Міністерство ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ЛЬВІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ ВЕТЕРИНАРНОЇ МЕДИЦИНИ ТА БІОТЕХНОЛОГІЙ ІМЕНІ С.З. ҐЖИЦЬКОГО

Затверджено наказом ректора

від «29» жовтня 2015р., № 189

Тимчасовий порядок підготовки рукописів навчальної літератури для надання Грифа Львівського національного університету ветеринарної медицини та біотехнологій імені С.З. Ґжицького

І. Підготовка рукописів

1.1.  Підготовка навчальної літератури на отримання Грифа Львівського національного університету ветеринарної медицини та біотехнологій імені С.З. Ґжицького здійснюється викладачами Університету та іншими авторами згідно з  наказом МОН України № 588 від 27.06.2008 р. «Щодо видання навчальної літератури для вищої школи», Методичними рекомендаціями щодо структури, змісту та обсягів підручників і навчальних посібників для вищих навчальних закладів», затверджених рішенням вченої ради Науково-методичного центру вищої освіти (протокол № 6 від 29.07.2005 р.), «Положенням про порядок підготовки і видання навчальної літератури у Львівському національному університеті ветеринарної медицини та біотехнологій імені С.З. Гжицького» (затверджено наказом ректора від 20.05.2015р., № 89) .

1.2. Офіційне визнання відповідності навчальної та навчально-методичної літератури вимогам державних стандартів освіти, навчальних планів і програм, інших нормативних документів, що регламентують зміст освіти, реалізується через процедуру надання  Університетом Грифа «Рекомендовано Львівським національним університетом ветеринарної медицини та біотехнологій імені С.З. Ґжицького» (надалі – Гриф).

1.3. Гриф Львівського національного університету ветеринарної медицини та біотехнологій імені С.З. Ґжицького надається таким навчальним виданням:

1.3.1. Підручникам – навчальним виданням, які систематизовано відтворюють зміст навчальної дисципліни відповідно до офіційно затвердженої навчальної програми.

1.3.2. Навчальним посібникам – навчальним виданням, які доповнюють або частково замінюють підручник у викладі навчального матеріалу з певної дисципліни.

1.3.3. Навчально-наочним посібникам – навчальним виданням, які містять наочні матеріали, що сприяють засвоєнню програмових вимог з навчальної дисципліни та її викладанню.

 
1.3.4. Навчально-методичним посібникам – навчальним виданням з методики викладання навчальних дисциплін чи методики виконання практичних робіт.

1.3.5. Хрестоматіям – навчальним виданням літературно-художніх, історичних, наукових, мистецьких чи інших творів або їх частин, які є об’єктом вивчення певної навчальної дисципліни відповідно до офіційно затвердженої навчальної програми.

1.3.6. Словникам, енциклопедіям, довідникам, атласам – навчальним виданням довідкового характеру, які містять упорядкований перелік відомостей про певну галузь знань або мовні одиниці (слова, словосполучення, терміни, поняття тощо).

1.4. Рішення про надання Грифа «Рекомендовано …» ухвалює ректор на підставі висновків відповідних комісій та вченої ради Університету.

1.5. Текст наказу про присвоєння Грифа містить таку інформацію: автор/и, назва, вид навчального видання, призначення (тип навчального закладу відповідно до освітнього або освітньо-кваліфікаційного рівня, напрям підготовки або спеціальність) (додаток А). 

На другій сторінці рукопису вказують вихідні дані документа, на підставі якого прийнято рішення про надання Грифа (зразок оформлення – додаток Б). 

1.6. Гриф Львівського національного університету ветеринарної медицини та біотехнологій імені С.З. Ґжицького надається лише навчальним виданням, включеним до плану видання навчально-методичної літератури на поточний навчальний рік.

1.7.  У список обов’язкової розсилки включити бібліотеку Львівського національного університету ветеринарної медицини та біотехнологій імені С.З. Ґжицького (79010 м. Львів, вул. Пекарська, 50) з наданням не менше як три примірники видання.

2. Етапи  експертизи навчальної літератури

2.1. Попередній розгляд навчальної літератури, яку автори пропонують до  видання, здійснюється на кафедрі Університету, за якою закріплена навчальна дисципліна, для якої призначене це видання.

2.1.1. Завідувачам кафедр подають: рукопис, обґрунтування доцільності видання.

2.1.2. Завідувач кафедри колегіально призначає рецензентів (внутрішнього та двох зовнішніх) - висококваліфікованих фахівців галузі, які оцінюють рукопис за його актуальністю, відповідністю програмі навчальної дисципліни, дотриманням вимог щодо структури видання, відповідністю сучасним вимогам до навчальної книги, науково-методичним рівнем та оригінальністю і дають розгорнутий мотивований висновок про придатність рукопису до опублікування.

Зауваження й побажання рецензента повинні бути принциповими, обґрунтованими, чітко сформульованими і спрямованими на вдосконалення науково-методичного рівня рукопису.

Рецензія подається у двох примірниках.

2.1.3 Рецензії (зовнішні та внутрішні), письмові відповіді авторів на зроблені в них зауваження, висновки літредактора розглядають на засіданні кафедри. 
Кафедра має погодити також склад авторського колективу для уникнення претензій на співавторство від інших науково-педагогічних працівників (з відображенням даних авторського внеску у вихідних даних), наклад видання. 

За умови позитивного висновку і виправлення чи спростування висловлених у рецензіях недоліків, кафедра готує пропозицію навчально-методичній комісії факультету.

У рішенні зазначається рекомендація до друку та надання Грифа, наклад видання.

2.2. Навчально-методична комісія факультету готує розширений витяг з протоколу засідання та подає навчально-методичній раді Університету. У витязі зазначається:  автор (автори), повна назва видання, його вид та призначення, дотримання галузевих стандартів освіти,  відповідність навчальній програмі дисципліни, обґрунтування накладу видання навчальної літератури (за результатами аналізу бібліотечних фондів Університету). В протоколі подається рекомендація до друку.

2.3. На розгляд навчально-методичної ради Університету подається:
- оригінал рукопису з підготовленою титульною сторінкою (з дотриманням елементів бібліографічного опису відповідного ДСТУ),  другою сторінкою (УДК, ББК, авторський знак, ©, рецензенти, анотація);

- дві рецензії зовнішні та одну внутрішню (не менше однієї - від доктора наук);

- відповідь автора на зауваження рецензентів (окрім рецензій без зауважень);

- витяг з протоколу засідання кафедри;

- витяг з протоколу навчально-методичної комісії факультету;

- копія навчального плану, де зазначена ця дисципліна;

- навчальна та робоча програма цієї дисципліни (можна подати копію);

- дані про автора (авторів) (прізвище, ім’я, по батькові, науковий ступінь, вчене звання, місце роботи, посада; контактні телефони);

- обґрунтування доцільності видання.

Навчально-методична рада на своєму засіданні доручає голові видавничо-експертної комісії організувати проведення контролю наукового і методичного рівня рукопису, фахової експертизи та надати висновки  щодо придатності до друку. 

Голова видавничо-експертної комісії до експертизи рукописів може залучати, при необхідності, фахівців, які не є членами комісії,  організовує  тестування тексту на ступінь його оригінальності  із використанням відповідних програм.

Експерти протягом одного-двох місяців дають оцінку якості авторської розробки, її відповідності вимогам галузевих стандартів, керуючись такими критеріями:

- відповідність сучасним педагогічним технологіям і вимогам до навчальної книги;

- науково-методичний рівень і оригінальність;

- забезпеченість навчальної дисципліни відповідною сучасною україномовною літературою.

У витязі видавничо-експертної комісії зазначаються: автор (автори), повна назва навчального видання, його вид та призначення, напрям підготовки чи спеціальність, відповідність навчальній програмі дисципліни, для якої призначена розробка, дотримання галузевих стандартів тощо. В ухвалі подається рекомендація до друку.

Після прийняття рішення щодо поданої розробки навчального видання розглянуті матеріали разом із витягом з протоколу навчально-методичної ради Університету, матеріали з експертними висновками та обов’язковим електронним варіантом рукопису (для розміщення, зі збереженням авторських прав, та за письмовою згодою автора (авторів), у локальній мережі Університету) подаються на розгляд вченої ради Університету.

У разі прийняття видавничо-експертною комісією негативного рішення подається мотивований висновок про відхилення навчального видання. Якщо автор (автори) не погоджуються із зауваженнями, то на його (їх) вимогу може призначатися додаткова незалежна експертиза. В іншому випадку автор (автори) допрацьовує розробку і подає порівняльну таблицю, яка відтворюватиме зауваження експертної комісії та виправлення автором (авторами) недоліків. Якщо зауваження відсутні (або вони ліквідовані до наступного засідання),  розробка подається до розгляду вченою радою Університету.

2.4. Рішення про затвердження Грифа і термін його дії приймається на засіданні вченої ради Університету відкритим голосуванням простою більшістю голосів та підтверджується наказом ректора Університету.

Дія Грифа не поширюється на доповнені або перероблені більш як на 25 відсотків перевидання навчальної літератури, якщо вони здійснюються навіть у термін дії Грифа. У такому випадку підготовленому до перевидання рукопису необхідно знову пройти експертизу і підтвердити раніше наданий Гриф.

Після завершення терміну дії Грифа навчальному виданню необхідно пройти процедуру підтвердження їх відповідності вимогам галузевих стандартів освіти, навчальних програм та продовжити термін дії відповідного Грифа.

2.6. Вся документація після надання Грифа передається голові видавничо-експертної комісії і зберігається протягом 5 років, після чого передається на зберігання в архів Університету.

2.7. Скасування Грифа здійснюється за рішенням вченої ради Університету на підставі висновку видавничо-експертної комісії та навчально-методичної ради Університету.

Рекомендовано навчально-методичною радою Львівського національного університету ветеринарної медицини та біотехнологій імені С.З.Ґжицького від  13 жовтня 2015 р., протокол №2.

