MALTAI TANULMANYOK

Szervezeti és mikodési szabalyzat

BEVEZETES ES PREAMBULUM

1. A folyédirat

1.1 A Miltai Tanulmanyok a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet

tarsadalomtudomanyokkal foglalkoz6, szaklektoralt folyoirata (ISSN 2676-9468
(Nyomtatott); ISSN 2732-0332 (Online) ).

1.2

1.3

14

1.5

A folyoiratot a Magyar Maltai Szeretetszolgalat alapitotta 2019-ben,
megalapitasdnak harmincadik évfordul6jdhoz kapcsolodoan.
Interdiszciplinaris megkozelitésben a mentalhigiéné, a pszichologia, a
szociologia, a szocidlis munka, a szocidlpolitika, a tarsadalomf6ldrajz, a
pedagogia, a torténettudoméany, a nevelés, valamint a nemzetkdzi
kapcsolatok és a nemzetkdzi segélyezés teriiletérdl kozol tanulmanyokat,
essz€ket ¢és interjukat. Célja, hogy tudomanyos igényességgel, elméleti
szinten is reflektdljon a karitativ gyakorlat megvaldsitdsara, a minket
korilvevé vilag fontos kihivasaira, a segitészakma meghatarozo
eredményeire, eseményeire, az egyes kutatasok fObb irdnyaira és mas
kozérdeklddésre szamot tartd szocialis témakra.

A Maltai Tanulmanyok évente négy alkalommal jelenik meg,
elektronikusan, valamint nyomtatott formaban, egybekotve, minden év
végén 1000 példanyban. A Maltai Tanulmanyok ingyenesen elérhetdé a
https://maltaitanulmanyok.maltai.hu/  weboldalon  keresztiil, illetve
megrendelheté a emailben

A folyoirat szerkesztése, kiadasa, miikddtetése €s nyomtatott valtozatanak
terjesztése a jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ) rogzitett
rend szerint zajlik.

A MUKODES FOLYAMATAI

2. Szakmai-tartalmi feliigyelet

2.1

2.2

2.3

A folyamatos megjelenés és a szakmai szinvonal biztositdsa érdekében a
foszerkeszt6 kér fel szerzoket cikkirasra, akiket a felkéréssel egy idében a
lap terjedelmi-formazasi gyakorlatarol is tajékoztatni kell, beleértve a
tartalmi 0sszefoglalora és a kulcsszavakra vonatkozo szempontokat.

A beérkezett kéziratokat elézetesen a fOszerkesztd véleményezi, €S
szaklektorokat jelol ki hozzajuk.

2.2.1. Minden kézirat kéttos, fiiggetlen ,vak” szaklektoralasi (peer-review)

biralaton megy keresztiil.

2.2.2. A szaklektor-kijelolésnél torekedni kell tartalék biraldé megnevezésére is,

hogy a két vélemény bekérése fennakadas nélkiil biztosithaté legyen.
A szakmai biralatra alkalmasnak tartott kéziratokat a fészerkeszté adja ki a
kijelolt szaklektoroknak véleményezésre.
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2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

2.3.1. A szerzok felé a szaklektorok anonimitasat meg kell Orizni.
2.3.2. Ha a szaklektor a sziikséges javitasok jelzése mellett timogatja a kézirat

megjelenését, a végleges elfogadas eldtt ellendrizni kell a kivant
modositasok elvégzését. Az ellendrzésért a foszerkesztd felel, de kérésre
az eredeti birdlonak is biztositani kell, hogy véleményezhesse a javitott
kéziratot.
A Kkéziratok kozlésre vald elfogadasarél a szaklektor véleményének
figyelembevételével a foszerkesztd dont.
A kozlésre elfogadott kéziratok megjelenés eldtt szoveggondozason
(formazas ellenorzése, olvasoszerkesztés, forditasok esetében
kontrollszerkesztés) esnek at.

2.5.1. Az idegen nyelvili absztraktok biztositasarol — amennyiben a szerzoktol

nem szerezhetdk be — a fészerkeszté gondoskodik.
Idegen nyelvii szakanyagok forditasara a foszerkeszté ad megbizast.

2.6.1. A forditasok nyelvi-szakmai ellendrzésérol a fészerkeszté gondoskodik.

A kézirat-kivalasztas €és -elokészités 1épéseinek betartasardl a foszerkesztd
gondoskodik, aki felel az érintettek (szerzOk, szaklektorok stb.) pontos
tdjékoztatasaért is.

A folyoiratszamok pontos tartalmarol a fészerkeszt6 dont, figyelembe véve a
szerkeszt6bizottsag véleményét gondoskodva arrdl, hogy a kéziratok id6ben
késziiljenek el.

A folyamatos és pontos megjelenés érdekében az egyes lapszamokhoz a
foszerkeszto jeloli ki a lapzarta idopontjat, valamint az egyes munkafazisok
hatéridejét.

Kiadas

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

A Maltai Tanulmdnyok a Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet (a
tovabbiakban: Kiado) kiaddsaban jelenik meg.

A lap online formaban jelenik meg, de minden év végén egy kotetbe gylijtve
nyomtatott valtozatban is napvilagot latnak annak az évnek a tanulmanyai.

A megjelenés érdekében gondoskodni kell a kovetkez6 munkafazisok
elvégzeésérol:

kézirat-el6készités (a formdzasi utmutatd és konvenciok érvényesitése,
olvasdszerkesztés, forditdsok esetében nyelvi kontrollszerkesztés is),

a szerzOk irdsos jovahagyasanak megszerzése a megszerkesztett kéziratokra
a tordelés megkezdése elétt,

a teljes folyoiratszam Osszeallitasa (cimadas, tartalomjegyzék — idegen
nyelven is —, bevezetd, szerzoi informaciok, absztraktok, impresszum),
kozlési megallapodasok és engedélyek beszerzése,

tordelés,

korrektura (szerzo6i és kiadoi),

javitasok elvégzése €s imprimatura,

nyomdai munkalatok.

A szerzOkkel a Kiadd nem kizardlagos jogokat biztositd kozlési
megallapodast kot, amely tartalmazza az archivalas és a nyomtatasban valo
kozzététel jogat is.

A tordelés megkezdésének elofeltétele, hogy az adott anyagot a foszerkesztd
megjelenésre alkalmasnak talalja.

A tordelés ¢és kozzététel kozott legalabb egy korrekturaforduldt biztositani
kell, amelynek soran gondoskodni kell a folyodiratszam tordelt anyaganak
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3.7
3.8

3.9

3.10

kiadoi ellenérzésérdl és javitasarol, valamint az eredeti kéziratok szerzdinek
is lehetdséget kell biztositani kéziratuk ellendrzésére.

A tordelt és korrigalt levonatot a fészerkesztd imprimalja.

A f6szerkeszt6é gondoskodik rola, hogy a lapot a, MTMT és lehetéség szerint
mas relevans (kiilfoldi) adatbazisok is indexaljak.

A folyoirat folyamatos mukodése soran keletkezd iratok koziil a jogi
dokumentumokat (kézlési megallapodasok, megbizasi szerzodések stb.) kell
hossz tavra archivalni (alairassal ellenjegyzett dokumentumokat papiron
is). A levelezést, kéziratokat stb. csak az érintett szam megjelenéséig kell
megorizni.

A Maltai Tanulmdnyok honlapja (www.maltaitanulmanyok.maltai.hu) a
folyodirat egyes szamainak anyagan tul tartalmazza a folyodirat alapitasara,
fenntartasara, szakmai feliigyeletére, elérhetOségére vonatkozé alapvetd
informdciokat, biztositja a sziikséges t4jékoztatdst az olvasok ¢és
kozremiikodok (szaklektorok, leendd szerzok stb.) szamara.

4. Terjesztés

4.1 A Maltai Tanulmanyok ingyenesen elérhetd folyoirat.

4.2  Elektronikusan letoltheté a www.maltaitanulmanyok.maltai.hu weboldalrol

4.3  Nyomtatott valtozatdt minden ¢év decemberében a Magyar Maltai
Szeretetszolaglat onélldéan juttatja el az orszdg jelentosebb oktatdsi és
tudomanyos intézeteinek, egyetemeinek. Megrendelhetd postai Uton a
www.maltaitanulmanyok.maltai.hu weboldalon talalhaté cimen keresztiil.

4.4 A nyomtatott valtozat terjesztésének részleteir6l mindig a Kiado dont.

A MUKODES SZEREPLOI

5. Foszerkeszto

5.1

5.2

A foszerkesztét a Kiado kéri fel hatarozatlan idétartamra. A foszerkesztd
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban all a Kiadoval, felette a munkaltatoi
jogokat a Kiadé Elnoke és Ugyvezeté-alelndke gyakorolja. A Maltai
Tanulmdanyokkal kapcsolatos feladatait munkaidejének meghatarozott
részében végzi.

A fOszerkesztd végzettségét tekintve rendelkezzen a lap szempontjabol
relevans egyetemi diplomaval, fels6foku nyelvismerettel, végezzen aktiv
tudomanyos, kutatoi és publikaciés tevékenységet. Rendelkezzen
tudomanyos fokozattal vagy legyen aktiv folyamatban tudomanyos
fokozatszerzése.

5.2.1. A felkérés elfogadasaval a foszerkeszté automatikusan elfogadja a Mdaltai

5.3

5.4

Tanulmanyok SZMSZ-ét.
A foszerkesztd kéri fel a Maltai Tanulmanyok szerkesztébizottsaganak és
tudomanyos tanacsadd testiiletének tagjait, 6 iranyitja munkajukat,
gondoskodik tajékoztatasukrol, 6sszehivja tiléseiket, amelyeken elnokol. A
szerkesztébizottsag és a tudomanyos tanacsadd testiilet tagjainak
visszahivasat barmikor kezdeményezheti.
A foszerkesztd felel
a Maltai Tanulmanyok hataridére valo megjelenéséért,
a kéziratok biztositasaért, a szerzok és forditok felkéréséért,
a kiadas elokészitéséért,
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o aforditasok nyelvi-szakmai ellendrzésének iranyitasaért és feliigyeletéért,
e a kézirat-kivalasztas és -el6készités 1épéseinek betartasaért és az érintettek
(szerzOk, szaklektorok stb.) tdjékoztatasaért,
az egyes folyodiratszamok Osszeallitasaért,
a kozlési megallapodasok és engedélyek beszerzéséért,
a tordelés iranyitasaért és feliigyeletéért,
a korrekturaforduld6 megvalosulasaért — a sSzerzok és a korrektor
kozremiikodésével — és a kiilonbozd (szerzdi, korrektori) javitasokbol a
folyoirat egységes korrigalt tartalmanak eléallitasaért,
e az imprimaturaért,
e anyomdai munkalatok feliigyeletéért,
e az ¢vente megjelend gylijteményes nyomtatott valtozat tiszteletpéldany-
listdjanak Gsszeallitdsaért,
e alap elektronikus anyagainak ¢és jogi dokumentumainak archivalasaért,
a honlap folyamatos miikodésének feliigyeletéért.
55 A fbszerkeszt6 dont
a folyoirat tartalmarol,
a lapzartardl és az egyes munkafazisok hataridejérol,
a tordelés megkezdésérol
valamint a folydirat nyomtatott valtozatanak éves példanyszamarol.
56 A f6szerkeszté megbizast adhat tanulmanyirasra, valamint forditasra.
5.7 A fészerkesztonek dontési joga van
e a szerkeszt6bizottsag és a tudomanyos tandcsadd testiilet tagjainak
felkérésénél és visszahivasanal,
e aszaklektori kozremuiikodésre sz016 felkéréseknél.
5.8 A fészerkesztonek dontési joga van
59 A folyodirat szakmai feliigyeletének ¢s tudoményos szinvonalanak
biztositasar6l — ideértve a szaklektoralasi rend milkodésének és a folyodirat
indexalasanak, tudomanyos mindsitd rendszerekben valo elismertetésének
biztositasat — a fészerkeszté gondoskodik.
5.10 A f6szerkeszt6 Orzi a folyoirat teljes archivalt anyaganak egy példanyat.
511 A fOszerkesztot a Madltai Tanulmdnyok megjelend koteteib6l 10 db
tiszteletpéldany illeti meg, amelyet a Kiadd biztosit, illetve neve megjelenik
minden lapszdm impresszumaban ¢és a folyoirat honlapjan.

Szerkesztobizottsag
6.1 A szerkesztdbizottsag a fészerkeszté munkajat tamogatd munkacsoport.
6.2 A fészerkesztd hivatalbol tagja a szerkesztobizottsagnak.
6.2.1. A szerkesztObizottsag tagjait a fészerkeszto kéri fel.
6.2.2. A felkérés elfogadasaval a szerkesztébizottsag tagja automatikusan
elfogadja a Maltai Tanulmdnyok SZMSZ-ét.
6.3 A szerkesztdbizottsag kozremiikodik
a kéziratok biralatra torténo kiadasarol,
a szaklektorok felkérésérol,
a kéziratok megjelenéséral,
az egyes folyoiratszamok témajardl és pontos tartalmardl javaslatot tesz a
foszerkesztonek.
6.4 A szerkesztObizottsag tagjai a Szerkesztébizottsag tagjaként testiiletileg
elvégzett feladataik mellett



6.5

6.6

6.7
6.8

6.9

javaslatot tesznek a folyoiratszamok tematikajara és tartalmara,

javaslatot tehetnek az SZMSZ moédositasara,

a foszerkesztével vald elzetes egyeztetést kovetden, felkérhetnek szerzoket,
illetve kozremiikddoket,

a fb6szerkesztd felé javaslatot tehetnek barmely, a folyodiratot érintd
kérdésben,

a foszerkeszto felé feleldsek a folyoirat folyamatos €s pontos megjelenéséért.
A szerkesztObizottsag szokasos kapcsolattartasi formaja a levelezés (e-mail)
¢és a legalabb évente egy, legfeljebb negyedévenkénti szerkesztObizottsagi
ilések.

A szerkesztObizottsag Osszehivasardl és tajékoztatdsarol a fOszerkesztd
gondoskodik. A szerkesztdbizottsag tiléseirdl feljegyzés késziil.

A szerkesztébizottsdg munkajat szaklektorok segitik.

A szerkesztObizottsag tagjai munkdjukért tiszteletdijat nem, viszont hivatali
idejiik alatt a Mdltai Tanulmdnyok nyomtatott valtozatabdl tiszteletpéldanyt
kapnak, illetve neviikk megjelenik minden folyoiratszam impresszumaban és
a folyoirat honlapjan.

A szerkesztdségi titkar:

koordinalja a lap és a szerkeszt6ség napi munkajat

végzi a szaklektoralas szervezésével ¢és végrehajtasaval kapcsolatos
gyakorlati feladatokat,

nyilvantartja és archivalja a szaklektoralasi folyamat sordn keletkezd
informaciokat,

biztositja az idegen nyelvll tartalmi Osszefoglalokat, amennyiben azok a
szerzoktol nem szerezhetok be,

gondoskodik a lap indexalasarol,

foszerkesztdi megbizasra kozremiikodik a kozlési megallapodasok
begytjtéseben,

koordinalja a szerkesztoség tagjainak munkajat és a kommunikaciot
kapcsolatot tart a szerzokkel

kapcsolatot tart a lap elkészitésében kozvetleniil koézremiikodokkel
(olvasoszerkesztd, korrektor, grafikus, toérdelé, nyomdai vagy nyomdai
elokészitd)

1gény esetén a lehetdségek fliggvényében a rendelkezésére alld eszkozokkel
tdmogatja a fészerkeszté munkajat.

7. Szaklektorok

7.1
7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

A szaklektorok konkrét kéziratok véleményezésére felkért szakemberek.

A szaklektorokat a szerkesztobizottsag javaslata alapjan a kézirat egyideji
megkiildésével a fészerkesztd kéri fel.

A szaklektor feladata a beérkezett kéziratok atfogod és alapos mindsitése,
valamint javaslattétel a kézirat kozlésre valo elfogadasaval kapcsolatban.

A szaklektor javasolhatja a kézirat valtoztatas nélkiili megjelentetését,
atdolgozasat vagy elutasitasat. Ha a szaklektor atdolgozast javasol, igényt
tarthat a javitott kézirat ujboli véleményezésére.

A szaklektortol kérheto biralat mind a kézirat anonimizalasa, mind a szerzo
azonositasa mellett. A szerzo felé azonban biztositani kell a szaklektor
anonimitasat.

A szaklektorok munkdjukat tiszteletdij nélkiil végzik, de az érintett flizetbdl
tiszteletpéldanyt kapnak.



8. Kiado
8.1

8.2

8.3

A szerkesztObizottsag altal Gsszeallitott kézirat megjelenésével kapcsolatos
feladatok elvégzésérdl a Kiado gondoskodik.

A Kiad6é gondoskodik a folyoirat online megjelenésérél, a nyomtatott
valtozat megjelenésérél és terjesztésérol, kezeli az megrendeléseket, az
OSZK szamara megkiildi a kotelespéldanyokat.

A Kiadoé biztositja a kéziratok osszeallitasa utan a folydirat megjelenéséhez
sziikséges munkalatok anyagi fedezetét, részesedik a lap bevételeibodl.

8.3.1. A Kiado6 a lap miikodési koltségeinek biztositasa érdekében palyazatokat

nyujthat be, és ehhez sziikség esetén vallalja az 6nrész biztositasat.

8.3.2. A fOszerkesztd javaslata alapjan a Kiadd hatarozza meg a folyodirat évi

8.4

nyomtatott valtozatanak példanyszamat, fogyasztoi és el6fizetési arat.
A Kiad6 a megjelenést kovetd 15 napon belill a kozremiikodoknek
tiszteletpéldanyokat biztosit:
a foszerkeszt0 szamara,
a szerkesztObizottsag és a tudomanyos tandcsado testiilet szamara,
a szaklektorok szamara,
a tanulmanyok szerzdi szamara.

Z ARO RENDELKEZESEK

9. A folyodirat megsziinése

9.1

A folyoiratot évfolyamhatarhoz kotott hataridével a Kiado sziintetheti meg.

10. Az SZMSZ modositasa

10.1

10.2
10.3
10.4
10.5

Hatalybalépés utan az SZMSZ-t a Kiado egyszerii dontéssel modosithatja,
azonban a fészerkeszt6 és az ligyvezet6 alelnok egyiittes beleegyezésével

Az SZMSZ moédositasara a szerkesztObizottsag irasos javaslatot tehet.

A modosito inditvanyokat a f8szerkesztdhoz kell benyujtani.

A modosité inditvanyokrol a Kiad6 hatvan napon beliil dont.

A modositasrol hatalybalépése eldtt legalabb tizendt nappal tajékoztatni kell
az SZMSZ-ben érintetteket. A tajékoztatasért a foszerkeszto felel.

11. Ervényesség

111

Az SZMSZ visszavonasig érvényes. Az SZMSZ-t a Kiadd jogosult
visszavonni.

Budapest, 2019.12.01.



