Ministerstvo Skolstva Slovenskej republiky

Smernica ¢. 13/2005-R
z 31. augusta 2005
o bibliografickej registracii a kategorizacii publika¢nej ¢innosti a ohlasov

Gestorsky utvar: Sekcia vysokych $kol, tel.: 02/59374218 ¢. CD -2005-19526/26881-1:sekr.

Ministerstvo Skolstva Slovenskej republiky (d’alej len ,,ministerstvo®) podl'a § 102 ods. 2
pism. a) zdkona ¢. 131/2002 Z.z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov a v nadvdznosti na § 8 ods. 2 pism. ¢) zékona ¢.
183/2000 Z. z. o kniZniciach, o doplneni zdkona Slovenskej narodnej rady ¢. 27/1987 Zb. o
Statnej pamiatkovej starostlivosti a o zmene a doplneni zakona ¢. 68/1997 Z. z. o Matici
slovenskej (d’alej len ,,zdkon*) v zneni neskorSich predpisov vydava tuto smernicu ako

rezortny predpis.

CL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Podla zikona vyplyva akademickym knizniciam na vysokych Skolach povinnost
bibliografickej registracie publikacnej cCinnosti vysokoskolskych ucitelov, vyskumnych
pracovnikov a doktorandov vysokej Skoly.

(2) Smernica zabezpecuje jednotny postup pri registrovani a vykazovani publikacnej
¢innosti, vymedzuje predmet bibliografickej registracie, definuje zakladné pravidla a
kategorie publikécii a ohlasov.

Cl.2
Predmet bibliografickej registracie

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

(2) Verejne publikovany dokument je dielo intelektualneho, inStruktivneho, informativneho,
alebo umeleckého charakteru, ktoré je reprodukované vo viacndsobnych exemplaroch, ma
I'ubovolnu formu alebo nosi¢ a je ur€ené na predaj, pozi¢iavanie alebo bezplatnu distribuciu,
vSeobecnu alebo obmedzenu.

(3) Pri knihdch, zbornikoch a ¢asopisoch sa za dolnu hranicu verejného publikovania
povazuje 50 exemplarov. Pre dizertacné a habilitacné prace, vyskumné spravy a elektronické
dokumenty sa pozaduje ako minimalna podmienka zverejnenia dostupnost dokumentu
v akademickej kniznici alebo v univerzitnej pocitacovej sieti.

(4) Dokument sa poklada za zverejneny, ak je trvale dostupny vo verejnej distribucnej sieti
alebo v institacii typu kniZznica, archiv a pod.

(5) Za ohlasy sa povazuju citacie, recenzie alebo umelecké kritiky na publikované dielo.
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CL3
Zakladné pravidla bibliografickej registracie

(1) Publika¢na cinnost sa bibliograficky registruje v prislusnej akademickej kniznici
a vykazuje

a) zamestnancom vysokej Skoly, ktori vykondvajii pracu na ustanoveny pracovny cas
podla osobitného predpisu,

b) Studentom v dennej forme doktorandského Studia.

(2) Pre ucely habilitacného a inauguracného konania sa osobitne registruje a vykazuje
v predmetnej akademickej kniznici i publika¢nd Cinnost' vSetkych uchadzacov o vedecko-
pedagogicke tituly na prisluSnej vysokej Skole (aj napriek tomu, Ze s vysokou Skolou nie su
V pracovno-pravnom vztahu).

(3) Ak sa registruje publikac¢na ¢innost’ uchaddzaca o vedecko-pedagogicky titul inej Statnej
prislusnosti ako slovenskej, tak pri ur€ovani teritoriality prace a ohlasov je rozhodujuci Stat,
kde je tento uchadzac v pracovno-pravnom vztahu.

(4) Ak interny zamestnanec vysokej Skoly publikuje s pracovnikom z iné¢ho Statu, ktory sa
uchadza o vedecko-pedagogicky titul, je zddvodu spravnej kategorizacie prace a ohlasov
potrebné spracovat’ takyto zaznam zvlast’ pre interného zamestnanca a zvlast pre daného
uchadzaca.

ClL 4
Kritéria kategorizacie publikovanych dokumentov

(1) Kategorie publikovanych dokumentov si oznacené trojpismenovymi kodmi. Dokumenty
s kategorizované podl'a

a) originalnosti a druhovo-funkcnej charakteristiky dokumentu,
b) bibliografickej urovne a charakteru dokumentu,
c) teritoriality a hodnotenia dokumentu.

(2) Prvé pismeno vyjadruje origindlnost (povodnost’) a druhovo-funkénu charakteristiku
dokumentu

a) A - vedecké prace - prace, ktoré zverejiiuju origindlne (povodné) vysledky vlastnej
prace autora alebo autorského kolektivu. Mdze ist o povodné alebo syntetizujice
vedecké prace vydavané vydavatel'stvami vo vedeckych monografiach, vedeckych
zbornikoch alebo ¢asopisoch; vyznacuju sa tym, Ze su pred vydanim posudzované
(recenzovang).

b) B - odborné¢ prace - prace, ktoré nemaju vedecko-objavitel'sky charakter, ich
spracovanie si vyzaduje vysoku odbornt kvalifikaciu autora.

c) C - umelecké prace - povodné slovesné, dramatické a hudobné prace v publikovanych
dokumentoch; umelecké preklady.

d) D - dizertacné a habilitatné¢ prace - prace, na zaklade ktorych spracovatel ziskal
niektory z akademickych titulov alebo vedeckych hodnosti PhD., Dr., CSc., DrSc.
alebo vedecko-pedagogicky titul docent. Ak takato praca vysla knizne, uvadza sa len v
prislusnej kategorii (napr. vedecké monografie).

'§ 85 ods. 5 zakona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace
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e)

g)

E - prehladové a hodnotiace prace - sumarizatné prace, ktoré z vicsej Casti alebo
vObec neprindsaju nové, dovtedy nezaznamenané informdcie, avSak sa vyznacuji
vysokym stupfiom origindlnosti, pretoze sustredenim prevzatych informacii a ich
hodnotenim, zhustenim, utriedenim a pod. vytvaraji nova kvalitu. Patria sem aj
odborné preklady, t.j. prace vyzadujuce okrem znalosti jazyka originalu aj hlboké
odborné vedomosti z dané¢ho odboru.

F - zostavovatel'ské a redakéné prace - prace tykajice sa vyberu, odborného
zostavenia alebo redakéného spracovania publikacii suborného charakteru, seridlov,
sekundarnych informaécii a pod.

G - popularizacné a iné prace - prace, ktoré populdrnym spdsobom spristupiiujii
sirokej verejnosti vysledky vedeckovyskumnej a technickej tedrie a praxe, prace
oznamovacieho charakteru, prace uverejnené na internete a pod.

(3) Druhé pismeno vyjadruje bibliograficka tiroven a charakter dokumentu

a)

b)

©)
d)
e)
f)

2
h)

i

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

B - kapitoly v knihach, &lanky a state spifiajice obsahom kritéria vedeckej
monografie,

C - ucebnice a ucebné texty, kapitoly v u€ebniciach,
D - ¢lanky v Casopisoch, ¢asti audiovizualnych a multimediadlnych dokumentov a pod.,
E - prispevky v zbornikoch,

F - plné texty alebo abstrakty prac v konferenénych zbornikoch, preprinty
konferencnych materialov,

G - spravy, projekty, Standardy a legislativne dokumenty,
H - elektronické informacéné zdroje (stibory) umiestnené na internete,

I —iné.

(4) Tretie pismeno vyjadruje teritorialitu a hodnotenie dokumentu

a)

b)

c)
d)
¢)
f)
g)

A - dokumenty vydané v zahrani¢nom vydavatel'stve (vydavatel'stva na tizemi Ceskej
republiky sa povazuji za zahrani¢né po 1.1.1993),

B - dokumenty vydané v doméacom vydavatel'stve (vydavatel'stvd na uzemi Ceskej
republiky sa povazuji za doméce do 31.12.1992),

C - zahrani¢né karentované Casopisy a recenzované zborniky,
D - doméce karentované Casopisy a recenzované zborniky,
E - zahrani¢né nekarentované ¢asopisy a nerecenzované zborniky,
F - doméce nekarentované ¢asopisy a nerecenzované zborniky,
G - L - iné zaradenie.
CL5
Postup pri spracovani publikovanych dokumentov

(1) Postup pri spracovani diel viacerych autorov, alebo pri sibornych dielach



Smernica ¢. 13/2005-R

b)

d)

f)

Ak su na titulnom liste kniznej publikédcie uvedeni viaceri autori a jednotlivé Casti
(kapitoly, Stadie) nemaji vyznacenych autorov, zarad’uje sa publikacia do kategorie
monografii ako celok. Ak je to v publikacii uvedené, alebo to potvrdia autori, uvedie
sa v zdzname percentudlny podiel autorov. Takato publikdcia sa nerozpisuje po
kapitolach.

Ak si na titulnom liste uvedeni viaceri autori, resp. jeden autor a kolektiv,
a jednotlivé casti (kapitoly, Stidie) maju vyznacenych autorov, tiez sa odporuca
vytvorit' jeden zdznam monografie ako celku; v zdzname sa uvedu vsetci autori (aj ti,
ktori nie su na titulnom liste).

Ak maji jednotlivé Casti monografie rozsah najmenej 1 AH moézu sa vytvorit
zaznamy casti tych autorov, ktori podliehaju bibliografickej registracii. Takyto rozpis
na kapitoly sa moze urobit’ vtedy, ak nie su vSetci, alebo vdcSina autorov z jedného
pracoviska. Zaznamy o Castiach sa zaradia do prislusnej kategorie Kapitoly v
monografiach (ucebniciach...). Ak sa urobi zdznam publikacie ako celku, nerobia sa uz
zaznamy Casti a naopak, ak sa robia zdznamy casti, nerobi sa zdznam publikacie ako
celku.

Ak je na titulnom liste uvedeny len vedecky redaktor (resp. zostavovatel’) a v obsahu
alebo pri jednotlivych Castiach (kapitolach, stdidch) st uvedeni autori, urobi sa jeden
zaznam o publikacii ako celku (v kategoérii Redakcéné a zostavovatel'ské prace) a
zaroven sa vytvoria zdznamy Casti tych autorov, ktori podliehaju bibliografickej
registracii. Zaznamy o Castiach sa oznacia prislusnou kategdriou, tzn. ak maji rozsah
najmenej 1 AH ako Kapitoly v monografidch (ucebniciach...). Ak je rozsah kapitoly
mensi ako 1 AH, zaradi sa zdznam o nej do kategérie Vedecké prace v recenzovanom,
resp. nerecenzovanom zborniku alebo monografii.

Encyklopédie a vykladové slovniky sa popisuju ako celok v kategérii Odborné knizné
publikacie. Ak je zostavovatel’ z vykazovaného pracoviska a dielo sa nevykazuje ako
knizna publikacia, popise sa ako celok v kategdrii Redakéné a zostavovatel'ské prace.

Ak mé dokument viac autorov, je nevyhnutné zapisat’ ich vSetkych (potrebné napr. pre
eliminéciu autocitacii) a v poradi, ako st uvedeni na dokumente.

(2) Vykazovanie prac, ktoré maja viac vydani alebo mutécii

a)

b)

Pre prace, ktoré vysli vo viacerych nezmenenych vydaniach plati, ze sa vykazuje len
prvé vydanie. Dal$ie vydania (so vietkymi vydavatel'skymi udajmi) sa zapisu do
poznamky. Ohlasy sa v tomto pripade pripisuju k prvému vydaniu. Toto pravidlo plati
aj pre clanky v Casopisoch alebo prispevky v zbornikoch, ktoré sa v nezmenenej forme
publikuju aj v inom dokumente (napr. prispevok na konferencii uverejneny v zborniku
z konferencie sa zverejni aj v asopise, alebo ¢lanok z jedného Casopisu preberie iny
casopis).

Pri préacach, ktoré vysli vo viacerych rovnocennych jazykovych mutéaciach, rozhodne
autor, ktora mutacia sa ma vykazovat'. Dalsie mutacie sa zapi$u do poznamky. Ohlasy
sa pripisuju k vykazovanej jazykovej mutacii. Ak ma takito praca viac autorov,
rozhodne prvy autor, ktora mutacia sa vykazuje (ak tento autor nie je z prislusnej
vysokej Skoly, rozhodne prvy autor, ktory je z prislusnej vysokej skoly).

Pri pracach, ktoré vysli v tlacenej aj elektronickej forme (napr. ¢lanok v tlacenom
Casopise zaroven uverejneny aj v online verzii ¢asopisu na internete) sa vykazuje
prednostne tlacend forma. Do poznadmky sa zapiSe, ze praca bola zverejnend aj
v elektronickej forme a uvedie sa URL adresa.



Smernica ¢. 13/2005-R

(3) Spracovanie prispevkov v zbornikoch a ¢asopisoch

a)

b)

c)

Pri zarad’ovani prispevkov v zbornikoch je rozhodujiicim kritériom skuto¢nost’, ¢i ide
o zbornik z konferencie. Pri ur€ovani kategérie prispevkov v konferencnom zborniku
je urcujice miesto konania konferencie.

Konferencné prispevky uverejnené v ¢asopisoch su kategorizované ako konferencné,
zdrojovym dokumentom je casopis. Ak je konferenény prispevok uverejneny
v karentovanom Casopise, uprednostni sa kategoria karentovaného Casopisu.
V pripade, Ze prispevok vyjde aj v zborniku — pozri odsek 2 pism. a).

Nekonferencné zborniky sa kategorizuju podla toho, ¢i su recenzované alebo
nerecenzovang, resp. ¢i vysli doma alebo v zahrani¢i.

(4) Problematika vykazovania viacerych foriem toho istého dokumentu (abstraktov,
preprintov)

a)

b)

Pri pracach, ktoré vysli postupne vo viacerych formach - vo forme abstraktu, prip.
posteru, ¢i preprintu iuplného textu - sa registruje avykazuje len Uplny text.
Predchadzajice zaznamy (zaznamy o abstraktoch, posteroch, preprintoch) sa zlucia a
do poznamky sa uvedie existencia predchddzajicich foriem publikdcie; tzn. vykazuje
sa len jeden zaznam. Uplny text sa uprednostni aj v pripade, Ze je len v elektronickej
forme a abstrakt vysiel v tlacenej forme.

Ak je vydany abstrakt prispevku z konferencie v karentovanom ¢asopise, pri ur¢ovani
kategorie uprednostnime kategoériu karentovaného casopisu (uvedeny postup sa
uplatiiuje aj v pripade tplného textu).

(5) Slovniky, encyklopédie vratane ohlasov - rozpis hesiel sa urobi len pre ucely
kvalifikacnych postupov a zasadne len vtedy, ak ide o autorizované hesla, tzn., ze je pri
kazdom hesle uvedeny autor hesla a hesla maju rozsah 1 AH a viac.

(6) Prace zverejnené na internete

a)

b)

Prispevky v elektronickych zbornikoch, casopisoch, knizné publikacie, ktoré maju
vSetky popisné udaje (nazov a poévodcu dokumentu, miesto vydania, vydavatela,
datum vydania, ISBN, resp. ISSN) a uchovavaji sa v digitadlnych knizniciach a
archivoch na internete alebo vysli na hmotnom elektronickom médiu (napr. CD-
ROM), sa zarad’uji do rovnakych kategorii ako tlacené dokumenty.

V pripade, ze dokument zverejneny na internete je zverejneny aj na fyzickom nosici
(CD-ROM, tlaceny dokument), zdznamy sa zlucia do jedného, priradi sa kategoria
dokumentu na fyzickom nosici a skutocnost’, Ze dokument je aj na internete, sa uvedie
v poznamke.

V nadvéznosti na pismeno a) a b) sa kategoria BHG — Odborné prace zverejnené na
internete nepouziva. Ak prace zverejnené iba na internete nemaju potrebné popisné
udaje (ako napr. miesto vydania, vydavatel, ISBN — pozri vyssie) zaradia sa do
kategorie Prace zverejnené na internete (GHG).

(7) Specifické typy dokumentov, ako napr. mapy, notovy material a pod., sa posudzuju
individudlne. Pri ich kategorizicii je potrebné pouzit' niektort zkategédrii uvedenych
v Clanku 6.
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CL6
Kategorie publikacnej ¢innosti
(1) Kategorie publikacnej Cinnosti sa oznacuju kédom andzvom. Zavdzné kody, nazvy
a definicie jednotlivych kategorii publikacnej ¢innosti st uvedené v prilohe €. 1.
CL7
Kritéria kategorizacie ohlasov
(1) Vramci ohlasov sa uvadzaju citacie, recenzie alebo umelecké kritiky na publikované
dielo.

(2) Citacia je forma skrateného odkazu umiestnena v zatvorkach vnutri textu, alebo
pripojena k textu ako poznadmka v dolnej Casti strany, na konci kapitoly, prip. na samom konci
textu.” Citacia umoziuje identifikovat’ publikaciu, z ktorej bola prevzata alebo parafrazovana
myslienka a oznacuje presné umiestnenie takejto myslienky alebo vynatku v zdrojovej
publikacii. Bibliografické odkazy (zoznam pouzitej a/alebo citovanej literatiry) si pre ucely
tejto smernice taktiez citdciami.

(3) Za citaciu nemozno povazovat
a) recenzie,

b) uvedenie diela v referatovom Casopise alebo baze dat inej ako cita¢ny index ISI (napr.
Medline, Chemical Abstracts, a pod.),

c) uvedenie diela v samostatnej bibliografii,

d) uvedenie ,vybranych viet“ alebo ,citatov v podobne pomenovanych rubrikidch
v novinach a popularnych ¢asopisoch,

e) vynatky z knih uvadzané ako reklama na knihu,

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

g) citacie v zaverecnych a kvalifikacnych pracach (diplomové, rigordzne, dizertatné a
habilitacné prace), vyskumnych spravach a pod.,

h) citacie encyklopédii a slovnikov vratane hesiel v nich,

1) informacie (poznamky, spomenutie a pod.) v spravach a clankoch o podujatiach,
o prezentacii diela.

(4) Recenzia je sprava, hodnotiaci ¢lanok alebo Stidia ¢i uvaha o recenzovanom dokumente.
Autor recenzie nevyuziva, resp. nepreberd od autora recenzované¢ho diela myslienky, ale
hodnoti alebo upozoriiuje na recenzovanu publikaciu.

(5) Zarecenziu nemozno povazovat
a) oznamy o vydani knihy v novinach a ¢asopisoch,
b) reklamné oznamenia o vydani knihy,
c) vynatky z knih uvadzané ako reklama na knihu,

d) uvedenie diela v referatovom cCasopise alebo baze dat,

2 STN-ISO 690. Dokumentdcia - Bibliografické odkazy - Obsah, forma a Struktiira. 1998.
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e) informacie (poznamky, spomenutie a pod.) v spravach a c¢lankoch o podujatiach,
o prezentacii diela.

(6) Umelecka kritika je hodnotenie umeleckého diela alebo prekladu uverejnené v casopise
alebo zborniku.

(7) Za zdroje informéacii o ohlasoch st povazované citaéné indexy ISI (Web of Science)
a publikacie, v ktorych sa ohlasy nachéadzaju.

(8) Ak spracovany ohlas je neskor zaregistrovany v citatnom indexe ISI (Web of Science),
upravi sa kategoria ohlasu na citdciu registrovanu v citaénych indexoch a doplni sa skratka
citatn¢ho indexu.

(9) Pri zarad'ovani ohlasu do prislusnej kategorie je rozhodujuce miesto vydania dokumentu.

(10) Zavazné kody a definicie jednotlivych kategorii ohlasov s uvedené v prilohe €. 2.

CL8
Organizacia a del’ba prace pri bibliografickej registracii a vykazovani
publikaénej ¢innosti

(1) Pre zabezpecenie bibliografickej registracie a vykazovania publikacnej cinnosti je
nevyhnutnd koordinacia cCinnosti a kooperacia medzi autormi, katedrami, fakultami a
akademickymi (univerzitnymi, prip. fakultnymi) kniznicami vysokych $kol.

(2) Proces registracie sa deli na etapy

a) urCenie kategdrie publikacnej Cinnosti (prip. percentualneho podielu na jej vzniku)
alebo ohlasu — o zaradeni publikacie alebo ohlasu do prislusnej kategdrie rozhoduje
autor publikacie (uvedie sa prislusny kod podla prilohy €. 1 resp. prilohy €. 2),

b) zber - za vykazovanie publikac¢nej ¢innosti a ohlasov st zodpovedni autori; podklady
sa zbieraji a priebezne odovzdavaju do kniznic tak, ako dokumenty vznikajui;
odportca sa, aby si kazdé pracovisko vysokej Skoly (katedra, ustav, klinika, a pod.)
dohodlo prostrednictvom povereného pracovnika spdsob spoluprace s akademickou
kniznicou v oblasti registracie publikacnej ¢innosti,

c) spracovanie bibliografickych zdznamov o publika¢nej cinnosti a ohlasoch -
zabezpecuju pracovnici akademickych kniznic; pred spracovanim overia formalnu
stranku zaradenia publikacii a ohlasov; spracovanie sa realizuje zasadne na zaklade
povodného dokumentu, prip. jeho kopie,

d) spristupnenie vysledkov spracovania bibliografickej registracie publikacnej Cinnosti
a ohlasov prostrednictvom verejne dostupnej databazy publikac¢nej ¢innosti.

(3) Autor pripravuje podklady pre bibliograficku registraciu a archivéciu svojej publikacne;j
¢innosti podla internych pokynov prislusnej vysokej Skoly. Zdrojom pre bibliograficku
registraciu je povodny dokument, pripadne jeho casti, alebo ich kdpie, ktoré ho jednoznacne
identifikuju. V zavislosti od typov dokumentov je potrebné dokladovat’ nasledovné

a) knihy - titulny list, tirdZ a obsah,
b) clanky (state) z Casopisov a zbornikov, kapitoly z knih

1. titulna strana zdrojového dokumentu, obsah ¢asopisu (zbornika) a tiraz zdrojového
dokumentu,

2. text $tudie alebo ¢lanku,
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c) dokumenty zverejnené na internete - relevantné ¢asti dokumentu vytlacené z internetu
alebo képiu dokumentu v elektronickej forme,

d) audiovizualne, multimedidlne a elektronick¢é dokumenty (CD, videokazety, DVD
apod.) - kopiu obalu arelevantnych casti dokumentu vytlatenych po otvoreni
dokumentu,

e) ohlasy na publika¢nu ¢innost’ (pokial’ je v SR pristupna databdza Web of Science, nie
je potrebné v tlacenej forme dokladovat’ ohlasy uvedené v citaénych indexoch)

1. titulny list citujiceho dokumentu,

2. obsah a tirdz citujuceho dokumentu,

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

a) na zaklade dodanych podkladov spracuvaju bibliografické zdznamy o publikovanych
dokumentoch a zapisuju ohlasy, tj. pravidelne aktualizuji centralnu databazu
publikacnej ¢innosti vysokej Skoly,

b) archivuju doruc¢ené dokumenty, resp. ich kopie tak, aby boli pristupné k nahliadnutiu,
overeniu spravnosti udajov, pre potreby naslednej kontroly a pod., pripravuju potrebné
vystupy a Statistické prehl’'ady z databazy publikacnej ¢innosti.

CL9
Ucinnost’

(1) Tato smernica nadobuda tc¢innost’ diiom 1. septembra 2005.

Minister
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