Na osnovu ¢lana 105. Statuta Visoke Skole za usluzni biznis Isto¢no Sarajevo — Sokolac, a u vezi sa
Standardima i smjernicama za osiguranje kvaliteta visokoskolskih ustanova u BiH, Senat Visoke Skole
na sjednici odrzanoj dana 18.08.2010. godine, donio je

STANDARDE
za izradu, ocjenjivanje i odobravanje udzbenika

| OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Standardima ureduje se postupak izrade, ocjenjivanja i odobravanja udzbenika i drugih
nastavnih sredstava, njihovo pracenje i vrednovanje tokom obrazovno-vaspitnog rada, kao i standardi
koje udzbenik treba da ispuni da bi mogao da se koristi kao udzbenik Visoke Skole za usluzni biznis
Isto¢no Sarajevo — Sokolac (u daljem tekstu: Skola).

Pod udZbenikom, u smislu ovih Standarda, podrazumijeva se knjiga koja je osnovno nastavno
sredstvo, €iji sadrzaj odgovara studijskom programu predmeta, a studenti ga koriste u pripremi za

aktivno ucesS¢e u nastavnom procesu, provjeri znanja i polaganju ispita iz odredenog predmeta.

Pomoc¢ni udzbenici su: praktikumi, prirucnici, hrestomatije, zbirke zadataka, i drugi sadrzaji kojima
se doprinosi ostvarivanju nastave u okviru studijskog programa.

Skripte su autorizovana predavanja koje se izdaju samo u slucaju kada ne postoji odgovarajuci
osnovni udzbenik za odredeni predmet.
1 VRSTE UDZBENIKA
Clan 2.
Udzbenici i drugi nastavni materijali mogu biti:

e internii
e eksterni.

Interni udzbenici i nastavni materijali su publikacije €iji su autori nastavnici i saradnici Skole, a
namijenjeni su prvenstveno za student Skole i usaglaSeni sa nastavnim programima predmeta.

Eksterni udzbenici i nastavni materijali su izdanja drugih visokoskolskih ustanova i ostalih institucija
i izdavackih preduzeca, koji svojim sadrzajem potpuno ili djelimi¢no pokrivaju oblasti koje su
predvidene nastavnim programima konkretnih predmeta.



Predmetni nastavnik je duzan da odredi koji ¢e se eksterni udzbenik i drugi nastavni materijal
koristiti za predmet.

Nastavnici i saradnici koji predlazu da se njihova knjiga uvrsti u nastavu, svoj prijedlog dostavljaju
Senatu Skole, koji odluku donosi prilikom usvajanja programa predmeta, odnosno na pocetku
Skolske godine ako se radi o novom izdanju ili zamjeni postojece literature.

Za svaki nastavni predmet moze se odobriti upotreba najviSe 2 udzbenika.

Skola za svaki predmet obezbjeduje odgovarajuée udzbenike i drugu nastavnu literaturu i to
najkasnije mjesec dana prije pocetka skolske godine.

1 OBIM UDZBENIKA | DRUGOG NASTAVNOG MATERIJALA

Clan 3.

Prosje¢an obim udZbenika treba da bude izmedu 7 i 10 strana osnovnog teksta po jednom cCasu
predavanja.

Obim nastavnog i ispitnog materijala za odredeni predmet odreduje se prema elementima kao sto su;
ukupan broj radnih ¢asova u semestru, ukupan broj radnih ¢asova koje student treba da posveti
savladavanju materije tog predmeta imajuci pri tom u vidu koeficijent optere¢enosti studenta, broj
¢asova aktivne nastave na predmetu, vrijeme koje je prosje¢nom studentu potrebno za savladavanje
pisanog teksta, slozenost materijei sl.

Obim ostalog nastavnog materijala utvrduje se srazmjerno broju ¢asova i vrsti vjezbi.

Tekst udzbenika ¢ine, pored izloZzene materije, i svi navedeni primjeri, ilustracije, tabele, zadaci i
slike koje su integrisane u tekst.

Clan 4.

Ukoliko se materija koja se predaje u okviru jednog predmeta nalazi u vise udzbenika, ukupan broj
stranica teksta po jednom Casu predavanja ne treba da prede broj koji je odreden ¢lanom 3. stav 1.
ovog Pravilnika.

Clan 5.
Ukoliko je eksterni udzbenik, koji se koristi ve¢eg obima od materije koja je predvidena nastavnim

programom konkretnog predmeta ili prelazi ovim standardom dopusten obim, predmetni nastavnik je
duzan da jasno i precizno oznaci koji dio udzbenika (poglavlja i stranice) ¢e biti koriscéeni.



v POSTUPAK IZRADE UDZBENIKA
Struktura udzbenika
Clan 6.

UdZbenik treba da bude pisan nau¢nim stilom uz poStivanje jezicke 1 pravopisne norme, a tekst
udzbenika potrebno je da odlikuju; jasnost, preciznost, istinitost, sistemati¢nost, logi¢no-sardzajna
povezanost, preglednost, informisanost i ilustrativnost.

Clan 7.
Udzbenici koje izdaje Skola treba da imaju, po pravilu, slijedeéu strukturu:

* Cilj poglavlja (Sta ¢e studenti saznati u njemu),

* Rezime poglavlja,

e Pitanja za provjeru znanja i diskusiju,

* Primjere, ilustracije, zadatke i slucajeve iz prakse,

¢ Napomene (u fusnotama),

e Literaturu i reference u zagradama integrisane u tekst uz obaveznu literaturu,
* Predgovor sa ciljevima, strukturom i planom izlaganja u udzbeniku,
e Bibliografiju,

* Rijec¢nik novih i manje poznatih pojmova,

¢ Indeks pojmova,

¢ Indeks imena.

Stil udzbenika

Clan 8.

Stil udzbenika mora biti jasan i razumljiv studentima, a nastavna materija izlozena tako da je lako
razumije prosjecan student.

Udzbenik treba da bude logi¢no strukturiran tako da dijelovi, poglavlja ili druge cjeline budu
zaokruZene 1 povezane logi¢kim redosljedom.

Tematikom i sadrZzajem udZbenik treba da izazove i zaokupi misaonu paznju studenta.

Glavne teze treba da ¢ine jezgro materije i njihovo teorijsko koncipiranje, nau¢no razvijanje i analizu
zasnovanu na logickim razlozima.



Poglavlja treba da ¢ine jedinstvenu i sistemski povezanu cjelinu.

Graficki izgled rukopisa udzbenika

Clan 9.
Autori su duzni da rukopis udzbenika &iji je izdava¢ Skola predaju u elektronskoj formi u
standardizovanom B5 formatu koji podrazumijeva slijedece parametre:

¢ Visina strane 29.7 m,

e Sirina strane 21 m,

e Font: Arial 12,

e Prored: 1

e Margine: sve po 2,5 cm.

Ostali parametri grafickog dizajna defini$u se sa tehnickim urednikom izdavaca. To se odnosi i na
formate svih vrsta grafic¢kih prikaza i priloga.

V KOMISIJA ZA PRACENJE KVALITETA UDZBENIKA
Clan 10.

Poslove vezane za kontrolu izdavanja internih udzbenika, odobravanje koris¢enja eksternih
udzbenika i druge udzbenic¢ke literature, izbor recenzenata, izbor Stamparije i druge strucne i
operativne poslove vezane za izdavacku djelatnost, obavlja Komisija za pracenje kvaliteta udzbenika,
literature i ostalih tehnic¢kih resursa ( u daljem tekstu:Komisija) .

Komisija je stru¢no tijelo Komiteta za osiguranje kvaliteta koje Cine:
- predsjednik Komisije
- dva ¢lana Komisije.

Predsjednik Komisije je nastavnik Visoke skole.

Clan 11.

Komisija je duzna da udZbenike koji su u upotrebi prati, analizira i ocjenjuje njihovu uskladenost sa
specifikacijom odredenog predmeta, sa odgovaraju¢im nauc¢no-stru¢nim, didaktiCko-metodickim,
jezi€kim 1 graficko-tehni¢kim standardima 1 sa njihovim najnovijim dostignu¢ima iz oblasti nauke 1
struke.



Nastavnici i saradnici su duzni da prate, analiziraju i ocjenjuju udzbenike koji su u upotrebi i da svoje
obrazloZene ocjene i prijedloge dostave Komisiji.

Clan 12.

Senat je duZan da najkasnije svake pete godine, a po potrebi i ranije, donese odluku o izdavanju
dopunjenog ili preradenog rukopisa koji je izdanje Skole.
U slucaju ako Senat utvrdi da udzbenik nije podoban za daljnju upotrebu u nastavnom procesu,
donosi se odluka o povlacenju udzbenika iz nastave.

Clan 13.

Kontrola kvaliteta udzbenika ostvaruje se putem kontrole kvaliteta teksta, obim teksta i grafickog
izgleda rukopisa.
Kontrolu kvaliteta teksta vrse recenzenti u okviru svoje nadleznosti i izdavac.

Studenti putem ankete ocjenjuju kvalitet nastavnog materijala prije svega sa stanovista njegove
korisnosti za pripremu ispita.

Rezultate ankete analizira Komisija za prac¢enje kvaliteta nastavnog procesa i predlaze mjere u cilju
podizanja kvaliteta nastavnog i ispitnog materijala.

Ocjena kvalitete odredenog nastavnog i ispitnog materijala uzima se u obzir kod davanja ocjene o
kvalitetu pedagoskog rada nastavnika i saradnika prilikom izbora u zvanje.

Senat najmanje jedanput u 5 godina daje ocjenu o kvalitetu cjelokupnog nastavnog i ispitnog
materijala na programu studija.

\'l POSTUPAK IZDAVANJA UDZBENIKA

Clan 14.

Ako za nastavni predmet uopste ne postoji odgovarajuci udzbenik ili ako je u postupku ocjenjivanja
donesena odluka o povlacenju iz upotrebe postojeceg udzbenika zbog njegove stru¢ne, naucne i
tehnicke prevazidenosti Senat utvrduje naziv predmeta u nastavnom planu za pripremu rukopisa
udzbenika, utvrduje opstu koncepciju udzenika, tj. stru¢ne, naucne, pedagosko-psiholoske,
didakticke, jezicke, graficko-tehnicke i druge zahtjeve koje rukopis udzbenika treba da ispuni, kao i
posebnu koncepciju u zavisnosti od nastavne oblasti ili predmeta, a na osnovu i u granicama opste
koncepcije, utvrduje nacin pribavljanja rukopisa za udzbenik, rok za predaju rukopisa, okvirni obim
rukopisa i sl.

Autor dostavlja rukopis udzbenika ili drugog nastavnog materijala Komisiji i Odboru za izdavacku
djelatnost koji donosi kona¢nu odluku o objavljivanju rukopisa udzbenika.

Nastavnik i saradnik mogu neposredno da podnesu Skoli rukopis udzbenika.



Clan 15.

Ako za odredene predmete postoje odgovarajuc¢i udzbenici, a po sadrzaju odgovaraju nastavnom
planu i programu odredenih predmeta koji se izvode na Skoli, moze se odluciti da se rukopis za
udzbenik ne priprema

Ukoliko se koristi eksterni udzbenik, predmetni nastavnik o svom izboru obavestava Komisiju i
dostavlja jedan primjerak izabranog udzbenika.

Ukoliko se za nastavu koristi samo dio nekog eksternog udzbenika ili drugog nastavnog materijala,
nastavnik je duzan da Komisiji dostavi podatke saglasno ¢lanu 5. ovih Standarda.

Komisija razmatra i donosi odluke o prihvatanju eksternih udzbenika i drugih nastavnih materijala,
¢ime daje saglasnost za njihovu upotrebu u nastavi, a Senat odobrenje za njihovu upotrebu u nastavi.

Clan 16.

Za ponudeni rukopis udzbenika iz ¢lana 14. ovih Standarda, Komisija odreduje, po pravilu, dva
recenzenta od kojih jedan nije u radnom odnosu na Visokoj skoli.

Recenzenti mogu biti samo naucno-stru¢ni radnici koji u odredenoj naucno-strucnoj oblasti imaju
opste priznati ugled.

Recenzent imenovan sa Visoke $kole je istovremeno i urednik udzbenika ¢ije se izdavanje predlaze.

Recenzenti su duzni da recenziju dostave najkasnije u roku od 30 dana od dana predaje rukopisa na
ocjenu.

Komisija dostavlja recenzentima:

e Rukopis udzbenika ili primjerak eksternog udZbenika, odnosno drugog nastavnog
materijala,

¢ Nastavni program predmeta,

e Obrazac recenzije.

Clan 17.
Recenzenti utvrduju:

* Da li je kvalitet teksta sa nau¢nog 1 stru¢nog aspekta na zadovoljavaju¢em nivou,

* Da li je udzbenik podoban za upotrebu i da li pokriva materiju koja je predvedena
nastavnim programom predmeta,

e Da li je obim udZbenika u skladu sa standardima obima udZbenika ili drugog nastavnog
materijala i dr.



Recenzija sadrzi: osnovne podatke o tehnickim osobinama rukopisa, podatke o stru¢no-naucnim
osobinama rukopisa, podatke o pedagoSkim osobinama rukopisa, prijedlog za kategorizaciju
rukopisa, kona¢nu ocjenu rukopisa.

Clan 18.

Odbor za izdavacku djelatnost i Komisija razmatraju izvjestaj o recenziji i ukoliko ga usvoje, donosi
se odluku da se interni udzbenik ili drugi nastavni materijal prihvati za koris¢enje u nastavi.

U slucaju negativne recenzije, ili negativne ocjene od strane Odbora za izdavacku djelatnost i
Komisije, autor se upuc¢uje da otkloni uoc¢ene nedostatke.

Recenzija se vrsi za prvo izdanje, kao i za naredna izdanja rukopisa u slucaju da je sadrzaj rukopisa

izmjenjen ili dopunjen u iznosu vec¢em od 25% sadrzaja teksta, te za ponovljeno izdanje ukoliko je
prethodno starije od 5 godina.

Clan 19.
Odobrene udzbenike Skola je duzna da publikuje u utvrdenim rokovima i potrebnom tirazu.
Na publikovanom udzbeniku moraju se oznacititi: ime autora i imena drugih saradnika, ime urednika
udzbenika, naziv i sjediSte izdavaca i Stamparije, mjesto i godina Stampanja, mjesto i godina
Stampanja izvornog izdanja kada je rije¢ o novom izdanju.

Sva izdanja publikacija Skole nose stilizovani znak Skole.

Likovna rjesenja korica publikacijeVisoke §kole imaju jedinstvena obiljeZja koja Skolu kao izdavada
¢ine prepoznatljivom.

Distribuciju objavljenih publikacija na Skoli sprovodi sluzba finansijsko-materijalnih poslova.

VII PLAN IZDAVANJA UDZBENICKE LITERATURE

Clan 20.

Senat Skole, na prijedlog Komisije, donosi plan izdavanja udzbenicke literature, po pravilu, za period
od jedne Skolske godine.

Plan izdavanja udzbenicke literature Senat donosi najkasnije do 30. septembra tekuce godine, za
narednu skolsku godinu.

Plan iz stava 1. ovog ¢lana obuhvata narocito:



- vrste udzbenicke literature Cije se izdavanje o¢ekuje u narednoj Skolskoj godini,

- imena autora i drugih lica koja ucestvuju u pisanju i pripremi udzbenicke literature,
- okvirni troSkovnik izdanja (finansijski plan prihoda i rashoda),

- okvirnu dinamiku izlazenja autorskih djela itd.

Plan iz stava 1.ovog Clana obuhvata i propagandnu i promotivnu aktivnost.

Vi AUTORSKI HONORARI
Clan 21.

Nagradivanje autora vrsi se prema odluci koju donosi i utvrduje Upravni odbor Skole.
Ugovor o autorskim djelima, zakljucuje direktor ili lice koje on ovlasti.

IX ZAVRSNE ODREDBE

Clan 22.

Na sva pitanja koja nisu uredena ovim Standardima primjenjuje se Zakon o izdavackoj djelatnosti
kao i drugi podzakonski akti koji ureduju ovu oblast.

Clan 23.

Izmjene i dopune ovih Standarda vrse se na nac¢in i po postupku za njihovo donosenje.

Clan 24.
Ovi Standardi stupaju na snagu danom donosenja .

Broj: 423-2/10
Datum: 18.08.2010. godine

Predsjedavajuci Senata



