Zatqgcznik do Zarzgdzenia nr 45 / 2019

Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji w Warszawie

z dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia

w Osrodku Rozwoju Edukacji w Warszawie

standarddw wspdtpracy z Ministerstwem Edukacji Narodowej

oraz placowkami wspdfpracujgcymi w zakresie dziatalnosci wydawniczej

Standardy wspétpracy z Ministerstwem Edukacji Narodowej
oraz placéwkami wspétpracujagcymi w zakresie dziatalnosci wydawniczej
(zwane dalej Standardami)

Departamenty Ministerstwa Edukacji Narodowe] (zwane dalej Dep. MEN) oraz placéwki
wspotpracujgce (zwane dalej PW) w ramach wspétdziatania z Osrodkiem Rozwoju Edukac;ji
(ORE) moga dokonac jako wydawcy lub wspdétwydawcy publikacji utworéw wytworzonych w
ramach umoéw autorskich zawartych przez MEN lub PW. Przez umowy autorskie nalezy
rozumie¢ umowy, na podstawie ktérych MEN/PW i/lub ORE nabywajg prawa autorskie do
wydawanych materiatéw, uprawniajgce do ich publikacji.

Dep. MEN/PW pozyskujg materiaty tekstowe i ilustracyjne, sprawdzajg je pod wzgledem
ochrony praw autorskich i przekazujg w formie edytowalnych plikéw tekstowych Wydziatowi
Wydawnictw ORE (zwanemu dalej WW) jako kompletny (scalony) materiat merytoryczny
(WW nie odpowiada za merytoryczny ksztatt dzieta oraz wprowadzanie do niego zmian
innych niz jezykowe i techniczne).

Dep. MEN/PW biorg odpowiedzialnos¢ za oryginalnos¢ przekazywanych dziet, poprawnosé
merytoryczng tekstow i ilustracji, danych liczbowych oraz aktualnos¢ powotywanych

w tekstach przepiséw prawnych, a w przypadku publikacji elektronicznych réwniez za
przekazanie WW opiséw alternatywnych do materiatéw graficznych. Przekazywane
materiaty powinny by¢ przygotowywane z uwzglednieniem standardéw redakcyjnych
obowigzujgcych w ORE, stanowigcych Zatgcznik nr 1 do niniejszych Standarddw.

Dep. MEN/PW uzgadniajg z WW mozliwy termin wykonania opracowania, uwzgledniajac
koniecznos¢ realizowania przez wydziat Planu Wydawniczego ORE, lub z wyprzedzeniem
polecajg adekwatnym komdérkom organizacyjnym ORE wtgczenie planowanych pozycji do
Planu Wydawniczego ORE na kolejny rok kalendarzowy.

Dep. MEN/PW umozliwiajg WW ORE kontakt z autorami przekazywanych materiatow.
Dep. MEN/PW okreslajg status prawny utworu przeznaczonego do opublikowania,
wypetniajgc udostepniony przez WW formularz, ktéry podpisuje dyrektor danego Dep.
MEN/danej PW. Wzér formularza, o ktdrym mowa w zdaniu poprzedzajgcym, stanowi
Zatgcznik nr 2 do Standarddw, zawierajacy informacje takie jak:

a) potwierdzenie przeniesienia praw autorskich na rzecz MEN/PW w formie zapisu:
Copyright by Ministerstwo Edukacji Narodowej / Copyright by... (nazwa PW) lub
informacje o publikacji utworu na podstawie wolnej licencji Creative Commons, np.
CC BY-NC (uznanie autorstwa, wykorzystanie niekomercyjne);



b) wskazanie formy edytorskiej utworu, np. ksigzka, folder, artykut, raport itp.;

c) sposob opublikowania utworu — drukiem, w internecie;

d) imiona i nazwiska autoréw lub (o ile zachodzi taka potrzeba) imiona i nazwiska
recenzentéw, konsultantéw naukowych, redaktoréw merytorycznych — ze
wskazaniem ich stopni lub tytutéw naukowych;

e) rok, miejsce i kolejnos¢ wydania danej pozycji wydawniczej;

f) nazwisko osoby koordynujgcej w danym Dep. MEN/PW realizacje pozycji
wydawniczej (redaktora merytorycznego);

g) tresc¢ innych koniecznych zapiséw, np. o finansowaniu publikacji, jej zwigzku
z realizowanym projektem/programem, a takze wskazanie wtasciwych logotypow;

h) inne informacje niezbedne ze wzgledu na rodzaj pozycji wydawnicze;j.

6. W przypadku stwierdzenia przez pracownikéw WW plagiatu (za pomoca programu
antyplagiatowego), razacej niepoprawnosci merytorycznej lub niewystarczajacego
przygotowania materiatu pod wzgledem formalnym, zostaje on zwrécony do Dep. MEN/PW
w celu jego skorygowania.

7. WW przygotowuje redakcje pozycji wydawniczej. W zakres prac redakcyjnych wchodza:

a) opracowanie koncepcji edytorskiej, w tym struktury tekstu;

b) redakcja jezykowa;

c) opracowanie graficzne, redakcja techniczna i sktad;

d) korekta tekstu po sktadzie i jego rewizja;

e) ewentualna konsultacja z autorami badz, jezeli zachodzi taka potrzeba,

wykonawcg ustugi poligraficzne;j.
Wszystkie ww. etapy pracy redakcyjnej sg konieczne, a ich kolejnos¢ niezmienna.
8. Woydziat Wydawnictw w porozumieniu z osobg odpowiedzialng za realizacje pozycji

w Dep. MEN/PW podejmuje decyzje o nadaniu publikacji numeru ISBN.

9. Teksty mniejszych form edytorskich — artykutéw, folderéw, ulotek itd. nie wymagaja
nadawania numeru ISBN. )
10. Teksty opracowane jezykowo w WW kierowane sg do Dep. MEN/PW w celu uzyskania

akceptacji autora i osoby odpowiedzialnej za publikacje (redaktora merytorycznego),
potwierdzanej pisemnie (w formie wiadomosci elektronicznej) przez Dep. MEN/PW.

11. Po uzyskaniu akceptacji zredagowanego tekstu WW przygotowuje opracowanie graficzno-
techniczne obejmujace:

a) projekt oktadki i layout;

b) redakcje techniczng tekstu;

c) skfad tekstu — ujednolicony dla publikacji drukowanych i internetowych:
przygotowywany w programie komputerowym do sktadu oraz zapewniajacy
petng dostepnosc i zgodnosé ze standardami WCAG 2.1 na poziomie AA
w zakresie norm jezykowych przewidzianych przez wiekszos¢ tych standardéw
oraz innych norm umozliwiajgcych dostepnos¢;

d) korekte materiatu po skfadzie i jego weryfikacje.



12.

13

15.

16.

17.

18.

19.

Opracowane materiaty kierowane sg przez WW do Dep. MEN/PW w celu uzyskania
ostatecznej akceptaciji.

. Komérka organizacyjna akceptuje w formie pisemnej cato$¢ opracowanego materiatu.
14.

Druk publikacji zlecany jest zaktadom poligraficznym, wytonionym przez Dep. MEN/PW lub
wspotpracujacg z nim wiasciwg komorke organizacyjng ORE zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami. Wskazanemu pracownikowi WW zostaje umozliwiony kontakt

z zaktadem wykonujgcym ustuge poligraficzng. W uzasadnionych przypadkach

(np. doraznego przygotowania materiatow szkoleniowych) wydruk publikacji moze by¢
wykonany przez komérke poligraficzng ORE.

Dep. MEN/PW zobowigzane s3g do archiwizowania umoéw z autorami, plikéw pdf oraz Word,
niezbednych w pracy nad wznowieniami pozycji wydawniczych; WW réwniez archiwizuje
oryginaty materiatéw i koncowe pliki edytowalne na uzytek wydawniczy.

W przypadku nadania publikacji drukowanej numeru ISBN z puli numerdw przydzielonych
ORE Dep. MEN/PW zobowigzany/-a jest dostarczy¢ WW odpowiednig liczbe egzemplarzy
koniecznych do przekazania bibliotekom jako ,egzemplarze obowigzkowe” (przy naktadzie
do 100 egzemplarzy — 2 szt.; przy naktadzie powyzej 100 egzemplarzy — 17 szt.). WW rozsyta
egzemplarze obowigzkowe wskazanym bibliotekom lub —w przypadku publikacji
elektronicznych — przekazuje materiat do repozytorium cyfrowego Biblioteki Narodowej.
Dep. MEN/PW zobowigzany/-a jest przekaza¢c WW jeden egzemplarz kazdej wydrukowanej
pozycji w celach promocyjnych i wydawniczych.

W przypadku wznawiania pozycji wydawniczej, z powodu wyczerpania sie naktadu lub
aktualizacji jej tresci, Dep. MEN/PW przekazujg aktualne materiaty wydawnicze WW w celu
podjecia prac nad kolejnym wydaniem.

Wydrukowane w wiekszym naktadzie publikacje przeznaczone do upowszechnienia

w ramach dziatalnosci statutowej ORE mogg by¢ przechowywane w magazynie WW po ich
przekazaniu za pomoca protokotu zdawczo-odbiorczego. Pozycje magazynowe s3
nieodptatnie udostepniane pracownikom poszczegdlnych wydziatdw merytorycznych ORE,
placowkom oswiatowym, bibliotekom, nauczycielom i innym podmiotom zwigzanym

z dziatalnoscig edukacyjna.
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