Procedury wydawnicze — Serie NAUKOWE w KS)J
wg umowy na rok 2021

REDAKTOR

Terminy:

Redaktor — redaktor serii naukowej

Autor — autor monogrdfii lub redaktor pracy zbiorowej

KSJ — wydawnictwo Ksiegarnia sw. Jacka

Utwor - praca bedgca przedmiotem procesu wydawniczego

BEIO INT — Biuro Ewaluacji i Obstugi Instytutu Nauk Teologicznych

1.

Etap konstruowania planu wydawniczego (Umowa, §2)

1.1.

a)
b)
Q)
d)

1.2.

1.3.

14.

Autor zgtasza, w terminie do konca listopada, do Redaktora
tytut Utworuy,

przewidywang objetos¢ w arkuszach autorskich (1 aa=40 tys. znakdw ze spacjami),

szacunkowy termin ztozenia Utworu,

oraz przewidywane zrédta finansowania, odpowiednio potwierdzone (w przypadku srodkéw
wewnetrznych WTL US — wniosek do Dziekana Wydziatu; w przypadku $rodkéw US na badania
naukowe — wniosek do Dyrektora INT, w przypadku innego zrédta — wniosek do dysponenta
Srodkéw; wzor formularza w zatgczniku).

Redaktor przedstawia na grudniowe posiedzenie Rady Naukowej INT plan wydawniczy na
kolejny rok — do zatwierdzenia przez RN INT. Rada moze poprosi¢ Redaktora o zreferowanie
zasadnosci spisu planowanych publikagji.

BEIO INT przekazuje zatwierdzony plan wydawniczy do Redaktora, KSJ i do dziekana WTL (do
31 grudnia).

Redaktor zbiera dodatkowe zgtoszenia do planu wydawniczego i przedstawia je na
czerwcowym posiedzeniu RN INT - wg zasad opisanych wyzej w p. 1.1 i 1.2. Termin
dostarczenia uzupetnionego planu do KSJ i do dziekana to 30 czerwca.

Etap recenzji (Umowa, §3)

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Autor przekazuje Redaktorowi wersje elektroniczng Utworu (doc/docx oraz pdf), dotaczajac w
razie potrzeby nietypowe kroje czcionek (wazne np. przy jezykach starozytnych).

Redaktor wyznacza recenzenta. Zaleca sie konsultacje w tej sprawie z samodzielnymi
pracownikami, specjalizujgcymi sie w zakresie witasciwym dla zgtaszanej publikacji. W
przypadkach uzasadnionych wysoka specjalizacja pracy Redaktor moze skonsultowaé wybér
recenzenta z Autorem. Autor nie decyduje jednak o wyborze recenzenta.

Redaktor przekazuje wersje elektroniczng oraz dane adresowe recenzenta do KSJ.

KSJ zawiera umowe z recenzentem i przesyta Utwdr do recenzji oraz przyjmuje nadestang
recenzje. KSJ przekazuje kopie recenzji Redaktorowi, a oryginat archiwizuje.

Redaktor odebrang w KSJ kopie recenzji przekazuje Autorowi. Autor dokonuje wskazanych
poprawek / ustosunkowuje sie do recenzji pisemnie (wzér formularza w zatgczniku).

Redaktor odbiera od Autora wypetniony formularz zawierajacy informacje o poprawkach oraz
skorygowany Utwér w wersji elektronicznej (w przypadku wiekszych zmian, zwtaszcza dalszej
dyskusji z recenzentem: wskazane jest wyrdznienie w tekscie miejsc poprawionych
i uzupetnionych; np. kolorem). Na tej podstawie podejmuje decyzje o dopuszczeniu utworu do
publikacji. Od tej reguty jest jeden wyjatek — opisany ponizej:

Jesli recenzent uzaleznit swoja pozytywna ocene utworu od dokonanych poprawek, Redaktor,
za posrednictwem KSJ, przesyta mu wypetniony przez Autora formularz oraz skorygowana



prace z prosba o ostateczny werdykt. Negatywna odpowiedZ uniemozliwia dalsza procedure
wydawnicza.

2.8. Jesli realizowany jest poprzedni warunek: Po nadejsciu odpowiedzi recenzenta Redaktor
podejmuje decyzje o przyjeciu utworu do publikagji.

2.9. Redaktor przekazuje do KSJ w celu archiwizacji wszystkie materialy powstate po nadejsciu
recenzji: czyli formularz zawierajacy odpowiedZz Autora oraz ewentualna korespondencje z
recenzentem.

Etap redakcji publikacji
3.1. Redaktor informuje Autora o zakonczeniu procesu recenzyjnego. Odbiera od Autora komplet
dokumentéw:
- aktualna wersje utworu (pliki doc/docx i pdf)
- wypetnione przez Autora wszystkie formularze stanowigce zataczniki do umowy
(zat. 3-5).
Uwaga: W tresci ,Zgtoszenia utworu do publikacji” Redaktor nadaje numer (w ramach serii)
przygotowywanej pozycji.
KSJ przygotowuje wstepna wycene publikagji (kosztorys publikacji) i przekazuje ja Redaktorowi.
Redaktor informuje Autora o kosztach publikagji.
3.2. KSJ potwierdza wobec Redaktora (np. droga mailowa) przyjecie Utworu do procesu
wydawniczego, tzn. stwierdza kompletnos¢ materiatow i zgodnos¢ z wymogami zapisu.
W przypadku brakéw informuje o tym Redaktora. Proces publikacyjny rusza dopiero z chwilg
skompletowania wszystkich dokumentéw wymaganych umowa.
3.3. KSJ podpisuje umowe z Autorem.
3.4. W kolejnych etapach przygotowania ksiazki w wydawnictwie uczestniczy bezposrednio Autor.
Redaktor rozwigzuje ewentualne nigjasnosci badz konflikty.

Etap dystrybucji gotowej ksiazki

4.1. Wydawnictwo dostarcza ustalong w umowie z WTL liczbe egzemplarzy do Biblioteki
Teologicznej. W tej liczbie zawarte sg tez egzemplarze autorskie.

4.2. Redaktor lub osoba przez niego upowazniona (np. redaktor tomu zbiorowego) przekazuje
kompletng liste adresatéw do Biblioteki Teologicznej (autorzy artykutdw, rada naukowa itd.).

4.3. Biblioteka Teologiczna przesyta egzemplarze

4.3.1. do bibliotek na wymiane
4.3.2. do wskazanych przez Redaktora adresatéw
44. Autor odbiera swoje egzemplarze (,autorskie”) w BT. Przystuguje:
4.4.1. Autorowi monografii: 8 egz.
4.4.2. Redaktorowi pracy zbiorowej: 4 egz.

4.5. Plik publikacji (pdf) zostaje zarchiwizowany przez KSJ. Wydawnictwo przekazuje plik pdf
Redaktorowi serii — celem archiwizacji (nie rozpowszechniania) oraz Autorowi, przypominajac
zasady upowszechniania pliku wynikajace z umowy. Po uptywie karencji ustalonej umowa plik
moze by¢ udostepniony w Internecie — wg odrebnych procedur.

4.6. W przypadku pracy zbiorowej Redaktor odbiera od Wydawnictwa takze ,pociete” pliki pdf —
ekwiwalenty nadbitek - zawierajace poszczegdlne artykuty/rozdziaty w pracy zbiorowej.
Przekazuje je droga elektroniczng autorom (lub przekazuje redaktorowi tomu, ktéry przesle te
pliki autorom poszczegolnych tekstow).

4.7. Redaktor przygotowuje note informujacg o wydaniu nowej pracy naukowej — na strone www
Wydziatu Teologicznego i przekazuje ja do BEIO INT, a takze do KSJ z mozliwoscig umieszczenia
na stronie internetowej badz wykorzystania do stworzenia wtasnej informacgji.

4.8. Redaktor przekazuje egzemplarz publikacji do BEIiO INT.



