
Content server (CS) manuál – SPRACOVATEĽ  

 

Čo musí spracovateľ urobiť vopred, aby autori z ústavu mohli začať texty do repozitára 

vkladať:  

 do AUTORITY vložiť pracovnú emailovú adresu zamestnanca, pretože cez ňu sa 

autorizuje a prihlasuje do katalógu publikačnej činnosti autor (Pokiaľ autori nemajú 

pracovné emailové adresy, ústav by ich mal dať zriadiť. „Súkromné adresy“ podliehajú 

inému režimu ochrany osobných údajov, ale pracovnú adresu môže zamestnávateľ 

spracúvať. (Pozn.: ÚK SAV vkladala do autorít emaily, ktoré má zamestnanec 

zverejnené na websav, treba to skontrolovať a aktuálne udržiavať.) 

 

Pokiaľ sa autorovi nebude dať cez Zabudnuté heslo prihlásiť, treba 

kontaktovať ÚK SAV (Doktorová, Pastorková, Straková) alebo 

repozitar.sav@savba.sk .  

 

Čo musí spracovateľ urobiť vopred, než ide nahrať prílohu do repozitára:  

 Pomenovanie súboru musí mať túto formu: Názov prílohy tak,  ako je uvedený 

v bibliografickom zázname (minimálne prvé slová z názvu práce, aby boli totožné s 

pomenovaním vkladaného súboru). Platí to i pre nahranie Obálky a Obsahu. 

 

 Pri výbere formátu by sa mal autor uistiť, že formát, ktorý zvolí, bude dostupný 

i v budúcnosti. Odporúčame ukladať prílohy v štandardných formátoch: preferovaný 

je formát PDF (.pdf), MS Word (.doc) pre textové súbory, PNG, PDF a príp. JPG pre 

obrazové prílohy (najmä pre Obálku). V jednom zázname môžu byť prílohy uložené 

v rôznych formátoch. (Pozn. Obsah ukladáme v PDF alebo PNG, prip. JPG, nikdy nie 

v MS Word). 

 

 Veľkosť súboru pri jednoduchom nahrávaní môže byť 70 MB, pri viacnásobnom 

nahrávaní (viac príloh k jednému bibliografickému záznamu) 700 MB. 

 

Vkladanie príloh  môže spracovateľ realizovať dvomi spôsobmi:  

1. V princípe rovnakým spôsobom ako autor z Katalógu publikačnej činnosti zo 

stránky www.uk.sav.sk  (pozri Metodika pre autora).  

 

mailto:repozitar.sav@savba.sk
http://www.uk.sav.sk/


Súbor/prílohu môže do CS vložiť spracovateľ, ktorý má k záznamu v databáze publikačnej 

činnosti vlastníctvo.  Na vloženie prílohy k záznamu (obálka/obsah/plný text) musí byť 

spracovateľ do katalógu  prihlásený.  

Prihlásenie 

Spracovateľ sa prihlasuje prostredníctvom prihlasovacieho mena (nie emailu) a hesla 

totožného s prihlásením do klienta ARL.  

 

 



 

 

Vkladanie príloh k záznamu  

Vkladanie príloh sa reálne realizuje cez Katalóg publikačnej činnosti, a to aj vtedy, keď do 

procesu spracovateľ vstúpi cez klienta (popis bude ďalej) .  

 

Metodika (pre autora, ale platí rovnako pre spracovateľa pri vkladaní prílohy) 

V ľavom hornom rohu klikne autor na tlačidlo Vyhľadávanie a následne v jednoduchom alebo 

rozšírenom vyhľadávaní vyhľadá svoju prácu, najlepšie podľa názvu.  

 

Klikne na názov príslušnej vyhľadanej práce. V podrobnom zobrazovacom formáte vidí, či 

k záznamu je alebo nie je vložená nejaká príloha/súbor.  



 

 

V dolnej časti záznamu (nad tabuľkami), klikne autor na Nahrať prílohu. Pre vloženie jednej 

prílohy použije záložku Jednoduché nahrávanie.  

 

 

 



 

 

Je nutné vyplniť tieto polia: 

Typ prílohy – je prednastavený Autorský preprint. Rozkliknutím šípky na pravej strane si 

autor môže vybrať, či ide o iný typ prílohy. Na výber sú tieto typy príloh: 

Autorský preprint - podoba článku/dokumentu pred recenzným konaním 

Vydavateľský preprint/Autorský postprint - podoba článku/dokumentu po recenznom 

konaní, ale bez vydavateľského konečného formátovania pre tlač 

Vydavateľský postprint/Vydavateľská verzia - podoba článku/dokumentu, ktorý prešiel 

recenzným konaním, v podobe v akej vyšiel v skutočnosti 

Obálka - používa sa pre obálku, titulný list dokumentu  

Obsah - používa sa najmä pre obsah v monografiách a zborníkoch  

 



 

Keď je príloha vložená ako Obálka (knihy),  je ihneď viditeľná v zázname dokumentu vľavo 

ako náhľad obrázku. (Upozorňujeme, že obálka ako autorské dielo môže predmetom 

osobitnej ochrany podľa AZ.) 

Keď je príloha vložená ako Obsah, zobrazí sa osobitným spôsobom pod bibliografickým 

záznamom. Pozor, sú tam na výber dve záložky, treba sa pozerať, ktorá je vybratá.  Podľa 

nastavenia PC používateľa sa po kliknutí text obsahu stiahne a následne ho používateľ môže 

otvoriť. 

 

 



Sprístupniť až po dátume znamená uvalenie (dočasného) embarga na sprístupnenie prílohy 

do zvoleného dátumu. Embargo môže súvisieť s uplatnením politiky  komerčného vydavateľa 

pre autoarchiváciu autorských diel (pozri ďalej).   

 

Prístup  

Prístup (rozsah zverejnenia, teda okruh osôb, ktorým sa bude príloha zverejňovať) 

k prílohám uloženým do repozitára je riadený. Autor zvolí,  komu sa má príloha v repozitári 

zobrazovať. Pričom musí dbať na súlad rozsahu sprístupnenia s autorsko-právnou ochranou 

plného textu. Pozn.: Súhlas na použitie diela (zverejnenie) udeľuje držiteľ majetkových práv. 

Pri zamestnaneckých dielach je to štandardne zamestnávateľ, pokiaľ sa s autorom nedohodol 

inak.  

 



Na výber sú tieto typy prístupov: 

Verejne dostupné – pre koncového používateľa na internete bez obmedzenia (vidia všetci). 

Vyžadovaný súhlas spoluautora – autor zvolí vtedy, keď má jeho práca spoluautora, a chce ju 

vložiť v režime „verejne prístupné“. V takomto prípade spracovateľ z ústavu pri schvaľovaní 

rozpošle spoluautorom e-maily so žiadosťou o súhlas so zverejnením práce v režime open access. 

Po udelení súhlasu posledného spoluautora sa príloha zverejní v režime verejne dostupné. Ak sa 

autori 30 dní nevyjadria, považuje sa to za ich súhlas. Ak niektorí spoluautor OA prístup 

zamietne, príloha bude zverejnená len v rozsahu IP adries SAV. Pozn.: Pokiaľ je preukázateľné, 

že je práca už v režime OA dostupná, alebo je šírená pod verejnou licenciou, nie je potrebné 

súhlas spoluautora žiadať. Rovnako nie je potrebné súhlas spoluautora žiadať, ak chce autor 

použiť užší rozsah zverejnenia (napr. na vyžiadanie, IP SAV alebo archív). 

Dostupné na vyžiadanie – príloha bude verejnosti neprístupná, ale používateľ si ju môže 

vyžiadať kliknutím na Vyžiadať  (od spracovateľa z ústavu) prostredníctvom vyplnenia 

webového formulára. Je povinný uviesť svoje priezvisko a emailovú adresu, ako aj dôvod 

vyžiadania. Súhlasom potvrdzuje, že dáva súhlas na spracovanie uvedených osobných 

údajov, ako aj, že môže dielo použiť v súlade s Autorským zákonom (a že nie je robot).  

Dostupné z IP adries SAV – príloha bude dostupná (prístup povolený) v rámci SAV; 

používateľovi mimo IP SAV bude príloha neprístupná. 

Archív – príloha bude používateľom nedostupná; dostupná bude iba prihlásenému: autorovi, 

ktorý prílohu vložil,  spracovateľovi na ústave a administrátorom (ÚK SAV), a to až po 

prihlásení do katalógu. Pozn.: Administrátor môže dočasne sprístupniť archív 

zamestnaneckých diel SAV oprávneným prihláseným používateľom, napr. hodnotiteľom 

(Predsedníctvo SAV, Akreditačná komisia a pod.) 

Vzhľadom na snahu budovať inštitucionálny repozitár SAV ako otvorený (open access), 

odporúčame v maximálnej miere vkladať prílohy ako „verejne dostupné“ (za predpokladu, 

že nebudú porušené ustanovenia autorského zákona). 

Za výber správneho typu prístupu (vzhľadom na autorské práva) zodpovedá ústav SAV 

(preto to, čo vloží autor, schvaľuje spracovateľ ústavu).  

Pozn: Aj niektorí vydavatelia (v prípade, že práca vyšla vo vydavateľskom časopise, 

ktorému mohol držiteľ majetkových práv licenciou práva použitie diela postúpiť) umožňujú 

auto(archiváciu) práce v repozitári. Vydavateľskú politiku, teda pravidlá jednotlivých 

vydavateľov  na ukladanie publikovaných článkov,  je možné overiť  prostredníctvom 

služby SHERPA/RoMEO, ktorá poskytuje informácie o prístupe vydavateľov vedeckých 

časopisov k otázke (auto)archivácie vedeckých článkov v digitálnych repozitároch.  

https://v2.sherpa.ac.uk/romeo/ 

https://v2.sherpa.ac.uk/romeo/


Služba je do ARL integrovaná, pokiaľ vkladáte článok z časopisu, dá sa politika overit jedným 

klikom. 

 

Po vyplnení príslušných polí kliknutím na zelené tlačidlo Vyber súbor sa nahrá príloha 

(z miesta v PC, kde ju má autor uloženú). 

Nakoniec autor klikne na tlačidlo Uložiť.  

 

Stránka oznámi, že zmeny boli úspešne uložené (potvrdí nahratie prílohy). 



 

Po uložení súboru, príloha nie je ešte viditeľná pre používateľa, kým ju nepotvrdí 

spracovateľ ústavu.  

Autor v záložke Stavy príloh na čiernej lište hore, môže vidieť, ktoré jeho prílohy čakajú na 

schválenie, čakajú na súhlas spoluautora, boli spracovateľom schválené. 

 

Autor môže prílohu zmazať alebo meniť v Správe príloh typ prílohy/súboru, dátum 

sprístupnenia a druh prístupu dovtedy, pokiaľ spracovateľ záznam schváli/neschváli. Potom 

autor zásahy v danej v prílohe robiť nemôže. Editovať záznam po schválení môže 

spracovateľ, vymazať záznam môže len administrátor (ÚK SAV). 

Čo je Správa príloh - Správa príloh je určená na vkladanie a editovanie plných textov. 

Čo sú Stavy príloh - V Stavoch príloh môže autor zistiť v akom stave sú prílohy, ktoré vložil do 

záznamu. Stavy môžu byť tieto: Príloha čaká na schválenie, Príloha čaká na súhlas od 



spoluautora, Všetky sprístupnené prílohy autora, ktoré pridal, Zamietnutý prístup (dočasná 

informácia, kým sa nevyjadria všetci autori, pretože potom je príloha zverejnená v rámci 

SAV).  

 

 

 

2. Druhý spôsob vkladania príloh k záznamom vo vlastníctve spracovateľa je 

cez Klienta ARL a záložku Nahrať prílohu.  

 

Systém rovnako presmeruje spracovateľa do Katalógu, kde sa musí prihlásiť prístupovými 

údajmi do klienta (aj keď už v klientovi prihlásený je).  Bez prihlásenia systém avizuje 

nedostatočné práva.  



 

Po prihlásení je nastavený priamo na prácu, ktorú mal v klientovi otvorenú (nemusí ju 

vyhľadávať). Následne pokračuje v nahrávaní podľa vyššie uvedenej metodiky. 

 

Správa príloh spracovateľom 

Prílohy vložené k záznamom nie sú prístupné v žiadnom režime, pokiaľ ich neschváli 

spracovateľ.  

Spracovateľ si musí v pravidelných intervaloch kontrolovať svoj profil v katalógu a sledovať, 

či nečakajú na jeho schválenie prílohy alebo či nemusí urobiť iné úkony, ktoré s repozitárom 

súvisia. Kontroly musia byť zabezpečené minimálne na týždennej báze.  

Schvaľovanie príloh 

Po prihlásení do katalógu na čiernej lište spracovateľ otvorí Stavy príloh. 

Zo záložiek vyberie Čaká na schválenie. 

Po kliknutí na konkrétnu prílohu vidí bibliografický záznam spolu s vloženými prílohami 

(prílohy sú viditeľné zatiaľ iba pre spracovateľa). Odporúčame skontrolovať: 

 či je vložená správna príloha pre daný bibliografický záznam (odporúčame plný text 

otvoriť) 

 súlad názvu súboru s názvom práce. Ak potrebujete spracovateľ urobiť zmenu 

v názve prílohy, môže si ju stiahnuť so svojho počítača, premenovať a opätovne vložiť 

k záznamu ako novú prílohu. Nahratú prílohu môže vymazať ten, kto ju do záznamu 

vložil (autor, spracovateľ), ale iba pred jej schválením.  



 Po schválení môže prílohu zmazať len  administrátor (ÚK SAV).  

 

Následne spracovateľ kliká na Správu príloh, kde môže editovať všetky položky:   

 Typ prílohy 

 Dátum sprístupnenia (embargo) – treba kontrolovať predovšetkým pri článkoch 

z vedeckých časopisov z produkcie vydavateľov, aby nebola porušená politika 

vydavateľa platná pre autoarchiváciu (Sherpa/Romeo) 

 Prístup – za výber typu prístupu v súlade s autorskými právami zodpovedá ústav 

(spracovateľ). Aj keď repozitár je budovaný ako otvorený (open access), pokiaľ nie sú 

úplne jasné podmienky sprístupnenia, odporúčame sprístupniť prílohu na IP SAV (ako 

zamestnanecké diela). 

Keďže v zázname môže byť nahratých viacero príloh, je potrebné skontrolovať koľko príloh 

mám k záznamu v záložke Čaká na schválenie (rolovaním bočnej lišty v Správe príloh alebo 

náhľadom Rozbaliť v Stavoch príloh-Čaká na schválenie).  

Ak spracovateľ urobí nejakú zmenu v ktorejkoľvek prílohe, je potrebné pred Schválením - 

Uložiť zmeny. 



 

Pokiaľ v nahratých prílohách nie je nič potrebné editovať alebo meniť, klikne na tlačidlo 

Schváliť. Schvaľovať musí spracovateľ každú prílohu zvlášť. 

 

 

Po schválení môže spracovateľ vidieť, že príloha už nie je v záložke Čaká na schválenie, ale sa 

presunula do záložky Všetky sprístupnené.  



 

Pozn. Pokiaľ k záznamu vkladá prílohu/súbor spracovateľ – musí si ju v Správe príloh sám 

schváliť. Potom sa súbor presunie zo záložky Čaká na schválenie do záložky Všetky 

sprístupnené, rovnako ako keď schvaľuje prílohu autorovi. Spracovateľ má dokonca 

kompetenciu schváliť prílohu aj vtedy, keď ju vloží administrátor. Kým príloha nie je schválená, 

nie je viditeľná v Katalógu pre iných, iba pre toho, kto ju vložil a pre spracovateľa z ústavu. 

 

 

 

Od tohto momentu používateľ vidí prílohu v bibliografickom zázname v katalógu 

v adekvátnom rozsahu sprístupnenia. 



 

 

Spoluautorské diela 

Pokiaľ spracovateľ v záložke Čaká na schválenie nájde prácu, ktorá má spoluautorov, je 

povinný vyžiadať súhlas spoluautorov, a to tým, že zvolí alebo zedituje Prístup na 

Vyžadovaný súhlas spoluautora. Nezabudnúť pre Schválením Uložiť zmeny. Následne klikne 

na Schváliť, pričom systém mu vygeneruje formulár s prednastavenými údajmi, ktorým je 

povinný vyžiadať Súhlas so sprístupnením od ostatných autorov (mimo ústavu).  

Systém prednastaví niektoré e-mailové adresy: 

 autorov zo SAV – prednastavené sú e-mailové adresy autorov zo SAV za 

predpokladu, že je e-mailová adresa vložená do autority; Pozn.: email v autorite 

teda musí byť z dvoch dôvodov: 1. slúžia ako prihlasovacie meno pre prihlásenie 

autora do Katalógu; 2. vyžiadanie súhlasu spoluautora na zverejnenie plného textu  

v režime OA.  

 do kolónky Ostatné emaily môže spracovateľ dopísať e-mailové adresy autorov mimo 

SAV; odporúčame osloviť minimálne prvého alebo korešpondenčného autora.  



 

 

Následne dá formulár Odoslať. 

Po odoslaní sa zo záložky Čaká na schválenie príloha premiestni do záložky Čaká na súhlas so 

sprístupnením. 

 

Tento postup sa vzťahuje na plný text v režime otvoreného prístupu, teda keď má byť 

zverejnený na internete  bez obmedzenia.  

Spoluautor dostane od schvaľujúceho spracovateľa email (aj anglický variant textu):  



 

Všetci autori (vrátane toho, kto prílohu vložil) cez tlačidlo TU vyznačia súhlas/nesúhlas.  

 



 

Keď všetci autori dajú súhlas so zverejnením, sa príloha stáva verejne dostupná (súhlas 

spoluautora sa vyžaduje len pri type prístupu (prílohy) „verejne dostupné“. To isté sa stane 

za 30 dní, pokiaľ spoluautori vôbec nebudú reagovať.  

Keď aspoň jeden zo spoluautorov  neudelí súhlas so zverejnením, príloha sa do vyjadrenia 

všetkých spoluautorov presunie do záložky Zamietnutý prístup,  a po vyjadrení posledného 

autora bude príloha automaticky zverejnená ako Dostupná z IP adries SAV.  

Prílohy „na vyžiadanie“  

Ak je potreba súbor vyžiadať, pretože má určený typ prístupu „na vyžiadanie“. Používateľovi 

sa otvorí stránka s formulárom na odoslanie emailu. 

 



 

 

Email so žiadosťou dostane spracovateľ, ktorý prílohu do repozitára schválil. Pozn.: Ak je 

viac spracovateľov v ústave, mali by email dostať všetci. Odporúčame poznať svoje 

prístupové údaje do systému (meno a heslo). Aj pri zmene spracovateľa.  

Či spracovateľ súbor sprístupní, je na jeho rozhodnutí.  (Môže ho ako prihlásený spracovateľ 

z repozitáru stiahnuť a zaslať mailom).  



Vyhľadávanie v katalógu podľa Typu prístupu 

 

V Katalógu publikačnej činnosti môžeme v Rozšírenom vyhľadávaní (lišta vľavo) vyhľadávať 

záznamy podľa toho, ako je príloha prístupná - zaškrtnutím príslušných limitov.  

 

 

 

Po  kliknutí na tlačidlo „Nájsť“ sa vo výsledkoch zobrazia bibliografické záznamy s prílohami. 

Treba si však uvedomiť, že prístup k prílohám sa mení podľa toho, či vyhľadávanie je v rámci 

IP SAV a podľa toho, či je používateľ prihlásený.  

 

 

 

 



Prístup k súborom 

Súbor je prístupný z online katalógu podľa pravidiel vyplývajúcich z typu sprístupnenia 

súboru.  Inak vidí prílohy: prihlásený používateľ (autor, spracovateľ, administrátor), inak 

používateľ, ktorý pracuje v rozsahu IP adries SAV, inak neprihlásený používateľ.  

 

MATRICA PRÍSTUPNOSTI PRÍLOH 

 Neprihlásený 
používateľ 
mimo IP SAV  

Neprihlásený 
používateľ 
na IP SAV 

Prihlásený 
používateľ 
(autor)  

Prihlásený 
používateľ 
(spracovateľ) 

Prihlásený 
používateľ 
(administrátor) 

Verejne 
dostupné/OA 

prístupné 
 

prístupné prístupné prístupné prístupné 

Dostupné 
z IP adries 
SAV 

neprístupné prístupné prístupné, 
pokiaľ 
pristupuje 
z IP SAV; 
inak 
prístupné  
iba vlastné 
práce, ktoré 
vložil 

prístupné, 
pokiaľ 
pristupuje 
z IP SAV; 
inak 
prístupné 
iba tie, ktoré 
schválil 
(práce 
autorov 
z ústavu) 

prístupné 

Na 
vyžiadanie 

prístupné na 
vyžiadanie 

prístupné na 
vyžiadanie 

prístupné  
vlastné 
práce, ktoré 
vložil; 
ostatné 
prístupné 
na 
vyžiadanie 

prístupné 
iba tie, ktoré 
schválil 
(práce 
autorov 
z ústavu) 

prístupné 

Archív neprístupné neprístupné  prístupné 
vlastné 
práce, ktoré 
vložil, 
ostatné 
neprístupné 

prístupné 
iba tie, ktoré 
schválil 
(práce 
autorov 
z ústavu) 

prístupné 

 

Pozn.: Pokiaľ má osoba prílohu prístupnú (je jedno, v akom režime), má pri prílohe uvedené 

„prístupný“ a otvorený zámok (bez ohľadu na typ prístupu).  


