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A 1I. Riakoéczi Ferenc Karpataljai Magyar Foiskola Szerkesztoi és Kiado6i Részlegének
MUKODESI SZABALYZATA

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A II. Rakécezi Ferenc Karpataljai Magyar Foiskola Szerkeszt6i és Kiadoi Részlege
(tovabbiakban: Szerkeszt6i és Kiadoi Részleg) nem 6nallo jogi személy, a 1I. Rakoczi Ferenc
Karpataljai Magyar Fdiskola (tovabbiakban: Foiskola) kiaddi tevékenységet ellaté szervezeti
egységeként miikodik. Célja a Foiskola szellemi teljesitményének, oktatasi és tudomanyos
eredményeinek kozreadasa egységes, a mindségi kovetelményeknek megfelelé nyomtatott
és/vagy elektronikus kiadvanyok formajaban, valamint a Foiskola oktatoi, kutatdi és hallgatoi
szamara szinvonalas publikalasi lehetOség széles kori biztositasa. A Szerkesztoi és Kiadoi
Részleg tevékenységét, mikodési rendjét elsésorban Ukrajna térvénye A kiadoi
tevékenységrol (3axon Ykpainu «lIpo BumaBuHuuy cmpaBy»), a Foiskola alapszabalyzata és
intézményi (belsd) rendeletek hatarozzdak meg. A Szerkesztéi és Kiadoi Részleg sajat
miikodési szabalyzattal bir, melyet a Foéiskola Tudomanyos Tanéacsa hagy jova, és a rektor
rendeletével 1ép hatalyba.

1.2. A Szerkesztoi ¢s Kiadoi Reészleg feladatainak teljesitése soran betartja Ukrajna
alkotmanyat (Koncrurymist Ykpainn), Ukrajna torvényeit A felsdoktatasrol (3akon Ykpaiuu
«ITpo Bumy ocity»), A kiadoi tevékenységrdl (3akon Ykpaiuu «lIpo BunaBHHUY cripaBy»),
A dokumentumok koételespéldanyairdl (3akon VYkpainu «IIpo 00OB'A3KOBHI NpUMIpHUK
MOKyMeHTIB»), A szerzOi jogrol €s kapcsolodd jogokrdl (3akon Ykpaiuu «IIpo aBropchke
npaBo i cymibkHi npaBa») €s A nyomtatott médiarol (sajtorol) (3akon VYkpainm «IIpo
ApykoaHi 3acodu MacoBoi iHdopmaril (npecy) B Ykpaini»), valamint a vonatkozd térvények
végrehajtasat meghatdrozd éallami rendeleteket, a kiadoi tevékenységgel kapcsolatos allami
szabvanyokat, a Foiskola alapszabalyzatat, az intézményi (belso) rendeleteket, valamint jelen
Miikodési Szabalyzatot.

1.3. A Szerkeszt6i és Kiadoi Részleg miikddése soran tiszteletben tartja az alapvetd
emberi jogokat, a kiadoi tevékenységhez kapcsolodo etikai normékat és a szellemi tulajdon
védelmére vonatkozo jogokat.

1.4. A Szerkeszt6i és Kiadoi Részleg mikodéséhez sziikséges jogi, szervezeti,
pénziigyi, valamint technikai és anyagi feltételeket (szamitogépeket, nyomdatechnikai

1



berendezéseket és eszkozoket, szerkesztéshez, tordeléshez, grafikai tervezéshez kapcsolodo
programokat stb.) a Foiskola bthOSltJa
2. A SZERKESZTOI ES KIADOI RESZLEG SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. A Szerkeszt6i és Kiadoi Részleg megnevezése magyarul: Szerkesztdi és Kiadoi
Részleg, ukranul: Peoaxyitino-euoasnuyuit  6iooin, angolul: Editorial and Publishing
Department.

2.2. A Szerkesztoi és Kiaddi Részleg munkajat, feladatait a Féiskola rektora és elndke
ellenérzi az intézmény tudoményos és nemzetkozi kapcsolatokért felelds rektorhelyettesén
keresztiil. A kiadasra, azaz nyomtatott és/vagy elektronikus megjelentetéshez eldkészitett
kiadvanyokat a rektor hagyja jovd a Tudoméanyos Tanics kozremikodésével, mig a
kiadvanyok megjelentetésének koltségeit az elndk engedélyezi a Gazdasagi Tanaccsal
egyittmuikddve.

2.3. A Szerkesztéi és Kiadoi Részlegnél a feladatok teljesitését a részlegvezetd, a
kapcsolattarto/iigyintéz6, a szerkesztd, a miiszaki szerkeszté ¢és a korrektorok latjék el. Szabad
kapacitas esetén a Szerkesztéi ¢és Kiaddi Részleg munkatrsai képzettségiikhoz,
szakértelmiikhoz mérten segitik egymast feladataik elvégzésében.

2.3.1. A részlegvezeto feladatai:

a) felel a Szerkesztéi és Kiadoi Részlegen beliili min6ségi munka megszervezéséert, a
feladatok koordinalasaért, a napi tigyek intézéséeért;

b) a kiad6i tevékenységhez kapcsolodo kérdések, tigyek felmertilése esetén részt vesz a
Foiskola vezetGségi értekezletein;

¢) a Foiskola vezetdségének engedélyével képviseli az intézményt a kiadoi
tevékenységhez kapcsolddo kiilsé forumokon;

d) kapcsolatot tart az intézmény részlegeivel, tanszékeivel, kutatokdzpontjaival,
konyvtaraval, Oktatasi és Modszertani Tanacsaval, Tudoményos Tanécsaval, valamint
Gazdasigi Tanacsaval a kéziratok és egyéb irott, nyomtatott anyagok kiadasa,
megjelentetése céljabol;

¢) targyalasokat folytat kiadokkal, nyomdakkal a nyomtatott formaban megjelend
fdiskolai kiadvanyok elkészitése, szilkség esetén ISBN (International Standard Book
Number) nemzetkdzi azonositoszam igénylése céljabol, arajanlatot kér a kiadvanyok
nyomdai koltségeinek megéllapitasahoz, feliigyeli az eldallitott kiadvanyok nyomdai
koltségeit igazold pénziigyi dokumentumok (szerzodések, szamldk, teljesitési iratok)
meglétét, ellendrzi a kész kiadvanyok nyomdai eldallitisanak minoseget;

f) a kiadvanyok terjesztése, népszeriisitése céljabol szervezi a Szerkeszt6i €s Kladm
Részleg 4ltal nyomtatott és/vagy elektronikus formaban megjelentetett foiskolai
kiadvanyok digitalis kozzétételét az intézmény honlapjan, tovabba el6segiti a
kotelespéldanyok megkiildését az ukrajnai és magyarorszagi 4llami hivatalok ¢&s
konyvtarak részére;

g) a kiadvanyok terjesztése, népszertisitése érdekében egylittmikodik a Foiskola
tanszékeivel és egyéb részlegeivel (a Rakoczi Médiacentrummal, az Apaczai Csere Janos
Konyvtarral, a Gazdasagi és Pénziigyi Osztallyal).

2.3.2. A kapesolattarto/ligyintézo feladatai:
a) a részlegvezetd irdnyitasaval kapcsolattartoi, igyintézoi munkat végez;



b) intézi a Foiskola tudomanyos folyoirataiban megjelend publikdciokkal kapcsolatos
feladatokat, kapcsolatot tart a szerzokkel, az intézmény kutatokdzpontjaival €s
tanszékeivel a bekiildott kéziratok szerkesztése, lektoralasa és megjelentetése céljabol;

¢) kapcsolatot tart az ISSN (International Standard Serial Number) és ISBN nemzetkozi
azonositoszamokat szolgaltatd és nyilvantartd ukrajnai allami hivatallal (/lepxaBHa
HaykoBa yctaHopa «KHKkoBa najara Y kpainu iMeHi IBana @eznopoar);

d) DOI (Digital Object Identifier) szamokat igényel a Foiskola tudomanyos
folyoirataiban megjelené tudomanyos publikacidk szamara;

e) ISBN nemzetkozi azonositoszamokat igényel a Foiskola nyomtatott és/vagy
elektronikus formaban megjelend kiadvanyai szdmara;

f) postai uton elkiildi a Foiskola nyomtatott formaban megjelentetett kiadvanyainak
kotelespéldanyait és/vagy e-mailben tovabbitja az intézmény elektronikusan kdzzétett
kiadvanyainak digitalis elérhetoségeit a megfelelé ukrajnai allami hivatalokba és
konyvtarakba;

g) évente, negyed- ¢és félévente elkésziti a kotelezd jelentéseket, beszamolokat az ISSN-
¢és ISBN-szamokat szolgaltatd ukrajnai allami hivatal (/lep)kaBHa HaykoBa IOCTaHOBA
«Kuawxkosa nanara Ykpaiuu imeni [Bana @enoposan) részére;

h) gondoskodik a Foiskola tudomanyos folyoirataiban megjelent publikaciok, valamint a
tankonyvek, oktatoi jegyzetek és tudomanyos miivek (monografidk, tanulmanykotetek
stb.) lektori véleményeinek archivalasarol;

i) elvégzi a Foiskola tudomanyos folyoirataiban megjelent publikaciok feltdltését a
megfeleld tudomanyos és egyéb adatbazisokba.

2.3.3. A szerkeszt6 feladatai:

a) a részlegvezetd iranyitasaval szerkesztési munkat végez;

b) kapcsolatot tart a szerzokkel, fogadja és atnézi a Szerkesztéi és Kiaddi Részleghez
beérkezett kéziratokat;

c) javaslatokat tehet a szerzonek a kéziraton végrehajtandd szerkezeti és tartalmi
véltoztatasra, felhivja a figyelmet az esetleges hianyossagokra és kovetkezetlenségekre;
d) egytittmiikodik a szerzovel, a miiszaki szerkesztovel és a korrektorokkal;

€) a kézirat elokészitésében €és a szoveggondozasban feliigyel: a kézirat szerkezetére,
vilagos elrendezésére, a szerkezeti elemek (pl. cimrendszer, tartalomjegyzék)
egységesitésére;

f) ellendrzi a tablazatok, az illusztraciok (abrak, képek, térképek stb.) €s jarulékos reszek
(cimnegyed, kolofon, impresszum, irodalomjegyzék és bibliografia, fliggelék, név- ¢és
targymutatok stb.) meglétét és pontossagat;

g) sziikség esetén miiszaki szerkesztési és tordel6i feladatokat is ellathat.

2.3.4. A muszaki szerkeszt$ feladatai:

a) a részlegvezetd iranyitasaval miiszaki szerkesztést, tordelést, tervezést és egyszeriibb
nyomdai munkalatokat végez,

b) a szerkeszto altal atnézett kéziratokat tipografizalja és tordeli;

¢) a betordelt kéziratba beviszi a korrekturat, amennyiben sziikséges, akkor egyeztet a
kézirat szerzdjével, a szerkesztovel és a korrektorokkal;

d) kiadvanyok boritoit, nyomtatott plakatokat, diplomakat, okleveleket szerkeszt és tervez
grafikai programok segitségével;



¢) a Szerkesztéi és Kiadoi Részleghez bekiildott digitalis anyagokat kinyomtatja, igény
esetén spirdlozza vagy flizetként elkésziti;

f) vezeti a Szerkesztéi és Kiadoi Reészleg kozremiikodésével megjelent kiadvanyok
digitalis nyilvantartasat.

2.3.5. A korrektorok feladatai:

a) a részlegvezetd iranyitasaval korrektori munkat végeznek;

b) a Szerkesztéi és Kiaddi Részlegre beérkezett kéziratokat s egyeb irott, nyomtatott
anyagokat (felvételi plakatokat, okleveleket stb.) elolvassak, azok nyelvtani, helyesirasi
hibait szabvany korrektirajelekkel a kéziraton jelolik;

¢) a kéziratokban feliigyelik a nyelvi és stilaris kovetkezetlenségeket, odafigyelnek a
hibak és ismétlések kikiiszobolésére;

d) a tartalmi, értelmi hibakat illetden a Szerkesztoi és Kiadoi Részleg szerkesztdjével —
illetve a szerzbi korrekturaforduld alkalmaval — a szerzével konzultalnak.

3. A SZERKESZTOI ES KIADOI RESZLEG FELADATAL,
KIADOI TEVEKENYSEGENEK ALAPVETO FORMAI

3.1. A Féiskolan folyd oktatassal kapcsolatos szerzéi miivek (tankdnyvek, oktatoi
jegyzetek, oktatasi segédanyagok, modszertani Utmutatok) nyomtatott és/vagy elektronikus
formaban tortén6 kiadasa.

3.2. A Fbiskolaval munkaviszonyban vagy més hasonlo jogviszonyban, tovabba
hallgatéi jogviszonyban 4ll6 szerzok éltal irt tudomanyos mivek, kiadvanyok és egyéb
szerzi miivek megjelentetése.

3.3. A Fbiskola lektoralt folydiratainak szerkesztése, nyomtatott és/vagy elektronikus
forméban torténd kiadasa az intézmény kutatokozpontjaival és tanszékeivel egyiittmiikddve.

3.4. A Féiskola oktatasi és tudomanyos feladataihoz kot6do hivatalos és reprezentativ
anyagok (leckekdnyvek, diplomak, oklevelek, felvételi plakatok és fuzetek, tanévnyitok és -
zarok programfiizetei stb.) szerkesztése, megtervezése ¢s kiadasa.

"3.5. A Féiskola érdekeit szolgald, az intézmény tdrténetét ismertetd, jo hirnevét ndveld
irasmiivek megjelentetése.

3.6. A szabad kapacitas kihasznalasat célzo tevékenységként mar korabban megjelent,
Karpatalja torténetéhez, tudomanyos és kulturalis €let¢hez kapcsolodo kiadvanyok (irott
5rokség) nyomtatott formaban valo Gjramegjelentetése, -kiadasa. :

3.7. A Szerkesztéi ¢és Kiadoi Részleg kozremiikddésével nyomtatott ¢&s/vagy
elektronikus forméaban megjelentetett kiadvanyok terjesztése, népszerisitése.

3.8. Minden egyéb kiadasra iranyul6 tevékenység.

4. A KEZIRATOK ELKESZITESENEK ES KIADASANAK SZAKMAI RENDJE

4.1. A szerzd koteles legjobb tudasa szerint elkésziteni, Osszeallitani a kéziratat
szdvegszerkesztd programmal, melynek tartalmaert a teljes felelosség a szerz6t terheli. A
kézirat elkészitésekor a szerzének figyelembe kell vennie a Szerkesztoi és Kiadoi Részlegnek
a kéziratokkal szemben tamasztott minimumkdvetelményeit. A szerz6 koteles szakmailag
lektoraltatni kéziratit, amennyiben azt oktatasi, modszertani vagy tudomdnyos miikent
kivanja megjelentetni. A kéziratot a szerz6 javitja a lektorok észrevételeinek
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figyelembevételével, javitasairél és a lektori véleménynek ellentmondo sajat véleményérol
irasos vélaszt készit. A lektori véleményt és a szerz6 valaszat az érintett
tanszek/kutatokdzpont 6rzi. A Szerkesztoi és Kiadoi Részleg kozremiikddésével csak lektoralt
oktatasi, modszertani ¢és tudoméanyos kiadvényok jelenhetnek meg. A csak elektronikus
formaban megjelené kéziratok esetében a szerzd gondoskodik a kézirat miiszaki
szerkesztésérol, a szoveg megformazasarol a Szerkesztdi és Kiadoi Részleg altal kidolgozott
mintdk alapjan.

4.2. A szerz6 az elkészitett, lektoralt kéziratat, a lektorok véleményét és az annak
ellentmondd  szerz6i  valaszt  mellékelve  benytjtja a  Féiskola megfeleld
tanszékére/kutatokzpontjaba, hogy kérelmezze azok tovabbitasat kiadas, megjelentetés
céljabol. A tanszék/kutatokdzpont a lektoralt kéziratok tudoményos miiként torténd kiadasa
esetén kezdeményezi a kéziratok ellendrzését az ,.Unicheck”online plagium-ellendrzo
programban a Fdiskola Mindségbiztositasi Osztalyanal. A lektoralt oktatasi és modszertani
kéziratok esetén a tanszék/kutatokozpont koteles ellendrizni a kéziratok eredetiségét, a
Foiskola tudomanyos integritisrol sz0l6 szabalyzatanak 4. fejezetében foglaltaknak
megfelelden. Ezt kovetden a tanszék/kutatokdzpont kezdeményezi a lektoralt oktatisi és
modszertani kéziratok formai ellen6rzését és szakmai véleményezését a Foiskola Szerkesztoi
¢s Kiadoi Részlegénél, valamint az Oktatasi és Moddszertani Tanéacsanal, amely szervezeti
egységek ellendrzik, hogy a kézirat megfelel-e a minimumkévetelményeknek.

43. Az ,Unicheck” ellenérzésen atment (vagyis plagiumot nem tartalmazd)
tudomanyos kéziratokat, az Oktatasi és Modszertani Tanécs altal megjelentetésre javasolt
oktatasi és modszertani kéziratokat a tanszék/kutatokozpont elektronikus forméban tovabbitja
jovédhagydsra a Féiskola Tudomanyos Tanacséhoz. A tovabbitott kéziratokhoz elektronikus
forméaban csatolni kell a lektorok véleményét, az annak esetlegesen ellentmondé szerzdi
vélaszt, az ,,Unicheck” ellenérzéskor elért eredményt, az Oktatasi és Modszertani Tanécs
hozzajarulasat. ~ Tébb  kézirat egy id6ben  torténd  benyujtisa  esetén  a
tanszéknek/kutatokozpontnak jelolnie kell a kéziratok kiadasanak sorrendjét, valamint
Javaslatot tenni azok megjelentetési formajara: A) nyomdai, B) elektronikus, C) nyomdai és
elektrpnikus.

4.4. A Tudomanyos Tanacs altal jovahagyott kéziratokat az egyéb sziikséges
dokumentumokkal (elektronikus formaban a lektorok véleményét, az ,,Unicheck”
cllenérzéskor elért eredményt, az Oktatasi és Modszertani Tanacs hozzéjarulasat) a
tanszek/kutatokdzpont atadja a Szerkesztdi és Kiadoi Részlegnek, ahol elkezdddik a kézirat
megjelentetésének elokészité munkafolyamata: a kéziratok miiszaki szerkesztése, tordelése,
nyelvi korrektiraja (minimum egy nyelvi korrektura kételez6, melynek elvégzését a kéziratok
szerz0i is vallalhatjak, amennyiben a Szerkeszti és Kiadoi Részleg talterheltség esetén vagy
kapacitds hidnyaban nem tudja azt meghatérozott idén beliil biztositani), valamint a borit6
elkészitése. A miszaki szerkesztés, térdelés, nyelvi korrektura és a borité elkészitése soran a
Szerkeszt6i és Kiadoi Részleg folyamatosan egyeztet a kéziratok szerzéivel. A kéziratoknak a
nyomdai és/vagy elektronikus kiadishoz, megjelentetéshez eldkészitett végleges valtozatat,
valamint a hozzajuk tartozé boritokat a szerzok még egyszer atnézik.

4.5. A Szerkeszt6i €s Kiadoi Részleg a kézirat megjelentetéshez elékészitett, a szerzd
altal is jovahagyott véltozatat ellatja a sziikséges azonositoszamokkal. Az ETO-besorolast
jelold azonositdszdmokat a Foiskola Apéczai Csere Janos Kényvtaranal, mig a nemzetkdzi
azonositoszamokat (ISBN- vagy ISSN-szamot) kdzvetve ukrajnai kiadoknal vagy kézvetleniil
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a megfeleld ukrajnai allami hivatalndl (/{epxaBua Haykopa ycrtanoBa «KHIDKKOBa maara
Ykpainu imeHi IBana @ejoposay) igényel.

4.6. A Tudomanyos Tandcs altal jovdhagyott azon kéziratok esetén, melyek
megjelentetése koltségekkel jar, azok fedezése érdekében a tanszéknek/kutatokdzpontnak és a
szerzonek kotelessége lehetséges forrasok (palyazati tton hozzaférheté kiadvany-
tamogatasok, tdmogatok vagy esetleg felajanlasok) felkutatasa. Amennyiben a kézirat
megjelentésére nem all rendelkezésre palyazati és/vagy egyéb forras, akkor a Foéiskola
koltségvetése fedezi a kiadas koltségeit. A kéziratok kiadasi koltségeinek kifizetését a
Szerkesztéi €s Kiaddi Részleg engedélyezteti az intézmény Gazdasagi Tanacsanal.

4.7. A mar nyomtatott és/vagy elektronikus formaban megjelent kiadvanyok terjesztése,
nepszertisitése €s hasznositasa céljabol a Szerkesztdi és Kiaddi Részleg gondoskodik: a) a
kiadvanyoknak a Féiskola honlapjan digitalis formaban torténd kézzétételérél, melynek soran
egylttmiikodik a Rakoczi Médiacentrummal; b) a kételespéldanyok megkiildésérol a szerzok,
az ukrajnai ¢s magyarorszdgi allami hivatalok és kényvtarak részére, melynek céljabol
kozremikodik az Apaczai Csere Janos Konyvtarral és a Gazdasagi és Pénziigyi Osztallyal; c)
a kiadvanyoknak kizdrélag a Foiskola teriiletén és azok kiaddsi (nyomdai) 6nkoltségén
tortend  értékesitésérél, melynek érdekében egyiittmilkodik az Apaczai Csere Janos
Konyvtarral és a Gazdasagi és Pénziigyi Osztallyal.

4.8. A Szerkeszt6i és Kiadoi Részleg kozremiikddésével nyomtatott és/vagy
clektronikus formdban megjelent kiadvany kotelezben bekeriil a Fodiskola Intézményi
Publikaciétaraba. A kiadvany digitalis valtozatanak feltdltése a Publikaciétarba a Szerkesztoi
¢s Kiadoi Reszleg feladata, az Apaczai Csere Janos Konyvtar kovetelményei, illetve a
Publikaciotarrol szolo szabalyzat szerint.

Zfr% N/
A Szerkesztoi és Kiadoi Részleg vezetdje: Dobo Sérgr



