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NAVODILA ZA PRIPRAVO PODATKOVNE OBJAVE V RUL 

Repozitorij Univerze v Ljubljani je institucionalni repozitorij, v katerem lahko svoje 

raziskovalne podatke objavijo zaposleni raziskovalci na UL in doktorski študenti. Več o izbiri 

ustreznega repozitorija si lahko preberete na spletni strani Znanstvenoraziskovalnega inštituta 

Filozofske fakultete, razdelek Odprta znanost. 

Podatkovna objava je objava v podatkovnem repozitoriju, ki vsebuje celovito dokumentirane 

podatke, opremljene z bibliografskimi informacijami in s trajnim identifikatorjem, ter pri kateri 

je bil opravljen pregled kakovosti (Slovar odprte znanosti). 

Raziskovalci za pripravo podatkovne objave poskrbijo sami, saj so bili neposredno vključeni v 

raziskovalni proces, proces zbiranja in obdelave podatkov, pripravo datotek ter imajo vse 

potrebne informacije za ustrezno izpolnitev zahtevanih polj v repozitoriju. 

Preden raziskovalec prične s postopkom oddaje raziskovalnih podatkov, si pripravi datoteke, 

ki bodo predstavljale osrednji del podatkovne objave. Raziskovalni podatki se lahko nahajajo 

v več datotekah oziroma stisnjenih (ZIP) mapah. Pomembno je, da so datoteke oziroma mape 

smiselno poimenovane. Tako se bo uporabnik že na prvi pogled lažje znašel. Podatki naj bodo 

za objavo pripravljeni tako, da jih bo lahko drug strokovnjak s tega področja samostojno 

uporabljal. 

Del podatkovne objave v RUL predstavlja tudi tako imenovana Preberi me oziroma Read me 

datoteka v .txt ali .docx formatu. Priporočena struktura vsebine je sledeča: 

- Osnovne informacije o podatkovni zbirki 

o Naslov podatkovne zbirke,  

o Kratek opis (kaj raziskovalni podatki predstavljajo), 

o Namen raziskave ali kontekst,  

o Avtorji/raziskovalna skupina, institucija/-e ter kontakt, 

o Datum ustvarjanja podatkov,  

o Financer, program in/ali projekt, ki je omogočil zbiranje in obdelavo podatkov, 

o Povezave na projekt ali publikacije. 

- Opis vsebine podatkov 

o Seznam vseh map in datotek in morebitno razmerje med datotekami, 

o Kratek opis vsake datoteke (npr. cvs, xlsx, fasta, tiff) in opis programske 

opreme, če je ta potreben, 

o Pojasnilo stolpcev, spremenljivk, atributov oziroma posameznih kategorij. 

- Metodologija zbiranja in obdelave  

o Opis zbiranja podatkov ter uporabljene metode (instrumenti, protokoli, viri),  

o Časovno in prostorsko pokritje,  

o Obdelava podatkov (npr. anonimizacija, psevdonimizacija, uteži), 

o Opozorila pri interpretaciji podatkov. 

- Pravice in licenciranje 

o Licenca (npr. CC BY 4.0) in omejitve uporabe,  

o Etična in pravna opozorila, 

https://www.ff.uni-lj.si/raziskovanje/odprta-znanost
https://terminoloski.slovenscina.eu/termin/39035
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o Morebitne omejitve dostopa do podatkov z navedbo razloga ter navodila, kako 

lahko uporabnik v primeru omejitev dostopa do podatkov. 

Za pomoč pri ravnanju z raziskovalnimi podatki, izbiri primernega repozitorja in pripravi 

podatkovne objave se lahko obrnete na podatkovno svetovalko UL FF Ano Jenko Kovačič 

(ana.jenkokovacic@ff.uni-lj.si; 01 2411 180). 
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Vpis v RUL z digitalno identiteto 

Na vstopni strani repozitorija kliknemo na gumb Prijava. 

 

 

 

V naslednjem koraku izberemo prvo možnost Prijava z digitalno identiteto. 

 

 

https://repozitorij.uni-lj.si/info/index.php/slo/
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V tem koraku izberemo institucijo, s katere prihajamo. Če se ime institucije ne izpiše 

samodejno, jo izberemo s spustnega seznama. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Za prijavo uporabimo podatke, ki jih uporabljamo tudi za prijavo v elektronsko pošto in 

intranet. 
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Izbor tipa gradiva 

Po uspešni prijavi pričnemo s postopkom oddaje. Kliknemo na gumb Oddaja dela za 

zaposlene. 

 

 

 

V naslednjem koraku izberemo možnost Novo e-gradivo. 
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Za pripravo podatkovne objave izberemo možnost Raziskovalni podatki, zaključena 

znanstvena zbirka podatkov ali korpus, eksperiment. 

 

Vnos bibliografskih podatkov (1. korak oddaje gradiva) 

Oddaja gradiva je sestavljena iz treh korakov. Korake lahko izpolnjujete postopoma, torej 

lahko podatke izpolnite deloma in jih ob naslednji prijavi dopolnite ali popravite. Že preneseno 

datoteko lahko kasneje zamenjate. Začnemo z izbiro prvega koraka Vpis bibliografskih 

in ostalih podatkov. 
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Polja Naslov, Podnaslov, Povzetek in Ključne besede izpolnimo v dveh jezikih. Uporabniški 

vmesnik samodejno izbere slovenski in angleški jezik, a je izbiro s pomočjo spustnega seznama 

mogoče prilagoditi. To je posebej pomembno za tuje raziskovalce ali v primeru, ko so podatki 

v drugem jeziku. Poleg naslova podatkovne objave napišemo tudi podnaslov. Če pripravljamo 

podatkovno objavo, vezano na raziskovalni projekt, napišemo »Raziskovalni podatki 

projekta«. V polje Povzetek napišemo povzetek, vezan na podatkovno objavo. Ta povzetek ni 

nujno enak povzetku oziroma opisu celotne raziskave. Tudi ključne besede so vezane 

neposredno na podatkovno objavo. 
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V nadaljevanju izpolnimo polje Tipologija, kjer izberemo iz spustnega seznama možnost 2.20 

Zaključena znanstvena zbirka raziskovalnih podatkov ter v polju Avtorstvo 

navedemo avtorje. Polje z elektronskim naslovom vlagatelja se izpolni samodejno. 

 

 

 

V polju Časovno in geografsko pokritje lahko navedete čas in lokacijo, ki se nanaša na vsebino 

gradiva. V primeru, da je izpolnitev teh dveh polj relevantna za gradivo, ki ga želimo objaviti, 

vpišemo poljubno besedilo, ki opisuje obdobje (točni datumi, letnice, razpon let, zgodovinsko 

obdobje...) oziroma lokacijo (imena krajev, občin, geografskih območij, držav...). 

 

 

 



UL FF  Verzija 1.0, februar 2026 

 

   

 

V polju URL lahko dodamo povezave do spletnih vsebin, ki so že dosegljive na spletu in služijo 

kot priloga, na primer programska oprema, objavljena na GitHub-u, druga spletna orodja, kjer 

so gradiva, ki so predmet te podatkovne objave, drugače obdelana oziroma prikazana... 

 

 

 

 

 

V polju Vrsta dostopa izberemo vrsto dostopa. Ta določa, kako so metapodatki in datoteke 

vidne po objavi gradiva. V primeru, da nismo prepričani, katera možnost je najustreznejša 

glede na pripravljeno gradivo, lahko več o vrstah dostopa, ki jih omogoča RUL, izvemo s klikom 

na gumb z vprašajem ali na povezavi. 

 

 

 

 

https://repozitorij.uni-lj.si/pomoc.php?id=zaposleni.vrstadostopa&lang=slv
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V polju Licence izberemo vsaj eno licenco, ki velja za podatkovno objavo, pri čemer smo 

pozorni predvsem, kaj od nas zahteva financer. To storimo tako, da najprej kliknemo na Dodaj 

licenco in nato v novem oknu izberemo ustrezno licenco. V večini primerov izberemo licenco 

CC BY 4.0. V tem primeru drugih polj ne izpolnimo. Izbiro potrdimo s pritiskom na gumb 

Uveljavi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V polju Financerji in projekti navedemo, v okviru katerega raziskovalnega programa ali 

projekta smo zbrali in obdelali raziskovalne podatke. Začnemo s pritiskom na gumb Dodaj 

projekt ter izpolnimo ustrezna polja. Preden se lotimo ročnega vnosa podatkov projekta, ga 

lahko poiščemo v bazi že znanih projektov. Če so raziskovalni podatki nastali v okviru več 

projektov, lahko te dodamo z vnovičnim klikom na Dodaj projekt. 
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V naslednjem koraku imamo v polju Izjava možnost dodati izjavo o zaupnosti, avtorskih pravicah ali 

omejitvah dostopa do podatkov. Kliknemo na Dodaj izjavo in prenesemo ustrezno PDF datoteko z 

izjavo ter izpolnimo ustrezna polja.  
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Zadnje polje se imenuje Metode zbiranja podatkov. Tu izberemo uporabljene metode zbiranja 

podatkov. S klikom na gumb Dodaj se odpre dodatno okno s seznamom različnih metod 

zbiranja podatkov. Izberemo lahko več metod naenkrat. V primeru, da nobena od navedenih 

metod ni ustrezna, izberemo zadnjo možnost (Drugi). Izbiro potrdimo s klikom na gumb 

Potrdi. Izbrane metode se izpišejo v spustnem seznamu. 

 

 

 

 

Vpis bibliografskih in ostalih podatkov je s tem zaključen. Vnose shranimo s pritiskom na gumb 

Shrani v spodnjem desnem kotu strani. Uporabniški vmesnik nas opozori, če je katero od 

obveznih polj ostalo neizpolnjeno, oziroma nas z napisom Shranjeno obvesti, da so polja 

ustrezno izpolnjena, naši vpisi pa shranjeni. Nadaljujemo s pritiskom na gumb 2. Prenos 

datotek. 
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Prenos datotek (2. korak oddaje gradiva) 

V tem koraku bomo v uporabniški vmesnik prenesli datoteke oziroma mape, ki predstavljajo 

sestavni del naše podatkovne objave. Poleg datotek oziroma map z raziskovalnimi podatki ne 

smemo pozabiti tudi na datoteko Preberi me. V primeru, da smo se odločili za objavo zgolj 

metapodatkov raziskovalnih podatkov, v tem koraku prenesemo zgolj datoteko Preberi me. 

Uporabniški vmesnik omogoča dva načina prenosa datotek in map. Prvi je najpogosteje 

uporabljen in je namenjen datotekam do velikosti 2 GB. Drugi je namenjen prenosu velikih 

datotek (2 GB ali več) oziroma datotek, ki so namenjene obdelavi na superračunalnikih. V 

nadaljevanju si bomo ogledali prenos datotek do velikosti 2 GB. 

Prenos izvedemo s pritiskom na gumb Izberi datoteko ali z neposrednim prenosom na 

način »povleči in spusti«. V času prenosa se izpiše seznam datotek z napredkom prenosa. 

Prenos lahko traja nekaj časa, odvisno od velikosti datotek in hitrosti prenosa.  
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Prenesene datoteke se izpišejo v spodnjem delu strani. Že prenesenim datotekam nato 

spremenimo namen, kar storimo z izbiro ustreznega namena v spustnem seznamu – datoteki 

Preberi me dodelimo namen Opis podatkov, datotekam z raziskovalnimi podatki pa 

Raziskovalni podatki. Izbiro nato potrdimo s klikom na Shrani namen. S klikom na gumb 

Uredi je mogoče posameznim datotekam spremeniti imena ali opredeliti način dostopa 

(slednja možnost pride v poštev v primerih, ko želimo, da je na primer datoteka Preberi me z 

informacijami o podatkih vidna in se omejitev dostopa nanaša zgolj na določeno datoteko ali 

mapo z raziskovalnimi podatki). 

 

 

Spremenimo lahko tudi vrstni red datotek. To storimo s klikom na spodnji gumb Spremeni 

vrstni red ter datoteke z miško prestavimo na izbrano mesto. Na prvem mestu je datoteka 

Preberi me. Nov vrstni red potrdimo s klikom na spodnji gumb Shrani vrstni red. 

 

 

Zaključimo s klikom na gumb 3. Potrdi oddajo v spodnjem desnem kotu strani. 
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Potrditev oddaje (3. korak oddaje gradiva) 

V tem koraku izberemo institucijo, v okviru katere so nastali raziskovalni podatki. Na seznamu 

v desnem polju poiščemo FF – Filozofska fakulteta ter s klikom na gumb < prestavimo izbrano 

institucijo v levo polje. 

 

Postopek zaključimo s klikom na gumb Potrdi oddajo v spodnjem desnem kotu. 

  

 

Postopek oddaje je s tem zaključen. Uporabniški vmesnik nas obvesti, da je bilo gradivo 

posredovano v pregled.  

 

 

Po opravljenem pregledu prejme avtor oziroma vlagatelj podatkovne objave elektronsko 

sporočilo z obvestilom o uspešnem vnosu v RUL. Obvestilo vsebuje URL povezavo do 

podatkovne objave, trajni identifikator (PID), dodeljen podatkovni objavi, ter navedbo načina 

citiranja.  


