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V Praze dne 25. 4. 2019

Smérnice feditelky Ustfednf knihovny CVUT &. 1/2019

Organizace akvizice (ndkupu) informacénich zdrojl a sluZzeb na cvut

Pravidla akvizice Ustfedni knihovny CVUT (UK) a ¢erpdni finan&nich prostfedkl z rozpoctu
UK pro nakup informaénich zdroji projednavéa Knihovni rada CVUT (KR), kterou dle
organizaéniho fadu UK jmenuje rektor. KR je stadlym poradnim orgdnem feditele UK.
Smérnice se vztahuje na vSechny dokumenty, které skola ziskd formou ndkupu v
tuzemsku i v zahranic¢i bez ohledu na zdroj a zpdsob jejich financovani.

Objednavka a platba FIS UK

a) Z prostfedkd UK jsou hrazeny informacni zdroje a sluzby, které jsou priifezové
uréeny pro celou skolu. Jedna se zejména o licencni poplatky k elektronickych
informacnim zdrojdm a sluzbdm, trvaly ndkup elektronickych knih. Dale je hrazen
nakup tisténych dokumentl prevazné uréenych pro podporu védy a vyzkumu
prifezové pro celou Skolu.

b) Z prostfedkd fakult a dstavd jsou hrazeny oborové zamérené informacdni zdroje,
studijni literatura, doporucend literatura k predmétdim dané fakulty, ceské a
zahranicni ¢asopisy tematicky zamérené na studijni a védni obory dané fakulty ci
Ustavu.

Informadni zdroje objednévéa a hradi UK v p¥ipadé a) ze svého rozpoctu, v p¥padé b) z
poskytnutych limit{, které si fakulty/Ustavy samy stanovily na informacni zabezpecenfi
studijnich a védnich obord. Fond hrazeny z téchto limitl je uchovéavan a zpfistupnovan v
UK Dejvice (NTK) a na detagovanych pracovistich (lokdIni knihovny—LK). UK 2x ro¢né
rozesila tajemnikim vypis z G¢tu limitd jednotlivych fakult a souc¢asti CVUT, nepozada-li
nékterd sou&adst UK o jiny zplsob.
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2. Objednavka a platba FIS fakult a dstavl

a) Z prostfedk( kateder/dstavl knihovna nakupuje dokumenty na zakladé jejich

pozadavkd. Dokumenty jsou uloZeny na katedrdch/Ustavech jako trvale
deponované. Jejich zpfistupnéni jinym uzivatellm lze uskutecnit na vyzadani UK
jako meziknihovni vypUj¢ku na omezenou dobu, zpravidla nal4 dni.

Povéfeny pracovnik katedry/dstavu vytvofi ve FIS fakulty/Ustavu navrh objednavky
uréeny pro UK, kterd déle objednévku realizuje. Mistem dodéni objednaného dokumentu
je UK (kde se dokument eviduje a zpracuje, poté vraci na pfisluénou katedru/dstav),
fakturaénim mistem je pfislusna fakulta/dstav. Pozadavek na objednavku schvaluje
vedouci katedry/Ustavu.

b)

Z grantd (a jinych mimorozpoctovych prostifedkd) jsou nakupovany informadni
zdroje (dokumenty) na zakladé pozadavkd nositele grantu nebo pracovnika
zodpovédného za nakladani s témito prostredky. Dokumenty hrazené z grantl
jsou ulozeny v dil¢i knihovné katedry/Ustavu nebo je mda nositel/fesitel grantu
dlouhodobé pijéené pres automatizovany vypdjéni systém ALEPH v UK, a to po
celou dobu trvani grantu. Po skonceni grantu budou dokumenty vraceny do fondu
prislusné dil¢i knihovny na katedfe nebo fondu na LK, pfipadn& mohou byt pfedany
do fondu UK v Dejvicich.

Povéfeny pracovnik katedry/Ustavu vytvofi ve FIS fakulty/lUstavu navrh objednavky
uréeny pro UK, kterd dale objedndvku realizuje. Mistem dodanf objednaného dokumentu
je UK (kde se dokument eviduje a zpracuje, poté vraci na pfislusnou katedru/Ustav),
fakturacnim mistem je prislusna fakulta/dstav. PoZzadavek na objednavku schvaluje
vedouci katedry/Ustavu .

Evidence dokumenti v UK

UK vede jednotnou evidenci viech pfiristkl prostfednictvim knihovniho systému
ALEPH.

Je doporuceno, aby vdechny tiskoviny a trvale nakoupené EIZ (knihy, ¢asopisy
apod.) byly evidovéany v UK. Povinnost této evidence je uréena u véech dokumentd
s cenou od 500,-K¢ vys.

V pfipadé ndkupu za hotové jsou dokumenty p¥edany do UK veetn& dokladu o
zaplaceni. UK dokumenty zaeviduje a na doklad napise pfiristkové Cislo.Teprve
poté mlze byt doklad o zaplaceni proplacen pfislusnym pracovistém.
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e U dokumentd do 500,-K¢ rozhodne vedouci pracovisté, zda dokument bude
evidovan v UK nebo bude zafazen do pracovnich pomficek, o nich? vede
pracovisté pomocnou evidenci (ndzev knihy, cena, datum pofizeni, jméno
pracovnika, ktery dokument vyuziva). Vyfazeni z této evidence je v pravomoci
vedouciho pracovisté.

e Pokud knihy pro jednotlivd pracovisté nakupuje UK a pracovisté p¥i objedndvce
nesdéli, Ze se jednd o pracovni pomdcku, UK je automaticky zaeviduje do jednotné
evidence UK (pfirGstkovy seznam UK).
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