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Smérnice feditelky Ustiedni knihovny CVUT ¢&. 1/2014

Organizace akvizice (nakupu) informacnich zdrojt a sluzeb na CVUT

Pravidla akvizice UK a &erpani finanénich prostiedki z rozpoétu UK pro nékup informaénich
zdroj schvaluje Knihovni rada CVUT (KR), kterou dle organiza¢niho fadu UK jmenuje rektor.
KR je stalym poradnim organem feditele UK.

Smérnice se vztahuje na vSechny dokumenty, které Skola ziska formou nékupu v tuzemsku ¢i v
zahranici, bez ohledu na zdroj a zptisob jejich financovani.

Objednavka a platba -FIS UK

a) Z prostfedki Ustiedni knihovny CVUT (UK) jsou hrazeny informaéni zdroje a sluzby,
které jsou prufezoveé urCeny pro celou Skolu. Jedna se zejména o licencni poplatky k
elektronickych informa¢nim zdrojim (databaze, digitalni knihovny) a sluzbam, predplatné
konsorcidlnich ¢asopist, ndkup elektronickych knih, .....).

b) Z prostfedkti fakult a ustavli jsou hrazeny oborové zaméiené informacni zdroje, studijni
literatura, doporucena literatura k predmétim dané fakulty, ceské a zahrani¢ni Casopisy
tématicky zamétfené na studijni a védni obory dané fakulty ¢i Gstavu.

Informaéni zdroje objednava a hradi UK v piipadé a) ze svého rozpoétu, v piipadé b) z
poskytnutych limith, které si fakulty/ustavy samy stanovily na informacni zabezpeceni studijnich
a védnich obord. Fond hrazeny z téchto limitd je uchovavan a zpiistupiovan v UK Dejvice (NTK)
a na detasovanych pracovistich (lokalni knihovny—LK). UK 2x roéné rozesila tajemnikam vypis z
Gty limitd jednotlivych fakult a souéasti CVUT, nepozada-li néktera soucast UK o jiny zpiisob.

Objednavka a platba -FIS fakult a astava

a) Z prostifedki kateder/ustavil jsou nakupovany informacéni zdroje (dokumenty) na zakladé¢
jejich pozadavkl. Dokumenty jsou ulozeny na katedrach/tstavech jako trvale deponované.
Jejich zpiistupnéni jinym uZivatelim lze uskute¢nit na vyzadani UK jako meziknihovni
vypujcku na omezenou dobu, zpravidla nal4 dni.

Povéteny pracovnik katedry/ustavu vytvoii ve FIS fakulty/ustavu navrh objednavky urceny pro
UK, ktera dale objednavku realizuje. Mistem dodani objednaného dokumentu je UK (kde se
dokument eviduje a zpracuje, poté vraci na piislusnou katedru/stav), fakturacnim mistem je
ptislusna fakulta/tstav. Pozadavek na objednavku schvaluje vedouci katedry/ustavu .

b) Z grantl (a jinych mimorozpoctovych prostfedkil) jsou nakupovany informacni zdroje
(dokumenty) na zékladé pozadavka nositele grantu nebo pracovnika zodpovédného za
nakladani s témito prostfedky. Dokumenty hrazené z grantl jsou uloZeny v dil¢i knihovné
katedry/astavu nebo je ma nositel/fesitel grantu dlouhodobé ptijcené pies automatizovany
vypujéni systém ALEPH v UK, a to po celou dobu trvani grantu. Po skonéeni grantu
budou dokumenty vraceny do fondu ptislusné dil¢i knihovny na katedfe nebo fondu na
LK, piipadné mohou byt pfedany do fondu UK v Dejvicich.



Povéteny pracovnik katedry/tstavu vytvoii ve FIS fakulty/Gstavu navrh objednavky urceny pro
UK, ktera dale objednavku realizuje. Mistem dodani objednaného dokumentu je UK (kde se
dokument eviduje a zpracuje, poté vraci na piisluSnou katedru/tstav), fakturatnim mistem je
ptislusna fakulta/tstav. Pozadavek na objednavku schvaluje vedouci katedry/ustavu .

3. Evidence dokumenti v UK

UK vede jednotnou evidenci vsech pfiraistkii prostiednictvim knihovniho systému
ALEPH.

Je doporudeno, aby vsechny tiskoviny (knihy, ¢asopisy apod.) byly evidovany v UK.
Povinnost této evidence je uréena u vSech dokumentt s cenou od 500,-K¢ vys.

Vpiipad€ nakupu za hotove jsou dokumenty pfedany do UK véetné dokladu o zaplaceni
(paragon). UK dokumenty zaeviduje a na doklad napiSe pfirtstkové ¢islo dokumentu.
Teprve poté miize byt doklad o zaplaceni proplacen piislusSnym pracovistém.

U dokumenti do 500,-K¢ rozhodne vedouci pracovisté, zda dokument bude evidovan v
UK nebo bude zafazen do pracovnich pomiicek, o nichZ vede pracovi§té pomocnou
evidenci (nazev knihy, cena, datum pofizeni, jméno pracovnika, ktery dokument vyuziva).
Vyftazeni z této evidence je v pravomoci vedouciho pracoviste.

Pokud knihy pro jednotliva pracoyiété nakupuje UK a pracoviité pii objednévce nesdéh’,
7e se jedna o pracovnj pomticku, UK je automaticky zaeviduje do jednotné evidence UK
(prirastkovy seznam UK).

4. Zarazovani zahrani¢nich dokumenti pro hodnoceni vysledkii vyzkumnych organizaci

(RIV)

Publikace, které budou pro ucely hodnoceni vysledkid vyzkumnych organizaci predany do
Nérodni knihovny CR ( NK CR), nebudou podléhat povinné evidenci v Ustiedni knihovng
CVUT. Ptedkladatel doda publikace, které se budou hodnotit podle “Metodiky hodnoceni
vysledktl vyzkumnych organizaci a hodnoceni vysledkii ukoncenych programii pro 1éta 2013 az
2015“! do NK CR jako dar.

NK CR po akviziénim a bibliografickém zpracovani zafadi tyto knihy do svého fondu.

Vice informaci na:

http://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/doplnovani-fondu/zarazovani-zahranicnich-dokumentu_riv

PhDr.MartaMachytkova
feditelka UK

V Praze dne 11. 2. 2014

! http://www.mff.cuni.cz/fakulta/lib/metodika2013.pdf



