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ПРОЦЕДУРА ЗА ИЗДАВАЧКУ ДЕЛАТНОСТ



Процедура за подношење апликације за 
издавање публикације




ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ 


Процедурама  издавачке  делатности  дефинишу се поступци за издавање публикација и уређују  се  све  активности  објављивања  и штампања   публикација чији је издавач Академија васпитачко - медицинских  струковних студија. Ту спадају процедуре и поступци пријаве публикација за издавање,  укључујући све обрасце од захтева тј. обрасца за покретање поступка издавања публикација, извештај рецензената и одобрење за штампање публикације. 
Издавање сваке публикације се води као посебан пројекат који обухвата: утврђивање потребе  за  издавањем  публикације,  израду  рукописа,  рецензирање  и  оцењивање рукописа, техничко уређивање, штампу, дистрибуцију и продају издања. 
Процедуру користе председник Академије, Комисија  за  издавачку делатност, аутори публикација, рецензенти и Наставно-стручно веће Академије (у даљем тексту Веће) у поступку издавања. 
На основу Правилника о уџбеничкој литератури и издавачкој делатности (у даљем тексту Правилник) Академије васпитачко - медицинских  струковних студија (у даљем тексту Академија) аутори публикација су у обавези да Комисији за издавачку делатност (у даљем тексту Комисија) поднесу извештај у виду попуњавања обрасца којим доказују да испуњавају услове за писање наставне публикације дефинисане Правилником. 

1

Процедура
1) Аутор публикације подноси Комисији: 
1. Попуњен Захтев за покретање поступка издавања публикације (OБ-1), 
2. План и програм предмета за који се пише публикација и 
3. Рачунарски обрађен рукопис у формату B5 (176x250mm) или А4 (210 x 297) који Комисији доставља у електронском облику. Рукопис садржи и кратку професионалну биографију аутора.
2) Комисија рукопис прослеђује лицу за контролу предате публикације са аспекта техничке припремљености за штампу и уколико је рукопис електронски обрађен у складу са Правилником о уџбеничкој литератури и издавачкој делатности, Процедуром за подношење апликације за издавање публикације и Техничким упутством за израду монографске публикације, разматра рукопис и доноси предлог одлуке о избору рецензената, за све наставне публикације Правилника, осим ауторизоване скрипте и брошуре. Предлог одлуке се упућује Наставно-стручном већу  Академије, на разматрање и усвајање. 
3) Након доношења одлуке (позитивне или негативне) од стране Већа стручна служба Академије рукопис и образац Извештај рецензента (OБ-2) упућује рецензентима (позитивна одлука) или захтев враћа аутору публикације (негативна одлука).
Уџбеник мора да има најмање две, а све друге публикације, осим ауторизоване скрипте и брошуре, најмање једну позитивну рецензију.
4) Рецензент са свог мејла, чију је адресу потврдила матична установа рецензента,  досатвља скениран попуњен и потписан Извештај рецензента (OБ-2).
5) Комисија доноси предлог одлуке о штампању рукописа, након што су обезбеђене једна односно две позитивне рецензије. Предлог одлуке о штампању рукописа садржи и предлог о тиражу.
6) Одлуку о прихватању публикација за издавање доноси Веће Академије, а на предлог Комисије за издавачку делатност
7) По доношењу позитивне одлуке Већа о издавању публикације, Комисија руководиоцу послова јавних набавки мејлом доставља образац Извештај о избору штампарије (OБ-3) у коме се налазе потребни подаци о публикацији и одлуку Већа о прихватању публикација за издавање.
8) Након реализоване јавне набавке руководиоц послова јавних набавки враћа  Извештај о избору штампарије (OБ-3) допуњен подацима који се односе на изабрану штампарију.
9) По добијању попуњеног и потписаног Извештааај о избору штампарије (OБ-3) Комисија прибавља ИСБН, а затим о томе информише подносиоца Захтева који је онда у обавези да попуни и Комисији преда Захтев за публиковање (ЦИП) (OБ-4) 
10) Комисија прибавља ЦИП и онда рукопис са припадајућим подацима (ИСБН и ЦИП) прослеђује лицу за контролу предате публикације са аспекта техничке припремљености за штампу које допуњава рукопис наведеним подацима и прослеђује на штампу.
11) Први одштампани примерак доставља се аутору на преглед и одобрење. Уколико аутор одобри први примерак поступак се наставља. 
12) Предлог продајне цене сваког појединачног издања одређује председник Академије, на предлог Комисије. Дистрибуцију израђене публикације врше стручне службе Школе, у складу с одредбама  Правилника и одлукама председника Академије. 
13) Аутор подноси Захтев за исплату ауторског хонорара (OБ-5) (финансијска служба Академије). На основу захтева аутора, а у складу са Правилником врши се Обрачун трошкова за издавање публикације (OБ-6) (финансијска служба Школе). Ауторски и рецензентски хонорари исплаћују се по издавању публикације, а хонорар по обављеној рецензији, у роковима и на начин одређеним важећим прописима који уређују Статут Академије.
14) У зависности од броја аутора сваком аутору припада по 3-10 бесплатних примерака издате публикације. Сваком од рецензената Школа доставља по 1 (један) бесплатaн примерак издате публикације. Библиотеци одсека у коме се реализује студијски програм коме је од значаја издата публикација доставља се по 7 примерака првог издања публикације, односно по 3 сваког наредног издања. У супротном библиотеци одсека коме није од значаја издата публикација доставља се по 1 примерак наведене публикације.
15) Поступак издавања, финансирање, питања издавачких права и дистрибуције публикација из тачке 11. и тачке 12. став 1. члан 3. Правилника уређују се сходно одредбама Правилника на начин и под условима који су примерени врсти публикације а у складу са условима и на начин одређених ставом 7. члан 25. Правилника.
Молимо вас да поштујете процедуру објављивања публикација и да приложене образце уредно попуните и доставите комисији за издавачку делатност на мејл  
izdavastvo@avmss.edu.rs .	


	
	Академија васпитачко-медицинских струковних студија
	

		
	ЗАХТЕВ-ОБРАЗАЦ ЗА ПОКРЕТАЊЕ ПОСТУПКА ИЗДАВАЊА ПУБЛИКАЦИЈЕ
	
ОБ-1




НАСЛОВ НАСТАВНЕ ПУБЛИКАЦИЈЕ:
	



Име и презиме главног аутора, са кратком професионалном биографијом:
	



Име и презиме аутора и коаутора,  наставно звање, инстутуција у којој је запослен:
	1. 



	Лектор:
	

	Техничка обрада:
	

	Дизајн корица:
	



Врста публикације : 


основни уџбеник


практикум


приручник 


збирка
задатака 

ауторизована скрипта 

Форма публикације : 


папирна
 

електронска


папирна и електронска
 




У питању је издање: 

      прво                                 измењено <60%                   измењено ≥60%                    неизмењено, ___редни бр







Назив наставног предмета за који се предлаже издање, назив студијског програма, година студија и семестар предмета за који се предлаже публикација (уколико је публикација намењена с за коришћење у извођењу наставе студијских програма):
	



Образложити значај  и оправданост  писања  наставне публикације:
	



Таксативно навести наслове поглавља  и  ауторе:
	1.
2.



Предлог рецензената* (aкадемско звање, име и презиме, институција, одговарајућа ужа научна област):
	1.
2.


*За практикум најмање један, а за уџбеник најмање два рецензента одговарајуће научне области;
Прво издање публикације, као и поновљено издање чији је текст измењен више од 60%, подлежу рецензијама.
    
Подносилац захтева је наставник предмета којем је уџбеник намењен

Подносилац захтева није наставник предмета којем је уџбеник намењен**
**У случају да подносилац захтева није наставник предмета, потребна је сагласност предметног наставника.

_______________________________
Сагласност предметног наставника



______________							            	 _____________________________
       Датум									            Подносилац захтева
	

	Академија васпитачко-медицинских струковних студија
	

		
	ИЗВЕШТАЈ РЕЦЕНЗЕНТА
	
ОБ-2





	1.ПОДАЦИ О РЕЦЕНЗЕНТУ
	

	Презиме и име, звање
	

	Ужа научна област
	

	Матична установа
	



	2.РЕЦЕНЗИРАНИ РУКОПИС
	

	  Аутор и коаутори
	

	Наслов
	

	Предмет за који је рукопис намењен
	

	Студијски програм  за који је рукопис намењен
	

	Језик
	            српски                                             _________________(други)



	3. РУКОПИС САДРЖИ:

	    
Садржај1
Предговор са циљевима, структуром и планом излагања2
Резиме и питања за проверу знања3
Примерe, илустрације, задатке или примере из праксе3
Речник кључних речи3
Библиографију2
Индекс појмова и имена3
1 обавезно за све публикације     2 обавезно за основни уџбеник    3 опционо за основни уџбеник.




	4. ТЕХНИЧКА ОБРАДА:

	
Рукопис је припремљен са одговарајућим фонтом, величином слова и проредом
Квалитет илустрација и табела је задовољавајући
друго __________________________________________________________________________________________




	5. НАУЧНА-СТРУЧНА ОЦЕНА РУКОПИСА:

	           Рукопис је заснован на савременим научним и стручним достигнућима из области којој припада 
           Рукопис представља изворно дело
Садржај рукописа је изнет прегледно и јасно у концептуалном и језичком смислу
Садржај рукописа има шири значај
друго ___________________________________________________________________________






	6. ПЕДАГОШКИ КВАЛИТЕТ РУКОПИСА:

	
Рукописом je обухваћен целокупан садржај наставног програма предмета
Обим рукописа је примерен фонду часова наставе предмета
Методологија је прилагођена предмету
друго________________________________________________________________________________







	7.  ПРЕДЛОГ ЗА КАТЕГОРИЗАЦИЈУ РУКОПИСА

	
основни уџбеник 
 помоћни уџбеник:
                              практикум                                       збирка задатака   
ауторизована скрипта приручник за лабораторијске вежбе
                        _________________________________________ (остало)
                         



	8.  ПРЕПОРУКЕ НАСТАВНО-СТРУЧНОМ ВЕЋУ (ОБАВЕЗНО ПОПУНИТИ)
:

	Прихватити без икаквих измена 
Прихватити уз мање измене техничке природе3
Прихватити уз мање измене научно-стручне природе3
Прихватити само уколико се учине суштинске измене3
Рукопис се безусловно одбија4

3 Навести у одговарајућем пољу. Уколико означен простор није довољан, додати нове странице.
4 Образложење дати у закључку.




	9.  ПРИМЕДБЕ ТЕХНИЧКЕ ПРИРОДЕ

	 
         Потребно је извршити лектуру рукописа                    да                      не

	



	10.  ПРИМЕДБЕ НАУЧНО-СТРУЧНЕ ПРИРОДЕ И ДРУГЕ ПРИМЕДБЕ

	
                         



	11. СУШТИНСКЕ ПРИМЕДБЕ ОД ЧИЈЕГ УСВАЈАЊА ЗАВИСИ ПРИХВАТАЊЕ РУКОПИСА

	                         



	12. ЗАКЉУЧАК (ОБАВЕЗНО ПОПУНИТИ)

	 



У  	,  	. године	                                              ________________________________________
Својеручни потпис рецензента
	
	Академија васпитачко-медицинских струковних студија
	

		
	ИЗВЕШТАЈ О ИЗБОРУ ШТАМПАРИЈЕ
	
ОБ-3





	Назив публикације: 

	Аутор(и): 
1. 




Наставно-стручно веће Академије васпитачко-медицинских струковних студија одобрило је издавање ове пубикације на седници одржаној           	. године

Рукопис је усклађен са примедбама рецензената
Публикација   је   припремљена   у   складу   са   Правилником   о   уџбеницима    другим   наставним публикацијама и издавaчкој делатности Академије васпитачко-медицинских струковних студија
	Тираж
	

	Формат
	

	Обим (укупно страна)
	

	Папир
	

	Корице
	

	Пластика
	

	Повез
	


 Пун  колор:        да                не








Понуду су доставиле штампарије
	Назив
	Датум
	Цена

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Комисијско отварање понуда извршено
	
	Датум
	



Изабрана штампарија
	
	Цена
	





У Ћуприји   	. 	. 20 	.	
                                                                                                                                    
                                                                                                         САГЛАСАН/НА:
                                                                                                                         ____________________________________
	                 Име и презиме ПРЕДСЕДНИК АВМСС-а

	
	Академија васпитачко-медицинских струковних студија
	

		
	ЗАХТЕВ ЗА ПУБЛИКОВАЊЕ (ЦИП)
	
ОБ-4



	
Наслов
	

	
Аутор(и)
	

	Податак о издању (редни број издања)
	

	
Назив, седиште и адреса издавача
	

	
Име овлашћеног лица за издавача
	

	
Место и година издања
	

	

ИСБН
	бр.

	
	
нови	стари

	
Рецензенти
	

	Лектор
	

	Техничка обрада
	

	Дизајн корица
	

	Назив и седиште штампарије1
	

	Тираж1
	

	
Напомена1
	„Забрањено прештампавање и копирање.
Сва права задржава издавач.“

	Обим рукописа је у складу са Правилником
	да	не



            1За публикације које се издају у папирном облику     

Наставно-стручно веће Академије васпитачко-медицинских струковних студија одобрило је издавање ове пубикације на седници одржаној           	. године
	Рукопис је усклађен са примедбама рецензената
	     да	          не

	Рукопис је припремљен у складу са Правилником
	     да	          не





САГЛАСНОСТ АУТОРА ЗА ПОСТАВЉАЊЕ ПУБЛИКАЦИЈЕ НА САЈТ НАРОДНЕ БИБЛИОТЕКЕ СРБИЈЕ

Сагласан сам (сагласни смо) да електронска верзија публикације буде постављена на сајт Народне библиотеке од стране овлашћеног сарадника библиотеке Академије васпитачко-медицинских струковних студија са следећом опцијом приступа (заокружити "да" поред изабране опције)
	Слободан приступ – коришћење је омогућено свим корисницима интернета преко портала www.obavezni.nb.rs                                                                                                       
	    да

	Приступ из библиотеке – коришћење омогућено само регистрованим члановима депозитних библиотека (Народна библиотека Србије и Библиотека Матице српске)
	    да



	Архивска копија – означава потпуну недоступност публикација за коришћење
	          да





У Ћуприји, ______________године.	


			                                                                            Аутор:
	
	                 _____________________




	
	Академија васпитачко-медицинских струковних студија
	

		
	ЗАХТЕВ ЗА ИСПЛАТУ АУТОРСКОГ ХОНОРАРА ЗА ПУБЛИКАЦИЈУ[footnoteRef:1] [1:  Предаје се финансијској служби Академије] 

	
ОБ-5



ПРЕДСЕДНИКУ АКАДЕМИЈЕ

	Аутор(и)1
	

	Наслов публикације2
	

	Врста публикације
	основни уџбеник	практикум	остало

	Издање3
	

	Рецензенти
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