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1. Pokyny pre pouzivanie smernice
internym dokumentovanym postupom, ktory je zamestnancom

> Oboznamenie
smernica je

spristupneny na stranke www.vsbm.sk/moodle/dokumentacia.
kazdy pracovnik, ktorého sa dany proces tyka je povinny oboznamit' sa s obsahom

smernice a oboznamit’ s nim aj svojich podriadenych pracovnikov.
pokial' je k danej smernici vykonané Skolenie Zmocnenec pre VSK vedie o tomto

Skoleni zaznamy (zaznam ako dokaz).
> UloZenie a manipulacia
— origindl smernice v tlacenej forme s podpismi zodpovednych osob je ulozeny
u Zmocnenca pre VSK, ktory zodpoveda za jej uchovanie a riadené zmeny.

— okrem tlaceného origindlu je vyhotoveny aj elektronicky original aktualnej verzie,
ktory je ulozeny u Zmocnenca pre VSK a jeho zadloha na uskladnenom prenosnom

disku.

~ zato, Ze na stranke VSBM sa nachadza len platnd verzia smernice zodpoveda
Zmocnenec VSK a prorektor pre informatiku, ktory tam dokumentaciu umiestniuje.

— vytlaéena smernica bez podpisu (pdf_format zo stranky) je pracovnou verziou, ktora
nepodliecha zmenam avtomto zmysle je pre tretiu osobu informativnym

dokumentom, ktory moze byt’ spristupneny len s pisomnym suhlasom rektora.
— za existenciu tlaenej verzie aza nakladanie snou zodpoveda vedici pracovnik

pracoviska.
— veduci zamestnanci su povinni sustavne vyzadovat’ a kontrolovat’ dodrziavanie tejto

»  Kontrola
smernice a pri zisteni zavad tieto zavady v ramci svojej pravomoci odstrariovat'.

— v pripade, Ze sa ukaze potreba zmeny smernice alebo jej priloh, veduci pracovnik
spolu s tvorcom smernice iniciuji zmenu, ktord riadenym spdsobom vykona

Zmocnenec pre VSK v tlacenej a elektronickej forme.

> Zmeny
— kazdy pracovnik, ktory zisti potrebu zmeny smernice alebo jej Casti je povinny podat’
podnet na jej reviziu u Zmocnenca pre VSK tak, ako je to uvedené vyssie.

— pokial' smernica ako celok, alebo jej Cast, neplni svoje poslanie, vedlci pracovnik
poda prostrednictvom tvorcu smernice navrh na jej doplnenie, zmenu, resp. zrusenie,

ktoré vykona Zmocnenec pre VSK riadenym sp6sobom.

2. Ucel
Touto smernicou (dalej len SM) sa vymedzuju prava a povinnosti v riadeni, ako nastroj

organizacie a riadenia v ramci VSBM v Kosiciach.

SM stanovuje:
> zodpovednosti a prdvomoci v oblasti riadenia procesu bibliografie, PR4 Prirucky kvality.

> formu a zakladnu Strukttru obsahu procesu.
> jednotny postup pre schvalovanie, preskimanie, identifikaciu, aktualizaciu, zmeny,
zabezpecenie dostupnosti a Citatel'nosti, stiahnutie, archivaciu a skartaciu dokumentacie.
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3. Oblast’ platnosti

Tato SM plati driom jej podpisania rektorom, Co je aj driom jej vydania a tyka sa vSetkych
zamestnancov VSBM, ktori s tvorbou a riadenim bibliografickej registracie prichadzaju do
styku.

4. Pojmy a skratky

Pojmy

a

Vnitorny systém zabezpecovania kvality vysokoskolského vzdelavania je
konzistentne previazany sibor politik, Struktdr a procesov, prostrednictvom ktorého
vysokd Skola zabezpeCuje a rozvija kvalitu naplhania svojho poslania v oblasti
vysokoskolského vzdeldvania, tvorivych cinnosti a d'alSich stvisiacich cinnosti.

Riadena dokumentacia — vsetky dokumenty, ktoré podliehaju reviziam a zmenovému
konaniu.

Politika kvality — celkové zamery a smer pdsobenia organizacie v oblasti kvality,
oficidlne vyhlasené vrcholovym manazmentom.

Ciel’ kvality — nieCo, Co sa hl'ada alebo o ¢o sa usiluje v suvislosti s kvalitou.

Smernica — definuje cinnosti na Urovni Usekov spolocnosti, stanovuje zodpovednosti
a vztahy medzi Usekmi. SM maju ¢asovo neobmedzenu Gcinnost'.

Pracovné instrukcie (postupy) — popisuju ako sa vykonava praca v jednotlivych
procesoch.

Formular — tlacivo pre zaznam dolezitych Udajov, ktoré sa spracovavaju a vyhodnocuju
v priebehu realizacie procesov.

Interna dokumentacia — su to vSetky dokumenty QMS vytvorené a riadené interne
Interné formulare — su tie, ktoré vypracovali jednotlivé Useky organizacie na ziskanie
informacii pre planovanie, riadenie a zlepSovanie QMS.

Tvorivd cinnost’ — je vyskumna cinnost, vyvojova Cinnost, umelecka cinnost alebo
dalsia voriva Cinnost’ vysokej Skoly, ktora je relevantnd z hl'adiska napliania poslania
vysokej Skoly, najma vo vazbe na ciele vzdelavania.

Vedecka integrita — prvotnd podmienka kvalitnej vedeckej prace spocivajuca
v déslednom dodrziavani najvyssich profesiondlnych a moralnych Standardov,
transparentnosti, vykonavani vyskumu kriticky a bez predsudkov a v absolutnej integrite
praxe, vyuCovania a administracie vedy. Jej opakom je vedeckda nepoctivost
a necestnost.

Skratky

VSK - Vnutorny systém kvality RU — Riaditel’ Gstavu

PK
SM

— Prirucka kvality ZMK — Zmocnenec pre kvalitu
— Smernica EPC — Evidencia pulikacnej ¢innosti

STN - Slovenska technicka norma

R
F
ED

— Rektor (VSBM) AK — Akademickd kniZnica
— Formular (VSBM) so - Skolské oddelenie
— Externa dokumentacia

CREPC. -Centralny register evidencie PR-VaV -Prorektor pre vedu a vyskum
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publikacnej Cinnosti OWV  -Oddelenie vedy a vyskumu

5. Popis — postup

5.1 Uvodné ustanovenie

Smernica rektora VSBM o bibliografickej registracii VSBM ¢islo SM 08_v2_30.4.2022_z0 je
vnitornym predpisom VSBM, ktorym sa uruje vSeobecne zavdzny postup, organizacia
a delba prace autorov, Ustavov, oddelenia vedy a vyskumu a akademickej kniznice VSBM pri
bibliografickej registracii, evidencii a archivacii vystupov tvorivej ¢innosti, najméa publikacnej
¢innosti a ohlasov a prepojenie vystupov na vyucovaci proces.

5.2 Legislativne vychodisko

1. Zakon ¢. 183/2000 Z.z. — Zakon o knizniciach, podla ktorého vyplyva akademickym
knizniciam vysokych $kdl povinnost’ bibliografickej registracie a archivacie publikacnej
¢innosti :

- vysokoskolskych ucitel'ov,
- vyskumnych zamestnancov a
- Studentov doktorandského Studia.

2. Smernica MS SR & 13/2008-R — Smernica o bibliografickej registracii a kategorizacii
publikacnej Cinnosti, umeleckej ¢innosti a ohlasov, ktora urcuje :

- vSeobecne platné pravidla na :
. bibliografickl registraciu a kategorizaciu publikacnej Cinnosti a ohlasov,
. archivaciu podkladov publikacnej cinnosti a ohlasov,
. organizaciu a del'bu prace pri bibliografickej registracii a spracovani vystupov,

- povinnost’ vysokym Skoldm vypracovat’ vnutorny predpis na presny postup,
organizaciu a delbu prace pri bibliografickej registracii a archivacii publikacnej
c¢innosti a ohlasov.

3. Metodika evidencie publikacnej Cinnosti v zmysle zakona ¢. 131/2002 v zneni neskorsich
predpisov 0 vysokych sSkolach aozmene a doplneni niektorych zakonov, vydavana
a aktualizovana Ministerstvom Skolstva, vedy , vyskumu a Sportu Slovenskej republiky
a Centrom vedecko-technickych informacii a Vyhlaska ¢. 397/2020, ucinnd od 1.2.2022
o centralnom registri evidencie publikacnej ¢innosti a centralnom registri evidencie umeleckej
¢innosti.

Akademicka kniznica je pracoviskom evidencie publikacnej ¢innosti.

5.3 Predmet bibliografickej registracie - evidencie publikacnej cinnosti

Predmetom evidencie publikacnej cinnosti je vystup publikacnej Cinnosti a ohlas na vystup
publikacnej cinnosti. Vystupom publikacnej cinnosti v zmysle evidencie je verejne dostupna
publikacia, ktora vznikla spravidla ako zamestnanecké dielo, ohlasom na vystup publikacenej
¢innosti je ohlas na publikaciu. Kazdy publikovany dokument sa v rdmci hodnoteného Ustavu
uvadza iba raz.

Predmetom evidencie publikacnej Cinnosti nie je :
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- publika¢nd ¢innost’ zamestnancov VSBM s Ciastkovymi Gvazkami, zamestnancov VSBM
pracujucich na zaklade dohdd o pracovnej Cinnosti, resp. dohdd o vykonani prace,
byvalych zamestnancov a Studentov doktorandského Studia v externej forme,(zaznam
sa v tomto pripade mo6ze evidovat’ za podmienok uréenych vyhlaskou a zakonom)

- samotna Ucast, resp. vystupenie na vedeckych alebo odbornych podujatiach, ak
vystipenie nebolo publikované v konferen¢nom zborniku alebo Casopise.

5.4 Pravidld bibliografickej registracie

1.

3.

Akademicka kniZnica registruje a archivuje publika¢nd ¢innost' zamestnancov VSBM len
na zaklade predpisanych podkladov, podla prilohy ¢.1 (formular ¢. FO1_SMO8) ktory je
povinny osobne pripravit’ a dodat’ autor alebo poverena kontaktna osoba z jednotlivych
Ustavov VSBM. Garantom evidencie je povereny zamestnanec oddelenia vedy a vyskumu,
ktory ma prava sa aktivne podielat’ na registracii a aktualizacii dokumentov v ramci
zmien legislativy.

Jedna publikacia sa pri bibliografickej registracii vykazuje len raz. Ak ma publikacia viac
autorov, pripravu a dodanie podkladov na bibliografickd registraciu urobi prvy autor z
VSBM (v poradi tak, ako su uvedeni v dokumente).

Pri registracii ohlasov na publikacie - je nutné najprv zaregistrovat’ dokument, na ktory
sa vztahuje ohlas.

4. Pri registracii kapitoly/prispevku v kniznej publikacii a ¢lanku v ¢asopise je nutné najprv

zaregistrovat’ zdrojovy dokument, v pripade konferencného zbornika aj podujatie. Pre
registraciu ¢lanku v Casopise je potrebné uviest’ Gdaje o Cisle.

5.5 Prijem podkiadov
1. Miesto na prijem podkladov pre bibliografickl registraciu a archivaciu je Akademicka

kniznica. Student doktorandského Stddia je povinny vyhotovit 2 kdpie podkladov pre
evidenciu, z toho jednu odovzda pracovnicke akademickej kniznice a jednu na oddelenie
vedy a vyskumu.

Poverena pracovnicka AK prevezme od autorov alebo kontaktnej osoby len Uplné
podklady a na ich zaklade vykona zapis do databazy informacného Centrdlneho registra
evidencie publikacnej Cinnosti 2, (d'alej CREPC2). V opacnom pripade vrati podklady na
doplnenie. 5

Akademicka kniznica VSBM zabezpeci archivaciu publikacnej cinnosti. V pripade
Studentov doktorandského Stidia sa képia podkladov evidencie archivuje aj na oddeleni
vedy a vyskumu. Kopie vybranych vystupov sa tiez mozu archivovat' na oddeleni vedy
a vyskumu pre potreby pripravy podkladov na akreditaciu.

5.6 Zodpovednost’ a spolupréca

1.

Autor zodpoveda za tieto Cinnosti :

— za urCenie kategorie publikacie a ohlasu v zmysle Vyhlasky ¢. 397/2020, (v spornych
pripadoch rozhoduje veduci Ustavu),

— hlavny autor (prvy v poradi) urcuje % podiel spoluautorov,

— za pripravu kompletnej sady podkladov na bibliograficki registraciu a archivaciu
podla FO1_SMO08,

- za vyplnenie a odoslanie elektronického formulara,
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— za dorucenie kompletnej sady podkladov na AK - osobne alebo prostrednictvom
kontaktnej osoby - do jedného mesiaca od publikovania dokumentu,

— za zadavanie poziadaviek na korektury zaznamov vo vystupoch EPC podla novych
podkladov.

2. Akademicka kniznica VSBM zodpoveda za tieto ¢innosti : .

— za archivaciu podkladov publikacnej ¢innosti a ohlasov zamestnancov VSBM,

- za operativnu _aktualizaciu archivu podkladov publikacnej Cinnosti  a ohlasov
zamestnancov VSBM,

—  za spristupnenie archivu podkladov publikacnej ¢innosti opravnenym osobam,

— za bibliograficki registraciu — evidenciu publikacnej cinnosti v zmysle platnych
normativov, Standardov a narodnych odporicani pre budovanie informacnych
systémov o publikacnej cinnosti SR- Certralneho registra evidencie publikacnej
¢innosti.

3. Urad prorektora pre vedu a vyskum/Oddelenie vedy a vyskumu VSBM:

— archivuje kdpie podkladov vystupov publikacnej Cinnosti Studentov doktorandkého
Studia

— moze zhromazdovat' kdpie podkladov vystupov publikacnej Cinnosti pre potreby
akreditacie

— povereny pracovnik moze byt garant evidencie publikacnej cinnosti a aktivne sa
podiel'at’ na evidencii vystupov

— v spolupraci s AK aktualizuje formulare, smernicu a pravidla v zmysle legislativnych
zmien

4. Ustavy (katedry)
— mozu urdit’ kontaktnl osobu, ktora bude medzi¢lankom medzi autorom a AK,
— veduci Ustavu (katedry) je opravneny kontrolovat' vystupy publikacnej Cinnosti za
ustav (katedru) a v pripade potreby rozhodnit’ o zmene kategérie dokumentu.

6. Rodova rovnost’

VSBM realizuje vdetky aktivity v stvislosti s evidenciou publikacnej &innosti s velkym
dbrazom na dodrziavanie principov zachovania rodovej rovnosti, nediskriminacie. Do aktivit
v slvislosti s publikacnou cinnostou, medzinarodnym autorskym kolektivom a evidencie
takychto vystupov sa moOzu zapajat' osoby vsetkych pohlavi, narodnosti, vierovyznani a i.
Aktivity v ramci evidencie publikaCnej innosti su realizované v sllade s EK_v1_30.4.2022_z0
t. j. s Etickym kddexom VSBM.

7. Prepojenost’ tvorivej cinnosti a vyucovacieho procesu

Vystupy tvorivej &innosti, registrované v systéme CREPC1 aCREPC2 a evidované,
archivované v Akademickej kniznici VSBM, najmad knizné publikacie, ucebné texty,
recenzované vedecké zborniky a vedecké cCasopisy, vydavané najma Vysokou Skolou
bezpecnostného manazérstva v Kosiciach, ale tiez vystupy projektov, ak to ich charakter
umoznuje, predstavuju vstup do procesu vzdeldvania, nakolko su dostupné Studentom pre
Studium, v ramci doplnkovej Studijnej literatdry, pre tvorbu seminarnych, zaverecnych prac,
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projektov, zadani. Dostupnost’ Studentom zabezpecuje najmé akademicka kniznica, ale tiez
uCitelia, odborni rieSitelia, manazéri projektov a zodpovedni rieSitelia projektov, autori
vystupov tvorivej ¢innosti, ktori vystupy a vysledky tvorivej a projektovej Cinnosti a suvisiace
informacie zdiel'aju so Studentami v tlacenej alebo elektronickej forme, distriblciou vystupov
do kniznice, resp. doplnenim materidlov vyucovacieho procesu, pripadne Ustne pri osobnych
a individudlnych konzultaciach so studentami.

Autori tvorivych Cinnosti a projektovych aktivit zdiel'aju ak je to mozné vysledky vyskumu so
zainteresovanymi stranami predstavujucimi prax, ak to forma, charakter umoznuju.

8. Zmenova sluzba

Schval'ovat’ zmeny v tejto smernici je opravneny jedine Rektor VSBM v Kosiciach na zéklade
odsuhlasenia zo strany Zmocnenca pre VSK (Z- VSK), ktory pripadni zmenu vykona.
Zaznam o zmene je uloZeny Z-VSK.

9. Suvisiaca dokumentacia

EK_v1_30.4.2022_z0 Eticky kédex VSBM v KE .
SM_03_v2_30.4.2022_z0 Smernica Riadenie vedy a vyskumu VSBM
SM 02_v3_30.4.2022_z0 Zabezpedovanie kvality vzdelavania v SP
Knizni¢ny poriadok POR 07_v2_30.4.2022_z0

10.Prilohy

FO1_SM08: Podklady na evidenciu a archivaciu publikacnej ¢innosti a ohlasov

FO2_SM08: Sprievodny formular na evidenciu celku kniznej publikacie (monografia,
zbornik, ucebnica a i.)

FO3_SM08: Sprievodny formular na evidenciu casti celku kniznej publikacie (kapitola,
prispevok a i.)

FO4_SMO08:  Sprievodny formuldr na evidenciu ¢lanku v ¢asopise

FO5_SM08:  Sprievodny formular na evidenciu ohlasu medzi zaznamami evidovanymi
v CREPC2

FO6_SM08:  Sprievodny formular na evidenciu ohlasu v publikacii neevidovanej v CREPC 2

Dr.h.c. prof.h.c. prof. Ing. Marian Mesaro$, DrSc.,MBA, LL.M, DBA, MSc., MPH
rektor VSBM v KoSiciach
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