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1. Uvod 
 

Priručnik je namijenjen knjižničarima NSK i knjižničarima iz sustava znanosti i visokog obrazovanja RH koji će u 

Središnjem sustavu za bibliometrijska istraživanja izrađivati bibliometrijske potvrde odnosno: 

▪ potvrde o indeksiranosti i citiranosti radova znanstvenika/ce 

▪ potvrde o statusu časopisa s indeksiranim radovima u relevantnim bazama podataka WoSCC (JCR) i  Scopus (SJR) 

▪ potvrde o zastupljenosti časopisa u relevantnim elektroničkim izvorima. 

 

Više o Središnjem sustavu za bibliometrijska istraživanja možete pronaći na portalu bibliometrija.nsk.hr u rubrici O 

sustavu. 

 

Za pomoć i podršku možete se obratiti na e-mail: bibliometrijske.usluge@nsk.hr . 

 

Priručnik će se po potrebi dorađivati i mijenjati.  

Aktualnu verziju Priručnika možete pronaći na portalu bibliometrija.nsk.hr . 

Zadnja verzija: 20.3.2024. 

 

  

https://bibliometrija.nsk.hr/
https://bibliometrija.nsk.hr/o-sustavu/
https://bibliometrija.nsk.hr/o-sustavu/
mailto:bibliometrijske.usluge@nsk.hr
https://bibliometrija.nsk.hr/
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2. Preuzimanje i obrada zahtjeva 
 

2.1 Zaprimanje zahtjeva 
 

Kada u Središnji sustav za bibliometrijska pretraživanja stigne zahtjev za Vašu ustanovu, primit ćete obavijest putem e-

maila.  

Kliknite na pregled zahtjeva kako biste pregledali zahtjev. 
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2.2 Pregled zahtjeva 
 

Otvorit će Vam se zahtjev s podacima podnositelja zahtjeva, kao i popisom radova. 

Kliknite na gumb za preuzimanje zahtjeva odnosno na gumb za odbijanje ukoliko želite odbiti zahtjev.  

U slučaju odbijanja zahtjeva, unesite razlog. 
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2.3 Preuzimanje zahtjeva 
 

Nakon prihvaćanja zahtjeva, primit ćete obavijest putem e-maila: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kako biste otvorili zahtjev i pristupili njegovoj obradi, kliknite Idi na zahtjev. 
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2.4 Opcije zahtjeva 
 

Otvorit će Vam se zahtjev sa sljedećim opcijama: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Potvrda o zastupljenosti i citiranosti znanstvenika/ice 

Ispunite navedenu potvrdu. Za upute vidite poglavlje 3. 

 

Potvrda o o statusu časopisa s indeksiranim radovima u relevantnim bazama podataka WoSCC (JCR) i  

Scopus (SJR) 

Ispunite navedenu potvrdu. Za upute vidite poglavlje 4. 

 

Pošalji 

Nakon završetka potvrda, pošaljite potvrdu podnositelju zahtjeva. Za upute vidite poglavlje 6. 

 

Odustani 

U slučaju nepredviđenih okolnosti, možete odustati od preuzetog zahtjeva. Navedite razlog odustajanja. 

 

Riješi 

Označite da je zahtjev riješen. 
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3. Potvrda - znanstvenici 
 

Potvrda o indeksiranosti i citiranosti radova znanstvenika/ce 

3.1 Unos podataka 
 

Upišite podatke knjižničara koji/a izrađuje potvrdu, odaberite datum te po potrebi dodajte fusnotu: 

 

 

Podaci o podnositelju zahtjeva će biti automatski preuzeti iz zahtjeva: 
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Upišite broj radova indeksiranih u svakoj od navedenih baza.  

Polja proizvoljni tekst ispod WoSCC i Scopusa se po potrebi koriste za navođenje radova u tijeku indeksiranja u WoSCC 

odnosno Scopusu. 

Polje ostali relevantni izvori koristi se za navođenje drugih baza relevantnih za traženo područje. Klikom na + po potrebi 

se može dodati još polja za navođenje više baza. Jednako tako, klikom na – , polje pokraj znaka će se izbrisati. 

Polja u koja se ništa ne unese neće biti prikazana u završnoj verziji potvrde. 
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Unesite broj citata i h-indeks za svaku od navedenih baza. Ukoliko znanstvenik/ica nema citata u nekom od navedenih 

izvora ili pak nema izrađen i javno dostupan Google Scholar profil, pripadajuća polja ostavite praznima. 
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3.2 Spremanje podataka 
 

Obavezno na kraju kliknite spremi potvrdu na dnu stranice kako bi se podaci spremili, a svakako preporučamo 

spremanje i tijekom rada. Ukoliko se unose izmjene u potvrdu, također je potrebno spremiti promjene kako bi one bile 

prikazane u završnoj verziji potvrde. 

Za generiranje PDF-a odnosno završne verzije potvrde, kliknite vidi PDF na dnu stranice: 

 

 

 

 

 

 

Nakon toga putem opcije Preuzmi u gornjem desnom kutu preglednika možete preuzeti PDF na svoje računalo te po 

završetku izrade, svu dokumentaciju poslati podnositelju zahtjeva (za upute vidite poglavlje 6). 

 

 

 

 

 

  



  

11 

4. Potvrda - časopisi status 
 

Potvrda o statusu časopisa s indeksiranim radovima u relevantnim bazama podataka WoSCC (JCR) i Scopus (SJR) 

4.1 Unos podataka 
 

Upišite podatke knjižničara koji/a izrađuje potvrdu, odaberite datum te po potrebi dodajte fusnotu: 
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U polju zapis unose se bibliografski zapisi radova indeksiranih u WoSCC i Scopusu. Potom se ispod svakog zapisa unose 

bibliometrijski pokazatelji časopisa (WoSCC: JIF, JCI, Q ; Scopus: SJR, Q). 

 

➢ Primjer: 
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4.2 Spremanje podataka 
 

Obavezno na kraju kliknite spremi potvrdu na dnu stranice kako bi se podaci spremili, a svakako preporučamo 

spremanje i tijekom rada. Ukoliko se unose izmjene u potvrdu, također je potrebno spremiti promjene kako bi one bile 

prikazane u završnoj verziji potvrde. 

Za generiranje PDF-a odnosno završne verzije potvrde, kliknite vidi PDF na dnu stranice: 

 

 

 

 

 

 

Nakon toga putem opcije Preuzmi u gornjem desnom kutu preglednika možete preuzeti PDF na svoje računalo te po 

završetku izrade, svu dokumentaciju poslati podnositelju zahtjeva (za upute vidite poglavlje 6). 
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5. Potvrda - časopisi 
 

Potvrda o zastupljenosti časopisa u relevantnim elektroničkim izvorima (za uredništva časopisa, izdavače) 

5.1 Unos podataka 
 

Upišite podatke knjižničara koji/a izrađuje potvrdu, odaberite datum te po potrebi dodajte fusnotu: 

 

 

Podaci o podnositelju zahtjeva će biti automatski preuzeti iz zahtjeva: 
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Upišite podatke o indeksiranosti časopisa na način da unesete da ukoliko je časopis indeksiran u navedenim bazama. 

(Ukoliko časopis nije indeksiran u nekoj od navedenih baza, nije potrebno navoditi ne već polje ostavljate prazno). 

Polje ostali relevantni izvori koristi se za navođenje drugih baza u kojima je časopis indeksiran. 

Klikom na + po potrebi se može dodati još polja za navođenje više baza. Jednako tako, klikom na – , polje pokraj znaka će 

se izbrisati. 

Polja u koja se ništa ne unese neće biti prikazana u završnoj verziji potvrde. 
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U polja unesite pokazatelje za časopis (WoSCC: JIF, JCI, Q ; Scopus: SJR, Q, SNIP): 

 

 

Klikom na + po potrebi se može dodati još polja. Primjerice, ukoliko je časopis kategoriziran u više područja, klikom na + 

dodat ćete još polja za područje, godinu i kvartil. Jednako tako, klikom na – , polje pokraj znaka će se izbrisati.  
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Napomena: pazite da podatke unosite točnim redoslijedom zbog redoslijeda prikaza polja.  

➢ Primjerice, ako želimo navesti: 

▪ Education 2022 Q4 

▪ Sociology and Political Science 2022 Q3 

tada je potrebno prvo unijeti kvartile za Education, a potom kvartile za Sociology and Political Science, tj. kvartile treba 

navesti istim redoslijedom kako smo naveli i područja. 

Polja u koja se ništa ne unese neće biti prikazana u završnoj verziji potvrde. 
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5.2 Spremanje podataka 
 

Obavezno na kraju kliknite spremi potvrdu na dnu stranice kako bi se podaci spremili, a svakako preporučamo 

spremanje i tijekom rada. Ukoliko se unose izmjene u potvrdu, također je potrebno spremiti promjene kako bi one bile 

prikazane u završnoj verziji potvrde. 

Za generiranje PDF-a odnosno završne verzije potvrde, kliknite vidi PDF na dnu stranice: 

 

 

 

 

 

 

Nakon toga putem opcije Preuzmi u gornjem desnom kutu preglednika možete preuzeti PDF na svoje računalo te po 

završetku izrade, svu dokumentaciju poslati podnositelju zahtjeva (za upute vidite poglavlje 6). 
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6. Slanje dokumentacije i rješavanje zahtjeva 
 

6.1 Slanje dokumentacije 
 

Nakon završetka izrade potvrde/a, pošaljite podnositelju zahtjeva potvrdu/e i pripadajuće priloge. 

Putem opcije drag&drop ili opcije select files dodajte sve potrebne dokumente (potvrde i priloge): 

Nakon dodavanja svih potrebnih dokumenata, isti će biti prikazani ispod polja za odabir. 

Nakon dodavanja svih potrebnih dokumenata, kliknite Pošalji. 
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6.2 Rješavanje zahtjeva 
 

Nakon slanja svih potrebnih dokumenata, kliknite Završi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

U slučaju da nema temelja za izradu potvrde/a odnosno ne postoje indeksirani radovi i citati, na dnu zahtjeva  kliknite 

opciju Riješi te će se zahtjev riješiti bez slanja dokumenata. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


