczacy Komisji przekazuje maszynopis
Recenzentom Zewngtrznym do zapoznania si¢ i sformutowania opinii. Czas przygotowania
opinii nie powinien przekracza¢ szesciu (6) tygodni.

Recenzentow Zewnetrznych wybiera Przewodniczacy Komisji w konsultacji z Cztonkiem
Komisji odpowiedzialnym za przygotowanie oceny wstepnej. Lista potencjalnych
recenzentOw zawarta w formularzu zgtoszenia monografii stanowi narzedzie pomocnicze przy
dokonaniu wyboru, skorzystanie z niej nie jest jednak dla Komisji wiazace.

W przypadku negatywnej opinii Komisji, Autorowi przystuguje prawo do dwukrotnego
poprawienia i przekazania Komisji swojej pracy.

Jezeli Autor/Redaktor nie zgadza si¢ z uwagami Recenzentow sktada na rece
Przewodniczacego Komisji pisemne uzasadnienie. Jezeli Czlonkowie Komisji uznaja
zasadnos¢ stanowiska Autora, mogg podjac decyzj¢ o ponownym przeprowadzeniu procedury
recenzyjnej.

Decyzj¢ o skierowaniu pracy do druku podejmuje Przewodniczacy Komisji niezwtocznie po
otrzymaniu recenzji zewngtrznych. Decyzj¢ w formie pisemnej przekazuje do Kierownika
Wydawnictwa, a ten przekazuje ja Autorowi/Redaktorowi wraz z recenzjami zewngtrznymi.
Czas przeznaczony na naniesienie poprawek i ostateczne przygotowanie maszynopisu przez
Autora/Redaktora nie moze przekracza¢ trzech miesigcy od daty otrzymania decyzji oraz
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recenzji zewngtrznych. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Autora/Redaktora termin
ten moze ulec wydtuzeniu, pod warunkiem uzyskania zgody Kierownika Wydawnictwa,
Przewodniczacego Komisji i przedstawiciela Dyrekcji IAE PAN.

m. Autor/Redaktor po wniesionych poprawkach przekazuje prace Kierownikowi Wydawnictwa.
Jej przekazanie jest rownowazne ze zgoda na niezwloczne rozpoczecie realizacji procesu
wydawniczego.

2. PRACE WYDAWNICZE

2.1. W celu uruchomienia procedury wydawniczej Autor/Redaktor monografii, serii wydawniczych,
monografii zbiorowych lub monografii stanowigcych podsumowanie grantoéw przekazuje
Kierownikowi Wydawnictwa:

a. Umowy wydawnicze (o przekazaniu praw autorskich), w ktorych gwarantuje na pismie, ze
nie narusza praw autorskich oraz praw osobistych osob trzecich,

b. komplet plikow ksigzki,

C. Uzupehliony formularz zgloszenia publikacji do procedowania wydawniczego stanowiacy
Zalacznik nr 6 do niniejszej procedury.

2.2.  Zadna praca wydawnicza (redakcja, thumaczenia, sklad itd.) nie moze zostaé rozpoczeta przed
podpisaniem przez Autora/Redaktora umowy wydawniczej o przekazaniu praw autorskich.

2.3.  Komplet podpisanych umoéw wydawniczych nalezy przekaza¢ do Kierownika Wydawnictwa
przed rozpoczeciem prac redakcyjnych.

2.4.  Jesli istnieje podejrzenie, ze Autor/Redaktor narusza prawa autorskie lub osobiste 0sob trzecich,

Kierownik Wydawnictwa, w uzgodnieniu z Zastepca Dyrektora IAE PAN ds. Ogdlnych, ma
prawo wstrzyma¢ procedur¢ wydawnicza do czasu wyjasnienia sprawy.

3. REDAKCJA

3.1. IAE PAN finansuje redakcje jezykowa (adjustacje oraz korekte techniczng) ksiazek w jezyku
polskim. W przypadku publikacji monografii obcojezycznych Autor lub Redaktor sg zobowigzani
dostarczy¢ do procedowania wydawniczego ksiazke po redakcji jezykowej.

3.2. Redakcja monografii w jezyku polskim jest wykonywana przez Redaktora Prowadzacego
i obejmuje redakcje jezykowa (adjustacje i korekte techniczng) jedng na etapie przygotowania tekstu
do druku (na pliku Word), druga na etapie sktadu, podczas ostatniej korekty. Za strone merytoryczng
ksigzki odpowiada Autor/Redaktor.

3.3. Prace redaktorskie realizowane sg na podstawie Umowy zawartej przez upowaznionego pracownika
IAE PAN z uwzglednieniem przepisow Ustawy Prawo Zamowien Publicznych i Regulaminu
obowiazujacego w IAE PAN.

I11. PROCEDOWANIE WYDAWNICZE CZASOPISM

1. Za procedur¢ wydawniczg Czasopisma odpowiada Redaktor Naczelny, realizujac ja
w porozumieniu z Kierownikiem Wydawnictwa.

2. Redaktor Naczelny ma prawo ustali¢ w uzgodnieniu z Zastgpca Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych
wlasne procedury wydawnicze, ktére oglasza na stronie internetowej danego Czasopisma. Procedury
te musza by¢ zgodne ze standardami wynikajacymi z przepisow MEIN, przepisami ustawy Prawo
Zamowien Publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi Instytutu, a takze powinny umozliwia¢
Czasopismu utrzymanie sie lub uzyskanie miejsca w wykazie czasopism punktowanych MEiN.



3. Redaktor Naczelny podpisuje umowy o przekazaniu praw autorskich z autorami, ktore przekazuje
w komplecie Kierownikowi Wydawnictwa przed podjeciem prac redaktorskich.

4. Prace redaktorskie, korekty, thumaczenie i sktad publikacji realizowane sa na podstawie umow
zawartych przez upowaznionego przedstawiciela Instytutu, z uwzglednieniem
w szczegoOlnosci przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych i Regulaminu Zamoéwien
Publicznych IAE PAN oraz innych regulacji obowigzujacych w Instytucie. W celu zawarcia umowy
Redaktor Naczelny przekazuje do Kierownika Wydawnictwa:

a. zgloszenie Publikacji do procedowania wydawniczego wraz ze specyfikacja; wzor
zgloszenia stanowi Zalacznik nr 6a do niniejszej Procedury,

b. w trakcie procedowania wydawniczego potwierdza droga elektroniczng zakonczenie prac
nad poszczegélnymi etapami publikacji czasopisma wnioskujac o wszczecie procedur
wykonawcow kolejnych etapow.

5. Redaktor Naczelny nie moze przekroczy¢ budzetu Czasopisma okre§lonego w Planie Finansowym dla
Wydawnictwa IAE PAN na dany rok kalendarzowy i zobowigzany jest przestrzega¢ harmonogramu
prac.

6. Redaktor Naczelny na koniec kazdego kwartalu przedstawia Kierownikowi Wydawnictwa stan
zaawansowania prac w Czasopi$mie oraz przekazuje pliki do sktadu nie pozniej niz na koniec sierpnia,

chyba ze ustalony z Kierownikiem Wydawnictwa harmonogram prac stanowi inacze;j.

7.  Wielkos$¢ naktadu Czasopisma ustalana jest przez Zastepce Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych.

8. Wszystkie rozliczenia dotyczgce procesu wydawniczego wymagajg opisania dokumentdéw finansowo
— ksiegowych przez Kierownika Wydawnictwa; Dzial Finansowo-Ksiegowy przyjmuje wytacznie
faktury opatrzone sygnatura Kierownika Wydawnictwa.

9. Czasopisma IAE PAN najp6zniej w terminie 30 dni od daty opublikowania ukazuja si¢ w wolnym
dostepie na platformie OJS oraz w repozytorium RCiN. Redaktor Naczelny dba o terminowe
umieszczanie na stronie internetowej plikow .pdf aktualnych numeréow Czasopisma oraz przekazuje
pliki na adres e-mail: rcin@iaepan.edu.pl

IV. SKLAD

Dotyczy wszystkich publikacji ukazujacych sie w Wydawnictwie TAE PAN (czasopisma, monografie,
monografie zbiorowe, serie wydawnicze, wydawane zgodnie z dziatalno$cig statutowa, jak i finansowaniem

zewnetrznym, tj. grantami, wspotinansowaniem oraz dziatalnosciag FP IAE PAN).

1. Sktad publikacji jest realizowany na podstawie umowy zawartej przez upowaznionego przedstawiciela
Instytutu, z uwzglednieniem w szczegdlnosci przepisoOw ustawy Prawo Zamowien Publicznych i
Regulaminu Zamowien Publicznych IAE PAN oraz innych regulacji obowiazujacych w Instytucie W
celu zawarcia umowy Autor/Redaktor tomu przekazuje do Kierownika Wydawnictwa Zgloszenie
Publikacji do sktadu wraz ze specyfikacjg tomu; wzor Zgloszenia stanowi Zalacznik nr 6 lub 6a do
niniejszej Procedury.

2. Autor/Redaktor tomu przekazuje Kierownikowi Wydawnictwa komplet plikéw gotowych do sktadu

stosownie do Wytycznych okreslonych w Zalaczniku nr 5 i 5a niniejszej procedury nie pdzniej niz

do konca sierpnia, jesli publikacja ma si¢ ukaza¢ w danym roku.
3. Na etapie sktadu publikacji Autor/Redaktor ma prawo do dwodch korekt:

a. Pierwsza korekta przewiduje jedynie $ledzenie uchybien w sktadzie (w tym mozliwos¢
zakwestionowania wielko$ci 1 jakosci grafik, wiaczajac podmiane plikow graficznych).
Niedopuszczalne sg zmiany przekraczajace 5% objetosci zawartosci.

Druga korekta stuzy sprawdzeniu, czy wszystkie wnioskowane zmiany zostaty naniesione.
Koszt pozostatych korekt ponosi Autor/Redaktor.
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V. DRUK

Dotyczy wszystkich publikacji ukazujacych si¢ w Wydawnictwie IAE PAN (czasopisma, monografie,
monografie zbiorowe, serie wydawnicze, wydawane zgodnie z dziatalno$cig statutowa, jak i finansowaniem

zewnetrznym, tj. grantami, wspotfinansowaniem oraz dziatalnoscig Fundacji FP IAE).

1. Druk jest realizowany na podstawie umowy zawartej przez upowaznionego przedstawiciela Instytutu,
z uwzglednieniem w szczegdlnosci przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych i Regulaminu
Zamowien Publicznych IAE PAN oraz innych regulacji obowiazujacych w Instytucie.

2. Publikacja zostanie przekazana do druku, gdy spetnione zostang tgcznie nastepujace warunki:

a. uwzglednienie pozycji w Rocznym Planie Wydawniczym na dany rok,

b. w przypadku monografii i prac zbiorowych — uzyskanie pozytywnej opinii Komisji
Wydawniczej,

C. potwierdzenie przekazania do Wydawnictwa IAE PAN wszystkich wymaganych umow
dotyczacych publikacji.

3. Najp6zniej na etapie drugiej korekty Autor/Redaktor sktada do Kierownika Wydawnictwa Zgloszenie
Publikacji do druku wraz ze specyfikacjg tomu. Wzor Zgtoszenia stanowi zalacznik nr 6 lub 6a do
niniejszej Procedury.

4. W przypadku wyczerpania nakladu oraz zaistnienia zapotrzebowania na wybrany tytul, istnieje
mozliwo$¢ dodruku wybranych pozycji na podstawie pisemnej zgody Zastepcy Dyrektora IAE PAN
ds. Ogoélnych.

5. W przypadku uzyskania zgody dodruk jest mozliwy jedynie w migkkich oktadkach lub — za zgoda
Kierownika Wydawnictwa — w twardych, jezeli Autor/Redaktor poniesie ich koszt lub uzyska na nie
dofinansowanie zewnetrzne.

VI. ROZLICZENIA

1. Wszystkie rozliczenia dotyczace procesu wydawniczego wymagaja opisu dokumentu finansowo-
ksiggowego przez Kierownika Wydawnictwa.

2. Dla publikacji wydawanych w ramach dziatalno$ci statutowej IAE PAN — Dziat Finansowo-Ksiggowy
przyjmuje dokumenty finansowo-ksiegowe wylacznie opatrzone sygnaturg Kierownika
Wydawnictwa.

3. Dla publikacji wydawanych w ramach grantow, FP IAE PAN — do Kierownika Wydawnictwa
dostarczany jest Raport Finansowy Publikacji okreslajacy wszelkie koszty wydawnicze, ktorego wzor
stanowi Zalacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

4. Raport Finansowy Publikacji jest podstawa opisu dokumentu finansowo-ksiggowego przez
Kierownika Wydawnictwa.

Uwaga! Niedostarczenie raportu wstrzymuje wydanie ksiazki drukiem.

VIl. DYSTRYBUCJA

1. Po procesie druku i skompletowaniu wszystkich umoéw i dokumentéw — Kierownik Wydawnictwa
ustala cen¢ jednostkowg publikacji (detaliczng, promocyjng i bazowa) i przedstawia ja do akceptacji
Zastgpcy Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych.

2. Publikacja wchodzi do obrotu wraz z ustaleniem jej ceny.



Dystrybucjg zajmuje si¢ pracownik Dziatu Dystrybucji Wydawnictw, ktory w szczegdlnosci:

a. przekazuje egzemplarze obowiazkowe wlasciwemu pracownikowi IAE PAN,

b. wydaje egzemplarze autorskie zgodnie z par. 7 Regulaminu. Wzor Formularza
potwierdzajacego przekazanie/odbior egzemplarzy autorskich stanowi Zalacznik nr 8 lub
8a do niniejszej Procedury,

c. Wwprowadza ksigzki do sprzedazy oraz reklamuje je w internecie.

Za zgoda Zastepcy Dyrektora IAE PAN ds. Ogélnych monografie, monografie zbiorowe, serie
wydawnicze moga by¢ umieszczone w Internecie w wolnym dostepie nie wczesniej niz w rok po dacie

publikacji, a we wczesniejszym terminie, tylko w przypadku, jesli jest to wymodg finansowania
zewngtrznego.

FUNDACJA PRZYJACIOL
INSTYTUTU ARCHEOLOGII | ETNOLOGII POLSKIEJ AKADEMII NAUK

Fundacja, ktorej celem statusowym jest wspieranie dziatalnosci wydawniczej IAE PAN (§5.6 Statutu FP
IAE PAN), w przypadku wydawania drukiem publikacji oznaczonych logo Wydawnictwa IAE PAN jest
zobowigzana przestrzega¢ zasad okreslonych ponizej:

1.

Publikacje musza uzyskaé¢ pozytywna opini¢ Komisji Wydawniczej przy zastosowaniu ogoélnie
przyjetego trybu procedowania okre§lonego w Regulaminie Wydawnictwa IAE PAN i niniejszej
Procedurze. Prezes Fundacji moze na pismie wnioskowa¢ do Komisji o wdrozenie trybu zaocznego
przyspieszajacego procedure oceny ksigzki.

Umowy o przekazaniu praw autorskich sg zawierane migdzy Autorami/Redaktorami a Instytutem wg
obowigzujacych wzorow, w 2 egzemplarzach — jeden dla Autora/Redaktora, jeden dla Instytutu (Dziat
Finansowo-Ksiegowy). Kopie umowy przekazywane sg do Kierownika Wydawnictwa IAE, Fundacji
oraz do Dziatu Obstugi Nauki.

Fundacja musi przekaza¢ do Kierownika Wydawnictwa IAE PAN sprawozdanie kosztowe dotyczace
publikacji nie pozniej niz przed przekazaniem ksigzki do druku, wg wzoru formularza Raport
Finansowy Publikacji stanowigcego Zalacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

Uslugi zwigzane z realizacja prac wydawniczych realizowane przez Fundacje podlegaja przepisom

ustawy Prawo Zamowien Publicznych i regulacjom wewnetrznym w zakresie zamowien publicznych
obowigzujacym w Instytucie, jesli wspotfinansowane sa przez Instytut w kwocie powyzej 50%
warto$ci ustugi.



