Załącznik nr 3

do Regulaminu Wydawnictwa

Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu
Zasady wydawania publikacji przez Wydawnictwo Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu
Organizacja procesu wydawniczego – postanowienia ogólne 

1. Wydawnictwo Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu (dalej jako: Wydawnictwo) wydaje publikacje naukowe, tj. podręczniki, skrypty, rozprawy habilitacyjne, monografie oraz czasopisma naukowe. 
2. W kompetencjach Wydawnictwa leży: redakcja i korekta tekstu, komputerowy skład tekstu, wykonywanie prac administracyjnych i organizacyjnych związanych 
z działalnością wydawniczą. 

3. Prace związane z wydawaniem czasopism Wydawnictwa są traktowane priorytetowo 
i mają pierwszeństwo przed pracami związanymi z wydawaniem innych publikacji. 
4. O harmonogramie prac wydawniczych decyduje kolejność zgłoszenia materiałów do publikacji, z zastrzeżeniem ust. 3, oraz z wyjątkiem materiałów przekazanych do publikacji, co do których Prorektor ds. Rozwoju Uczelni Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu wydał zgodę na publikację poza kolejnością zgłoszeń - w tym przypadku materiały są publikowane zgodnie z kolejnością udzielonych zgód na publikację. 
5. Wszystkie materiały przekazane Wydawnictwu do publikacji muszą być zatwierdzane przez Senacką Komisję Wydawniczą Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu lub Prorektora ds. Rozwoju Uczelni Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu, z wyjątkiem rozpraw habilitacyjnych oraz wydawnictw ciągłych, które posiadają odrębne zasady publikowania. 
6. Monografie naukowe, przed opublikowaniem, muszą zostać zrecenzowane przez specjalistę 
z danej dziedziny/nauki. Wyboru recenzenta dokonuje podmiot rozpatrujący wniosek 
o publikację, z uwzględnieniem recenzentów opcjonalnie zaproponowanych przez autora materiału. Gdy pierwszy w kolejności z wybranych recenzentów nie podejmie się sporządzenia recenzji, Wydawnictwo kieruje materiał do kolejnego z recenzentów.
7. Publikacja rozpraw habilitacyjnych odbywa się wg wskazanych w niniejszym dokumencie zasad, o ile nie jest to odmiennie uregulowane w „Zasadach wydawania rozpraw habilitacyjnych przez Wydawnictwo Uniwersytetu Medycznego”, stanowiących załącznik nr 4 do Regulaminu Wydawnictwa.
Wstępne etapy procesu wydawniczego
8. Autor przekazuje Wydawnictwu materiał do publikacji w formie wydruku oraz w wersji elektronicznej w formacie DOC lub DOCX. Wersja elektroniczna (zabezpieczona przed modyfikacją i w wersji edytowalnej) musi być zgodna z wydrukiem, co autor poświadcza 
w oświadczeniu stanowiącym załącznik nr 5 do Regulaminu Wydawnictwa.
9. Materiał do publikacji musi być przekazany wraz z krótkim (maks. 1000 znaków) opisem. Opis ten zostanie wykorzystany w celach promocyjnych publikacji. Jeśli autor materiału życzy sobie, aby do takich celów został wykorzystany także fragment recenzji, musi przed opublikowaniem materiałów dostarczyć zgodę recenzenta na wykorzystanie określonego fragmentu recenzji, jako materiału promocyjnego publikacji. Ostatecznego wyboru tekstu do promocji publikacji dokonuje Wydawnictwo. 
10. Autorzy składający materiał do publikacji są zobowiązani do podpisania umowy o przeniesieniu autorskich praw majątkowych /umowy licencyjnej, o ile strony nie postanowią inaczej, 
a wcześniej do dostarczenia wszelkich potrzebnych danych osobowych wszystkich autorów 
(tj.: imię i nazwisko, adres zamieszkania). Autor materiału lub redaktor w przypadku pracy zbiorowej ustala z kierownikiem Wydawnictwa nakład publikacji i wszystkie terminy związane z procesem wydawniczym, tj. termin przekazania autorowi (redaktorowi) próbnych wydruków, termin wykonania korekty autorskiej, termin druku itp. W przypadku pracy zbiorowej umowa jest podpisywana przez redaktora lub autora do korespondencji, który musi posiadać pełnomocnictwo udzielone przez pozostałych (wszystkich) autorów do podpisania umowy. Pełnomocnictwa udzielone przez autorów muszą być dostarczone w oryginałach do Wydawnictwa przez autora do korespondencji lub redaktora. W przypadku materiału przygotowanego przez jednego autora (publikacja indywidualna) umowę podpisuje autor.    

11. Po podpisaniu umowy z autorem (redaktorem) materiału Wydawnictwo wysyła przekazany na jej podstawie materiał do publikacji do analizy porównawczej za pomocą Internetowego Systemu Antyplagiatowego w celu zbadania oryginalności tekstu. Raport podobieństwa jest przekazywany autorowi materiału i redaktorowi danego czasopisma, jeśli materiał złożono w celu opublikowania w czasopiśmie. Odpowiedzialność za oryginalność materiału przekazanego do publikacji, bez względu na treść raportu podobieństwa, zawsze ponosi autor/autorzy materiału przekazanego do publikacji. Procedura badania oryginalności teksu uregulowana jest w odrębnym akcie wewnętrznym Uczelni i dotyczy wszystkich składających wniosek 
o publikację, w tym osób niezwiązanych z Uczelnią. 
Redakcyjne etapy procesu wydawniczego
12. Po dopełnieniu wszelkich formalności administracyjnych związanych z zawarciem umowy 
o przeniesieniu autorskich praw majątkowych lub udzielenia licencji, oraz po uzyskaniu pozytywnego raportu podobieństwa, o którym mowa powyżej, rozpoczyna się redakcyjna faza procesu wydawniczego materiału przekazanego do publikacji, która obejmuje następujące etapy:

1) opracowanie redakcyjne (ust. 13 - 14),
2) skład DTP (ust. 15), 
3) współpracę z autorami w sprawie korekty autorskiej (ust. 16),
4) I i II korektę wydawniczą (ust. 17),
5) nadanie numeru ISBN,
6) rewizję (ust. 19). 
Odmienne regulacje dotyczące etapów procesu wydawniczego mogą wynikać z indywidualnych ustaleń z autorem materiału, w tym umowy o dofinansowanie/współfinansowanie publikacji.

Opracowanie redakcyjne
13. Opracowanie redakcyjne rozpoczyna się od przekazania materiału pracownikowi Wydawnictwa wskazanemu przez kierownika Wydawnictwa. Pracownik wykonuje czynności składające się na opracowanie redakcyjne, o którym mowa w ust. 14. 

14. Opracowanie redakcyjne składa się z dwóch etapów: redakcji i adiustacji. Redakcja obejmuje takie czynności, jak: ustalanie logicznej konstrukcji tekstu, porządkowanie i ujednolicanie składników tekstu, uzupełnianie składników brakujących, błędów językowych i stylistycznych, poprawę niejasności i wieloznaczności, poprawianie błędów merytorycznych lub wskazywanie ich do poprawienia przez autora. Adiustacja polega na: dostosowywaniu tekstu do norm językowych, estetycznych i drukarskich ogólnych i obowiązujących w Wydawnictwie (ewentualnie ustalonych wyłącznie dla danej publikacji), nanoszenie wyróżnień (kursywa, pogrubienie, podkreślenie itp.), oznaczanie wcięć akapitowych, w tym akapitów nagłówkowych, podtytułowych, oznaczanie indeksów górnego i dolnego, określanie rozmieszczenia tytułów, tabel, rycin i przypisów. W przypadku opracowania redakcyjnego norma czasu pracy jest uzależniona od stopnia trudności tekstu.
Skład DTP
15. Po opracowaniu redakcyjnym materiał zostaje przekazany operatorowi DTP w celu przygotowania projektu graficznego, złamania tekstu i ewentualnego naniesienia poprawek redakcyjnych (tzw. obróbka typograficzna). Obróbka typograficzna jest uzależniona od stopnia trudności 
i skomplikowania tekstu.
Współpraca z autorami w sprawie korekty autorskiej
16. Po wykonaniu obróbki typograficznej oraz przełamaniu i naniesieniu poprawek redakcyjnych autor otrzymuje materiał do korekty autorskiej. Wszelkie autorskie ingerencje w materiał, tj. skreślenia fragmentów, uzupełnienia, poprawki kompozycyjne lub merytoryczne muszą zakończyć się na tym etapie. Zmiany polegające m.in. na wprowadzeniu nowych fragmentów tekstu lub zastępowaniu nowymi akapitami tekstu istniejącego są możliwe wyłącznie za zgodą Wydawnictwa, pod warunkiem, że nie podnoszą istotnie kosztów opracowania redakcyjnego, typograficznego i składu tekstu oraz nie powodują zagrożenia dla terminu publikacji. Autor odpowiada za poprawność merytoryczną całego materiału przekazanego do publikacji wraz z dołączonym piśmiennictwem. Autor zobowiązany jest do wykonania korekty w terminie ustalonym z kierownikiem Wydawnictwa/pracownikiem Wydawnictwa wykonującym opracowanie redakcyjne. 
Korekta wydawnicza
17. Pierwsza i druga korekta wydawnicza, które polegają na sprawdzeniu tekstu na próbnych odbitkach drukarskich (aktualnie plikach pdf), obejmują takie czynności, jak: zidentyfikowanie błędów językowych, wizualnych, poligraficznych (wg zasad obowiązujących w Wydawnictwie oraz ogólnie przyjętych), porównanie tekstu z maszynopisem wzorcowym zawierającym poprawki autora i redaktora, sprawdzenie, czy wszystkie poprawki zostały naniesione na maszynopis, naniesienie dodatkowych poprawek autorskich. 

18. Po każdej korekcie wydawniczej, wydruk z naniesionymi poprawkami zostaje przekazany operatorowi DTP w celu wprowadzenia poprawek do wersji elektronicznej materiału. 

Rewizja
19. Po naniesieniu drugiej korekty wydawniczej gotowy do publikacji materiał jest przekazywany do drukarni. Drukarnia, przed opublikowaniem materiału, przekazuje Wydawnictwu tzw. egzemplarz sygnalny (próbny wydruk) w celu wykonania rewizji. Jeśli próbny wydruk jest prawidłowy i został zaakceptowany przez pracownika Wydawnictwa, drukarnia rozpoczyna proces druku, a następnie przesyła cały nakład do Wydawnictwa. Czas przeznaczony na druk określa obowiązująca Wydawnictwo i drukarnię umowa.

20. Po wydrukowaniu materiału, jeden egzemplarz wraz z rozdzielnikiem sporządzonym przez kierownika Wydawnictwa i podpisanym przez Prorektora ds. Rozwoju Uczelni Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu jest przekazywany do Rektora Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu, który wyraża zgodę na rozpowszechnienie publikacji w rozumieniu przepisów prawa autorskiego, zgodnie z treścią rozdzielnika. 

21. Publikacja jest rozsyłana przez Dział Zarządzania Dokumentacją - Kancelarię Ogólną Uniwersytetu Medycznego we Wrocławiu do autorów oraz podmiotów wskazanych w rozdzielniku. Każdy autor otrzymuje taką liczbę egzemplarzy publikacji, która została określona w umowie zawartej z Wydawnictwem. Pozostała część nakładu może zostać przekazana do sprzedaży 
i wówczas Wydawnictwo rozpoczyna proces jej promocji. 

