Dubnický technologický inštitút v Dubnici nad Váhom

Smernica č. R-3/2013

Zásady bibliografickej registrácie a kategorizácie publikačnej činnosti a ohlasov na Dubnickom technologickom inštitúte v Dubnici nad Váhom

Dubnica nad Váhom, október 2013 

Článok 1

Všeobecné ustanovenia

1. Smernica upravuje jednotný postup pri zbere, registrácii a vykazovaní publikačnej činnosti a ohlasov na Dubnickom technologickom inštitúte v Dubnici nad Váhom (ďalej DTI) a vychádza z § 8 ods. 1 a 2 písm. c) a d) zákona č. 183/2000 Z. z. o knižniciach a Smernice MŠ SR č. 13/2008-R zo dňa 16. októbra 2008 o bibliografickej registrácii a kategorizácii publikačnej činnosti, umeleckej činnosti a ohlasov (ďalej Smernica MŠ). Je záväzná pre všetkých vysokoškolských učiteľov a výskumných pracovníkov DTI.

2. Predmetom bibliografickej registrácie publikačnej činnosti ďalej (BIREPČ) v súlade so Smernicou MŠ sú verejne publikované a prístupné dokumenty a ohlasy na publikované dokumenty trvale dostupné v knižnici alebo verejnej distribučnej sieti.

Pravidlá, zásady a vzťahy osobitne neupravené touto smernicou sa riadia Smernicou MŠ.
3. Na základe zákona novoprijatého predpisu sa vypracovala metodická smernica DTI. Jej základný poslaním je definovať, zjednotiť, centralizovať a štandardizovať spracovanie BIREPČ.

Pri spracovaní BIREPČ sa DTI riadi v zmysle medzinárodných štandardov AACR2. Záznamy sa evidujú podľa platných noriem, čo zároveň prezentuje výsledky vedeckej a vedeckovýskumnej činnosti tvorivých zamestnancov a pracovísk nielen na úrovni vysokej školy,  ale i národnom a medzinárodnom meradle. Kvalitné a dostupné  databázy publikácii a publikačných ohlasov ponúkajú obraz o profile inštitúcie ako i jej zamestnancov.
Článok 2

Predmet bibliografickej registrácie publikačnej činnosti a jej vykazovanie
1. Predmetom sú verejne publikované a prístupné dokumenty a ohlasy (citácie, recenzie...) na publikované dokumenty. 

Pod pojmom verejne publikovaný dokument budeme v zmysle platných štandardov a 
definícií rozumieť diela imaginatívneho, umeleckého, intelektuálneho, inštruktívneho 
alebo informatívneho charakteru, ktoré sú reprodukované vo viacnásobných exemplároch, 
majú ľubovoľnú formu alebo nosič a sú určené na predaj, prenájom (požičiavanie) alebo 
bezplatnú distribúciu, všeobecnú alebo obmedzenú4. Podľa ISO 5127-1 a STN 01 01835 
publikovaný dokument je zverejnený dokument akéhokoľvek druhu, rozširovaný vo 
väčšom počte identických exemplárov. Pri bežných typoch dokumentov, ako sú knihy, 
zborníky, časopisy, sa za dolnú hranicu považuje 50 exemplárov. Pre kvalifikačné práce, 
výskumné správy a elektronické dokumenty sa požaduje ako minimálna podmienka 
zverejnenia dostupnosť dokumentu vo verejnej knižničnej sieti alebo na internete. Implicitnou podmienkou zverejnenia je trvalá dostupnosť dokumentu vo verejnej distribučnej sieti alebo v inštitúcii typu knižnica, archív a pod. 

Pod pojmom ohlas budeme rozumieť citáciu, recenziu alebo umeleckú kritiku na publikované dielo (podrobnejšie, viď. príloha č.1  Smernica č.13/2008-R).
2. Bibliografická registrácia a vykazovanie publikačnej činnosti sa robí iba pre interných zamestnancov vysokých škôl, vrátane interných doktorandov. Každý dokument sa v rámci hodnoteného pracoviska (vysoká škola, fakulta) uvádza iba raz. 

Smernica ani kategorizácia sa netýka iných aktivít, ktoré Akreditačná komisia (resp. iné hodnotiace orgány) požaduje pri evaluácii alebo akreditácii fakúlt, pretože to nie je záležitosť akademických knižníc, ktorá by im vyplývala ako povinnosť zo zákona. 
3. Z vyššie uvedeného teda vyplýva, že predmetom bibliografickej registrácie napríklad nie je: 

Samotná účasť, resp. vystúpenie na vedeckých, odborných alebo umeleckých podujatiach, ak vystúpenie nebolo publikované v konferenčnom zborníku alebo časopise. Účasť na podujatí sa registruje a vykazuje podľa osobitných predpisov jednotlivých hodnotiacich orgánov (akreditačnej komisie, habilitačných a inauguračných komisií, vedeckých rád, VEGA a pod.). 

Účasť na výstavách, festivaloch, predstaveniach, koncertoch, prezentácie umeleckých diel a pod., pokiaľ táto účasť (prezentácia) nie je zaznamenaná v katalógoch alebo iných verejne prístupných dokumentoch podľa definície uvedenej na začiatku tejto časti. Podobne ako v predchádzajúcom prípade sa účasť na podujatí (prezentácia) registruje a vykazuje podľa osobitných predpisov jednotlivých hodnotiacich orgánov (akreditačnej komisie, habilitačných a inauguračných komisií, vedeckých rád, VEGA a pod.). 

Umelecké, žurnalistické a odborné práce (scenáre, réžia, a pod.) vysielané v rozhlase, televízií alebo filmové projekty, pokiaľ neboli publikované vo verejne prístupných dokumentoch podľa definície uvedenej na začiatku tejto časti. Tieto aktivity sú predmetom registrácie a vykazovania podľa osobitných predpisov jednotlivých hodnotiacich orgánov (akreditačnej komisie, habilitačných a inauguračných komisií, vedeckých rád, VEGA a pod.). 

2 AACR2 - Anglo-americká katalogizační pravidla : druhé vydání, revize 1998. Praha : Národní knihovna, 1994. 

ISBD (ER): 1997. International Standard Bibliographic Description for Electronic Resources. München : Saur, 1997. 

ISBD (CF): 1994. Medzinárodný štandardný bibliografický popis počítačových súborov. Martin : Matica slovenská, 1994. 

ISBD (CP): 1994. Pravidlá aplikácie ISBD na popis článkov. Martin : Matica slovenská, 1994. 

ISBD (G): 1994. Všeobecný medzinárodný štandardný bibliografický popis. Martin : Matica slovenská, 1994. 

ISBD (M): 1995. Medzinárodný štandardný bibliografický popis pre monografie. Martin : Matica slovenská, 1995. 

STN-ISO 690: 1998. Dokumentácia – Bibliografické odkazy – Obsah, forma a štruktúra. 

UNIMARC manuál. Martin : Matica slovenská, 1994. 

UNIMARC / AUTORITY : univerzálny formát pre autority. Martin : Matica slovenská, 1996. 

3 Predsedníctvo VEGA bolo informované o príprave tejto smernice na zasadnutí dňa 26.10.2000 a vyslovilo podporu zjednoteniu kategorizácie publikačnej činnosti pre potreby vykazovania v rámci akreditácií a projektov VEGA. 

4 LUNN, J. Study on a model law for legal deposit. IFLA 44. Congress 1978. 51/NAT/IE. 

5 ISO 5127-1-1996. Information and Documentation - Vocabulary - Part 1. 1996. 

STN 01 0183. Informačné pramene. Názvoslovie. 1987. 

NOVÁKOVÁ, M. Informatická typológia dokumentov. Martin : Matica slovenská, 1981. 
Článok 3

Kódy na registráciu publikačnej činnosti a ohlasov
1. Kódy (číselníky) sú záväzné pre všetky informačné systémy a bázy dát budované v rámci štátneho informačného systému Slovenskej republiky, ktoré spracúvajú záznamy o publikačnej činnosti a ohlasy na publikačnú činnosť (ďalej pre zjednodušenie len publikačnej činnosti). Slúžia predovšetkým na bibliografickú registráciu publikačnej činnosti, ktorá podľa zákona o knižniciach7 patrí medzi povinnosti akademických knižníc. Bázy dát publikačnej činnosti môžu slúžiť ako podklad na hodnotenie vedeckej, odbornej a umeleckej činnosti fakúlt a jednotlivcov pre Akreditačnú komisiu, vedecké rady, grantové agentúry a ďalšie hodnotiace orgány. Kódy (kategórie) majú len registračný charakter a je vecou každého hodnotiaceho orgánu, ktoré kategórie alebo kritériá bude považovať za relevantné pre svoje potreby. Kódy zároveň slúžia na bibliografickú registráciu v rámci systému Slovenskej národnej bibliografie a systému Pro Scientia (celoštátna virtuálna báza dát publikačnej činnosti pracovníkov vysokých škôl a Slovenskej akadémie vied). 
2. Východiskom pre kategorizáciu publikačnej činnosti boli skúsenosti s používaním kategorizácie z roku 19988 (používa ju väčšina vysokých škôl v SR a pracoviská SAV) v rámci projektu Pro Scientia, ohlasy a pripomienky k tejto kategorizácii zo strany jednotlivých vysokých škôl a univerzít9, návrhy na 6 KIMLIČKA, Š. Spracovanie zoznamov publikačnej činnosti, ohlasov a aktivít. Bratislava : Stimul, 1998, s.14. 
7 Zákon č. 183/2000 Z.z. o knižniciach, §8, ods. 2, pís. c 
8 KIMLIČKA, Š. Spracovanie zoznamov publikačnej činnosti, ohlasov a aktivít: metodika prípravy podkladov a zaraďovania publikácií, ohlasov a aktivít do kategórií. Bratislava: Stimul 1998. 56 s. 
Článok 4

Kategórizácia publikovaných dokumentov
1. Základným kritériom tejto kategorizácie je druhovo-funkčné zoskupenie dokumentov, kombinované typmi dokumentov a teritorialitou. Jednotlivé kategórie sú označené kódmi, ktoré síce vyjadrujú určitú formálnu hierarchiu, ale v žiadnom prípade ju neurčujú pre hodnotiace kritériá. Tie si stanovuje každá hodnotiaca komisia alebo orgán podľa svojich zásad a kritérií (napr. označenie umeleckých prác kódom C neznamená, že sú menej významné ako vedecké práce označené kódom A, alebo odborné označené kódom B). 

Prvá pozícia vyjadruje pôvodnosť a druhovo-funkčnú charakteristiku dokumentu: 
A - vedecké práce sú práce, ktoré zverejňujú originálne (pôvodné) výsledky vlastnej práce autora alebo autorského kolektívu. Môže ísť o pôvodné alebo syntetizujúce vedecké práce. Formálne sa vyznačujú tým, že sú vydávané renomovanými vydavateľstvami vo vedeckých monografiách, vedeckých zborníkoch alebo časopisoch a sú pred vydaním posudzované (recenzované, lektorované...). 

B - odborné práce sú práce, ktoré nemajú vedecko-objaviteľský charakter, ale ich spracovanie si vyžaduje vysokú odbornú kvalifikáciu autora. 

C - umelecké práce sú pôvodné slovesné, dramatické, hudobné a výtvarné práce v publikovaných dokumentoch; umelecké preklady. 

D - kvalifikačné práce sú práce, na základe ktorých spracovateľ získava niektorý zo stupňov vedeckej alebo pedagogickej kvalifikácie (napr. kandidátske, dizertačné, habilitačné a pod.). 

E - prehľadové a hodnotiace práce sú sumarizačné práce, ktoré z väčšej časti alebo vôbec neprinášajú nové, dovtedy nezaznamenané informácie, napriek tomu sa však vyznačujú vysokým stupňom originálnosti, pretože sústredením prevzatých informácií a ich hodnotením, zhustením, utriedením a pod. vytvárajú novú kvalitu; odborné preklady sú práce vyžadujúce okrem znalosti jazyka originálu aj hlboké odborné vedomosti z daného odboru. 

F - zostavovateľské a redakčné práce sú práce týkajúce sa výberu, odborného zostavenia a redakčného spracovania publikácií súborného charakteru, seriálov, sekundárnych informácií a pod. 

G - popularizačné a iné práce sú práce, ktoré populárnym spôsobom sprístupňujú širokej verejnosti výsledky vedeckovýskumnej a technickej teórie a praxe, práce oznamovacieho charakteru a pod. 

 Druhá pozícia vyjadruje bibliografickú úroveň a charakter dokumentu: 
A - monografie, práce typu kniha ako celok, okrem učebníc a projektov. 

B - kapitoly v knihách, články a state spĺňajúce obsahom a rozsahom kritériá monografie. 

C - učebnice a učebné texty, kapitoly v učebniciach. 

D - články v časopisoch, časti audiovizuálnych a multimediálnych dokumentov, heslá v slovníkoch, encyklopédiách a pod. 

E - príspevky v zborníkoch. 

F - plné texty a abstrakty prác v konferenčných zborníkoch, preprinty konferenčných materiálov. 

G - správy, projekty, štandardy a legislatívne dokumenty. 

H - elektronické informačné zdroje (súbory) umiestnené na internete. 

I - iné. 
7STN-ISO 690. Dokumentácia - Bibliografické odkazy - Obsah, forma a štruktúra. 1998.

8Takto sa analyzujú citácie v citačných indexoch vydávaných ISI - Institute for Scientific Information so sídlom vo Philadelphii v USA (v Science Citation Index a v jeho sériách) .
9KIMLIČKA, Š.: Pro Scientia - evidencia a prezentácia publikačnej činnosti, ohlasov a vedeckých aktivít I : metodika zápisu údajov a spracovania výstupov podľa medzinárodných štandardov : verzia 2.0. Bratislava : Stimul, 1999. S. 75-97.
10 Zásady Univerzity Komenského k vyhláške MŠ SR č.330/1997 Z.z. o habilitácii docentov a vymenúvaní profesorov. Bratislava : Univerzita Komenského, 1998. 19 s.  
                Tretia pozícia vyjadruje teritorialitu, príp. hodnotenie dokumentu: 
A - dokumenty vydané v zahraničnom vydavateľstve - vydavateľstvá na území Českej republiky sa považujú za zahraničné po 1.1.1993. 

B - dokumenty vydané v domácom vydavateľstve - vydavateľstvá na území Českej republiky sa považujú za domáce do 31.12.1992. 

C - zahraničné karentované časopisy a recenzované zborníky. 

D - domáce karentované časopisy a recenzované zborníky. 

E - zahraničné nekarentované časopisy a nerecenzované zborníky. 

F - domáce nekarentované časopisy a nerecenzované zborníky. 

G - Z - iné zaradenie. 

Kombinácia týchto troch typologických hľadísk vytvára systém kategórií dokumentov na účel bibliografickej registrácie, evidencie a hodnotenia publikačnej činnosti. Kategórie sú pomerne podrobné najmä preto, aby ich bolo možné ľahko konvertovať do iných klasifikačných schém – napríklad do kategórií grantových agentúr, do kritérií pre habilitačné a inauguračné konania a pod. Pri vlastnom zaraďovaní publikácií do kategórií treba brať do úvahy obsah vyššie uvedených troch hľadísk, zásady stanovenia vedeckej, umeleckej, alebo odbornej úrovne a ďalšie doplňujúce atribúty uvedené pri jednotlivých skupinách kategórií. 

Článok 5
Diela viacerých autorov
Pri dielach viacerých autorov, alebo súborných dielach sa postupuje takto: 

1. Ak sú na titulnom liste a/alebo na rube titulného listu knižnej publikácie uvedení viacerí autori a jednotlivé časti (kapitoly, štúdie) nemajú vyznačených autorov, zaraďuje sa publikácia do kategórie monografií (AAA, AAB) ako celok. Ak je to v publikácii uvedené, alebo to potvrdia autori, uvedie sa v zázname percentuálny podiel autorov. Takáto publikácia sa nerozpisuje po kapitolách. 

2. Rovnaké pravidlo o podiele autorov na diele platí aj pre časopisecké články a články (state) v  

zborníkoch. 

3.  Ak sú na titulnom liste a/alebo na rube titulného listu uvedení viacerí autori, resp. jeden autor a kolektív, a jednotlivé časti (kapitoly, štúdie) majú vyznačených autorov, vytvorí sa jeden záznam monografie ako celku, alebo ak majú časti rozsah najmenej 1 AH vytvoria sa záznamy častí tých autorov, ktorí podliehajú bibliografickej registrácii. Rozpis na kapitoly sa v tomto prípade odporúča urobiť vtedy, ak nie sú všetci, alebo väčšina autorov z jedného pracoviska. Záznamy o častiach sa zaradia do príslušnej kategórie Kapitoly v monografiách (učebniciach...). Ak sa urobí záznam publikácie ako celku, nerobia sa už záznamy častí (kapitol, štúdií) a naopak, ak sa robia záznamy častí (kapitol, štúdií), nerobí sa záznam publikácie ako celku. Ak je rozsah kapitoly menší ako 1 AH, zaradí sa záznam o nej do kategórie vedeckých prác v recenzovanom zborníku (AEC, AED). 

4. Ak je na titulnom liste uvedený len vedecký redaktor (resp. zostavovateľ) a v obsahu alebo pri  jednotlivých častiach (kapitolách, štúdiách) sú uvedení autori, urobí sa jeden záznam o publikácii ako celku (kategória FAI) a zároveň sa vytvoria záznamy častí tých autorov, ktorí podliehajú bibliografickej registrácii. Záznamy o častiach sa označia príslušnou kategóriou, tzn. ak majú rozsah najmenej 1 AH ako kapitoly v monografiách (učebniciach...). 

5. Encyklopédie a výkladové slovníky sa popisujú ako celky v kategórii vedeckých monografií (AAA alebo AAB) vtedy, ak ide o dielo jedného alebo viacerých autorov z jedného pracoviska. Ak je podiel autorov z vykazovaného pracoviska menší ako 70%, zaradia sa do kategórií BDA alebo BDB. Ak je zostavovateľ alebo hlavný autor z vykazovaného pracoviska a dielo sa nevykazuje ako monografia, popíše sa tiež ako celok v kategórii FAI. 

6. Pre potreby EPČ pri tvorbe bibliografických odkazov sa vyžaduje dodržiavať normy ISO 690 a ISO 690-2.
Článok 6
Základné pravidlá pre spracovanie bibliografickej registrácie publikačnej činnosti
1. Smernica BIREPČ je záväzná pre zamestnancov DTI, ktorí vykonávajú prácu na ustanovený pracovný čas podľa osobitého predpisu ( § 85 ods.5 zákona č. 311/2001 Z.z. Zákonník práce, t.j. interní zamestnanci).

Organizácia a deľba práce pri EPČ
Proces uskutočňovaný v rámci EPČ sa člení na jednotlivé kroky, na ktorých sa podieľajú vedeckí a pedagogickí zamestnanci DTI, zamestnanci akademickej knižnice a jednotlivé pracoviská /ústavy DTI/ pre vedu a výskum. Ide o nasledujúce kroky:
1. Zber podkladov a vyplnenie elektronických formulárov k jednotlivým druhom dokumentov 

  a) Zber podkladov vykonávajú samotní tvoriví zamestnanci ( autor najlepšie vie kedy a kde bol dokument publikovaný). Na úplný popis dokumentu a jeho evidenciu  v zmysle príslušných štandardov je potrebné, aby bolo správcovi BIREPČ  DTI odovzdané správne vyplnené tlačivo a fyzicky k dispozícií v knižnici DTI originál dokumentu.
Autor preto daruje 1 kus originálneho dokumentu do vysokoškolskej  knižnice DTI. Vo výnimočných prípadoch originál zapožičia správcovi na dobu 10 pracovných dní. Správca originál naskenuje, zaeviduje, uloží v digitálnom archíve a vráti autorovi.

Kópie sa akceptujú len vo výnimočných prípadoch, napríklad v prípade nedostupnosti originálu, vzácnych originálov.

V prípade odovzdania kópií sa požaduje: 
KNIHY- ZBORNÍKY- MONOGARFIE:  kópia  titulného listu, rubu titulného listu, tiráže, obsahu, úvodu, prípadne abstraktu a obálky (len ak ide o edíciu a údaje o nej nie sú uvedené na inom mieste monografie),

KAPITOLY(ŠTÚDIE) Z KNÍH, STATE ZO ZBORNÍKOV: kópia titulného listu, rubu titulného listu, tiráže, obsahu a príslušnej kapitoly (štúdie, state),

ČLÁNKY PERIÓDÍK: kópia titulného listu, tiráže a rubu titulného listu periodika, obsah periodika, kópia celého príslušného článku,

AUDIOVIZUÁLNE A MULTIMEDIÁLNE MÉDIA – CD, videokazety, DVD (video CD) a pod: kópia obalu, resp. priloženej sprievodnej dokumentácie, 

ELEKTRONICKĚ MÉDIA – DVD, CD-ROM a pod): kópia obalu a relevantných strán získaných z počítača po otvorení dokumentu,

DOKUMENTY ZVEREJNENÉ LEN NA INTERNETE: kópie relevantných strán získaných z počítača po otvorení dokumentu,

OHLASY: doklady o ohlasoch (citácie, recenzie, kritický zamerané state) sa archivujú ako kópie príslušných dokumentov (resp. ich identifikovateľných častí), na ktorých je jasné vidieť, kto je autorom ohlasu a ktorej konkrétnej práce sa ohlas týka. 

b) Predmetom BIREPČ sú aj kvalifikačné práce (dizertačné a habilitačné práce), ktorými tvorivý pracovník získal niektorú z vedeckopedagogických a vedeckých hodností. Odovzdávať je potrebné originál.
c) Tvorivý zamestnanec (autor) ku každému podkladu /originálu, kópii/ vyplní elektronický formulár, dostupný na internetovej stránke DTI v sekcii knižnica

online katalóg DAWINCI (postup vyplnenia a odoslania formulára  prílohe č. 2).
Príslušný formulár (podľa typu dokumentu, článok v periodiku, monografia, zborník, citácie, recenzie, ohlasy) je potrené 1x online vyplniť a odoslať a 1x vytlačiť, podpísať a priložiť k odovzdávanému originálu. Podklady spolu s podpísaným formulárom autor odovzdá (osobne do poštového priečinka zodpovedného, povereného pracovníka za BIREPČ na DTI, prípadne poštou do 14 dní od online odoslania a  priebežne počas celého kalendárneho roka. Autor odovzdáva a odosiela formulár až po  vydaní dokumentu. DTI má povinnosť realizovať export dát uvedených údajov do centrálneho registra evidencie publikačnej činnosti (CREPČ)  za predchádzajúce obdobie /rok/ do konca apríla príslušného roka. 
Zásady pre spracovanie ohlasov do kategórií
Autor dokumentu vyznačí zaradenie publikácie v sprievodnom elektronickom formulári originálu alebo kópie. Kategórie publikačnej činnosti sa označujú kódom podľa platnej smernice (viď príloha č. 1).
Postup pri spracovaní diel viacerých autorov, alebo  pri súborných dielach

1. Ak sú na titulnom liste knižnej publikácie uvedení viacerí autori a jednotlivé časti (kapitoly, štúdie) nemajú vyznačených autorov, zaraďuje sa publikácia do kategórie monografií ako celok.

2. Ak je to v publikácii uvedené, alebo to potvrdia autori, uvedie sa v zázname percentuálny podiel autorov. Takáto publikácia sa nerozpisuje po kapitolách.
3. Ak sú na titulnom liste uvedení viacerí autori, resp. jeden autor a kolektív, a jednotlivé časti (kapitoly, štúdie) majú vyznačených autorov, tiež sa odporúča vytvoriť jeden záznam monografie ako celku; v zázname sa uvedú všetci autori (aj tí ktorí nie sú na titulnom liste).

4. Ak majú jednotlivé časti monografie rozsah menej ako 1 AH môžu sa vytvoriť záznamy častí tých autorov, ktorí podliehajú bibliografickej registrácii. Takýto rozpis na kapitoly sa môže urobiť vtedy, ak nie sú všetci, alebo väčšina autorov z jedného pracoviska. Záznamy o častiach sa zaradia do príslušnej kategórie Kapitoly v monografiách, učebniciach...).

5. Ak sa zapíše záznam publikácie ako celku, nezapisujú sa už záznamy časti a naopak. 
6. Ak je na titulnom liste uvedený len vedecký redaktor (resp. zostavovateľ) a v obsahu alebo pri jednotlivých častiach (kapitolách štúdiách) sú uvedení autori, zapíše  sa jeden záznam o publikácii ako celku ( v kategórii Redakčné a zostavovateľské práce) a zároveň sa vytvoria záznamy častí tých autorov, ktorí podliehajú BIREPČ DTI.

7. Záznamy o častiach sa označia príslušnou kategóriou, tzn. Ak majú rozsah najmenej 1 AH, zaradí sa záznam o nej do kategórie Vedecké práce v recenzovanom, resp. nerecenzovanom zborníku alebo monografii.

8. Encyklopédie a výkladové slovníky sa popisujú ako celok v kategórii Odborné a knižné publikácie. Ak je zostavovateľ z vykazovaného pracoviska a dielo sa nevykazuje ako knižná publikácia, popíše sa ako celok v kategórii Redakčné a zostavovateľké práce.

9. Ak má dokument viac autorov, je nevyhnutné zapísať ich všetkých a v poradí, ako sú uvedení v dokumente.

Vykazovanie prác, ktoré majú viac vydaní alebo mutácií
1. Pre práce, ktoré vyšli vo viacerých nezmenených vydaniach platí, že sa vykazuje len prvé vydanie. Ďalšie vydania (so všetkými údajmi) sa zapíšu do poznámky. Ohlasy sa v tomto prípade pripisujú prvému vydaniu. Toto pravidlo platí aj pre články v časopisoch alebo príspevky v zborníkoch, ktoré sa v nezmenej forme publikujú aj v inom dokumente (napr. príspevok na konferencii uverejnený v zborníku z konferencie sa zverejní aj v časopise, alebo článok z jedného časopisu preberie iný časopis).

2. Pri prácach ktoré vyšli vo viacerých rovnocenných jazykových mutáciách, rozhodne autor, ktorá mutácia sa má vykazovať. Ďalšie mutácie sa zapíšu do poznámky. Ohlasy sa pripisujú k vykazovanej jazykovej mutácii. Ak má takáto práca viac autorov, rozhodne prvý autor, ktorá mutácia sa vykazuje (ak tento autor nie je z príslušnej vysokej školy, rozhodne prvý autor, ktorý je z príslušnej vysokej školy).
3. Pri prácach, ktoré vyšli v tlačenej aj elektronickej forme (napr. článok v tlačenom časopise, zborníku, je zároveň uvedený aj na online verzii časopisu na internete), vykazuje sa prednostne tlačená forma. Do poznámky sa zapíše, že práce je dostupná a zverejnená aj v elektronickej forme a uvedie sa URL adresa.

Spracovanie príspevkov v zborníkoch a časopisoch

Pri zaraďovaní príspevkov v zborníkoch je rozhodujúcim kritériom skutočnosť, či ide o zborník z konferencie. Pri určovaní kategórie príspevkov v konferenčnom zborníku je určujúce miesto konania konferencie.

Konferenčné príspevky uverejnené v časopisoch sú kategorizované ako konferenčné, zdrojovým dokumentom je časopis. Aj je konferenčný príspevok uverejnený v karentovanom časopise, uprednostní sa kategória karentovaného časopisu.
Nekonferenčné zborníky sa kategorizujú podľa toho, či sú recenzované alebo nerecenzované, resp. či vyšli doma alebo v zahraničí.

Problematika vykazovania viacerých foriem toho istého dokumentu (abstraktov, prepritov)
Pri prácach, ktoré vyšli postupne vo viacerých formách – vo forme abstraktu, príp. posteru, či preprintu i úplného textu – sa registruje a vykazuje úplný text. Predchádzajúce záznamy (záznamy o abstraktoch, posteroch, preprintoch) sa zlúčia a do poznámky sa uvedie existencia predchádzajúcich foriem publikácie; tzn. Vykazuje sa len záznam. Úplný text sa uprednostní aj v prípade, že je len v elektronickej forme a abstrakt vyšiel v tlačenej forme. Ak je vydaný abstrakt príspevku z konferencie v karentovanom časopise, pri určovaní kategórie uprednostníme kategóriu karentovaného časopisu (uvedený postup sa uplatňuje aj v prípade úplného textu).

Slovníky, encyklopédie vrátane ohlasov – rozpis hesiel sa urobí len pre účely kvalifikačných postupov a zásadne len vtedy, ak ide o autorizované heslá, tzn., že je pri každom hesle uvedený autor hesla a heslá majú rozsah 1 AH a viac.
Práce zverejnené na internete
Príspevky v elektronických zborníkoch, časopisoch, knižné publikácie, ktoré majú všetky popisné údaje (názov a pôvodcu dokumentu, miesto vydania, vydavateľa, dátum vydania, ISBN, resp., ISSN) a uchovávajú sa v digitálnych knižniciach a archívoch na internete alebo vyšli na hmotnom elektronickom médiu (napr. CD-ROM), sa zaraďujú do rovnakých kategórií ako tlačené dokumenty.

V prípade, že dokument zverejnený na internete je zverejnený aj na fyzickom nosiči (CD- ROM, tlačený dokument), zaznamy sa zlúčia do jedného, priradí sa kategória dokumentu na fyzickom nosiči a skutočnosť, že dokument je aj na internete, sa uvedie v poznámke.

Ak práce zverejnené iba na internete nemajú potrebné popisné údaje (ako napr. miesto vydania, vydavateľ, ISBN – pozri vyššie) Zaradia sa do kategórie „Práce zverejnené na internete (GHG).

Špecifické typy dokumentov, ako napr. mapy, notový materiál a pod., sa posudzujú individuálne.

Overenie a potvrdenie správnosti zaradenia do kategórií
Správnosť zaradenia do príslušnej kategórie a formálnu stránku po prijatí online formulára systému DAWINCI posúdi zodpovedný poverený pracovník pre spracovanie BIREPČ na DTI po kompletnom odovzdaní podkladov  publikácie alebo ohlasu na publikáciu autorom a odovzdaní podpísaného tlačiva autorom za príslušný rok EPČ.
Spracovanie bibliografických záznamov
    Bibliografické záznamy vytvára správca EPČ DTI podľa pravidiel AACR2    

    a ISBD, platných štandardov. Každý dokument sa v rámci hodnoteného pracoviska (vysoká škola, fakulta, katedra, ústav) uvádza iba raz.

         Overenie a potvrdenie správnosti výstupov
Tvoriví zamestnanci, vedúci ústavov DTI, resp. garanti odborov priebežne preverujú v online databáze BIREPČ úplnosť záznamov a správnosť zaradenia do jednotlivých kategórií publikačnej činnosti a ohlasov. Pripomienky, resp. korekcie oznámia správcovi evidencie publikačnej činnosti DTI.

Korektúry záznamov

Správca evidencie publikačnej činnosti DTI prenesie príslušné korektúry do databázy dát BIREPČ.

Spracovanie výstupov a štatistík podľa požiadaviek

Správca evidencie publikačnej činnosti DTI na požiadanie spracúva výstupné zostavy /zoznamy bibliografických odkazov, štatistiky/ podľa požiadaviek fakúlt, katedier, ústavov alebo jednotlivcov.

Zapracovanie výstupov do príslušných kategórií

Pracoviská pre vedu a výskum na pracoviskách (ústavoch)  DTI zapracujú výstupné zoznamy BIREPČ do predpísaných hodnotiacich formulárov a tabuliek (pre potrebu akreditácie a evalvácie).
Určenie BIREPČ pre kvalifikačný postup tvorivých pracovníkov

Dostupná databáza DAWINCI je jediným a záväzným podkladom pre kvalifikačný postup tvorivých zamestnancov DTI (doc., prof., PhD.)



Záverečné ustanovenia

1. Smernica o Bibliografickej registrácií publikačnej činnosti na Dubnickom technologickom inštitúte v Dubnici nad Váhom nadobúda platnosť a účinnosť dňom schválenia v Kolégiu rektora.

2. Schválením tejto smernice sa ruší Smernica č. R-1/2012 - Zásady bibliografickej registrácie a kategorizácie publikačnej činnosti a ohlasov
             Spracovala:                  
PaedDr. Dáša Porubčanová

             poverená vedením a evidenciou BIREPČ DTI
V Dubnici nad Váhom  22. 08. 2013
Schválená rektorom 1. 10. 2013 a týmto dňom nadobúda platnosť aj účinnosť.
Príloha č. 1 Smernica MŠ SR č. 13/2008-R o bibliografickej registrácii a kategorizácii publikačnej činnosti, umeleckej činnosti a ohlasov [pdf]
Príloha č. 2 Vyhláška MŠVVaŠ SR č.456/2012 o centrálnom registri evidencie publikačnej činnosti a centrálnom registri evidencie umeleckej činnosti [pdf]

