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Положение
о подготовке рукописи для издания
в издательско-полиграфическом центре МГТУ

Мурманск
2012
1. 
Сокращения, обозначения и определения

ФГБОУ ВПО «МГТУ», МГТУ, Университет – Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования "Мурманский государственный технический университет".
Ипц МГТУ – Издательско-полиграфический центр Мурманского государственного технического университета.

2. 
общие положения

2.1. Настоящее Положение определяет принципы организационно-творческой работы издательско-полиграфического центра над рукописью, его взаимоотношения 
с авторами, общий порядок и учет прохождения рукописи в отделе подготовки изданий ИПЦ.

2.2. При подготовке рукописи к изданию ИПЦ исходит из основных требований, предъявляемых к произведениям печати, создаваемым в Российской Федерации, 
руководствуется настоящим Положением и IV частью Гражданского кодекса Российской Федерации.

2.3. Свою деятельность ИПЦ строит, исходя из плана издания научной, учебной и учебно-методической литературы МГТУ на год, составленного с учетом необходимости обеспечения учебного процесса МГТУ. Кроме того, учитываются предложения по поступающим в ИПЦ заказных изданий от сторонних авторов и организаций.

2.4. План издания научной, учебной и учебно-методической литературы МГТУ на год формируется ИПЦ и утверждается ректором в соответствии с "Положением о порядке планирования и подготовки к печати материалов для издания и копирования в МГТУ".
2.5. Виды изданий, выпускаемых ИПЦ:

2.5.1 Научное издание – издание, содержащее результаты теоретических и (или) экспериментальных исследований:
– монография – научное или научно – популярное издание, содержащее полное и всестороннее исследование одной проблемы или темы и принадлежащее одному или нескольким авторам;
– сборник научных трудов – сборник, содержащий исследовательские материалы научных учреждений, учебных заведений. Составляется из научных статей, содержащих ранее неопубликованные результаты исследований по важнейшим научным и научно-техническим проблемам, соответствующим профилю университета;
– материалы конференций – непериодический сборник, содержащий итоги конференции в виде докладов, рекомендаций, решений;
– препринт – научное издание, содержащее материалы предварительного характера, опубликованные до выхода в свет издания, в котором они могут быть помещены;
– тезисы докладов/сообщений научной конференции – научный непериодический сборник, содержащий опубликованные до начала конференции материалы предварительного характера (аннотации, рефераты или сообщения).

2.5.2. Учебное издание – издание, содержащее систематизированные сведения научного или прикладного характера, изложенные в форме, удобной для изучения и преподавания, и рассчитанное на учащихся разного возраста и ступени обучения:
– учебное пособие – учебное издание, дополняющее или заменяющее частично или полностью учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания. Учебными пособиями являются: учебно-методическое пособие, учебное наглядное пособие, рабочая тетрадь, самоучитель, хрестоматия;
– практикум – учебное издание, содержащее практические задания и упражнения, способствующие усвоению пройденного;
– учебная программа – учебное издание, определяющее содержание, объем, а также порядок изучения и преподавания учебной дисциплины, ее раздела, части;
– методические указания, не подменяя учебную литературу, содержат пояснения по определенной теме, разделу или вопросу дисциплины. В них отражается методика выполнения заданий или поясняется характер действий при выполнении отдельной работы;
– текст лекций – учебное издание, представляющее собой краткое содержание основных положений курса лекций, читаемого преподавателем по данной дисциплине.

3. 
Предварительная работа с автором и прием рукописи в ИПЦ
3.1. 
Все материалы для издания и переиздания представляются директору ИПЦ в соответствии с настоящим Положением.
3.2. 
При сдаче в ИПЦ рукописей учебных пособий и монографий должны быть представлены следующие документы:

– 
выписка из протокола заседания кафедры;

– 
две внешние рецензии, заверенные печатью и ответы автора на замечания рецензентов, если они имеются;
– 
выписка из протокола заседания Совета факультета;

– 
выписка из протокола заседания Ученого совета МГТУ.
Рукопись представляется в печатном и электронном вариантах, оформленных в соответствии с п. 4 данного Положения.

3.3. При сдаче в ИПЦ рукописей методических указаний должны быть представлены следующие документы:
– 
выписка из протокола заседания кафедры;

– 
рецензия сотрудника университета, имеющего ученую степень.
Методические указания, издающиеся впервые, должны быть рассмотрены и утверждены на заседании кафедры с указанием в выписке из протокола заседания кафедры необходимого тиража издания, исходя из количества обучающихся по очной форме обучения. В случае подготовки методических указаний для заочной формы обучения тираж согласовывается с деканатом. 
Рукопись представляется в печатном и электронном вариантах, оформленных в соответствии с п. 4 данного Положения.

3.4. 
При переиздании (без изменений и дополнений) представляется выписка из протокола заседания кафедры с указанием тиража и изданный ранее образец.

3.5. 
Подготовленная автором/составителем рукопись для издания или переиздания сдается в папке с "завязками" в ИПЦ в срок, указанный в плане издания научной, учебной и учебно-методической литературы МГТУ.

3.6. 
Директор ИПЦ, принимая рукопись, проверяет комплектность документов, указанных в п.п. 3.2.–3.4. данного Положения, и определяет общий тираж с учетом обязательной рассылки предстоящего издания. В случае, если рукопись не была включена в план издания на год, директор ИПЦ обязан принять рукопись в производство при предоставлении выписки из протокола заседания Ученого совета о присвоении грифа МГТУ.
3.7. 
Автором/составителем оформляется заказ на выполнение планового издания (Приложение 1) и заключается договор об обнародовании и использовании служебного произведения (Приложение 2). Работа над рукописью начинается только после заключения данного договора.
3.8. 
начальник отдела подготовки изданий ИПЦ регистрирует авторскую рукопись в журнале и электронном каталоге, определяет процесс редакционно-издательской обработки планируемого издания и передает материалы редактору.
3.9. 
Назначенный редактор будущего издания в течение 10 рабочих дней информирует начальника отдела подготовки изданий ИПЦ о возможности публикации рукописи. Рукопись, оформленная с нарушением требований данного Положения, возвращается автору/составителю на доработку. В данном случае редактор готовит редакционное заключение об отказе в публикации. 
4. 
основные требования к оформлению представляемой в ипц рукописи
4.1. 
Авторская рукопись представляется в одном печатном экземпляре в несброшю-рованном виде и на электронном носителе. Электронная версия рукописи должна полностью соответствовать распечатанному оригиналу. 
4.2. 
Электронный вариант рукописи представляется на компакт-диске (CD) или дискете 3.5". Информация сохраняется в редакторе Microsoft Word 2003, 2007.

4.3. 
Рукопись должна содержать:

– 
обложку (стандартную или дизайнерскую), титульный лист и оборот титула;
– 
аннотации на русском и английском языках с кратким изложением содержания произведения и указанием категории читателей, на которых оно рассчитано (кроме методической литературы);

– 
оглавление с перечислением всех заголовков и подзаголовков;

– 
введение или предисловие;

– 
основной текст издания;

– 
заключение;

– 
на обороте титульного листа (кроме методической литературы) должны быть размещены следующие элементы выходных сведений, присваиваемые библиотекой МГТУ:
а) 
классификационные индексы УДК (универсальной десятичной классификации); 
б) 
индексы ББК (библиотечно-библиографической классификации); 
в) 
авторский (или Кеттеровский) знак.

– 
библиографический список рекомендованной или использованной литературы, заверенный сотрудником справочно-библиографического отдела библиотеки МГТУ;

– 
дополнительные материалы с учетом характера рукописи.

4.4. 
Оригинал должен быть напечатан на одной стороне листа белой бумаги формата А4 шрифтом только Times New Roman, кегль 14, межстрочный интервал – множитель 1.2, поля: левое, верхнее, правое, нижнее – 25 мм. 
Текст рукописи должен быть выровнен по ширине с использованием меню "Формат – Абзац – Отступы и интервалы – Общие – Выравнивание" (по ширине – текст, по центру – заголовки). 
Переносы автоматические (сервис – язык – расстановка переносов не более 3). Абзацный отступ – 1 см.

4.5. 
нумерация страниц обязательна. Располагать цифру необходимо по центру 
в верхнем поле, шрифт 12.

4.6. 
Оглавление преимущественно размещается на второй странице, выставляется автоматически с указанием страниц.

4.7. 
Таблицы должны быть построены стандартным образом с использованием меню "Таблица" редактора Microsoft Word (не допускается рисование таблиц "ручным" способом). Текст в таблице должен быть набран шрифтом кегля 12, межстрочный интервал – 1,0. Слово "Таблица" расположить в правом верхнем углу. Каждая таблица должна иметь нумерационный и тематический заголовки. Ширина таблицы не может превышать ширину полосы набора текста. Ссылки на  таблицы в тексте должны быть обязательны. Например, (табл. 1). Если 
в  рукописи одна таблица, она не нумеруется. Сокращение слов в таблице не допускается.

4.8. 
Требования к иллюстративному материалу:
– 
Рисунки, графики, схемы должны выполняться в графических редакторах, поддерживающих векторную графику; иметь подрисуночные надписи, набранные шрифтом кегля 12. Нумерация иллюстрационного материала может быть сквозной или поглавной, без пропусков и повторений, ссылка на них в тексте обязательна.
– 
Оригиналы отсканированных изображений, фотографий должны предоставляться высокого качества (ксерокопии не допускаются).
4.9. 
Формулы набираются с использованием редактора формул Equation Editor или MathType. 
4.10. Список литературы должен быть приведен в алфавитном порядке. Через интервал после русскоязычного списка должен быть приведен также в алфавитном порядке – иноязычный (если имеется).

Библиографическое описание приводится строго по библиографической записи ГОСТ 7.1–2003. Библиографическая запись. Библиографическое описание: общие требования и правила составления (М.: Издательство стандартов, 2004).
4.11. Сноски следует использовать только концевые. Они должны быть набраны шрифтом 12, межстрочный интервал – 1,0, абзацный отступ – 1 см. Нумерация сносок может быть постраничной или сквозной. Оформление сносок приводится по ГОСТ Р 7.0.5–2008. Библиографическая ссылка: общие требования и правила составления (М.: Стандарт-информ, 2008).
4.12. 
Оригинал должен быть внимательно вычитан автором/составителем. Все цитаты, даты, фамилии, цифровой материал сверены с источниками. Ссылка на страницу источника при цитировании обязательна. Ответственность за фактический материал несет автор/составитель.

5. 
редакционная работа над рукописью, принятой к изданию
5.1. 
Редактирование – творческий процесс совместной работы редактора и автора. Автор приглашается редактором для согласования необходимой правки, устранения неточностей и ответов на вопросы, возникших во время редактирования рукописи. Все необходимые дополнения и исправления вносятся автором и редактором в рукопись именно на этой стадии редактирования.
5.2. 
Редакционная работа над рукописью включает следующие основные этапы:

– 
чтение и правка рукописи редактором;
– 
работа редактора с автором;
– 
верстка рукописи;

– 
вычитка верстки корректором;
– 
контрольное чтение сигнального экземпляра автором, редактором и корректором.
5.3. 
По завершении редакционной работы оригинал-макет рукописи сдается директору ИПЦ, который после проверки правильности оформления выходных и выпускных сведений по изданию подписывает "В печать".
6. 
требования к оформлению рукописи, издаваемой в авторской редакции
6.1. 
В целях оперативного обеспечения учебного процесса учебно-методической литературы возможно издание в авторской редакции методических указаний и рекомендаций, журналов лабораторных работ, научных изданий, сборников конференций.

6.2. 
Авторская редакция подразумевает ответственность автора за подготовку издания без редактирования. Автор несет полную ответственность за содержание рукописи, сведения и цитаты, стиль изложения, оформление и т. д.

6.3. 
Рукопись должна быть оформлена в соответствии с настоящим Положением.

6.4.
Принятая в производство рукопись проверяется директором и начальником отдела подготовки изданий ИПЦ на предмет выполнения требований данного Положения.
6.5. 
В случае отклонения рукописи начальник отдела подготовки изданий ИПЦ готовит редакционное заключение об отказе в публикации.

6.6. 
Исполнение оригинал-макета осуществляет оператор электронного набора и верстки.
6.7. 
Правки в оригинал-макет вносит автор, оператор электронного набора и верстки, при необходимости – корректор.

6.8. 
Дизайнер ИПЦ согласовывает с автором эскиз обложки.

6.9. 
Готовый к репродуцированию оригинал-макет сдается директору ИПЦ, который после проверки правильности оформления выходных и выпускных сведений по изданию подписывает "В печать".
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Приложение № 1

к Положению о подготовке 

рукописи для издания в ИПЦ МГТУ
Заказ на выполнение планового издания

Сведения о рукописи

(заполняется автором или одним из соавторов)

1. Наименование рукописи___________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
2. Вид издания_____________________________________________________________________
(научное издание, учебное пособие, методическое указание и др.)

3. Кафедра_______________________________    Пункт плана издания ____________ 20___года

4. Формат издания__________________________________________________________________
(А4, А5)

5. Оформление обложки издания______________________________________________________
(стандартное, с авторским дизайном, цветное исполнение)

6. Количество страниц сдаваемой рукописи_____________________________________________
7. Электронный вариант рукописи представлен _________________________________________
(дискета, CD)

8. Рецензии_______________________________________________________________________
(от организации)


    __________________________________________________________________________
(персональная)

9. Выписка из протокола заседания: кафедры, факультета, Ученого совета
(подчеркнуть)

10. Планируемый тираж: – в библиотеку МГТУ__________ (согласовать с библиотекой)

– на кафедру __________________ (согласовать на заседании кафедры)
– на ВЗФ _____________________ (согласовать с деканатом ВЗФ)

– на ФЗСЭО __________________ (согласовать с деканатом ФЗСЭО)
– на ИДПО ___________________ (согласовать с деканатом ИДПО)

– авторский экз.  ______________ (согласовать с директором ИПЦ)

– на реализацию______________

	Киоск МГТУ
	Другие вузы
	Другие организации

	
	
	


11. Необходимость присвоения ISBN__________________________________________________
(да, нет)

12. Право на издание в авторской редакции _____________________________________________
(да, нет)

13. Право на реализацию МГТУ_______________________________________________________
(да, нет)

14. Фамилия, имя, отчество___________________________________________________________
15. Контактный телефон_____________________________________________________________
"____"_______________20___г.                                                      ______________________

                       



(подпись)

Приложение № 2
к Положению о подготовке

рукописи для издания в ИПЦ МГТУ
ДОГОВОР

ОБ ОБНАРОДОВАНИИ И ИСПОЛЬЗОВАНИИ

СЛУЖЕБНОГО ПРОИЗВЕДЕНИЯ

г. Мурманск                                                                                                   "___" _________ 20__ г.
ФГБОУ ВПО "Мурманский государственный технический университет", именуемый в дальнейшем "Организация", в лице ректора Ершова Александра Михайловича, действующего на основании Устава, с одной стороны, и _________________________________________________, именуемый в дальнейшем "Автор", с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора

1.1. Автор согласен на обнародование и использование Организацией созданного им служебного произведения под названием "______________________________________________________________
в пределах Российской Федерации.

1.2. Организация, являясь правообладателем исключительных прав на данное произведение, согласна, что Автор выполнил в полном объеме служебное задание 
в соответствии с п. ______ "Плана издания научной, учебной и учебно-методической литературы МГТУ на 20___год".

2. Права, обязательства и ответственность сторон

2.1. Автор оставляет за собой право издания данного произведения в других издающих организациях с их фирменными наименованиями.
2.2. Организация принимает на себя обязательство обнародовать данное служебное произведение в течение трех лет после подписания договора и выдать Автору вознаграждение в виде ___ экземпляров данного издания.

2.3. Автор несет ответственность за научное содержание, достоверность сведений, используемых в его произведении, соблюдение авторских прав других авторов, а также за сохранение государственной и коммерческой тайны. В случае, если произведение включает в себя охраняемый авторским правом материал, правообладателем которого Автор не является, он обязуется своими силами и за свой счет получить все необходимые правомочия на использование этого материала либо нести ответственность, связанную с неправомерным использованием этого материала в своем произведении.

3. Заключительные положения

3.1. Любые изменения и дополнения к настоящему договору действительны при условии, если они внесены в письменной форме и подписаны сторонами или уполномоченными на то представителями сторон.

3.2. Настоящий договор составлен в двух экземплярах на русском языке. Оба экземпляра идентичны и имеют одинаковую юридическую силу. У каждой из сторон находится один экземпляр настоящего договора.
"Организация"



                                                  "Автор"
ФГБОУ ВПО "МГТУ"
Ректор МГТУ _________________ А.М. Ершов                                  ________________________________
Кафедра _________________________
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УТВЕРЖДАЮ


Ректор МГТУ, профессор


_______________А.М. Ершов


"____"____________ 2012 г.
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