Ceské vysoké uceni technické v Praze

USTREDNI KNIHOVNA

Knihovni rad Priloha 4

Metodické pokyny ke spravé diléich knihoven UK CVUT

Metodické pokyny jsou uréeny pracovnikim Ustavi a kateder fakult povéfenym spravou dil&i knihovny
(dale jen DK).

Vedouci katedry/Ustavu podepsanym pisemnym povérenim jmenuje pracovnika katedry spravou
a vedenim DK, ktery zodpgvidé za ochranu fondﬁ dil¢ich knihoven a jejich zpFistupnovani. Toto
jmenovani predava rediteli Ustfedni knihovny CVUT (dale jen UK CVUT).

I. Cinnosti DK

1. Dopliovani fondu

Objednavani a nakup literatury se provadi prostfednictvim UK CVUT, kterd zajisti cenovou kalkulaci
vCetné uplatnéni slev, objednani a dalsi administrativni agendu. Ve vyjimecnych pripadech je mozné
si knihu opatfit samostatné (jde prevazné o nakup v hotovosti) a predat ji do UK CVUT k evidenci.
Kniha po dodani bude zaevidovéna a predana povérenému pracovniku DK (proti podpisu).

2. Prejimka knih do katederni/astavni knihovny

Casopisy a zpracované knihy prejimé povéreny pracovnik katedry/Ustavu v UK CVUT a potvrzuje
pFevzeti podpisem. S kazdou knihou pFebira katalogizaéni listky véetné& ptirlstkového ¢&isla dokumentu,
které slouzi pro vlastni evidenci v DK,

3. Pdjcovani

Kazda vyplj¢ka dokumentu z DK je evidovédna (papirové/elektronicky) a je prokazateln& doloZeno,
kdo méa dokument vypUjéeny véetné, éa§ového uréeni. Také je mozné uskuteénit vypljéku z DK pres
automatizovany vypQjéni systém v UK CVUT.

4. Odpisy z fond@

Postup pfi vyfazovani a odpisech literatury z fondu UK CVUT. Stanoveno v souladu s § 17 zakona
257/2001 Sb. o vyfazovani knihovnich dokumentd, Ize k odpisu navrhnout:

1. Zastaralou literaturu, kterou k odpisu predklada povéreny pracovnik po poradé s dalSimi c¢leny
katedry/uUstavu. Stanoveno v souladu s § 17 zdkona 257/2001 Sb. Ize z knihovniho fondu
vyFazovat pouze:

a) knihovni dokumenty, které neodpovidaji zaméreni knihovniho fondu knihovny a jejim
UkolGm,

b) multiplikaty knihovnich dokumentd,



c) knihovnidokumenty opotfebované, nelplné nebo poskozené tak, ze prestaly byt informacnim
pramenem.

2. Pripady ztrat, tzn. knihovni jednotky, u nichZ neexistuji vypdjéni zadznamy, nebo knihovni
jednotky, u nichZ sice vypQjéni zdznamy existuji, ale:

a) nelze rozlustit podpis/jméno uZivatele,
b) uzivatel odesSel z fakulty a nereaguje na upominky nebo jeho adresa neni znama,

c) uzivatel zemrel a kniha se nenasla.

Postup pf¥i vyFazovani a odpisech literatury z DK

1. Pracoviété (katedra, Ustav), které navrhuje odpis knihovnich jednotek, zadle do UK CVUT
privodni dopis k odpisovému fizeni podepsany vedoucim katedry/Ustavu a elektronicky seznam
literatury, ktera neodpovida profilu fondu knihovny, je multiplicitni, opotfebovana nebo ponicena
(ponicené knihy vyznamné hodnoty se nevyFazuji, ale opravuiji).

2. Elektronicky seznam navrzenych knihovnich jednotek k odpisu - povinné tdaje pFirtistkové ¢islo,
autor a nazev, rok vydani - bude zaslan na email povéreného pracovnika UK CVUT.

3. Tento seznam bude vystaven na webové strance UK CVUT.

Povinnosti UK CVUT:

1. Vystavit seznam na webové strance UK CVUT.
2. Stanovit termin a vystavit formulaf pro vyjadreni zajmu/nezajmu o knihovni jednotky.

3. Zvefejnit adresu vystaveného seznamu navrzenych odpisi v elektronickych konferencich
KNIHOVNA a VYSKA s uvedenim terminu, do kterého se maji zajemci hlasit.

4, Vyzadat na zakladé kladné odezvy poZzadované knihovni jednotky. Pokud bude vic zajemcl o
stejny titul, bude zédjemclm dana pfednost v tomto sledu:
e zdjemcim z CVUT - podle poradi,
e knihovny jinych vysokych skol,
e dalsi knihovny,
e dalsi zadjemci.
5. Ulozit vyplnéné formulare zajmu/nezajmu o knihovni jednotky.

6. Ulozit v UK CVUT jedno pare s priivodnim dopisem vedouciho katedry/ustavu.

Odpisovy seznam schvaluje, pfip. nahrady predepisuje, feditel UK CVUT. Po schvéleni odpisového
seznamu mohou byt knihovni jednotky piedany k makulaci. Ubytky se oznaéi v evidenci DK. UK CVUT
oznadi Ubytky v pfirlistkovych seznamech ulozenych v UK CVUT a vyhotovi Ubytkovy seznam, ktery
je rovnéz ulozen v UK CVUT.

5. Revize fondu

DK provadi roéni revizi prirlistkd fondu podle podkladd z UK CVUT. Porovnanim s vlastnimi zaznamy
se zjisti pripadné nesrovnalosti a ohlasi se do UK CVUT, aby se odstranily chyby vzniklé pfi zpracovani
a prejimce knih do DK. Revize 1/5 celého fondu se provadi zpravidla 1x za rok po predchozi dohodé
s Feditelem UK CVUT a Fidi ji osoba povérend vedenim katedrové/Ustavni knihovny. O této revizi je
zpracovan inventarizacni zapis.



I1I. Zakladni doklady DK
Zakladni doklady DK mohou byt vedeny v papirové i elektronické forme.

1. PFirGstkovy seznam knih

Obsahuje véechny knihovni jednotky prevzaté do DK z UK CVUT. Obsahuje udaje: piirlstkové ¢islo,
autor, nazev, rok vydani, signatura, datum prevzeti.

2. Evidence c¢asopisti

Obsahuje Udaje: nazev Casopisu, rok vydani, rocnik, Cislo, pfip. ISSN, datum prevzeti.

3. Evidence vyptjcek

Obsahuje Udaje o dokumentu (autor, ndzev, rok vydani, signatura/prirlstkové &islo) a udaje o
uZivateli (jméno, datum vypujcky/trvani vypljéky a podpis).

4. Navrhy k odpistim

Potvrzené a schvélené UK CVUT.



