Organizacni struktura Nakladatelstvi Oeconomica

Oduvodnéni:

Nakladatelstvi Oeconomica vzniklo transformaci edi¢niho odd¢leni. Integruje vykonné
¢innosti spojené s redakéni a jazykovou upravou, vyrobou a distribuci kniznich publikaci,
skript, Casopist a dalSich publikaci a textli vytvarenych na VSE.

Tematické a obsahové zaméieni jednotlivych skript a ¢asopist je v kompetenci
samostatnych redak¢nich rad a edi¢nich komisi fakult. Rozsah vyroby je v rdmci

nakladatelstvi jako celku Fizen roénim planem, ktery je soudasti rozpoétu VSE.

Organizacni struktura Nakladatelstvi Oeconomica je navrhovana v této podobe¢:

9300 Nakladatelstvi Oeconomica
Reditel a sekretariat
Spravni oddéleni
Edi¢ni usek
Redakce knizni
DTP
9380 Redakce AOP
9375 Redakce PE a PEP
9315 Tiskdrna - sklad papiru
Digitdlni tisk
RozmnoZovna
9341 Sklad skript a publikaci a distribucni stfedisko
9350 |Prodejna Zizkov
9351 |Sklad prodejna Zizkov
9360 Prodejna Jizni Mésto
9361 Sklad prodejna Jizni Mésto
Pod hospodafskym stfediskem 9300 Nakladatelstvi Oeconomica (dale i NO) a jeho
nékladovymi stiedisky 9315 Tiskéarna - sklad papiru, 9350 Prodejna Zizkov, 9360 Prodejna J.

M., 9375 Redakce PE + PEP, 9380 Redakce AOP se sleduji samostatné veskeré naklady a
vynosy souvisejici se zabezpecenim vsech tituld a casopisti.



Naplné vykonnych sloZek nakladatelstvi

Reditel nakladatelstvi

Je jmenovan rektorem VSE, p¥imo Fidi vyrobni Gsek, edi¢ni usek a prodejni ¢innost
nakladatelstvi, dba na prezentaci publikacnich titul ve vztahu k partnerskym nakladatelstvim
vetejnych vysokych skol a potencialnim odbérateliim. Zodpovida za sestaveni navrhu ro¢niho
planu vyroby, ktery ptedklada rade nakladatelstvi, za tvorbu informaci k jeho prubézné
kontrole pro edi¢ni komise fakult, redakéni rady a radu nakladatelstvi, za tvorbu kalkulaci pro
jednotlivé tituly, naplinovani autorskych prav a za hospodarné uskute¢novani vykonné
¢innosti.

Je podtizen prorektorovi pro védu a vyzkum a po strance metodické a obsahové je fizen radou
nakladatelstvi. Zastupuje nakladatelstvi ve v§ech jednanich, tykajicich se nakladatelské
¢innosti VSE jak viigi externim subjekttim, tak vii¢i slozkam VSE, bez pravomoci uzavirat
zavazky za VSE. Resi vnitini personalni otazky a obsazeni.

Ekonom nakladatelstvi (1)

Zastupuje feditele nakladatelstvi. Zajistuje vyménu informaci s partnerskymi nakladatelstvimi
vysokych §kol, ve spolupraci s vedoucimi prodejen a feditelem nakladatelstvi fesi otazky
spojené s prezentaci, propagaci a distribuéni siti v souvislosti s publika¢ni &innosti VSE.
Rozviji spolupraci s partnerskymi nakladatelstvimi a oslovuje ve spolupraci s vedoucimi
prodejen potencialni odbératele.

Od edic¢nich referentek piijima predkalkulace na skripta, zaneseni udajii do souhrnné tabulky
celkovych nakladi na skripta véetné vysledné kalkulace, sledovani skript z hlediska prodeje a
kone¢ného vyuctovani skript po uplynuti doby zivotnosti skripta a platnosti nakladatelské
smlouvy dle nové metodiky, sledovani trzeb a celkovych nakladl v porovnani s rozpoctem.

Vede evidenci vSech ostatnich tiskovin - kniznich publikaci, ¢asopist, evidenci zakazek v
rozmnozovn¢ - podle jednotlivych fakult a stiedisek (finan¢ni ¢astky pouze vycislovany);
sleduje produkci digitalniho tisku.

S feditelem nakladatelstvi se podili na pfipravé rozpoctu na piislusné obdobi a jeho nasledné
prabézné kontrole. U kniznich publikaci zajistuje pfevod finan¢ni ¢astky za prodané zbozi
(jednotlivé publikace) na ptisluSné zakazky a sleduje prodej publikaci. Likvidace faktur -
sledovani, kontrola v ekonomickém informacnim systému, sledovani cerpani rozpoctu (za
nakup materidlu, opravy, tisk, pfipravné prace pro tisk, SM smlouvy, placené zakazky)

v ramci VSE (hlavni ¢innost) a v ramci doplitkové &innosti (externi ¢innost).

Edicni usek (2+1)
Zpracovava skripta, zajistuje technické prace souvisejici s ptipravou PE, PEP.
Edicni referentky (2)

Zajistuji zpracovani rukopist skript, které ptijimaji od autora ¢i od ptisluSného prodékana,
ptidéleni ¢isla ISBN a EAN kodu pro skripta, ¢isla publikace, ¢isla nakladatelské smlouvy.



Ptiprava vypocta v predkalkulacni fazi (tiskarna, digitalni tisk, DTP, autorské honorare), po
souctu vSech ptipravnych vypoctl je projednana na zakladé predkalkulace s ptislusnymi
prodékany vysledné prodejni cena kombinovana s moznosti dotace do edice, odkontrolovani
celé zakdzky z administrativniho i vécného hlediska (korektury a jejich podpis, strankovani,
obalka, C, tirdz) a predani do tisku, ohlagovaci povinnost knihovny CR.

Technickd pracovnice (1)

Zpracovava korektury pro redakci PE a PEP a AOP, piipadna spoluprace na uptesiiovani
rozdélovniku.

Spolupracuje s ekonomkou a feditelkou NO. Spoluprace s prodejnou a skladem VSE -
inventarizace, makulace, spoluprace s edicnim oddélenim.

Redakce (2+1)
Zpracovava knizni publikace, ¢asopisy AOP, PE a PEP.

Spolupracuje s autory na kone¢né podobé¢ textu a odpovida za redakcéni zpracovani publikaci a
prispévkl do Casopisti, koordinuje prace spojené s pripravou rukopisu k vydani, zajiStuje
textove a strankové korektury u publikaci a casopisti.

Odpovida za zpracovani kalkulace publikaci, sepsani autorské smlouvy a dodrzeni jejich
podminek, pfidéleni ¢isla ISBN publikacim, sestaveni tirdze a projednava vyrobni podminky
titulu. Zajist'uje anotaci materialti vztahujicich se k publikaci, jakoZz 1 sledovani jednotlivych
publikaci v jednotlivych fazich piipravy a vyroby, vykonava odborné edicni, jazykové a
stylistické redaktorské prace, spolupracuje s ptisluSnymi redak¢énimi radami pfi projednavani
namétl, osnov literarnich dé€l s autory a dba na dodrzeni harmonogramti ptipravy a vyroby
casopist ¢i publikaci, upozornuje na odchylky plant.

Zajistuje sepsani smluv a fakturaci s externimi spolupracovniky. Sestavuje rozdélovnik a
podklady pro expedici Casopisi, vyfizuje objednavky piedplatného. Zpracovava smlouvy

k vyplaté odmén za lektorské posudky pro ¢leny vykonné a edi¢ni rady (PE, PEP) a podklady
pro vyplaty honorait a recenznich posudkii u publikaci a recenznich posudki u AOP.

Produkcni (1)

Prijima vSechny zakazky, které nezpracovava edicni usek (Casopisy, brozury bez ISBN,
vizitky, letaky, krouzkové vazby atd.), zajist'uje u nich dalsi zpracovani (DTP, kontrola,
zadani do tisku), pfevzeti skript, sbornikl a publikaci z edice, kontrolu v§ech podkladii
predavanych do tisku a zaevidovani zadanky do tiskarny. Resi technologie vyroby podle
naroc¢nosti a typu zakazky s prihlédnutim k vytizeni jednotlivych stroji pro tisk, predani
podkladi pro tisk ptislusnému pracovisti, zadavani a pribézné sledovani plnéni termint
vyroby, kontroluje a zpracovava piedkalkulace a kalkulace vyroby a jejich evidenci, sledovani
a kontrolu spotteby papiru v tiskarné, véetné spoluvytvotfeni vzorniku papiru a kartonti a jeho
aktualizaci pro nabidku zadavatelim jednotlivych zakazek, vytvareni pravidelnych hlaSeni
pro sklad s terminy dokoncenti titulti pfedavanych z tiskarny do skladu edice. Konzultuje
technologii vyroby pro predkalkulace cen skript s edici, sleduje vyrobni ndklady, rozdélené
podle druhu tiskoviny (skripta, publikace, AOP, Politickd ekonomie, Prague Economic
Papers, sborniky atd.).



DTP - programdtori (2)

Prebiraji zakdzky urcené ke zpracovani od edi¢nich referentek a produkéniho, ve fazi
predkalkulace odhadnou podle rukopisu ¢i dodanych materialii naro¢nost dalSiho zpracovani a
finan¢ni naklady na zhotoveni sazby.

Ve fazi vyroby: provedou kompletni zlom s vyuzitim dodanych podklada (elektronicka
forma, vytisk), zhotovi sazbu a zlom obalky, C, tiraz a vytvori folie pro tiskarnu, zajisti
podklady pro korektury, provedou korektury podle pokynti autora.

Po odsouhlaseni korektur autorem vytvoti podklady pro tisk:

o folie pro ofsetovy tisk pro naklady vyssi nez cca 400 vytiskd,

e odeslou tiskovy soubor na digitalni tiskarnu,

e zhotovi vyslednou kalkulaci praci na DTP pro dany titul. Zaarchivuji dokument v elektronické
formé,

e odeslou podklady pro osvit pro barevny osvitovy tisk.

Tiskdrna (1+7)

Ptevzeti zakazky od produkéniho a kontrola podkladl pro tisk, zapsani zddanky do knihy
zakazek a soucasné¢ zafazeni do harmonogramu praci tiskarny.

Podklady pro tisk se namontuji na podlozky v odd. montaze. Z podkladii na f6lii nebo filmu
se zhotovi kovolisty pro tisk na ofsetovém stroji romayor.

Kniharna ptejima vytisténé archy u vSech tiskovych stroja v¢. digitalniho tisku, zajistuje
finalni zpracovani zakdzky. Kniharna je vybavena zatizenim na zhotoveni lepené vazby,
vazby §ité dratkem, krouzkové vazby, laminaci, perforovani a fezackou. Z kniharny jsou
hotové zakazky predavany do skladu edice, nebo piimo na jednotliva pracovisté.

Mistr tiskarny zhotovuje kalkulace na jednotlivé zakazky, zajistuje vydej papiru pro tiskarnu i
pro skolu, vede evidenci papiru.

Digitalni malondkladovy tisk (1)
Zpracovava dva druhy piedloh k tisku:

e pokud autor doda pouze papirovou predlohu publikace, pfevezme se tato predloha od
produkéniho véetné podkladt z DTP pro tisk obalky (félie). Tato predloha je vhodna pouze
pro publikace s Cistym textem a s pouze Cernobilymi obrazky (bez barevnych ¢i Sedych ploch)

e pokud autor doda i elektronickou formu, je prohlédnuta na DTP a poslana po siti na server
digitalniho tisku.

Po vytisténi je cely naklad (jiz automaticky rozdéleny na jednotlivé vytisky) pfedan do
knihdrny na dalsi zpracovani. Spole¢né odchazi i kalkulace skute¢nych nakladii na tisk podle
stavu pocitadel digitalnich tiskaren.



RozmnoZovna (1)

Zajistuje veskeré bezplatné kopirovaci sluzby pro celou VSE véetné evidence zakazek dle
jednotlivych fakult a stiedisek, evidence vydaného papiru na jednotlivé zakazky.

Usek skladovadni a distribuce skript a publikaci (2)

Zajistuje skladovani a veskerou distribuci titulis VSE.

Hlavni tkoly Gseku: provést fyzickou ptejimku zbozi z tiskarny 1 komisniho zboZi na sklad,
zkontrolovat dodané vytisky dle edi¢niho planu, vyhotovit skladovou kartu, zaevidovat titul
do pocitade, zhotoveni vydejek a piejimek, pedat autorské a povinné vytisky v ramci VSE,
rozeslat na tzv. povinné knihovny CR.

Vyexpedovat zbozi na prodejny skript (areal VSE a J. Mésto), rozesilat pozadované tituly na
dobirku jednotlivetim a na faktury organizacim (spoluprace s prodejnou v arealu VSE),
provadét odvozy na postu u vétSich zasilek, spoluprace s podatelnou pii odesilani (akce
Politicka ekonomie, Prague Economic Papers, AOP apod.), vratit pfedlohy autorim na
katedry.

U starSich a neprodejnych titulti provést ptevody na fakulty nebo skartace, oznamit rozebrani
titulu katedram, vyhotovit soupisy tituli skript dle fakult na jejich vyzadani, provést
vyuétovani skript a ostatni ekonom. literatury pro uétarnu VSE (piijmy-vydaje, stavy zasob),
provadét inventury ve skladech edi¢niho oddéleni (k 31. 12. kazdého roku).

Prodejny skript a ekonomické literatury VSE (2 prodejny, (5))
Zajistuji prodej skript, ekonomické literatury, komisniho zbozi.

Ptijem a vydej skript ze skladu na prodejny, ptijem a vydej komisniho a kancelaiského zbozi,
samoobsluzny a pultovy prodej, bezhotovostni prodej platebnimi kartami, objednavani zbozi a
piijem objednavek, piijmy a vydeje novin a ¢asopist, ocenovani zbozi a lepeni ochrannych
etiket, vylictovani komisniho prodeje, rozbory prodeje, odvody trzeb, mési¢ni uzavérky,
ucetni sestavy (mési¢ni trzby, fakturace, dobropisy, sestavy ptevodek, ptejimek, vydejek,
stavy pokladen a skladu), komisionafské smlouvy, pfeceniovani zbozi, slevy, slevové akce.

Vedouci prodejen fesi ve spolupréci s ekonomem a feditelkou nakladatelstvi otazky spojené s
prezentaci a propagaci publika¢ni ¢innosti VSE, rozviji spolupraci s partnerskymi
nakladatelstvimi vysokych Skol a oslovuje potencialni externi odbératele pro piipravu
komisionai'skych smluv o prodeji publikaci.



