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zalgeznik do zarzadzenia nr-i 612012
Rektora PW z dnia&lutcgo 2012 r.

Regulamin organizacyjny Oficyny Wydawniczej Politechniki Warszawskiej

§ 1

Oficyna Wydawnicza Politechniki Warszawskiej, zwana dalej ,,Oficyng”, jest jednostka
organizacyjng Uczelni powolana do prowadzenia dzialalnosci wydawniczej
i poligraficznej, przede wszystkim do celow dydaktycznych i naukowych Uczelni, a takze
do dzialalnosci ustugowej — zgodnie z zasadami ustalonymi uchwatg Senatu Politechniki
Warszawskiej — oraz innej dziatalnosci zwiazanej z pozyskiwaniem przychodéw.

Oficyna jest jednostka organizacyjna Uczelni podporzadkowana bezposérednio
kanclerzowi Politechniki Warszawskiej, ktory zatwierdza plany rzeczowo-finansowe
Oficyny.

§ 2
Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia Oficyny sprawuje Rada Programowa Oficyny
Wydawniczej, zwana dalej ,,Rada”.

Do zadan Rady nalezy:

1) opiniowanie planéw wydawniczych;

2) merytoryczne konsultacje dotyczace tytuldw przygotowywanych do wydania;
3) ustalanie wysokosci stawek honorariéw autorskich;

4) dbalos¢ o wysoki prestiz Oficyny.

Czlonkow Rady powoluje Rektor Politechniki Warszawskiej na okres kadencji organdw
Uczelni.

§3

Przewodniczacym Rady jest prorektor wlasciwy ds. nadzoru nad dziatalnoscia Oficyny
Wydawniczej.

Do zadan przewodniczacego Rady nalezy, w szczegdlnoscei:
1) organizowanie pracy Rady;

2) zatwierdzanie planow wydawniczych;

3) zatwierdzanie wysokosci stawek honorariow autorskich;
4) reprezentowanie Rady na zewnatrz;

5) zawieranie umow wydawniczych.

§ 4

Oficyng kieruje dyrektor Oficyny — redaktor naczelny, z ktérym stosunek pracy
nawigzuje 1 rozwiazuje Rektor na wniosek kanclerza Politechniki Warszawskiej
zaopiniowany przez Rade.

Do zadan dyrektora Oficyny nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie mieniem Oficyny i dysponowanie jej §rodkami finansowymi;

2) okreslanie szczegolowych zakreséw dzialania komérek organizacyjnych Oficyny
oraz zakresow obowigzkow pracownikéw Oficyny;



3)
4)
5)

6)

przygotowywanie planow wydawniczych i planéw rzeczowo finansowych Oficyny
oraz sprawozdan z ich wykonania;

wystgpowanie z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych Oficyny, w tym w
sprawach zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw Oficyny;

podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych Oficyny niezastrzezonych
do kompetencji organoéw Uczelni, kanclerza Politechniki Warszawskiej lub Rady;
zapewnienie obstugi administracyjnej prac Rady.

Dyrektor Oficyny jest przeloZonym wszystkich pracownikéw Oficyny i odpowiada
przed kanclerzem Politechniki Warszawskiej za prace Oficyny.

§5

W skiad Oficyny wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne i stanowiska
pracy, podlegajace bezposrednio dyrektorowi Oficyny:

1)

2)

3)

#)

Dziat Redakcyjno-Wydawniczy — zajmujacy sie w szczegdlnosci:

a) redagowaniem i opracowaniem edytorskim oraz technicznym podrecznikéw,
skryptow i prac naukowych,

b) projektowaniem i opracowaniem graficznym oraz skladem komputerowym
pozycji wydawniczych i multimedialnych realizowanych w ramach planu
wydawniczego, jak i pozycji pozaplanowych,

¢) przygotowaniem merytorycznym i technicznym materialéw przeznaczonych do
druku

d) wspolpraca z autorami,

e) przygotowywaniem uméw wydawniczych;

Dziat Techniczno-Produkeyjny — zajmujacy sie w szczegolnosci:

a) przygotowaniem technicznym produkeji poligraficzne;j,

b) sprawdzeniem kompletnosci i jako$ci technicznej materiatéw,

c) organizowaniem i wykonywaniem w drukarni Oficyny produkcji poligraficzne;
(w tym drukiem cyfrowym) oraz jej rozliczaniem,

d) wykonywaniem ustug poligraficznych i introligatorskich w drukarni Oficyny,

e) sporzadzeniem i kompletowaniem dokumentacji dotyczacej zlecer,
archiwizowaniem prac wydawniczych,

f) prowadzeniem magazynu materialéw poligraficznych;

Dzial Obslugi Administracyjnej — zajmujacy sig¢ w szczegodlnosci:

a) obsluga techniczng i monitorowaniem stanu technicznego obiektu zajmowanego
przez Oficyng,

b) nadzorowaniem napraw i remontéw prowadzonych w pomieszczeniach
zajmowanych przez Oficyne

c) obsluga najemcow wewnetrznych (jednostek organizacyjnych Uczelni) i
zewnetrznych oraz pokoi goScinnych,

d) =zapewnieniem obstugi przez portierdw,

e) gospodarka w zakresie magazynu wyrobow gotowych (ksiazek) i wysylka
zamowionych ksiazek;

Sekcja Finansowo-Ksiggowa, ktorej kierownik musi posiadaé pelnomocnictwo
kwestora Politechniki Warszawskiej — zajmujaca sig¢ w szczegdlnosci:
a) opracowywaniem planéw rzeczowo-finansowych,
b) przygotowywaniem sprawozdan okresowych,
c) prowadzeniem biezacych rozliczen finansowo-ksiggowych i ewidencji czasu
pracy pracownikow,
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d) przygotowywaniem materialdéw do postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego,

e) biezacym kontrolowaniem kosztow dzialalnoéei Oficyny,

f) rozliczaniem gospodarki magazynowe;;

5) Sekcja Sprzedazy i Marketingu — zajmujaca si¢ w szczegdlnosei:
a) sprzedazg ksigzek, w tym sprzedaza hurtowa i wysylkowa,
b) promowaniem ksiggarni, ustug poligraficznych i pokoi goécinnych,
¢) organizowaniem kiermaszow i uczestniczeniem w targach ksiazkowych,
d) wyszukiwaniem nowych odbiorcéw ksiazek Oficyny,
e) rozsylaniem informacji o nowosciach i promocjach Oficyny,
f) przygotowywaniem umow zwigzanych z dziatalnoscia handlowa Oficyny;

6) Sekcja Malej Poligrafii i Ksiggarni — zajmujgca sie w szczegdlnoécei:
a) ushigami poligraficznymi i introligatorskimi,
b) sprzedaza detaliczng ksiazek i innych towar6w w ksiegarniach Oficyny,
c) wyszukiwaniem ksiazek do sprzedazy w ksiegarniach Oficyny,
d) sprzedazg materialéw promocyjnych Politechniki Warszawskiej,
e) prowadzeniem podrecznego magazynu materiatdw promocyjnych PW;

7) Samodzielne stanowisko obshugi sekretarskiej — zajmujace sie w szczegdlnosci:
a) organizacjg pracy sekretariatu,
b) odbieraniem telefonow i faksow,
¢) przyjmowaniem i wysylaniem korespondencji,
d) przygotowywaniem pism, zamowien wewnetrznych i zewnetrznych,
e) sporzadzaniem list obecnosci;

8) Samodzielne stanowisko obslugi informatycznej — zajmujace sig w szczegdlnoscei:
utrzymaniem w dzialaniu i sprawno$cia serwerdw, stacji roboczych, urzadzen
sieciowych oraz programéw komputerowych znajdujacych sie w Oficynie.

W przypadku nieobecnosci dyrektora, Oficyna kieruje pracownik Oficyny wyznaczony
przez kanclerza PW na wniosek dyrektora Oficyny.

Stosunek pracy z pracownikami Oficyny na wniosek dyrektora Oficyny nawiazuje
i rozwiazuje kanclerz, ktory dokonuje wszystkich innych czynnoéci z zakresu prawa
pracy.

Dyrektor Oficyny wnioskuje do kanclerza o powolanie i odwolanie kierownikow
poszczegodlnych dzialdw i sekcji. W przypadku niepowolania kierownika danej komorki
organizacyjnej jej pracami kieruje dyrektor Oficyny lub koordynator dzialu wskazany
przez dyrektora Oficyny na czas okre$lony.

§6

Oficyna jest jednostka samofinansujacgq i prowadzaca w ramach Politechniki
Warszawskiej, wyodrebniong wewnetrznie ksiegowosé.

Oficyna prowadzi swojg dzialalnoé¢ na podstawie planéw rzeczowo-finansowych
sporzgdzanych 1 zatwierdzanych zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych
przepisach wewnegtrznych Politechniki Warszawskiej.

Oficyna moze $wiadczy¢ ushigi wydawnicze i poligraficzne na rzecz podmiotow
spoza Uczelni.



4. Dzialalno$¢ Oficyny jest finansowana: ze $rodkéw budzetowych Uczelni ujetych w planie
rzeczowo finansowym, dotacji z ministerstwa wiasciwego ds. nauki i szkolnictwa
wyzszego 1 innych dotacji oraz z przychodéw wlasnych Oficyny uzyskanych z tytul
$wiadczonych ushug, najmu pomieszczen, a takze ze sprzedazy ksiazek i innych towaréw
(w tym materialow promocyjnych Politechniki Warszawskiej).

5. Szczegblowe zasady finansowania Oficyny, w tym rozliczen z jednostkami Uczelni,
okreslaja odregbne przepisy wewnetrzne.

6. Rozliczenia finansowe Oficyny sq prowadzone przez pelnomocnika kwestora
Politechniki Warszawskiej.

§7
Zmian niniejszego Regulaminu dokonuje Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.
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