Прилог 12.2. Правилник о уџбеницима и другим публикацијама

На основу. Закона о уџбеницима и другим наставним средствима и Статута Високе школе академских студија ”Амадеус”, Савет је донео следећи  

П Р А В И Л Н И К
O УЏБЕНИЦИМА И ДРУГИМ ПУБЛИКАЦИЈАМА



I Oсновне одредбе


Члан 1.

Овим правилником  уређује се поступак издавањa уџбеника и других наставних средстава и публикација на Високој школи.   

Члан 2.

На Високој школи се користе: интерни уџбеник (уџбеник који је намењен првенствено образовању студената Високе школе који у потпуности или највећим делом обухвата садржаје предмета утврђених студијским програмом и чији је аутор професор Високе школе; екстерни уџбеник са неке друге домаће или стране високошколске установе и монографије, чланци, зборници и сл.
Висока школа је дужна да обезбеди студентима литературу предвиђену планом рада наставника.




Члан 3.

Уџбеници које издаје Висока школа морају одговарати следећим стандардима:
· Свако поглавље, поред основног текста, обавезно садржи:
· циљ поглавља или шта ће студент сазнати у њему или како ће проучавање поглавља допринети увећавању знања и способности студента;
· резиме поглавља;
· питања за проверу знања или дискусију;
· пример, вежбу, симулацију, илустрацију, задатак, случај из праксе на почетку поглавља или крају поглавља или интегрисан у текст поглавља. Уџбеници за предмете у оквиру којих се користе збирке задатака, примера, случајева из праксе или други материјали који служе за вежбање студената не морају имати овај садржај;
· напомене (у фуснотама или еднотама);
· литературу и референце у фуснотама на свакој страни уз обавезну библиографију на крају поглавља или на крају уџбеника, у енднотама на крају поглавља уз необавезну библиографију на крају уџбеника, у заградама интегрисане у текст уз обавезну литературу у енднотама и необавезну библиографију на крају уџбеника.

· Препоручује се да уџбеник који издаје Висока школа садржи:
· речник (дефинише главне појмове у уџбенику);
· индекс појмова;
· индекс имена;
· апендикс (ако има потребе).


Публикације које издаје Висока школа



                                                                   Члан 4.

Уџбеник мора бити јасан и разумљив студентима. Наставна материја у уџбенику мора бити изложена на начин који просечан студент може лако да разуме.
Уџбеник мора бити логично структуриран. Делови, поглавља или друге целине морају бити заокружене и повезане, а њихов редослед мора бити логичан.
	Уџбеник мора бити писан академским, неутралним стилом излагања. Строго је забрањено коришћење дисквалификација и омаловажавање одређених друштвених група, раса, пола или нација.
	Стил писања уџбеника мора бити занимљив за читање. Препоручује се коришћење примера из праксе.
Уџбеник мора бити користан за савладавање наставне материје и за припрему испита.


Члан 5.

Аутори су дужни да рукопис уџбеника, чији је издавач Висока школа предају у електронском облику и у стандардизованом А4 формату који подразумева следеће параметре:
· висина стране 29,7 cm
· ширина стране 21 cm
· фонт: Times New Roman 11
· проред: 1
· маргине: све по 2 cm


Све остале параметре графичког дизајна књиге и њеног визуелног изгледа, аутор дефинише у договору са директором високошколске установе.
Аутор може, да текст књиге донесе и у формату другачијем од стандардизованог А4 формата, посебно онда када аутор жели да сам преломи текст. Међутим, и у том случају аутори су дужни да поштују стандарде обима књиге.

Члан 6.

Контрола квалитета уџбеника обухвата: контролу квалитета текста, контролу обима текста и контролу графичког изгледа рукописа. Контролу квалитета и обима текста врше рецензенти и надлежна катедра. Укупну контролу квалитета уџбеника врше и студенти путем анкете.
.

Члан 7.

Аутор (коаутори) доставља рукопис уџбеника или помоћног учила катедри којој припада предмет на коме ће се изводити настава по том уџбенику. Аутор доставља катедри два примерка рукописа уџбеника или помоћног учила у стандардном формату. Ако се као извор користи само део уџбеника, аутор је дужан да уз рукопис уџбеника достави и информацију о томе који је то део. У случају да се  користи екстерни уџбеник или монографија, зборник или пак више чланака у часописима, за обраду више од једне четвртине програма предмета, наставник  о свом избору обавештава катедру и доставља јој један примерак изабраног екстерног уџбеника, монографије или зборника. Ако је екстерни уџбеник или монографија на страном језику, наставник доставља катедри оригинал књиге и превод садржаја књиге. Ако се као извор  користи само део екстерног уџбеника, монографије или зборника, наставник је дужан да катедри достави информацију о томе који је то део.
. 

Члан 8.

Наставно веће Високе школе одређује два рецензента од којих најмање један није у радном односу. Рецензенти морају бити међу најугледнијим ауторима у области. Катедра обезбеђује податке о објављеним радовима рецензената који их квалификују за дату област.
Висока школа доставља рецензентима: рукопис уџбеника или примерак екстерног уџбеника, монографије, зборника; садржај предмета; стандарде квалитета уџбеника на Високој школи; и образац рецензије.

Члан 9.

Рецензенти врше контролу квалитета текста интерног или екстерног уџбеника, монографије или зборника којом утврђују:
· да ли је квалитет текста са научног и стручног аспекта на нивоу који дозвољава да се књига користи као литература на Високој школи,
· да ли  уџбеник, монографија, или  зборник  обухвата садржаје утврђене студијским програмом, и
да ли је обим уџбеника, монографије или зборника који се користи у настави прилагођен утврђеним стандардима обима.

Члан 10.

Позитивне рецензије уз податке о рецензентима и свој предлог о прихватању уџбеника надлежна катедра доставља Наставном већу. 
У случају негативне рецензије рукописа уџбеника, аутори се упућују да отклоне недостатке на које су указали рецензенти. У случају негативне рецензије екстерног уџбеника, монографије, или зборника, наставник на предмету се упућује да обезбеди други уџбеник, монографију или зборник.


Члан 11.


Наставно веће разматра позитивне рецензије и предлоге катедри о прихватању интерних уџбеника и доноси коначну одлуку .
Наставно веће потврђује одлуке катедри о прихватању екстерних уџбеника, монографија или зборника.



Члан 12.

Ако у току наставе, наставник одступи од усвојене литературе и захтева од студената да обрађују текст који није био предвиђен планом рада, студенти имају право да ставе приговор Декану.
Директор проверава наводе студената и, ако су тачни, позива наставника да свој рад усклади са планом рада. Ако наставник не поступи по упозорењу Директора, Директор предузима мере  прописане Законом о раду.

Члан 13.
Висока школа периодично анкетира студенте о квалитету уџбеника и друге литературе. Резултате анкете редовно прати и анализира Комисија за обезбеђење квалитета.
Након сваке анкете Комисија за обезбеђење квалитета идентификује оне уџбенике, монографије, зборнике и помоћна учила који су од стране студената оцењени просечном оценом нижом од 2.5 (на скали од 1 до 5) и наставницима и надлежним катедрама упућује захтев за побољшање  њиховог квалитета


 
Члан 14.

 Евиденцију о издатим уџбеницима и другим публикацијама води такође стручна служба Високе школе.
Уџбеници и друге публикације трајно се чувају архиви Високе школе.
  
Члан 15. 

Овај правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли Високе школе.



Председник Привременог Савета
Владимир Марковић
[image: ]

Предлог за издавање уџбеничке литературе


Наслов издања:

Аутори:                                                                                                                                  _

Врста издања: а) основии уџбеник                                  б) помоћни уџбеник                  ц) скрипта

Редни број издања:

Рецензенти: 1)

Назив и шифра предмета за који је издање намењено:


2) _

Тачан број студената који су слушали предмет када је предмет последњи пут извођен
Просечни годишњи број студената у последњих пет година (или од увођења предмета ако је
уведен у последњих пет година) _                                _ Семестар у којем се предмет слуша:
Фонд часова: _  _

Предложени тираж издања:                                            _
Образложење предложеног тиража (навођење потенцијалних купаца изван ВШПЕП Београд, називи, адресе, бројеви примерака)





Расподела прихода ауторима издања:
	
Редни број
	
Име аутора
	
Звање
	
Проценат учешћа

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



У Београду,    _ . _ ,201_. године

Рок предаје рукописа - у складу са предложеном динамиком израде уџбеника

Рок изласка из штампе - дванаест месеци од усвајања

Потпис(и) аутора                                                                                       Шеф катедре
УГОВОР О АУТОРСКОМ ДЕЛУ

Закључен дана

_ .      _ . _                  . године у Београду између:
1.  Високе школе за пословну економију и предузетништво, Митрополита Петра бр.8, Београд, коју заступа директор Школе (у даљем тексту: Издавач), са једне стране и

2.                                                      ЈМБГ
у          _                        _ у ул.

са пребивалиштем
_ општина _
( у даљем тексту АУТОР) са друге стране

Члан 1.
Предмет Уговора је израда рукописа за уџбеник (у писаној и електронској форми)               . Уговорене стране су сагласне даје рукопис из става 1. овог члана ауторско дело у складу са
критеријумима из члана 2. Закона о ауторском и сродним правима.
Члан 2.

Аутор се обавезује да:
-    припреми и преда Издавачу рукопис који је предмет овог Уговора у електронској форми
најкасније до      _ .     _ . _ Правилником о уџбеницима,

_ . године, у формату Б5, обима 150-230 страна, у складу са

-    поступи по примедбама и предлозима рецезената које одреди Издавач,
-	пренесе на Издавача сва имовинска права за рукопис из члана 1. овог уговора, у складу са чланом 8. овог уговора.

Члан 3.
Аутор гарантује да је дело које је предмет овог Уговора његово оригинално ауторско дело у потпуност, и да је он искључиви носилац ауторских права на делу које је предмет овог Уговора.
Члан 4.

Све евентуалне неспоразуме и спорове око ауторских права за дело које је предмет овог Уговора, дужна је да отклони она уговорна страна која је проузроковала неспоразум односно довела до спора у складу са одредбама Закона о облигационим односима.
Члан 5.

Издавач се обавезује да:

-   уџбеник штампа до




. _      .




. године,

-   уџбеник штампа у формату Б5 и тиражу од

_ примерака,
-    на сваком примерку уџбеника на уочљив начин испише име и презиме Аутора,
-     се сгара о промету примерака дела, и да о томе повремено обавешгава аутора, на његов захтев.
-	аутору, на његов чахтев, у одговарајућој фази техничког процеса умножавања дела омогуИи коректур).
-	прилмком припреме сваког наредног издаЊа дела омогући аугору да унесе одговарајуће измене, под условом да то не мења карактер дела и да не нредставља несразмерно велику обавсзу за
издавача.

Члан 6.
Издавач се обавезује да уџбеник из члана 1. овог Уговора објави без скраћивања, додатака и мењања и да издање опреми онако како редовно опрема издања те врсте, уз писмену сагласност Аутора.
Средства за штампу и техничко сређивање обезбеђује Издавач.
Члан 7.
Издавач се обавезује да ће рукопис из члана 1. овог Уговора искључиво користити за потребе студената Високе школе за пословну економију и предузетништво из Београда, као и Високе пословне школе струковних студија „Проф. др Радомир Бојковић" из Крушевца, а у случају продаје трећим лицима уговорне стране закључиће Анекс овог Уговора.
Члан 8.
Рукопис из члана 1. овог уговора је ауторско дело које је Аутор створио током трајања радног односа извршавајући своје радне обавезе, у складу са чланом 98.3акона о ауторским и сродним правима.

Издавач је овлашћен да рукопис из члана 1. овог уговора објави и носилацје искључивих имовинских права на његово коришћење у оквиру своје делатности у року од пет година од завршетка тог рукописа.

Аутор рукописа из члана 1. Уговора задржава на том рукопису сва ауторска права, осим права из става 1. овог члана.
После истека рока из става 2. овог члана искључива имовинска права на делу стиче аутор.
Члан 9.
Аутор има искључиво право да штити интегри гет свог дела, и то нарочито:
1.  да се супротставља изменама свог дела од стране неовлашћених лица;

2.  да се супротставља јавном саопштавању свог дела у измењеној или непогпуној форми, водећи рачуна о копкретном гехничком облику саопштавања дела и доброј пословној пракси;
3.  да даје дозволу за прераду свог дела.
Члан 10.
Аутор и Издавач су се споразумно договорили да ће предметно, просторно и временско уступање ауторског права вршити без новчане надокнаде.
Члан 11.
Аутор не сме исти рукопис који је предмет овог Уговора на истом језику, у обиму већем од 70%, објављивати без писмене сагласности Издавача.
Члан 12.

На права и обавезе уговорних страна, која нису посебно уређена овим Уговором, примењују се одредбе Закона о ауторском праву и сродним правима и Закон о облигационим односима.
Члан 13.
Уговорне  стране  су  сагласне  да  евентуалне  спорове  поводом  овог  уговора,  који  се  не  могу споразумно решити, решава надлежни суд у Београду.
Члан 14.
Овај уговор је сачињен у 4 (четири) истоветна примерка, од којих 1 (ЈеДан) примерак задржава
Аутор, а 3 (три) примерка задржава Издавач.
Члан 15.
Уговор ступа на снагу даном потписивања од стране уговорних страна.


АУТОР                                                           ИЗДАВАЧ:
РЕЦЕНЗЕНТСКИ ЛИСТ

Подаци о рецензираном делу:
-   аутор(и)
-   наслов
-    врста дела

Наставна публикација (основни уџбеник, приручник, практкум, збирка задатака)
-      предмет којем је рукопис намењен
-      обим дела (број поглавља, број страница, слика, табела, илустрација и сл.)
-      број дела наведених у попису литературе
-         приближан проценат којим дело покрива наставни програм предмета Мишљење о делу:
адекватност одабраног наслова
-      важност феномена који се обрађује
-      да ли предложени рукопис одговара садржају предмета
-      да ли је рукопис методички прилагођен предмету
-      процена доприноса дела научном развоју
-      адекватност и исправност наведене литературе
-       да ли је садржај рукописа прегледан и јасан, у језичком и концептуалном смислу Закључак и оцена
-      предлог за евентуалне потребне исправке и промене у рукопису
-	изјава о томе испуњава ли дело у потпуности или делимично захтеве научно - наставне литературе за наведени предмет
-	завршна оцена за објављивање или необјављивање рукописа као уџбеника Високе школе за пословну економију и предузетништво у Београду

Категоризација дела :

-     врста уџбеника - основни. приручник, збирка, практикум
-     врста научног или стручног дела - монографија, докторска теза, истраживачки резултати

Подаци о рецензенту :

-     име и презиме, научни степен и звање
-     име матичне установе
-     адреса установе или лична
-     датум писања рецензије и потпис рецензента

ДР/ДР
Председник Привременог Савета
Владимир Марковић
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