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Zatacznik nr 7. Procedury wydawnicze dla monografii naukowych

Niniejsza instrukcja dotyczy publikacji z Serii naukowej, uwzglednionych w harmonogramie Biura Badan

i Wydawnictw FRSE w wyniku decyzji Dyrektora Generalnego Fundacji lub w wyniku rozstrzygniecia naboru

konkursowego prowadzonego w ramach programu ,,Monografie Wydawnictwa FRSE”.

I. Prace redakcyjne i sktad

Sktadowe procesu wydawniczego publikacji (terminy dla standardowej publikacji ok. 350 stron):

a.

b.

weryfikacja techniczna — do 2 dni roboczych;

opracowanie redakcyjne w edytorze tekstéw (MS Word) — od 25 do 30 dni roboczych;
konsultacje z Autorem/Redaktorem naukowym — od 3 do 10 dni roboczych, w zaleznosci od modelu
pracy;

korekta przedsktadowa — od 5 do 7 dni roboczych;

sktad w programie graficznym (InDesign) — od 3 do 5 dni roboczych;

korekta techniczna — od 3 do 5 dni roboczych;

korekta jezykowa posktadowa —od 5 do 7 dni roboczych;

korekta autorska posktadowa —od 5 do 7 dni roboczych;

przygotowanie projektu oktadki — rownolegle z innymi pracami;

wydruk prébny;

przekazanie publikacji do druku;

dostawa naktadu —od 7 do 10 dni roboczych;

. przekazanie uzgodnionej liczby egzemplarzy Autorowi/Redaktorowi naukowemu;

zamieszczenie publikacji w wersji elektronicznej na stronie czytelnia.frse.org.pl.

Il. Opracowanie redakcyjne, konsultacje z Autorem, | korekta - rola redaktora i zakres jego zadan

1.

Redaktor prowadzacy przystepuje do opracowania redakcyjnego publikacji w pliku tekstowym po
otrzymaniu kompletnych i przygotowanych zgodnie ze ,Standardami technicznymi publikacji
zgtaszanych do Biura Badan i Wydawnictw FRSE” materiatdw merytorycznych. Przygotowujac tekst
do publikacji, kieruje sie zasadami poprawnej polszczyzny, standardami wspétczesnego edytorstwa
oraz przyjetymi w konkretnych dziedzinach nauki regutami prezentowania informacji.

W przypadku utworu jednego Autora rolg redaktora prowadzacego jest zadbanie, by publikacja byta
spdjng, pod wzgledem logicznym i konstrukcyjnym, catoscia. Do jego zadan nalezy analiza tekstu pod
katem wyeliminowania btedow stylistycznych, gramatycznych, interpunkcyjnych, zaproponowanie
wynikajgcych z tej analizy stosownych zmian, weryfikacja terminologii, ujednolicenie nazewnictwa,
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symboli, przypisow i bibliografii oraz zaproponowanie koniecznych zmian. Do zadan redaktora
prowadzgcego nie nalezy rozstrzyganie kwestii merytorycznych zwigzanych z problematyka publikacji,
weryfikowanie obliczen i wnioskdw. W tych przypadkach redaktor ma jednak prawo poinformowac
o swoich watpliwosciach Autora/Redaktora naukowego. Wszystkie ingerencje w tekst, watpliwe
kwestie zwigzane ze zmianami wynikajgcymi z troski o zachowanie poprawnosci, redaktor ma
obowigzek konsultowaé z Autorem.

W przypadku prac zbiorowych rola i zadania redaktora prowadzgcego sg takie same, jak w przypadku
utworu jednego Autora, przy czym uwagi do tekstu przekazuje Redaktor naukowy lub Autor wskazany
jako osoba kontaktowa. Dodatkowo redaktor prowadzacy powinien zadbaé o spdjnos¢ terminologii
i zapisdw stosowanych przez roznych Autoréw w artykutach sktadajgcych sie na tom. Redaktor nie
powinien by¢ obarczany odpowiedzialnoscig za kompletowanie metadanych.

Redaktor prowadzacy, po przeanalizowaniu jakosci materiatu i ocenie skali ingerencji,
w porozumieniu z Koordynatorem Zespotu Redakcji BBiW wstepnie szacuje czas opracowania
redakcyjnego. Jest zobowigzany do przestrzegania harmonogramu czgstkowego wynikajgcego
z poszczegdlnych etapdw prac i przekazywania Autorowi stosownych informacji na ten temat.

Wszelkie istotne zmiany w tekscie dokonywane sg w trybie ich rejestracji (opcja ,,$ledz zmiany”), wiec
sg widoczne i w takiej formie trafiajg do Autora/Redaktora naukowego. Zmiany niepodlegajgce
dyskusji, polegajace na poprawieniu btedéw interpunkcyjnych lub ortograficznych, mogga nie zostac
zaznaczone w trybie rejestracji. W dymkach komentarzy na marginesie redaktor prowadzacy
zamieszcza swoje uwagi, pytania, watpliwosci niemozliwe do samodzielnego rozstrzygniecia oraz
prosby o pomoc w rozwigzaniu probleméw, ktdre napotkat podczas pracy z tekstem. W razie
koniecznosci kontaktuje sie z Autorem drogg mailowg i/lub telefoniczng jeszcze zanim przekaze tekst
ze swoimi uwagami i propozycjami zmian.

Po otrzymaniu tekstu z poprawkami Autor/Redaktor naukowy jest proszony o ustosunkowanie sie do
zaproponowanych zmian, wyjasnienie watpliwosci oraz zwrdcenie uwagi na potencjalne btedy
merytoryczne, ktdrych nie zauwazyt wczesniej, i ich poprawienie. Powinien dokona¢ tego réwniez
w trybie rejestracji zmian, tak aby po ponownym przekazaniu tekstu redaktor prowadzgcy mégt
zachowac kontrole nad jego modyfikacja.

Nastepnie materiat przekazywany jest do | korekty przedsktadowej. Jej celem jest wyeliminowanie
drobnych btedéw stylistycznych, literowych i interpunkcyjnych, ktérych nie zauwazono na etapie
opracowania redakcyjnego w edytorze tekstdw. Redaktor prowadzacy nanosi korekte, po czym
kieruje tekst do sktadu komputerowego.

lll. Sktad komputerowy

1. Redaktor prowadzacy przekazuje czysty tekst po | korekcie do Zespotu Produkcji Publikacji BBiW lub
podwykonawcy wspdtpracujgcego z Biurem Badan i Wydawnictw. Redaktor prowadzgcy Scisle
wspotpracuje z grafikiem odpowiedzialnym za sktad i przygotowanie projektéw oktadki.

2. Po wykonaniu sktadu komputerowego plik otwarty trafia ponownie do Redaktora prowadzgcego, (\(JS
ktéry dokonuje niezbednych poprawek i uzupetnien (skréty, podpisy pod zdjeciami, zywe paginy), §

&
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a nastepnie przekazuje plik PDF do Il korekty. Jej zadaniem jest wyeliminowanie ewentualnych
btedéw, ktdre pojawity sie na etapie sktadu publikacji.

3. Nastepnie — w zaleznosci od preferencji Autora/Redaktora naukowego — materiat w formie wydruku
lub pliku PDF z oznaczong lub juz wprowadzong korektg jest przekazywany do posktadowej korekty
autorskiej.

IV. Korekta autorska posktadowa

1. Celem korekty autorskiej jest sprawdzenie, czy wszystkie zmiany dokonane w utworze, w ramach
opracowania redakcyjnego i korekty sg zgodne z jego oczekiwaniami i nie naruszyly tresci i formy
utworu w sposéb, ktdry bytby nie do zaakceptowania przez Autora. W przypadku prac zbiorowych za
dostarczenie korekty autorskiej odpowiada Redaktor naukowy lub Autor wskazany jako osoba do
kontaktu.

2. Jest to rowniez etap, kiedy Autor/Redaktor naukowy moze poprawic istotne btedy merytoryczne,
ktorych nie udato sie wyeliminowac wczesniej. Na tym etapie nie przewiduje sie gtebokich zmian,
zwigzanych np. z usunieciem, dodaniem lub wymiang fragmentdéw tekstu, naruszajgcych uktad tresci.

3. W ramach korekty autorskiej Autor/Redaktor naukowy otrzymuje plik PDF z pracg i hanosi uwagi za
pomocg narzedzi stuzgcych do edytowania plikdw PDF. Uwagi z posktadowej korekty autorskiej sg
nanoszone przez Redaktora prowadzacego na pliku otwartym w ciggu 2 dni. Po naniesieniu tych
poprawek i uzyskaniu akceptacji Autora/Redaktora naukowego materiat jest kierowany do drukarni.

V. Przygotowanie oktadki

Ogdlne zasady opracowywania okfadek Serii naukowej okresla Biuro Badan i Wydawnictw. Zasady te dotycza
rozmieszczenia logotypow, tytutéw i nazwisk Autoréw oraz kolorystyke. Gtéwny motyw oktadki moze byc¢
przedmiotem ustalen miedzy Redaktorem prowadzacym a Autorem/Redaktorem naukowym.

VI. Wydruk prébny

Na podstawie pliku produkcyjnego drukarnia ma obowigzek w ciggu 3 dni dostarczy¢ wydruk prébny i/lub
proof oktadki. Przekazanie ksigzki do druku nastepuje po zatwierdzeniu technicznego wydruku prébnego
przez Dyrektora Biura Badan i Wydawnictw lub wskazane przez niego osoby.
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