Ministerstvo Skolstva Slovenskej republiky

Smernicac. 13/2005-R
z 31. augusta 2005
o bibliografickej registracii a kategorizacii publikaénej ¢innosti a ohlasov

Gestorsky Utvar: Sekcia vysokych Skél, tel.: 02/68818 ¢. CD -2005-19526/26881-1:sekr.

Ministerstvo Skolstva Slovenskej republikdalej len ,ministerstvo”) poth § 102 ods. 2
pism. a) zakona&. 131/2002 Z.z. o vysokych Skolach a o zmene argwpl niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov av nadvazmast® 8 ods. 2 pism. c) zakowa
183/2000 Z. z. o knizniciach, o doplneni zakonav&hskej narodnej rady. 27/1987 Zb. o
Statnej pamiatkovej starostlivosti a o0 zmene a maml zakonal. 68/1997 Z. z. o Matici
slovenskej ¢alej len ,zédkon") v zneni neskorSich predpisov wal&ito smernicu ako
rezortny predpis.

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

(1) Poda zakona vyplyva akademickym knizniciam na vysoky&kolach povinnas
bibliografickej registracie publikaej ¢innosti vysokoSkolskych ditelov, vyskumnych
pracovnikov a doktorandov vysokej Skoly.

(2) Smernica zabezpeje jednotny postup pri registrovani a vykazovaniblikacnej
¢innosti, vymedzuje predmet bibliografickej regisie®d definuje zakladné pravidla a
kategorie publikacii a ohlasov.

Cl. 2
Predmet bibliografickej registracie

(1) Predmetom bibliografickej registracie su verejnéliované a pristupné dokumenty a
ohlasy na publikované dokumenty.

(2) Verejne publikovany dokument je dielo intelektudaginstruktivneho, informativneho,

alebo umeleckého charakteru, ktoré je reprodukowan&iacnasobnych exemplaroch, méa
ubovd’nu formu alebo nosia je utené na predaj, paZavanie alebo bezplatnu distribuciu,
vSeobecnu alebo obmedzena.

(3) Pri  knihach, zbornikoch @asopisoch sa za dolna hranicu verejného publikavani
povazuje 50 exemplarov. Pre dizéré a habilitané prace, vyskumné spravy a elektronické
dokumenty sa pozaduje ako minimalna podmienkaepvenia dostupndgsdokumentu
v akademickej kniznici alebo v univerzitnejgiacovej sieti.

(4) Dokument sa poklada za zverejneny, ak je trvaleugoy vo verejnej distribtnej sieti
alebo v institdcii typu kniznica, archiv a pod.

(5) Za ohlasy sa povaZzuju citacie, recenzie alebo wkeélkritiky na publikované dielo.
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Cl.3
Z&kladné pravidla bibliografickej registracie

(1) Publikatna ¢innog’ sa bibliograficky registruje v prislusnej akadekeic kniznici
a vykazuje

a) zamestnancom vysokej Skoly, ktori vykonavaju praeauustanoveny pracovnias
pod’a osobitného predpist),

b) Studentom v dennej forme doktorandského Studia.

(2) Pre &ely habilit&tného ainaugutdmého konania sa osobitne registruje a vykazuje
v predmetnej akademickej kniznici i publdd cinnog’ vSetkych uchadzav o vedecko-
pedagogické tituly na prislusnej vysokej Skolen@priek tomu, Ze s vysokou Skolou nie su
V pracovno-pravnom vahu).

(3) Ak sa registruje publikaa cinnog’ uchadzaéa o vedecko-pedagogicky titul inej Statnej
prisluSnosti ako slovenskej, tak pricavani teritoriality prace a ohlasov je rozhodujgtét,
kde je tento uchadzar pracovno-pravnom vahu.

(4) Ak interny zamestnanec vysokej Skoly publikuje agawvnikom z iného Statu, ktory sa
uchadza o vedecko-pedagogicky titul, je z dévoprawej kategorizacie prace a ohlasov
potrebné spracovatakyto zaznam zvl&@Spre interného zamestnanca a zwia&® daného
uchadzaa.

Cl. 4
Kritéria kategorizacie publikovanych dokumentov

(1) Kategorie publikovanych dokumentov su ograe trojpismenovymi kodmi. Dokumenty
su kategorizované pta

a) originalnosti a druhovo-furikej charakteristiky dokumentu,
b) bibliografickej trovne a charakteru dokumentu,
c) teritoriality a hodnotenia dokumentu.

(2) Prvé pismeno vyjadruje originalnbgpévodnos) a druhovo-funknd charakteristiku
dokumentu

a) A - vedecké prace - prace, ktoré zvao@j originalne (povodné) vysledky vlastnej
prace autora alebo autorského kolektivu. MéZeoigpbvodné alebo syntetizujlce
vedecké prace vydavane vydavateami vo vedeckych monografiach, vedeckych
zbornikoch aleba@asopisoch; vyzraja sa tym, Ze su pred vydanim posudzované
(recenzované).

b) B - odborné prace - prace, ktoré nemaju vedeckavitiefsky charakter, ich
spracovanie si vyzaduje vysoku odborna kvalifikéanitiora.

c) C - umelecké prace - pévodné slovesné, dramatitkédabné prace v publikovanych
dokumentoch; umelecké preklady.

d) D - dizert&né a habilitané prace - prace, na zaklade ktorych spracvaitekal
niektory z akademickych titulov alebo vedeckych msti PhD., Dr., CSc., DrSc.
alebo vedecko-pedagogicky titul docent. Ak takatcp vysla knizne, uvadza sa len v
prisludnej kategérii (napr. vedecké monogpafie

1) § 85 ods. 5 zakona 311/2001 Z. z. Zakonnik prace
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e) E - prelfadové a hodnotiace prace - sumatieéa prace, ktoré z ¢aej ¢asti alebo
vbbec neprinaSaju nové, dovtedy nezaznamenanémiatie, avSak sa vyz&igu
vysokym stupom originalnosti, pretoZze sustredenim prevzatydiormacii a ich
hodnotenim, zhustenim, utriedenim a pod. vytvarauu kvalitu. Patria sem aj
odborné prekladyt.j. prace vyzadujuce okrem znalosti jazyka o@édlinaj hlboké
odborné vedomosti z daného odboru.

f) F - zostavovatiské a redalné prace - prace tykajuce sa vyberu, odborného
zostavenia alebo redakého spracovania publikacii suborného charaktestialev,
sekundarnych informacii a pod.

g) G - popularizéné a iné prace - prace, ktoré popularnym spdsoboristgpiuju
Sirokej verejnosti vysledky vedeckovyskumnej a teckej tedrie a praxe, prace
oznamovacieho charakteru, prace uverejnené nan@teea pod.

(3) Druhé pismeno vyjadruje bibliograficka Gra@va charakter dokumentu

a) A - monografie, prace typu kniha ako celok, okretehnic a projektov (minimalny
rozsah 3 AH),

b) B - kapitoly v knih&ch, ¢lanky a state dpajuce obsahom kritéria vedeckej
monografie,

c) C - webnice a tebné texty, kapitoly vdebniciach,
d) D - ¢lanky vcasopisoch¢asti audiovizualnych a multimedialnych dokumentqod.,
e) E - prispevky v zbornikoch,

f) F - plné texty alebo abstrakty prac v konfémych zbornikoch, preprinty
konferernych materialov,

g) G - spravy, projekty, Standardy a legislativhe dokuaty,
h) H - elektronické informéné zdroje (subory) umiestnené na internete,
i) lI—iné.

(4) Tretie pismeno vyjadruje teritorialitu a hodnotedékumentu

a) A - dokumenty vydané v zahra@nom vydavatkstve (vydavatistva na tzem{eskej
republiky sa povazuju za zahramé po 1.1.1993),

b) B - dokumenty vydané v doméacom vydavatee (vydavatéstva na UzemCeskej
republiky sa povazuju za domace do 31.12.1992),

c) C - zahraniné karentovanéasopisy a recenzované zborniky,
d) D - domace karentovar@sopisy a recenzované zborniky,
e) E - zahraniné nekarentovan&asopisy a nerecenzované zborniky,
f) F - domace nekarentovad@sopisy a nerecenzované zborniky,
g) G-L-iné zaradenie.
Cl.5
Postup pri spracovani publikovanych dokumentov

(1) Postup pri spracovani diel viacerych autorov, algtbgubornych dielach
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a)

b)

d)

f)

Ak su na titulnom liste kniZznej publikacie uvedesidceri autori a jednotlivéasti
(kapitoly, Studie) nemaju vyzianych autorov, zaduje sa publikacia do kategorie
monografii ako celok. Ak je to v publikacii uvederaéebo to potvrdia autori, uvedie
sa v zazname percentualny podiel autorov. Takatoikacia sa nerozpisuje po
kapitolach.

Ak su na titulnom liste uvedeni viaceri autori, pregeden autor a kolektiv,
a jednotlivé casti (kapitoly, Stadie) maju vyzvanych autorov, tiez sa odpdei
vytvorit' jeden zaznam monografie ako celku; v zaznameredluvSetci autori (aj ti,
ktori nie su na titulnom liste).

Ak maju jednotlivé ¢asti monografie rozsah najmenej 1 AH mdZzu sa vytvor
zadznamyasti tych autorov, ktori podliehaju bibliografickejgistracii. Takyto rozpis
na kapitoly sa moéze urabivtedy, ak nie su vSetci, alebocgéna autorov z jedného
pracoviska. Zaznamy @astiach sa zaradia do prislusnej kategoérie Kapitoly
monografiach (debniciach...). Ak sa urobi zdznam publikacie akkw;enerobia sa uz
zadznamyasti a naopak, ak sa robia zaznatasti, nerobi sa zaznam publikacie ako
celku.

Ak je na titulnom liste uvedeny len vedecky redaktesp. zostavovdiea v obsahu
alebo pri jednotlivycitastiach (kapitolach, stadiach) su uvedeni autoobiusa jeden
zadznam o publikacii ako celku (v kategorii Retlak a zostavovafeké prace) a
zaroveéh sa vytvoria zaznamyasti tych autorov, ktori podliehaja bibliografickej
registracii. Zadznamy 6astiach sa ozia prislusnou kategoriou, tzn. ak maju rozsah
najmenej 1 AH ako Kapitoly v monografiach¢@bniciach...). Ak je rozsah kapitoly
mensi ako 1 AH, zaradi sa zaznam o nej do katey@aecké prace v recenzovanom,
resp. nerecenzovanom zborniku alebo monografii.

Encyklopédie a vykladové slovniky sa popisuju ae&lmk v kategoérii Odborné knizné
publikicie. Ak je zostavovdtez vykazovaného pracoviska a dielo sa nevykazuje ak
knizna publikacia, popiSe sa ako celok v kated®eidakné a zostavovaliske prace.

Ak ma dokument viac autorov, je nevyhnutné zapica vSetkych (potrebné napr. pre
eliminéciu autocitacii) a v poradi, ako st uvedendokumente.

(2) Vykazovanie prac, ktoré maju viac vydani alebo riiita

a)

b)

Pre prace, ktoré vysli vo viacerych nezmenenychamath plati, Ze sa vykazuje len
prvé vydanie.DalSie vydania (so vSetkymi vydaviskymi Gdajmi) sa zapiSu do
poznamky. Ohlasy sa v tomto pripade pripisuju kepru vydaniu. Toto pravidlo plati
aj preclanky véasopisoch alebo prispevky v zbornikoch, ktoré saamenenej forme

publikuja aj v inom dokumente (napr. prispevok oaflerencii uverejneny v zborniku
z konferencie sa zverejni ajcasopise, aleboélanok z jednéh@asopisu preberie iny

casopis).

Pri pracach, ktoré vysli vo viacerych rovnocennyatykovych mutaciach, rozhodne
autor, ktord mutéacia sa ma vykaztvBalsie mutacie sa zapiSu do poznamky. Ohlasy
sa pripisuju k vykazovanej jazykove] mutacii. Ak nt@kato praca viac autorov,
rozhodne prvy autor, ktorA mutacia sa vykazuje te@ako autor nie je z prislusnej
vysokej Skoly, rozhodne prvy autor, ktory je z lu$siej vysokej Skoly).

Pri pracach, ktoré vysli v tanej aj elektronickej forme (nap&ldnok v tl&enom
casopise zarove uverejneny aj v online verzitasopisu na internete) sa vykazuje
prednostne tkena forma. Do poznamky sa zapiSe, Ze praca bolejaeed aj

v elektronickej forme a uvedie sa URL adresa.
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(3) Spracovanie prispevkov v zbornikochasopisoch

a) Pri zara’ovani prispevkov v zbornikoch je rozhodujucim kiag skut@nog’, ¢i ide
o zbornik z konferencie. Pri dovani kategorie prispevkov v konfet@om zborniku
je urujuce miesto konania konferencie.

b) Konferertné prispevky uverejnenécasopisoch su kategorizované ako konfenén
zdrojovym dokumentom jecasopis. Ak je konfer@my prispevok uverejneny
v karentovanom c¢asopise, uprednostni sa kategdria karentovanéhsopisu.
V pripade, Ze prispevok vyjde aj v zborniku — porsek 2 pism. a).

c) Nekonferedné zborniky sa kategorizuju ptd toho, ¢i sU recenzované alebo
nerecenzované, resp.vysli doma alebo v zahrafii

(4) Problematika vykazovania viacerych foriem toho hstédokumentu (abstraktov,
preprintov)

a) Pri pracach, ktoré vysli postupne vo viacerych fach - vo forme abstraktu, prip.
posteru, ¢i preprintu iUdplného textu - sa registruje avykaz len Gplny text.
Predchadzajuce zaznamy (zaznamy o abstraktocterpolst preprintoch) sa zlia a
do poznamky sa uvedie existencia predchadzajuoicanh publikacie; tzn. vykazuje
sa len jeden zaznam. Uplny text sa uprednostnipaipade, Ze je len v elektronickej
forme a abstrakt vySiel v tlanej forme.

b) Ak je vydany abstrakt prispevku z konferencie vekéovanomtasopise, pri wovani
kategoérie uprednostnime kategériu karentovanéhsopisu (uvedeny postup sa
uplatiuje aj v pripade Uplného textu).

(5) Slovniky, encyklopédie vratane ohlasov - rozpisidiesa urobi len pre dely
kvalifikacnych postupov a zasadne len vtedy, ak ide o aowaiz hesla, tzn., Ze je pri
kazdom hesle uvedeny autor hesla a hesla majuhrdzaad a viac.

(6) Prace zverejnené na internete

a) Prispevky v elektronickych zbornikochasopisoch, knizné publikacie, ktoré maju
vSetky popisné udaje (nazov a pévodcu dokumentestmivydania, vydavdie,
datum vydania, ISBN, resp. ISSN) a uchovavaju sd#igitalnych kniZniciach a
archivoch na internete alebo vysli na hmotnom ted@ickom médiu (napr. CD-
ROM), sa zardiuju do rovnakych kategérii ako &ené dokumenty.

b) V pripade, Ze dokument zverejneny na internetev@gegneny aj na fyzickom nasi
(CD-ROM, tlateny dokument), zaznamy sa &hl do jedného, priradi sa kategéria
dokumentu na fyzickom nasia skut@nog’, Ze dokument je aj na internete, sa uvedie
v poznamke.

c) V nadvaznosti na pismeno a) a b) sa kategéria BH®Iborné prace zverejnené na
internete nepouZziva. Ak prace zverejnené iba nernete nemaju potrebné popisné
Gdaje (ako napr. miesto vydania, vydaVat(sSBN — pozri vySSie) zaradia sa do
kategorie Prace zverejnené na internete (GHG).

(7) Specifické typy dokumentov, ako napr. mapy, notowsterial a pod., sa posudzuju
individualne. Pri ich kategorizacii je potrebné piwu niektori z kategorii uvedenych
v ¢lanku 6.
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Cl. 6
Kategorie publika¢nej ¢innosti
(1) Kategérie publikanej ¢innosti sa oznauju kédom a nadzvom. Zavazné kody, nazvy
a definicie jednotlivych kategorii publi&aej ¢innosti su uvedené v prilolde 1.
Cl.7
Kritéria kategorizacie ohlasov
(1) Vramci ohlasov sa uvadzaju citacie, recenzie aleimelecké kritiky na publikované
dielo.

(2) Citacia je forma skrateného odkazu umiestnena wodéch vnutri textu, alebo
pripojend k textu ako poznamka v doldagti strany, na konci kapitoly, prip. na samom konc
textu? Citacia umo#tuje identifikova’ publikéciu, z ktorej bola prevzata alebo parafudr
mySlienka a oznauje presné umiestnenie takejto myslienky aleba&atku v zdrojovej
publikacii. Bibliografické odkazy (zoznam pouziegplebo citovanej literatiry) su préely
tejto smernice taktiez citaciami.

(3) Za citaciu nemozno povazava
a) recenzie,

b) uvedenie diela v referatovodasopise alebo baze dat inej akoaitaindex ISI (napr.
Medline, Chemical Abstracts, a pod.),

c) uvedenie diela v samostatnej bibliografii,

d) uvedenie ,vybranych viet* alebo ,citatov* v podobr@omenovanych rubrikach
v novinach a popularnyatasopisoch,

e) vynatky z knih uvadzané ako reklama na knihu,

f) autocitacie, t.j. citacie, v ktorych autor odkazuje tie prace, v ktorych je on sam
autorom alebo spoluautorom,

g) citacie v zavergnych a kvalifik&nych pracach (diplomové, rigorézne, dizén@a a
habilitatné prace), vyskumnych spravach a pod.,

h) citacie encyklopédii a slovnikov vratane hesielochn

i) informécie (pozndmky, spomenutie a pod.) v spravackinkoch o podujatiach,
0 prezentacii diela.

-----

Autor recenzie nevyuZiva, resp. neprebera od autcanzovaného diela myslienky, ale
hodnoti alebo upozuje na recenzovanu publikaciu.

(5) Zarecenziu nemozZno povazaéva
a) oznamy o vydani knihy v novinachtasopisoch,
b) reklamné oznamenia o vydani knihy,
c) vynatky z knih uvadzané ako reklama na knihu,
d) uvedenie diela v referatovoasopise alebo baze dat,

2 STN-ISO 690. Dokumentécia - Bibliografické odka@psah, forma a Strukt(ird 998.
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e) informéacie (poznamky, spomenutie a pod.) v spravaatiankoch o podujatiach,
0 prezentacii diela.

(6) Umelecka kritika je hodnotenie umeleckého dieldalprekladu uverejnenédasopise
alebo zborniku.

(7) Za zdroje informacii o ohlasoch su povazovanéceéaindexy ISI (Web of Science)
a publikacie, v ktorych sa ohlasy nachadzaju.

(8) Ak spracovany ohlas je neskor zaregistrovany eden indexe ISI (Web of Science),
upravi sa kategoéria ohlasu na citaciu registrovamitacnych indexoch a doplni sa skratka
citacného indexu.

(9) Pri zara’ovani ohlasu do prisluSnej kategorie je rozhodupamEsto vydania dokumentu.
(10) Zzavazné kody a definicie jednotlivych kategoriiasdv su uvedené v prilokie2.

Cl. 8
Organizacia a d&’ba prace pri bibliografickej registracii a vykazovani
publikaénej €innosti

(1) Pre zabezpenie bibliografickej registracie a vykazovania pkdainej ¢innosti je
nevyhnutna koordinaci&innosti a kooperacia medzi autormi, katedrami, Rakai a
akademickymi (univerzitnymi, prip. fakultnymi) kmicami vysokych Skél.

(2) Proces registracie sa deli na etapy

a) urcenie kategorie publikaej cinnosti (prip. percentualneho podielu na jej vzpiku
alebo ohlasu — o zaradeni publikacie alebo ohlasprisluSnej kategérie rozhoduje
autor publikacie (uvedie sa prislusny kod fmogdrilohye. 1 resp. prilohy. 2),

b) zber - za vykazovanie publi&aej cinnosti a ohlasov su zodpovedni autori; podklady
sa zbieraju a priebezne odovzdavaju do knizni¢ &do dokumenty vznikaju,
odpora sa, aby si kazdé pracovisko vysokej Skoly (katedstav, klinika, a pod.)
dohodlo prostrednictvom povereného pracovnika $p&gmluprace s akademickou
kniZnicou v oblasti registracie publikaej¢innosti,

c) spracovanie bibliografickych zaznamov o publikgy cinnosti a ohlasoch -
zabezpéuju pracovnici akademickych kniznic; pred spracéwamveria formalnu
stranku zaradenia publikacii a ohlasov; spracovanigealizuje zasadne na zaklade
pdévodného dokumentu, prip. jeho kdpie,

d) spristupnenie vysledkov spracovania bibliografickegjistracie publikénej ¢innosti
a ohlasov prostrednictvom verejne dostupnej dajapailikainej cinnosti.

(3) Autor pripravuje podklady pre bibliograficku regiéstiu a archivaciu svojej publikaej
¢innosti poda internych pokynov prisluSnej vysokej Skoly. Zdroj pre bibliograficku
registraciu je pévodny dokument, pripadne jébsti, alebo ich kdpie, ktoré ho jednozna
identifikuju. V zavislosti od typov dokumentov jetpebné dokladovanasledovné

a) knihy - titulny list, tirdz a obsah,
b) ¢lanky (state) Zasopisov a zbornikov, kapitoly z knih

1. titulna strana zdrojoveho dokumentu, obg&abkopisu (zbornika) a tirdz zdrojového
dokumentu,

2. text Studie alebeolanku,
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c) dokumenty zverejnené na internete - relevatasi dokumentu vyttgené z internetu
alebo kopiu dokumentu v elektronickej forme,

d) audiovizualne, multimedialne a elektronické dokutge(CD, videokazety, DVD
a pod.) - képiu obalu arelevantnyatasti dokumentu vytteenych po otvoreni
dokumentu,

e) ohlasy na publikénu ¢innog’ (pokid’ je v SR pristupna databaza Web of Science, nie
je potrebné v tlktenej forme dokladovYeohlasy uvedené v citaych indexoch)

1. titulny list citujaceho dokumentu,

2. obsah a tiraz citujuceho dokumentu,

3. strana dokumentu, na ktorej je citacia uvedena.
(4) Akademické kniznice

a) na zaklade dodanych podkladov spracuvaju bibliagkéfzaznamy o publikovanych
dokumentoch a zapisuju ohlasy, t.j. pravidelne aktuju centralnu databazu
publikatnej cinnosti vysokej Skoly,

b) archivuju dordéené dokumenty, resp. ich kopie tak, aby boli ppséuk nahliadnutiu,
overeniu spravnosti idajov, pre potreby nasledaejrbly a pod., pripravuju potrebné
vystupy a Statistické préady z databazy publikaej ¢innosti.

ClL9
U¢innost’

(1) Tato smernica nadobuddignog’ diiom 1. septembra 2005.

Minister
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