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INFORMATOR/REGULAMIN DLA KIEROWNIKOW PROJEKTOW WYDAWNICZYCH

WPROWADZENIE

Wydawnictwo koordynuje proces realizacji projektéw wydawniczych: nutowych, ptytowych
i ksiazkowych, we wspodtpracy z podwykonawcami zewnetrznymi (wspétpracownikami).

Przebieg realizacji projektu w duzym stopniu zalezy od jakosci i kompletnosci materiatéw wyj-
$ciowych, a w nastepnej kolejnosci od komunikacji miedzy kierownikiem projektu a redaktorem
prowadzacym, dlatego szczegdlng wage nalezy przywiazac¢ do odpowiedniego przygotowania/za-
planowania wszelkich dziatan pojawiajgcych sie w miare realizacji projektu oraz wywigzywania sie
z ustalonego harmonogramu.

Kierownikiem projektu wydawniczego nazywamy osobe zatrudniona na etacie badawczo-
-dydaktycznym, ktéra otrzymata finansowanie na realizacje zadania wydawniczego i ktéra odpo-
wiada za powierzone zadanie od strony merytorycznej i organizacyjnej. Kierownik jest zobowiag-
zany do uzyskania niezbednych licencji (odptatnych i nieodptatnych) oraz danych wspdétpracowni-
kow i wykonawcow do umow (odptatnych i nieodptatnych licencyjnych). Dane nalezy przekazy-
wac z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych, za posrednictwem poczty stuzbowe;j

w domenie @chopin.edu.pl.

Ze strony wydawnictwa kazdy projekt ma swojego opiekuna, ktérego nazywamy redaktorem pro-
wadzacym. Redaktor prowadzacy pomaga miedzy innymi w przeprowadzaniu odpowiednich pro-
cedur formalnych.

Realizacja zadania rozpoczyna sie od ustalenia z redaktorem prowadzacym preliminarza kosztéw
(w ramach etapow przewidzianych w danym roku kalendarzowym) oraz terminarza dziatan. Na-
stepnie nalezy ztozy¢ komplet materiatéw sktadajacych sie na zadanie (zob. poszczegdlne typy
publikacji; szczegoty dookresla redaktor prowadzacy). Proces wydawniczy natomiast, czyli uru-
chomienie czynnosci wydawniczych, zaczyna sie od momentu, w ktérym redaktor prowadzacy
potwierdzi, ze dostarczony materiat jest kompletny, nie jest obcigzony przeszkodami formalno-
-prawnymi i nie zawiera wad uniemozliwiajacych wtasciwe rozpoczecie dziatan.

Kazdorazowe dziatanie, ktére niesie za soba jakiekolwiek zobowiagzanie finansowe lub koniecz-
nos¢ zawarcia nieodptatnej umowy licencyjnej, musi by¢ poprzedzone uruchomieniem wtasciwej
procedury formalnej, dlatego musi by¢ zgtoszone z odpowiednim wyprzedzeniem do Wydawnic-
twa. Wiekszos$¢ wspdtpracownikow jest angazowana do danego projektu na podstawie konkursu
ofert.

Srodki finansowe przydzielane s3 na realizacje czynnosci w danym roku kalendarzowym. Kwota,
ktdra nie zostaje wydana, nie przechodzi na rok nastepny. Istnieje mozliwos¢ podziatu poszcze-
gdélnych zadan na etapy i ubieganie sie o srodki, ktére umozliwia realizacje etapu mozliwego do
realizacji w danym roku kalendarzowym.
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NUTY

Wydawnictwo realizuje partytury solowe, kameralne i chéralne.
Preferowane sa projekty:
e kompozytoréw zatrudnionych w UMFC lub waznych postaci zycia muzycznego, ktére
w przesztosci byty zwigzane z nasza uczelnig;
e dotad niewydane;
e wolne od jakichkolwiek przeszkdd formalno-prawnych, w tym zwigzanych ze zgoda
kompozytordow lub spadkobiercéw;
e charakteryzujace sie wysoka jakoscia artystyczna.

Kompozytorzy zobowigzani sa samodzielnie przygotowaé materiat do wydania w programie Si-
belius, wedtug wytycznych ustalonych z redaktorem prowadzacym projekty nutowe, tj. kuka-
szem Farcinkiewiczem.

Konieczne jest takze dostarczenie zdjecia kompozytora, ktérego publikacja bedzie mozliwa po
podpisaniu nieodptatnej umowy licencyjnej z fotografem.

Prace nad projektem rozpoczynaja sie po dostarczeniu kompletu materiatéw i podpisaniu
umow regulujacych kwestie formalno-prawne, o czym informuje redaktor prowadzacy.

W wypadku partytur, ktére sa opracowywane z rekopisu lub na podstawie kilku zrédet, prace
wydawnicze rozpoczynaja sie dopiero po ustaleniu ostatecznej wers;ji tekstu nutowego. Kopista,
ktory przygotuje materiat do wydania, musi by¢ wytoniony na podstawie wtasciwej procedury
formalnej. Kierownik projektu nie moze zlecié¢ pracy takiej osobie samodzielnie.

Wraz z gotowym materiatem nutowym konieczne jest réwniez wypetnienie i dostarczenie poniz-
szego formularza:

Imie i nazwisko kompozytora, lata zycia:

Tytut utworu (tytut musi by¢ zgodny z wariantem zgtoszonym do ZAiKS-u):

Obsada:

Rok powstania:

Tytuty czesci:

Czas trwania:

Objetosc tekstu nutowego partytury (liczba stron/pieciolinii - orientacyjnie):

Gtosy (jesli potrzebne, prosze poda¢ orientacyjng objetos¢ stron/pieciolinii kazdego
z glosow):

Prawykonanie (data, miejsce - miejscowos¢/nazwa sali koncertowej/inne, okoliczno$c¢ -
ew. nazwa festiwalu itp., wykonawcy):

Pierwsze nagranie (tytut CD, wytwdrnia, numer katalogowy, rok wydania, wykonawcy):

Zamowienie/dofinansowanie:

Dedykacja:

Czy planowany jest wstep/komentarz wykonawczy do partytury (jesli tak, prosze podac
autora i szacowana objetosd):

Autor/zrédto tekstu:

Tresc tekstu (prosze wpisac wariant zastosowany w utworze):

Inne informacje (autor opracowania gtosu solowego, zrédto/zrédta tekstu nutowego
itp.):

Prawa autorskie do utworu:

Biogram kompozytora (do 1800 znakdw ze spacjami):

Kroétki opis:

Komplet pél nalezy powtorzy¢ tyle razy, ile utworéw obejmuje projekt.

Etapy realizacji projektu:
e oddanie kompletnego materiatu (tekstu nutowego, zdjecia, tekstow/informacji towarzy-
szacych) i weryfikacja kompletnosci przez redaktora prowadzacego;
o weryfikacja kwestii formalno-prawnych, podpisanie uméw;
e przygotowanie materiatu nutowego do wydania wraz z korekta;
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e redakcja jezykowa biogramu i tekstow towarzyszacych/tekstéw utwordow wokalnych lub
wokalno-instrumentalnych;

e ttumaczenie zredagowanych tekstéw;

e opracowanie graficzne oktadki i materiatéw towarzyszacych;

e druk/przygotowanie cyfrowej wersji publikacji.

KSIAZKI

Preferowane sa monografie autorskie oraz serie wydawnicze (gtéwnie: Musica Intellectualis,
Thesaurus Musicae Sacrae, Biatostockie Studia Pedagogiczno-Muzyczne, Studia Librettolo-
giczne i Operologiczne, Taniec w Edukacji) poswiecone muzyce polskiej, w tym biografie i wy-
dawnictwa analityczne dotyczace pionierskich badan.

Kazda publikacja ksigzkowa powinna by¢ recenzowana; autorami recenzji powinni by¢ samo-
dzielni pracownicy badawczy lub badawczo-dydaktyczni (spoza UMFC). W wypadku przyjecia
do wydania prac, ktére byty poddane recenzji w ramach awanséw akademickich (doktorat, habi-
litacja), nalezy dostarczyc¢ teksty tych recenz;ji.

Do publikacji mozna zgtasza¢ wytacznie teksty:
e oryginalne (niedopuszczalne sa plagiaty i autoplagiaty, a préba ich opublikowania na-
raza autoréw na odpowiedzialnosc karna);
e dotad niewydane (z wyjatkiem szczegdlnych sytuaciji, takich jak okolicznosciowy zbiér
tekstow jednego autora);
e wolne od jakichkolwiek przeszkod formalno-prawnych;
e charakteryzujace sie wysoka jakoscig merytoryczna.

Minimalna objeto$¢ monografii powinna wynosi¢ 8 arkuszy autorskich (x 40 000 znakdw ze spa-
cjami).

Tekst powinien by¢ sformatowany zgodnie z wytycznymi Wydawnictwa dostepnymi na stronie:
chopin.edu.pl = wydawnictwa — materiaty do pobrania (plik: normy wydawnicze).

Wtasciwe prace nad projektem wydawniczym rozpoczynaja sie po dostarczeniu przez kierow-
nika projektu kompletu odpowiednio opisanych i opracowanych materiatéw oraz uregulowania
kwestii formalno-prawnych (pozyskania niezbednych licencji na teksty lub/i materiaty ilustra-
cyjneiinne).

Na kompletne materiaty wydawnicze sktadaja sie:

o tekst ksigzki lub teksty artykutéw charakteryzujace sie odpowiednia aparaturag naukowa;

e parateksty (tytuty poszczegdlnych tekstéw, ich streszczenie i stowa kluczowe w jezyku
polskim, streszczenie ksigzki);

e materiat ilustracyjny i/lub przyktady nutowe w osobnych plikach o wysokiej jakosci (do-
celowej lub takiej, ktéra umozliwia opracowanie graficzne/przepisanie); materiat ilustra-
cyjny powinien by¢ przygotowany zgodnie z wytycznymi Wydawnictwa dostepnymi na
stronie: chopin.edu.pl = wydawnictwa —> materiaty do pobrania (plik: instrukcja doty-
czaca oprac. ilustracji);

e inne materiaty, o ktérych istnieniu nalezy poinformowac przed rozpoczeciem realizacji
projektu wydawniczego.

Kompletnosé ww. materiatdw oraz ich zgodnos$¢ z wymaganiami Wydawnictwa potwierdza re-
daktor prowadzacy.

Etapy realizacji projektu:
e oddanie kompletnego materiatu i weryfikacja kompletnosci przez redaktora prowadza-
cego;
e pozyskanie niezbednych licencji;
e recenzje;
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e umowy licencyjne z autorami;

e dostosowanie tekstéw do redakcji po uwzglednieniu uwag recenzentéw;

e przygotowanie przyktaddw nutowych - jesli wymagaja przepisania/ujednolicenia;
e redakcja jezykowa;

e ttumaczenie streszczenia;

e adiustacja

e opracowanie projektu graficznego i sktad;

e korekta;

e druk/przygotowanie cyfrowej wersji publikacji.

PLYTY
Preferowane nagrania muzyki polskiej, prawykonania.

Przed rozpoczeciem realizacji nagran nalezy dostarczy¢ informacje o planowanym repertuarze
w celu potwierdzenia sytuacji formalno-prawnej (szczegélnie dotyczy to utwordw wokalnych
lub/i wokalno-instrumentalnych). Brak uregulowania kwestii formalno-prawnych przed rozpo-
czeciem nagran moze skutkowa¢ zablokowaniem realizacji zadania (a tym samym jego finanso-
wania) ze wzgledu na przeszkody formalno-prawne.

Punktem wyjscia sa prace zwigzane z organizacjg nagrania:

e ustalenie kosztorysu realizacji nagrania (rezyser, solisci itp.);

e rezerwacja sali do nagran (w wyjatkowych sytuacjach dopuszczalny jest wynajem ze-
wnetrznej sali);

e ustalenie kosztéw stroiciela (jesli zachodzi taka koniecznosé);

e ustalenie kosztéw zwigzanych z pozyskaniem materiatéw wykonawczych;

e w przypadku nagran orkiestrowych wczesniej trzeba uzyskac zgode kierownika arty-
stycznego orkiestry na wtaczenie nagran w plan artystyczny danego zespotu;

e ustalenie kosztéw muzykow spoza UMFC lub muzykodw orkiestry (kosztorys ustalany
Z managerem orkiestry);

e jesli to mozliwe, warto zadbaé¢ o dokumentacje fotograficzna i/lub wideo procesu na-
graniowego (z mysla o wykorzystaniu materiatu do promocji).

UWAGA! Na etapie realizacji projektu kazde dziatanie nalezy wczes$niej zgtosi¢ do redaktora
prowadzacego. Powyzsze czynnosci wymagaja uzyskania odpowiednich zgdd na realizacje i za-
warcia umow w $cisle okreslonych terminach.

Kolejne etapy (czesciowo realizowane réwnolegle do procesu nagraniowego):
e przygotowanie noty programowej (mozna zamoéwic¢ tekst) i biogramow;
e zdjecia do ksigzeczki;

e w wypadku utworéw wokalnych i wokalno-instrumentalnych - pozyskanie licencji do
tekstow;

e redakcja jezykowa,

e ttumaczenia,

e opracowanie graficzne i sktad,

o ZAIKS,

e ttoczenieidruk,

e promocja.
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POZOSTALE REGULACJE

Projekty wydawnicze realizowane sg na podstawie planu wydawniczego zatwierdzonego przez
Rektora UMFC.

Zadania, ktore uzyskaty pozytywna opinie Rady Naukowej podzielone sa na dwie zasadnicze
grupy:

1) zadania przeznaczone do realizacji w danym roku kalendarzowym,
2) zadania oczekujace na realizacje.

Jesli wystapia przeszkody, przez ktdre zadanie z grupy pierwszej nie bedzie mogto by¢ realizo-
wane, mozliwe bedzie wtaczenie do grupy pierwszej zadania oczekujgcego w kolejce. Decyzje
w tej sprawie podejmuje Prorektor ds. nauki w porozumieniu z Rektorem. Pierwszenstwo maja
projekty zwigzane z awansami akademickimi Pedagogdw oraz projekty szczegdlnie istotne dla
UMFC.

Kierownik projektu, ktérego zadanie zostato przeznaczone do realizacji w danym roku kalenda-
rzowym ustala z redaktorem prowadzacym szczegétowy harmonogram dziatan (terminy i typy
poszczegdlnych dziatan w ramach procesu wydawniczego) i zobowiazuje sie do jego przestrze-
gania (wzér o$wiadczenia w zataczeniu). Ewentualne przeszkody w realizacji harmonogramu na-
lezy niezwtocznie zgtosic¢ redaktorowi prowadzacemu. W wypadku znaczacych opéznien lub
braku dziatan/kontaktu ze strony kierownika projektu zadanie zostanie przesuniete do kolejki
zadanh oczekujacych.

Kierownik, ktory z nieuzasadnionych powoddéw (innych niz zdrowotne, losowe, sita wyzsza itp.)
razgco naruszy regulamin, nie moze sktadac¢ wnioskéw o projekty naukowe w kolejnym roku ka-
lendarzowym. Przy kolejnym naruszeniu regulaminu zakaz obowiazuje dwa lata. W wypadku
trzeciego naruszenia zakaz obowigzuje do odwotania. Instancjg odwotawcza jest Rektor.
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ZALACZNIK (OSWIADCZENIE)

U M F C Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina C H O PI N
UNIVERSITY PRESS

katedra

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z informatorem/regulaminem dla kierow-
nikéw projektéw wydawniczych, akceptuje jego tres¢ i zobowiazuje sie do przestrzega-

nia jego postanowien.

data
podpis
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