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от  27 января  № 25


Положение

о порядке прохождения материалов к изданию в МКУ «РЦИМОО»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок прохождения всех печатных материалов, публикуемых от имени МКУ «РЦИМОО», а также тиражируемых информационных материалов.

1.2. Издание материалов осуществляется в соответствии с планом работы МКУ «РЦИМОО» на текущий год.

Внеплановые материалы принимаются к изданию в случае замены в плане издательской деятельности одной публикации другой или для издания за счёт средств автора.

1.3. Подготовка к изданию и издание учебных, методических и иных материалов (сборников тезисов докладов и материалов конференций) включают следующие этапы: оценка содержания рукописных материалов; редакционно-издательская обработка; печать.

2. Оценка содержания рукописи

2.1. Учебные издания, методические рекомендации, выпускаемые под грифом МКУ «РЦИМОО», передаются на внутреннее рецензирование (одна рецензия).

Участие в очном этапе конференций, педагогических чтений приравнивается к прохождению внутренней экспертизы.

2.2. Рецензент, определённый МКУ «РЦИМОО» из числа методистов, членов научно-методического (экспертного) совета (далее - НМ(э)С), представляет рецензию, в   которой должны быть отражены следующие вопросы: 

- актуальность (соответствие достижениям науки и практики),

- соответствие работы её назначению (учебное пособие, методические   рекомендации и т. п.),

- качество изложения материала (литературный стиль, доступность, использование общепринятой терминологии и т.п.), 

- обоснованные выводы о рукописи в целом и при необходимости рекомендации по её улучшению (в рецензии не должно повторяться  содержание работы и аннотация). 

2.3. Решение о целесообразности включения материалов в издаваемый сборник  (кроме тиражируемых информационных изданий, сборников докладов, тезисов по итогам конференций, педагогических чтений) на основании рецензий принимает НМ(э)С.

2.4. Принятый к изданию и тиражированию материал подписывается в печать директором МКУ «РЦИМОО» и направляется в редакционно-издательский отдел (далее – РИО) для дальнейшего производства.
3. Редакционно-издательская обработка рукописи

3.1. Все материалы для издания, в том числе и от сторонних заказчиков, предоставляются в РИО, где регистрируются и проходят необходимую редакционно-издательскую обработку, тиражирование.
Материалы для издания принимаются в РИО при наличии полного комплекта материалов в бумажном и электронном виде, представленных в соответствии с требованиями, указанными в приложении к настоящему Положению. При их несоблюдении автором(-ами), РИО вправе в срок не более 10 дней со дня поступления вернуть авторский оригинал на доработку.

Электронный и бумажный варианты авторского оригинала должны точно совпадать. 

3.2.    Редакционно-издательская обработка рукописных материалов включает: редактирование, согласование с автором, авторская доработка (по необходимости), корректура, техническое редактирование, вёрстка оригинал-макета.

3.3.     РИО несёт ответственность за качество редакционно-издательской обработки, за полноту и правильность объявленных выходных сведений, а также за соответствие издаваемого материала требованиям действующих законодательных и нормативных документов по издательскому делу.

4.  Тиражирование  материалов 

4.1. К материалам, предназначенным для тиражирования, относятся материалы служебного пользования (приказы, распоряжения, положения, инструкции, решения, различные бланки), а также несброшюрованный раздаточный материал   (анкеты, буклеты и т. п.).

4.2. Ответственность за содержание тиражируемого материала несёт заказчик.
5. Дополнительные положения

5.1. Издание материалов предусматривает следующие виды финансирования:

- за счёт средств Комитета по образованию, МКУ «РЦИМОО»,

- на условиях софинансирования,

- за счёт средств заказчика.

5.2.  На  издания, издаваемые за счёт средств заказчика, оформляется договор с автором или представителем авторского коллектива, или организацией, от имени которой будет издана работа и производится предоплата в соответствии со сметой.

5.3.  Стоимость печатного издания калькулирует РИО.

5.4. Издание работ сторонних авторов согласовывается с директором МКУ «РЦИМОО» с указанием вида финансирования.

5.5. Электронная версия издательского оригинал-макета является собственностью МКУ «РЦИМОО»  как издающей организации и автору не выдаётся. 
Приложение 
Требования 

к оформлению авторского оригинала 
 

1. Авторским текстовым оригиналом называется текстовая часть произведения, подготовленная автором для передачи в издательство и последующей редакционно-издательской обработки.

Авторский оригинал служит исходным материалом для изготовления издательского оригинала.

2. Авторский оригинал (1 экземпляр) представляется в несброшюрованном виде, отпечатанный на бумаге формата А4 (рукописные вставки не допускаются) и на электронном носителе.

 На электронном носителе к авторскому оригиналу должны быть приложены сохранённые в виде отдельных файлов в исходном графическом формате фотографии, рисунки и схемы, использованные в работе. 

3. Авторский оригинал включает:

титульный лист издания,

оборот титульного листа (с аннотацией по ГОСТ 7.86-2003),  

основной текст (нумерация с 3-й страницы),

тексты справочного характера (приложения, указатели, примечания),

оглавление,

            список литературы (библиография)  (ГОСТ 7.1-2003).

4.  Основные требования к набору рукописи: 
в электронном варианте рукопись представляется в формате MS Word, в одном файле;

ориентация страниц «книжная»;

параметры основного текста работы - шрифт «Times New Roman», размером 14 pt, межстрочный интервал «одинарный», межбуквенный интервал «обычный», язык «русский»; автоматическая расстановка переносов; межсловные интервалы и интервалы между предложениями  «одинарные»;

абзацы чётко обозначены и одинаковые по всему тексту (отбивка красной строки выполняется табуляцией или задана в параметрах абзаца); 

поля вокруг текста по 2,5 см;

         выравнивание «по ширине»;

     нумерация страниц сквозная (без пропусков, повторений, литерных добавлений), внизу страницы, по центру;

     выдерживать единую систему выделений одинаковых смысловых структур (курсив, полужирный шрифт);

при наборе должны различаться дефис (-) и тире (–);

кавычки (« »), скобки ([ ], ( )), маркеры и другие знаки должны быть сохранены аналогичными на протяжении всего предоставляемого материала;
заголовки (наименования разделов) записывать прописными буквами, подзаголовки (наименования подразделов) – строчными (кроме заглавных), без точки (в конце), расположение «по центру»;
для примечаний и библиографических ссылок использовать сноски - внизу страницы, отделить от основного текста линейкой и набрать меньшим кеглем (12 пт), нумерация сносок – сквозная, знак сноски – арабская цифра верхним индексом сразу за словом (без пробела), к которому она относится, но после вопросительного, восклицательного знаков, многоточия, в начале каждой сноски цифру набирать верхним индексом;

при наличии таблиц - ширина таблицы не должна быть больше полосы набора текста, каждая таблица должна иметь нумерационный и тематический заголовок (нумерационный заголовок «Таблица 1» расположить в правом верхнем углу, а тематический  – по центру), если в работе одна таблица - её не нумеровать, при переносе таблицы на следующую полосу ставить заголовок типа «Продолжение табл. 1» или «Окончание табл. 1», ссылки на таблицы в тексте обязательны;

при наличии формул – высота букв должна соответствовать высоте кегля основного текста, латинские – курсивом, греческие и русские символы, знаки препинания, цифры, математические знаки – прямым начертанием, с использованием редактора формул Equation Editor, между формулой и текстом должен быть обычный межстрочный пробел;

рисунки и схемы должны быть выполнены в графических редакторах, поддерживающих векторную графику, растровые изображения, например, отсканированные или выполненные в редакторе Paint, допускаются только в исключительных случаях, но при этом они должны быть высокого качества,

все иллюстрации (фотографии, рисунки и схемы) должны быть вставлены в текст авторского оригинала (пронумерованы и иметь подрисуночные подписи), а также представлены в виде отдельных файлов в исходном графическом формате (*.jpeg, *.bmp или *.tiff.);

библиография представляется в виде отдельного списка: список  помещается в конце авторского оригинала, указанные источники приводятся в алфавитном порядке, на языке его издания; ссылки на неиспользуемые работы не допускаются; внутри текста отсылка на библиографию приводится в квадратных скобках (например: [2]), при использовании прямой цитаты,   указывается страница, на которой эта цитата находится в цитируемом источнике (например: [2, с. 30]).
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