A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem konyveinek egységes kéziratszabalyai

1. Altalanos alapelvek

1. Szamunkra a legfontosabb: az Olvaso — a szovegek nyelvezete és érvmenete legyen alkalmas
a szakmai €s a széles kozonség megszolitasara ¢és az eszmecserébe vonasara, de sem az
érthetéségre torekvés, sem az egyéni fogalmazasmod nem ronthatja a kozdlni kivant mi
szinvonalat.

2. Hazai ¢és nemzetkdzi mércével mérten is csak 1j, megvitatasra érdemes, kellden kidolgozott
¢s igényesen megirt gondolatokat kozliink.

3. A szerz6 felelOs az altala kozlésre bekiildott mii eredetiségéért, az abban foglaltak tény- és
jogszerlségéért, valamint a hivatkozottak pontossagaért.

4. A benyujtott kéziratnak mind tartalméaval, mind formgjaval meg kell felelnie a Kiado
elvarasainak. A Kiado a nem megfelelden szerkesztett és hivatkozott kéziratokat nem fogadja
el.

5. A magyar helyesiras szabalyai betartandok.

2. Leadasi kovetelmények
1. A kézirathoz magyar ¢és angol nyelvii ismertetd csatolandd, a cim angol forditasaval egyiitt.
2. A szerz6(k) rovid szakmai é€letrajzat is mellékelni kell.

3. A tartalomjegyzék szintén mellékelend6. Mutatok és jegyzékek is csatolhatok — ezek
Osszedllitasa a szerzd vagy szerkesztd feladata.

4. A f0szOveghez flizott megjegyzéseket és hivatkozasokat lényegre tordé €s minimalis
mennyiségl labjegyzetben kell elhelyezni.

5. Abrék és tablazatok csak akkor hasznalhatok, ha azok 1ényeges informaciot hordoznak. Az
idegen nyelvili adatok magyarra forditandok. Az 4brak és tablazatok megszerkesztése a szerzo
feladata. Az illusztraciok a kézirathoz mindségrontd formazas nélkiil kiilon is mellékelendok.
Mas kiadvanybdl atvett abra kozlését a szerzonek kell engedélyeztetnie, és sajat szovegében a
forrast is pontosan meg kell jeldlnie. Az informacioértékkel nem rendelkezd illusztraciok,
valamint a bizonytalan forrasu illusztraciok kozlésétdl a kiado sajat dontése alapjan eltekinthet.

6. Minden szdveget pontosan ¢és hidnytalanul adatolt bibliografianak kell zarnia, amelynek
tartalmaznia kell az abban hivatkozott Gsszes forrasmiivet (,,Felhasznalt irodalom”); ez
kiegészithetd az ,,Ajanlott irodalom” jegyzékével. A hidnytalanul adatolt bibliografia a
kovetkezOket tartalmazza: szerzdség, cim, kiadas helye, kiadd, megjelenés éve, gylijteményes
mi esetén a befoglald mili szerkesztdje, cime, a hivatkozott kdzlemény oldaltartomanya,
folyoiratok esetében a folyoirat cime, évfolyama, a megjelenés éve, lapszam sorszama, a cikk
oldaltartomanya, valamint online elérhetd tartalmak esetén az elérési utvonal.



3. Szerkesztési kovetelmények és példak

1. A kézirat f6 része Times New Roman betiitipussal, 12 pontos betiimérettel, sorkizartan,
egyszeres sorkozzel, térkdz nélkiil és normal margokkal formazando. A labjegyzet ugyanigy,
de a mérete 10 pont legyen. Fejlécek, egyéni beallitasok és stiluselemek nem hasznalhatok.

2. Szdéveggytijteményekben az irasok csoportjait tartalmazoé részek kiilon egységet képviselnek,
¢s romai szamokkal jeldlenddk a kéziratban. Az egyes szdvegek szerkezete legyen vilagos,
mélységében legfeljebb négy szintig tagolt. Ezek jelolése a kéziratban: 1., 1.1., 1.1.1. és
1.1.1.1.). Minden tartalmi egységnek cimet kell adni. A cimek legyenek kifejezok és rovidek.
Az 1 tartalmi egység cime utan szovegnek kell allnia — azt kdzvetleniil nem kovetheti Gjabb
egyseégeim.
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Fejezet/tanulmany cime
1. Elsorendi cimfokozat

Sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua.! Ut enim ad minim veniam,
quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. |[...]

1.1. Masodrendii cimfokozat

In voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat
non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum. [...]



1.1.1. Harmadrendii cimfokozat

Iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque laudantium, totam rem aperiam, eaque
ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt explicabo. [...]

1.1.1.1. Negyedrendii cimfokozat

Quia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos qui
ratione voluptatem sequi nesciunt. [...]

2. Elsorendi cimfokozat

Qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non numquam eius
modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem. [...]

! Ut enim ad minima veniam, quis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex
ea commodi consequatur?

2 Quis autem vel eum iure reprehenderit qui in ea voluptate velit esse quam nihil molestiae consequatur, vel illum
qui dolorem eum fugiat quo voluptas nulla pariatur?

4. Idegen kifejezések csak a szabatossag és a szoismétlés elkeriilése érdekében hasznalhatok.

A gorog poliszok ettdl jelentdsen eltértek.
A vildgegyetem kialakulasardl szamos elképzelést alkottak. A kozmosz sziiletése. ..

5. Csak pontos, az eredeti szovegkornyezetbdl vald kiemeléssel értelmet nem valtoztatd
idézetek hasznalhatok. Az idézeteket nem szabad dolt bettivel szedni. Idegen nyelvii szoveget
magyarra forditva kell idézni. Ha van megjelent magyar fordités, azt kell idézni, és meg kell
adni a forditd nevét, a kiadas adatait €s az idézet pontos helyét. Keriiljiikk a hosszu idézeteket —
a felesleges részeket ki kell hagyni. A kihagyast [...] beszurasaval kell jelolni. A négy sornal
hosszabb idézeteket ki kell emelni eldtte és utana egy-egy sor kihagyasaval. Ha az idézett
szovegben idézdjel van, tigyeljiink az idézdjelek hierarchidjara és megfeleld alakjara: ,,»’ *«”.
Az idézeteknél csak a sajat dolt betiis kiemelésiinket kell jelolni: (Kiemelés — N. N.). Az idézet

kezddbetiijének kis- vagy nagybetiire cseréjét [] kozé foglalassal jeldljiik.
A fenti kiilonleges karakterek billentytikodjai:

Idézdjel (,,nyito és zard™): Alt8222, Alt8221

Belso idézojel (»nyito és zard«): Alt0187, Alt0171
Harmadlagos idézdjel (*): Alt0146

Nagykotdjel (—): Alt0150

Hérom pont (...): Alt0133

Zarojel (nyito és zard): Alt40, Alt41

Szogletes zardjel [nyitod és zaro]: Alt91, Alt93

Szerb Antal igy irt a biralatokrol 4 vardzsio eltéri palcajat cimii miivében:
»Az irok altalaban sokkal sulyosabban fogjak fel a kritikdkat, mint a kozonség

gondolnd, vagy mint ahogy a kritika megérdemelné. [...] De az ir6 nem gondol arra,
hogy a rossz kritikat rajta kiviil senki sem olvassa el figyelmesen, és aki elolvassa, az



is elfelejti 6t perc mulva. Az ir6 Ugy érzi, hogy a kritikus pellengérre allitotta 6t az
egész vilag eldtt, minden ember rajta mulat, vagy 6réd haragszik.”

A tovabbiakban parhuzamot vont Berzsenyi Daniel és John Keats kozott. ..

Ahogyan irta, ,,[n]em az a kérdés, hogy »képes-e ’besz¢ly’, hanem hogy mennyire képtelen a
benne megfogalmazott 6tlet«.”

6. Az idegen nyelven hivatkozott szavakat, szakkifejezéseket zardjelbe tessziik, és a tapado
irasjelekkel egyiitt dolten szed;iik.

Az én (ego) és a felettes én (superego). ..

A vilagban-val6-1ét (in der Welt-Sein)...

Az altalanos szabaly szerint (a la regle génerale). ..
Az autarkeia (adrdpreira) fogalma...

7. Személyeket eldszor keresztnévvel (a tobbi keresztnév elsd betlijével és ponttal) és
vezetéknévvel kell emliteni, utana csak vezetéknévvel: Georg W. F. Hegel — Hegel. Ugyeljiink
a nevek helyes irdsara. A latin abécét hasznalo nyelveken szerepld neveket nem valtoztatjuk
meg (példaul Vavro Hajdi, Kemal Kiligdaroglu, José Manuel Durdo Barroso); a nem latin bettis
neveket vagy az Osiris Kiado Helyesiras cimili kiadvanya szerint irjuk at (Alekszandr Sz.
Puskin, Ruholldh Homeini, Oszdma bin Laden, Joanisz Kapodisztriasz stb.), vagy pedig az
adott nyelv magyar gyakorlata szerint (példaul japan: Sinz6 Abe; kinai: Hszi Csin-ping; 6gorog:
Aiszkhiilosz). A titulusokat nem tiintetjiik fel.

8. Szervezetek nevét elsd emlitésnél teljes magyar formdjaban ki kell irni, ha van hivatalos
magyar neve, utana kerek zardjelben megadva a roviditését: Egyesiilt Nemzetek Szervezete
(ENSZ). Idegen nyelvii szervezet- és intézménynevek eredeti alakjukban hasznalandok,
amennyiben nincs hivatalos forditasuk, példaul a Federal Communications Commission (FCC).

9. Kiemelni csak egy-egy valoban fontos szot vagy szokapcsolatot €és csak dolt betiikkel
szedéssel lehet.

10. Torvényeket az elsé emlitésnél teljes elnevezéssel kell megadni, utdna hasznéalhat6 csak a
szama, a rovid leirdsa vagy a bevett roviditése. Rovidités hasznalatakor azt az els6 emlités utan
zardjelben kell feltiintetni. Ugyeljiink a helyes irasra: a torvénykonyvek elnevezésének és
roviditésének csak a legelsé betiije nagy (Polgari torvénykonyv, Ptk., Biintetd torvénykonyv,
Btk.), az Ekertv. nem Eker. tv. (az Eker. iranyelv), valamint kiilonbség van alkotmany (mint
jogszabalytipus) és Alkotmany (mint konkrét jogszabaly) kozott. Mas orszagok térvényeit
igyekezziink magyarul, de az eredeti elnevezést is megadva hivatkozni.

Hazai jogszabalyok esetén az alabbi két megoldas egyikének kovetkezetes alkalmazéisa
elfogadott:

a) elsé emlitésnél: A 2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi
szolgaltatasok, valamint az informacidés tarsadalommal Osszefliggod
szolgéltatasok egyes kérdéseirdl [...];
utana: A 2001. évi CVIIL térvény [...]; vagy: az elektronikus kereskedelmi
szolgaltatasokrol szolo torvény [...];



b) elsé emlitésnél: A 2001. évi CVIIL. torvény az elektronikus kereskedelmi
szolgéltatadsok, valamint az informdaciés tarsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatasok egyes kérdéseirdl (Ekertv.) [...];
utana: Az Ekertv. [...].

Mas orszagok torvényei esetén:
Els6é emlitésnél: a 2013-as ragalmazasrol sz616 brit torvény (Defamation Act);
utana: a 2013-as ragalmazasrol szol6 brit térvény.

Rendeletek, utasitasok, hatarozatok, dontések, itéletek és jogesetek hivatkozasakor szintén a
hivatalos format kell hasznalni, azonban ha a megnevezés tal hosszu, a f6szovegben elég a
rovid valtozata [példaul 28/2019. (I1I. 14.) ME hatarozat], és labjegyzetben kell elhelyezni teljes
formajaban. Ugyelni kell a szokdzokre és a megfeleld irasjelek haszndlatira. A jogesetek
elnevezését nem szedjlik dolt bettivel. Kiilfoldi jogeseteknél a foszovegben eldszor ki kell irni
a két peres fél nevét tartalmaz6 rovid megnevezést (United States v. Virginia) — a pontos adatok
labjegyzetbe keriilnek —, a késObbiekben, ha egyértelmii, elegendd a bevett rovid megnevezés
(Virginia-iigy).

20/2019. (V. 27.) AM rendelet a szaritmany-el6allitok altal igénybe vehetd koltségtdmogatasrol
52/2019. (111. 14.) Korm. rendelet a Magyar Kozigazgatasi Osztondijrol

13/2016. (XII. 22.) OBH utasitds a Birésagi Hatarozatok Gytlijteményének kozzétételével kapcsolatban a
birdsagokra harul6 feladatok végrehajtasarol

28/2019. (III. 14.) ME hatarozat a Fels6oktatasi Tervezési Testiilet elnokének €s tagjainak megbizasarol
1129/2019. (III. 14.) Korm. hatarozat Magyarorszag Kormanya és a Szerb Koztarsasag Kormanya kozotti
kornyezetiigyi egylittmiikodésrol szolo egyezmény szovegének végleges megallapitasara adott felhatalmazasrol
1/2019. szami KMPJE hatarozat

BH2018. 24.

EBH2018. 24.

BDT2018. 24.

A Tanacs (EU, Euratom) 2018/994 hatarozata (2018. julius 13.) az 1976. szeptember 20-1 76/787/ESZAK, EGK,
Euratom tandcsi hatarozathoz csatolt, az Eurdpai Parlament tagjainak kdzvetlen és altalanos valasztojog alapjan
torténd valasztasarol szol6 okmany modositasarol

2/2018. szamu gazdasagi elvi dontés

A Kuria Kfv.V1.38.026/2017/8. szamu itélete
A Févarosi [tél6tabla 8.P£.20.129/2015/6. szami itélete
A Tatabanyai Torvényszék 4.P.20.051/2018/37. szamu itélete

Arrét n°1113 du 19 décembre 2019 (18-25.113)

BVerfGE 120

Cass. civ. 13 aprile 2000, n. 4790

Von Hannover v. Germany, no. 59320/00, 2004. junius 24-i itélet

Von Hannover v. Germany (No. 2), no. 40660/08 és 60641/08, 2012. februar 7-i itélet

A C-154/19. sz. Kypriaki Kentriki Archi kontra GA iigy 2019. oktober 7-i végzése

A C-143/19. P. sz. Der Griine Punkt — Duales System Deutschland GmbH kontra az Eurdpai Uni6 Szellemi
Tulajdoni Hivatala tigyben 2019. december 12-én hozott itélet

Burnett v. National Enquirer, Inc. 144 Cal. App. 3d 991 (1983)

R v. Secretary of State for the Home Department [2000] AC 115

Connolly v. Director of Public Prosecutions [2007] EWHC 237

Hill v. Great Tey Primary School [2013] ICR 691

Smith Kline & French Laboratories (Australia) Ltd. v. Secretary to the Department of Community Services and
Health (1990) 22 FCR 73

Lingens v. Austria (1986) 8 EHRR 407



London Artists Ltd. v. Littler [1969] 2 All ER 193

Rofe v. Smith’s Newspapers Ltd. [1924] 25 SR (NSW) 4
Australian Broadcasting Corp. v. O’Neill [2006] HCA 46
Abrams v. United States 250 US 616 (1919)

amerikai jogeseteknél a pontos oldalszam megadasanak forméja: Schenck v. United States 249 US 47, 52 (1919)
az itéletek paragrafusaira vald hivatkozds formdja: R (on the application of ProLife Alliance) v. British
Broadcasting Corporation [2003] UKHL 23, [91]

Miiszaki szovegeknél a Magyar Szabvéanyiigyi Testlilet altal megadott cimet és format
hasznaljuk. Mindig a tiszta, az eurdpai ¢és a nemzetkdzi szabvanyok hivatalos megjelolését
hasznaljuk. Ugyeljiink a jel, a hivatkozasi szam, az alszabvanyszam, a kotetszam, a rész, a
lapszam ¢€s a kiadas évének helyes feltiintetésére.

MSZ 3156:1984 Farocsdvek

MSZ 12-06:2015 Utmutaté a Mikulas-iinnepi hagyoméanyokhoz

MSZ HD 60364-7-753:2014 Kiilonleges berendezésekre vagy helyekre vonatkoz6 kovetelmények. Fuit6kabelek
és bedgyazott flitérendszerek

MSZ EN 16636:2015 Kartevo-mentesitési szolgaltatasok. Kovetelmények és kompetencidk

MSZ ISO 31000:2018 Kockazatmenedzsment. Iranyelvek

MSZ EN ISO 16967:2015 Szilard biohajtéoanyagok. A {6 elemek meghatarozasa. Al, Ca, Fe, Mg, P, K, Si, Na és
Ti

MSZ IEC 50(191):1992 Nemzetkozi elektrotechnikai szotar. Megbizhatosag és a szolgaltatas mindsege

MSZ ISO/IEC 27001:2014 Informatika. Biztonsagtechnika. Informaciobiztonsag-iranyitasi rendszerek.
Kovetelmények

12. Forrasmiiveket a magyar konyvészeti hagyomanyoknak megfelel6en, valamint pontosan ¢és
beazonosithatéan, de nem terjengdsen kell megadni. Ha egy forrdsnak van DOI-szdma
(digitalisobjektum-azonositd), akkor azt is meg kell adni. Az idegen kdzpontozas helyett a
magyart kell hasznalni, illetve konyvek esetében feltiintethetd a kotet alcime, de a sorozat,
amelynek eleme, és hogy szoveggyiijtemény, fakszimile stb., mar nem. A kiadads szadmat csak
indokolt esetben kell megadni. Ha nem altaldban a miire, hanem csak az egyik gondolatara
hivatkozunk, a labjegyzetben fel kell tlintetni annak pontos oldalszaméat. Hiromnal tobb szerzds
munél csak egy szerz0 nevét irjuk ki a labjegyzetben, a tobbiekét az ,.et al.” kifejezéssel
helyettesitjiik. Szerzéparosok nevének emlitésekor iigyelni kell az elsd és a tovabbi
megjelolések kiillonbségére (eloszor: Orszagh Laszlo — Magay Tamas; utana: Orszagh—Magay).
A nem magyar szerzok nevét a labjegyzetben keresztnév és vezetéknév sorrendben kell irni,
azonban a bibliografidban a betlirend miatt a sorrend megfordul az elsé szerz6 nevében
(Brandeis, Louis D. — Samuel D. Warren).

Kotetben megjelent tanulmany esetén meg kell adni a tanulmany szerzd6jét és cimét, a
kotet pontos kiadasi adatait — kiadas helye, kiadd neve, megjelenés éve —, a tanulmany altalanos
hivatkozésa esetén a kezd6 és zard oldalszamat. Amennyiben a kiadas alapadatai (kiadas helye,
kiado6 neve, megjelenés éve) hidnyosak, nem rekonstrualhatok, a kovetkezd, kerek zardjelbe tett
roviditések alkalmazandok: hely nélkiil (h. n.), kiad6 nélkiil (k. n.), év nélkil (€. n.). Konkrét
gondolat idézése esetén labjegyzetben a kezdd és zard oldalszdm helyett csak a hivatkozott
gondolat oldalszamat kérjiik megadni.

Tobbkotetes miinél az adott kotetet romai szadmokkal kell feltiintetni a kotet cimét zard
pont utan (XIV. kotet).

A periodikédkban megjelent cikkek esetén a szerzé és a cikk cime mellett kitelezo adat
a folyoirat neve (a folyoiratok cimét fo szabaly szerint teljes formaban kell megadni, a
roviditésiik nem hasznalhato), az évfolyam sorszama, a megjelenés éve, a lapszam sorszama és
a cikk kezdo ¢és zar6 oldalszama. Online periodika esetén az irodalomjegyzékben a cikk pontos
elérési utvonalat vagy DOI-szamat is fel kell tiintetni a kovetkezd formdban: Online:



https://doi.org/10.1093/0xfordhb/9780199687114.013.2. Amennyiben egy koézlemény
rendelkezik DOI-val, az minden esetben kotelezd eleme a bibliografiai leirasnak.

Az interneten kozzétett szovegeknél fel kell tlintetni a szerzét (lehet személy vagy
szervezet), a kozlemény cimét (szerz6 hidnyaban ez keriil a hivatkozas elejére), a weboldal
cimét, a megjelenés datumat, valamint az irodalomjegyzékben az elérési utvonalat is. Az elérési
utvonal (link) labjegyzetben nem szerepelhet kiirva. Teljesen altalanos linkeket, példaul egy
szervezet honlapjanak cimét, sziikségtelen megadni az irodalomjegyzékben.
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