Podrobné pokyny
k nakupovani informa¢nich zdroji na CVUT

1. Zdroj financovani - vlastni prostiedky kateder, granty, vyzkumné zaméry apod.

Tyka se vseho, co pozaduji fakulty/katedry ze svych prostfedkt, granti, vyzkumnych zamért apod. a zajistuje
UK CVUT. NizZe uvedeny postup respektuje jednotnou metodiku finan¢niho Gcetnictvi CVUT a je zarukou, Ze
dokumenty projdou evidenci UK CVUT. Povinnost této evidence je ur¢ena u vsech dokumenti s cenou od
500,-K¢ vys.

Povéreny pracovnik katedry
e nejprve zada pozadavek na objednavku literatury p¥isluiné pracovnici UK (e-mail, telefonicky, ustng).
Pozadavek musi obsahovat zékladni tidaje o dokumentu - nazev, autor, ISBN, eventualné dalsi tidaje.
Pracovnice UK zjisti pozadované tdaje a posle je povéfenému pracovnikovi katedry/Gstavu.

e povéfeny pracovnik katedry/astavu poté vytvoii ve FIS fakulty navrh objednavky uré&eny pro UK
CVUT! To neni navrh objednavky knihkupci!

Navrh objednavky obsahuje nasledujici udaje:

Adresu odbératele - tj. adresa prislusné fakulty
Odbératel: Ceské vysoké uceni technické v Praze
FAKULTA STROJN{
Technicka 4
16607 PRAHA 6
Ceska republika
ICO 68407700
DIC CZ68407700
Adresu dodavatele - pro tento p¥ipad je vidy uvedena adresa UK
Dodavatel: Ceské vysoké ugeni technické v Praze
Ustiedni knihovna
Technicka 6
16080 PRAHA 6
Ceska republika
Koneény prijemce: jméno, nazev katedry apod., tj. komu je kniha uré¢ena
Déle navrh objednavky obsahuje ,,poloZkovy rozpis“ - nazev, mnozstvi, pfedpokladanou cenu, datum

vystaveni, jméno toho, kdo navrh objednavky vystavil, interni idaje objednatele - akce, ¢islo stiediska, typ akce,
zdroj financovani (b&ézny postup pii tvorbe objednavek ve FISu).

Takto vytvofeny navrh objednavky musi byt zGfadovan v ramci katedry (podpisy spravce/piikazce). Po
schvaleni navrhu objednavky povéreny pracovnik katedry objednavku vytiskne. Na objednavce musi byt jako
dodavatel opét uvedena UK CVUT (adresa viz vyse).

Kopii objednavky (ti§ténou nebo v PDF) posle do UK na kontaktniho pracovnika jmenovaného pro jeho
fakultu.

Kontaktni pracovnice UK pro jednotlivé soudasti:
FSV, FA , ELSA - Zuzana State¢na - knihy / telefon 22435-9985
Miroslava Zaisova - Gasopisy /telefon 22435-9983

FS - Daniela Nova- knihy / telefon 22435-9987,
Jana Sedlackova — Casopisy / telefon 22435-9800



FEL, FIT, VIC, UCEEB, CIIRK, UTEF- Irena Siméakova - knihy /telefon 22435-9800,
Jana Sedlackova - ¢asopisy / telefon 22435-9800

KU - Miroslava Zaisova / telefon 22435-9800
MUVS - Vit Mrkvicka — knihy / telefon 22435-9986
Jana Sedlackova — Casopisy 22435-9800

Na fakultach s lokalnimi knihovnami zasila povéfeny pracovnik katedry objednavku kontaktni pracovnici UK
pro jeho fakultu:

FJFI - Dana Sinkova / telefon 22435-8305

FD - Leona Srtitova / telefon 22435-9191

FBMI - Stanislava Bofilova / telefon 22435-8455

Pracovnice knihovny
1) realizuje objednavku a po dodani od knihkupce ptijme knihy a fakturu
2) zpracuje knihy a pfeda na katedru nasledujicim zptisobem:

e Vytiskne pozadovany pocet katalogizacnich listki. Jeden =z listkd si necha
podepsat povéfenym pracovnikem katedry jako doklad, ktery bude ulozen
V knihovné.

e Katalogizaéni listky, knihu a fakturu pieda katedfe. Pokud faktura ptijde diive nez
knihy, pfeda knihovna katedfe samotnou fakturu, pfedani knih bude realizovana po
jejich dodani.

e Pfedani dodavky (knihytkatalogizac¢ni listky+faktura) zajistuji pfislusné kontaktni
pracovnice UK.

e Misto piedani pro FSv, FA, FS, FEL, FIT, MUVS, UCEEB, CIIRK a UTEF v UK
Dejvice je v administrativni ¢asti UK ve 2.NP, pro ostatni fakulty v piislusnych
lokalnich knihovnach.

Pracovnik katedry/astavu pieda fakturu na ekonomické oddéleni piisluiné fakulty nebo tstav CVUT.

Nakup literatury pro katedry/astavy v hotovosti se ¥idi podle pravidel pro drobna vydani. U dokumenti
s cenou do 500,- K¢ rozhodne vedouci pracoviité, zda dokument bude evidovan v UK nebo bude zatazen do
pracovnich pomicek, o kterych vede pracovi§té pomocnou evidenci. Knihy s vy$§i cenou predaji pracovnici
kateder/ustavii s kopii Gétu kontaktnim pracovnicim UK ke zpracovani a pfevezmou je pak s katalogizaénimi
listky do své dil¢i knihovny na katedfe/ustavu.

2. Zdroj financovani — limity fakult

Vys§i limitu na nakup studijni literatury pro studenty si stanovuje fakulta/soucast sama. Tato literatura se
nakupuje na zakladé navrhti a doporudeni z kateder a ustavil. Fakulty své limity poukazou na et UK. Reditelka
UK piedklada vypis celoroéniho erpani tajemnikam fakult/Gstavi.

Navrh objednavky ve FIS UK udél4 kontaktni pracovnice UK pro p¥islusnou fakultu.

Adresa v hlavi¢ce objednavkového listu, dodaci misto i faktura¢ni adresa je:
Ceské vysoké udeni technické v Praze

* Ustiedni knihovna

Technicka 6

16080 PRAHA 6

Pro lokalni knihovny je dodacim mistem prislu$na lokalni knihovna, fakuracni adresa je vzdy:
Ceské vysoké ugeni technické v Praze

* Ustiedni knihovna

Technicka 6

16080 PRAHA 6

3. Zdroj financovani — rozpotet UK

Z tohoto zdroje se financuji piedevs§im licenéni pristupy/konsorcialni poplatky k elektronickym informaénim
zdrojim a sluzbam a informac¢ni zdroje (napt. e-knihy) pokryvajici obory spole¢né pro celou univerzitu.



