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Na (temelju odredbi Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (N.N. br.123/03, 198/03. 105/04, 174/04 i 46/07) te Clanka
82. Statuta Veleucilista Velika Gorica (od 4. sijeCnja 2005.). Stru¢no vijeCe

Veleucilista na svojoj . redovnoj sjednici odrzanoj donosi
POSLOVNIK
o radu Povjerenstva za nastavnu, struénu i znanstveno-nastavnu
literaturu
Clanak 1.

(1) Ovim se Poslovnikom ureduje ustroj i naCin rada Povjerenstva za
nastavnu, struénu i znanstveno-nastavnu literaturu Veleucilista (u
nastavku: Povjerenstvo).

(2)Posebice se ureduje sastav Povjerenstva, nacin predlaganja i
donoSenja odluka, recenzentski postupak te postupak odobravanja
rukopisa predloZzenih za udzZbenike, skripta i drugu nastavnu, stru¢nu i
znanstveno-nastavnu literaturu.

Clanak 2.

(1) Podnastavnom,  struénom i  znanstveno-nastavnom literaturom
podrazumijeva se literatura koja se koristi u nastavhom procesu na
studijima Veleucilista, a objavljuje se kao udzbenik, skripta, prirucnik ili
kao druga dopunska literatura.

(2) Tekst literature iz stavka jedan ovoga Clanka moze se otisnuti i na
disketi, CD-u ili USB stiku.

Clanak 3.
(1) Povjerenstvo je radno tijelo Struénog vijeca Veleucilista sastavljeno od
predstavnika svih studija Veleucilista.

(2) Predsjednika, njegova zamjenika i ostale ¢lanove Povjerenstva imenuje
dekan, uz pribavljeno misljenje voditelja studija, na dvije godine. Isti
¢lanovi mogu biti imenovani vise puta uzastopce.

Clanak 4.
(1) Clanovi Povjerenstva mogu biti razrijeSeni duznosti i prije isteka vremena
na koje su imenovani ako:
- sami zatraZe razrjeSenje,
- ne ispunjavaju obveze ¢lana Povjerenstva,
- svojim ponaSanjem povrijede ugled Veleucilista,
- izgube sposobnost obavljanja duznosti.

(2) U slu€aju razrjeSenja pojedinog ¢lana Povjerenstva na njegovo mjesto
dekan imenuje novog Clana do isteka mandata razrijeSenoga Clana.



Clanak 5.

(1) Zadace Povjerenstva su:

- primanje prijedloga, odnosno zahtjeva za odobravanje rukopisa od
predlagaca,

- imenovanje recenzenata, razvrstavanje rukopisa prema vrsti
(udzbenik, skripta, priru€nik, ostalo),

- davanje ocjene i prijedloga Stru¢nom vijecu Veleucilista,
- obavljanje ostalih poslova vezanih uz odobravanje rukopisa.

Clanak 6.

(1) Predlagaci su autori, odnosno nastavnici Veleucilista.

(2) Zahtjev za odobravanje rukopisa s prilozima predlagaCi dostavljaju
VeleuCiliSstu s naznakom Povjerenstvo za nastavnu, struénu i
znanstveno-nastavnu literaturu Veleucilista.

(3) Zahtjev mora biti potpisan od strane predlagaca.

Clanak 7.
(1)Zahtjev za odobravanje rukopisa treba sadrzavati:
a) naziv predlagaca,
b) misljenje voditelja studija,

)
)
c) ime(na) i prezime(na) autora,
d) naslov djela,

)

e) ime i prezime prevoditelja (ako je rije€ o prijevodu stranog djela), uz
suglasnost autora izvornog teksta,

f) naziv(i) studija na kojem ¢e se djelo upotrebljavati,

g) naziv predmeta (godina, semestar) kojemu je djelo namijenjeno,
h) postotak pokrivenosti predmeta predlozenim djelom,

i) predvidena naklada (broj primjeraka za tiskanje)

(2) Uz zahtjev predlaga¢ obvezno prilaze:
a) rukopis predloZzenog djela u elektronickom obliku,
b) izjavu o potrebi i prikladnosti djela za uporabu u nastavnom procesu,

c) prijedlog za imenovanje recenzenata.

Clanak 8.

(1) Povjerenstvo na sjednici zaduzuje pojedine ¢lanove za uvid u rukopis i za
izvjeSéivanje o njemu.



Clanak 9.
(2) Za objavljivanje rukopisa kao udzbenika obvezno se trazi misljenje triju
recenzenata.

(3) Recenzente imenuje Povjerenstvo u pravilu iz redova nastavnika il
znanstvenika u odgovaraju¢em podrucju ili priznatih struénjaka u
odgovarajuc¢em podrucju.

(4)Povjerenstvo moze, ali ne mora, uzeti u obzir prijedlog za imenovanje
recenzenta koji dostavlja predlagacC rukopisa.

(5)Imenovanim recenzentima predlagaC dostavlja rukopis, odluku o
imenovanju recenzenta i upute za recenzente.

Clanak 10.
(1) Recenzija mora sadrzavati:

1) podatke o recenzentu:

-ime i prezime, akademski naslov, znanstveno-nastavno, znanstveno-
istrazivacko ili nastavno zvanje,

- mati¢nu ustanovu,

- adresu stanovanja,

- jedinstveni mati¢ni broj,

- maticni broj znanstvenika ili nastavnika,
- Ziro-racun,

- potpis;

2) podatke o recenziranom djelu:
- autor(i),
- naslov,
- vrsta djela (udzbenik, skripta, prirucnik, ostalo),

- predmet kojemu je rukopis namijenjen (godina, semestar, fond sati na
godinu),

- studij na kojem se predmet predaje,

- opseg djela (broj poglavlja, broj stranica, slika, dijagrama, tablica i sl.),
- broj djela navedenih u popisu literature,

- postotak kojim djelo pokriva predmet;

3) misljenje o djelu:
- odgovara li predlozeni rukopis sadrzaju predmeta,
- je li rukopis metodicki prilagoden predmetu,
- je li se autor sluzio odgovaraju¢om literaturom,



- postoji li popis literature,
- u kojoj je mjeri rije€ o izvornom djelu,
- postoji li abecedni popis pojmova,

- postoje li i druga djela sli€¢nog sadrzaja i razine stru¢nosti, odnosno
kakvoce,

-jesu li terminologija i mjerne jedinice uskladene s postojeCim
propisima,

-je li sadrzaj rukopisa iznesen pregledno i jasno, u jezichom i
konceptualnom smislu;

4) zakljuCak i ocjenu:
- prijedlog za eventualne potrebne ispravke i promjene u rukopisu,
- izjava o tome zadovoljava li djelo u potpunosti ili djelomi¢no zahtjeve

nastavne, struéne ili znanstveno-nastavne literature za navedeni
predmet,
-zavrSnu ocjenu s preporukom za objavljivanje ili neobjavljivanje

rukopisa kao udzbenika, skripta ili priru¢nika Veleucilista.

Clanak 11.

(1) Povjerenstvo donosi pravovaljane zakljuCke ako je na sjednici, nazoCna
vecina njegovih ¢lanova.

(2) Zakljucci se donose vecinom glasova nazoc€nih ¢lanova Povjerenstva

(3) Povjerenstvo je ovlasteno od predlagaca traziti nadopune zahtjeva,
izmjene teksta prema misSljenju recenzenta i tome sli¢no.

(4) Ako se trazi promjena teksta prema misljenju recenzenta, u izmijenjenom
se tekstu provjerava jesu li promjene ucCinjene, a moze se traziti da
recenzent ponovno pregleda tekst.

Clanak 12.

(1) Zaklju€ci Povjerenstva dostavljaju se u pisanom obliku Struénom vijec¢u
Veleudilista.

(2) Odluku o odobravanju ili neodobravanju predlozenog rukopisa, koji je
proSao postupak pred Povjerenstvom, donosi Struéno VvijeCe
Veleucilista.

(3) Na odluku Stru¢noga vijeca VeleuciliSta dopusten je prigovor u roku od
petnaest dana od dana dostave odluke predlagacu.

(4) Struéno vijeCe Veleucilista moze prigovor odbiti, moze vratiti predmet na
rieSavanje Povjerenstvu, odnosno moze imenovati nove recenzente i na
temelju njihovih recenzija rijesiti predmet.



Clanak 13.

(1) Kona€na odluka Stru¢noga vije¢a VeleuciliSta dostavlja se predlagacu u
jednom primjerku, jedan primjerak odlaze se u pismohranu, a jedan
primjerak u poseban registrator Povjerenstva.

(2) Djelo koje je Strucno vijeCe odobrilo ima pravo na =zastitni znak
VeleuciliSta i na natpis UdZbenik VeleudiliSta Velika Gorica koji se
otiskuje na vrhu nulte stranice, a moze se naci i na koricama udzbenika.
Na stranici na kojoj se nalazi impressum obvezno se navodi broj odluke o
odobrenju s datumom sjednice Stru¢noga vije¢a Veleucilista.

(3) Predlagac¢ ili u njegovo ime nakladnik je duzan po objavljivanju
odobrenoga udzbenika, najmanje jedan primjerak dostaviti Povjerenstvu.

Clanak 14.
(1) Povjerenstvo obavlja i druge poslove radi unapredenja nastavne, stru¢ne
i znanstveno-nastavne literature na Veleucilistu.

(2) Posebice se brine o objavljivanju popisa odobrenih i tiskanih udzbenika u
glasilima visokoskolskih ustanova, o analizi prikladnih djela objavljenih u
svijetu i u drugim hrvatskim visokoskolskim ustanovama, o predstavljanju
objavljenih djela, o udZbenicima s malom nakladom i sl.

(3)Ako Povjerenstvo uoCi neovlasteno koriStenje zastithog znaka
VeleuciliSta i natpisa Udzbenik Veleucilista Velika Gorica, upozorit ¢e
na to dekana koji ¢e poduzete odgovarajuce i propisane mjere.

Clanak 15.

(1) Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donoSenja.

(2) Poslovnik se objavljuje isticanjem na oglasnoj plo€i i na Internet stranici
Veleucilista.

Clanak 16.

(1) 1zmjene i dopune ovoga Poslovnika donose se na nacin propisan za
njegovo donoSenje.

Klasa:

Urbroj: DEKAN

Prof.v.S. mr.sc. Ivan Toth

Ovaj Poslovnik objaviien je 2008.g. te stupa na snagu 2008.







PRILOG 1

UPUTE PREDLAGACIMA RUKOPISA

1. Predlagac rukopisa moze biti nastavnika VeleuciliSta Velika Gorica

2. Predlagac dostavlja zahtjev za odobravanje udzbenika na adresu:

VELEUCILISTE VELIKA GORICA
POVJERENSTVO ZA NASTAVNU, STRUCNU |

ZNANSTVENO - NASTAVNU LITERATURU

Zagrebacka cesta 5
10420 VELIKA GORICA

3. Zahtjev za odobravanje rukopisa treba sadrzavati:

a)
b)
c)
d)

e)

naziv predlagaca,

misljenje voditelja studija,
ime(na) i prezime(na) autora,
naslov djela,

ime i prezime prevoditelja (ako je rije€ o prijevodu stranog djela), uz
suglasnost autora izvornogg teksta,

naziv (i) studija na kojem ce se djelo upotrebljavati,

naziv predmeta (godina, semestar) kojemu je djelo namijenjeno,
postotak pokrivenosti predmeta predloZzenim djelom,
predvidena naklada (broj primjeraka za tiskanje)

4. Uz zahtjev predlagac obvezno prilaze:

pozitivnho misljenje voditelja studija,
rukopis predloZenog djela u elektroni¢kom obliku,
izjavu o potrebi i prikladnosti djela za uporabu u nastavnom procesu,

izjavu kojom se predlagaC obvezuje nadoknaditi troSkove recenzentskog
postupka ili izjavu tko ¢e snositi troSkove recenzije,

prijedlog za imenovanje najmanje triju recenzenata.

5. Potpisani zahtjev predlagac dostavlja Povjerenstvu za nastavnu,
struénu i znanstveno-nastavnu literaturu.

NEPOTPUNI | NEUREDNI ZAHTJEVI NECE SE UZIMATI U OBZIR.



PRILOG 2

UPUTE RECENZENTIMA

Recenzija rukopisa udzbenika i druge nastavne, stru¢ne i znanstveno-

nastavne literature mora sadrzavati:

1) podatke o recenzentu:

ime i prezime, akademski naslov, znansveno-nastavno,
znanstveno-istrazivacko ili nastavno zvanje,

mati¢nu ustanovu,

adresu stanovanja,

jedinstveni maticni broj,

mati¢ni broj znanstvenika ili nastavnika,
Ziro-racun,

potpis;

2) podatke o recenziranom djelu:

autor (i),
naslov,
vrsta djela (udzbeni, skripta, priru€nik, ostalo),

predmet kojemu je rukopis namijenje (godina, semestar, fond sati na
godinu),

studij na kojem se predmet predaje,

opseg djela (broj poglavlja, broj stranica, slika, dijagrama, tablica i sl.),
broj djela navedenih u popisu literature,

postotak kojim djelo pokriva predmet;

3) misljenje o djelu:

odgovara li predlozeni rukopis sadrzaju predmeta,
je li rukopis metodi€ki prilagoden predmetu,

je li se autor sluzio odgovaraju¢om literaturom,
postoji li popis literature,

u kojoj je mjeri rije€ o izvornom djelu,

postoji li abecedni popis pojmova,

postoje li i druga djela slicnog sadrzaja i kakvoce,

jesu li terminologija i mjerne jedinice uskladene s postojeéim
propisima,



- je li sadrzaj rukopisa iznesen pregledno i jasno, u jezicnom i
konceptualnom smislu;

4) zaklju€ak i ocjenu:

- prijedlog za eventualne potrebne ispravke i promjene u rukopisu,

- izjava o tome zadovoljava li djelo u potpunosti ili djelomi¢no zahtjeve
nastavne, stru¢ne ili znanstveno-nastavne literature za navedeni predmet,

- zavrSnu ocjenu s preporukom za objavljivanje ili neobjavljivanje rukopisa
kao uzbenika, skripta ili prirucnika Veleucilista.

5) Datum pisanja recenzije i potpis recenzenta




