Zasady dokumentacji dorobku publikacyjnego Uczelni Lazarskiego przez
Biblioteke¢ Uczelniana

1 Uczelnia prowadzi dokumentacje¢ dziatalnos$ci publikacyjnej w zakresie pismiennictwa
naukowego swoich pracownikow i wyktadowcow, zwanych dalej Autorami.
Dokumentacja ta udostepniana jest w postaci bazy danych z wykorzystaniem
uzytkowanego systemu bibliotecznego. Zasadniczym, cho¢ nie wylacznym
zastosowaniem tej dokumentacji jest zasilanie Polskiej Bibliografii Naukowej oraz
sprawozdania i wystgpienia kierowane do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Panstwowej Komisji Akredytacyjnej, Komitetu Ewaluacji Jednostek
Naukowych itp.

2. Fakt publikacji polega na dostgpnosci danego utworu w ostatecznej postaci
edytorskiej, online lub w druku, lub tez w formie druku na zadanie (print-on-demand
lub podobne rozwigzania). Dla publikacji drukowanych powinno by¢ wskazane
miejsce, gdzie s3 one do nabycia, albo tez tryb uzyskiwania druku na Zadanie.
Zwyczajowym kryterium dostepnosci publikacji jest tez jej wystepowanie w zbiorach
bibliotecznych. (Uczelnia moze odstapi¢ od wymogu, by ten warunek byt spelniony w
chwili przygotowywania danych, jesli publikacja ma posta¢ lub tez ukazata si¢
niedawno.)

3. Dane bibliograficzne zbiera i przetwarza Biblioteka Uczelniana. Dotycza one
poszczegblnych opublikowanych utworow, takich jak ksiazki, rozdzialy w ksigzkach,
artykuty w czasopismach, raporty, ekspertyzy itp., ktorych przynajmniej jeden z
autoréw i/lub redaktorow jest pracownikiem Uczelni Lazarskiego. Zapisy te widoczne
sa w odrebnym zestawieniu w katalogu online, mozna je takze wyszukiwa¢ w
katalogu wedlug zwyktych kryteriow.

4. Biblioteka wytwarza na podstawie zapisOw w systemie bibliotecznym Liste publikacji,
dostgpng W odpowiednim dziale na stronach WWW Uczelni. Lista ma znaczenie
informacyjne i marketingowe, moze tez by¢ wykorzystana do publikacji drukowane;j.

5 Centrum Informatyczne pobiera dane bibliograficzne w uzgodnionym trybie dla
dalszego przetwarzania i eksportu.

6. Biblioteka zbiera dane na biezaco i przygotowuje do dalszego przetwarzania W rytmie
potrocznym, wedhug termindow uzgodnionych z Dziatem Spraw Osobowych w oparciu
0 Rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dn. 26.02.2016
zmieniajace rozporzadzenie W sprawie Systemu Informacji o Nauce. Uzgodnienie
wymienia (a) ostatni dzien zbierania danych oraz (b) dzien, w ktorym dane maja by¢
gotowe do dalszego przetwarzania, realizowanego w Centrum Informatycznym.
Materiaty ztozone po uplynigciu tego terminu przechodza do przygotowania w
nastepnym okresie.

7. Zrodtem danych, o ktorych mowa w p. 6 sa:
a. zbiory ksigzkowe Biblioteki (dla ksigzek jako catosci i rozdzialow)

b. zawarto$¢ czasopism i ksigzek publikowanych przez Oficyne Wydawniczg
Uczelni Lazarskiego

c. informacje o innych publikacjach, dostarczone przez Autorow.

Biblioteka bez udzialu Autorow wytwarza zapisy dla ich publikacji w
gromadzonych ksigzkach (a) oraz w czasopismach 1 ksigzkach wydawanych przez
Oficyne Wydawniczg Uczelni Lazarskiego (b).



8 Obowigzkiem Autorow jest dostarczenie oryginatu lub kopii publikacji nie
spelniajacych warunku (a) lub (b) do Biblioteki, w celu ich rejestracji. Biblioteka
przyjmuje material, stwierdziwszy jego kompletnos¢, i wykonuje opis bibliograficzny
do bazy, o ktorej mowa w p. 3, konfrontujac informacje dostarczone przez Autora z
pelnym i wiarygodnym zapisem bibliograficznym (np. Google Scholar, BZCz,
BazEkon, SCOPUS, Web of Science, katalogi biblioteczne itp.), lub tez zapisem w
bazie pelnotekstowej (ScienceDirect, Wiley Online Library, portale poszczegolnych
czasopism itp.).

9. Autor udostgpnia przynajmniej strony niezbedne do wykonania opisu
bibliograficznego i rejestracji publikacji w Polskiej Bibliografii Naukowe;j (tj. oktadke,
stron¢ tytutowa, stron¢ redakcyjng, kompletny spis tresci, strony umozliwiajace
podanie objetosci tekstu — w przypadku rozdziatu w pracy zbiorowej zar6wno catlej
ksiazki, jak 1 rozdziatu — strony zawierajace informacj¢ o afiliacji Autora). Moze takze
przekaza¢ Bibliotece egzemplarz/kopie catosci publikacji w celu wlaczenia do
zbiorow.

10. Wydruki/kserokopie publikacji przekazane przez Autordw oraz pojedyncze zeszyty
czasopism, zawierajace artykuly autorstwa pracownikéw Uczelni tazarskiego,
udostepniane beda prezencyjnie w Czytelni Biblioteki Uczelniane;.

11 Kwestionariusze Oceny Pracy Naukowej Pracownika Naukowego Uczelni
Lazarskiego wytwarzane s3 na Wydzialach na podstawie danych zgromadzonych
przez Biblioteke, o ktérych mowa w p. 3.

12. Poprzez afiliacj¢ rozumie si¢ miejsce pracy Autora lub zrodto finansowania jego
pracy, zadeklarowane jednoznacznie w tekscie utworu lub w ksigzce czy czasopismie,
na tamach ktéorego utwor sie ukazal. Typowym stwierdzeniem afiliacji jest
wymienienie nazwy Uczelni przy nazwisku autora, w przypisie lub w notach o
autorach. Jesli w publikacji wymieniono wigcej niz jedng afiliacj¢ lub nie wymieniono
zadnej, Autor sktada o§wiadczenie (zat. 1) stwierdzajace, ze publikacja jest przypisana
tylko jednej instytucji naukowej, ktorg jest Uczenia Lazarskiego.

13 W przypadku gdy publikacja zostata przygotowana przez kilku autoréw, Autor sktada
na Wydziale o§wiadczenie wszystkich autoréw o udziale procentowym w publikacji.

Warszawa, 14 marca 2018
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