Zarzadzenie nr 4
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
Z dnia 3 lutego 2015 r.

w sprawie organizacji cyklu wydawniczego czasopism wydawanych
na Uniwersytecie w Bialymstoku

Na podstawie § 30 ust. 3 pkt 3 Statutu Uniwersytetu w Bialymstoku ustala sig
nastepujgca organizacj¢ cyklu wydawniczego czasopism wydawanych na Uniwersytecie
w Biatymstoku:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1
Zarzgdzenie okresla organizacje cyklu wydawniczego dla czasopism wydawanych przez
Wydawnictwo Uniwersytetu w Biatymstoku, dla ktérych wersja pierwotng jest wersja
papierowa, a takze dla tych, dla ktérych wersj¢ pierwotng stanowi wersja elektroniczna, ale
wydawane s3 rOwnicz w wersji papierowej oraz zakres obowigzkéw poszczegélnych
uczestnikoéw tego cyklu.

§2
W toku ecyklu wydawniczego redakcje czasopism oraz Wydawnictwo Uniwersytetu
w Bialymstoku wspoldzialaja w celu realizacji obowiazkéw okreslonych niniejszym
zarzadzeniem.

§3

1. O zamiarze zarejestrowania nowego czasopisma afiliowanego na Uniwersytecie
w Bialymstoku, bez wzgledu na jego wersje pierwotng, wlasciwa jednostka organizacyjna
zobowiagzana jest poinformowa¢ na pi$mie Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku,
wskazujge w szczegdlnosci:

1) tytul czasopisma,

2) krotka charakterystyke czasopisma,

3) skiad redakcji (w tym redaktora naczelnego/naukowego, sekretarza redakeji oraz
ich dane kontaktowe),

4) sklad rady naukowej/programowej.

2. Do zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1, zglaszajacy zobowigzany jest dolaczyé
wstgpng  kalkulacj¢ kosztéw wydawniczych jednego numeru czasopisma oraz
oswiadczenie kierownika wiasciwej jednostki organizacyjnej o wyrazeniu zgody na
finansowanie czasopisma lub wskazanie innych zrodel jego finansowania.

Rozdziat 2
Organizacja cyklu wydawniczego czasopism wydawanych przez Wydawnictwo
Uniwersytetu w Bialymstoku

§4
1. Cykl wydawniczy inicjuje redaktor naczelny/naukowy danego numeru sktadajac pisemng
deklaracje dotyczaca terminu jego zlozenia w Wydawnictwie Uniwersytetu
w Bialymstoku.




2. Termin, o ktérym mowa wyzej, powinien byé uzgodniony z Wydawnictwem
Unmiwersytetu w Biatymstoku i wprowadzony do jego rocznego harmonogramu prac
(harmonogram wydawniczy), ktory przygotowywany jest do dnia 20 grudnia roku
poprzedzajgcego rok kalendarzowy.

3. Deklaracja terminu, w ktérym redakcja przedlozy dany numer czasopisma, powinna by¢
ztozona w Wydawnictwie Uniwersytetu w Bijalymstoku do dnia 10 grudnia roku
poprzedzajacego rok kalendarzowy, a w przypadku czasopism, ktére zostaly
zarejestrowane w trakcie roku, w ciagu 14 dni od dnia zarejestrowania czasopisma.

4. Redakcja czasopisma zobowigzana jest niezwlocznie poinformowaé na pismie Rektora
oraz Wydawnictwo Uniwersytetu w Bialymstoku o likwidacji tytutu lub o zmianach
w czestotliwoscel jego wydawania.

§35
Redakcja czasopisma odpowiada za zebranie tekstow skladajacych sie na dany numer
czasopisma, uzyskanie ich recenzji oraz zgromadzenie uméw licencyjnych na korzystanie
z autorskich praw majatkowych do utworéw wchodzacych w sklad danego numerwtomu
czasopisma, podpisanych przez poszczegdlnych autorow tekstow, ktore otrzymaly pozytywna
recenzje.

§6
Uruchomienie czynnosci wydawniczych nastgpuje na podstawie kompletu nizej wskazanych
materialow przedlozonych przez redakcj¢, w terminie zgodnym z harmonogramem
wydawniczym:

1) plikow tekstow skladajgcych si¢ na dany numer czasopisma w wersji elektroniczne;]
oraz W Wwersjl papierowej wraz ze spisem tresci, streszczeniami w jezykach
kongresowych, stowami kluczowymi dla poszczegoinych tekstow,

2) podpisanych przez autoréw uméw licencyjnych, wedlug przekazanego redakcjom
wzory, dotyczacych nieodptatnego korzystania przez Uniwersytet w Bialymstoku
z autorskich praw majatkowych do wszystkich tekstow skladajacych sie na dany
numer czasopisma,

3) listy adresowej autoréw tekstow zawartych w danym numerze czasopisma, na
podstawie ktorej Wydawnictwo Uniwersytetu w Bialymstoku rozsyta egzemplarze
autorskie.

§7
Redakeja czasopisma moze samodzielnie wykonywaé czynnoéci nalezace do obowiazkéw
Wydawnictwa Uniwersytetu w Biatymstoku, w szczegélnosci okreslone w § 14 niniejszego
zarzadzenia.

§8
W przypadku numeru czasopisma ztozonego w terminie wynikajacym z harmonogramu
wydawniczego, Wydawnictwo Uniwersytetu w Bialymstoku zobowigzuje sie wydaé je
w terminie do 3 miesigcy od dnia przekazania kompletu materiatéw, o ktérych mowa w §12
pkt 9 niniejszego zarzadzenia.

§9
Wydawnictwo Uniwersytetu w Bialymstoku, w ciagu 14 dni od dnia odbioru wydrukowanych
egzemplarzy czasopisma, przekazuje uzgodniong z redakcjami liczbe egzemplarzy na
potrzeby tychze redakcji oraz rozsyla egzemplarze autorskie wg listy przekazanej przez
redakcje.

§ 10
Wydawnictwo Uniwersytetu w Biatymstoku, w ciggu 14 dni od dnia odbioru wydrukowanych
egzemplarzy czasopisma, przekazuje do Oddzialu Informacji Naukowej Biblioteki




Uniwersyteckiej im. Jerzego Giedroycia w Biatymstoku pojedyncze pliki wszystkich tekstow
sktadajacych si¢ na dany numer czasopisma w formacie PDF, umozliwiajacym ich
umieszczenie w Repozytorium Uniwersytetu w Bialymstoku oraz innych elektronicznych
bazach danych, ktérymi objete jest czasopismo.

Rozdziat 3
Zakres obowigzkow redakeji czasopisma naukowego

§ 11
Podstawowg rolg redaktora naczelnego/naukowego jest nadzor nad przestrzeganiem
ustalonych standardéw dotyczacych profilu danego czasopisma, a sekretarza redakcji
zapewnienie sprawnego i terminowego przygotowania numeroéw czasopisma oraz przekazanie
ich Wydawnictwu Uniwersytetu w Bialymstoku celem dalszych prac wydawniczych.

§12
Do obowiazkoéw sekretarza redakcji nalezy w szczegolnoscei:

1) zgloszenie, po konsultacji z redaktorem naczelnym/naukowym, terminéw zlozenia
kolejnych numeréw czasopisma do rocznego haromonogramu wydawniczego
Wydawnictwa Uniwersytetu w Bialymstoku,

2) uczestniczenie w posiedzeniach komitetu redakcyjnego lub rady naukowej czasopisma
1 ustalanie wraz z redaktorem naczelnym/naukowym listy autorow danego numeru
czasopisma,

3) wysylanie autorom zaproszert do publikacji oraz norm edytorskich uwzgledniajgcych
profil danego czasopisma,

4) sporzadzanie, w porozumieniu z redaktorem naczelnym/naukowym, listy recenzentow
1 rozsylanie artykuléw do recenzji;

5) przekazywanie autorom do poprawy tekstow wraz z recenzjami,

6) archiwizowanie recenzji,

7) odbieranie od autoréw materialow 1 ich przekazywanie do akceptacji redaktorowi
naczelnemu/naukowemu,

8) przekazywanie 1 odbieranie od autorow tekstoéw umdw licencyjnych wg przekazanego
przez Wydawnictwo Uniwersytetu w Bialymstoku wzoru, dotyczacych nieodplatnego
korzystania przez Uniwersytet w Bialymstoku z autorskich praw majatkowych do
artykutdow wchodzgcych w sktad danego numeru czasopisma,

9) przekazywanie do Wydawnictwa Uniwersytetu w Bialymstoku wydrukowanych
tekstow zaakceptowanych do druku artykulow wraz z ich wersjg elektroniczng oraz:

a) streszczen tych tekstdw w jezykach kongresowych wraz ze stowami
kluczowymi;

b) spisu tresci danego numeru czasopisma;

c¢) listy adresow autorow, w celu przestania im przez Wydawnictwo Uniwersytetu
w Bialymstoku egzemplarzy autorskich;

d) zestawu informacji na temat wszystkich tekstéw przekazanych Wydawnictwu
Uniwersytetu w Biatymstoku do publikacji w danym numerze czasopisma wg
zestawienia stanowigcego Zatacznik do niniejszego zarzadzenia (poz. 2, 4-7)
wraz z ich wersjg elektroniczna,

10) wspolpraca z redaktorem prowadzacym czasopismo w Wydawnictwie Uniwersytetu
w Bialymstoku w zakresie przestrzegania ustalonych terminéw i komunikacji
pomiedzy redakcjg czasopisma a Wydawnictwem,




11) opracowywanie i wypelnianie w wersji elektronicznej ankiet dotyczacych danego
czasopisma dla potrzeb punktacji nadawane] przez Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego.

Rozdzial 4
Zakres obowigzkéw Wydawnictwa Uniwersytetu w Bialymstoku

§13

1. W przypadku tekstéw zlozonych w terminie ujetym w harmonogramie wydawniczym
Wydawnictwo Uniwersytetu w Bialymstoku zobowiazuje sie wydaé czasopismo
w terminie do 3 miesi¢cy od dnia przestania plikéw przez redakcjg, przy czym przyjmuje
sig, ze dla prac o objetosci do 20 arkuszy wydawniczych druk w formie papierowej wynosi
do 30 dni roboczych.

2. Do terminéw, o ktérych mowa wyzej, nie wlicza si¢ opdzniefi powstatych z przyczyn
niezaleznych od Wydawnictwa Uniwersytetu w Bialymstoku.

§14
Do obowigzkéw Wydawnictwa Uniwersytetu w Biatymstoku nalezy:
1) skiad tekstu,
2) redakcja techniczna,
3) redakcja jezykowa (adiustacja tekstu),
4) redakcja native speakera,
5) korekta,
6) opracowanie graficzne materialu ikonograficznego i projektu oktadki,
7) przygotowanie danego numeru czasopisma oraz pojedynczych tekstow skladajacych
si¢ na dany numer w formacie PDF.

§15
Wydawnictwo Uniwersytetu w Biatymstoku:

1) bez zbgdnej zwloki przekazuje redakcjom pliki poszezegélnych artykutow
skladajacych si¢ na dany numer czasopisma, celem ich przekazania autorom do
akceptaciji;

2) niezwlocznie przekazuje umowy licencyjne otrzymane z redakcji do podpisu osobie
upowaznionej ze strony Uniwersytetu w Bialymstoku oraz archiwizuje te umowy;

3) w ciggu 14 dni od odbioru wydrukowanych egzemplarzy czasopisma przekazuje
redakeji uzgodniong liczbg egzemplarzy czasopisma oraz rozsyla egzemplarze
autorskie wg listy przekazanej przez redakcje.

§ 16

1. Wydawnictwo Uniwersytetu w Biatymstoku w ciagu 14 dni od dnia odbioru
wydrukowanych egzemplarzy czasopisma przygotowuje i przekazuje do Oddziatu
Informacji Naukowej Biblioteki Uniwersyteckiej im. Jerzego Giedroycia w Biatymstoku
pliki pojedynczych tekstéw, opublikowanych w danym numerze czasopisma, w formacie
PDF.

2. Wydawnictwo Uniwersytetu w Bialymstoku odpowiedzialne jest za opracowanie
metadanych (opis bibliograficzny) w zakresie przekazywanych artykulow.

3. Wydawnictwo Uniwersytetu w Bialymstoku przekazujac pliki, Zzobowigzane jest podac,
dla kazdego pojedynczego artykulu, dane zgodnie z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.




Rozdzial 5
Zakres obowiazkéw Oddzialu Informacji Naukowej
Biblioteki Uniwersyteckiej w Bialymstoku

§17
Do obowigzkéw Oddziatu Informacji Naukowej Biblioteki Uniwersyteckiej im. Jerzego
Giedroycia w Biatymstoku nalezy:

1) wprowadzanie tekstéw opublikowanych w czasopismach wydawanych przez
Uniwersytet w Bialymstoku do elektronicznych baz danych, w tym do Repozytorium
Uniwersytetu w Bialymstoku,

2) ustalanie indeksow: Impact Factor, PIF (Przewidywalny Impact Factor), PWW (Polski
Wspolczynnik Wpltywu) oraz punktacji Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

§ 18

1. Przedstawiciele Oddziatu Informacji Naukowej Biblioteki Uniwersyteckiej im. Jerzego
Giedroycia w Bialymstoku beda uczestniczy¢ w przygotowaniu uméw, z Zespolem
Radcow Prawnych Uniwersytetu w Bialymstoku, na wniosek redakcji 1 we wspolpracy
z nimi, dotyczacych wprowadzenia czasopism do elektronicznych baz danych.

2. Przedstawiciel Oddzialu Informacji Naukowej Biblioteki Uniwersyteckiej im. Jerzego
Giedroycia w Bialymstoku przedktada umowe, o ktérej mowa w ust. 1, do podpisu osobie
uprawnionej ze strony Uniwersytetu w Biatymstoku.

Rozdzial 6
Przepisy przej$ciowe i koncowe

§ 19
1. Roczny harmonogramu prac (harmonogram wydawniczy), o ktorym mowa w § 4 ust. 2
niniejszego zarzadzenia, dotyczacy roku 2015, przygotowany zostanie do dnia 10 marca
2015 1.
2. Deklaracja terminu, w ktérym redakcja przedtozy dany numer czasopisma do publikacji
w roku 2015, o ktorej mowa w § 4 ust. 3 niniejszego zarzadzenia, powinna by¢ ztozona
w Wydawnictwie Uniwersytetu w Biatymstoku do dnia 1 marca 2015 r.

§ 20
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zestawienie danych niezbednych do procesu wydawniczego czasopism wydawanych

1.

Zatacznik

do Zarzadzenia nr 4 Rektora
Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 3 lutego 2015 r.

przez Wydawnictwo Uniwersytetu w Bialymstoku

tytut czasopisma, rok wydania, Nr/'T./Vol.*

2.

tytut artykulu wraz z przekladem na jc—;zyk"

3 |
4.

| angielski

zakres stron*

nazwiska i imiona autordw oraz adresy

| migjsc  zatrudnienia  (jednostka/wydziat)
| autorow artykutu wraz z adresami e-mail

streszczenie w jezyku artykuht i jezyku

| angielskim (moze by¢ w wiecej niz dwoéch

jezykach)

sfowa kluczowe w jezyku _art);ku’ru i jf;zf/ku_
angielskim (moze byé w wigeej niz dwdch
jezykach)

7.

K wypeinia Wydawnictwo Uniwersytetu w Bialyrﬁstoku

bazy danych, w kirych jest indeksowane
‘czasopismo (wraz z adresami)




