STRUCNY POSTUP PRE VYDAVANE NEPERIODICKYCH PUBLIKACII
V TLACENEJ FORME

1) Autor/ka, editor/ka diela (dalej len autor/editor) predlozi vyplnené a podpisané tlacivo
Nametovy list na podpis a schvalenie kompetentnym osobam na fakulte/institute.

Termin: po vyzve na predloZenie nametov do nového EP na nasledujuci kalendarny rok

2) Prodekan/ka zodpovedna za edi¢nu Cinnost sumarizuje za fakultu/institat vSetky namety do
vzorovej tabulky Excel a odosle na RVS.
Termin: informuje RVS

3) Autor poSle rukopis diela recenzentom. Po doruceni recenznych posudkov zapracuje
pripomienky recenzentov do rukopisu a k nezapracovanym pripomienkam vypracuje pisomné
vyjadrenie.

4) Ak autor dostane negativny recenzny posudok a pripomienky nezapracuje, o vydani diela
rozhodne ER UCM po posudeni na ziadost autora.

5) Autor posle elektronicky rukopis do Akademickej kniznice referentovi/ke pre evidenciu
publika¢nej €innosti (maria.dobisova@ucm.sk; mariana.behulova@ucm.sk) na formalnu
kontrolu zaradenia diela do publikaénej kategérie. Ak dielo nespifia predpisané nalezitosti
danej kategoérie, autor ho prepracuje. V opaénom pripade akceptuje jeho kategoriu!
Termin: najneskér tyZzder pred odovzdanim rukopisu na RVS

6) Autor odovzda rukopis a vSetky podpisané tlaciva na RVS (katarina.janeckova@ucm.sk) a
osobne dohodne technicku Specifikaciu na dielo.

Termin: po vyrozumeni referentkou o zaradeni diela do publikacnej kategdrie, najneskor do
30. septembra kalendarneho roka

7) Autor podpiSe licenénd zmluvu na vydanie diela.

8) Nasleduje proces formalnej kontroly rukopisu, kontrola uvadzania vydavatelskych udajov
a zadanie technickej Specifikacie k vyberu dodavatefa tlace (tlaCiarne) RVS na referat
verejného obstaravania.

Casovy rozsah: podia formy obstarania 7 dni — 3 tyZzdne. Po podpise zmluvy s tlagiartiou je
rukopis odoslany do tlaCiarne.

9) Autor (povereny autor) dostane zalomeny rukopis (PDF obalky a vnutra) na autorsku
korekturu. Vykona autorsku korekturu podla dohodnutej formy (PDF alebo natlacok ku
korekture) v rozsahu zmien vzniknutych zalomenim. Dielo pripravené pre publikovanie zasle
emailom na RVS a vyjadri suhlas s tlacou, alebo odovzda podpisany natlacok.

10) Termin: ¢o najskér podla aktualnych moznosti

11) RVS prideli rukopisu ISBN a odsuhlasi tla¢ diela tlaciarni.

12) Po dodani vytlaceného diela RVS informuje autora o moznostiach vyzdvihnutia.

13) Ak tla¢ zabezpecuije fakulta/institut alebo autor, doru¢i na RVS deponaty (povinné vytlacky)
Termin: bezodkladne pred Sirenim diela!

Podrobnosti a vysvetlenia tohto postupu obsahuje VP 21/2023:
https://www.ucm.sk/docs/legislativa/2023/2023-21-
Smernica_o_pravidlach _edicnej cinnosti_pri_vydavani_ publikacii.pdf
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STRUCNY POSTUP PRE VYDAVANE NEPERIODICKYCH PUBLIKACII

V ELEKTRONICKEJ FORME

1) Autor/ka, editor/ka predlozi vyplnené a podpisané tlacivo Nametovy list na podpis
a schvalenie kompetentnym osobam na fakulte/institute.

Termin: po vyzve na predloZenie nametov do nového EP na nasledujuci kalendarny rok

2) Prodekan/ka zodpovedna za edi¢nu Cinnost sumarizuje za fakultu/institat vSetky namety do
vzorovej tabulky Excel a odoSle na RVS.
Termin: vo vopred stanovenom termine RVS

3) Autor pripravi rukopis diela a zasle recenzentom. Po doruceni recenznych posudkov
zapracuje pripomienky recenzentov do rukopisu a k nezapracovanym pripomienkam
vypracuje pisomné vyjadrenie.

4) Ak autor dostane negativny recenzny posudok a pripomienky nezapracuje, o vydani diela
rozhodne ER UCM po posudeni na ziadost autora.

5) Autor poSle elektronicky rukopis do Akademickej kniznice referentovi/ke pre evidenciu
publika¢nej Einnosti (maria.dobisova@ucm.sk; mariana.behulova@ucm.sk) na formalnu
kontrolu zaradenia diela do publikaénej kategérie. Ak dielo nespina predpisané nalezitosti
danej kategdrie, autor ho prepracuje. V opaénom pripade akceptuje jeho kategoriu!
Termin: najneskér tyZzder pred odovzdanim rukopisu na RVS

6) Autor odovzda rukopis) a vSetky podpisané tladiva na RVS (katarina.janeckova@ucm.sk) a
osobne dohodne technicku Specifikaciu na dielo.

Termin: po vyrozumeni referentkou o zaradeni diela do publikacnej kategdrie, najneskor do
31. oktébra kalendarneho roka

7) Autor podpiSe licenénu zmluvu na vydanie diela.

8) Nasleduje proces formalnej kontroly rukopisu, kontrola uvadzania vydavatelskych udajov.

9) RVS odosle autorovi (poverenému autorovi) upraveny titulny list, tiréZe, pripadne poZiadavku
na upravu rukopisu.

10) RVS prideli dielu ISBN
Termin: pred zverejnenim diela.

11) RVS alebo fakulta/institut zabezpeci zverejnenie diela.

12) Deponaty (povinné vytlacky): ak dielo bude zverejiiovat fakulta/inétitit, neodkladne zasle na
RVS link a PDF publikacie.

Termin: bezodkladne pred Sirenim diela!

Podrobnosti a vysvetlenia tohto postupu obsahuje VP 21/2023:
https://www.ucm.sk/docs/legislativa/2023/2023-21-
Smernica o pravidlach edicnej cinnosti _pri vydavani publikacii.pdf
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STRUCNY POSTUP PRE VYDAVANIE PERIODICKYCH PUBLIKACIi V TLACENEJ FORME

1) Séfredaktor/ka predloZi vyplnené a podpisané Udaje do formulara Ziadost o zépis do
zoznamu periodickych publikacii na RVS (katarina.janeckova@ucm.sk). Termin: pred
planovanym zaciatkom vydavania periodika, najneskér v der zaciatku vydavania alebo
spristupriovania periodickej publikacie.

2) RVS predlozi formular na podpis Statutarovi UCM (rektor/ka)

3) Tajomnik/Eka fakult resp. institutu uhradi spravny poplatok v hodnote 5 eur formou
platobného poukazu na uc¢et MK SR s uvedenim presného nazvu periodika bez jeho
skracovania. Uhradu realizuje prevodom na G&et samostatne za kazdé periodikum jednotlivo
(1) na &. uctu: SK53 8180 0000 0070 0038 7665 s uvedenim prislusného variabilného
symbolu: a) Ziadost' o zapis do zoznamu VS 23001 b) Ziadost’ 0 zmenu zapisu v zozname VS
23002.

Termin: subezne s rieSenim Ziadosti o zapis
4) RVS odosle na MK SR Ziadost o pridelenie evidenéného Cisla periodickej publikacie (EV).
5) RVS vyplni formular NA ISSN a vyziada pridelenie ISSN.

Termin: po ziskani EV periodickej publikacie

6) Séfredaktor/ka odovzda rukopis a vSetky podpisané tlagiva na RVS a osobne dohodne
technicku Specifikaciu na dielo.

Termin: v€as vzhladom na nastavenu periodicitu vydania

7) Séfredaktor/ka podpie licenénd zmluvu na vydanie diela.

8) Proces formalnej kontroly rukopisu, kontrola uvadzania vydavatelskych udajov a zadanie
technickej Specifikacie k vyberu dodavatela tlace (tladiarne) RVS na referat verejného
obstaravania.Casovy rozsah: podla formy obstarania 7dni — 3 tyzdne. Po podpise zmluvy
s tlaciarfiou je rukopis odoslany do tlagiarne.

9) Séfredaktor/ka dostane zalomeny rukopis (PDF obélky a vnutra) na autorsku korekturu.
Vykona autorsku korekturu podla dohodnutej formy (PDF alebo natlacok ku korekture)

v rozsahu zmien vzniknutych zalomenim. Dielo pripravené pre publikovanie zaSle emailom na
RVS a vyjadri suhlas s tlacou, alebo odovzda podpisany natlacok.
Termin: ¢o najskér podla aktualnych moznosti

10) Nahlasovanie zmien vo vydavani - $éfredaktor/ka nahlasi na RVS zmeny vo vydavani
periodickej publikacie (zmeny uvedené v smernici pre EC UCM).
Termin: ihned ako nastanu

11) Zmenu evidovanych udajov alebo ukon&enie vydavania alebo spristupfiovania periodickej
publikacie verejnosti je vydavatel (UCM v zastupeni RVS) periodickej publikacie povinny
oznamit’ ministerstvu kultury.

Termin: do 30 dni odo dna, ked' tato skuto¢nost’ nastala.

12) Subezne RVS nahlasi zmenu NA ISSN a depozitarom.

13) RVS odosle deponaty (povinné vytlacky) podla zakona o publikaciach.
Termin: do 3 dni od zaliatku verejného rozSirovania periodickej tlace.

Podrobnosti a vysvetlenia tohto postupu obsahuje VP 21/2023:
https://www.ucm.sk/docs/legislativa/2023/2023-21-
Smernica_o_pravidlach _edicnej cinnosti_pri_vydavani_ publikacii.pdf
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STRUCNY POSTUP PRE VYDAVANIE PERIODICKYCH PUBLIKACIi V ELEKTRONICKEJ FORME

9)

Séfredaktor/ka predloZi vypinené a podpisané Udaje do formulara Ziadost o zépis do
zoznamu elektronickych periodickych publikacii na RVS (katarina.janeckova@ucm.sk).
Termin: pred planovanym zaciatkom vydavania elektronického periodika, najneskér v deh
zaciatku vydavania alebo spristupfiovania periodickej publikacie.

RVS predlozi Ziadost na podpis Statutarovi (rektor/ka)

Tajomnik/€ka fakult resp. instititu uhradi spravny poplatok v hodnote 5 eur formou
platobného poukazu na uc¢et MK SR s uvedenim presného nazvu periodika bez jeho
skracovania. Uhradu realizuje prevodom na G&et samostatne za kazdé periodikum jednotlivo
(") na &. uctu: SK53 8180 0000 0070 0038 7665 s uvedenim prisludného variabilného
symbolu: a) ziadost o zapis do zoznamu VS 23001 b) ziadost 0 zmenu zapisu v zozname VS
23002.

Termin: subezne s rieSenim Ziadosti o zapis

RVS pozZiada MK SR o pridelenie evidenéného Cisla periodickej publikacie (EV).

Tvorba webu (Smernica o EC UCM) a zverejnenie prvého &isla periodika (musi sa zhodovat
s datumom zadiatku vydavania odoslanym vo formulari na MK SR).

Ak periodikum este nema, RVS poskytne pristup k u¢tu UCM pre pridelenie DOI jednotlivym
¢lankom periodika.

Pridelenie ISSN: $éfredaktor zasle na RVS mailom link periodika, RVS poziada o pridelenie
ISSN.

Termin: po zverejneni prvého cCisla periodickej publikacie na webe

Nahlasovanie zmien vo vydavani - $éfredaktor/ka nahlasi na RVS zmeny vo vydavani
periodickej publikacie (Smernica pre EC UCM).

Termin: ihned ako nastanu

RVS oznami zmenu evidovanych udajov alebo ukonCenie vydavania alebo spristupfiovania
periodickej publikacie verejnosti ministerstvu kultdry.

Termin: do 30 dni odo dna, ked’ tato skuto¢nost’ nastala.

10) RVS nahlasi zmenu NA ISSN a depozitarom.
14) Deponaty (povinné vytlacky) — $éfredaktor/ka doda PDF na RVS

Termin: v€as vzhladom na nastavenu periodicitu vydania.

15) RVS odosle deponaty depozitdrom podla zakona o publikaciach.

Termin: do 3 dni od zaciatku verejného rozsirovania periodickej tlace.

Séfredaktor zabezpedi uvadzanie nasledovnych povinnych tdajov v kazdom &isle periodika:

Kazdé vydanie elektronickej periodickej publikacie musi obsahovat uvedené informacie alebo budu tieto
informacie uvedené v sprievodnom texte, ktory je s elektronickou periodickou publikaciou spojeny a lahko
pristupny verejnosti.

a)

b)

nazov periodickej publikacie,

nazov regionalnej alebo jazykovej mutacie periodickej publikacie a oznacenie, Ze ide o regionalne alebo
jazykové vydanie periodickej publikacie, ak je periodicka publikacia vydavana alebo spristupfiovana
verejnosti v zmenenej podobe z hladiska Uzemného rozsahu alebo jazyka vydavania,

periodicitu,

udaje o vydavatefovi periodickej publikacie, a to: nazov, sidlo a identifikacné Cislo organizacie, ak je
vydavatel periodickej publikacie pravnickou osobou (ICO 36 078 913),

datum vydania, poradoveé Cislo v kalendarnom roku a ro¢nik vydania periodickej publikacie,

cenu vytlacku alebo inej kdpie periodickej publikacie, uviest nepredajné

medzinarodné Standardné Cislo serialu (ISSN), ak bolo pridelené,

evidencné Cislo periodickej publikacie; to neplati po€as konania o zapis do zoznamu

Podrobnosti a vysvetlenia tohto postupu obsahuje VP 21/2023:
https://www.ucm.sk/docs/legislativa/2023/2023-21-

Smernica_o pravidlach edicnej cinnosti _pri_vydavani publikacii.pdf
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