	«Утверждаю»

Ректор ИРОСТ Курганской области

_________________ Б.А. Куган
«____» ___________ 2011 г.


	Приложение №1

К приказу ИРОСТ
От _______________№ ______


Государственное автономное образовательное учреждение 

дополнительного профессионального образования 

«Институт развития образования и социальных технологий»

(ГАОУ ДПО ИРОСТ)

ПОЛОЖЕНИЕ
О РЕДАКЦИОННО-ИЗДАТЕЛЬСКОМ СОВЕТЕ 
ИНСТИТУТА РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ И СОЦИАЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ


[image: image2.png]


[image: image3.png]


[image: image4.png]


[image: image5.png]


[image: image6.png]


[image: image7.png]


[image: image8][image: image9.png]



I. Общие положения

1.1. Редакционно-издательский совет института (далее РИС) создается приказом ректора с целью осуществления контроля за обеспечением высокого качества издаваемой литературы, содействия  руководству вуза в управлении редакционно-издательской деятельностью, ее развитии и дальнейшем совершенствовании.
1.2.  Персональный состав РИСа и его председатель назначаются приказом ректора института (по согласованию с Ученым советом). Состав РИСа форми​руется из числа наиболее квалифицированных преподавателей и ученых вуза (на добровольной основе). В состав РИСа включаются также представители редакционно-издательского отдела института, и  библиотеки. 

1.3.  Редакционно-издательский совет осуществляет свою деятельность по плану, в оперативном порядке (через членов РИСа) и на пленарных заседаниях, которые созываются по мере необходимости, но не реже одного раза в год. 

1.4.  Решения РИСа принимаются открытым голосованием простым боль​шинством голосов. 

1.5.  На пленарных заседаниях РИС рассматривает и утверждает план работы и основные направления редакционно-издательской деятельности института. 

1.6.  В  своей работе редакционно-издательский совет руководствуется За​коном РФ «Об образовании», Федеральным законом «О высшем и послевузов​ском   профессиональном образовании», Законом РФ «Об авторском праве и смежных правах», приказами Министерства образования Российской Федера​ции (№149 от 3.08.1999 г. «Об утверждении Примерного положения о редакционно-издательском совете высшего учебного заведения»; №81 от 14.07.1999 г. «Об утверждении Положения о порядке присвоения учебным изданиям грифа Министерства образования РФ»; №31646 от 19.06.1998 г. «О создании федераль​ного экспертного совета по учебным электронным изданиям»), решениями Ученого совета института, Уставом института, приказами и распоряжениями ректора и настоящим положением. 

1.4. Деятельность РИС строится на принципах равноправия его членов, гласности принимаемых решений.

1.6. Решения РИС имеют рекомендательный характер и вступают в силу после утверждения их ректором.

1.7. Создание, реорганизация и ликвидация РИС производится приказом ректора института.
II. Функции и задачи РИС
2.1.  Основными задачами РИС является квалифицированное рецензирование, редактирование и сертификация представляемых к изданию рукописей; распространение научных и методических разработок по актуальным проблемам образования и воспитания, а также научной, справочной и других видов литературы в интересах обеспечения учебного процесса и научно-исследовательских работ; а также  педагогического опыта  авторов, органов и учреждений образования области.

 2.2.  В соответствии с задачами РИС выполняет следующие функции:
-   анализ обеспеченности литературой  курсов повышения квалификации и переподготовки работников образования области; 

-   формирование приоритетных тематик учебных, методических, научных, а также других видов изданий, исходя из обеспеченности литературой  курсов, основных направлений научных исследований и других направлений деятельности института; 

-  участие в формировании перспективных и годовых тематических планов изданий, представление их на рассмотрение Ученого Совета и утверждение в установленном порядке; 

-  организация  научного рецензирования  представленных к изданию рукописей специалистами по профилю представленной работы; 

-    методическое руководство по рецензированию авторских работ и подготовка заключений о целесообразности и условиях их издания в институте; 

-  отбор рукописей для получения ведомственных грифов, грифов учебно-методических объединений (УМО), научно-методических советов (НМС), а также утверждение внутривузовских грифов на основе предложений кафедр и рекомендаций рецензентов; 

-   работа с авторами, направленная на повышение актуальности, ценности для читателя и экономической эффективности изданий; 

-  организация в институте семинаров и конференций по вопросам издательской деятельности, участие в аналогичных мероприятиях в других организациях и на межведомственном уровне; 

-  отбор лучших изданий института для представления их к поощрению, рассмотрение и представление изданий на конференции, выставки, ярмарки, конкурсы; 

- консультационная и методическая работа специалистов института с авторами по издательским вопросам;         
- подведение итогов издательской деятельности,  выработка рекомендаций по организации, развитию и совершенствованию редакционно-издательской деятельности института. 

2.3. Для выполнения возложенных на него задач РИС имеет право:

· приглашать на заседания авторов и рецензентов;

· привлекать для научного рецензирования и редактирования специалистов соответствующего профиля – ученых института;

· направлять (при необходимости) рукописи на дополнительное рецензирование;

· отклонять представленные к изданию рукописи в случае их несоответствия требованиям действующих нормативных документов.

2.4. РИС вправе осуществлять дополнительные виды деятельности: 

-  редакционно-издательские (полный редакционно-издательский цикл и отдельные его элементы – редактирование, набор текста, изготовление оригиналов-макетов, корректура и др.); 

-  полиграфические (копирование, тиражирование, переплет и др.); 

-  рекламные (размещение рекламы в изданиях института, рекламные действия на выставках-ярмарках и др.); 

-  организация и проведение семинаров по повышению квалификации для работников издающих подразделений других вузов города и региона; 

-   осуществление совместных изданий с другими издающими организациями. 
III. Состав, структура и организация работы РИС
3.1. В состав РИС входят постоянные члены, назначаемые приказом ректора по представлению проректора по науке и развитию образования из числа заведующих кафедрами, ученых, руководителей структурных подразделений, методистов ИПК и специалистов системы образования.

3.2. В состав РИС включаются руководитель отдела издательской деятельности и маркетинга, а также представитель библиотеки. 
3.3. РИС осуществляет свою деятельность под руководством председателя. Председателем РИС назначается (по должности) проректор по науке и развитию образования института.

3.4. Ответственным секретарем РИС назначается (по должности) заведующий кабинетом информационных связей.

3.5. Ответственный секретарь ведет делопроизводство совета, осуществляет подготовку заседаний совета, ведет контроль за ходом реализации принятых решений, готовит информацию об их выполнении, представляет на совет рукописи планируемых к изданию трудов.

3.6. Документация РИС включает планы работы совета, протоколы заседаний, папки с материалами к заседаниям (рукописи, рецензии, справки и др.), бланки и копии сертификатов (в электронном виде), папку с нормативно-регламентирующими документами, банк  поступивших в РИС, сертифицированных и изданных работ (в том числе в электронном виде), журнал учета  сертифицированных продуктов. 

IV. Организация деятельности

4.1. Совет функционирует на основе тематических планов издательской деятельности ИПК и ГлавУО Курганской области.

4.2. Заседания РИС проводятся председателем ежемесячно, за исключением периода летних отпусков.

4.3. Решения РИС принимаются открытым голосованием простым большинством голосов участвующих в голосовании членов.

4.4. РИС правомочен принимать решения при участии более половины его членов.

4.5. Заседания РИС оформляются протоколами, которые подписываются председателем и секретарем совета.

V. Функции и права председателя РИС

5.1.  Председатель РИС выполняет следующие функции: 

- формирование  редакционно-издательского состава  и общее руководство РИС;
-  обеспечение выполнения основных задач и работ по всем направлениям деятельности; 

-  утверждение заключения РИС о целесообразности издания от имени института авторских рукописей, исходя из следующих вариантов: 

· «рекомендовать к изданию»; 

· «доработать» или «переработать» (на основе мотивированного заключения рецензента или решения РИС); 

· «отклонить» (с детальным объяснением); 

-  принятие решения по спорным вопросам, касающимся издания предлагаемых рукописей; 

-  отчёт о работе РИС перед Ученым советом института;

- подготовка предложений  по моральному и материальному стимулированию деятельности членов совета.
5.2.  Председатель РИС имеет право: 

-  представлять РИС в ректорате и на Ученом совете ИРОСТ; 

-  от имени РИС вносить предложения о включении рукописей в издательские тематические планы; 

-  формировать авторские коллективы; 

-  запрашивать у кафедр и других структур института необходимую для работы информацию; 

-  отклонять представленные к изданию рукописи при наличии двух отрицательных рецензий на них; 

-  принимать участие во всех вузовских совещаниях по вопросам редакционно-издательской деятельности института; 

-  вносить  предложения: 

· об изменениях в структуре, функциях и составе РИС; 

· его размещении и условиях работы; 

· о мерах, направленных на улучшение качества изданий; 

· о поощрениях авторов, рецензентов и членов РИС. 

VI. Порядок представления и рассмотрения рукописей

5.1. В сроки, установленные планом издательской деятельности, ответственный секретарь РИСа принимает от автора (авторского коллектива) электронную версию авторского оригинала с распечаткой (формат А4), полностью соответствующей электронной версии не позднее, чем за две недели до очередного заседания  РИС. Рукопись должна соответствовать требованиям подготовки авторского оригинала
, разработанным  РИС. 
5.2. Одновременно с материалами автор (авторский коллектив)  представляет две рецензии с подписью рецензентов, подтвержденной печатью отдела кадров. Одна из рецензий  должна быть "внешней", т.е. специалиста не являющегося сотрудником Курганского ИРОСТ,  имеющего как минимум высшую категорию. Вторая рецензия должна быть сотрудника ИРОСТ, курирующего указанное направление деятельности (При отсутствии в институте специалистов по профилю предлагаемой работы обе рецензии должны быть внешними).
5.3. В случае несовпадения выводов рецензентов и  мнения членов РИС,  по решению РИС рукопись  направляется на дополнительное рецензирование или редактирование, после чего может быть повторно представлена на  рассмотрение РИС.
5.4. На заседании РИСа автор (авторский коллектив) представляет рукопись. После рассмотрения предложенной рукописи может быть вынесено одно из решений:
1. Рекомендовать к изданию, выдав сертификаты установленного образца. 

2. Рекомендовать к изданию, выдав сертификат установленного образца после устранения замечаний.

3. «Доработать» или «переработать»  рукопись, рассмотреть на одном из следующих заседаний РИС.
4. Отклонить (с детальным объяснением); 

5.5. По решению РИС автору (авторскому коллективу) рекомендованных к изданию рукописей выдается сертификат, заверенный печатью, подписями ректора ИРОСТ, председателя и секретаря РИСа.

VII. Изменение настоящего Положения 
Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся приказом ректораИРОСТ, в т. ч. по представлению Ученого Совета института или  РИСа.
Приложение к положению о РИС



 Требования к оформлению рукописей
Рукописи (учебные пособия, методические указания, методические рекомендации, учебные программы и пр.), оформляется на стандартном формате А4, через один интервал. Размер левого поля – 20 мм, правого – 20 мм, верхнего и нижнего – по 20 мм. Набор компьютерный кегль 14п., гарнитура шрифта Times New Roman, в соответствии требованиями, установленными в институте. 

Абзацный отступ – 5 знаков, колонтитулы – 1,25. Текст должен быть выровнен по ширине и иметь автоматический перенос слов. 

Иллюстрации (чертежи, схемы, графики, диаграммы, рисунки) должны иметь одно название – рисунок. Все рисунки должны быть пронумерованы и снабжены подрисуночными надписями. Можно поместить рисунки в конце текста как приложение. Штриховые рисунки выполняются тушью на белой бумаге, обеспечивая ясность изображения. Необходимо учитывать, что при печатании рисунка (как и всей работы) изображения будут уменьшены по площади в 2 раза. 

Формулы следует нумеровать, и не только основные, на которые в тексте делаются ссылки (нумерация сквозная по всей работе арабскими цифрами). Номер формулы заключают в круглые скобки у правого края страницы. Если количество формул очень велико, то нумерация допускается по главам. В последнем случае ставится номер главы, а затем через точку – номер формулы. 

Таблицы в рукописи также следует нумеровать (сквозная нумерация). На каждую таблицу в тексте делается ссылка. Слово «таблица» в тексте печатается сокращенно («табл.»), а над таблицей – полностью. Таблицы можно давать с заголовками и без заголовков, однако, во всей рукописи должно быть соблюдено единообразие. 

Основные названия граф таблицы печатаются с прописной буквы, а подчиненные – со строчной. Если таблица размещена вдоль страницы, ее следует разместить заголовком внутрь книги; если таблица имеет продолжение, то ее название не повторяется, а над таблицей следует писать: «Продолжение таблицы» и ее номер. 

В тексте, таблицах и в подрисуночных надписях не допускаются сокращения слов, кроме общепринятых по ГОСТу. Не допускаются исправления чернилами или тушью в тексте. Если допущена ошибка, то слово (или строка) должно быть перепечатано и аккуратно вклеено. Не допускается подчеркивание отдельных слов, заголовков. 

Литература (библиографические списки) должна быть оформлена в соответствии с ГОСТ 7.1-2003. В заглавии библиографических списков используют слово «Список» («Список … литературы», «Библиографический список»). Не допускается использовать слово «Библиография» (ст. 5.10.1 ГОСТ 7.5-98).Литературные источники, приводимые в списках, должны иметь порядковую нумерацию (ГОСТ 7.5-98). 
Ссылкой в тексте на отдельные издания служит цифра, которая отсылает читателя к соответствующему номеру в списке литературы. Если использованы материалы из Интернета, то адреса соответствующих сайтов даются после литературных источников в порядке латинского алфавита. 
Наличие содержания в издании обязательно. Не допускается применение слова «Оглавление», только «Содержание» или «В номере (выпуске)» (ст. 6.2 ГОСТ 7.5-98).

Титульный лист работы и второй (подтитульный) лист оформляются  в соответствии с требованиями подготовки авторского оригинала.
На титульном листе авторского оригинала должны быть указаны следующие сведения:

· название учреждения, выпускающего брошюру (надзаглавие);

· фамилии авторов (если их не более трех); если соавторов четыре и более, их имена помещают на обороте титульного листа.
· фамилии авторов-составителей не указываются на титульном листе;
· название работы;

· вид издания (методические рекомендации; учебно-методическое пособие; рабочая тетрадь, и т.п.)
· место выпуска издания (Курган);

· год выпуска издания без слова «год» или «г.» (ст. 4.7 ГОСТ Р 7.0.4-2006).
.

Оригинал должен быть подписан автором (всеми соавторами) на титульном листе с указанием даты представления в РИС и пронумерован от титульного листа до последней страницы.

На обороте титульного листа (вторая страница) автор (авторский коллектив) указывает следующее:

· читательский адрес: библиографическое описание брошюры;
· сведения об авторах (фамилия, имя, отчество полностью в именительном падеже, ученое звание, должность, место работы);
· сведения о рецензентах (фамилия, имя, отчество, ученое звание (категория), должность, место работы);

· аннотацию (краткую характеристику тематического содержания произведения — не более 12 строк); 

· знак охраны авторского права — знак, указывающий на то, что произведение (или его часть) охраняется авторским правом; обозначается латинской буквой "С", заключенной в окружность: ©, именем обладателя авторского права и годом первого выпуска в свет (без слова «год» или «г.»). Обычно размещается на обороте титульного листа в правом нижнем углу (ГОСТ Р 7.0.1-2003).
· Материал для рассмотрения на РИС (1 экз.) и электронный вариант работы предоставляются  методисту по организации работы   РИСа.  

� Авторский оригинал — текстовая часть произведения, подготовленная для передачи в издательство.
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