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(1)

(2)

(6))

(2)

A rendelkezés célja
1. §

Jelen rendelkezés célja a Budapesti Corvinus Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem)
stratégiai céljai megvalositasanak segitése, ezen beliil:

a) az Egyetem oktatoinak és tudomanyos kutatéinak tudomanyos tevékenysége korében
létrehozott tudomanyos igényl miivek digitalis kozreadasa és terjesztése;

b) az oktatasi, képzési anyagok folyamatos tartalmi és modszertani megujitasa, a
digitalis disszeminécio6 segitése az Egyetemen beliili altalanos hasznalat érdekében;
tovabba

¢) adigitalis kommunikécio, ismeretterjesztés, tartalomfejlesztés segitése.

Jelen rendelkezés célja tovabba az Egyetem kiadvanyai vagy egyetemi tdmogatassal
megjelentetni kivant kiadvanyok kiado6i folyamatanak egységesitése érdekében:

a) bels6 szabalyoknak megfelel6 publikalasi kornyezet szakmai feltételeinek
meghatarozasa;

b) az Egyetem, mint kiad6 joganak szabalyozasa;

c) ajogszerl kiadas feltételeinek a meghatarozasa, e korben:
ca) az egységes mindségi és formai kovetelmények meghatarozasa,
cb) a megjelentetés bels eljarasrendjének meghatarozasa,

cc) a kiadast megel6z6 tevékenység vagy egyes tevékenységelemek Egyetemen
beliili teljesitési feltételeinek meghatarozasa (lektoralas, forditas, szerkesztés
stb.),

cd) a papiralapon megjelentetni kivant kiadvanyok kivételi korének meghatarozasa
és engedélyezési rendjének kialakitasa.

d) ateljes folyamat minGségbiztositasa, atlathatova tétele,

e) az Egyetem érdekkorében késziilt kiadvanyok és a hozzajuk kapcsolodd adatok
megdrzése az Egyetemi Konyvtar rendszerében.

A rendelkezés targyi hatalya
2.8
A jelen rendelkezés hatélya ala tartozik:
a) minden egyetemi tudomanyos, szakmai kiadvany (folydirat, konyv);

b) méas kiadonal megjelens, de egyetemi kozremiikodést, finanszirozast igénylé
kiadvany.

Egyetemi kozremiikodéssel, finanszirozassal késziil a kiadvany, ha pénziigyi tdimogatas

révén, illetve palyazati forrasokbdl szolgaltatas vasarlas — pl. lektoralas, forditas,

szerkesztés, tordelés, grafikai tervezés, elektronikus elérés biztositasa, nyomtatas — valosul

meg, tovabba, ha személyi kifizetés valosul meg a szerzéknek, kozremiikodoknek.
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(3) Nem tartoznak a jelen rendelkezés hatalya ala az Egyetem kommunikacios kiadvanyai.

A rendelkezés alanyi hatalya
3.8

(1) A rendelkezés hatalya kiterjed valamennyi egyetemi vagy egyetemi kozremiikodéssel
megjelentetett kiadvany létrehozasaban és kiadasaban kozremiikodd, az Egyetemmel
munkaviszonyban vagy egyéb szerz6déses jogviszonyban személyre és szervezeti egységre.

(2) Akiadodi jog eltéré megallapodés hidnyaban kizarolag az Egyetemet illeti meg, a kiadasért
felel0s személy a rektor. Az Egyetem képviseletében barmilyen mi kiadasat kizarolag a
rektor engedélyezheti, mely jogat a jelen rendelkezés korében a Kiado6i Szakmai Testiiletre
delegélja, azzal, hogy eseti jelleggel az engedélyezés jogat magahoz vonhatja.

Az egyetem kiadodi tevékenysége szempontjabdl relevans fogalmak
4.8
(1) Kiadvany

a) konyv, konyvjellegii kiadvany: a monografia, tanulmanykotet, konferenciakotet,
tankonyv, oktatasi segédanyagok;

b) folyéirat, periodikus kiadvany: olyan el6re meg nem hatarozott id6tartamra tervezett
kiadvany, amely egymast kovet6 részegységekben rendszeresen, évente legaldbb
kétszer megjelenik.

(2) Kiadas: minden esetben digitalis megjelentetés, kiilon engedélyezés esetén nyomtatott
forméaban is.

(3) Kézirat: a szerz6 elgondolasait tiikrozd, sziikség esetén mellékletekkel és illusztraciokkal
kiegészitett szoveg, amelynek egésze azt tartalmazza, amit a szerz6 kozolni kivan, és amiért
szakmai-tudomanyos és szerz6i jogi tekintetben teljes felelGsséggel tartozik, végsé
megjelenitési formaja a m.

(4) Lektoraléds: a kézirat szakmai helyességének ellenérzése, a hibakat és a hidnyossagokat
tartalmazo részletes szakmai vélemény osszedllitasa. A lektor csak tudomanyos fokozattal
rendelkezd, fiiggetlen személy lehet. Megbizasara felhasznalasi szerz6dést kell kotni és a
nevét a kiadvanyban minden esetben fel kell tiintetni.

(5) Kézirat-el6készités vagy kiadoi korrektiira: a kézirat formai konvencioknak megfelel6vé
alakitasa.

(6) Tordelés: a kézirat-el6készitésen és kiadoi szerkesztésen atesett szovegfajl megformazasa,
tiilkorbe oOntése, az illusztraciokkal és egyéb mellékletekkel egységes szerkezetbe
rendezése, oldalakra bontésa, az oldalak esztétikai igényeknek megfelel6vé tétele.

(7) Szerzoéi korrektira: a betordelt kéziratrol készitett kefelevonaton (nyomaton) a szerzd
altal elvégzett ellenGrzés, amelynek soran a szerzdszabvany korrekturajelekkel jelzi javitasi
és esetleges kiegészitési szandékait, atrendezési javaslatait.

(8) Imprimatira: az utols6 szerzo6i korrektirafordulé alkalmaval a tordelés a szerz6/kiado
altali végsd jovahagyasa, a mii kinyomtatasanak engedélyezése.
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A kiad6 dontéshozatali eljarasa és
a mi megjelentetésének eljarasrendje

Tervezés
5.8

(1) Az Egyetem éves kiadoi tervében kell megtervezni minden szervezeti egységnek a kiadoi
tevékenységgel, illetve kiadvanyok megjelentetésével kapcsolatos éves tervét az Egyetem
koltségvetésének tervezésekor. A terv 6sszedllitasiért a kutatasi rektorhelyettes felel.

(2) Az éves terv modosithatdo a tervezést kovetGen jelentkez6 forras esetén (palyazat,
tamogatas).

(3) A terv alapjan a kiadoi tevékenységre vonatkozo kérelmeket az Egyetemi Konyvtar (a
tovabbiakban: Konyvtar) allitja 6ssze és kiildi meg jévahagyasra a dontéshozonak.
Engedélyezési eljaras

Az egyedi kiadvanyok engedélyezési eljarasrendje

Kezdeményezés
6.8

(1) A kiadast kezdeményez6 szervezeti egység vezetGje a megjelentetési kérelem és sajat
szakmai tamogato véleménye elkiildésével a Konyvtar kiadvanymenedzsment egységénél
kezdeményezi az engedélyezési eljaras meginditasat.

DontéselOkészités
7. §

(1) A kiadast kezdeményez6 szervezeti egység megjelentetési kérelme alapjan a kiadvany
megjelentetésének koltségeir6l a Konyvtar elGkalkulaciot készit, vagy a kiilsGs kiadd

cs27

(2) A kezdeményez$ szervezeti egység kotelezettségvallalgja az elGkalkulaciordl pénziigyi
dontést hoz (elfogadja/nem fogadja el). Az elGkalkulacio elfogadasarol e-mailben értesiti
a Konyvtart.

(3) A Konyvtar a meghatarozott beadési hataridére a javasolt kiadvanyok dokumentaci6jat
elektronikusan megkiildi a kutatési rektorhelyettes részére, aki dontésre a Kiado6i Szakmai
Testtilet elé terjeszti.

A Kiadoéi Szakmai Testiilet dontése
8- §

(1) Akiadas kérdésében a Kiado6i Szakmai Testiilet dont. A testiilet 4 tagbol all.

(2) A Kiado6i Szakmai Testiiletet a kutatasi rektorhelyettes vezeti, tovabbi 3 tagjat a
tudomanyteriileti megfontolasok alapjan haroméves id6tartamra a rektor nevezi ki. A

51|18
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3)

4)
(5)

(1)

(2)

(3

4)

(6))

testiilet javaslatat tobbségi dontéssel hozza meg. SzavazategyenlGség esetén a kutatasi
rektorhelyettes szavazata dont.

Az engedéllyel nem rendelkezd kiadvany az Egyetem nevének feltiintetésével nem
jelentethet6 meg.

A Kiad6i Szakmai Testiilet dontését 15 napon beliil hozza meg.

A dontésr6l a kutatési rektorhelyettes 3 napon beliil értesiti a Konyvtarat és a
kezdeményez6 szervezeti egységeket.

A periodikus kiadvany, folyoirat engedélyezési eljarasrendje
9.§

A kiadast kezdeményezd szervezeti egység a finanszirozasi tervet és a szerkesztébizottsagi
javaslatot is tartalmaz6 folybirat inditasi kérelmet eljuttatia a Konyvtar
Kiadvanymenedzsment egységéhez, periodikus kiadvany esetében a finanszirozasi forras
legalabb 3 évre sz6l6 rendelkezésre allasat be kell mutatni.

A Konyvtar az el6sziirés és a sziikséges egyeztetések lefolytatasa utan a kérelmet megkiildi
a kutatéasi rektorhelyettes részére, aki dontésre a Kiad6i Szakmai Testiilet elé terjeszti.

Az engedélyezés biralati szempontjai:

a) mennyire all 6sszhangban az Egyetem stratégiai céljaival,

b) akiadvany szakmai szinvonaldnak hozzajarulasa az Egyetem hirnevéhez,
¢) akiadvany koltséghatékonysaga,

d) akiadvany nyilt hozzaférése,

e) afGszerkeszt6 az Egyetem alkalmazott oktat6ja/tudoméanyos kutatoéja,

f) szakmailag elismert kiilf6ldi tagok aranya a szerkeszt6bizottsagban.

A folyoirat inditési kérelemrdl a Kiad6i Szakmai Testiilet 30 napon beliil dont. A dontésrdl
a kutatasi rektorhelyettes 3 napon beliil értesiti a Konyvtarat és a kezdeményez6 szervezeti
egységeket.

Kiadasi folyamat
10. §
Egyetemi sajat egyedi kiadvany létrehozésa:
a) A Kiadoi Szakmai Testiilet dontése alapjan lehet a kézirat elkészitését megkezdeni,
majd a kiadasi folyamatot elinditani. Azt kovetGen a szervezeti egység altal kijelolt

felel6s, vagy a projektmenedzser és a projekt szakmai vezetGje egylittesen felel a
kiadvany szakmai tartalméaért és a bels6 szabalyozok szerinti kiadasaért.

b) A konyvkiadasért felel6s koordinator gondoskodik a kiadvany elektronikus
kotelespéldanyainak eljuttatasarol az Orszagos Széchényi Konyvtarba. Amennyiben a
kiadvany csak elektronikus formaban keriil kozzétételre, akkor csak egy elektronikus
példanyt, amennyiben nyomtatott példany is késziil bel6le, akkor hat nyomtatott
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(2)

(3

(1

(2

(3)

példanyt is be kell szolgaltatni. A nyomtatott példanyok beszolgaltatisa a nyomda
feladata.

¢) Minden egyetemi kiadvanyt el kell helyezni az Egyetem Corvinus Kutatasok nevii
elektronikus repozitériuméaban a megfelel6 jogosultsagokkal, szolgaltatasi, illetve
archivalasi célb6l. Amennyiben nyomtatott példany is késziil belble, legalabb
3 példanyt konyvtari alloményba kell venni tartés megdrzés céljabol.

Periodikus kiadvany, folyoirat:

a) Amennyiben a Kiad6i Szakmai Testiilet az inditas engedélyezése mellett dontott, az
engedélyezést kovet6éen lehet a folyoirat szerkesztését megkezdeni. A
szerkesztGbizottsag és a f6szerkeszt6 egyiittesen felel a kiadvany szakmai tartalméaért
és a szabalyzatok szerinti kiad4saért. A fGszerkeszt6 koteles minden folyobiratszam,
kiadvany megjelenését a Konyvtar felé haladéktalanul jelezni. A Konyvtar koteles az
egyetemi hozzaférést és nyilvantartést biztositani.

Egyetemi tdmogatissal mas kiadoknal megjelentetni kivant nyomtatott konyvjellegii
kiadvanyok: Az eljarast az (1) bekezdés szerint kell lefolytatni azzal, hogy csatolni kell a
kérelmet a kiadvany nyomtatott formatumban val6 megjelentetésérol és a koriilmények
pontos ismertetésér6l, az Egyetemtl kért kozremiikodés bemutatasardl. A dontés
jovahagyasa utan lehet a mar 1étrehozott kézirat megjelentetését elinditani.

Kiado6i megallapodasok
11. §

A megallapodas megkotésére az Egyetem rektorhelyettesei és a Konyvtar féigazgatoja
egyiittes javaslatdra a rektor a kotelezettségvallalas rendjérdl szolo elnoki testiileti
rendelkezések szerint jogosult.

Alapelvek a megallapodasok megkotéséhez:

a) az egyetemi vagy egyetemkozi megallapodasok alapjan beszerzett kiadoéi digitalis
elérhetGséget biztosité feliileteken torténd ingyenes publikélas altalanossa tétele
tamogatott (pl. AKJournals, MeRSZ);

b) wjabb, tudomaényteriiletileg kivaldo mindsitésti digitalis elérést biztosito
megallapodasok kotésének tAmogatasa;

c) kivételesen kothet§ nyomtatott kiadvany megjelentetésére megallapodasa a nyilt
hozzaférés biztositasa mellett.

A konyvek terjesztése

a) A konyvek megjelenése utan a kiad6 a nyilvantartasaba felvezeti a kiadvany adatait
(szerz6 neve, Kkotet cime, arak, megjelenés datuma). A kiadéi referens
kozremiikodésével (jovahagyasaval) az egyetem adatbazisaba keriilnek a konyvek
konyvészeti adatai, a borito, rovid tartalmi leirasa, tovabba fogyasztoi ara (ha van).

b) Nyomtatott kiadvanyok esetén konyvforgalmi terjesztési szerzodés kothet6. A kiadoi
referens a terjesztGkkel tartja a kapcsolatot, az esetleges megrendeléseket fogadja,
visszaigazolja. A megrendelésekkel és terjesztéssel kapcsolatosan teljes kord
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felvilagositast ad telefonon vagy e-mailben, sziikség esetén egyeztet. A megjelent és a
terjesztével egyeztetett (megrendelt) konyvek nyomdabdl a terjeszt6hoz valo
atszallitasarol gondoskodik. Szallitolevelet allit ki a terjesztd felé.

A kiadoi miveletek szakmai rendje
12. §

(1) A konyvkiadasért felel6s koordinator felé a szerz6i kéziratokat elektronikus forméaban kell
leadni. A kéziratok formai kovetelményeirdl a 3. szamit melléklet rendelkezik. A szerz6i
kézirat a kiad6i munka alapanyaga.

(2) Amennyiben a szerz6t6l oldalakra betordelt, valtoztatas nélkiili kinyomtatéisra szant anyag
érkezik, az nem kéziratnak, hanem oldaleredetinek tekintend6. Ha a szerz6 nem jarul
hozza az oldaleredeti megvaltoztatasdhoz, vagy nem is bocsatja rendelkezésre az anyagot
olyan fajlformatumban, amelyben az moédosithatdo volna (pl. csak a statikus PDF-
allomanyt adja at), akkor a kiad6i munka nem végezhet6 el. Ebben az esetben a kézirat
nem kiadasra, hanem sokszorositasra keriilhet, ha igy a tamogat6 szakmai véleményt
megkapta. Ebben az esetben a kiad6i kozremiikodés sziikségtelen. A kiadéi munka lényege
a szerzdi kézirat megvaltoztatasa, professzionalisabba, rendszeresebbé, attekinthetébbé,
funkcionalisabb4, hibatlanabba és esztétikusabba tétele. Ha a szerzé ehhez nem adja
hozzajarulasat, akkor a kiaddé nem jogosult a valtoztatasra. Az oldaleredetir6l késziilt
sokszorositvanynal az Egyetem kiad6i mindségben nem tiintethet6 fel.

(3) A szerz6i kéziratot a kiadas elStt kézirat-el6készitésnek, kiaddi szerkesztésnek és
tordelésnek kell alavetni. A kiadéban végzett szoveggondozasra legalabb 8 munkanapot
biztositani kell.

(4) A kézirat-el6készitést vagy maga a szerzd vagy a szerzd oktatasi szervezeti egységében
dolgoz6 képzett munkatars vagy a kiadéi referens/szerkeszt6 végzi el.

(5) A szerkeszt§ sziikség esetén észrevételt tesz a kiadvany jellegével kapcsolatban az érintett
szerz6 felé. A kiadvany formatumat (A/4, A/5, B/5) a kiadvany jellege, sorozati
hovatartozésa, a tudomanyag szokasos gyakorlata hatarozza meg.

(6) A szerkeszt6 allitja Ossze a kiadvany boritojara, gerincére, szennycimlapjara, sorozati
cimlapjara és bels6 cimlapjara keriil6 szovegeket és adatokat és dont a — szerzével vald
egyeztetés utadn — a kiadvany grafikai megjelenésérdl. Igényes grafikai kivitelezéshez a
megrendeld egyedi grafikai tervet készittethet, amelyet a szerkeszt6 elGterjesztése nyoman
a beszerzési szabalyok szerint rendel meg kiils6 grafikustol.

(7) A szerkeszt6 gondoskodik a kolofon és az impresszum Osszeallitasarol, ISBN szamot kér,
azt nyilvantartja.

(8) A tordeldszerkeszto allitja 0ssze és ellenérzi a kiadvany tartalomjegyzékét.

(9) A kiadvany mutatojat a szerzé és/vagy a szerkesztd allitjak ossze. A mutatokészitésbe a
szerz0 szervezeti egységének kézirat-el6készitésben jartas munkatarsa is bevonhato.
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(10) A szerkeszt ellendrzi a tordelés mindségét. A tordelés a kiadvany formatumaval azonos
tervezési méretben folyik. Szakmailag elfogadhatatlan, hogy A/4 méretben betordelt
kiadvanyok A/5 vagy B/5 méretben jelenjenek meg.

(11) A kiadvany imprimalas utani allapotat rogzit6 tordel6fajlt meg kell 6rizni, és annak alapjan
a kiadvanyt PDF-formatumban is el kell késziteni.

Vegyes és zarorendelkezések
13. §

(1) Jelen rendelkezés 2023. januar 20-an 1ép hatélyba és a megkezdett kiad6i tevékenységek
korében is alkalmazand6 a kiadas folyamataban még nem teljesitett folyamatrészek
tekintetében.

Y%

(2) Jelen rendelkezés hatalybalépésével egyidejiileg az egyetemi kiad6i folyamatok rendjérol
sz6l6 30/2018. (VI. 19.) szamu rektori-kancellari egylittes utasitas, valamint a
tudomanyos, szakmai kiadvanyok megjelentetésének rendjérdl szolé 7/2020. (1. 29.)
szamu elnoki testiileti rendelkezés hatalyat veszti.

Mellékletek:
1. melléklet: Kiadvany megjelentetési kérelem
2. melléklet: Folydirat inditasi kérelem

3.melléklet: Kéziratok formai kovetelményei
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1. melléklet

KIADVANY MEGJELENTETESI KERELEM

Név:

Intézet, szervezeti egység:

A tervezett mi munkacime:

A tervezett mi miifaja:

Szerz6(k)/szerkeszt6(k)

Megjelenés tervezett ideje:

Sorozatban megjelené konyv esetén a sorozat
cime:

Varhat6 terjedelem (6sszes karakter szama,
szavak szama)

A mi hatokore és célja (max. 2000 karakter)

(téma, f6bb fogalmak, miért sziikséges
megjelentetni, mi benne az eredeti, a téma
tudomaényteriileti elhelyezkedése, pl. ,,forrd
téma”, Gjonnan megjelend stb.)

cél pl. hiAnypo6tlo, Gj eredmények disszeminalasa
stb.)

Célkozonség

tudomanyos kozosség, gyakorl6 szakemberek,
hallgat6i k6zosség (ha tananyag, akkor a
relevans tantargyak megnevezése is)

Tudomanyteriilet:

Szakmai véleményezbk, lehetséges lektorok

(nevezzen meg legalabb harom szakértét, akit
alkalmasnak tart a javaslata véleményezésére,
nevezze meg azokat a szakért6ket, akiket
érdekkonfliktus miatt nem tart alkalmasnak a
feladatra)

Versenytars kiadvany magyar nyelven (milyen
miivek jelentek meg hasonlé témaban, hasonlo
célkozonségnek...)
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A tervezett mi rovid tartalmi kivonata (max. 2000 karakter):

Kelt:
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2. melléklet
FOLYOIRAT INDIiTASI KERELEM

1. A folydirat bemutatasa

javasolt cim

a folydirat nyelve (kozlemények, addicionélis elemek, absztrakt angol nyelven...)

altalanos célkitlizések, szerkesztési elvek (aims and scope), célkozonség

lefedni kivant témateriiletek, tudomanyteriiletek, témak (esetleg: mire nem terjed

ki)

e lektoralasi politika (szerkesztGségi, egyszeres vagy kétszeres vak, nyilt lektoralas
stb.), ki feliigyeli a lektoralasi folyamatot

e szerzdi jogi politika

e archivalasi politika

e etikai kodex

2. Az inditas sziikségessége

mi az egyedi a folyo6iratban

a kozleményeket miért nem lehet megjelentetni mar létezé folydiratokban

a témaval foglalkozo szerzék hol publikalnak jelenleg

mi hianyzik, mi nem megfelel§ a létez6 folyoiratokban (pl. tal tag témakor, tal
hossza atfutasi id6, kérjiik, konkrét cimeket soroljon fel)

3. Szerkeszt8ségi struktira, iranyitas

e a Budapesti Corvinus Egyetem Kképviselete a szerkesztGségben, f6szerkeszt6
személye

e hogyan képzeli a szerkeszt6ségi felel6sség- és munkamegosztast, (pl. szerkeszt6kbol,
rovatszerkeszt6kbdl allé szerkesztGbizottsag, tanacsado testiilet, elnok, f6szerkeszt6é
stb., szerkeszt6ségi szabalyzat)

e nevezze meg a javasolt kozremiikodéket (kiils6k esetén affilidcié, tapasztalat),
mutassa be a szerkeszt6ség a feladatnak megfeleld diverzitasat
van-e rendelkezésre 4ll6 adminisztrativ timogatas (személyzet, eszk6zok stb.)

e milyen technikai szerkesztGségi rendszert kivan hasznalni (pl. OJS, egyéb...)

4. Olvasbi kozonség és piac

e kinek szdl a folyoirat

e milyen tipusa konyvtarak és egyéb intézmények lehetnek kozvetitdi/elofizetdi,
hogyan jut el a célkozonséghez
a témateriiletnek melyek a vezetd intézményei, kivaldosagi kozpontjai vilagszerte

e mi a célkozonség foldrajzi meghatarozottsaga: hazai, hataron tali magyar, régios,
globalis stb.

¢ milyen intézményeknek, testiileteknek sziikséges marketing informéaciot és szerz6i
informaciot, felhivast kiildeni

5. Versenytarsak

e mik a legkozelebbi hasonlé kiadvanyok (cim, kiadd, gyakorisag, célkozonség,
bibliometriai mutatok)
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e miért fogjak a szerz6k az 1j folyoiratot valasztani kozzétételre
e aszerkeszt6k, tandcsadok stb., kapcsolatban 4llnak-e valamelyik versenytarssal

6. Formatum és tartalom

e évente hany fiizet jelenik meg

milyen rovatokbol fog &llani (pl. lektoralt kozlemények, konyvszemle, vita,
szerkeszt&ségi...)

az egyes tipust kozlemények tervezett szama fiizetenként

milyen weblapot tervez

tervezi-e allando egyedi azonositok hasznalatat (pl. DOI)

kiilonleges tipografiai igények (abrak, tdblazatok stb.)

legalabb az elsé két szam tervezett tartalma, szerz6i nevekkel

7. Tartalom biztositasa

¢ hogyan tervezi a megfeleld tartalom és rendszeres megjelenés biztositasat

e kik a lehetséges szerz6k, milyen a szamossaguk

e mik a lehetséges szerzok szamara fontos szempontok (pl. atfutasi id6, specialis
online funkeciok stb.)

e vannak-e mar megrendelt/megigért cikkek

e évente hany kozlemény beérkezésére szamitanak? Milyen elfogadasi arany varhat6?

e Soroljon fel néhany megjelent kozleményt, amelyek elfogadhatéak lettek volna a
javasolt folyoiratban

8. Tudomanyos hatas
e milyen indexel6 szolgéltatisokban tervezi elhelyezni (Web of Science, Scopus,
szakteriileti bibliografiai adatbazisok)
e kivanja- e elhelyezni aggregator szolgaltatasokban (pl. Ebsco, ProQuest, )
e milyen tudoméanymetriai jellemz6éket kivan elérni a kiadvany (pl. IF, Q besorolas,
MTA osztalyok listai)
e ha nyilt hozzaférést tervez, kivanja-e regisztralni a DOAJ-ban?

9. Terjesztés, arképzés
o nyilt hozzaférési lesz-e a kiadvany? Miért és milyen tipusu (kozzétételi dij, atvallalt
kozzétételi dij, vegyes modell, finanszirozasi modelltdl fiiggéen)?
e kivan-e el6fizetési dijat kérni?
e kivan-e nyomtatott valtozatot, ha igen, miért?
¢ hogyan tervezi népszeriisiteni a folyobiratot?

10. Finanszirozas

e mutassa be a fenntarthat6 (legalabb 3 évre) finanszirozasi modellt (koltségek,
kozremiikoddi dijak, bevételek...)

11. Szakmai referencidk

e Kkérjiik nevezzen meg néhany (a tervezett szerkesztGségben részt nem vevd)
szakértot, aki véleményezheti a javaslatot

13| 18



1/2023.

CORVINUS ELNOKI TESTﬁLETI Verzi()s’zém: 00.
EGYETEM RENDELKEZES Hatalyos:

2023. januar 20. napjatol

A TUDOMANYOS ES SZAKMAI KIADOI TEVEKENYSEG RENDJEROL

(1)

(2)

(3)

3. melléklet
A KEZIRATOK FORMAI KOVETELMENYEI

A szerzének feladata, hogy az elgondolasait pontosan tiikroz6 szoveget irjon, olyan
szovegfajlt, amely gondolatrél gondolatra, adatr6l adatra, bet(irél bettire, karakterrdl
karakterre azt, pontosan azt és csak azt tartalmazza, amit kozolni kivan, és amiért tartalmi
tekintetben teljes felel6sséget vallal. Ezen a tartalmi pontossagon és szabatossagon kiviil a
kéziratnak az adott tudomanyagra jellemz4 és az adott gondolatmenet Kkifejtéséhez
sziikséges alapvet$ formazasokat is tartalmaznia kell. A szerz6i kéziratnak az aladbbiakban
részletezett technolégiai minimumkovetelményeknek kell eleget tennie. Amennyiben a
szerz6 nem kivan, vagy nem tud olyan kéziratot adni, amely megfelel ezeknek a
minimumfeltételeknek, akkor vagy szervezeti egységében vehet igénybe hozzaért6 kézirat-
el6készitot, vagy a kézirat-el6készitést is a kiadd végzi el, sziikség szerint a szerzovel
konzultalva.

A szerz6nek nem feladata, hogy kész tordelést imitalova formazgassa szovegét, példaul
hogy kész oldalakra ossza be azt, minden tiblazatot, &brat, mellékletet probalva
beilleszteni. A hazilag kivitelezett megoldasok gyakran szakszertitlenek és a szoveg kés6bbi
feldolgozasa soran szamos problémat okoznak. A tordelés, a végsé szovegkép kialakitasa,
a kéziratnak a funkcionalitast Kkiteljesit6 konyvoldalakka és konyvegésszé valo
feldolgozasa, vagyis kinyomtatasra alkalmassa felkészitése professzionalis feladat,
szakma, amelyért a szerkeszt§ és a tordelGszerkeszt§ felel. A szerz6 észrevételeit a
korrektarafordulok alkalmaval teheti meg, korrekciét kérhet, majd az imprimatara
megadasaval jelezheti a kiad6i munka soran kialakitott végsé valtozattal val6 egyetértését.

A tordelési munkak PC-kompatibilis szdmitoégépeken torténnek. A kivanatos szovegfajl-
formatum a Microsoft Word mindenkori nativ formatuma. A szovegeredetit Microsoft
Word (docx, doc, rtf) dlloméanyban kérjiik leadni. Ha a sz6veg rendkiviil hosszi, daraboljak
tobb egységre, de ezek sorrendje minden kétséget kizaroan felismerhet§ legyen (pl.
o1szoveg, 02szoveg,03szoveg. sth.)! Lehetfség szerint az anyagot virusirtoval ellendrizzék!

Betiitipus, formazas

(1)

A Kkézirat bet(itipusa tetszbleges, hiszen ez a kiadvany el6készitésének csak alapanyaga.
Mégis a Times New Roman bettitipus hasznalata ajanlott, mert ez szép grafikaja betd, a
Windows rendszereken Unicode készlettel talalhat6 meg, ami szamos nyelv teljes
karakterkészletének és az alapvetd specialis karaktereknek a hasznalatat lehet6vé teszi. A
szovegtorzs (a f6szoveg betlistilusa) mindig normal all6 bet{i, nem kovér vagy kurziv, nem
ritkitott vagy stiritett stb. Sans-serif bettitipusok (ilyen pl. az Arial) szovegbetiinek nem
alkalmasak, mert hossztavon, nagy terjedelemben igen faraszt6 az olvasasuk. Letisztult
formajuk viszont alkalmassé teszi 6ket grafikonok és abrak feliratozasahoz.

(2) A kézirat betlimérete altalaban 12 pontos. Dupla sortav és széles margé (jobb- és baloldalt

legalabb 3 cm) sziikséges a szerkesztési munka megkonnyitéséhez. A kézirat oldalait
folyamatos szamozassal kell ellatni.
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(3

4)

(5)

(6)

A szoveget bekezdésekre tagolva, a bekezdéseken beliil folyamatosan kell beirni, enter csak
ott legyen, ahol Gj bekezdés kezd6dik. A sziikséges helyeken el6bb a szovegszerkeszts-,
azutan a tordel6program végzi el az j oldalak kezdését és az oldalszamozas feltiintetését,
ezt ne probaljak meg begépelni a szovegbe.

A kézirat bekezdései lehetnek balra zartak vagy sor kizartak. A kiadvany bekezdései sor
kizartak lesznek. A cimek esetében nem megformazasuk (allitasuk, betliméretiik,
bettistilusuk) a fontos a kéziratban, hanem a cimhierarchia kovetkezetessége. Vagyis
egyértelmiien ki kell tinnie, hogy hany fokozatua f6- és alcimeket tartalmaz a széveg, és az
adott cim milyen fokozatu (szekcidcim, fejezetcim, alfejezetcim stb.). Ezt a hierarchiat
tizedes szdmozassal a legegyszertibb kialakitani, és a tartalomjegyzékben e szamozassal
egyiitt kozolni minden cimet. A kész tordelésben az azonos fokozatd cimek formai
megjelenitése kovetkezetesen egységes lesz, errdl a tordel6 gondoskodik.

A bekezdések kezdetének jelzésére (behuzasara) se szokoz(oke)t, se tabulatort ne
hasznaljanak. Ha a bekezdéseket beiras kozben is jol at kivanjuk tekinteni a képernydn,
alkalmazzuk a szovegszerkeszt6 program bekezdés-formazasi lehetGségeit. A kiadvany
bekezdéseit a tordeldi stilusokkal fogja megformazni. A folydszoveget sehol ne valasszuk
el sorvégi kotdjelek beszurasaval, kotdjel csak ott legyen, ahol nem sorvégi elvalasztas
miatt, hanem helyesirasi okbdl sziikséges (0sszetett szavak, szam uténi rag stb.). A szerzé

kézirata nyugodtan tartalmazhat akarmilyen laza sorokat, hiszen a kés6bbi tordelésnek ez
csak az alapanyaga. A tordelt szoveg megfelel6 sorvégi elvalasztasokat fog tartalmazni.

Alabjegyzeteket feltétleniil a szovegszerkeszt6ben kinalt specialis beviteli modon gépeljiik
be. Semmiképpen ne gépeljiik a l1abjegyzeteket a fajl végére, ahol a fGszoveg véget ér, vagy
kiilon fajlba. Ne szamozzuk kézzel a jegyzeteket: minden olyan program, amellyel dolgozni
érdemes, kinal automatikus sorszamozast. A labjegyzetet mindig agy szarjuk be a
f6szovegbe, hogy azt az esetleges kozpontozasi jelnek is meg kell el6znie; hibas tehat igy:
sz01, folytatas; helyesen: szo6,! folytatas. Ha a labjegyzetet hivo sorszamok formézasara a
szovegszerkeszt6ben fels6 index vagy megemelt karakter is alkalmazhat6, mindig a fels6
indexszel dolgozzunk, mert ez a jegyzethivd sorszam kisebb betiivel szedésérdl is
gondoskodik. Ha a szerz6 nem tudja, hogy a felsé és az als6 indexet (m2, CO2) hogyan kell
a szovegszerkeszt6 programban megformazni, csak gépelje be formézas nélkiil, s késébb a
tordel6 indexbe allitja: m2, CO2.

Egységesség, kovetkezetesség, tudatossag

(1)

(2)

Minden kézirat a magyar helyesirasi szabalyzatot tartozik kovetni minden ott szabalyozott
tekintetben. A tudomanyos szaknyelv és kifejezésmdd ott nem szabéalyozott, szakma
specifikus vonatkozasairol tudatos, megfontolt dontést sziikséges hozni, és a kialakitott
helyesirasi megoldasokat teljes egyontettiséggel alkalmazni a kéziratban. A kéziratban az
azonos tartalmu, funkcioja szovegrészeket mindig kovetkezetesen megegyez6 modon
irjuk. Pl. az évszazadokat mindig vagy arab, vagy romai szdmokkal irjuk, semmiképpen
sem valtakozva.

A jegyzetekben, irodalomjegyzékekben, cimleirasokban és hivatkozasokban minden
tudomanyéag kialakult kozlési konvenciokhoz igazodik. A kiadvanynak minden esetben az
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adott tudomanyszakban szokasos szabvanyt kell kovetnie. Ennek elkészitése minden
esetben a szerzd feladata.

Karakterek

(1) Ugyeljiink r4, hogy az 1 szamjegy és az 1, I bet(i, a 0 szamjegy és az o, O bet(i a szamitdgépen
kiillonb6zé karakterek. Az irasjelek (pont, vessz6, kettGspont, pontosvesszd, kérddjel,
felkialtojel) el6tt ne legyen szokoz, utanuk viszont mindig. A szamitogépen megtalalhatok
a kerek zardjelek (), s6t a szogletes [ ], a kapcsos { } és a csticsos zarojelek <> is, ne irjunk
helyettiik /-t.

(2) A Windows kornyezet képes hasznalni és megjeleniteni minden, igényes szovegekben
elengedhetetlen tipografiai karaktert, a szerz6k azonban gyakran elhanyagoljak ezek
hasznalatat. A kovetkezbkre kiilon is felhivjuk figyelmiiket:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

”»

magyar zaré idézGjel (ANSI kodja Alt-0148, Unicode: U+201D). Megfelel§
beéllitassal elérhetd, hogy billentytizetr6l kozvetleniil is ez valjék bevihetévé a
kétvonalas idézGjel (", Alt-34, U+0022) helyett, amely a magyar tipografiaban
egyaltalin nem hasznalatos (az angolban van ra sziikség az inch mértékegység
jeleként). Ha elmulasztotta ezt a beallitast, a szovegszerkesztés végén cseréljen
minden "-t ”-ra!

» magyar kezdé idézdjel (ANSI kddja Alt-0132, Unicode: U+201E). Semmiképpen se
hasznalja helyette az Alt-34-et vagy Alt-0148-at: kezdd és zar6 idézGjel kiillonb6z6
tipografiai karakterek!

— nagykotéjel (ANSI kodja Alt-0150, Unicode: U+2013, el6tte és utana nincs szokoz).
Hasznélata: -tdl — -ig értelemben hasznalt szdmok és szavak, valamint pl. népnevek,
tarsszerzok nevei, egy nyomtatvany tobb nyomdahelye vagy kiaddja stb. kozott.

— gondolatjel (elGtte és utana szokozzel). Sok szerz6 hasznalja helyette tévesen az Alt-
o151-es (Unicode: U+2014) koda karaktert: —. Ez az angol és francia szedési
gyakorlatban szokasos, magyar nyelvli szovegben egyaltalin nem hasznalatos. Ha
szovegébe ilyenek csisztak volna, cserélje ket Alt-0150-re!

> aposztrof (ANSI kodja Alt-0146, Unicode: U+2019). Megfelel beallitassal elérhetd,
hogy billentytizetr6l kozvetleniil is ez valjék bevihet6vé az egyvonalas idézGjel (', Alt-
39, U+0027) helyett, amely a magyar tipografidban egyaltaldn nem hasznélatos. Ha
elmulasztotta ezt a beallitast, a szovegszerkesztés végén cseréljen minden '-t ’-ra!

“ és ¢ alaka idézdjelek (Unicode: U+201C és U+2018) a magyar tipografidban nem
hasznalatosak. Ezeket cserélje a megfeleldmagyar tipografiai jelekre!

» « az idézeten beliili idézetet csticsukkal egymasnak fordulva osszefogd belsé
idézbjelek: »idézet« (ANSI kodjuk Alt-0187 és Alt-o171, Unicode: U+00BB és
U+00AB). Ugyeljen r4, hogy az «idézet» forméaban val6 hasznalat magyar szévegben
helytelen.

...ellipszis (ANSI kodja Alt-0133, Unicode: U+2026).
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Kiemelések

(6))

(2)

(3

4

Folyoszovegben kiemelésre a dolt betiis szedés (kurzivalas, italic), kivételesen a félkovér
szedés (bold) szolgal, aldhtuzassal ésrit kit & s s al csak rendkiviili esetben éliink. A
félkovér kiemelés rendkiviil erds latvanyelem, hasznalata ritkdn indokolt. Ha barmilyen
okbolritkitottkiemelés sziikséges, ez csakis ritkitasi forméazassal allitando el6, a betiik
kozé sz0kozok beszurasaval semmiképpen.

A KAPITALCHEN (kisnagybetiis, small caps) szedéslinek szant szovegrészek (ilyenek
egyes szabvanyok szerint a cimleirasokban a szerz6k nevei vagy vezetéknevei) normaél
(kurrens) bettivel irandok és szovegformazassal kell 6ket kapitdlchenné tenni. Tehat nem
verzil bettikkel irand6 be: TERPLAN, hanem igy: Terplan, majd a szét kijelolve a
kapitdlchen formézast kell alkalmazni (pl. MS Wordben: Ctrl-Shift-K), s igy all el6 a
végeredmény: TERPLAN.

A kiemelés akkor funkcionalis, ha egyfajta tartalmi kiemelésnek egyfajta grafikus
tulajdonsag felel meg. Vagyis pl. a tartalmilag fontos részek kiemelésének tipografiaja
nem lehet a félkovér kurziv, hiszen az két grafikus tulajdonsag egyiittese, hanem vagy csak
a kurziv, vagy csak a félkovér. A grafikus tulajdonsagok funkciotlan halmozasa (pl.
alahuzott félkovér kurziv) teljesen sziikségtelen és a tipografiai dilettantizmus jele. Kurziv
szovegrészben nem még egy tovabbi grafikus tulajdonsag hozzaadasa (pl. félkovér kurziv)
jelenti a tovabbi kiemelést, hanem az egyszeri kiemelés felfiiggesztése, tehat pl. egy
kurzivalassal kiemelt mondat egyszonyi bels6kiemelése all6 betfis.

A ,magas” irasjelek (kett6spont, pontosvesszd, kérddjel, felkialtojel) mindig kurzivak, ha
az el6ttiik allo betikurziv. Az ,alacsony” irasjelek (pont, vessz4) altaldban ugyanigy
viselkednek, de ha a kurzivalt szévegrész végén allnak, kurrens (all6) bettstilusiak is
lehetnek, ha e formazas hasznalata kovetkezetes. Mindenfajta paros irasjel (zarojel) akkor
kurziv (vagy félkovér), ha az altala kozrefogott szoveg egésze az. Ha a zarojelen beliili
szoveg vegyesen 4ll6 és kurziv, akkor a zardjelek mindig allok. All6 és kurziv zarojel, ill.
normal és félkovér zardjel sohasem alkothat part!

Idézetek
(1) Miivek, szakirodalmi irasok szévegének sz6 szerinti, hiteles atvételét az idézéjelek kozé

(2)

(3

foglalas jelzi. Az idézetek egészének kurziv szedéssel valo kozlése egyes szakmak idézési
gyakorlatdaban szokasos, masokéban ellenjavallt, mindenkor a kiadvany targya és a
targyban megjelent miivek szokasjoga donti el.

Az idézeteket az idézett forrashoz képest teljes hiiséggel, bettihtien kell kozolni. Az idézetbe
az idéz6 szerz6 altal beszurt kiegészitések vagy a roviditésre utald ellipszis szogletes
zardjelek kozé foglalandok: [...]

Természetesen az atvett idézetekben eredetileg meglévé kiemeléseket meg lehet és —
indokolt kivételektdl eltekintve — meg is kell tartani. Nem sziikséges azonban a kiemelés
stilusat is utdnozni: megengedett az idézet eredeti, tobbletjelentéssel nem biré tetszéleges
kiemelésének sajat kiemelési stilusunkra valo atformazasa. A régi szedésben pl. gyakran
alkalmaztak a ritkitott kiemelést, ehelyett nyugodtan hasznalhat6 kurziv kiemelés. Ha az
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idézetben az idéz6 tesz egyes részeket az eredetiben meg nem 1év6 kiemeléssel
nyomatékossa, a tényre jegyzetben vagy zarojeles megjegyzésben utalni kell: (kiemelés
télem — K. G.) vagy (kiemelés az eredetiben).

Tablazatok, grafikonok, abrak, képek

(6))

(2)

(3)

4

Ha a szerzé jol tud tablazatokkal, grafikonokkal, képekkel banni a szamitogépen,
megteheti, hogy ezeket beilleszti a szovegszerkeszt6 programmal a kéziratba, mindig két
bekezdés kozé, kozel ahhoz a helyhez, ahol hivatkozik rajuk a szovegben. Ha azonban ezek
kezelésében nem biztosan bejaratott a technoldgiai hozzaértése, jobban teszi, ha nem
iigyeskedi be 6ket valahogyan (esetlegesen, nem hozzaért6 modon), mert az amatér
kivitelezést professzionalis megoldéassa tovabbfejleszteni nemcsak faradsagos és idérablo
munka, hanem gyakran lehetetlen is. Mind a szerzd, mind a kiad6 dolgozoi jobban jarnak,
ha a kézirat kiilonleges részeit egyenként, kiilon fajlokban mellékeli a szerzd, és a szoveg
megfelel6pontjan csak hivatkozik az oda beszarandé fajlok nevére.

A tablazatokat mellékelje kiilon szovegfajlban (MS Word) vagy tablazatkezel6-fajlban (MS
Excel). Ha a tablazat egyszer, azt is megteheti, hogy a tartalmat sorrél sorra haladva
begépeli a szovegbe. Minden sor egy bekezdés legyen, soronként — a mésodik oszloptol
kezdve — minden oszlop el6tt egy tabulatort iisson. Ilyenkor akkor is csak egy tabulatort
szabad hasznalni, ha latszolag tobb kivankozik, vagyis a képerny6n nem egymas ala
keriilnek az azonos oszlophoz tartozé adatok. Tordeléskor minden a helyére keriil,
sz0kozzel viszont soha ne tabulaljon!

A grafikonokat készitse el MS Excel téablazatkezel6-fajlban vagy rajzolja meg
vektorgrafikus formatumban. Ha az abra megrajzolhat6 vektorgrafikus formatumban
(vonalas 4bra), valassza ezt a megoldast. Ha az abrak megrajzolasahoz CAD-programot
hasznél, akkor annak nativ formatumarél tudnia kell, hogy a tordel6 szamara
hasznalhatatlan, hiszen a kiadbban ilyen program nincs telepitve, ill. a tordel6 nem
gyakorlott a hasznéalatdban. A CAD-programban megrajzolt abrat mentse (exportalja)
kozhasznalata vektorgrafikus formatumban, ezt mar fel tudja hasznalni a tordeld.

Az egyéb képeket (fényképek, bonyolultabb rajzok, fakszimilék) mellékelje pontképes
grafikus formatumban (bitmap, TIFF, vagy PNG). A JPG-formatum rossz valasztas, mert
a tomoritéshez irreverzibilis mindségi veszteséggel jard algoritmust hasznal. Pontképes
grafikus formatumként tokéletesen megfelel a BMP. Ha valamely illusztraciétipussal nem
boldogul, mindig megteheti, hogy az adott mellékletet nem digitalisan, hanem csak
papiron mellékeli a kézirathoz. A kiad6 elvégzi az egyszer(i grafikon vagy vonalas rajz
elkészitését vagy a tablazat kialakitasat, minden més esetben a szkennelést. A tablazatokon
kiviil a szoveg egyéb részeit ne lassa el keretekkel és hatterekkel. Rajzobjektumokat soha
ne kiilon keretbe szirjon be, hanem a foly6szoveg két bekezdése kozé.
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