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Senat Fakultete za upravo Univerze v Ljubljani je, na podlagi 28. ¢lena Pravil Fakultete za
upravo, na svoji 32. redni seji, dne 28. 11. 2018, sprejel nasledniji

PRAVILNIK
O DELOVANJU ZALOZBE FAKULTETE ZA UPRAVO
(precisceno besedilo)

I. SplosSne dolocbe

1. clen
ZalozniSko dejavnost Fakultete za upravo izvaja zalozba fakultete .

ZaloZba je namenjena publiciranju pomembnejSih znanstvenih doseZkov s podroc¢ja upravnih
znanosti v svetu in v Sloveniji in publiciranju pedagoskih in ostalih gradiv.

V okviru zaloZbe se opravlja trzna dejavnost in javna sluzba.

Sodila za lo¢evanje trzne dejavnosti in javne sluzbe so:
- vir financiranja,
- prosta prodaja publikacije.

2. ¢len

Znanstvena, strokovna in pedagoska dela zaloZba publicira praviloma v Sestih oblikah':

- znanstvena monografija v zbirki »Upravna misel«,

- samostojna znanstvena edicija na izbrano temo,

- strokovna monografija,

- Studijska gradiva (u¢beniki, delovni zvezki, praktikumi, vaje, priro¢niki itd.),

- serija tehniénih porocil FU (elaborat, prestudija, Studija),

- ostale zvrsti publikacij in drugo uéno gradivo: zborniki s posvetovanj, konferenc,
strokovnih srecanj, skripte, zapiski s predavanj itd.

Znanstveno monografijo, samostojno znanstveno edicijo oziroma strokovno monografijo lahko v celoti napiSe en avtor ali

skupina avtorjev, ki so skupno odgovorni za celotno delo in torej posamezna poglavja niso pripisana razli¢nim avtorjem. Isto velja
tudi v primeru, ko so posamezna poglavja sicer pripisana posameznim avtorjem, vendar so vsi avtorji posameznih poglavij tudi
¢lani uredniske skupine. V tem primeru se enota kategorizira kot znanstvena/strokovna monografija oz. samostojna znanstvena
edicija, posamezna poglavja pa se ne kategorizirajo.
Znanstvena monografija, samostojna znanstvena edicija oziroma strokovna monografija je lahko sestavljena iz samostojnih
prispevkov razli¢nih avtorjev ali avtorskih skupin, vendar z enako ali podobno vsebino. Prispevke ureja urednik ali urednisSka
skupina. V tem primeru se kategorizira vsak od samostojnih prispevkov kot poglavje ali prispevek v monografiji, vendar le, ¢e
obsega ve¢ kot 4 strani. Samostojna poglavja ali prispevki v znanstveni monografiji ali samostojni znanstveni ediciji morajo
ustrezati kriterijem znanstvenih ¢lankov.
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Publicira se v fiziéni in v elektronski obliki.
3. clen

Zbirka znanstvenih publikacij »Upravna misel« je namenjena izdajanju izvirnih znanstvenih
monografij> Fakultete za upravo (v nadaljevanju: fakultete), ki so rezultat empiriénih ter
teoreti¢nih raziskav.

Kriteriji za objavo:

- monografija sodi na SirSe podrocje upravnih znanosti,

- znanstvena odli¢nost avtorja in/ali predstavljenih raziskav,

- recenzije dveh strokovnjakov z ozjega podro€ja predstavljenih raziskav.

4. clen

Samostojna znanstvena edicija na izbrano temo oziroma strokovna monografija® mora biti
recenzirana in imeti vse predpisane elemente za pridobitev CIP* in ISBN®.

Strokovna monografija je publikacija, v kateri se strokovno obravnava nek problem, vprasanje
ali predmet, oseba ali dogodek, v enem zvezku oziroma v dolo¢enem Stevilu zvezkov, Ki se
objavljajo isto€asno ali v vnaprej dolo¢enem ¢asovnem obdobiju.

5. clen
Studijska gradiva so ugbenik, delovni zvezek, praktikum, vaje itd.®

Univerzitetni ali visokoSolski uébenik je vrsta publikacije, ki je namenjena Studentom kot
predpisano u¢no gradivo za doloCeno Studijsko vejo ali predmet (npr. ucbenik algebre,
praktikum).
Ucbenik predstavlja temeljno, vrhunsko Studijsko gradivo, ki na strokovno, didakti¢no in
jezikovno primeren nacin obravnava celotno u¢no snov vsaj enega predmeta Studijskega
programa Fakultete za upravo. Vsebuje uvod ali predgovor (ki opiSe namen predmeta, njegove
cilie in vsebino), kazalo vsebine, poglavja (v katerih je zajeta snov predmeta), stvarno kazalo in
literaturo, ki jo je avtor uporabil. Ima ustrezno didakticno zasnovo: snov predmeta je razdeljena
na zakljuena poglavja, ki so vsebinsko in oblikovno ustrezno strukturirana in vsebujejo:
temeljne cilje Studija poglavija, ki jih mora Student osvojiti, strnjena predstavitev in razlaga snovi
glede na cilje in vsebino poglavja, povzetek poglavja (strnjena predstavitev dosezenih cilijev —
za vsak cilj posebej), vprasanja za lastno verifikacijo osvojenega znanja (vprasanja oblikovana
tako, da Student lahko sam doloca intenziteto napredovanja pri Studiju) in uporabljena literatura
in viri.

6. ¢len
Serija tehni¢nih poro¢il FU” so porodila o rezultatih izvedenih znanstvenih, razvojnih ali
strokovnih raziskav, ki so praviloma pripravljena v okviru raziskovalnega dela za zunanjega

naro¢nika (projekti ARRS, projekti EU, projekti za naro¢nike itd.). Tehni¢na porocila so lahko
objavljena brez predhodnih recenzij, in sicer v odprtem dostopu na spletni strani zaloZbe.

2 http://home.izum.si/COBISS/bibliografije/Tipologija_slv.pdf

3 http://home.izum.si/COBISS/bibliografije/Tipologija_slv.pdf

4 https://www.nuk.uni-lj.si/informacije/cip

5 https://www.nuk.uni-lj.si/informacije/isbn

6 http://home.izum.si/COBISS/bibliografije/Tipologija_slv.pdf

7 http://home.izum.si/COBISS/bibliografije/Tipologija_slv.pdf
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Tehni¢na porocila morajo imeti vse predpisane elemente za pridobitev CIP® in ISBN®.
Vsakemu poroc€ilu se dodeli zaporedna serijska Stevilka.

7. ¢len

Ostale zvrsti publikacij in drugo uéno gradivo (zborniki s posvetovanj, konferenc, strokovnih
sre€anj, skripte, zapiski s predavanj itd.) lahko predstavljajo zbirke razli¢nih virov dostopnih na
digitalnih medijih.

Il. Uredniski odbor zalozbe
8. clen

Za zagotavljanje visoke kakovosti publiciranih del skrbi UredniSki odbor znanstvene zalozbe
Fakultete za upravo (v nadaljevanju: uredniski odbor).

Predsednika in S&tiri Clane urednidkega odbora imenuje Senat Fakultete za upravo (v
nadaljevanju: senat) na predlog dekana za obdobje 4 let z moznostjo podaljSanja.

V urednidki odbor se lahko predlaga pedagoge s polnim delovnim Casom na fakulteti. Strokovni
delavec zaloZbe, ki opravlja strokovno in administrativno — tehni¢no delo, je stalni ¢lan
uredniSkega odbora.

9. dlen

Uredniski odbor ima naslednje naloge:

e skrbi za urednisko politiko zalozbe,

e sprejema in odloga o izboru publikacij za izdajo,

e odloca o recenzentih in skrbi za transparenten in kakovosten recenzijski postopek,

e obravnava in daje smernice pri pripravi predlogov letnega tiskovnega nacrta s
predlogom obsega naklade, pripravi letnega delovnega nacrta ter pripravi letnega
porocila o realizaciji zaloZniSke dejavnosti,

o spremlja predloge za prijave na razpise za javna in druga sredstva,

e predlaga goste/govorce na Dnevu zalozniSke dejavnosti fakultete,

e odloca o drugih vpraSanjih povezanih z zaloZniSko dejavnostjo.

10. ¢len
Predsednik uredniSkega odbora ima naslednje pristojnosti:

predlaga plan aktivnosti uredniSkega odbora za posamezno Studijsko leto;
organizira delo urednidkega odbora;

sklicuje in vodi seje uredniSkega odbora;

skrbi za izvedbo sklepov, ki jih sprejme uredniski odbor;

sodeluje pri organizaciji Dneva zalozniSke dejavnosti fakultete.

8 https://www.nuk.uni-lj.si/informacije/cip
® https://www.nuk.uni-lj.si/informacije/isbn
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11. ¢len

Strokovni vodja zalozbe ima naslednje pristojnosti in obveznosti:

skrbi za u€inkovito poslovanje zalozZbe;

sledi novostim v slovenski in tuji zalozniSki dejavnosti;

pripravlja obvestila in najave za izdajo novih publikacij ter ponatisov;

doloci vrstni red tiskanja,

preverja ali predloZzeno delo izpolnjuje vse vsebinske, formalne in tehniCne pogoje
tiskanja,

spremlja zalogo publikacij,

pripravlja predloge letnega delovnega nacrta in letna porocila za pretekla leta;
svetuje avtorjem o tehni¢nih posebnostih publikacije;

redno sodeluje z Narodno in univerzitetno knjiznico (NUK) pri pridobitvi CIP, ISBN,
dostavi obveznih izvodov publikacij in ostalih dejavnostih vezanih na zalozZbo;
sodeluje z mati¢no knjiznico in glavno pisarno pri prodaji publikacij;

sodeluje z zunanjimi zalozbami pri distribuciji in prodaji publikacij;

sodeluje in predstavlja zaloZzbo na sejemskih prireditvah, konferencah, kongresih itd.
pripravi predlog za vpis posameznih publikacij v razvid medijev,

sodeluje s finanéno racunovodsko sluzbo pri pripravi kalkulacij.

lll. Postopek priprave, najave in izdajanja publikacij

12. ¢len

Znanstvene monografije in samostojne znanstvene edicije morajo biti pripravljene najmanj v
obsegu 50 strani na predpisani predlogi in morajo vsebovati naslednje:

kazalo vsebine,

besedo recenzentoy,

biografijo urednika/ov ali avtorjev izvirne monografije,

seznam vseh avtorjev s kratko predstavitvijo (izobrazba, zaposlitev) — v primeru, ko je
pri izdaji sodelovalo ve¢ avtorjey,

predgovor urednika/ov ali glavnega avtorja,

razsirjeni povzetek dela v angleSkem jeziku v obsegu najmanj 2-3 strani,
ustrezno razdelitev monografije po vsebinskih poglavjih,

seznam kratic,

kazalo slik,

kazalo tabel,

stvarno kazalo.

Med znanstvene monografije ne sodijo ucbeniki, raziskovalna in druga porocila, zborniki z
znanstvenih in strokovnih sre€anj, jubilejni zborniki, prevodi znanstvenih knjig (razen iz
klasi¢nih jezikov), doktorati, magistrska in diplomska dela ter druga podobna gradiva.

Monografije, izdane v elektronski obliki, se kategorizirajo enako kot tiskane.
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13. ¢len

Strokovne monografije morajo biti pripravljene najmanj v obsegu 49 strani na predpisani
predlogi in morajo vsebovati naslednje:

- kazalo vsebine,

- besedo recenzentoy,

- seznam vseh avtorjev s kratko predstavitvijo (izobrazba, zaposlitev) — v primeru, ko je

pri izdaji sodelovalo vec avtorjev,

- predgovor urednika/ov ali glavnega avtorja,

- ustrezno razdelitev monografije po vsebinskih poglavjih,

- seznam kratic,

- kazalo slik,

- kazalo tabel,

- stvarno kazalo.

14. ¢élen
Studijsko gradivo napise avtor ali veC avtorjev za posamezno podrocje, ki ga predavajo ali
kako drugate sodelujejo. Studijsko gradivo postane del predpisane obvezne oziroma
priporo¢ene Studijske literature.

15. ¢len

Studijsko gradivo obsega, kot sledi iz spodnje tabele:

Studijsko gradivo Obseg ur predavanj predmeta’

5 ECTS 6 ECTS 7 ECTS 8 ECTS
ucbeniki/Studijska 8 AP’ 10 AP’ 12 AP 14 AP
gradiva
priroénik za vaje, 4 AP 5AP 6 AP 7 AP
praktikumi

Avtorska pola obsega 30.000 znakov s presledki oziroma 16 strani.

Studijsko gradivo mora biti pripravljeno na predpisani predlogi in strukturirano v skladu s 5.
¢lenom tega pravilnika.

16. ¢len

Pred izdajo posamezne publikacije se preko Narodne in univerzitetne knjiznice (NUK) pridobi
CIP zapis ter ISBN oziroma ISSN S§tevilko.

Vse publikacije z ISBN Stevilko in CIP-om se opremi s kolofonom, ki je pripravljen v skladu z
veljavno zakonodajo.

Konc¢no besedilo publikacije mora biti lektorirano, pripravljeno na predpisani predlogi in
tehniéno ter vsebinsko urejeno. PriloZzena mora biti izjava lektorja. V kolikor navedeno ni
upoStevano, se besedilo zavrne.

StroSek lekture je v domeni avtorja.

10 Obseg gradiva je priporocljiv glede na ECTS.
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17. ¢len

Avtor, ki Zeli objaviti znanstveno ali strokovno monografijo, samostojno znanstveno edicijo,
Studijsko gradivo, tehni¢no porocilo FU ali drugo zvrst publikacije (v nadaljevaniju: publikacije),
mora to namero najaviti uredniSkemu odboru.

Najava monografije mora vsebovati:

- vsebinsko predstavitev publikacije (izhodiS€a, predstavitev vsebine po poglavjih,
predviden obseg, pomen publikacije, predstavitev avtorja, z obsegom 15.000 znakov
(brez presledkov),

- terminski plan priprave publikacije.

Studijsko gradivo se lahko najavi praviloma enkrat v koledarskem letu na predpisanem
obrazcu v roku, ki ga dolo¢i uredniski odbor.

Na enak nacin se najavi novo besedilo Studijskega gradiva, ki predstavlja ve¢ kot 2/3 novega
besedila, in dopolnjeno besedilo Studijskega gradiva, ki predstavlja ve¢ kot 1/3 novega
besedila.

V primeru ponatisa posamezne publikacije najava vsebuje samo podatek o stanju zalog in
predlog ponatisa.

Pri tem uredniski odbor uposteva naslednje kriterije:
e pomen publikacije za razvoj znanstvenega podrodja,
aktualnost publikacije,
pomen publikacije za razvijanje znanstvene in strokovne terminologije,
reference avtorja/ev (urednika/ov),
pomen publikacije za slovenski ali mednarodni znanstveni prostor oziroma
uveljavljanje Fakultete za upravo v znanstveni in strokovni javnosti.

18. ¢len

O popolni najavi odlo¢a uredniski odbor s posebnim sklepom. Sklep se izda v roku 30 dni od
dneva prejete popolne najave.

Pozitivni sklep dolo¢a tudi datum predlozitve dokonénega besedila publikacije v zadnjo
obravnavo uredniSkemu odboru. V kolikor so ugotovljene pomanikljivosti, se publikacija vrne
avtorju v dopolnitev z rokom predlozitve konénega besedila. Ko je dokonéno besedilo

publikacije potrjeno s strani uredniSkega odbora, se hkrati avtorja pozove k predloZitvi besedila
za uvrstitev v tiskarski nacrt.

19. ¢len

Potrijene najave so podlaga za pripravo letnega finanénega nacrta zalozbe, ki ga pripravi
urednidki odbor zalozbe. Potrdi ga UO Fakultete za upravo.

20. ¢len

Pred izdajo posamezne publikacije mora avtor uredniSkemu odboru predloZiti pozitivni sklep
uredniSkega odbora o najavi publikacije in dokoncen tekst lektorirane publikacije.
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Avtor mora slediti natelom etiCnega (znanstvenega) publiciranja (citiranje, ponovna raba
grafiénih vsebin itd.). Izbira recenzentov za izdajo posamezne publikacije je v domeni
uredniSkega odbora zalozbe. Recenzije so obvezne za znanstvene in strokovne monografije,
samostojne znanstvene edicije ter Studijsko gradivo (uébeniki, praktikumu, delovni zvezki,
vaje, prirocniki itd.).

Za znanstveno oziroma samostojno znanstveno edicijo sta potrebni najmanj dve recenziji
dveh neodvisnih uglednih znanstvenikov s podroc¢ja, na katerega se publikacija nanasa.
Recenzenta ne smeta biti iz iste raziskovalne skupine kot je avtor (urednik) publikacije.
Recenzenta morata imeti doktorat znanosti ter se morata ukvarjati z ustreznim strokovnim
podroc¢jem.

Za strokovno monografijo sta potrebni najmanj dve recenziji dveh neodvisnih uglednih
strokovnjakov s podroc¢ja, na katerega se publikacija nanada. Recenzenta ne smeta biti iz iste
raziskovalne skupine kot je avtor (urednik) publikacije.

Za ucbenik morata biti najmanj dve recenziji dveh univerzitetnih uciteljev, vsaj eden ne sme
biti zaposlen na fakulteti, in za drugo Studijsko gradivo najmanj ena recenzija priznanega
strokovnjaka s posameznega podrodja.

Recenzenti morajo imeti isti ali vi§ji habilitacijski naziv, kot ga ima avtor publikacije, oziroma v
primeru Studijskega gradiva mora biti prepoznaven na dolo¢enem obravnavanem podrocju.

Recenzije niso honorirane.

IV. Postopek financiranja oz. sofinanciranja izdaje znanstvenih in strokovnih monografij
ter samostojnih znanstvenih edicij

21.¢len

Avtor, ki je v delovnem razmerju na fakulteti, lahko uredniSkemu odboru predloZi vliogo, s katero
zaprosi za sofinanciranje izdaje znanstvene ali strokovne monografije oziroma samostojne
znanstvene edicije.

K vlogi je potrebno obvezno predloziti:
- pozitivni sklep o izdaji znanstvene/strokovne monografije oziroma samostojne
znanstvene edicije,
- finanéno konstrukcijo stroskov.

Uredniski odbor popolno vliogo obravnava in jo v nadaljevanju v odlocitev predlozi Upravnemu
odboru Fakultete za upravo (v nadaljevanju: UO).

Izdaja Studijskega gradiva in ostalih zvrsti publikacij je v celoti financirana s strani fakultete.
22. ¢len

Fakulteta sofinancira izdajo znanstvene ali strokovne monografie (v nadaljevanju:

monografija) oziroma samostojne znanstvene edicije pod pogojem, da je izdaja temeljnega

pomena za razvoj dolo¢ene znanstvene discipline.

Fakulteta sofinancira najve¢ 50 % stroskov, ki so potrebni za izdajo monografije, in sicer tisk,

oblikovanje naslovnice, prevod povzetka, oblikovanje in prelom besedila. Preostali del
sredstev pa mora avtor pridobiti iz drugih virov (ARRS, JAK, sponzoriji, itd.).

7/10



23. ¢len

Avtorju monografije ali samostojne znanstvene edicije pripada avtorski honorar v viSini 20%
od dobicka, ki se ugotavlja enkrat letno.

V primeru trzne dejavnosti fakulteti pripadajo materialni stroski v viSini 20% stroskov.

Avtorja bremenijo stroski morebitnih naknadnih sprememb besedila, medtem ko je publikacija
ze v tisku. Avtorju se za nastale stroSke izstavi racun.

24. ¢len

Avtor fakulteti prepusti pravico izdajati pedagosko gradivo, ki je iz§lo v okviru zaloZbe fakultete,
in sicer do razprodaje celotne naklade, vendar ne manj kot za obdobje dveh let po izidu
pedagoskega gradiva ne glede na Stevilo natisnjenih izvodov.

V. Obvezni izvodi
25. ¢len

Pri prvem natisu, dopolnjeni izdaji oziroma ponatisu znanstvene ali strokovne monografije
oziroma samostojne znanstvene edicije pripada vsakemu avtorju 1 izvod posamezne
monografije, ne glede na Stevilo naklade in na Stevilo avtorjev, oziroma 1 izvod posamezne
monografije uredniku.

V kolikor je avtor monografije tudi urednik, dobi najve¢ dva izvoda posamezne monografije,
recenzentu posamezne monografije pripada 1 izvod.

Pri prvem natisu oziroma dopolnjeni izdaji pedagoskih Studijskih gradiv (ubenik, delovni
zvezek, praktikum priro¢nik itd.) pripadata avtorju 2 izvoda ne glede na Stevilo naklade, 1 izvod
asistentu in izvajalcu predmeta ter en izvod recenzentom. Ob ponatisu pedagoSkega
Studijskega gradiva pripada avtorju in asistentu oziroma izvajalcu predmeta po 1 izvod.

Zalozbi pripadata 2 arhivska izvoda vsake izdane publikacije.

Fakultetna knjiznica prejme:
e 3 obvezne izvode znanstvene ali strokovne monografije oziroma samostojne
znanstvene edicije ob prvem natisu ali dopolnjeni izdaji ter 1 izvod ob ponatisu.
e 7 obveznih izvodov pedagoskega Studijskega gradiva ob prvem natisu ali dopolnjeni
izdaji oziroma 3 izvode ob ponatisu.
e 2 obvezna izvoda gradiva shranjenega na fizi¢nih nosilcih (usb klju¢, CD itd.).

Knjiznici in njenim ¢lanom se zagotovi dostop do placljive in brezplacne Studijske literature v
elektronski obliki, in sicer na spletni strani zalozbe, sistemu Studis, v spletni knjigarni in
elektronskih bralnikih.

NUK prejme obvezne izvode posamezne publikacije v skladu z veljavno zakonodajo oziroma
skladno z Zakonom o obveznem izvodu.

Publikacije izdane v e-obliki se, takoj po izidu, oddajo v sistem za varno arhiviranje oddanega

gradiva (SVAROG), ki je namenjen zavezancem za obvezni izvod spletnih publikacij v skladu
s Pravilnikom o vrstah in izboru elektronskih publikacij.
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Za vse izdane publikacije, ki so v prodaji, veljajo dolo&be zakona, ki ureja enotno ceno knjige.

VI. Varovanje izvirnikov publikacij
26. ¢len

Izvirnik rokopisa publikacije ostane zaloZniku.

VII. Postopek doloéitve cen znanstvenih in strokovnih monografij, samostojnih
znanstvenih edicij in Studijskega gradiva

27. ¢len
Lastna cena posamezne publikacije je seStevek stroSkov in se dolo€i tako, da se sestejejo
stroski za tisk, oblikovanje naslovnice, urejanje besedila - prelom, stroski spletne prodaje,
prispevek za administriranje in vsi drugi stroski vezani na izdajo publikacije.
Prodajna cena posamezne publikacije se doloci tako, da se sesteje lastno ceno in pribitek na
lastno ceno (vracdunan dobi¢ek). Prodajna cena se lahko, na predlog uredniSkega odbora,
spremeni, skladno z zakonom, ki ureja enotno ceno knjige.
Pribitek na lastno ceno za najave tekoCega koledarskega leta dolo¢i UO na predlog
uredniSkega odbora.
VIIl. Naklada

28. ¢len

Naklado doloci zaloZba v dogovoru z avtorjem oziroma izvajalcem predmeta, glede na Stevilo
vpisanih Studentov in predvideno dinamiko prodaje.

IX. Promocija, distribucija in prodaja

29. ¢len
Sluzba za odnose z javnostmi skrbi za promocijo publikacij, izdanih v znanstveni zalozbi FU.
Distribucijo publikacij zaloZbe izvajata strokovna sluzba zaloZbe oziroma glavna pisarna.

Prodajo publikacij zaloZbe izvajata fakultetna knjiznica oziroma komisijska prodaja zunanje
zaloZbe. Prodaja publikacij poteka tudi preko spletne knjigarne FU.
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VIIl. Konéna dolo¢ba
30. élen
(1) Ta pravilnik, sprejet 28. 11. 2018, se objavi na informacijskem portalu za zaposlene 29.
11. 2018, veljati pa zacne 1. 12. 2018.

(2) Z dnem uveljavitve tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o delovanju znanstvene
zalozbe Fakultete za upravo, z dne 18. 12. 2013.

Izr. prof. dr. Janez Stare
dekan
Stevilka: 016-1/2018
Datum: 29. 11. 2018

Datum objave: 30. 11. 2018
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