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3. SZAMU FUGGELEK

Kéziratok oktatasi és modszertani miiként torténo elkészitésének
és megjelentetésének rendje

Bevezeto

Az oktatasi és modszertani kiadvanyok kiilonbozo tipusait kiillonbdztetjiik meg:
Oktatasi kiadvanyok

= tankOnyv

= oktatasi segédlet

* tantargyi jegyzet
Modszertani kiadvanyok

*  modszertani Gtmutato

=  modszertani ajanlas

= szdveggyljtemény

= példatar, feladatgylijtemény

= egyéb modszertani jellegli kiadvanyok.

A 1II. Réakoczi Ferenc Karpataljai Magyar Fodiskola megjelentethet oktatasi és
modszertani munkdkat nyomtatottan és/vagy elektronikusan. Az elektronikusan megjelend
oktatasi-modszertani munkak elhelyezésre keriilnek a II. RF KMF honlapjan (Tanszékek és
tansz€ki csoportok oktatasi anyagainak weboldalan) és az intézményi elektronikus
konyvtarban. Az ISBN-el is ellathato kiadvanyok az intézmény konyvtaranak

A Il. RF KMF-en kiadasra oktatasi-mddszertani utmutatot a  fOiskola
tanszékei/kutatokdzpontjai javasolhatnak, a kiadast a 1. RF KMF Tudoményos Tanécsa
hagyja jova a Szerkeszt6i és Kiadoi Részleg, valamint az Oktatasi €s Modszertani Tandcs 4ltal
kidolgozott kovetelmények figyelembevételével, a nevezett részlegek javaslata alapjan.

A 1l. RF KMF Szerkeszt6i és Kiaddi Részlege, valamint az Oktatdsi és Modszertani
Tanacs az oktatdsi €s modszertani kiadvanyokkal kapcsolatosan az alabbi tartalmi
kovetelményeket allapitja meg:

e az oktatdsi és modszertani kiadvanyoknak a féiskola képzési programjainak, az
azokban szerepld képzési egységek (tantargy, gyakorlat, évfolyammunka,
szakdolgozat) tartalméhoz, azok ellendrzésének menetéhez kell kapcsolodniuk;

e az oktatdsi €s modszertani kiadvanyok tartalmanak a hallgatok eredményes
ismeretelsajatitasat, és kompetenciafejlesztését kell céloznia;

e az oktatasi és modszertani kiadvanyok tartalmanak meg kell felelnie az altalanos
tudomanyetikai kovetelményeknek, és a II. RF KMF tudoményos integritasrol
sz010 szabalyzataban foglaltaknak.

1. 1épés
A kézirat elkészitése

A szerz6 elkésziti, Osszedllitja a kéziratat szovegszerkesztd (Word) programmal. A kézirat
tartalmaért a teljes feleldsség a szerzot terheli. A kézirat elkészitésekor a szerzd figyelembe



veszi a Szerkesztdi ¢és Kiadoi Részlegnek a kéziratokkal szemben tdmasztott
minimumkovetelményeit, valamint felhasznalhatja a Szerkeszt6i és Kiad6i Részleg altal
készitett minta-dokumentumokat.

Az oktatasi-moédszertani kiadvanyok és kéziratok terjedelmi kovetelménye minimum 1
szerzOi iv (40 000 karakter). A terjedelmi minimumkovetelmény alol mentesiilhetnek egyes
természettudomanyok, és matematikai tudomanyok teriiletén készitett kéziratok, ugyanakkor
ezek esetében indokolni sziikséges, hogy miért nem teljesiil a kdvetelmény.

2. 1épés
A kézirat lektoralasa
A szerz0 koteles szakmailag lektoraltatni kéziratat. Az oktatdsi és moddszertani miiveket
legalabb két fliggetlen (nem szerzdje vagy szerkesztdje a kiadvanynak) tudoményos
fokozattal rendelkezd, vagy az adott szakteriileten jelentds tapasztalattal rendelkezd
személlyel sziikséges lektoraltatni, akik koziil egy személy nem all alkalmazasban a Il. RF
KMF-el, egy pedig a foiskola oktatoja vagy kutatdja. A lektori véleményeket az érintett
tanszék/kutatokozpont Orzi.

3. 1épés
A kézirat tanszéki/kutatokdzponti jovahagyasa

A szerz6 az elkészitett, lektoralt kéziratat, a lektorok véleményét és a szerzd arra irt valaszat
mellékelve benytjtja a Il. RF KMF megfelel6 tanszékére/kutatokozpontjara, hogy kérelmezze
azok tovabbitasat kiadds, megjelentetés céljabol. A tanszék/kutatdkdzpont ellendrzi, hogy a
kézirat megfelel-e az oktatdsi vagy moddszertani kiadvanyokkal szemben tdmasztott
minimumkovetelményeknek. A tanszék/kutatokdzpont koteles ellendrizni a  kéziratok
eredetiségét, a Il. RF KMF tudomanyos integritasrol szol6 Szabalyzatanak 4. fejezetében
foglaltaknak megfelelden. Ezt kovetden a tanszék/kutatokdzpont kezdeményezi a lektoralt
kéziratok formai ellenérzését és szakmai véleményezését a FOiskola Szerkeszt6i és Kiadoi
Részlegénél, valamint az Oktatasi és Modszertani Tanacsanal, amely szervezeti egységek
ellendrzik, hogy a kézirat megfelel-e a minimumkovetelményeknek. Amennyiben valamely
kéziratban hidnyossag fedezhetd fel, azt a nevezett részlegek visszakiildik atdolgozésra a
kezdeményezd tanszéknek/kutatokdzpontnak.

A 1l. RF KMF Oktatasi és Modszertani Tandcsa altal jovahagyott kéziratot a
tanszék/kutatokozpont dontése alapjan elektronikus formaban (word-ben és pdf-ben)
tovabbitja a Il. RF KMF Tudoményos Tandcsanak titkarahoz, a Tudoméanyos Tandcs soron
kovetkezd iilése eldtt minimum 6t munkanappal. A tovabbitott kéziratokhoz csatolni kell a
lektorok véleményét, az annak esetlegesen ellentmondd szerzdi vélaszt, az Oktatasi és
Modszertani Tanacs pozitiv dontését tartalmazdé dokumentumot. Tobb kézirat egy idében
torténd benyujtasa esetén a tanszéknek/kutatokdzpontnak jeldlnie kell a kéziratok kiadasanak
sorrendjét. A tanszéknek/kutatokozpontnak javaslatot kell tennie azok megjelentetési
forméjara: A) nyomdai, B) elektronikus, C) nyomdai és elektronikus.

4. 1épés
A kézirat kiadasanak engedélyeztetése a Foiskola Tudomanyos Tanacsanal
A tanszék/kutatokdzpont altal beterjesztett kéziratok kiadasardl, megjelentetésérdl a Foéiskola

Tudomanyos Tanacsa dont, ahol megjelolésre keriil a kiadds formdja: A) nyomdai, B)
elektronikus, C) nyomdai és elektronikus.



5. 1épés
A kézirat kiadasa, megjelentetése

A Tudomanyos Tandcs altal jovahagyott kéziratot az egyéb sziikséges dokumentumokkal (az
Oktatasi és Modszertani Tandcs szakmai véleményezésével, a Tudoméanyos Tanéacs dontését
igazold dokumentummal) a tudomanyos titkar atadja a Szerkeszt6i és Kiadoi Részlegnek,
ahol megtorténik a kéziratok muszaki szerkesztése, tordelése, nyelvi korrektardja (minimum
egy nyelvi korrektira kotelezd, melynek elvégzését a kéziratok szerz6i is vallalhatjak,
amennyiben a Szerkesztéi és Kiaddi Részleg tulterheltség esetén vagy kapacitds hidnyaban
nem tudja azt meghatarozott idon beliil biztositani), valamint a borito elkészitése. A miiszaki
szerkesztés, tordelés, nyelvi korrektira és a boritd elkészitése soran a Szerkesztdi és Kiadoi
Részleg folyamatosan egyeztet a kéziratok szerzdivel. A kéziratoknak a nyomdai és/vagy
elektronikus kiadashoz, megjelentetéshez elOkészitett végleges valtozatat, valamint a
hozzajuk tartozo boritokat a szerzOk még egyszer atnézik.

A kézirat megjelentetéshez elOkészitett, a szerzd altal is jovahagyott valtozatat a
Szerkesztdi ¢s Kiadoi Részleg latja el a sziikséges azonositoszamokkal. Az ETO-besorolast
jelold azonositdoszamokat a Fdiskola Apéaczai Csere Janos Konyvtardnal, mig a nemzetkdzi
azonositoszamokat (ISBN- vagy ISSN-szamot) kozvetve ukrajnai kiadoknal vagy kozvetleniil
a megfeleld ukrajnai allami hivatalnédl (/[lep>xaBHa HaykoBa yctanoBa «KHMKKOBa manata
VYkpainu imeni [Bana @enopoBay) szerzi be.

Azon kéziratok esetén, melyek megjelentetése nyomdai koltségekkel jar, azok fedezése
érdekében a tanszéknek és a szerzonek kotelessége lehetséges forrdsok (péalyazati uton
hozzéaférhetd kiadvany-tdamogatdsok, tamogatok vagy esetleg felajanldsok) felkutatasa.
Amennyiben a kézirat megjelentésére nem all rendelkezésre palyazati és/vagy egyéb forras,
akkor a Fdiskola koltségvetése fedezi a kiadas koltségeit. A kéziratok kiadasi koltségeinek
kifizetését a Szerkesztdi és Kiaddi Részleg engedélyezteti az intézmény Gazdasagi
Tandcséanal.

Azoknak a modszertani kiadvanyoknak a kéziratait, amelyek csak elektronikusan
jelennek meg, a Tudomanyos Tanacs dontését kovetéen nem sziikséges Ujra megkiildeni a
Szerkesztdi ¢és Kiadoi Részlegnek, azok kozzétételét a kezdeményezd tanszék/kutatokdzpont
biztositja.

6. 1épés
A mar nyomtatott és/vagy elektronikus formaban megjelent kiadvanyok
terjesztése, népszerisitése

Lasd a II. Rdkoczi Ferenc Karpataljai Magyar Foiskola Szerkesztoi és Kiadoi Részlegének
MUKODESI SZABALYZATA-ban a 4.7. és 4.8. alfejezeteket!



