Zarzadzenie nr 10/2020
Dyrektora Instytutu Archeologii i Etnologii PAN
z dnia 28 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Wydawnictwa Instytutu Archeologii i Etnologii Polskiej
Akademii Nauk oraz Procedury Wydawniczej w Wydawnictwie IAE PAN

Dziatajac na podstawie art. 52, art. 53 i art. 54 ust.l ustawy o Polskiej Akademii Nauk z dnia 30
kwietnia 2010 r. (t.j.: Dz.U. z 2018 r., poz. 1475 z pézn. zm.) oraz §8, §9 i §11 ust. 1 Statutu
Instytutu Archeologii i Etnologii PAN zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig:
1. Regulamin Wydawnictwa Instytutu Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk
stanowigcy zafacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Procedure Wydawniczag w Wydawnictwie IAE PAN stanowigcg zatgcznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy ogolnie
obowigzujgce oraz regulacje wewnegtrzne.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 1/2020 z dnia 23 stycznia 2020 r.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Instytutu Archeologii i Etnologii PAN

Lot

Prof. dr hab. Marian Rgbkowski



Zalgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 10/2020
z 28 wrzesnia 2020 r.

REGULAMIN WYDAWNICTWA
INSTYTUTU ARCHEOLOGII | ETNOLOGII POLSKIEJ AKADEMII NAUK
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Postanowienia ogolne

W ramach dziatalnoS$ci statutowej Instytut Archeologii i Etnologii PAN (zwany dalej Instytutem)
prowadzi dziatalno$¢ wydawnicza, publikujac prace o charakterze naukowym w dyscyplinach
naukowych reprezentowanych w Instytucie. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wydawania prac
0 charakterze popularnonaukowym oraz wspomnien.

Dziatalno§¢ wydawnicza moze by¢ finansowana ze $rodkow wilasnych Instytutu, ze $rodkow
zewngtrznych oraz wspdlnie z innymi podmiotami, w ramach zawieranych uméw.

Prace wydawnicze realizuje Wydawnictwo Instytutu na podstawie Planu Finansowego Instytutu
oraz skorelowanego z nim Rocznego Planu Wydawniczego.

Zgloszenia do Rocznego Planu Wydawniczego przyjmowane sg przez Kierownika Wydawnictwa
do 20 listopada roku poprzedzajacego. Autorzy/Redaktorzy przedktadaja je, za posrednictwem
Kierownikow Os$rodkéw na formularzu stanowigcym Zatgeznik nr 2 do Procedury wydawniczej
w Wydawnictwie IAE PAN.

Proces wydawniczy okresla Procedura wydawnicza w Wydawnictwie 1AE PAN stanowigca
Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 1/20.
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Struktura Wydawnictwa

Nadzér nad dziatalnoscia Wydawnictwa Instytutu w imieniu Dyrektora Instytutu sprawuje jego
Zastepca ds. Ogélnych. Do jego zadan nalezy:

1.1. Zatwierdzenie i nadzor nad realizacja Rocznego Planu Wydawniczego,

1.2. Ogtaszanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowisko redaktora czasopisma,

1.3. Nadzér nad dziataniami pracownikéw Wydawnictwa,

1.4. Zatwierdzanie tresci umow o wspotpracy wydawniczej,

1.5. Powotywanie komisji do przeprowadzenia skontrum stanu magazynéw Wydawnictwa.

Wydawnictwem kieruje Kierownik Wydawnictwa

2.1. Kierownik Wydawnictwa jest pracownikiem bezposrednio podleglym Zastepcy Dyrektora
IAE PAN ds. Og6lnych,

2.2. Kierownik Wydawnictwa jest bezposrednim przetozonym wszystkich Pracownikow
Wydawnictwa,

2.3. Do obowigzkoéw Kierownika Wydawnictwa nalezy w szczegdlnosci:



2.3.1. dbanie o prawidtowe funkcjonowanie Wydawnictwa oraz nadzér nad wykonywaniem
obowigzkoéw przez wszystkich pracownikéw Wydawnictwa,

2.3.2. przygotowanie, na podstawie zgloszen Autorow/Redaktoréw, Rocznego Planu
Wydawniczego i nadzor na jego realizacja,

2.3.3. nadzoér nad realizacja budzetu Wydawnictwa,

2.3.4. prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci wydawniczej,

2.3.5. udziat w spotkaniach Komisji Wydawniczej,

2.3.6. koordynacja prac wydawniczych,

2.3.7. wspolpraca z komoérka ds. zamoéwien publicznych w IAE PAN w  zakresie
wykonywania Planu Zamowien Publicznych w Instytucie na dany rok, dotyczacego
realizacji zadan Wydawnictwa IAE PAN,

2.3.8. piecza nad Archiwum Wydawnictwa, w ktorym przechowywane sa dokumenty
rejestracyjne Czasopism, umowy wydawnicze, kopie umoéw dotyczace wspOlpracy
wydawniczej, recenzji zewngtrznych a takze pliki robocze oraz elektroniczne wersje
publikacji wydawanych przez Wydawnictwo IAE PAN.

Za dystrybucj¢ 1 promocj¢ Wydawnictwa w Internecie oraz archiwizacj¢ danych odpowiedzialni
sg pracownicy Wydawnictwa. Do ich obowigzkoéw nalezy w szczegdlnosci:

3.1. dystrybucja Wydawnictw,

3.2. stale rozszerzanie sieci i kanatow sprzedazy,

3.3. prowadzenie sklepu internetowego,

3.4. czynna promocja Wydawnictwa,

3.5. opieka nad magazynem Wydawnictwa i ksiggarnig w Warszawie,

3.6. przygotowanie oraz organizacja skontrum przed 1 grudnia kazdego roku,

3.7. wspolpraca przy tworzeniu zawarto$ci zakladki strony internetowej Instytutu dotyczacej
wydawnictw,

3.8. czynna pomoc w prowadzeniu prowadzenie Archiwum,

3.9. udziat w Komisji Wydawniczej w funkcji Sekretarza.

W sktad struktury Wydawnictwa wchodza Redakcje czasopism i serii wydawniczych.
Organem doradczym ds. Wydawnictwa przy Dyrektorze Instytutu jest Komisja Wydawnicza.

83
Dzialalno$¢ Wydawnictwa IAE PAN

Prace naukowe publikowane sa w czasopismach, seriach wydawniczych, monografiach (jednego lub
wielu autoréw) i pracach zbiorowych.

1.

2.

Za zawarto$¢ merytoryczng czasopism i serii wydawniczych odpowiedzialni sa Redaktorzy
czasopism i Redaktorzy serii wydawniczych.

Redaktorzy czasopism powolywani sg na okres czteroletniej kadencji, w wyniku konkursu.

2.1. Warunki i tryb konkursu ustala Zastepca Dyrektora IAE PAN ds. Ogdlnych

2.2. Wyniki konkursu zatwierdza Rada Naukowa i Dyrektor Instytutu.

2.3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze wydluzy¢ okres kadencji Redaktora
czasopisma o rok.

2.4. Redaktor czasopisma prowadzi prace redakcyjne i wydawnicze, a w szczego6lnosci:

2.4.1. ustala z Zastgpcg Dyrektora IAE PAN ds. Ogodlnych naktad oraz obje¢tos¢ czasopisma,
2.4.2. dba o wysoka jako§¢ merytoryczng publikacji i thumaczen oraz dba o zachowanie
jednolitego ksztattu poszczegdlnych tomow i wysokiego poziomu edytorskiego,

2.4.3. przestrzega regularnosci i terminowo$ci wydawania poszczegolnych tomow,
2.4.4. kompletuje umowy o przekazaniu praw autorskich i przekazuje je przed oddaniem
tomu do sktadu do Archiwum Wydawnictwa IAE PAN,



2.4.5. przestrzega procedur wynikajacych w szczegolnosci z Ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych, Regulaminu Zamoéwien Publicznych Instytutu oraz niniejszego
Regulaminu i innych przepisoéw obowigzujacych w Instytucie,

2.4.6. przekazuje Kierownikowi Wydawnictwa informacje techniczne i finansowe na temat
wydawanego tomu,

2.4.7. dba o terminowe umieszczanie na stronie internetowej plikéw .pdf aktualnych
numeréw Czasopisma,

2.4.8. czyni starania, by dostosowaé czasopismo do wymogow wynikajacym
z komunikatu MNiSW o kryteriach i trybie oceny czasopism.

3. Redaktorow serii wydawniczych powotuje Dyrektor Instytutu na wniosek Kierownika
Wydawnictwa.

3.1. Redaktor serii wydawniczej prowadzi prace redakcyjne i wydawnicze, a w szczegdlnos$ci:
3.1.1. dba o wysoka jako§¢ merytoryczng publikacji i thumaczen oraz dba o zachowanie
jednolitego ksztattu poszczegdlnych tomow i wysokiego poziomu edytorskiego,

3.1.2. kompletuje umowy autorskie i przekazuje je przed oddaniem tomu do procedowania
wydawniczego do Archiwum Wydawnictwa IAE PAN,

3.1.3. przestrzega procedur wynikajacych w szczegdlnosci z  przepisow Ustawy
0 Zamodwieniach Publicznych, Regulaminu Zamoéwien Publicznych Instytutu oraz
niniejszego Regulaminu i innych przepis6w obowiazujacych w Instytucie,

3.1.4. przekazuje Kierownikowi Wydawnictwa wyczerpujace informacje potrzebne do
przygotowania uméw z wykonawcami zlecen w procesie wydawniczym,

3.1.5. dostarcza Kierownikowi Wydawnictwa informacje techniczne i finansowe na temat
wydawanego tomu.

4. Zastgpca Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych na wniosek Redaktora czasopisma lub serii
wydawniczej powoluje i odwotuje Zastepce Redaktora i Sekretarza Redakcji.

4.1. Zakres obowigzkow Zastepcy Redaktora i Sekretarza Redakcji ustala Redaktor,

4.2. Kadencja Zastepcy Redaktora wygasa wraz z koncem kadencji Redaktora czasopisma lub
serii wydawniczej, Zastepca Dyrektora IAE PAN ds. Ogélnych, na wniosek Redaktora
czasopisma lub serii wydawniczej powoluje Czltonkéw Komitetow Redakcyjnych
z uwzglednieniem, Ze:

4.2.1. kadencja Cztonkéw Komitetow Redakcyjnych czasopism jest réwna z kadencja
Redaktorow,

4.2.2. kadencja Czlonkow Komitetow Redakcyjnych serii wydawniczych nie jest
ograniczona w czasie.

5. Dyrektor Instytutu ma prawo odwotania Redaktora czasopisma lub serii wydawniczej
w przypadku razgcego tamania postanowien Regulaminu Wydawnictwa lub naruszenia dobrego
imienia lub interesu Instytutu.

6. Za zawarto$¢ merytoryczng monografii oraz prac zbiorowych odpowiedzialni sa odpowiednio
Autorzy lub Redaktorzy tomow.

7. Redaktor monografii zbiorowej oraz pracy zbiorowej prowadzi prace redakcyjne i wydawnicze,
a w szczegblnosci:

7.1. ustala z Kierownikiem Wydawnictwa naktad oraz objgtos¢ ksiazki,

7.2. dba o wysoka jako$¢ merytoryczng publikacji i thumaczen oraz dba o zachowanie wysokiego
poziomu edytorskiego,

7.3. przestrzega procedur wynikajacych w szczeg6lnosci z przepisow Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, Regulaminu Zamowien Publicznych Instytutu oraz niniejszego Regulaminu i
innych przepisOw obowigzujacych w Instytucie,



7.4. kompletuje umowy o przekazaniu praw autorskich i przekazuje je przed oddaniem tomu do
procedowania wydawniczego do Kierownika Wydawnictwa IAE PAN,

7.5. przekazuje Kierownikowi Wydawnictwa wyczerpujace informacje potrzebne do
przygotowania umow z wykonawcami zlecen w procesie wydawniczym,

7.6. dostarcza Kierownikowi Wydawnictwa informacje techniczne i finansowe na temat
wydawanego tomu.

Monografie, prace zbiorowe oraz serie wydawnicze przed skierowaniem do druku podlegaja
ocenie Komisji Wydawniczej.

84
Komisja Wydawnicza

Celem dziatania Komisji Wydawniczej jest ocena prac skladanych do Wydawnictwa Instytutu
i kwalifikowanie ich do druku, w szczegdlnoSci okreSlenie czy dzieto speitnia wymagania
merytoryczne i techniczne pozwalajace na publikacje w Wydawnictwie IAE PAN.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji Wydawnicze;.
2.1. Przewodniczacego Komisji Wydawniczej powotuje i odwotuje Dyrektor Instytutu.
Przewodniczacy Komisji Wydawniczej decyduje o liczbie jej cztonkow.

Czlonkéw Komisji Wydawniczej powoluje i odwotuje Dyrektor Instytutu na wniosek
Przewodniczacego Komisji Wydawnicze;j.

4.1. Cztonkowie Komisji sg przedstawicielami wszystkich dyscyplin nauki reprezentowanych
w Instytucie;

4.2. Cztonkami Komisji sg Zastepcy Dyrektora IAE PAN ds. Naukowych i Ogdélnych oraz
Kierownik Wydawnictwa;

4.3. Opinie formutowane przez Czlonkéw Komisji sg anonimowe.

Komisja Wydawnicza zleca Recenzje Zewngtrzne.

5.1. Recenzentow wybiera Przewodniczacy Komisji, zgodnie z sugestig Cztonkéw Komisji;

5.2. Umowy z Recenzentami Zewn¢trznymi zawierane sg przez upowaznionego przedstawiciela
Instytutu z kontrasygnata Gtownego Ksiggowego Instytutu;

5.3. Recenzje Zewngtrzne sg jawne.

O czgstotliwosci spotkan Komisji Wydawniczej decyduje Przewodniczacy Komisji Wydawniczej;
spotkania organizowane sg w miare potrzeb.

Obstuge prac Komisji prowadzi Sekretarz Komisji Wydawniczej. Do jego obowigzkoéw nalezy:

7.1. gromadzenie splywajacych materiatow,

7.2. w porozumieniu z Przewodniczacym Komisji Wydawniczej dystrybuowanie materiatow do
Cztonkoéw Komisji i Recenzentow Zewngtrznych,

7.3. monitorowanie i gromadzenie sptywajacych opinii i recenzji zewnetrznych oraz systematyczne
przekazywanie ich Przewodniczacemu Komisji,

7.4. uzgadnianie termindw spotkan Komisji Wydawniczej, W porozumieniu
Z Przewodniczacym Komisji Wydawniczej 1 Kierownikiem Wydawnictwa i Cztonkami Komisji,

7.5. organizacja spotkan Komisji,

7.6. udziat w spotkaniach Komisji Wydawniczej,

7.7. pomoc w przygotowywaniu na pi§mie opinii dla Autorow/Redaktorow,

7.8. przekazywanie Autorom/Redaktorom opinii wraz ze wzorem umowy wydawniczej,

7.9. przygotowanie protokotow posiedzen Komisji Wydawniczej,

7.10. przekazanie kompletu opinii, recenzji wraz z protokotem posiedzen do Archiwum Wydawnictwa.
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Forma wydawnicza toméw i zawartos$¢ stron redakcyjnych

Zmiana formatu i szaty graficznej czasopisma wymaga zgody Zastepcy Dyrektora IAE PAN
ds. Ogolnych.

Zastgpca Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych zatwierdza zawarto$¢ stron redakcyjnych
wszystkich publikacji Wydawnictwa.

Zastgpca Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych zatwierdza szate graficzng i zawarto$¢ oktadek
monografii i serii wydawniczych.

Redaktorzy czasopism i serii wydawniczych, w porozumieniu Kierownikiem Wydawnictwa,
zamieszczajg materiaty reklamujace Wydawnictwo Instytutu.

Umieszczanie reklam materiatdéw innych niz Wydawnictwa Instytutu wymaga akceptacji
Zastepey Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych.

Obowigzuje jednolite logo Wydawnictwa, w ksztalcie zatwierdzonym przez Zastepce
Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych. Wzor logo okresla Zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.
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Umowy wydawnicze

Wydawnictwo Instytutu IAE PAN publikuje wytacznie dzieta chronione prawem autorskim

Kazdy Autor i Redaktor dzieta sg zobligowani do zawarcia umowy przekazujacej autorskie
prawa majatkowe na rzecz Instytutu

Wzory umow zawieranych z Autorami dziet publikowanych w czasopismach, seriach
wydawniczych, monografiach i pracach zbiorowych dostepne sa u Kierownika Wydawnictwa
i/lub na stronie internetowej IAE PAN w zaktadce Wydawnictwo IAE PAN.

Dyrektor IAE PAN moze udzieli¢ pisemnego pelnomocnictwa do zawierania umow
wydawniczych z Autorami dziet Redaktorowi czasopisma i publikacji zbiorowej.

Umowa 0 przeniesienie praw autorskich zawarta zostaje po uzyskaniu akceptacji Komisji
Wydawniczej dla dziela, a przed rozpoczgciem procesu wydawniczego.

Umowa 0 przeniesienie praw autorskich, po jej podpisaniu przez strony, zostaje przekazana do
Gléwnego Ksiggowego Instytutu w celu zaewidencjonowania w rejestrze umow. Kopia
umowy zostaje przekazana do Archiwum Wydawnictwa IAE PAN.

W przypadku dziet powstatych we wspotpracy z innymi instytucjami, za zgoda Zastepcy
Dyrektora IAE PAN ds. Ogo6lnych, istnieje mozliwo$¢ przekazania autorskich praw
majgtkowych podmiotowi, z ktérym realizowana byla wspodtpraca, na podstawie odrgbnej
umowy.
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Egzemplarze autorskie i redakcyjne

. Redakcjom czasopism przystuguje 10% nakladu, lecz nie wigcej niz 30 egzemplarzy
redakcyjnych.

. Redaktorom serii wydawniczych przystuguje 5% naktadu, lecz nie wigcej niz 15 egzemplarzy
redaktorskich.



. Redaktorom publikacji zbiorowych przystuguje 5 egzemplarzy redakcyjnych, lecz w sumie
nie wigcej niz 15 egzemplarzy autorskich. W szczegdlnych przypadkach, po otrzymaniu zgody
Zastepcy Dyrektora IAE PAN ds. Ogdlnych, liczba ta moze by¢ zwigkszona.

. Autorzy artykuléw publikowanych w czasopismach otrzymujg plik .pdf artykulu do
upowszechniania nie wcze$niej niz z dniem ukazania si¢ dzieta on-line.

. Autorowi monografii przystuguje liczba egzemplarzy rowna 10% nakladu, ale nie wigcej niz
30 egzemplarzy. W uzasadnionych przypadkach, na pisemng prosbe Autora Zastepca
Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych moze zwigkszy¢ liczbe egzemplarzy autorskich.

. Autorom artykulow w pracach zbiorowych przystuguje plik .pdf wilasnego dzieta do
upowszechniania nie wczesniej niz w rok od ukazania si¢ dzieta drukiem. Decyzja
0 przyznaniu egzemplarza autorskiego podejmowana jest przez Zastepce Dyrektora IAE PAN
ds. Ogo6lnych.

. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Zastepcy Dyrektora IAE PAN ds. Ogdlnych. istnieje
mozliwos¢ przyznania pracownikom Instytutu egzemplarzy na cele promocyjne.
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Finansowanie Wydawnictwa

Kierownik Wydawnictwa raz do roku, nie pozniej niz do 15 grudnia, przygotowuje projekt
Rocznego Planu Wydawniczego na nastgpny rok i przedstawia go Zast¢pcy Dyrektora IAE
PAN ds. Ogolnych do akceptacji.

Dyrektor Instytutu w porozumieniu z Zastgpcg Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych, po
zatwierdzeniu projektu Rocznego Planu Finansowego Instytutu okresla budzet Wydawnictwa
na biezacy rok.

Do czasu zatwierdzenia projektu Planu Finansowego IAE PAN podstawe dziatania
Wydawnictwa IAE PAN stanowi projekt Rocznego Planu Wydawniczego.

Zmiana preliminowanej kwoty moze nastgpi¢ jedynie w szczegdlnie uzasadnionych
wypadkach, na wniosek Zastgpcy Dyrektora IAE PAN ds. Ogoélnych, w uzgodnieniu
z Glownym Ksiggowym Instytutu, po uzyskaniu zgody Dyrektora IAE PAN

W sytuacjach szczeg6lnych Redaktorzy moga podejmowaé zobowigzania na sfinansowanie
kosztow redakcji, recenzji, thumaczenia (np. podpisywanie umow o dzieto) tylko po uzyskaniu
pelnomocnictwa do tacznej kwoty w nim okreslonej. Zaciagganie zobowigzan finansowych
powyzej tej sumy wymaga pisemnej zgody Zastepcy Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych.
Umowa taka powinna by¢ niezwlocznie przekazana przez Redaktora do Gloéwnego
Ksiegowego, a kopia do Kierownika Wydawnictwa.



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Wydawnictwa IAE PAN
z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

(Zarzqdzenie nr 10/2020)

LOGO WYDAWNICTWA IAE PAN



Zalgcznik nr 2
do Zarzgdzenia nr 10/2020
Z 28 wrzesnia 2020 .

PROCEDURA WYDAWNICZA
W WYDAWNICTWIE IAE PAN

INFORMACJE OGOLNE

1.  Publikacje wydawane przez Instytut Archeologii i Etnologii PAN (dalej IAE PAN), ktére nosza logo
Wydawnictwa muszg spetni¢ wszystkie warunki niniejszej procedury. Nieprzestrzeganie
jakiegokolwiek z punktéw niniejszej Procedury powoduje, ze publikacja traci prawo do logo
Wydawnictwa IAE PAN i do finansowania druku przez IAE PAN.

2. Proces wydawniczy wszystkich publikacji wydawanych przez IAE PAN musi by¢ realizowany
zgodnie z przyjetymi zasadami etyki stanowigcymi Zalacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

3. Niniejsza procedura dotyczy realizacji dzialalnosci statutowej Wydawnictwa, tj. wydawania
monografii, serii wydawniczych i czasopism, jak rowniez publikacji wydawanych w ramach grantow
oraz dziatalnosci Fundacji Przyjaciot IAE PAN (dalej FP IAE PAN).

4. Wydawnictwo publikuje monografie w miekkiej oprawie, o objetosci:

a. tekst: 5-20 a.w.?,
b. grafika, tablice, tabele: do 6 a.w. (z uwzglednieniem Wytycznych dla Autoréw stanowiacym
zatacznik nr 5)
C. streszczenie w jezyku obcym o objetosci do 1 a.w.
oraz Czasopisma w miekkiej oprawie, 0 naktadzie i objetosci ustalonej z Zastepca Dyrektora IAE
PAN ds. Ogo6lnych lub/i Czasopisma w wersji elektronicznej.

5. Odstepstwo od powyzszego wymaga pisemnej zgody Zastepcy Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych.

6.  Wszystkie publikacje ukazujace si¢ w Wydawnictwie IAE PAN (czasopisma, monografie wydawane
w ramach dziatalno$ci statutowej, jak i na podstawie grantéw oraz dziatalnosci FP IAE PAN)
w procesiec wydawniczym podlegaja w szczegdlnoSci przepisom Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, Regulaminu Zamoéwien Publicznych w TAE PAN oraz wewnetrznym regulacjom
obowigzujacym w Instytucie

ETAPY REALIZACJI PROCESU WYDAWNICZEGO

I. PLAN WYDAWNICZY

1. Do Rocznego Planu Wydawniczego nalezy zglasza¢ pozycje (monografie i czasopisma) wyltacznie
na Formularzu Zgloszeniowym do Planu Wydawniczego sktadanym przez Kierownikéw Osrodkow
zbiorczo Kierownikowi Wydawnictwa. Wzor Formularza stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszej
Procedury.

2. Do Planu nalezy zgtasza¢ wersj¢ finalng dzieta, takg, ktora bedzie mogla ukazaé si¢ drukiem w roku
kalendarzowym objetym planowaniem. Orientacyjny czas trwania poszczeg6lnych etapow procesu
publikacji dzieta okresla zalacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

3.  Publikacja zgtaszana do Rocznego Planu Wydawniczego przez kolejne trzy lata, a nie przekazana do
Komisji Wydawniczej do konca okresu objetego Planem Wydawniczym na trzeci rok, nie bedzie
uwzgledniona w kolejnych planowaniach, a jej Autor/Redaktor zostanie o tym fakcie powiadomiony
pisemnie przez Kierownika Wydawnictwa.

11 a.w. = 40 000 znakow ze spacjami / 3 000 cm? grafik i tabel.



II. PROCEDOWANIE WYDAWNICZE MONOGRAFII

1. KOMISJA WYDAWNICZA
1.1. Wszystkie publikacje monograficzne TAE PAN musza uzyskac¢ ostateczng pozytywng oceng
Komisji Wydawniczej
1.2. Komisja Wydawnicza nie dokonuje redakcji ani korekty dzieta.

1.3. Etapy pracy Komisji Wydawniczej
a. Do Komisji sktada si¢ prace w ostatecznej wersji, po doktadnym zweryfikowaniu przez
Autora/Redaktora maszynopisu i usunigciu niedociggnie¢ interpunkcyjno-stylistycznych, a
takze po uporzadkowaniu bibliografii. Pliki zawierajace juz ztamany tekst b¢da odsytane do
Autoréw/Redaktorow.
b. Pracg sktada si¢ na rece Kierownika Wydawnictwa w formie przynajmniej jednego wydruku
oraz elektronicznej przestanej na adres: wydawnictwoiae@iaepan.edu.pl, z wypetlionym

Formularzem Zgloszenia Publikacji do Komisji Wydawniczej stanowigcym Zalgcznik nr 4
do niniejszej procedury.
c. Przewodniczacy Komisji przekazuje maszynopis wybranym Czlonkom Komisji

(Recenzentom Wewnetrznym) do oceny, czy praca spetnia wymogi i moze zosta¢ przekazana
Recenzentom Zewnetrznym. (7-10 dni)

d. Po pozytywnej ocenie Przewodniczacy Komisji przekazuje prace Recenzentom
Zewnetrznym do zapoznania si¢ i sformutowania opinii. (4-6 tygodni)

e. W tym czasie Recenzent Wewnetrzny sporzadza swojg na piSmie opini¢ oraz ustosunkowuje
si¢ do otrzymanej Recenzji Zewngtrznej. (4-6 tygodni)

f. Czlonkowie Komisji omawiajg prace na spotkaniu Komisji, po czym niezwlocznie
przekazuja koncowa opini¢ za posrednictwem Przewodniczacego Komisji do Kierownika
Wydawnictwa, a ten przekazuje ja Autorowi/Redaktorowi wraz z recenzjami zewnetrznymi.

g. Autor/Redaktor po wgivaych poprawkach zaleconych przez Komisje Wydawnicza,
przekazuje pracg Komisji, ktorej akceptacja, przekazana Kierownikowi Wydawnictwa jest
rownowazna ze zgoda na realizacje procesu wydawniczego.

h. Jezeli Autor/Redaktor nie zgadza si¢ z uwagami recenzentow pisze uzasadnienie i kieruje je
do Przewodniczacego Komisji.

II1. PRACE WYDAWNICZE

2.1. W celu uruchomienia procedury wydawniczej Autor/Redaktor monografii, serii wydawniczych,
monografii zbiorowych lub monografii stanowigcych podsumowanie grantéw przekazuje
Kierownikowi Wydawnictwa:

a. Umowy wydawnicze (o przekazaniu praw autorskich), w ktorych gwarantuje na pismie, ze
nie narusza praw autorskich oraz praw osobistych 0séb trzecich,

b. komplet plikow ksiazki,

C. Uzupehliony formularz zgtoszenia publikacji do procedowania wydawniczego stanowigcy
Zalacznik nr 6 do niniejszej procedury.

2.2.  Zadna praca wydawnicza (redakcja, ttumaczenia, skfad itd.) nie moze zosta¢ rozpoczeta bez
podpisanej przez Autora/Redaktora umowy wydawniczej o przekazaniu praw.
2.3. Komplet uméw wydawniczych nalezy przekaza¢ do Kierownika Wydawnictwa przed

rozpoczeciem prac redakcyjnych.
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2.4.  Jedli istnieje podejrzenie, ze Autor/Redaktor narusza prawa autorskie lub osobiste 0sob trzecich,
Kierownik Wydawnictwa, w uzgodnieniu z Zastgpca Dyrektora IAE PAN ds. Ogoélnych, ma
prawo wstrzyma¢ procedure wydawnicza do czasu wyjasnienia sprawy.

3. REDAKCJA

3.1. IAE PAN finansuje redakcje¢ jezykowa (adjustacje oraz korekte techniczng) ksigzek w jezyku
polskim. W przypadku publikacji monografii obcojezycznych Autor lub Redaktor sg zobowigzani
dostarczy¢ do procedowania wydawniczego ksiazke po redakcji jezykowe;.

3.2. Redakcja monografii w jezyku polskim jest wykonywana przez Redaktora Prowadzacego
i obejmuje adjustacje i korekte jezykows (techniczng) jedna na etapie przygotowania tekstu do
druku (na pliku Word), druga na etapie sktadu, podczas ostatniej korekty. Za stron¢ merytoryczng
ksigzki odpowiada Autor/Redaktor.

3.3. Prace redaktorskie realizowane sg na podstawie umowy zawartej przez upowaznionego pracownika
IAE PAN z uwzglednieniem przepisow Ustawy Prawo Zamowien Publicznych i Regulaminu
obowiazujacego w IAE PAN.

I11. PROCEDOWANIE WYDAWNICZE CZASOPISM

1. Za procedur¢ wydawnicza Czasopisma odpowiada Redaktor Naczelny, realizujac ja
w porozumieniu z Kierownikiem Wydawnictwa.

2. Redaktor Naczelny ma prawo ustali¢ w uzgodnieniu z Zast¢pca Dyrektora IAE PAN ds. Ogoélnych
wlasne procedury wydawnicze, ktore oglasza na stronie internetowej danego Czasopisma. Procedury
te muszg by¢ zgodne ze standardami wynikajacymi z przepisow MNiSW, przepisami ustawy Prawo
Zamowien Publicznych oraz regulacjami wewngtrznymi Instytutu, a takze powinny umozliwiaé
Czasopismu utrzymanie si¢ lub uzyskanie miejsca w wykazie czasopism punktowanych MNiSW.

3. Redaktor Naczelny podpisuje umowy o przekazaniu praw autorskich z autorami, ktore przekazuje
w komplecie Kierownikowi Wydawnictwa przed podjgciem prac redaktorskich.

4. Prace redaktorskie, korekty, tlumaczenie i sktad publikacji realizowane sg na podstawie umow
zawartych przez upowaznionego przedstawiciela Instytutu, z  uwzglednieniem
W szczegoOlnosci przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych i Regulaminu Zamoéwien
Publicznych IAE PAN oraz innych regulacji obowigzujacych w Instytucie. W celu zawarcia umowy
Redaktor Naczelny przekazuje do Kierownika Wydawnictwa:

a. zgloszenie Publikacji do procedowania wydawniczego wraz ze specyfikacja; wzor
zgtoszenia stanowi Zalacznik nr 6 do niniejszej Procedury,

b. w trakcie procedowania wydawniczego potwierdza droga elektroniczng zakonczenie prac
nad poszczegolnymi etapami publikacji czasopisma wnioskujac o wszczecie procedur
wykonawcow kolejnych etapdw.

5.  Redaktor Naczelny nie moze przekroczy¢ budzetu Czasopisma okre§lonego w Planie Finansowym
dla Wydawnictwa IAE PAN na dany rok kalendarzowy i zobowigzany jest przestrzegac
harmonogramu prac.

6. Redaktor Naczelny na koniec kazdego kwartatu przedstawia Kierownikowi Wydawnictwa stan

zaawansowania prac w Czasopi$mie oraz przekazuje pliki do sktadu nie pdzniej niz na koniec
sierpnia, chyba ze ustalony z Kierownikiem Wydawnictwa harmonogram prac stanowi inaczej.

7. Wielko$¢ naktadu Czasopisma ustalana jest przez Zastepce Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych.

8. Wszystkie rozliczenia dotyczace procesu wydawniczego wymagajg opisania dokumentdéw finansowo
— ksiggowych przez Kierownika Wydawnictwa; Dzial Finansowo-Ksiegowy przyjmuje wytacznie
faktury opatrzone sygnatura Kierownika Wydawnictwa



9. Czasopisma IAE PAN najpdzniej w miesigc od opublikowania ukazujg si¢ w wolnym dostepie na
platformie OJS oraz w repozytorium RCiN. Redaktor Naczelny dba o terminowe umieszczanie na
stronie internetowej plikéw .pdf aktualnych numeréw Czasopisma oraz przekazuje pliki na adres e-
mail: rcin@iaepan.edu.pl

IV. SKLAD

Dotyczy wszystkich publikacji ukazujacych sie w Wydawnictwie IAE PAN (czasopisma, monografie,
monografie zbiorowe, serie wydawnicze, wydawane zgodnie z dzialalno$cig statutows, jak i finansowaniem
zewngtrznym, tj. grantami, wspotfinansowaniem oraz dziatalno$cig FP IAE PAN).

1. Sktad publikacji jest realizowany na podstawie umowy zawartej przez upowaznionego
przedstawiciela Instytutu, z uwzglednieniem w szczegdlnosci przepisdw ustawy Prawo Zamowien
Publicznych i Regulaminu Zamoéwien Publicznych IAE PAN oraz innych regulacji obowigzujacych
w Instytucie W celu zawarcia umowy Autor/Redaktor tomu przekazuje do Kierownika
Wydawnictwa Zgloszenie Publikacji do sktadu wraz ze specyfikacjg tomu; wzor Zgloszenia stanowi
Zalacznik nr 6 do niniejszej Procedury.

2. Autor/Redaktor tomu przekazuje Kierownikowi Wydawnictwa komplet plikoéw gotowych do sktadu
stosownie do Wytycznych okreslonych w Zalaczniku nr 5 i Sa niniejszej procedury nie pozniej
niz do konca sierpnia, jesli publikacja ma si¢ ukaza¢ w danym roku.

3. Na etapie sktadu publikacji Autor/Redaktor ma prawo do dwdch korekt:

a. Pierwsza korekta przewiduje jedynie $ledzenie uchybien w sktadzie (w tym mozliwosc¢
zakwestionowania wielkosci i1 jakosci grafik, wlaczajac podmiang plikéw graficznych).

Niedopuszczalne sg zmiany przekraczajace 5% objetosci zawartosci.
Druga korekta stuzy sprawdzeniu, czy wszystkie wnioskowane zmiany zostaty naniesione.
Koszt pozostatych korekt ponosi Autor/Redaktor.

V. DRUK

Dotyczy wszystkich publikacji ukazujacych si¢ w Wydawnictwie IAE PAN (czasopisma, monografie,
monografie zbiorowe, serie wydawnicze, wydawane zgodnie z dziatalnoscig statutowa, jak i finansowaniem
zewnetrznym, tj. grantami, wspotfinansowaniem oraz dziatalnoscia Fundacji FP IAE).

1. Druk jest realizowany na podstawie umowy zawartej przez upowaznionego przedstawiciela
Instytutu, z uwzglgdnieniem w szczego6lnosci przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych i
Regulaminu Zaméwien Publicznych IAE PAN oraz innych regulacji obowigzujacych w Instytucie.

2. Publikacja zostanie przekazana do druku, gdy spetnione zostang tacznie nastepujace warunki:

a. uwzglednienie pozycji w Rocznym Planie Wydawniczym na dany rok,

b. w przypadku monografii i prac zbiorowych - uzyskanie pozytywnej opinii Komisji
Wydawniczej,

c. potwierdzenie przekazania do Wydawnictwa IAE PAN wszystkich wymaganych umoéw
dotyczacych publikacji.

3. Najpézniej na etapie drugiej korekty Autor/Redaktor sktada do Kierownika Wydawnictwa
Zgtoszenie Publikacji do druku wraz ze specyfikacja tomu. Wzor Zgloszenia stanowi zalacznik nr
6do niniejszej Procedury.

4. W przypadku wyczerpania naktadu oraz zaistnienia zapotrzebowania na wybrany tytul, istnieje
mozliwos¢ dodruku wybranych pozycji na podstawie pisemnej zgody Zastepcy Dyrektora IAE PAN
ds. Ogdlnych.
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W przypadku uzyskania zgody dodruk jest mozliwy jedynie w migkkich oktadkach lub — za zgoda
Kierownika Wydawnictwa — w twardych, Jezeli Autor/Redaktor poniesie ich koszt lub uzyska na nie
dofinansowanie zewnetrzne. Dodruk w danym roku nie moze przekraczaé 40% zamdwienia
podstawowego.

VI. ROZLICZENIA

Wszystkie rozliczenia dotyczace procesu wydawniczego wymagajg opisu dokumentu finansowo-
ksiggowego przez Kierownika Wydawnictwa.

Dla publikacji wydawanych w ramach dziatalnosci statutowej IAE PAN — Dziat Finansowo-
Ksiegowy przyjmuje dokumenty finansowo-ksiggowe wylacznie opatrzone sygnaturg Kierownika
Wydawnictwa.

Dla publikacji wydawanych w ramach grantéw, FPIAE PAN- do Kierownika Wydawnictwa
dostarczany jest Raport Finansowy Publikacji okreslajacy wszelkie koszty wydawnicze, ktorego
wzOr stanowi Zalacznik nr 7 do niniejszej Procedury.

Raport Finansowy Publikacji jest podstawa opisu dokumentu finansowo-ksiggowego przez
Kierownika Wydawnictwa.

Uwaga! Niedostarczenie raportu wstrzymuje wydanie ksigzki drukiem.

VII. DYSTRYBUCJA

Po procesie druku i skompletowaniu wszystkich uméw i dokumentéw — Kierownik Wydawnictwa
ustala cen¢ jednostkowa publikacji (detaliczng, promocyjng i bazowa) i przedstawia ja do akceptacji
Zastgpey Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych.

Publikacja wchodzi do obrotu wraz z ustaleniem jej cen.

Dystrybucja zajmuje si¢ pracownik Dzialu Dystrybucji Wydawnictw, a w szczegolnosci:

a. przekazuje egzemplarze obowigzkowe wiasciwemu pracownikowi IAE PAN,

b. wydaje egzemplarze autorskie zgodnie z par. 7Regulaminu. Wzér Formularza
potwierdzajacego przekazanie/odbior egzemplarzy autorskich stanowi Zalacznik nr 8 do
niniejszej Procedury,

c. wprowadza ksigzki do sprzedazy oraz reklamuje je w intrenecie.

Za zgodg Zastepcy Dyrektora IAE PAN ds. Ogolnych monografie, monografie zbiorowe, serie

wydawnicze moga by¢ umieszczone w Internecie w wolnym dostgpie nie wczesniej niz w rok po
dacie publikacji, a we wczesniejszym terminie, tylko w przypadku, jesli jest to wymog finansowania
zewngetrznego.

FUNDACJA PRZYJACIOL
INSTYTUTU ARCHEOLOGII | ETNOLOGII POLSKIEJ AKADEMII NAUK

Fundacja, ktdrej celem statusowym jest wspieranie dziatalnosci wydawniczej IAE PAN (§5.6 Statutu FP
IAE PAN), w przypadku wydawania drukiem publikacji oznaczonych logo Wydawnictwa IAE PAN jest
zobowiazana przestrzega¢ zasad okreslonych ponizej:

1.

Publikacje musza uzyska¢ pozytywna opini¢ Komisji Wydawniczej przy zastosowaniu ogdlnie
przyjetego trybu procedowania okreslonego w Regulaminie Wydawnictwa IAE PAN i niniejszej
Procedurze. Prezes Fundacji moze na pismie wnioskowa¢ do Komisji o wdrozenie trybu zaocznego
przyspieszajacego procedure oceny ksigzki.



Umowy o przekazaniu praw autorskich sg zawierane mi¢dzy Autorami/Redaktorami a Instytutem wg
obowiazujacych wzoréw, w 2 egzemplarzach — jeden dla Autora/Redaktora, jeden dla Instytutu
(Dziat Finansowo-Ksiegowy). Kopie umowy przekazywane sg do Kierownika Wydawnictwa IAE,
Fundacji oraz Dzialu Obstugi Nauki.

Fundacja musi przekaza¢ do Kierownika Wydawnictwa IAE PAN sprawozdanie kosztowe dotyczace
publikacji nie pdzniej niz przed przekazaniem ksigzki do druku, wg wzoru formularza Raport
Finansowy Publikacji stanowigcego Zalacznik nr 8 do niniejszej Procedury.

Ustugi zwigzane z realizacja prac wydawniczych realizowane przez Fundacj¢ podlegajg przepisom
ustawy Prawo Zamowien Publicznych, je$li wspotfinansowane sg przez Instytut
w kwocie powyzej 50% wartosci ustugi.




Zalgcznik nr 1

do Procedury Wydawniczej
Z 28 wrzesnia 2020 r.
(Zarzgdzenie nr 10/2020)

ZASADY ETYKI WYDAWNICTWA IAE PAN

Wydawnictwo Instytutu Archeologii 1 Etnologii PAN przestrzega najwyzszych standardow
etycznych publikacji opartych na zasadach wypracowanych przez:
e mi¢dzynarodowa organizacj¢ Komitet Etyki Wydawniczej (COPE) Zasady te, w postaci
diagramow dostepne sg na stronie:
http://publicationethics.org/files/Code_of conduct_for_journal_editors_Mar11.pdf,
e Komisje¢ do spraw Etyki w Nauce dziatajacg przy Polskiej Akademii Nauk ujetych w formie
Kodeksu Etyki Pracownika Naukowego. Zasady te dostepne s3 na stronie:
https://instytucja.pan.pl/images/2016/komisja_etyki/Kodeks etyki pracownika_naukowego

- _wydanie_Il_- 2016 _r.pdf,

Publikacje Wydawnictwa IAE PAN s3 recenzowane, z zastrzezeniem, ze czasopisma recenzowane
sg w systemie double-blind review, gdzie zard6wno recenzent jak i autor pozostajg anonimowi.
Redakcje zastrzegaja sobie prawo do wstrzymania publikacji stojacych w sprzecznosci z zasadami
etycznymi, za$§ przypadki plagiatow sa zgtaszane do Dyrektora Instytutu oraz mogg by¢ zglaszane

do Komisji ds. Etyki przy Polskiej Akademii Nauk.

Autorzy zobowigzani sg do ztozenia zapewnienia, ze sg oryginalnymi autorami prac, ktore nie
zostaly skierowane do publikacji w innym miejscu, a wszelki udziat innych autoréw czy
wspotpracownikow jest wilasciwie opisany; podobnie fragmenty tekstu zaczerpnig¢te od innych

autorow i/lub z innych zrodet. Udziat instytucji finansujacych jest jawny.

Redaktorzy przekazuja artykuty do recenzji, starajac si¢ unikng¢ konfliktu interesow pomiedzy
autorami, redakcja 1 recenzentami. Gwarantuja takze, ze wszelkie informacje zwigzane

z przestanymi tekstami nie zostang ujawnione przed ich publikacja.

Recenzenci oceniajg teksty jedynie na podstawie ich tresci. Recenzentom nie wolno wykorzystywac
wiedzy na temat pracy przed jej publikacja. Jesli uznaja, ze ich kwalifikacje nie sa wystarczajace do
wlasciwej oceny badan przedstawionych w publikacji, powinni niezwtocznie poinformowac

o powyzszym redaktora i1 zrezygnowac z podjecia si¢ procesu recenzyjnego.


https://instytucja.pan.pl/images/2016/komisja_etyki/Kodeks_etyki_pracownika_naukowego_-
https://instytucja.pan.pl/images/2016/komisja_etyki/Kodeks_etyki_pracownika_naukowego_-

Osrodek

FORMULARZ ZGLOSZENIOWY DO ROCZNEGO PLANU WYDAWNICZEGO na
Instytutu Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk

Zatgcznik nr 2

do Procedury Wydawniczej
Z 28 wrzesnia 2020 1.
(Zarzqdzenie nr 10/2020)

Autor / Redaktor

Tytut

a.w.

termin
(kwartat)
przekazania
pracy do
Komisji
Wydawniczej

Finansowanie Zewnetrzne

; . Grant
(inne niz grant)
kwota kwota
Zrédto dofinansowania Termin Nr projektu deklarowana termin termin dofinansowania
finansowania publikaciji rozliczen ilos¢ a.w. rozliczen raportu publikacji
(brutto)* (brutto)*

* w tym koszt redakcji, ttumaczen, recenzji, sktadu, projektu oktadki, druku, itd.




Zalgcznik nr 3

do Procedury Wydawniczej
z 28 wrzesnia 2020 r.
(Zarzgdzenie nr 10/2020)

ETAP PRACY Tlos¢
tygodni

Komisja Wydawnicza 6-10

Redakcja i korekta (dla 20 a.w.)* 6-8

. *

sktad/tamanie 14 - 22

Indeks 2-6

Druk™® 3-5

RAZEM 33-55

* Plus procedura Zamowien Publicznych przed zleceniem ustugi trwajgca do 3 tyg. (druk) do
10 dni (pozostate)



Zalgcznik nr 4

do Procedury Wydawniczej
z 28 wrzesnia 2020 r.
(Zarzgdzenie nr 10/2020)

FORMULARZ ZGLOSZENIA PUBLIKACJI DO KOMISJI WYDAWNICZEJ

Autor / Redaktor

Tytut

Zrodlo finansowania

W przypadku grantu
—termin rozliczenia

opis pracy

gtowne tezy pracy, konkluzje, metodologia oraz informacja, co praca
wnosi do dyscypliny — nie mniej niz 1 i nie wigcej niz 3 strony
maszynopisu = 1 800 — 5 400 znakéw

Objetos¢ pracy:

ilo$¢ stron tekstu, tabel,
rycin itd.

Lista recenzentow

Lista sugerowanych 5 recenzentow zewnetrznych (z danymi
kontaktowymi). Nie moga by¢ to osoby, z ktorymi Autor/Redaktor
blisko wspotpracuje.

Fakultatywnie — lista do 5 nazwisk potencjalnych recenzentéw, z
ktorymi mozliwy jest konflikt interesow.

[1- wydruk
[]- Wersja elektroniczna

= gspis tresci

= tekst - do 20 a.w.

= komplet materialow towarzyszacych (grafiki, tablice, tabele) — do 6 a.w.
= streszczenie —do 1 a.w.

= bibliografia

cf:
zal. 5 — wytyczne dla Autoréw

zal.5a — wzor bibliografii Wydawnictwa IAE PAN



Zalgcznik nr 5

do Procedury Wydawniczej
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WYTYCZNE DLA AUTOROW

PLIKI TEKSTOWE

e format: .doc, .rtf.

e jednolita czcionka (np. Arial lub Times New Roman) 12 pkt, odstep 1,5 pkt

e w tekscie powinny si¢ znalez¢ cytowania obiektow graficznych i tabel w jednolitej formie

e Spis tresci obejmujacy we wlasciwej kolejnosci rozdziaty i podrozdziaty, ktore powinny by¢
czytelnie wyodrebnione w spdjnie zachowanej gradacji

e Objetosc: do 20 a.w.

e Autorzy sa proszeni o niestosowanie, w miare mozliwo$ci, wszelkich Styléw oraz
formatowania (wyréwnania za pomocg tabulatoréw, spacji itd.)

PLIKI GRAFICZNE
o format: .pdf, . jpg, .ai, .eps, tiff
e kolorystyka: CMYK lub cz-b
o wielko$¢: min. 15 cm podstawy przy rozdzielczosci 300 dpi
e ilustracje: nie mogg przekracza¢ 30% objetosci publikacji, jesli liczba ilustracji przekroczy
30%, wowczas beda publikowane na ptycie CD dotgczonej do tomu
e numeracja: ciagta lub ciagta w zakresie rozdziatow
e prawa autorskie: wykorzystanych materialow przystuguja Autorowi

TABELE
e format: — .doc, .docx, .xls
e nie moga przekracza¢ 20% objetosci publikacji, jesli liczba tabel przekroczy 20%, wowczas
beda publikowane na ptycie CD dotaczonej do tomu
e numeracja: ciagta lub ciaggta w zakresie rozdziatow

TABLICE
e format: - .jpg, tiff, .pdf, xls
e numeracja: ciagta lub ciagta w zakresie rozdziatow

OBJETOSC
e nie mniej niz 6 a.w. i nie wigcej niz 20 a.w. tekstu oraz 6 a.w. grafik, tablic i tabel tacznie
e wszystkie prace o wigkszej objgtosci musza uzyska¢ pisemng zgodg Zastepcy Dyrektora ds.
Ogo6lnych

INNE

e spis ilustracji tabel i tablic: zgodny z tekstem

e bibliografia: zgodna z wymogami Wydawnictwa (cf. Zalacznik 5a do Procedury) cytowane
strony www muszg mie¢ podane zrodto i date dostepu

e streszczenie: w jezyku obcym (dla publikacji w jez. polskim) do 1 a.w. (40 000 znakow)

e materialy na okladke: notatka 0 Autorze / zawartosci ksigzki / projekcie /Tytut / materiat
ilustracyjny itd.

e indeks osobowy oraz indeks rzeczowy: przygotowywany przez Autora/Redaktora na etapie
sktadu




Zalgcznik nr 5a

do Procedury Wydawniczej
Z 28 wrzesnia 2020 r.
(Zarzgdzenie nr 10/2020)

WYTYCZNE DO SPORZADZENIA BIBLIOGRAFII

Pozycje literatury przedmiotu wykorzystane w artykule powinny by¢ wyszczegolnione na jego
koncu - bibliografia koncowa jest niezbedna do poprawnego indeksowania cytowan w bazach takich
jak Google Scholar i opartym na niej programie Publish or Perish.

Odnos$niki do literatury w tekscie lub w przypisie dolnym powinny by¢ podane w nawiasie z
uwzglednieniem nazwiska autora, daty publikacji i numeru strony, np. (Blake 1998, 59) lub (Kruk,
Milisauskas 1983, 259). W przypadku pozycji literatury opublikowanych przez trzech i wigcej
autoréw powinno by¢ podane tylko nazwisko pierwszego z nich, po ktorym nalezy napisa¢ et al., np.
(Sofer et al. 2000, 814). Nalezy podawa¢ numery stron w petnej formie, np. 35-37, 123-135.

Zasady tworzenia bibliografii koncowej:

— tytuly czasopism, monografii, prac zbiorowych — kursywa

— pelny zakres stron

—  brak skrotéw poprzedzajacych numer tomu czasopisma (vol./t.), oraz stron (s./p.)

— miejsce wydania lub miejsce wydania: nazwa wydawnictwa

— skroty (red.) / (ed./eds) / (Her./Hers.)/ itd dla redaktora, redaktorow w wersji jezykowej wlasciwej
publikacji

— skroty [w:]/ [in:] w wersji jezykowe] wlasciwe] publikacji

— uzycie przecinka tylko przed numerem stron, oraz po (ed./eds.) w przypadku rozdziatu w pracy
zbiorowej oraz w przypadku wiecej niz dwoch autorow; w pozostatych sytuacjach oddzielenie
cze$ci zapisu za pomocg kropki

— Inicjaly autoré6w po nazwisku, jedynie w przypadku rozdziatu w pracy zbiorowej inicjaty
redaktora/redaktorow przed nazwiskiem

— cytowane strony www musza mie¢ podane zrodto i date dostepu

Artykuly w czasopismach
Bogucki P. 1993. Animal traction and household economies in Neolithic Europe. Antiquity 67
(256), 492-503.

Kruk J., Milisauskas S. 1983. Chronologia absolutna osadnictwa neolitycznego z Bronocic, woj.
kieleckie. Archeologia Polski 28 (2), 257-320.

Pojedynczy autorzy ksiazek
Czerniak L. 1980. Rozw0j spofeczenstw kultury poznej ceramiki wstggowej na Kujawach. Poznan.

Zych R. 2008. Kultura pucharow lejkowatych w Polsce pofudniowo-wschodniej. Collectio
Archaeologica Ressoviensis 7. Rzeszow.

Pojedynczy redaktorzy ksiazek w publikacji angielskojezycznej:
Hodder 1. (ed.) 1991. Archaeological theory in Europe. The last three decades. London.

Pojedynczy redaktorzy ksiazek w publikacji polskojezycznej:
Hodder 1. (red.) 1991. Archaeological theory in Europe. The last three decades. London.

Kilku autoréw ksiazek
Kristiansen K., Larsson T. B. 2005. The Rise of Bronze Age Society. Travels, Transmissions and
Transformations. Cambridge.



Kilku redaktoréw ksigzek w publikacji angielskojezycznej
Czebreszuk J., Miller J. (eds) 2004. Bruszczewo. Ausgrabungen und Forschungen in einer
prahistorischen Siedlungskammer Grof3polens. Studien zur Archdologie in Ostmitteleuropa 2.
Poznan, Kiel, Rahden (Westf.).

Lech J., Piotrowska D. (eds) 1997. Z badar nad krzemieniarstwem epoki brgzu i wezesnej epoki
zelaza. Komitet Nauk Pra- i Protohistorycznych PAN, Prace 2. Warszawa.

Kilku redaktoréw ksigzek w publikacji polskojezycznej
Czebreszuk J., Miiller J. (red.) 2004. Bruszczewo. Ausgrabungen und Forschungen in einer
prahistorischen Siedlungskammer GrofRpolens. Studien zur Archdologie in Ostmitteleuropa 2.
Poznan, Kiel, Rahden (Westf.).

Lech J., Piotrowska D. (red.) 1997. Z badar nad krzemieniarstwem epoki brgzu i wczesnej epoki
zelaza. Komitet Nauk Pra- i Protohistorycznych PAN, Prace 2. Warszawa.

Artykuly w publikacjach zbiorowych lub rozdzialy w ksigzkach angielskojezycznych
Iwaniszewski S. 2006. Megalityczny obrzadek pogrzebowy i neolityczny krajobraz w
mikroregionie stryczowickim na Wyzynie Sandomiersko-Opatowskiej. [in:] J. Libera, K. Tunia
(eds), ldea megalityczna W obrzgdku pogrzebowym kultury pucharéw lejkowatych. Lublin,
Krakow, 259-269.

Kulczycka-Leciejewiczowa A. 2006. Kultura ceramiki wstegowej klutej w potudniowej Polsce.
[in:] M. Kaczanowska (ed.), Dziedzictwo cywilizacji naddunajskich: Mafopolska na przelomie
epoki kamienia i miedzi. Biblioteka Muzeum Archeologicznego w Krakowie 1. Krakow, 9-21.

Artykuly w publikacjach zbiorowych lub rozdzialy w ksigzkach polskojezycznych
Iwaniszewski S. 2006. Megalityczny obrzadek pogrzebowy i neolityczny krajobraz w
mikroregionie stryczowickim na Wyzynie Sandomiersko-Opatowskiej. [w:] J. Libera, K. Tunia
(red.), ldea megalityczna w obrzgdku pogrzebowym kultury pucharéw lejkowatych. Lublin,
Krakow, 259-269.

Kulczycka-Leciejewiczowa A. 2006. Kultura ceramiki wstegowej ktutej w potudniowej Polsce.
[w:] M. Kaczanowska (red.), Dziedzictwo cywilizacji naddunajskich: Mafopolska na przelomie
epoki kamienia i miedzi. Biblioteka Muzeum Archeologicznego w Krakowie 1. Krakow, 9-21.

W przypadku kilku prac tego samego autora na liscie literatury jego nazwisko jest powtarzane
za kazdym razem, po nim wystepuje data publikacji

Gediga B. 2007. Problemy obrazu kultury wezesnej epoki zelaza na Slasku w $wietle nowych
badan terenowych. Slgskie Sprawozdania Archeologiczne 49, 123-146.

Gediga B. 2010. Slask - regionalna prowincja kultury halsztackiej. [in:] B. Gediga and W.
Piotrowski (eds), Rola gfownych centréw kulturowych w ksztaltowaniu oblicza kulturowego
Europy Srodkowej we wczesnych okresach epoki zelaza. Biskupinskie Prace Archeologiczne 8.
Prace Komisji Archeologicznej 18. Biskupin-Wroctaw, 187-218.



Zalgcznik nr 6

do Procedury Wydawniczej
Z 28 wrzesnia 2020 r.
(Zarzgdzenie nr 10/2020)

FORMULARZ ZGLOSZENIA PUBLIKACJI
DO PROCEDOWANIA WYDAWNICZEGO

Publikacja zostata ujeta w Planie Wydawniczym Instytutu Archeologii i Etnologii PAN narok ..........:

O Tak
O Nie [powdd]

Zrodto finansowania zamoéwienia:

[0 Dzialalno$¢ statutowa
O Grantnr.............oo..... Pt NrUMOWY oveveeeeenn e kwota dofinansowania

] Finansowanie zewnetrzne (podmiot) .......................... kwota dofinansowania

01

Dane techniczne:

Preferowany format publikacji: [(JA4 / [1B5
Tekst (ilo$¢ znakow) ...................

Grafiki (il0$€¢) ..ovvvvieiiiiiie,

Spis rycin, tabel i tablic

Spis tresci (jako wytyczne dla sktadu)
Streszczenie W JEZYKU .........coeviiiiinennnn.
Materiat ilustracyjny na oktadke

Notatka na tyt oktadki

Logotypy wynikajace z umow: ...............
Notatka promocyjna

N I O

0s0ba do KONtaKEOW: ... ..v e e e e e e

L] e-mail: .......ooovviiinil



PROCEDOWANIE WYDAWNICZE:

REDAKCJA
Lista ew. wykonawcow:
1 [imig¢, nazwisko, e-mail, nr telefonu]...

TLUMACZENIE

objetosc: ......... a.w.

Lista ew. wykonawcow:

1 [imig, nazwisko, e-mail, nr telefonu]...

SKLAD
Lista ew. wykonawcow:
1 [imie, nazwisko, e-mail, nr telefonu]...

DRUK

Do uzupelnienia na etapie 11 korekty

L UL T Ol o)+ B

e [lo$¢ stron z kolorem..............

o (nr stron kolorowych: ...................ooil )

o Oktadka migkka, karton 0250 g / o300 g; folia 0 matowa / o blyszczaca

elnne ... (np. uszlachetnienia, wklejki, CD rekomendowany papier, itd.)
eNaktad .............cevvinninnn.

0 PUBIIKACIA WZOICOWA: . .eni it e e e e e e e e e e e e e e eaaaas




do Procedur

Z 28 wrzesnia 2020 r.

Zalgcznik nr 7
y Wydawniczej

(Zarzgdzenie nr 10/2020)

FORMULARZ
RAPORT FINANSOWY PUBLIKACJI
wydawanych w ramach Grantow
oraz dziatalnosci Fundacji Przyjaciot
Instytutu Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk

AUtor / Redaktor ... ...

Tyt L e
IO BN/ IS SN o e e s
Naktad ............. egz.

Zréodto finansowania publikacji:

[ ] Dziatalno$¢ Fundacji Przyjaciot Instytutu Archeologii i Etnologii Polskiej Akademii Nauk

[] Grantnr.........coceenne. 0] PR nr umowy
] e,
* Finansowanie zewnetrzne (podmiot) .............coeevennnn.

(] Inne ..o

Kwota dofinansowania ...........oveeeieieeiiaiiianens

oS¢ a.w. ..ooviviniiiiiiniinnn,
Ilo$¢ a.w. deklarowana w grancie ..........................

Koszty zwigzane z procedura wydawnicza:

" Recenzje .......cooviiiiiiiiinnn

= Redakcja .......ccooviiiiiiinninnn

= Tlumaczenia ..............coevvninnne

= Opracowanie graficzne ..................ceuvne

= Projekt oktadki ................oiii

= Sklad .......ooooiiiiiiiinnn

" Druk ...

= Inne (prosze wyszczegllInic) ..........ccoviiiiinnn.
RAZEM: ...,



Zalgcznik nr 8

do Procedury Wydawniczej
z 28 wrzesnia 2020 r.
(Zarzgdzenie nr 10/2020)

FORMULARZ
PRZEKAZANIA EGZEMPLARZY AUTORSKICH

Tytut
Naktad ogétem publikacji wynosit .................. egzemplarzy, z €z€go ............... egz. przystuguje
W FAMACKH UMOWY . ettt ettt ettt e et e et e e e e et e et e e et e e e a e e e e een e e

Kierownik Wydawnictwa

Autor/Redaktor
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