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Cast A

I
Zakladni ustanoveni

(1) Tato smérnice vymezuje edi¢ni ¢innost na Uni-
verzité Palackého v Olomouci (déle jen , UP”)
jako vydavatelskou ¢innost koordinovanou
mezi fakultami a ostatnimi souc¢astmi UP, smé-
fujici k zajisténi pedagogické a studijni ¢innosti,
ke zvetejniovani vysledkt védecké prace a k pro-
pagaci UP, jakoz i vzajemny vztah mezi UP a au-
torem'.

Edi¢ni ¢innost UP je realizovana Vydavatelstvim
UP (dale jen , VUP”) na zakladé opravnéni k ziv-
nostenskému podnikdni v oboru vydavatelské
a nakladatelské ¢innosti. Odpovédnym zastup-
cem vydavatele — Univerzity Palackého v Olo-
mouci - je feditel VUP.

(2)

IL.
Zaméstnanecké dilo a publikaéni vyhrada
zaméstnavatele

(1) V souladu se zdkonnym poslanim vysokych
skol, dlouhodobym zdmérem vzdélavaci a veé-
decké, vyzkumné a vyvojové, umélecké a dalsi
tvirci ¢innosti zaméstnavatele a jeho soucasti,
jakoz i v souladu s povahou a tcelem vyzkum-
né a vzdélavaci prace akademického pracovni-
ka, jsou autorska dila akademického pracovnika,
ktera vytvoril ke splnéni svych povinnosti vyply-
vajicich z pracovnépravniho vztahu k zaméstna-
vateli, dily zaméstnaneckymi.

! Legislativné je edi¢ni ¢innost vymezena zdkonem
¢. 46/2000 Sb., o pravech a povinnostech pfi vydavani
periodického tisku (tiskovy zdkon), ve znéni pozdéjsich
predpist, zakonem ¢&. 37/1995 Sb., o neperiodickych
publikacich, ve znéni pozdéjSich predpisti, zdkonem
¢.121/2000 Sb., o pravu autorském a o pravech souvise-
jicich s pravem autorskym, a o zméné nékterych zakont
(autorsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpist; vyhlas-
kou Ministerstva kultury CR & 252/1995 Sb., kterou se
provadi néktera ustanoveni zdkona o neperiodickych
publikacich, ve znéni vyhlasky Ministerstva kultury CR
¢. 156/2003 Sb.

2

3)

“)
%)

(6)

@)

Akademicky pracovnik je povinen pfimo nebo
nepfimo rfadné a vcas odevzdat vysledek prace
zaméstnavateli, a to i bez ohledu na to, je-li jim
dilo zaméstnanecké anebo jinak, naptiklad tech-
nicky, vyjadreny védecky poznatek.
Nepfimym odevzdanim vysledku prace se ro-
zumi napftiklad vykéazani dila nebo jinak vyjad-
feného védeckého poznatku zameéstnavateli jeho
zafazenim do seznamu publikaci nebo jinych
vysledkt (databazi) anebo do jiného obdobné-
ho seznamu urcéeného zameéstnavatelem nebo
potvrzenim takového seznamu akademickym
pracovnikem, a to bez ohledu na osobu, ktera
zaméstnanecké dilo nebo védecky poznatek zve-
fejnila a zptisob zvefejnéni. O zaméstnaneckych
dilech nezvefejnénych to plati pfimérene.

Na vznik zaméstnaneckého dila se smlouva

o dilo ani licen¢ni smlouva nesjednava.

Zameéstnavatel Setfi zdkonem uznané akademic-

ké svobody, jakoz i dstavné zarucenou svobodu

projevu a védeckého badani téz tim, Ze ponecha-
va akademickému pracovnikovi vykon majetko-
vych prav autorskych k zaméstnaneckému dilu

(volny vykon prav akademickym pracovnikem).

Ustanoveni odstavce 5 neplati pro pripad, kdy je

zaméstnanecké dilo vyjadfenim vysledku prace,

ktery vyplyva z plnéni:

a) grantovych projektd nebo jinych obdobnych
¢innosti zameéstnavatele tcelové financova-
nych z vefejné podpory na zakladé zvlastniho
zéakona,

b) pracovnich tkolti akademického pracovnika
souvisicich s konferencemi nebo podobnymi
akcemi porddanymi zaméstnavatelem (véetné
konferen¢nich sbornikd apod.) anebo v sou-
vislosti s akcemi, na které zaméstnavatel pra-
covné vysila akademického pracovnika,

¢) jinych pracovnich tdkold akademického pra-
covnika, jestlize tak rozhodne zameéstnavatel
v souladu se svym hospodafskym nebo jinym
opravnénym zajmem.

Dékan fakulty mtize po vyjadreni vedouciho pti-

slusné katedry nebo jiného obdobného nadfize-

ného na navrh akademického pracovnika urcit,

Ze vykon majetkovych autorskych prav se plné

nebo ¢astecné ponechava akademickému pracov-

nikovi i v pfipadech podle odstavce 6.
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III.

v__ s we

Predmét ediéni ¢innosti

Predmétem edicni ¢innosti na UP je vydavani pe-
riodického a neperiodického tisku (v klasické tisténé
i elektronické podobé véetné zvukové obrazovych
zaznamil) podle nasledujictho ¢lenéni:

1) skripta, studijni opory,

2) ucebnice,

3) monografie,

4) Acta Universitatis Palackianae Olomucensis (dale
jen ,,AUPO”),

5) sborniky,

6) ucelové publikace (studijni programy fakult, in-
formace o studiu na UP, propaga¢ni a reprezenta-
tivni publikace aj.),

7) periodika,

8) kvalifikacni préce,

9) dotisky,

10) publikace, které svym zamérenim prekracuji ra-
mec UP a jejichZz vydavani miiZe sledovat i ko-
mercni cile — pfednost ve vydavani maji vzdy
materidly podporujici hlavni ¢innosti.

IV.
Rizeni ediéni éinnosti

Edi¢ni komise UP

a) Edi¢ni komise UP (dale jen ,EK UP”) je po-
radnim organem rektora UP ve vécech edicni
¢innosti UP realizované prostfednictvim VUP;
jejim poslanim je zejména stanoveni koncepce
a cili edi¢ni ¢innosti,

b) EK UP jmenuje rektor; ¢leny jsou predsedové
edi¢nich komisi fakult a reditel VUP; predse-
dou EK UP je povéfeny prorektor, ktery ma
téz vSechna prava radného ¢lena,

c) dlenstvi v EK UP je nezastupitelné,

d) ptsobnost EK UP se vztahuje na nésledujici
oblasti edi¢ni ¢innosti UP:

— dlouhodobé koncepce — projednavé, schva-
luje a kontroluje koncepci edi¢ni ¢innosti,
kterou navrhuje a zpracovava VUP,

— schvéleni edi¢niho planu na zadkladé navr-
hti jednotlivych fakult a dalSich soucasti.

e) pro odsouhlaseni urgentnich zaleZitosti miize
predseda EK UP pouZit hlasovéni ¢lentt EK
per rollam,

f) jednani EK UP svolava jeji predseda podle po-
tfeby, minimalné dvakrat ro¢né.

(1

(2) Edi¢ni komise fakulty

a) pro spolupréci pii fizeni a provadéni edicni
¢innosti UP ustanovuji dékani fakultni edi¢ni
komise (déle jen ,, EK fakulty”) jako své porad-

ni organy,

3)

4)

b) predsedu EK fakulty jmenuje dékan; v EK fa-
kulty je déale ustanovena funkce vykonného
redaktora,

o) clenem EK je edi¢ni referent(ka) fakulty, kte-
ry(a) zajistuje praktické uplatnovani fakultni
koncepce edi¢ni ¢innosti a jeji organizaci; ved-
le této Cinnosti zajistuje kontakt s VUP,

d) EK fakult vytvareji systém zaruk vécné, od-
borné a jazykové trovné tituld vydavanych
v ramci dané fakulty; dale dbaji na to, aby vy-
davané tituly mély nélezitou pedagogickou
droven, stylistickou tiroven a aby nebyl do-
téen zakon na ochranu osobnosti; k tomu jim
slouzi oponentni posudky,

e) EK fakult spolupracuji s predsedy fakultnich
redakénich rad sbornikdt AUPO a periodik
— aktudlni soupis viz www.upol.cz/vup/
AUPO a periodika,

f) redakéni rady sborniktit AUPO a jejich predse-
dy jmenuje dékan prislusné fakulty na zakla-
dé doporuceni EK fakulty; védecké redaktory
ustanovuje redakéni rada; redakéni rady ridi
vydavani védeckych sborniktit AUPO,

g) redakéni rady periodik a jejich predsedy jme-
nuje dékan prislusné fakulty na zdkladé do-
poruceni EK fakulty; pro periodika vydavana
ve spoluprdci s jinymi univerzitami plati toto
ustanoveni analogicky; rada fidi vydavani
prislusného periodika,

h) navrhna vznik nového periodika, popt. AUPO
predklada rediteli VUP fakultni EK; o schvale-
ni vydavani nového periodika (AUPO) infor-
muje pfedsedu EK UP reditel VUP,

— o registraci periodika na MK CR a ptidéle-
ni ISSN zada reditel VUP na zékladé plné
moci udélené rektorem,

— rozhodnuti MK CR o udélené licenci na vy-
davani periodika a pridéleném ISSN archi-
vuje VUP; VUP informuje o registraci EK
UP a prislusnou fakultni EK,

1) EK fakult se schazi podle potieby.

Edic¢ni ¢innost ostatnich soucasti UP

Za obsahovou, jazykovou, stylistickou, poptf.
odbornou uroven publikaci a dalSich materialti
pfipravenych k publikovani odpovidaji vedouci
pracovnici soucasti UP.

Na Rektoraté UP systém téchto zaruk garan-
tuji prorektofi, v jejichz okruhu ptsobnosti byla
publikace vytvorena.

Reditel VUP

V piipadé volnych kapacit doplnuje reditel
VUP pracovni zadani o dals$i vhodné vydavatel-
ské aktivity v rdmci dopliikové cinnosti. Jedna
se o publikace, které svym zamérenim prekracuji
ramec UP a jejichz vydavani mize sledovat i ko-
mercni cile. O téchto aktivitdch bude feditel VUP
informovat vzdy na nejblizsim jednéni EK UP.
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V. IL
Planovani edi¢ni ¢innosti Schvalovani rukopisu k vydani

(1) Vedouci pracovist (kateder, ustavii, oddéleni, (1) EK fakulty jedna o vydani dila az po vyhotoveni
rektordtu aj.) predloZzi EK fakulty, popt. odpo- a odevzdani rukopisu autorem. Rukopisy autort
védnému pracovnikovi dané soucasti UP seznam jsou pfijimany fakultni edi¢ni referentkou v pri-
planovanych vydani publikaci do 30. listopadu béhu celého kalendarniho roku. Autor je povi-
kalendainiho roku. nen odevzdat:

(2) Do 15. prosince kalendafniho roku zpracuji EK a) vyplnény formuldt Ndvrhovy list odpovidajici
fakult a odpovédni pracovnici ostatnich soucésti druhu publikace - viz aktudlni prehled na ad-
navrhy edi¢niho planu pro pfisti rok a predaji je rese www.upol.cz/vup/pro autory/formula-
do VUP. Tyto navrhy jsou vychozim podkladem re,
pro zpracovani edi¢niho planu UP. b) cistopis dila, zpracovany v souladu s Pokyny

(3) Do 31. prosince zpracuje VUP edi¢ni plan UP pro autory (priloha ¢. 1), véetné grafické doku-
pro pristi rok a predlozi jej EK UP ke schvaleni. mentace a obrazovych priloh,

O schvéaleném edi¢nim planu informuje predseda o) text v elektronické podobg,
EK UP rektora UP a predsedy EK fakult. Edi¢ni d) stru¢nou anotaci dila (max. 800 znakt vcetné
plan je moZno na zdkladé pozadavka EK fakult mezer) a obsahové zaméreni, viz piiloha ¢. 2
a po dohodé s VUP v pribéhu daného roku ¢tvrt- (v3e v tisténé podobé a elektronicky, informa-
letné aktualizovat. O této skutecnosti informuje ci o zaméteni ptipojit k anotaci),
VUP na nejblizsim zasedani EK UP. e) oponentni posudky (doporucend struktura
viz pfiloha ¢. 5)
— monografie a ostatni odborné knihy posu-
zuji dva oponenti, z nichZ nejméné jeden
Cast B musi byt mimouniverzitni,
— skripta, ucebnice a ostatni ucebni texty po-
Schvaloxténi rukopist k .vyd:ini 25;%;:;?&%?2?3{;5‘1&2 nejmené jeden
a pravidla pro komunikaci — sborniky a AUPO bez oponentniho po-
s Vydavatelstvim UP sudku (za kvalitu zafazenych prispévki
odpovidaji redakcni rady), je tfeba uvést
usporadatele dila,
L — dotisky bez posudki,
Edi¢ni plan — dalsi vydani dila s 2 posudky (podle poky-
nt vyse uvedenych),

(1) Néavrhy edi¢niho planu pro pristi rok predévaiji — publikace vydavané za podpory grantd
EK fakult a odpovédni pracovnici ostatnich sou- s 2 posudky, 1 posudek miiZze byt doporu-
¢asti UP (déle jen ,, objednatelé”) do vydavatelstvi ¢eni zavére¢ného oponentniho fizeni, jinak
v pisemné a elektronické formé. Sablona ve for- podle vyse uvedenych pravidel,
matu xls pro sestaveni edi¢niho planu je dostup- — o nutnosti posudku u ucelovych publika-
nd na adrese www.upol.cz/vup/pro autory/ cf navrhovanych na vydani z RUP (infor-
formulare. Tyto navrhy jsou pro VUP vychozim macni brozury o UP, propagac¢ni publikace
podkladem pro zpracovani edi¢niho planu UP. apod.) rozhodne navrhujici prorektor,

(2) Edi¢ni plan schvaleny EK UP je vystaven na we- - studijni opory posuzuji dva oponenti,
bové strance vydavatelstvi. Edi¢ni plan je moZno z nichZ nejméné jeden musi byt mimofa-
kazdé ctvrtleti aktualizovat. Podklady pro aktu- kultni (odborny posudek), dale musi byt
alizaci pfedavaji EK fakult do VUP v poZadova- predloZen metodicky posudek o uplatnéni
ném elektronickém tvaru. VUP nasledné zajisti zasad pro tvorbu opor,
aktualizaci zvefejnéného edi¢niho planu UP. — pokud autor nerespektoval doporuceni

(3) VUP ptfi fizeni své ¢innosti respektuje plné edic- oponentt, je tfeba pfiloZit odiivodnéni au-

ni plan UP. Publikace zarazené v edi¢nim planu
UP maji pfednost pfi zpracovani a vydani pred
ostatnimi publikacemi.

tora nebo edi¢ni komise.

f) Dohodu o rozdéleni autorské odmeény v pripadé
vice spoluautort (priloha ¢. 3) u dél, kde vy-
kon majetkovych prav autorskych k zamést-
naneckému dilu byl umoZznén akademickému
pracovnikovi.
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(2) Fakulta doporucuje dilo k vydani na zakladé
oponentnich posudkli a vyjadfeni EK fakulty.
V pripadé nesouhlasu s vydanim fakultni EK
pisemné zddvodni své stanovisko autorovi. Ten
ma moznost se proti tomuto rozhodnuti odvolat
k EK UP. V téchto spornych ptipadech miize EK
UP jmenovat dalsiho (anonymniho) oponenta.

(3) V pripadé kladného rozhodnuti o vydani a vyro-
bé ve VUP fakultni EK doplni do Ndvrhového listu
vsechny potfebné udaje*

(4) Do VUP jsou k posouzeni preddvany materidly
podle bodu 1 tohoto metodického pokynu.

(5) Dilo prochézi véemi slozkami vydavatelstvi:

a) dilo je posouzeno z hlediska nakladatelskych
nalezitosti, tzn., zda nikde v textové anebo
dokumentacni ¢asti Cistopisu dila, prevzatého
fakultni edi¢ni komisi od autora a doporuce-
ného touto komisi k vydani, nejsou poruseny
prislusné pravni predpisy,

b) technicka redakce posoudi pouzitelnost sou-
borti s textem a vSech pripadnych pfiloh,

¢) polygrafické stredisko vypocitd predbéznou
kalkulaci vyrobnich nakladu.

Takto posouzené dilo je s vyjadfenim stanoviska

VUP vréaceno EK fakulty. V pfipadé nedodrZeni

Pokynii pro autory ma VUP pravo dilo vrétit auto-

rovi k pfepracovani.

(6) Po odstranéni pripadnych pfipominek ze strany
VUP a po schvéleni predbézné kalkulace tajemni-
kem fakulty se povazuje dilo za pfedané do VUP
k vydéni.

(7) Za predpokladu, zZe si objednatelé sami zajistuji
styk s tiskarnou, jsou povinni u vsech publika-
ci, které maji na obdlce, v tirdzi, popt. na titul-
nim listé text ,Vydala Univerzita Palackého
v Olomouci”, bezprostfedné pred odevzdanim
predloh do tisku predlozit kompletni text VUP
ke kontrole, eventudlné k doplnéni potrebnych
vydavatelskych tdajti pro titulni list, copyright,
ISBN a tirdz. Po prekontrolovani vSech néleZzitos-
ti publikace bude text obratem vracen. Objedna-
tel je povinen respektovat pokyny VUP tykajici se
tpravy publikace.

(8) Distribuci povinnych vytisk(i v zakonném rozsa-
hu zajistuje VUP. V pripadé, ze si objednatel zajis-
tuje styk s vyrobcem sam, je povinen po prevzeti
vyhotovené zakazky dodat do VUP prislusny po-
cet autorskych (5 exemplara kazdému autorovi,
neni-li pozadovano jinak), povinnych, ohlasova-
cich, archivnich a redakénich vytiska.

(9) Za archivaci vlastni edice a vyrobnich podkladt
zodpovida VUP v souladu se Spisovym a skar-
ta¢nim fadem UP.

2 VySe odmény za zaméstnanecké dilo se vypliiuje pouze
v pfipadé, Ze odména byla jiz vyplacena.

III.
Financni zajiSténi

(1) Vydavatelska ¢innost je financovdna z rozpoc-
tu UP a rozpoctu jednotlivych fakult a ostatnich
soucasti UD, popt. z mimorozpoctovych zdroja.

(2) Edic¢ni sluzby pro externi zadavatele se fakturuji
podle predpisti k provadéni doplitkové c¢innosti
na vysokych skolach.

(3) Cely naklad, kromé vytiskti autorskych, povin-
nych, ohlasovacich, archivnich a propagacnich, je
majetkem objednatele.

(4) Vysinakladu stanovuje objednatel.

(5) Prodejni cenu podle platného metodického vzor-
ce stanovuje VUP a predklad4 k odsouhlaseni ob-
jednateli, popt. navrhuje tpravu takto stanovené
ceny. Prodejni cenu 1ze zménit taktéZ na zakladé
pozadavku objednatele.

(6) Za ucelem stanoveni vyrobni a nasledné prodej-
ni ceny je v pifipadé soucinnosti s externi firmou
(za vykony mimouniverzitnich subjekti1) objed-
natel povinen pfedat VUP vSechny kopie faktur
za provedené externi prace spojené s vydanim
publikace.

(7) Vynosy z prodeje se déli mezi objednatele a VUP
ve stanoveném poméru. Tento pomér navrhuje
VUP na zdkladé situace na kniZnim trhu (knih-
kupci poZadovany rabat) a predklada k od-
souhlaseni EK UP. Pretic¢tované vynosy jsou
rozpoc¢tovym prijmem objednatele.

(8) Dotisky zaméstnaneckych dél, popt. dotisky pub-
likaci v rdmci platnych smluv financuje objedna-
tel, popt. VUP.

IV.
Dodatecna odména za zaméstnanecké dilo,
licenéni smlouva, autorsky honorar

(1) Jestlize se mzda nebo jind odména vyplacend za-
méstnavatelem dostane do zjevného nepoméru
k zisku z vyuziti prav k zaméstnaneckému dilu,
ma autor vici zaméstnavateli prdvo na primére-
nou dodate¢nou odmeénu, neni-li sjednédno jinak
(viz Autorsky zakon, § 58).

(2) Odmeény za zaméstnanecka dila se realizuji
v ramci fakult, popt. ostatnich soucasti UP. V pii-
padé vice spoluautort bude odmeéna délena
s ohledem na podilu na vzniklém dile.

(3) Vydavatelstvi UP uzavira licen¢ni smlouvy na-
kladatelské s autory dél, ktera vznikla nad ramec
pracovnich povinnosti autora, popf. vykon majet-
kovych autorskych prav byl ponechan autorovi-
akademickému pracovnikovi. Licen¢ni smlouvy
jménem UP podepisuje zaméstnanec VUD, ktery
byl ustanoven odpovédnym zastupcem vydava-
tele, nebo kvestorka UP.

(4) Vysi autorského honordre a usporadatelskych
odmén za poskytnuti vykonu majetkovych au-
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torskych prav na dobu sjednanou v licencni
smlouvé stanovi objednatel (edi¢ni komise) pod-
le finan¢nich moznosti fakulty.

(5) Autorské honorare a usporadatelské odmeény se
hradi z prostfedkti objednatele, podklady pro je-
jich vyplatu pfipravuje VUP.

(6) Odmeény za oponentni posudky se hradi z pro-
stfedkti objednatele a jejich vyplatu zajistuji fa-
kulty.

V.
Vyfazovani neprodejnych zasob

(1) VUP predéd jednou za rok, vzdy k 31. 10., EK fa-
kult a dal$im soucdstem seznam neprodejnych
tituld, od jejichz vydani uplynulo vice nez 5 let.

(2) Tyto podaji do 30. 11. do VUP navrh pisemné
schvéleny tajemnikem fakulty, resp. kvestorkou,
podle kterého budou neprodejné tituly:

- vyfazeny a fyzicky zlikvidovany,

— prevedeny majiteli zasob,

— ponechany v prodeji za sniZenou cenu,
— ponechany v prodeji za stejnou cenu.

(3) Fyzickou likvidaci nevyuzitych zasob, popft. vy-
prodej za sniZzenou cenu, provadi prodejna VUP.
Vytézek z vyprodeje je rozpoctovym piijmem
majitele zdsob a VUP v dohodnutém poméru.

V Olomouci dne 26. listopadu 2009

Prilohy:
¢.1 — Pokyny pro autory

Cast C
Zavérecéna ustanoveni

(1) Za dodrzovani této smérnice jsou odpovédni ¢le-
nové EK UP, povéreny prorektor, ¢lenové fakult-
nich EK a feditel VUP.

(2) Touto smérnici se zrusuje smeérnice rektora UP
¢. B3-07/2-SR - Edi¢ni ¢innost UP a Dodatek ¢. 1
k této smérnici rektora pod ¢. B3-08/3-SR.

(3) Tato smérnice nabyva platnosti dnem jejiho pod-
pisu rektorem UP a ti¢innosti dnem jejiho zvetej-
néni na oficidlnich internetovych strankach UD, tj.
druhym dnem od nabyti platnosti.

Prof. RNDr. Lubomir Dvorédk, CSc., v. 1.
rektor UP

¢.2 — Seznam hesel pro vyjadfeni obsahového zaméfeni rukopisu
¢.3 — Dohoda o rozdéleni autorské odmény

¢. 4 — Terminologie

¢. 5 — Doporucena struktura oponentniho posudku

¢. 6 — Rozdéleni publikaci podle obsahu a zpracovani ve VUP
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Priloha ¢. 1

Pokyny pro pfipravu rukopisu
a jeho predani do VUP

— Cilem Pokyni je usnadnit autortim pripravu pod-
kladt.

— Pecliva priprava rukopisti (v souladu s pokyny
VUP) vede k rychlému, efektivnimu a dspornému
publikovani.

— Pokud v Pokynech nenajdete odpovédi na vSech-
ny své otazky, podivejte se prosim na nase webo-
vé stranky (www.upol.cz/vup) nebo se obratte
pfimo na pracovniky redakce, ktefi Vam s pripad-
nymi problémy radi pomohou.

— Pracovnici VUP si jsou védomi, Ze specifické pro-
jekty maji své specifické potteby, a snazi se o ma-
ximalnf flexibilitu.

Pred zapocetim préace na pfipravé rukopisu autor
zvoli jeden ze zptisobt publikace, které VUP nabizi:

1 Rukopis je typograficky zpracovan
(,vysdzen/zalomen/pocitacova sazba”) ve VUP.

2 Rukopis se tiskne pfimo z podkladd, které pri-
pravil autor, tzn. VUP rukopis typograficky neu-
pravuje, ani do néj redakcné nevstupuje.

1 Typografické zpracovani rukopisu ve VUP

1.1 Autor odevzdava rukopis:
1 x elektronicky (CD/DVD),
1 x vytisk na papite.

1.1.1 Ujistéte se prosim, Ze se text odevzdany elek-
tronicky shoduje s tisténou verzi (vyjimkou mohou
byt pouze prvky, s nimiz si autor ¢i jeho textovy pro-
cesor nevi rady: viz 1.2.9 Specifické znaky a 1.3 Gra-
fické prilohy a ilustrace).

1.1.2 Jednotlivé casti textu (obsah, predmluvu,
uvod, jednotlivé kapitoly, zavérecné bibliografické
odkazy apod.) uloZte spiSe jako jeden soubor nez jako
sled mnoha po sobé jdoucich souborti.

1.1.3 Z Obsahu musi byt zfejma struktura kapitol
a podkapitol.

1.1.4 Grafické prvky a ilustrace pouZité v rukopisu
davejte jako samostatné soubory (vice viz 1.3 Grafic-
ké prilohy a ilustrace).

1.1.5 CD/DVD popiste textem:
— jméno autora,
— nazev dila.

1.2 Formatovani textu

vu textu (nepouzivejte rtizné typy fontti, prostrka-
vani ¢i podtrhavani). Pokud maéte na tpravu textu
zvlastni pozadavky, sdélte je redakci v samostatném
privodnim dokumentu nebo kontaktujte odpovéd-
ného redaktora.

1.2.1 Font

Pouzivejte stejny font ve vSech ¢astech dokumen-
tu (obsah, pfedmluva, jednotlivé kapitoly, rejstrik,
bibliografické tidaje) a také v nazvech kapitol, podka-
pitol, v tabulkach, legendach k obrazktim apod. Ne-
standardni fonty radéji pfedem konzultujte ve VUP.

1.2.2 Zarovnani textu
Text zarovnejte k levému okraji; klavesy ENTER
pouzivejte jenom na konci odstavce (!).

1.2.3 Déleni slov
Slova na konci fadkt nerozdéluijte.

1.2.4 Pomlcky

Snazte se dodrzet typograficky rozdil mezi spo-
jovnikem (kratky, bez mezer: bude-li, Novdkovd-Maje-
rovd, Cesko-polski) a pomlckou (dlouhd, s mezerami

slovo — slovo). Pomlcka bez mezer se piSe u ¢iselnych
rozmezi (1938-1945, 29.-30. ledna, 15-30 cm).

1.2.5 Poznamky

Poznadmky Ize s pomoci programu vkladat pfimo
do textu, nebo je mizete dodat jako samostatny sou-
bor, popt. je vlozit na konec textu.

Pokud davate poznamky oddélen€, sdélte redakci
pozadavky na jejich umisténi (konec kazdé kapitoly/
konec celého dokumentu) a ¢islovani (prabézné v celé
publikaci/v kazdé kapitole od ¢isla 1).

1.2.6 Rejstriky

Autor doplni ¢isla stranek k rejstfikovym heslim
po zalomeni textu ve VUP, tedy pfi prvni korekture.
(Jestlize budou odkazy vlozeny ve Wordu, typogra-
ficky program pouzivany VUP je schopen rejstiik vy-
generovat.)
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1.2.7 Interpunkce

Interpunkéni znaménka (, . ; : ? !) se pisi tésné
za slovo, mezera je aZ za nimi. Zavorky, uvozovky se
pisi bez mezer: (zdvorka), ,uvozovky”.

1.2.8 Zkratky
Za teckou je vzdy mezera (J. A. Komensky, s. 1. 0.).

1.2.9 Specifické znaky

Patfi k nim znaky jinych grafickych systémt, neZz
predstavuje latinka (napf. hlaholské pismo), ¢i spe-
cifické symboly (napt. pro fonetickou transkripci).
Vkladéani nestandardnich znakd do elektronického
dokumentu doporucujeme konzultovat ve VUP.

1.2.10 Tabulky
Tabulky vkladejte pfimo do textu.

1.2.11 Rovnice a vzorce

Piste prosim vSechny ¢islice, pismena, symboly,
mezery ap. presné a zachovejte stejny zptisob zapisu
v celém dokumentu.

Symboly 0 a 1, pokud mtZe dojit k jejich zaméné
za pismena O a 1, oznacte kurzivou.

Matematické znacky (+, —, = ad.) se pisi s meze-
rami.

Znak % s mezerou — 10 % — odpovida vyrazu ,de-
set procent”.

Znak % bez mezery — 10% — odpovida vyrazu de-
setiprocentni.

1.3 Grafické prilohy a ilustrace

1.3.1 Grafické prilohy a ilustrace lze predavat v tis-
téné podobé nebo elektronicky.

1.3.2 V obou pfipadech doporucujeme vyhledat
prislusné informace na www.upol.cz/vup, popfipa-
dé jesté pred odevzdanim rukopisu konzultovat ob-
razky s pracovniky technické redakce vydavatelstvi
(tak se vyhnete tomu, Ze VAm VUP nekvalitni predlo-
hu, resp. nevyhovujici elektronické zpracovani vrati
a pozada Vas o prepracovani nebo dodani materiald,
které budou splitovat standardy VUP na reprodukci).

1.3.3 Priedlohy ,na papife”:

1.3.3.1 Pérovky
Dbejte, aby byly pérovky dostatec¢né
kontrastni.
Poloténové predlohy (fotografie)
Poloténové predlohy odevzdavejte nejlé-
pe na lesklém papife (xerokopie nejsou
vhodné, kvalita takto reprodukova-
nych grafickych prvka & ilustraci ne-
bude vyhovujici).

1.3.3.2

1.3.4 Obrazky v elektronické formé
Elektronicky zpracované obrazky uloZte jako sa-
mostatné soubory.

1.3.5 Preferovdny jsou nasledujici formaty:

1.3.5.1 Vektorové obrazky

— CorelDraw (.cdr); pouzité pismo
musi byt vloZené do souboru nebo
texty musi byt pfevedené na kiivky.

— Adobe lllustrator (.ai, .eps), pouzité
pismo musi byt vloZené do soubo-
ru nebo texty musi byt pfevedené
na kfivky.

— Encapsulated PostScript (.eps) -
pouzité pismo musi byt vloZené
do souboru nebo texty musi byt
pfevedené na kiivky.

— Adobe Acrobat (.pdf) — nastave-
ni PDF/Xla, pfipadné Print nebo
Press

— Jiny format (napt. Windows Meta-
file, .wmf) konzultujte s pracovniky
vup

Rastrové obrazky

Pouzivejte formaty .tif, .psd, .jpg (pfi

ukladani .jpg volte nizkou kompresi/

vysokou kvalitu)

1.3.5.2

1.3.6 Rozliseni:

Pro reprodukovani v poméru 1:1 plati, Ze u pé-
rovek je optimdlni rozliseni 600-1200 dpi; u poloténit
300 dpi.

1.3.7 Rady pro skenovani

Podlozte predlohu ¢ernym papirem, aby se neob-
jevil text z rubové strany.

Dbejte na rozdil mezi pérovkou a poloténovym
obrazkem.

1.3.8 Obrazky staZené z internetu maji casto nedo-
statecné rozliSeni.
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2 Tisk z pfedloh dodanych autorem

2.1 Autor odevzdava po strance obsahové i formalni
identické texty:
1 x elektronicky (CD/DVD),
1 x vytisk na papite.

2.2 Elektronickou verzi dodejte ve formatech:

221 Soubor MS Word
2.2.2 Soubor PDF

Upozorniujeme, ze wordové soubory mohou zpt-
sobit problémy, protoZe pfi jejich otevreni na jiném
pocitaci miize dojit k preformatovani dokumentu.

2.3 Pokyny pro autory, ktefi pfipravuji text k pfimé-
mu tisku bez redakénich zasaht VUP:

2.3.1 Doporucené nastaveni formatu publikace
(A4/A5/B5...) a zrcadla sazby:

okraj okrai vhodna

format| rozmér | zrcadlo horni/ levy/ )| velikost
dolni | €VY'PTAVY pisma
A4 210 x 297 | 156 x 235 27/35 27/27 11-12
B5 [176 x 250 126 x 191 25/34 25/25 10-11
A5 148 x 210 108 x 163 20/27 20/20 9-10

2.3.2 Cislovani stranek

U skript a ostatnich publikaci bez patitulu za¢nete
¢islovani textu ¢islici 3 (strana 1 - titulni list — a strana
2 — copyrightova tirdZ — se nedislujf, ale zapocitavaiji!).
Pozn.: &islo stranky se nevklada ani na stranku s vé-
novanim nebo fotografii na zacatku publikace (prvni
textova strana pak nese ¢islo 5) a do tirdZe na konci.

2.3.3 Grafické prilohy a ilustrace viz 1.3.

2.4 Vytvoreni pdf souboru

Ovéftte, zda pfi pfevodu do .pdf nedoslo ke sniZe-
ni rozlieni obrazk.

Pti pfevodu pomoci Acrobat Distilleru zvolte na-
staveni PDF/Xl1a.

2.5 Kontrolni vytisk

VUP poskytne autorovi k nahlédnuti tzv. kont-
rolni vytisk. Prosime autory, aby zkontrolovali, zda
se text nepreformatoval, zda se spravné zobrazily
vSechny neobvyklé znaky, grafy, tabulky apod. Do-
datecné zasahy jiného neZz technického razu (opravy
pravopisnych, stylistickych, faktografickych pochy-
beni), které si autor vyZzada, mohou zpozdit ptivodni
planovany termin vyroby. Prace navic, které technic-
k& redakce VUP vénuje nedostatecné pfipravenému
textu, za jehoZ sazbu odpovidé autor, se promitnou
do kone¢ného vytctovani.



10 Smérnice rektora UP ¢. B3-09/2

Priloha é. 2

Seznam hesel
pro vyjadreni obsahového zaméreni rukopisu

Andragogika
Biologie

Ekonomie

Ekologie

Filologie

Filozofie

Fyzika

Geografie, geologie, mineralogie
Historie

10. Chemie

11. Informatika

12. Lékarstvi

13. Management

14. Matematika

15. Pedagogika

16. Politologie

17. Pravo

18. Psychologie

19. Publicistika

20. Socialni prace

21. Sociologie

22. Teologie

23. Télesna kultura

24. Télovychova a sport
25.  Ucditelstvi

26. Uméni a teorie uméni
27. Zdravotnictvi

O 0NN

Pozn.:

Informace o zarazeni rukopis do skupiny podle obsahového zaméreni bude pouZita pro moznost vyhleddvani dostupnych
ucebnich textd na pripravovanych novych webovych strankach VUP a v pfipravovaném elektronickém obchodé. Tento
seznam neni konecnou verzi a pocita se s aktualizacemi na zdkladé pozadavka autort.
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Pfiloha ¢. 3
Dohoda
o rozdéleni autorské odmény
NiZe podepsani autori PUDLKACE: .........ccoouiiiiiiiiii
se dohodli na rozdéleni autorské odmény nasledujicim zptisobem:
JMENO, PRIJMENI, ADRESA % Z CELKOVE AUTORSKE PODPIS AUTORA
RODNE CISLO ODMENY
Pokyn k vyjplaté:

a) na iicet u: ¢. ictu:
b) postovni poukdzkou
c) ve vyplaté (moznost pro zaméstnance UP)

V Olomouci dne .......ccocevveevvveevnveeennenn.
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Priloha é. 4

Terminologie

AA autorsky arch — pomérna jednotka rozsahu auto-
rova rukopisu slouzici k vypoctu honorafte.
U textu je 1 AA 36 tisic tiskovych znakii (véetné
mezislovnich mezer), u poezie je to 620 versd,
u obrazovych reprodukci 2 300 cm?® potisténé
plochy. VA — vydavatelsky arch — pocet AA +
vydavatelské tudaje.

Copyright © — dolozka zajistujici ochranu autorskych
a vydavatelskych prav.

Dotisk — vydani knihy mechanickou reprodukci z jeji
ptivodni sazby, vydany stejnym nakladatelem
v ramci platné licen¢ni nakladatelské smlouvy.

Format — A5 147 x 205, A4 210 x 295, B5 170 x 240.
Uvadéno v mm.

Imprimatur - schvalovaci formule vyjadfujici svole-
ni prislusného zodpovédného pracovnika, Ze
s tiskem dila lze zacit. Uvadi se datum a pod-
pis.

ISBN - mezinarodni standardizované ¢islovani knih.
PlIni dtlezitou funkci v evidenci knihoven, na-
kladatelstvi, knizniho obchodu a ¢tenaru. Je
soucasti bibliografickych zdznamii v narod-
nich i mezindrodnich databazich.

Monografie — odborna, védecka prace vétsiho roz-
sahu pojednavajici o jediném, pfesné vyme-
zeném problému prislusného védniho oboru.
Seznamuje poprvé s pivodnimi poznatky au-
tora, které jsou pfinosné pro vyvoj oboru.

Nakladatelska smlouva (licenéni smlouva) — autor
poskytuje nabyvateli opravnéni k vykonu pra-
va dilo uzit (licenci) k jednotlivym zptsobtim
uziti.

Neperiodické publikace — rozmnoZeniny literdrnich,
védeckych a uméleckych dél urcené k verejné-
mu Sifeni, které jsou vydavany jednordzove,
popfipadé nejvyse jednou ro¢né. Vydavatel je
povinen odevzdat ,povinné vytisky” a pisem-
né nabidnout ke koupi uréenym knihovnam.
(83 a §4 zékona ¢. 37/1995 Sb.)

Periodicky tisk - tiskoviny, vyddvané nejméné dva-
krat ro¢né pod stejnym nazvem a v upravé
typické pro tento druh tisku (noviny, ¢asopisy
aj.). Nutnd evidence dle §7 zékona ¢. 46/2000
Sb.

Sborniky — publikace obsahujici soubor samostat-
nych, tematicky ramcové piibuznych textd,
napf. ¢lanki jednoho nebo vice autorti vyda-
nych pod spoleénym nazvem ve formé jed-
nordzové nebo periodicky publikovanych
svazki.

Skripta — prozatimni ucebni texty, ucelené zpraco-
vavajici poznatky z ptivodnich pramenti nebo
ucebni texty vypracované pfevazné tpravou
materidl jinych dostupnych ucebnich tex-
td, informacni materidly, komentované do-
kumenty, antologie textt, cviceni, slouzi pro
aktualizaci ucebnic a jsou uréena pro cviceni
a seminafre.

Tiraz — uvadi véechny povinné nakladatelské tdaje.
Vétsinou na zavér knihy.

Ucebnice — ucebni texty, které podévaji systematic-
ky, komplexni, tviiréim zptisobem zpracovany,
pedagogicko-didaktickym ciliim pfizptsobe-
ny vyklad poznatkit z urcité teoretické nebo
praktické oblasti, odpovidd dosazené trovni
poznédni v daném védnim oboru, uvadi vyvo-
jové trendy.

Vakat - iimysIné nepotisténa stranka.

Vazba - V1 -sesitova mékka, tzv. na stfisku — ve hibe-
tu seSito dratem. V2 lepena mékka vazba. V4
Sitd, mékka vazba; sloZky ve hrbeté seSity niti
a zavéseny do obalky. V8 — tuha vazba.

Vydani — vefejné $ifeni rozmnoZenin dila. Uvadi se
poradi (prvni, druhé ...) a druh (opr., dopl. ...).
Kazdé dalsi vydani je reedice.

Vykonny redaktor — kontakt mezi autorem (fakul-
tou) a vydavatelstvim, odborny (védecky)
redaktor — odpovidd za obsah po odborné
strance, technicky redaktor — sazba a technic-
ké zpracovani publikace, odpovédny redaktor
- odpovida za publikaci po strance nakladatel-
ské (pracovnik VUP).

Zrcadlo sazby — nakres rozvrZeni textd a obrazki
na strance.
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Priloha é. 5

Zakladni kritéria hodnoceni rukopisu — navrzena
struktura oponentského posudku

Odborna spravnost, ¢lenéni textu,

jazykova spravnost,

srozumitelnost textu, stylistickd troven,

celkova ptvodnost vzhledem k druhu predkla-
daného rukopisu (skripta, uc¢ebnice, monografie
apod.),

aktudlnost a formalni spravnost podle platné nor-
my literarnich odkaz,

obrazové predlohy,

grafy,

tabulky,

dodrZeni etického kodexu.

Doporucené zavery:

Prace je vhodna k publikovani.

Prace vyzaduje tpravy na zdkladé pfipominek
oponenta.

Prace vyzaduje podstatné ipravy podléhajici
nové oponentufte.

Prace neni vhodna k publikovani.
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Piiloha ¢. 6
Rozdéleni publikaci podle obsahu a zpracovani
NiZe uvedeny prehled diva informace o tom, které sluzby VUP poskytuje za tthradu (P)
a které bezplatné (B).
Druh publikace | Jazykova Obdlka standard/graf. Poznamka:
korektura navrh
skripta P standard — B
ucebnice B graf. ndvrh - B
monografie B (v Cestine) graf. navrh - B Korekturu v cizim jazyce plati autor
AUPO P standard pro rfady - B
sbornik P graf. navrh - B
tcelova publ. B (dle poteby) | graf. navrh —B
studijni opora P standard pro fady — B
publ. v el. formé | P graf. ndvrh - B
periodikum P standard pro ¢islo — B
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