Na temelju¢lanka 21. Statuta SvéiliSta u Zagrebu, Senat Swslista u Zagrebu na 3. sjednici u 349.
akademskoj godini (2017./2018.) odrZzanoj 14. stagar2017. donio je

Pravilnik o svewiliSnoj nastavnoj literaturi Sveug¢ilista u Zagrebu
u nizu Manualia Universitatis studiorum Zagrabiensis

|. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom urdje se sastav, ustroj i ¢ia rada Povjerenstva za swdi$nu nastavnu
literaturu SvediliSta u Zagrebu (u nastavku teksta: Povjerenstwiafin predlaganja i donoSenja
odluka, recenzentski postupak, postupak i troSkoestupka odobravanja djela predloZenih za
svewiliSnu nastavnu literaturu u niadanualia Universitatis studiorum Zagrabiensis.

II. SVEUCILISNA NASTAVNA LITERATURA
Clanak 2.

(1) SveuiliSna nastavna literatura je literatura koja sei ta znanstvenom, sttnom i umjetnikom
nastavnom procesu na se#idnim i striinim studijima, a to su: udzbenik, monografija rpenik.

1. UdzZbenik je djelo koje opsegom i sadrZzajem omuogusamostalno studiranje odeme cjeline.

2. Monografija je cjelovito referentno djelo pisane istraZivakoj razini, koje obrduje odrgeno
podruje ili temu.

3. Pririenik je praktEna sistematizacija znanja i pripoéna studiju (npr: riénik, zbirka zadataka,
skripta, ili dopunska literatura koja po svojoj adrpomaze ovladavanju znanja iz atkee cjeline).

(2) Pojam svetiliSne nastavne literature tehnoloski je neutralaeovisan o mediju.

. SASTAV, IMENOVANJE | RAZRJESENJE POVJERENSTVAZA SVEUCILISNU
NASTAVNU LITERATURU

Clanak 3.

(1) Povjerenstvo je radno tijelo Senata S¥etta u Zagrebu sastavijeno u pravilu od po jednog
predstavnika svakog znanstvenog i umjitog podrdja, u skladu s odredbama Statuta Silgita.

(2) Clanove Povjerenstva imenuje Senat na prijedlograkina vrijeme odetiri godine.
(3) Isti ¢lanovi mogu biti imenovani viSe puta uzastopce.

(4) Clanovi Povjerenstva iznde sebe biraju predsjednika i jednog zamjenika.



Clanak 4.

(1) Clan Povjerenstva moze biti razrijeSen duznostijepsteka vremena na koje je imenovan:
- ako sam zatraZi razrjeSenje

- ako ne ispunjava obveztana Povjerenstva

- ako svojim ponaSanjem povrijedi ugled Stiksta

- ako izgubi sposobnost za obavljanje duznosti.

(2) U slkaju razrieSenja pojedinoflana Povjerenstva na njegovo se mjesto imenuje &awi na
vrijeme trajanja mandata razrijeSenigana.

IV. ZADA CE POVJERENSTVA

Clanak 5.

Zadae Povjerenstva su:

1. razmatranje zahtjeva za odobravanje djela ptedib za svatiliSnu nastavnu literaturu u nizu
Manualia Universitatis studiorum Zagrabiensis,

2. imenovanje recenzenata djela dgnje recenzentskog postupka,
. sastavljanje uputa recenzentima,

. razvrstavanje djela prema kriterijimalanka 2. ovog Pravilnika,
. davanje ocjene i prijedloga Senatu,
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. obavljanje ostalih poslova vezanih uz odobravaligla.
V. PREDLAGATELJI SVEWILISNE NASTAVNE LITERATURE U NIZU MANUALIA
UNIVERS TATIS STUDIORUM ZAGRABIENS S
Clanak 6.
(1) Predlagatelj moZe biti nositelj studija na kojée se djelo Kkoristiti ili autor djela.

(2) Nositelji studija su: fakulteti, umjettke akademije, sveilisni odjeli i sveilidni centri u sastavu
SveuiliSta u Zagrebu.

(3) Zahtjev za odobravanje djela s prilozima ddgase na adresu: Svéliste u Zagrebu, Zagreb, Trg
Republike Hrvatske 14, s naznakom: PovjerenstwvegiliSnu nastavnu literaturu.

(4) Povjerenstvo je ovlaSteno zatraZiti da se eatgjprilozima dostavi elektrathi.

VI. SADRZAJ ZAHTJEVA ZA ODOBRAVANJE DJELA
Clanak 7.

(1) Zahtjev za odobravanje djela sadrzi:

1. naziv, odnosnho ime predlagatelja,
2. ime(na) autora, odnosno urednika ako su pojelijiglovi od razlEitih autora,



. haslov djela,

. ime prevaoditelja, odnosno urednika hrvatskogigd, ako je rij& o prijevodu,

. naziv visokog dilista na kojemte se djelo koristiti,

. haziv predmeta, razina studija (godina, semektéggmu je djelo namijenjeno,

. ObrazloZenu izjavu o prikladnosti i potrebi djeh nastavu,

. obrazloZenu izjavu pokriva li djelo predmet jelosti ili ne,

. izjavu o autorstvu djela i svih njegovih komppa,

10. bibliografski opis djela (broj poglavlja, brstyanica, slika, dijagrama, tablica, broj djela edanih
u popisu literature i sl.),

11. izjavu o pravu koriStenjadiln autorskih djela (prijevod, fotografija i sl.),

12. prijedlog recenzenata s podacima o akademskashovu, matinoj ustanovi, te njegovoj
specijalizaciji (uze podgije znanstvenog i/ili stinog interesa),

13. izjavu autora o tome objavljuje li se djelo ipputa, je li rij& o izmijenjenom izdanju ili
dotiskivanju postojéeg izdanja,

14. ako se djelo izdaje iskfiivo u elektronikom obliku, obrazloZenje kakée se osigurati trajna
pohrana djela kao digitalnog objekta u skladu aaddrdom ISO 26324:2012.
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(2) Uz zahtjev predlagatelj obvezno prilaZe:

1. dva lektorirana primjerka predloZzenog djeladige u elektrordkom obliku,

2. jedan primjerak izvornog djela ako je &ije prijevodu djela,

3. program predmeta za koji se djelo predlaze,

4. dokaz o uplati troSkova postupka na posloviimeSvedilista, s naznakom svrhe uplate.

VIl. POSTUPANJE POVJERENSTVA | RECENZENATA
Clanak 8.

Povjerenstvo na sjednici zaduZuje pojedine stigjpove za uvid u rukopis i za izvigganje o njemu.
Clanak 9.

(1) Za udZbenik i monografiju traZzi se misljenjgmanje troje recenzenata, od kojih barem jedan
mora biti izvan ustanove predlagatelja.

(2) Za prirknik trazi se misljenje najmanje dvoje recenzenatbkojih barem jedan mora biti izvan
ustanove predlagatelja.

(3) Recenzente imenuje Povjerenstvo, u praviledova nastavnika ili znanstvenika u pagiuukoje
djelo pokriva. Prijedlog recenzenatatlanka 7. téke 12. Pravilnika ne obvezuje Povjerenstvo.

(4) Imenovanim recenzentima Povjerenstvo dostamdjiuku o0 imenovanju i upute, te rukopisi
dostupnim.

(5) Ako recenzent odbije recenzirati djelo, Poupsteoce imenovati drugoga recenzenta.
Clanak 10.

(1) Recenzent je duzan Povjerenstvu dostaviti seimsrecenziju u zatrazenom roku. Ako recenzent
to ne «ini, Povjerenstvo ga moZze razrijeSiti i imenovatigbga recenzenta.



(2) Utvrdi li Povjerenstvo da recenzija ne predgasamostalni rad imenovanog recenzenta, odnosno
ne udovoljava akademskim standardimaengrihvatiti recenziju.

(3) Nakon Sto Povjerenstvo prihvati recenziju, S¥&ie u Zagrebu isplatiée honorar recenzentu iz
sredstava koja je predlagatelj uplatio Ssstu.

Clanak 11.

Recenzija mora sadrzavati:

A. Podatke o recenzentu:

. ime i prezime,

. akademski naslov,

. Zznanstveno-nastavno/umjeéko-nastavno ili znanstveno-istrazéka zvanje,

. maténu ustanovu,

. adresu stanovanja,

OIB,

. mat&ni broj znanstvenika ili nastavnika,

. IBAN Ziro-ratuna i naziv banke u kojoj je otvoren,

. potpis,

10. izjavu da nije u sukobu interesa,

11.izjavu da recenzija predstavlja samostalni radneeeta,

12. izjavu da jest ili nije suglasan da se njegawve i kontakt na zahtjev dostave predlagatelju
rukopisa, autoru/uredniku po ok&amju postupka odobravanja s¢#dne nastavne literature u nizu
Manualia Universitatis studiorum Zagrabiensis, kao i izjavu da jest ili nije suglasan da se ojegime
navede u impressumu tiskanog djela kao jednog @zheenata.
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B. Podatke o recenziranom djelu:

1. autor(i),

2. naslov,

3. streni opis djela i broj referenci,

4. postoji li kazalo ili abecedni popis pojmova.

C. ObrazloZzeno misljenje o djelu:

1. odgovara li predloZeno djelo predmetu za koprssllaze,

2. je li djelo metodiki prilagadeno predmetu,

3. je li djelo u skladu sa znanstvenim i gtrun spoznajama,

4. je li se autor sluzio odgovarédpm literaturom,

5. postoji li popis literature,

6. u kojoj je mjeri rij& o izvornom djelu,

7. usporedivost s drugim djelimacsibg sadrzaja i namjene,

8. jesu li terminologija i mjerne jedinice usiéne s postoj@m propisima i praksom,
9. je li djelo izneseno pregledno i jasno u sadidiay i jezEnom smislu,

10. ako je rij¢ o prijevodu, ¢itovanje o prikladnosti izbora originala za navadenrhu te procjena
striene, odnosno jezne kvalitete prijevoda.



D. Zakljwak i ocjena:
1. prijedlog vrste djela prenmiganku 2. ovog Pravilnika,
2. prijedlog za eventualne potrebne ispravke i peomu djelu,
3. zavrdna ocjena s preporukom za ili protiv préarga djela u nizuManualia Universitatis
studiorum Zagrabiensis.
Clanak 12.
(1) Povjerenstvo donosi pravovaljane zake ako je na sjednici nazoa veina njegovihélanova.
(2) Zakljuici se donose winom glasova nazmih ¢lanova Povjerenstva.

(3) Povjerenstvo je ovlasteno od predlagateljaittrmdopune zahtjeva. Povjerenstée odbaciti
zahtjev ako nije potpun, odnosno nije dtea u zatrazenom roku.

(4) Povjerenstvo na osnovi prildemih misljenja recenzenata moze:
1. prihvatiti prijedlog za odobravanje djela,
2. odbiti prijedlog za odobravanje djela,

3. od predlagatelja zatraZziti ispravke ili promjenadjelu. U tom sldaju, u izmijenjenom se
tekstu provjerava jesu li zahtijevane promjerignjene, a moZe se traZiti i da recenzent
ponovno pregleda djelo.

(5) Ako predlagatelj u roku od 6 mjeseci ne izwadirazene promjene u djelu odnosno ne doradi djelo
u skladu sa zahtjevima izdee 3. prethodnoga stavka, smatra se da je predlpgdtistao od zahtjeva
za odobravanjem djela.

(6) Povjerenstvo zakljike donosi samostalno. Zaldgi Povjerenstva temelje se na pribeaim
recenzijama.

Clanak 13.

(1) Zakljuci Povjerenstva dostavljaju se Senatu u pisanoikuobl

(2) Odluku o odobravanju ili neodobravanju prediuzg djela, koji je proSao postupak pred
Povjerenstvom, donosi Senat.

Clanak 14.

(1) Odluku Senata Povjerenstvo dostavlja predldigatedva primjerka, a jedan primjerak ostaje u
pismohrani SvetiliSta.

(2) SveuiliSna nastavna literatura koju je Senat odobria jpnavo na zastitni znak Sv#ista i na
natpis: Manualia Universitatis studiorum Zagrabiensis, koji se otiskuje na koricama djela i na nultoj
stranici, sukladno pravilima o vizualnom identitetu

(3) Odredba stavka 2. ovoglanka na odgovaragin&’in se primjenjuje i na elektrotia izdanja.

(4) Na stranici na kojoj se nalazi impressum obwese navodi broj i datum odluke Senata o
odobrenju za objavljivanje djela u niklanualia Universitatis studiorum Zagrabiensis.

(5) Predlagatelj je duzan, po objavljivanju odoleravediliSne nastavne literature, najmanje jedan
primjerak dostaviti Povjerenstvu.



Clanak 15.

(1) Povjerenstvo je ovlaSteno obavljati i drugelpes s ciliem unaprjgenja svetiliSne nastavne
literature na SvadiiliStu u Zagrebu, posebice se brine o objavljivapppisa odobrenih i tiskanih
udzbenika na mreznim stranicama Siita i u svediliSnim glasilima, o analizi prikladnih djela
objavljenih u svijetu i u drugim hrvatskim sw@istima, predstavijanju objavljenih djela, i sl.

(2) Ako Povjerenstvo uwd neovladtenu upotrebu zastitnoga znaka 8lista i natpisaManualia
Universitatis studiorum Zagrabiens's, upozoritée na to odgovorne svéliSne sluzbe i tijela, kako bi
se poduzele odgovardgi mjere.

Clanak 16.

Odredbe ovog Pravilnika na odgovakajoacin se primjenjuju i na postupak odobravanja tiskanih
i objavijenih djela koja ispunjavaju pretpostavke loi djelo bilo odobreno za sw&liSnu nastavnu
literaturu u nizuManualia Universitatis studiorum Zagrabiensis.

Clanak 17.

(1) Djelo, koje je Senat odobrio kao s@#ignu nastavnu literaturu u nizMlanualia Universitatis
studiorum Zagrabiensis, ako se prevede na strani jezik, ne smatra semdj@lom.

(2) U slwaju iz stavka 1. ovogalanka predlagatelj je duZzan uz podatke o odobréjgla (broj i
datum odluke Senata), dostaviti pisanu izjavu aipi od predlagatelja i autora o vjerodostojnosti
prijevoda izvornog djela.

(3) Postupak odobravanja s¥di$ne nastavne literature u niadanualia Universitatis studiorum
Zagrabiens's, nije potrebno ponovno pokretati u&ju kada je drugo izdanje neizmijenjeno u odnosu
na prvo, vé odobreno izdanje u tiskanom ili elektrékdm obliku.

(4) U slitaju sadrzajne izmjene ili dopune drugog izdanjagatdjela istoga autora u odnosu na prvo
izdanje, pokrée se novi postupak odobravanja siEne nastavne literature nizu Manualia
Universitatis studiorum Zagrabiensis.

(5) Pri podno3enju zahtjeva za odobravanje novotjénjenog djela istih autora, autori su u novom
izmijenjenom djelu duzni ozg#i izmjene/dopune svoga djela.

VIII. TROSKOVI POSTUPKA
Clanak 18.

(1) TroSkovi postupka prediéni ovim Pravilnikom upléuju se isklj¢ivo na poslovni r&un
Sveuilista.

(2) Odluku o troSkovima iz stavka 1. ovog Pravitndionosi rektor na prijedlog Rektorskog kolegija u
uZzem sastavu, najkasnije do stupanja na snaguRrasgjnika.



IX. PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 19.

(1) Danom stupanja na snagu ovoga Pravilnika peebitiina snazi Pravilnik o svéiliSnoj nastavnoj
literaturi SvediliSta u Zagrebu (Klasa: 032-01/10-01/10 ; UrbR&§0-01/48-10-1 od 9. velja 2010.,
na snazi od 1. svibnja 2010.).

(2) Postupci odobravanja svw#lisne nastavne literature u nizdanualia Universitatis studiorum
Zagrabiensis zapd@eti prije stupanja na snagu ovoga Pravilnika, dowé& se prema odredbama
Pravilnika o svetiliSnoj nastavnoj literaturi SveiliSta u Zagrebu (klasa: 032-01/10-01/10; Urbro;j:
380-01/48-10-1 od 9. velja 2010., na snazi od 1. svibnja 2010.).

(3) Pravilnik o svetiliSnoj nastavnoj literaturi SveiliSta u Zagrebu u niziManualia Universitatis
studiorum Zagrabiensis, stupa na snagu osmoga dana od dana objave naanséanici SvetiliSta.

Klasa:012-03/17-03/20
Urbroj: 380-062/105-17-1
Zagreb, 16. studenoga 2017.

Rexkt

prof. dr. sc. Damir Boras, Vv.r.

Pravilnik o svediliSnoj nastavnoj literaturi Sveilista u Zagrebu u nizu Manualia Universitatis
studiorum Zagrabiensis objavljen je 16. studendifer2godine.



