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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr,£/2010
Rektora PW z dnia 49 kwietnia 2010 r.

Szczegolowy tryb tworzenia i realizowania planu wydawniczego
Oficyny Wydawniczej PW oraz zasady kalkulacji kosztéw

§1
Terminarz tworzenia planu wydawniczego

Zglaszanie pozycji do planu przez jednostki organizacyjne 15.11
Przygotowanie projektu planu wraz z preliminowana dotacja 10.12
Przekazanie projektu planu i preliminarza finansowego Radzie Programowe;j 20.12
Zatwierdzenie planu wydawniczego 31.01
Przekazanie informacji do kierownikéw jednostek organizacyjnych 15.02

§2

Tryb realizowania zaméwien w ramach planu wydawniczego

ZloZenie przez autora maszynopisu i wersji elektronicznej pracy.

Rejestracja pracy, otwarcie zlecenia, zaloZenie kartoteki i teczki pracy.

Przekazanie maszynopisu pracy do recenzji.

Przekazanie recenzji pracy autorowi i oméwienie trybu wprowadzania poprawek.

Zlozenie przez autora poprawionej pracy wraz z wersja elektroniczna, pisemnego
ustosunkowania sig¢ do recenzji oraz dokumentacji pracy i autora.

Opracowanie redakcyjne pracy, wprowadzenie uzgodnionych poprawek i zmian.
Opracowanie techniczne i przygotowanie projektu okladki i materiahu ilustracyjnego.
Adiustacja, formatowanie tekstu.

Przeprowadzenie korekty domowej i autorskiej.

. Naniesienie poprawek korektorskich i rewizja redakeyjna.

. Podpisanie pracy do druku i przygotowanie umowy wydawnicze;.
. Wydrukowanie i wykonanie prac introligatorskich.

. Wyplacenie honorarium i wydanie egzemplarzy autorskich.
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Zasady kalkulacji kosztéw wydania pozycji w ramach planu wydawniczego

Sporzadzenie wstepnej kalkulacji kosztow wydania pracy, z uwzglednieniem jej objetodei (w
arkuszach wydawniczych), obejmujacej: koszty bezposrednie (honoraria, koszty redakcyjne,
koszty skladu, koszty poligrafii — druk, oprawa) i koszty wydziatowe.

Potwierdzenie przez jednostke organizacyjna zglaszajaca pozycje do planu Zrodet érodkéw na
dodatkowe koszty wynikajace z przekroczenia kwoty preliminowanej w planie wydawniczym
(jezeli takie przekroczenie kosztow wystepuje).

Sporzadzenie koncowej kalkulacji kosztéw po zakoficzeniu procesu wydawniczego i
wyliczeniu ostatecznych kosztéw wydania publikacji w podziale na rodzaj kosztow.
przygotowanie dla Rektora szczegélowego rozliczenia publikacji zrealizowanych wg. planu
wydawniczego za dany miesiac (rozliczenie dotacji).



