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Об организации издательской деятельности

1. Общие положения
1.1. Положение об организации издательской деятельности в Российском государственном университете правосудия (далее - Положение) определяет в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Уставом Российского государственного университета правосудия, Положением «О Редакционном совете», Положением «О кафедре», Положением «О научно-исследовательской деятельности», Положением «О порядке выполнения научно-исследовательских работ», Положением «Об организации рецензирования учебной и научной литературы» и другими локальными нормативными актами порядок подготовки и издания научной, учебной, справочной и иной литературы.
1.2. Положение определяет условия организации подготовки плана изданий, изготовления оригинал—макета произведения (рукописи), выпуска книг на бумажном и электронном носителе /размещение на Информационно-образовательном портале  Российского государственного университета правосудия (далее — Университет).
2. Порядок планирования. Подготовка плана изданий

2.1. Подготовка рукописей научных (монография, сборники научных трудов, статей, докладов (тезисов, материалов научных мероприятий) и учебных (учебник, учебное пособие, учебно-методическое пособие и др.), производственно-практических, справочных изданий осуществляется в соответствии с планами работы кафедр, научных отделов Университета и его филиалов.

План изданий формируется с учетом заявок кафедр, научных отделов, Университета, в том числе филиалов на два года.

Заявки на издания представляются в Издательство РГУП до 01 октября текущего года.

К заявке прилагаются следующие документы
:

- выписка из протокола заседания кафедры, научного отдела с рекомендациями к изданию рукописи по заявленной теме, с указанием основной дисциплины, количества часов (для учебного издания), читательского адреса (бакалавр, магистрант, слушатель ФПК, студент ФНО и т.д.);

- аннотация;

- сведения об авторах;

- сведения о предполагаемых рецензентах (или рецензии).

2.2. Издательство РГУП формирует проект плана изданий Университета и направляет его до 15 октября текущего года для внесения изменений и дополнений в подразделения Университета.

2.3. Редакционный совет (редакционное бюро) Университета рассматривает уточненный проект плана изданий (ноябрь текущего года) и решает вопрос о возможности включения произведения (рукописи) в план изданий и предоставлении последнего для утверждения ректором Университета (председателем Редакционного совета).

2.4. Ученый совет утверждает план изданий Университета (не позднее декабря текущего года).

2.5. Подготовленная в соответствии с планом изданий рукопись направляется кафедрой, научным отделом, филиалом Университета в Издательство РГУП.

К рукописи прилагаются следующие документы:

-выписка из протокола заседания кафедры или научно- исследовательского отдела о рекомендации к изданию;

-рецензии внутренние и внешние. Формы рецензий для учебных и научно-практический изданий должны соответствовать формам.
2.6. Для внесения изменений и дополнений в план изданий Университета подразделения Университета направляют соответствующие служебные записки на имя Ректора Университета (председателя Редсовета) с указанием причин последних.

2.7. Вопросы использования символики и реквизитов Университета при осуществлении авторами самостоятельных издательских проектов решается ректором Университета (председателем Редсовета) на основании соответствующей заявки автора и ходатайства издающей организации.

З. Предпечатная подготовка и изготовление оригинал-макета рукописи

3.1. Сроки подготовки рукописи к изданию устанавливаются приказом Университета с учетом нормативов редакционно-издательской деятельности (см. Приложение 3)

3.2. Издательство РГУП направляет рукописи, после ее сдачи, на рецензирование в соответствии с Положением об организации рецензирования учебной научной литературы в Российском государственном университете правосудия.

3.3. Предпечатная подготовка и изготовление оригинал-макета осуществляется Издательством РГУП по получении рукописи с внесенными изменениями и дополнениями рецензента, предоставление листка учета замечаний рецензента.

4. Изготовление тиражей, распределение книгоиздательской продукции

4.1. Издательство РГУП осуществляет мониторинг типографских услуг,  по итогам которого предоставляет в юридический отдел информацию для подготовки договора на оказание типографских услуг. В случае необходимости Издательство готовит техническое задание для проведения запроса котировок и конкурса на оказание типографских услуг.

4.2.Оригинал—макет произведения (рукописи) направляется в типографию после заключения договора на оказание полиграфических услуг.

4.3.Тираж издания определяется на основе заявок кафедр, с учетом потребностей библиотечного фонда Университета, в том числе филиалов, необходимости использования в учебном процессе факультетов повышения квалификации, обязательной рассылки, потребностей Интернет-магазина изданий Университета, книжного киоска.

4.4. По получении тиражей из типографии Издательство РГУП осуществляет распределение, в соответствии с распоряжением ректора « Об обязательном распределении сигнальных экземпляров изданий в Российском государственном университете правосудия (Приложение 4).

4.5. Цена на книгоиздательскую продукцию Университета формируется  в соответствии с калькуляцией, подготовленной Издательством, согласованной с бухгалтерией и утвержденной Ректором Университета.

4.6. Книгоиздательская продукция Университета реализуется через киоск, Интернет-магазин, другие структуры, занимающиеся распространением реализацией книг.

5. Подготовка электронных изданий. Формирование электронного контента /  Информационно-образовательного портала Российского государственного университета правосудия
5.1. На электронном носителе в обязательном порядке издаются сборники научных статей, сборники судебной практики, дидактический материал, справочные издания, а также обучающие программы по основным видам дисциплин Университета.

5.2. Рукописи к изданию в электронном виде готовятся на основании плана изданий Университета.

Документы, которые следует приложить к заявке см. в п.2. 1.

5.3. 0 порядке включения рукописи в план смотри п. 2.1. 2.5.

5.4. Порядок подготовки рукописи к изданию на электронном носителе аналогичен порядку подготовки рукописи на бумажном носителе с учетом Положения об электронно-образовательных ресурсах Российского государственного университета правосудия.

5.5. Матрица проекта визируется автором, после чего передается в тираж, который формируется на основе положений п. 4.3.

5.6. Электронные издания Университета регистрируются в Информрегистре.
5.7. Предусматривается особый порядок издания научной литературы проведения научного мероприятия осуществляется издание препринта ( издание, содержащее тезисы (тексты) докладов (сообщений) научного мероприятия). Материал готовит подразделение, ответственное за проведение данного мероприятия, предоставляет в Издательство РГУП за 1 месяц до начала мероприятия. Издание осуществляется в авторской редакции с участием корректора. По итогам научного мероприятия при положительном решении редакционной коллегии может быть издан сборник научных трудов на предложенную тематику.

6. Присвоение грифов изданиям Российского государственного университета правосудия
6.1. Ученый совет Университета в соответствии с п. 6.17.16. Устава ФГБОУВО «Российский государственный университет правосудия» решает вопрос о присвоении научному или учебному изданию грифов: «Рекомендуется в качестве…для работников судебной системы», «Рекомендуется в качестве ... для обучающихся Российского государственного университета правосудия».
6.2. Использование в издании грифов, указанных в п. 6.1., без предварительного согласования с Ректором, утверждения Ученым советом Университета не допускается.
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� Филиалы кроме названных документов прилагают сопроводительное письмо руководителя филиала, а для учебников, учебных пособий, справочных и иных изданий выписку из протокола заседания учебно-методического совета филиала с рекомендацией включения рукописи по данной тематике в план издания Университета.





