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ПОЛОЖЕНИЕ

О редакционно-издательской деятельности
Государственного автономного образовательного учреждения

дополнительного образования детей Республики Коми

«Республиканский центр дополнительного образования»

I. Общие положения

Редакционно-издательская деятельность в Государственном автономном образовательном учреждении дополнительного образования детей Республики Коми «Республиканский центр дополнительного образования» (далее ГАОУДОД РК «РЦДО») регулируется законами и нормативно-правовыми актами общегосударственного, отраслевого, регионального и учрежденческого уровней: Законом РФ «Об образовании», Национальной доктриной образования в РФ, приказами, инструктивно-методическими письмами органов управления образованием, а также Уставом и правовыми актами
ГАОУДОД РК «Республиканский центр дополнительного образования».

Редакционно-издательская деятельность в ГАОУДОД РК «РЦДО» осуществляется на основе настоящего Положения, Положения о редакционно-издательском совете (РИС) и Положения о методическом совете.

Редакционно-издательская деятельность — это комплекс мероприятий и организационно-технических работ, направленных на выпуск учебных, методических, справочных, информационных, иллюстративных  и иных изданий в ГАОУДОД РК «РЦДО».

Основной задачей издательской деятельности является организация редакционно-издательской подготовки и издание различных видов литературы, в целях распространения и популяризации достижений педагогической науки и передового педагогического опыта, рекламной и других видов деятельности, предусмотренных Уставом ГАОУДОД РК «РЦДО».

II. Организация редакционно-издательской деятельности

Редакционно-издательская деятельность в ГАОУДОД РК «РЦДО» осуществляется сотрудниками информационного и методического отделов, педагогическими работниками ГАОУДОД РК «РЦДО».

Текущий контроль за организацией издательской деятельности в ГАОУДОД РК «РЦДО» осуществляет заместитель директора по научно-методической работе.

Рассмотрение вопросов, связанных с изданием учебно-методических, других материалов в печатном и электронном вариантах, осуществляет РИС и методический совет на основе соответствующих положений.

Редакционную подготовку изданий в соответствии с утвержденным директором ГАОУДОД РК «РЦДО» по предложению методического совета и РИС планом изданий осуществляет информационный отдел, привлекая для этого методистов по направленностям, других сотрудников учреждения.

Редакционно-издательская деятельность ГАОУДОД РК «РЦДО» организуется на основе годового плана издания учебно-методической литературы, электронных и других 
материалов, сформированного из заявок и предложений, рассмотренных на заседаниях методического совета  и РИС.

Допускаются внеплановые издания по решению методического или редакционно-издательского советов.

III.    Этапы редакционно-издательской работы

Требования к материалам, включенным в годовой план издания. Сопроводительная документация к рукописям, включенным в годовой план издания

3.1. Экспертиза рукописей, заявленных в годовой план издания ГАОУДОД РК «РЦДО», и работа с ними обеспечиваются следующими этапами:

первый этап

· экспертиза поданных заявок;

· формирование плана издания;

второй этап

· экспертиза рукописей;

· редактирование рукописи;

· рецензирование рукописей;

· утверждение рукописей.

3.2. Сопроводительная документация включает:

· заявку;

· рецензии (для методических разработок ГАОУДОД РК «РЦДО» рецензию методиста по направленности; для публикации в журнале «Аспект» рецензию от учреждения, направляющего статью, (в приложении описать…) рецензию методиста по издательской деятельности).

VI. Реализация издательского цикла

4.1. Планирование редакционно-издательской работы осуществляется в мае текущего учебного года на следующий учебный год на период с сентября по июнь.

4.2. Издательский цикл осуществляется по срокам:

· для первого этапа – до 15 мая года, предшествующего году издания,

· для второго этапа – с сентября по июнь года издания.

4.3. Заявки на издание рассматриваются и утверждаются на заседании методического совета. Заявку в методический совет подает методист по направленности; в заявке обосновывается актуальность темы и примерного содержания издания (форма заявки прилагается).

4.4. Заместитель директора по научно-методической работе организуют экспертизу поданных заявок на предмет:

· востребованности планируемого издания;

· обоснованности предлагаемого тиража;

· обоснованности сроков сдачи рукописи и обеспечение ритмичности редакционно-издательской работы;

· в необходимых случаях – соответствия содержания планируемого издания требованиям, предъявляемым к методическим изданиям.

4.5. Если по результатам проведённой экспертизы выясняется, что представленная заявка не соответствует требованиям, указанным выше, она отклоняется. Возникающие спорные вопросы решаются членами методического или редакционно-издательского советов (по поручению заместителя директора по научно-методической работе).

4.6. Утверждённые методическим советом ГАОУДОД РК «РЦДО» заявки передаются методисту по издательской деятельности в информационный отдел для формирования проекта плана издания. Издательский план включает в себя следующие позиции:

· наименование издания, рекомендуемого для включения в издательский план;

· фамилия, имя и отчество автора (авторов);

· объём издания в а.л. авторского/ составительского текста;

· указание на наличие или отсутствие в издании нотного текста, иллюстраций и их количество;

· целевая аудитория издания;

· рекомендуемый тираж;

· срок сдачи рукописи.

4.7. Проект плана издания представляется для утверждения заместителю директора по научно-методической работе.

4.8. Рукописи изданий, рекомендованных к изданию, предоставляются в информационный отдел в сроки, указанные в плане-графике редакционно-издательских работ. Требования к рукописи определяются в Приложении к данному положению.

4.9. После сдачи рукописи методический совет или редакционно-издательский  может провести её внутреннюю экспертизу, по результатам которой может быть принято окончательное решение о её издании, необходимости доработки или отклонении.

4.10. Рукописи и другие материалы, предназначенные для издания, как в печатном, так и в электронном виде, не представленные в указанные сроки, решением РИС и методического совета исключаются из плана изданий ГАОУДОД РК «РЦДО».

4.11. Выпущенные (печатный вариант) издания в обязательном порядке передаются в библиотеку и заведующему методическим отделом для постановки на учет и отражения в традиционных  каталогах.

4.12. Электронные аналоги полиграфических изданий размещаются в электронном каталоге в защищенном формате у методиста по выпуску методической продукции.

4.13. По мере реализации ранее напечатанных тиражей члены РИС и методического совета выносят предложения о допечатке изданий.
V. Порядок формирования ежегодного отчета
о редакционно-издательской деятельности
5.1. Информационный отдел ежегодно до 15 декабря предоставляет в методический и редакционно-издательский советы отчет о редакционно-издательской деятельности.

5.2. Отчет обсуждается на заседании методического и редакционно-издательского советов и утверждается на педагогическом совете ГАОУДОД РК «РЦДО».

5.3. Контроль за ходом выполнения годового плана издания журнала осуществляет заместитель председателя РИС (заведующий информационным отделом).

5.4. Контроль за ходом выполнения годового плана издания учебно-методической  литературы осуществляет заместитель председателя методического совета (заведующий методическим отделом).
VI. Порядок финансирования издательской деятельности
6.1. Процесс редакционно-издательской подготовки и полиграфические расходы для издания плановой учебно-методической литературы, электронных продуктов финансируются за счёт бюджета либо привлечённых средств ГАОУДОД РК «РЦДО».

6.2. Для организации технической работы в штатном расписании ГАОУДОД РК «РЦДО» предусмотрены две ставки методиста (по издательской деятельности и по информационно-методическому журналу «Аспект»).

Приложение

ТРЕБОВАНИЯ
к рукописям, сдаваемым в информационный отдел

1.  Рукопись поступает в информационный отдел в сроки, указанные в годовом плане сдачи рукописей.

2.  Редактирование должно быть завершено до срока, указанного в годовом плане изданий.

3.  Автор сдаёт в информационный отдел рукопись (в бумажном и электронном виде), аннотацию, копии рецензий, все необходимые сопроводительные материалы.

4.  После представления рукописи в информационный отдел автор:

· в случае, если в тексте есть иллюстрации, ноты и др., участвует в разработке макета издания;

· полностью формирует указатели, дает предложения по размещению сносок, справочного материала и т.п.;

· ведет подбор иллюстративного материала, участвует в выборе оформления обложки (переплета), титульных листов и т. п.;

· просматривает и подписывает оригинал-макет всего издания, перед его утверждением в печать.

5.  Текст предоставляется отдельным файлом, без иллюстраций, набранный шрифтом Times New Roman.

6.  На иллюстрационный материал по тексту делается сквозная нумерация (лучше выделить цветом), либо вставляются иллюстрации с низким разрешением малого объема

7.  Иллюстрационный материал передается в информационный отдел отдельными файлами без текста.

8.  Формат иллюстрационных файлов TIFF или JPG с разрешением 300 dpi или объемом не менее 2Мб.

Приложение

Рекомендации по составлению аннотации:

1.  Средний объем аннотации - 10-20 строк.

2.  Аннотация должна содержать следующие сведения:

· краткое раскрытие темы издания;
· привлекательные особенности издания (наличие иллюстраций, справочного аппарата, приложений, и т.п.);
· отличия издания от других, родственных по тематике и/или от предыдущих изданий произведений того же автора (новизна содержания, освещение неизвестных фактов или оригинальность их трактовки);
· целевое назначение и читательский адрес издания (для кого предназначена книга);

· для учебно-методических изданий – подвид издания по его роли в учебном процессе: учебник, учебное пособие, практикум, программно-методическое издание;

· для научных изданий – подвид издания по содержанию: монография, коллективная монография, сборник трудов;

· на электронные издания аннотация дополнительно может содержать характеристику носителя и аппаратуры, используемой при воспроизведении.

3.  Следует избегать повторения в аннотации имени автора, названия книги, ее подзаголовочных данных, имени составителя, художника, места издания, имени издателя и т.п. Сведения об авторе в аннотации следует приводить лишь в том случае, когда автор имеет научную степень или звание академика, профессора, доктора или кандидата наук, а также известным ученым или практиком.

4.  Аннотация должна быть понятна читателю-неспециалисту, для чего используют общепринятые или стандартизированные термины и определения.

Приложение

ТРЕБОВАНИЯ к иллюстрациям

﻿Изображения принимаются в цифровом виде:

1. Размер - ﻿более 6 см ﻿(по меньшей стороне)

2. Разрешение - ﻿300 dpi

3. Формат - ﻿tif, jpg, bmp

4. Цветовой режим - ﻿Grayscale, RGB

5. Растр (при сканировании с полиграфии) - ﻿не менее 300 dpi
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