TVZ TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU
POLYTECHNICUM ZAGRABIENSE

KLASA: 602-04/16-04/02

URBROJ: 251-375-07-16-56
Zagreb,22. ozujka 2016.

STRUGNO VIJECE VELEUCILISTA

Temelem ¢lanka 37., 111. i 112. Statuta Tehnickog veleuciliéta u Zagrebu, te njegovih izmjena i dopuna,
Struéno vijece Tehnickog veleuilista u Zagrebu na svojoj 6. redovitoj sjednici u ak. godini 2015/2016., odrzanoj
22.02ujka 2016. godine, pod tog. 6.2. dnevnog reda donijelo je

ODLUKU
broj: 2067-6/16

Donosi se Poslovnik o radu Povjerenstva za nastavnu, struénu i znanstveno-nastavnu literaturu
Tehniékog veleucilista u Zagrebu.

Tekst Poslovnika ¢&ini privitak ovoj odluci.
ObrazloZenje

Nakon uvida u prijedlog izmjena postojeceg Poslovnika, obrazlozenja dekanice, provedene rasprave i glasovanja,
donijeta je odluka kao u izreci.

1. Povjerenstvu za nastavnu, struénu i znanstveno-nastavnu literaturu TVZ ="
2. Tajnici Povjerenstva

3. Odevidnik odluka,

4. Pismohrana

HR-10000 Zagreb M.B. 1398270 T. 3851 56 03 900 tvz@tvz.hr
Vrbik 8 Z.R. 2360000 1101350801 F. 3851 56 03 999 www.tvz.hr



Na temelju &lanka 68. stavka. 3. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom
obrazovanju (Narodne novine broj: 123/03, 198/03, 105/04, 174/04, 2/07, 46/07,
45/09 i 45/09, 63/11, 94/13, 139/13, 101/14 - OIRUSRH i60/15 OUSRH), te Clanaka
37. i 111. Statuta Tehni¢kog veleuéilista u Zagrebu od 14. svibnja 2014. godine te
njegovih izmjena i dopuna od 28. svibnja 2015. godine te 14. sijeCnja 2016. godine,
Struéno vijeée Veleugili$ta na svojoj 6. redovitoj sjednici odrzanoj dana 22. 03.2016.
donosi

Poslovnik o radu
Povjerenstva za nastavnu, stru¢nu i znanstveno-nastavnu
literaturu Tehnié¢kog veleucili$ta u Zagrebu

Clanak 1.

Ovim se Poslovnikom ureduje ustroj i nadin rada Povjerenstva za nastavnu, stru¢nu i
znanstveno-nastavnu literaturu Tehniékog veleuéilita u Zagrebu (u daljnjem tekstu:
Povjerenstvo).

Poslovnikom se posebice utvrduje sastav Povjerenstva, nacin predlaganja i
donosenja odluka, recenzentski postupak te postupak odobravanja rukopisa
predloZenih za udzbenike, skripta i drugu nastavnu, struénu i znanstveno-nastavnu
literaturu.

Clanak 2.
Pod nastavnom, struénom i znanstveno-nastavnom literaturom podrazumijeva se
literatura koja se rabi u nastavnom procesu na studijima TehniCkog veleudilista u
Zagrebu (u daljnjem tekstu: TVZ), a objavijuje se u elektronskom obliku,
kompjuterskom ispisu ili tiskanom obliku, kao skripta, udzbenik ili priruénik.
Pod skriptima razumiju se predavanja profesora napisana za potrebe studenata i
pripremanje ispita.
Pod udZbenikom razumije se veleugilidna ili fakultetska knjiga iz koje se uci nastavni
predmet.
Pod priruénikom razumije se knjiga koja sadrZi prakti¢ne obavijesti i upute o nekoj
struci ili znanju.

Clanak 3.
Povjerenstvo je radno tijelo Struénog vijeca Veleucilista, a sastoji se od 3 ¢lana i
dekanalica. Clanove Povjerenstva imenuje dekan, a njihov mandat traje do opoziva.
Isti &lanovi mogu biti imenovani viSe puta uzastopce.
Administrativno-tehnitke i pomoéne poslove za Povjerenstvo obavlja osoba u
svojstvu tajnika/ce. Istu odreduje dekanl/ica.
Radom Povjerenstva predsjedava dekanlica ili zamjenik kojeg odredi dekanlica.

Clanak 4.
Clanovi Povjerenstva TVZ-a mogu biti razrije$eni duznosti:

- ako sami zatraze razrjeSenje,

- ako ne ispunjavaju obveze ¢lana Povjerenstava;
- ako svojim ponasanjem povrijede ugled TVZ-a;
- ako izgube sposobnost obavljanja duZnosti.

U slugaju razrie$enja pojedinog &lana Povjerenstva na njegovo se mjesto imenuje
novi &lan na naéin sukladno ¢l.3. ovog Poslovnika.
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Clanak 5.
Povjerenstvo TVZ-a donosi pravovaljane zakljutke ako je na sjednici nazotna
natpoloviéna vecina ukupnog broja njegovih ¢lanova.
Priredivanje materijala, vodenje zapisnika sjednica, kao i druge administrativne
aktivnosti vezane uz rad Povjerenstva (sukladno &l.3. Poslovnika) obavlja tajnica
Povjerenstva, odnosno osoba imenovana za obavljanje navedenih poslova.
Pomoé pri administrativnim poslovima priredivanja materijala na odjelima obveza je
tajnika/ce Povjerenstva TVZ-a i administrativnih tajnica odjela TVZ-a.

Clanak 6.
Zadace proéelnika odjela, odnosno osobe koju procelnik odredi da obavlja navedene
poslove na odjelu su:

- primanje zahtjeva za odobravanje rukopisa od autora

- davanje prijedloga Struénom vije¢u odjela za imenovanje recenzenata

- obavjestavanje autora o recenzentskom primjedbama i sugestijama

- davanje prijedloga za donodenje odiuka Povjerenstvu TVZ-a

- obavljanje ostalih poslova koji proizlaze iz naravi rada na objavljivanju
literature iz ¢lanka 2.

Zadace Povjerenstva TVZ-a:

- primanje obradenih i priredenih zahtjeva za odobravanje rukopisa od strane
prodelnika i Struénog vijeéa odjela TVZ-a za natje€ajnu proceduru kod
MZOS-a radi ostvarivanja potpore za izdavanje rukopisa

- upudivanje prijedloga SVV za donoSenje odluke o prihvacanju odredenog
rukopisa te prizivanju prava na koridtenje zastitnog znaka TZV-a i natpisa
«Manualia polytechnici studiorum Zagrabiensis» («Prirucnici Tehni¢kog
veleudilista u Zagrebu»)

- obavljanje ostalih poslova vezanih uz odobravanje rukopisa.

Clanak 7.
U sludaju sprijeéenosti progelnika odjela, autor moZe predati rukopis zamjeniku
proéelnika odjela ili osobi koju je procelnik imenovao da obavlja navedene poslove ,
koji ée ga uputiti Struénom vijeéu odjela na daljnji postupak.

Clanak 8.
Trogkove recenzije sukladno tro§kovniku odobrenom od strane Upravnog vijeéa TVZ-
a snose odjeli.
Nagrade autorima i po potrebi troSkove pripreme djela, na prijedlog procelnika odjela,
a sukladno kriterijima utvrdenim od strane SVV ili Upravnog vije¢a snosi odjel.
Troskove daljnjih postupka s djelom (pripreme i tiskanja djela) u slucaju odluke SVV-
a snosi TVZ.

Clanak 9.
Za objavljivanje rukopisa kao skripata, udzbenika ili prirunika obvezno se trazi
mi$ljenje dvaju recenzenata od kojih niti jedan nije djelatnik ili vanjski suradnik TVZ-
a.
Recenzente imenuje Struéno vijeée odjela TZV-a iz redova nastavnika ili
znanstvenika u odgovarajuéem podrudju, polju i grani ili iz redova priznatih stru€njaka
u odgovarajuéem podrugju, polju i grani sukladno vaZzec¢em Pravilniku o Zznanstvenim
podrucjima, poljima i granama.
Proéelnik odjela prosljeduje imenovanim recenzentima rukopis, odluku o imenovanju,
ugovor i upute za recenzente.



Clanak 10.
Odluku o odobravanju ili neodobravanju predlozenoga rukopisa, donosi SV TVZ-a
temeljem prijedloga Povjerenstva TVZ-a.

Clanak 11.

Udzbenik koji je SVV-a odobrilo ima pravo na zadtitni znak TVZ-a i na natpis:
Manualia polytechnici studiorum Zagrabiensis*“ (Prirucnici  TehniCkoga
veleudilidta u Zagrebu), koji se otiskuje na vrhu nulte stranice, a moze se nadi i na
koricama udzbenika. Na stranici na kojoj se nalazi impressum obvezno se navodi
broj odluke o odobrenju s datumom sjednice SVW-a.

Ako Povjerenstvo uoéi neoviasteno koristenje zastitnoga znaka TVZ-a ifili natpisa
Manualia polytehnici studiorum Zagrabiensis®, upozorit ée na to odgovorne sluzbe i
tijela TVZ-a, kako bi se poduzele odgovarajuc¢e mjere

Clanak 12.
Sastavni dio ovog Poslovnika €ine:
Prilog 1 - upute prediagagima rukopisa;
Prilog 2 — upute recenzentima.
Prilog 3 - Obrazac za ispunjavanje teksta recenzije

Clanak 13.
Ovaj Poslovnik stupa na snagu danom donosenja.
Poslovnik se objavljuje isticanjem na oglasnim plocama i na Internetskoj stranici
TVZ-a.

Clanak 14.
Izmjene i dopune ovoga Poslovnika donose se na nadin propisan za njegovo
dono$enje. .

Clanak 15.
Stupanjem na snagu ovog Poslovnika, prestaje vaZiti Poslovnik o radu Povjerenstva
za nastavnu, struénu i znanstveno-nastavnu literaturu 16. ozujka 2010. godine.
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PRILOG 1 Poslovnika

UPUTE PREDLAGACIMA RUKOPISA

Predlagaé dostavlja zahtjev za odobravanje rukopisa povjereniku odjela ili ¢lanu
Povjerenstva za nastavnu,strunu i znanstveno-nastavnu literaturu na odjelima.

Zahtjev za odobravanje rukopisa treba sadrzavati:

1. ime(na) i prezime(na) autora;

2. naslov djela;

ime i prezime prevoditelia (ako je rije¢ o prijevodu stranoga djela), uz
suglasnost autora originalnog teksta;

naziv(i) odjela na kojemu ¢ée se djelo koristiti;

predmet kojemu je djelo namijenjeno;

postotak pokrivenosti predmeta predioZenim djelom;

procjena broja korisnika navedenog rukopisa,

prijedlog oblika objavljivanja djela (elektronski, kompjutorski ispis, tiskana
knjiga);

9. nakladnik (nije obavezno).

© NG A

Uz zahtjev predlagac obvezno prilaze:

a) rukopis predlozenoga djela;

b) tri primjerka kompjuterskog ispisa djela i elektronski na CD-u;

c) izjavu o potrebi i prikladnosti djela za uporabu u nastavnom procesu;
d) prijedlog za izbor recenzenata.

Zahtjev ovjeren pe&atom potpisuje procelnik odjela i dostavlja ga Povjerenstvu za
nastavnu, struénu i znanstveno-nastavnu literaturu TVZ-a.

NEPOTPUNI | NEUREDNI ZAHTJEVI NECE SE UZIMATI U OBZIR.



PRILOG 2 Poslovnika
UPUTE RECENZENTIMA

Recenzija rukopisa udzbenika i druge nastavne, struéne i znanstveno-nastavne
literature mora sadrzavati:

1. podatke o recenzentu:

- ime i prezime, akademski naslov, znanstveno-nastavno, znanstveno-istraziva¢ko
ili nastavno zvanje,

- matiénu ustanovu,

- adresu stanovanja,

- jedinstveni matiéni broj,

- matiéni broj znanstvenika ili nastavnika,

- OIB,

- ziro-radun;

2. podatke o recenziranom djelu:

- autor(e),

- naslov,

- vrsta djela (udzbenik, skripta, priruénik, ostalo),

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

- ukojoj je mjeri rije¢ o izvornom djelu,

- postoji li abecedni popis pojmova,

- postoje li i druga djela sliénog sadrzaja i kakvoce,

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

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

4. zakljudak i ocjenu:

- prijedlog za eventualne potrebne ispravke i promjene u rukopisu,

- izjavu o tome ispunjava li djelo u potpunosti ili djelomi¢no zahtjeve nastavne,
struéne ili znanstveno-nastavne literature za navedeni predmet,

- zavrdnu ocjenu s preporukom za objavljivanje ili neobjavijivanje rukopisa kao
udzbenika Tehnitkoga veleudilista u Zagrebu u nizu ,,Manualia politechnici
studiorum Zagrabiensis*,

5. datum pisanja recenzije i potpis recenzenta.



Tehniéko veleuéiliste u Zagrebu

RECENZ'JA Stranica: 1 od 2

1. Podaci o recenzentu:

Ime i prezime

Akademska/i titula/naziv

Znanstveno-nastavno, znanstveno
ili nastavno zvanije

Mati¢na ustanova

Mati¢ni broj znanstvenika

Adresa stanovanja

SIFRA opéina/grad iz obrazca PK

OIB/JMBG

Ziro-ratun i banka

Obveznik II. mirovinskog stupa DA NE

2. Podaci o recenziranom djelu:

Autor (i)

Naslov

Vrsta djela Priru¢nik Skripta Ostalo

Predmet kojem je rukopis namjenjen

Odjel na kojem se predmet predaje

Postotak kojim djelo pokriva predmet

Broj poglavlja Broj dijagrama
Broj stranica Broj tablica
Broj slika Broj djela u popisu literature

3. Misljenje recenzenta:

DA NE

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 druga djela sli¢nog sadrzaja i kakvoce

Jesu li terminologija i mjerne jedinice uskladene s postoje¢im propisima

Je li sadrzaj rukopisa iznesen pregledno i jasno, u jezicnom i konceptualnom smislu

Izvie$cée o recenziji



Tehnicko veleuciliste u Zagrebu

RECENZ'JA Stranica: 2 od 2

4. Konaéni zakljucak i ocjena recenzenta:

Prijedlog za eventualne potrebne izmjene i popravke u rukopisu.

Izjava ispunjava li djelo u potpunosti ili djelomi¢no zahtjeve nastavne, strutne ili znanstveno-nastavne
literature za navedeni predmet

Zavréna ocjena s preporukom za objavljivanje ili neobjavljivanje rukopisa kao udzbenika Tehnickog
veleutili§ta u Zagrebu u nizu “Manualia politechnici studiorum Zagrabiensis”

Mjesto i datum: Potpis recenzenta:

Izvje$cée o recenziji




