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V Praze dne 2. 5. 2024

Smérnice feditelky Ustfedni knihovny CVUT ¢&. 1/2024

Organizace akvizice (nakupu) informaénich zdroj(i a sluzeb na CVUT

Pravidla akvizice Ustfedni knihovny CVUT (UK) a ¢erpani finanénich prostfedk( z rozpo&tu UK pro nakup
informaénich zdrojd projednava Knihovni rada CVUT (KR), kterou dle organizaéniho Fadu UK jmenuje
rektor. KR je stalym poradnim organem reditele UK. Smérnice se vztahuje na viechny dokumenty, které
Skola ziska formou ndkupu v tuzemsku ¢i v zahranici bez ohledu na zdroj a zplsob jejich financovani.

Objednavka a platba FIS UK

a) Zprostiedki UK jsou hrazeny informaéni zdroje a sluzby, které jsou prifezové uréeny pro celou
Skolu. Jedna se zejména o licencni poplatky k elektronickych informacénim zdrojlim a sluzbam,
trvaly nakup elektronickych knih. Dale je hrazen nakup tisténych dokumentll prevainé
urcenych pro podporu védy a vyzkumu prifezové pro celou skolu.

b) Z prostfedkd fakult a Ustavl jsou hrazeny oborové zamérené informacni zdroje, studijni
literatura, doporucena literatura k predmétim dané fakulty, Ceské a zahrani¢ni casopisy
tematicky zamérené na studijni a védni obory dané fakulty ¢i Ustavu.

Informaéni zdroje objednava a hradi UK v pfipadé a) ze svého rozpottu, v piipadé b) z poskytnutych
limitQ, které si fakulty/dstavy samy stanovily na informaéni zabezpeceni studijnich a védnich obor(.
Fond hrazeny z téchto limitl je uchovavéan a zpfistupriovan v UK Dejvice (NTK) a na detaovanych
pracovistich (lokalni knihovny—LK). UK 1x ro¢né rozesila tajemnikdim vypis z Uétu limitd jednotlivych
fakult a soucasti CVUT, nepozada-li néktera soucast UK o jiny zptisob.

Objednavka a platba FIS fakult a tstav

a) Z prostfedk( kateder/ustavi knihovna nakupuje dokumenty na zakladé jejich poZadavki.
Dokumenty jsou uloZeny na katedrach/ustavech jako trvale deponované. Jejich zpfistupnéni
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jinym uZivateldim Ize uskute¢nit na vyzadani UK jako meziknihovni vypdjé¢ku na omezenou
dobu, zpravidla nal4 dni.

Povéreny pracovnik katedry/ustavu vytvori v AEDO fakulty/Ustavu schvélenou objednédvku uréenou
pro UK, kterd dale objednavku realizuje. Mistem doddni objednaného dokumentu je UK (kde se
dokument eviduje a zpracuje, poté vraci na pfislusnou katedru/dstav), fakturacnim mistem je ptislusna
fakulta/ustav. Pozadavek na objednavku schvaluje vedouci katedry/ustavu.

b)

Z grantl (a jinych mimorozpoctovych prostiedk() jsou nakupovany informacni
zdroje (dokumenty) na zakladé poZzadavk( nositele grantu nebo pracovnika
zodpovédného za nakladani s témito prostfedky. Dokumenty hrazené z grantl

jsou ulozeny v dil¢i knihovné katedry/ustavu nebo je ma nositel/fesitel grantu
dlouhodobé pajéené pres automatizovany vyptjéni systém ALEPH v UK, a to po
celou dobu trvani grantu. Po skonceni grantu budou dokumenty vraceny do fondu
prislusné dil¢i knihovny na katedre nebo fondu na LK, pfipadné mohou byt predany
do fondu UK v Dejvicich.

Povéreny pracovnik katedry/ustavu vytvori v AEDO fakulty/dstavu schvalenou objednéavku uréenou pro
UK, ktera dale objedndvku realizuje. Mistem dodani objednaného dokumentu je UK (kde se dokument
eviduje a zpracuje, poté vraci na prfislusnou katedru/ustav), fakturaénim mistem je pfislusna
fakulta/ustav. Pozadavek na objednavku schvaluje vedouci katedry/ustavu .

Evidence dokumentd v UK

UK vede jednotnou evidenci viech pfirdstk( prostfednictvim knihovniho systému ALEPH.

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

V ptipadé nakupu za hotové jsou dokumenty pfedany do UK véetné dokladu o zaplaceni. UK
dokumenty zaeviduje a na doklad napise prirGstkové Cislo. Poté mizZe byt doklad o zaplaceni
proplacen prisluSnym pracovistém.

U dokument@l do 500,-K¢& rozhodne vedouci pracoviété, zda dokument bude evidovan v UK
nebo bude zarazen do pracovnich pomicek, o nichZ vede pracovisté pomocnou evidenci
(ndzev knihy, cena, datum pofizeni, jméno pracovnika, ktery dokument vyuziva). Vyrazeni z
této evidence je v pravomoci vedouciho pracovisté.

Pokud knihy pro jednotliva pracoviété nakupuje UK a pracovisté pfi objedndvce nesdéli, 7e se
jedna o pracovni pom(cku, UK je automaticky zaeviduje do jednotné evidence UK (pfirfistkovy
seznam UK).
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