О присвоении ISBN Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» книжным изданиям, выпускающимся его структурными подразделениями за пределами Издательского дома Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»
В целях упорядочения присвоения ISBN Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» книжным изданиям, выпускающимся его структурными подразделениями за пределами Издательского дома Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»
ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить Порядок присвоения ISBN Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» книжным изданиям, выпускающимся его структурными подразделениями за пределами Издательского дома Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (Приложение).
2. Считать утратившим силу Порядок присвоения ISBN Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» книжным изданиям, выпускающимся его структурными подразделениями за пределами Издательского дома Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики», утвержденный приказом от 24.06.2011 № 6.18.1-06/2406-05. 
3. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.
Первый проректор 







    В.В. Радаев 
Приложение
к приказу
Национального исследовательского университета

«Высшая школа экономики»

от _________ № ________________

УТВЕРЖДЕН

приказом

Национального исследовательского университета

«Высшая школа экономики»

от _________ № ________________

Порядок присвоения ISBN Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» книжным изданиям, выпускающимся его структурными подразделениями за пределами Издательского дома Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»
1. Настоящий порядок регулирует процедуру присвоения ISBN (International Standard Books Number – ISBN, в соответствии с ISO 2108:1992; ГОСТ P 7.0.53-2007) Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (далее – НИУ ВШЭ) книжным изданиям, выпускаемым его структурными подразделениями за пределами Издательского дома НИУ ВШЭ (далее – ИД НИУ ВШЭ),  в печатной и/или электронной формах.
2. Распорядителем ISBN от лица НИУ ВШЭ выступает ИД НИУ ВШЭ, отвечающий за их наличие и соблюдение действующих в Российской Федерации правил присвоения этих индексов (в соответствии с ГОСТ P 7.0.53-2007) и правил их передачи другим структурным подразделениям НИУ ВШЭ, установленных настоящим Порядком. 
3. На получение ISBN НИУ ВШЭ могут претендовать только книжные издания в печатной и/или электронной формах, принятые к публикации Советом ИД НИУ ВШЭ. Для этого на Совет ИД НИУ ВШЭ представитель структурного подразделения НИУ ВШЭ, претендующий на получение ISBN, должен представить запрос с визой декана факультета, заведующего отделением факультета, координирующего проректора (для общеуниверситетских кафедр), руководителя научного подразделения в зависимости от места работы автора(ов) рукописи и рецензию(и) специалиста по соответствующему направлению. Совет ИД НИУ ВШЭ вправе запросить рукопись и отправить ее на дополнительное независимое рецензирование куратору направления по рецензированию рукописей. 

4. При наличии положительного решения Совета ИД НИУ ВШЭ об издании книги в печатной и/или электронной формах для получения ISBN структурное подразделение, не имеющее в своем составе редакционно-издательского отдела, должно представить в ИД НИУ ВШЭ подготовленный оригинал-макет книги, соответствующий требованиям, сформулированным в Приложении 1 к настоящему Порядку, и заполненную заявку на получение ISBN НИУ ВШЭ (Приложение 2 к настоящему Порядку). ИД НИУ ВШЭ вправе запросить оригинал-макет в виде распечатки в заявленном в заявке формате книги. 
5. Для получения ISBN структурное подразделение, имеющее в своем составе редакционно-издательский отдел, должно представить в ИД НИУ ВШЭ заполненную заявку на получение блока ISBN НИУ ВШЭ и утвержденный в установленном порядке план выпуска РИО на текущий год (Приложение 3 к настоящему Порядку). Количество ISBN в блоке должно соответствовать количеству наименований книжной продукции, запланированной к выпуску в текущем году. 
6. Заявки на получение ISBN и сопроводительные материалы к ним (копия решения Совета ИД НИУ ВШЭ, оригинал-макет книги для подразделений НИУ ВШЭ или утвержденный план выпуска книжной продукции на текущий год для подразделений, имеющих в своем составе РИО) могут быть переданы в книжную редакцию ИД НИУ ВШЭ или в бумажном виде, или в отсканированном виде по электронной почте. Заявки принимаются ИД НИУ ВШЭ только в комплекте со всеми указанными выше сопроводительными материалами. 
7. В случае если ISBN предусмотрен для выпуска переводного издания в ИД НИУ ВШЭ должны быть представлены копии документов, подтверждающих получение НИУ ВШЭ имущественных прав на издаваемую книгу, в том числе на безвозмездной основе.
8. Отдельные ISBN и их блоки передаются представителю структурного подразделения НИУ ВШЭ, подавшего заявку на присвоение ISBN, заведующим книжной редакцией ИД НИУ ВШЭ в электронном виде при соблюдении требований, указанных в пункте 4 настоящего Порядка. В случае несоблюдения требований, указанных в пункте 4 настоящего Порядка, ИД НИУ ВШЭ вправе отказать структурному подразделению НИУ ВШЭ в выдаче ISBN с соответствующим письменным обоснованием и указанием на допущенные недостатки в представленном оригинал-макете книги. Оригинал-макет после доработки и устранения недостатков повторно сдается для контроля в ИД НИУ ВШЭ.
9. ISBN НИУ ВШЭ используется только вместе с полным наименованием НИУ ВШЭ, согласно уставу НИУ ВШЭ, и товарными знаками НИУ ВШЭ. 

10. После выхода в свет книги в печатной форме представитель структурного подразделения НИУ ВШЭ должен передать в ИД НИУ ВШЭ два ее экземпляра для формирования данных суммарной издательской статистики по НИУ ВШЭ, ежемесячно передаваемых ИД НИУ ВШЭ в Российскую государственную книжную палату. ИД НИУ ВШЭ не осуществляет доставку в нее обязательных экземпляров книжной продукции, вышедшей за его пределами, это обеспечивает представитель структурного подразделения НИУ ВШЭ, издавшего книгу. Несоблюдение этих требований может служить причиной отказа ИД НИУ ВШЭ структурным подразделениям в выдаче ISBN и блоков ISBN на последующие издания, оформленного в письменном виде. 

11. После выхода в свет книги в электронной форме представитель структурного подразделения НИУ ВШЭ должен передать в ИД НИУ ВШЭ один экземпляр книги на CD-диске вместе с копией свидетельства о ее регистрации в Научно-техническом центре «Информрегистр» (далее - НТЦ «Информрегистр»). ИД НИУ ВШЭ не осуществляет регистрацию электронных изданий, выпущенных структурными подразделениями НИУ ВШЭ, в НТЦ «Информрегистр». Это обеспечивает структурное подразделение НИУ ВШЭ, издающее книгу в электронной форме. Несоблюдение этих требований также может служить причиной отказа ИД НИУ ВШЭ структурным подразделениям в выдаче ISBN на последующие издания, оформленного в письменном виде. 
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Основные требования к подготовке книжных изданий Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»

1. Книжные издания Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (далее – НИУ ВШЭ) – монографии, учебники, учебные пособия, научные доклады, сборники статей, материалы конференций – в печатной и/или электронной формах должны отвечать высоким требованиям к их содержательному, научному и методическому уровню. Авторские книжные издания должны обязательно проходить процедуру рецензирования, учебники и учебные пособия рецензируются двумя независимыми экспертами. ФИО, должность, степень и научное звание эксперта указываются в издании. 

2. Книжные издания НИУ ВШЭ должны проходить качественную редакционно-издательскую подготовку вне зависимости от их формы (печатная/электронная), тиражей, объемов и способов распространения (для реализации/не для реализации). На получение ISBN НИУ ВШЭ могут претендовать только книжные издания, прошедшие либо полный цикл редакционно-издательской подготовки (редактирование, корректорская вычитка, разработка оригинал-макета, техническое редактирование и верстка, сверка, выпуск), либо минимальный цикл (корректорская вычитка, техническое редактирование и верстка, сверка, выпуск). При этом корректорская вычитка обязательно должна включать унификацию текста.

3. Книжные издания НИУ ВШЭ вне зависимости от их формы выпуска (печатная/электронная) должны оформляться в соответствии с действующими в Российской Федерации издательскими нормативами и стандартами. 

· На обороте титула печатного/электронного книжного издания обязательно должны быть представлены следующие выходные сведения (ГОСТы P 7.0.4-2006 для печатного издания, 7.83-2001 для электронного издания): классификационные индексы – индекс универсальной десятичной классификации (УДК), индекс библиотечно-библиографической классификации (ББК) и авторский знак; ISBN (ГОСТ P 7.0.53-2007); знаки охраны авторских прав (copyright, ГОСТ P 7.0.1-2003), а также данные о рецензентах, научных/ответственных редакторах, руководителях авторского коллектива, составителях (если они есть). 

· Верстка должна выполняться только с использованием специализированных верстальных издательских программ (Adobe InDesign, TeX, LaTeX, QuarkXPress и др.).

· Иллюстрации также должны быть выполнены в специальных программах, обеспечивающих их качество (Adobe Illustrator, CorelDraw). Отсканированные рисунки и таблицы плохого качества в оригинал-макетах не допускаются. 

· Библиографию следует оформлять в соответствии с ГОСТ Р 7.05-2008.

· Аннотированная каталожная карточка (ГОСТ P 7.0.4-2006) с классификационными индексами, библиографическим описанием издания (ГОСТы 7.1-2003 для печатного издания, 7.82-2001 для электронного издания) и краткой аннотацией (ГОСТ 7.9-95) должна быть размещена или на обороте титула, или (если он перегружен) в конце книги перед надвыпускными данными. 

· На последней или предшествующей ей странице в печатных/электронных книжных изданиях приводятся надвыпускные данные: вид издания по целевому назначению; фамилии и полные имена авторов (составителей); название произведения; фамилии и инициалы лиц, принимавших участие в подготовке издания и ответственных за его качество (редактор, корректор, художник, верстальщик).

· Выпускные данные книжных изданий в печатной форме (ГОСТ P 7.0.4-2006) включают дату подписания в печать; формат бумаги и долю листа; гарнитуру шрифта основного текста; объем издания в условных печатных и учетно-издательских листах; тираж; издательский номер (присваивается издающим структурным подразделением); номер заказа полиграфического предприятия; наименование НИУ ВШЭ как издателя, почтовый и электронный адреса и телефон; наименование полиграфического предприятия и его адрес. 

· Выпускные данные книжных изданий в электронной форме (ГОСТ 7.83-2001) включают объем данных в Мб; комплектацию издания (количество носителей, наличие сопроводительной документации); тираж носителей; наименование НИУ ВШЭ как издателя, почтовый и электронный адреса, телефон; наименование изготовителя тиража носителей и его адрес.

4. Книжные издания НИУ ВШЭ вне зависимости от их формы (печатная/электронная) должны оформляться в соответствии с единым корпоративным стилем, используемым в установленном в НИУ ВШЭ порядке, подразумевающим обязательное указание полного и сокращенного наименования НИУ ВШЭ, согласно действующему уставу, на титульном листе и на обороте титула издания и обязательное использование товарного знака НИУ ВШЭ на обложке печатного издания и на титульном листе. 

5. В книжных изданиях НИУ ВШЭ могут использоваться только официально зарегистрированные товарные знаки НИУ ВШЭ.

6. Печатные книжные издания НИУ ВШЭ должны иметь высокое качество полиграфического исполнения. Для их производства могут использоваться только сертифицированные бумага и полиграфические материалы. 

Приложение 2
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Директору Издательского дома НИУ ВШЭ
_________________________________________

ФИО
от ________________________________________

ФИО, должность руководителя структурного подразделенияj
Заявка 

на получение ISBN 

Прошу выдать ISBN на произведение _________________________________________________

ФИО автора(ов)
_____________________________________________________________________________

заглавие

подготовленное в ____________________________________________________________________________

название подразделения НИУ ВШЭ
Язык издания: _________________

Форма издания:
 ( печатная, тираж  ______ экз. 
 

( электронная, тираж на носителях (при наличии)_____ экз. 

Объем оригинал-макета:   ________ стр.     ________   уч.-изд. л. 

Объем произведенной редакционно-издательской обработки:

( Полный цикл (включает редактирование, корректорскую вычитку, разработку макета и оформления книги, техническое редактирование и верстку, сверку, выпуск).

( Минимальный цикл (включает корректорскую вычитку, техническое редактирование и верстку, сверку, выпуск).

Ответственный от структурного подразделения НИУ ВШЭ за выпуск произведения:

_____________________________________________________________________________ 
ФИО

Тел.:    _____________________________     Е- mail: ________________________________
Приложения:

1. Оригинал-макет

2. Копия решения Совета ИД об издании произведения
Руководитель структурного подразделения: 

_____________________________________________________________________________
подпись, ФИО,  дата

Принято к рассмотрению ИД НИУ ВШЭ

____________________________________________________________________________
подпись, ФИО,  дата

Контакты в книжной редакции ИД НИУ ВШЭ: ____________________________________________________________________________
ФИО 

Тел.: _____________________                 E-mail: ____________________________________

Приложение 3
к Порядку присвоения ISBN Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» книжным изданиям, выпускающимся его структурными подразделениями за пределами Издательского дома Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»

Директору Издательского дома НИУ ВШЭ
_________________________________________

ФИО
от ________________________________________

 

ФИО, должность

__________________________________________

Заявка 

на получение блока ISBN 

Прошу выдать блок из ______ ISBN на произведения, планирующиеся к изданию в РИО согласно утвержденному плану выпуска на _______ г.
Ответственный от РИО  за выпуск произведений:

_____________________________________________________________________________ 
ФИО

Тел.:    ________________________    E-mail: _______________________________________

Приложение:

План выпуска книжной продукции РИО на ________  г. 

Руководитель структурного подразделения: 

_____________________________________________________________________________
подпись, ФИО,  дата

Принято к рассмотрению ИД НИУ ВШЭ

_____________________________________________________________________________
подпись, ФИО,  дата

Контакты в книжной редакции ИД НИУ ВШЭ: _____________________________________________________________________________

ФИО 
Тел.: _____________________                   E-mail: ____________________________________
