WSKAZÓWKI DLA SEKRETARZY KATEDR
DOTYCZĄCE POPRAWNOŚCI SPORZĄDZANIA SPRAWOZDAŃ
W sprawozdaniach należy wykazywać dorobek naukowy pracowników Katedry (zatrudnionych na podstawie stosunku pracy), dla których WPPKiA KUL jest podstawowym miejscem pracy (zgodnie z corocznie składanym pracodawcy pisemnym oświadczeniem pracownika). W przypadku pracowników dla których WPPKiA nie jest ich podstawowym miejscem pracy, ich dorobek można wykazać, gdy Pracownik przy publikacji podaje naszą afiliację i wyraźnie oświadcza, że te publikacje wykazuje tylko u nas. Zgodnie ze stanowiskiem MNiSW: publikacja może być zaliczana jako dorobek jednostki, jeżeli autor (współautor, redaktor) podaje w publikacji afiliację w tej jednostce, a w przypadku wielokrotnej afiliacji autora, punkty w ocenie parametrycznej za poszczególne publikacje otrzymuje tylko jedna jednostka wskazana przez autora.

W wykazie publikacji pracownika Katedry (podajemy tylko publikacje już wydane, a nie złożone do druku) należy stosować następującą kolejność zapisu bibliograficznego (wszystko tekstem prostym, poza tytułami książek, artykułów, rozdziałów itd., które powinny być zapisane kursywą, proszę nie stosować dodatkowych wyróżnień, np. wersalików czy kapitalików, zalecany jest „system przecinkowy” zapisu bibliograficznego): 

a) w opisie monografii – nazwisko i imię autora/autorów, tytuł pracy, (podać tom, jeśli występuje, które wydanie, jeśli jest to kolejne), wydawnictwo, miejsce i rok wydania, łączną liczbę stron, numer ISBN monografii, czy jest recenzowana, jeśli wydana we współautorstwie – podać imię, nazwisko i afiliację współautorów.
· (np.: Dębiński Antoni, Kościół i prawo rzymskie, wyd. II, Wydawnictwo KUL, Lublin 2008, ss. 244, ISBN 978-83-7363-669-9, recenzowana);

W przypadku redakcji monografii należy podać pełne imiona i nazwiska redaktorów (współredaktorów), tytuł monografii, wydawcę, miejsce i rok wydania, numer ISBN, liczbę stron całej publikacji, jej objętość w arkuszach wydawniczych, język publikacji oraz wskazać czy była recenzowana.

b) w opisie rozdziału w monografii należy podać nazwisko i imię autora rozdziału, jego tytuł, dodać „w:” przed tytułem całego dzieła i jego redaktorem (redaktorami), wydawnictwo, miejsce, rok wydania, strony rozdziału (od-do), język i liczbę arkuszy wydawniczych rozdziału, podać łączną liczbę stron całej monografii, wskazać czy jest recenzowana. Należy wyraźnie zaznaczyć ewentualne współautorstwo rozdziału (podając imię i nazwisko współautora).
· (np.: Dębiński Antoni, Z historii Wydziału, w: Profesorowie prawa Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego, red. Antoni Dębiński, Wojciech Sz. Staszewski, Monika Wójcik, Wydawnictwo KUL, Lublin 2006, s. 10-15, j. polski, 0,6 arkusza, cała monografia – ss. 336, 8 arkuszy, recenzowana); 
c) w opisie artykułów publikowanych w czasopismach – nazwisko i imię autora/autorów, tytuł artykułu, tytuł czasopisma (w cudzysłowie), rok wydania, numer czasopisma w danym roku, ewentualnie tom, strony (od-do), język;
· (np.: Herbet Andrzej, W sprawie dopuszczalności odwołania członka rady nadzorczej spółki akcyjnej będącej jednostką publicznej radiofonii lub telewizji, „Studia Prawnicze KUL” 2008, nr 4, s. 35-52, j. polski); 

Należy wyraźnie zaznaczyć współautorstwo publikacji (podając imię i nazwisko współautora). W przypadku publikacji artykułów czasopismach zagranicznych należy podać jego objętość w arkuszach wydawniczych.

Jeżeli monografię (artykuł, rozdział itd.) opublikowano w języku, w którym używa się innego alfabetu niż łaciński, to należy podać podwójny opis tej publikacji: w języku oryginalnym (np. pisany cyrylicą) oraz po dokonaniu stosownej transkrypcji (odpowiednie tabele dotyczące alfabetu greckiego i słowiańskich alfabetów cyrylickich są zamieszczane w słownikach ortograficznych). 

d) w opisach wystąpień naukowych: nazwisko i imię autora, tytuł referatu, tytuł konferencji, jej miejsce, data i organizator (np. Krukowski Józef wygłosił referat pt. Konkordat pomiędzy Rzecząpospolitą Polską a Stolicą Apostolską, podczas Międzynarodowej Konferencji pt. Podstawy regulacji stosunków Państwo - Kościół w Rzeczypospolitej Polskiej i Republice Włoskiej, KUL, Lublin, 24 kwietnia 2009 r., organizator: Katedra Prawa Konstytucyjnego KUL); Proszę określić czy konferencja miała charakter ogólnopolski lub międzynarodowy (proszę nie kierować się jej nazwą ale kryteriami MNiSW – zob. Słowniczek poniżej). W przypadku wystąpień na konferencjach ogólnopolskich proszę wskazać jednostki naukowe, z których przedstawiciele wygłaszali referaty; w przypadku konferencji międzynarodowych proszę wskazać liczbę referatów prezentowanych przez uczestników z zagranicznych ośrodków naukowych oraz liczbę wszystkich wygłoszonych referatów. Zamiast tego można po prostu załączyć program konferencji.
e) przy członkostwie w redakcjach/radach naukowych/radach programowych czasopism naukowych: należy podać nazwisko i imię osoby, pełnioną funkcję – podać od kiedy pełniona, rok wyboru, tytuł i numer ISSN czasopisma, czy jest ono w bazach ERIH lub JCR; 

f) przy udziale w międzynarodowych programach naukowych podać koordynowane lub kierowane przez pracowników jednostki projekty (należy podać nazwę, symbol i numer ewidencyjny kontraktów w ramach projektów lub akcji Programu Ramowego UE bądź innych programów UE lub programów spoza UE, zrealizowanych i rozliczonych z udziałem jednostki lub z udziałem pracowników jednostki);
g) przy członkostwie w organizacjach naukowych, szczególnie przy członkostwie we władzach i funkcjach pełnionych w zagranicznych lub międzynarodowych towarzystwach, organizacjach, instytucjach naukowych (takich, których członkowie pochodzą co najmniej z 10 państw) – proszę podać nazwisko i imię osoby, nazwę i rodzaj organizacji, w przypadku pełnienia w niej funkcji z wyboru lub zasiadania we władzach – rodzaj funkcji i rok wyboru;
h) przy sieciach lub konsorcjach naukowych podać nazwę, opis specjalności naukowej sieci lub zakres działania konsorcjum, wykaz jednostek wchodzących w skład sieci/konsorcjum;
i) przy nagrodach i wyróżnieniach podać rodzaj nagrody (nazwa), za jakie osiągnięcia i przez kogo przyznana, rok przyznania;
j) przy członkostwie w zespołach eksperckich należy podać nazwę zespołu, instytucję powołującą, opis zadań zespołu;
SŁOWNICZEK

Zgodnie z rozp. MNiSW z 13 lipca 2012 r. w sprawie kryteriów i trybu przyznawania kategorii naukowej jednostkom naukowym (Dz. U. z 2014, poz. 1126, ze zm.):

-przez „monografię” należy rozumieć recenzowane, spójne tematycznie, tekstowe opracowanie naukowe o objętości min. 6 arkuszy wydawniczych, opublikowane jako książka lub odrębny tom omawiający jakieś zagadnienie w sposób wyczerpujący, oryginalny i twórczy. Za monografię mogą być uznane edycje tekstów źródłowych lub leksykografie, tematyczne leksykony i encyklopedie, komentarze do ustaw, opracowania naukowe zawierające spójne tematycznie referaty wygłoszone na konferencji lub konferencjach naukowych. Monografia musi posiadać bibliografię i numer ISBN. Do monografii nie zalicza się skryptów, podręczników akad., zbiorów opowiadań, poezji itp. oraz wznowień monografii naukowych.
-przez „rozdział w monografii” należy rozumieć opracowanie naukowe o objętości min. 0,5 arkusza wydawniczego, (arkusz wydawniczy to 40 000 znaków łącznie ze spacjami).

-„konferencją ogólnopolską” jest taka, w której czynny udział wzięli (wygłosili referaty) przedstawiciele co najmniej 5 jednostek naukowych.
-„konferencją międzynarodową” jest taka, w której co najmniej 1/3 czynnych uczestników wygłaszających referaty reprezentowała zagraniczne ośrodki naukowe.

Z kolei ustawa z 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (Dz. U. Nr 96, poz. 615, ze zm.):
-„konsorcjum naukowe” określa jako grupę jednostek organizacyjnych, w której skład wchodzi co najmniej jedna jednostka naukowa oraz co najmniej jeden przedsiębiorca, albo co najmniej dwie jednostki naukowe, podejmującą na podstawie umowy wspólne przedsięwzięcie obejmujące badania naukowe, prace rozwojowe lub inwestycje służące potrzebom badań naukowych lub prac rozwojowych.

-jako „sieć naukową” definiuje grupę jednostek naukowych podejmujących na podstawie umowy zorganizowaną współpracę związaną z prowadzonymi przez nie w sposób ciągły wspólnymi badaniami naukowymi lub pracami rozwojowymi, służącymi rozwojowi specjalności naukowej tej sieci.

