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10.

k Zasadam akvizice informacnich zdroji na UK PedF

Usttedni knihovna UK PedF v souladu se zdkonem &. 257/2001 Sb., (knihovni zékon), Knihovnim fadem UK,
svym Vypljénim fadem a statutem fakulty zabezpecuje a koordinuje vynakladani finan¢nich prostredkt
pridélenych na akvizici informacnich zdroji UK PedF. Knihovni komise se mtize vyjadiovat k ziskavani
informacnich zdrojt z hlediska obsahového.

P¥i vedeni evidence knihovniho fondu véetné revize knihovniho fondu postupuje Ustiedni knihovna v souladu
s provadécim pravnim piedpisem, tj. vyhlaskou ¢. 88/2002 Sb., k provedeni zédkona ¢. 257/2001 Sb., o
knihovnach a podminkach provozovani verejnych knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon).
Ustiedni knihovna je zpracovatelskym a metodickym centrem pro dislokovana knihovnicko — informacni
pracovisté, kterymi jsou Studovna anglické literatury (SAJL) v Celetné 13 a Knihovna vyzkumnych a
vzdélavacich pracovist (KVVP), Hloubétinska 26 se studovnami CES a CDS v ulici Myslikova 7.

Za informacni zdroje jsou povazovany klasicka knizni produkce i elektronické informacni zdroje, napf. tisténa
odborna literatura vcetné skript, tuzemsky i zahrani¢ni periodicky tisk, zavérecné kvalifikacni prace,
vyzkumné zpravy, elektronické informacni zdroje dostupné z internetu i na specialnim druhu nosice (napt. CD,
CD-ROM), atp. Akvizici informacnich zdroju se rozumi tyto zakladni zpisoby jejich ziskavani: nakup, dary,
vymeéna.

Z ptidélenych rozpoétovych prostiedkii Ustiedni knihovna zabezpeluje zejména:

a) informacni potieby celofakultnich pfedméta a ostatnich akreditovanych predmét (obort)

b) licencované informaéni zdroje dostupné zaméstnanctiim a studenttim fakulty,

¢) aktualizaci a dopliiovani knihovniho a informaéniho fondu Ustiedni knihovny.

Usttedni knihovna realizuje akvizici informaénich zdrojti i z finanénich prostiedkd grantd, nadaci a
vyzkumnych zamérl. Z financnich prostiedkti grantt jsou predevsim zabezpeCovany informacni zdroje pro:
a) vyzkumné zaméry a védecké programy, stanovené vedenim fakulty jako strategické sméry rozvoje fakulty,
b) licencované informa¢ni zdroje dostupné zaméstnanctim a studentim fakulty.

Informacni zdroje zakoupené z rozpoctovych prostiedki fakulty a téz z prostiedktl grantt, nadaci a
vyzkumnych zaméra jsou hmotnym majetkem UK PedF (Grantovy fad UK) a pted vyictovanim podléhaji
evidenci a zpracovani v Ustfedni knihovné. Ekonomické oddéleni nepiijme faktury bez piirtistkovych &isel a
podpisu akvizitérky knihovny. Vyjimku z evidence tvorti elektronické informacni zdroje ptistupné z internetu,
které jsou zptistupnény z Portalu elektronickych zdroju UK.

Pozadavky k zajisténi informacnich potieb predkladaji:

a) garanti akreditovanych pfedméti,

b) fesitelé grantd, garanti dlouhodobych védeckych programu a vyzkumnych zaméra,

C) ostatni zaméstnanci fakulty,

d) studenti.

Objednavky na zakoupeni informaénich zdrojii zadatelé predkladaji do Ustiedni knihovny v dostateéném
predstihu na tidtenych nebo elektronickych formulatich dostupnych na webovych strankach UK.

Veskery periodicky tisk, tzn. placeny z rozpoctu fakulty i z jinych finan¢nich zdrojt (napt. z granti),
objednava a eviduje UK. Usttedni knihovna je povinna ho evidovat v celostatni databazi periodik Narodni
knihovny.



11. Aktualizace objednavky ¢asopisi na nasledujici kalendaini rok délaji katedry/pracovisté fakulty vzdy na
zatatku nového akademického roku, prostfednictvim tidténého formulafe dostupného na webu Ustfedni
knthovny.

12. Z rozpodtu fakulty neni mozné objednavat zahrani¢ni periodika duplicitng, ceské tituly pouze v pfipadé, Ze se
jedna o pracovni pomicku (napf. Ugitelské noviny) nebo je uréen pro pracovidté lokalizovana mimo hlavni
budovu v ulici M. D. Rettigové.

13. Duplicity periodik Ize platit z jinych finan¢nich prostfedki nez je rozpocet fakulty.

14. Casopisy Hudebni vychova, Vytvarna vychova, Specialni pedagogika, Pedagogika si katedra/pracovisté
objednavaji a plati ve Vydavatelstvi PedF.

15. V piipadé, ze si pracovnici kateder, Ustavii a pracovist zajistuji akvizici z prostredka granti a nadaci. i z
jinych prostfedku vlastnimi silami, maji povinnost:

— ovéFit si v Centralnim katalogu UK. zda objednavané informaéni zdroje jiz nejsou ve fondu Ustiedni
knihovny v dostateéném poctu,

- predlozit nakoupené informacni zdroje k evidenci a ke knihovnickému zpracovani do Centralniho katalogu
UK pred vyudtovanim na ekonomickém oddéleni.

16. B&zné administrativni a hospodarsko-spravni dokumenty (napf. materialy podléhajici rychlému zastaravani) si
katedry/pracovi$té kupuji a eviduji samostané ze své stalé zalohy.

17. Zavéreené kvalifikaéni prace katedry a ustavy odevzdavaji Ustiedni knihovné v jednom exemplafi. Ustredni
knihovna zabezpecuje jejich knihovnické zpracovani v Centralnim katalogu UK a zpfistupnéni formou pfisné
prezenéni vypijeky ve studovné v Rettigove. resp. v KVVP. Nakladani se zavéreCnymi kvalifikanimi pracemi
stanovuji vnitini pfedpisy UK PedF v souladu se zakony vysokoskolskym a autorskym.

18. Z produkce Vydavatelstvi UK PedF jsou dva vytisky od titulu predavany zdarma do Ustfedni knihovny. Z
toho jeden vytisk je ur¢en pro moznou vymenu publikaci.

19. Kazdé pracovisté UK PedF. které vydava své ucelové publikace ve Vydavatelstvi UK PedF, napf. sborniky
praci kateder, nebo je mu vydavatelstvim pridéleno ISBN, ma za povinnost odevzdat do Ustfedni knihovny
nejméné jeden interni povinny vvtisk. Publikace v nékterém ze svétovych jazyki jsou pfednostné urceny pro
moznou mezinarodni vyménu publikaci.

20. Knizni dary uréené k umisténi na kterékoliv knihovnicko-informaéni pracovidté UK PedF Ustfedni knihovna
piijima jen na zakladé nabidkového seznamu nebo po ustni domluve s darcem.

Prilohy:

Jak postupovat pii objednavani knih, ¢asopisu a dalSich informacnich zdroji na PedF UK
Zadanka na nakup literatury

Zadanka na nakup Casopist

V Praze dne 20. ledna 2011

Doc{/PaedDr. Radka Wildova. CSc.
dékanka fakulty




Jak postupovat pri objednavani knih, ¢asopisii a dalSich informacnich materiali pro potireby
vyuky, védy a vyzkumu UK Pedagogické fakulty

Usttedni knihovna UK PedF (déle jen UK) buduje fond knih, periodik a jinych druhiéi dokumentii, profilovanych v
souladu s akreditovanymi studijnimi obory a vyzkumnymi zaméry UK PedF. Nakup knih, periodického tisku a dalSich
informacnich zdroji uskutec¢niujeme na UK PedF z téchto financnich prostfedkii:
a) z piidélenych rozpottovych prostiedkd, kterymi disponuje vedouci UK a povéfena pracovnice akvizice,
b) z finan¢nich prostiedku granti a vyzkumnych zamért, kterymi disponuji fesitelé grantovych projektu, resp.
fesitelé vyzkumného zaméru.

Knihovni a informaéni zdroje ziskané z vyse uvedenych finan¢nich prosttedka se stavaji majetkem UK PedF, a proto
S nimi zachazime podle platnych smérnic o evidenci a spravé hmotného majetku UK PedF.
Studenti mohou podavat nadvrhy na akvizici informaénich zdrojii prostfednictvim pracovnikl referencnich sluzeb a
oddgleni akvizice UK.
Chceme Vas proto, vazené kolegyné a vazeni kolegové, informovat o postupech pri nakupu knizni produkce, periodik i
dalsich informacnich zdrojii. Vérime, Ze tato informace prispéje k dalsimu zlepSeni spoluprdce mezi Ustiedni knihovnou
a akademickou obci fakulty.
Jak postupovat pii nakupu knih a ¢asopisi:
Pro objednavku knih pouZijte “Zadanku na nakup literatury” (dale jen Zadanku ) v titéné nebo elektronické podobé :
e Vv pozadavku vypliite pole: autor, nazev, ISBN, zdroj financovani, ucel a lokaci
e  bude-li objednavka placena z grantu, dopliite prosim &islo grantu, faktura bude proplacena piimo z uétu
grantu, ekonomické oddéleni nepfijme faktury bez piiristkovych cisel a podpisu akvizitérky knihovny
e podepsanou tisténou zadanku doruéte do oddéleni akvizice UK (Dana Bakosova, ¢. dv. 7K, linka 290),
zadanku v elektronické podobé zaSlete na adresu dagmar.bakosova@pedf.cuni.cz

e Objednavka zahranicni publikace:

e zadanku s vyplnénymi daji o Zadateli a knize (cenu neuvadéjte) poslete na adresu
dagmar.bakosova@pedf.cuni.cz

e do 2-3 dnu zjistime nabidkovou cenu od dodavatele a posleme vam ji v zadance doplnénou zpét

e pokud s cenou souhlasite, zadanku vytisknéte, podepiste a doructe do oddéleni akvizice

e orientacni dodaci lhuta u zahranic¢nich publikaci je 1-4 mésice

e mistem dodani je vyhradné UK

e Vv oddéleni akvizice mate moznost si pujcit katalogy tuzemskych i zahrani¢nich vydavateld v papirové podobé

Objednavka Ceské publikace:
e cenu miZete vyplnit sami, Zadanku rovnou podepiste a doructe do oddéleni akvizice

e orientacni dodaci lhtty u ceskych publikaci je cca 14 dni véetné knihovnického zpracovani (na pozadani lze
zajistit prednostni zpracovani)

e mistem dodani je vyhradné UK

e cena na zadance je cenou maximalni, fakturovana ¢astka muze byt po sleve nizsi

Pro urychleni objednani prosime o podavani zadanek na ¢eskou a zahrani¢ni literaturu zv1ast'.
Nakupovdni odborné literatury na uctenku:
Odbornou literaturu lze vyjimecné nakupovat na uctenku, a to v ptipade:
a) tuzemské literatury do hodnoty 500,- K¢&/ks;
b) materialt nabizenych ke koupi za vyhodnych cen na tuzemskych a zahrani¢nich konferencich, vystavach apod.

Ugtenku piilozte k formulati Drobné vydani. Pracovnice akvizice nakup potvrdi a pieda na ekonomické oddéleni
k proplaceni. Takto zakoupené dokumenty jsou vZdy zpracované v Centralnim katalogu.
V piipadé€ podezieni, ze Vas pozadavek nebyl spravné ¢i v€as vytizen, obratte se na pracovnici akvizice (pani
Bakosovou) a ovéite si, zda nedoslo k chybé ¢i omylu.

1. Objednavani, nakupovani a distribuce periodického tisku

Nakup tuzemskych i zahraniénich &asopisti na fakulté realizujeme centralng v Ustiedni knihovn& formou
predplatného na cely kalendaini rok, ziskdvame tim znacné finan¢ni slevy.

Konsorcionalni tituly ndm umoziiuji on-line pfistupy i do dalSich titult v ramci kolekei konsorcii. Odebirané
tituly v tisténé + online formé aktualizujeme podle vasich pozadavk.
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Nejpozdgji na zaCatku noveho akademickeho roku od nas vedouci kateder/pracovist’ dostanou seznamy

odebiranych ¢asopisti s zadosti o potvrzeni odbéru nebo aktualizaci na Zadance pro nakup casopisii.

Postup pii objednévani:

e nemeénite-li tituly ani finan¢ni zdroje, seznam jen podepiste a vratte do oddéleni akvizice pani Bakosové
(linka 290)

e aktualizujete-li tituly, vypliite Zadanku na nakup ¢asopisii , uved’te v §echny pozadované tituly (tedy
nejen nove objednavané)

e u tituld, které budete hradit z grantovych prostfedki, nezapoménte prosim uvést ¢islo grantu a jméno
fesitele, vyactovani zajistime vnitinim pfevodem

e vyplnénou a podepsanou zadanku vratte do oddéleni akvizice pani Bakosové (linka 290)

e mistem dodani je vyhradng UK

Casopisy zaplacené z grantovych prostiedki kateder/pracovist’ si povéteni pracovnici kateder/pracovist
pravidelné vyzvedavaji na stanoveném misté v Ustfedni knihovné.
Objednavani a nakupovani specialnich druhi informac¢nich nosici:

Objednavani a nakupovani informaci na kompaktnich discich, magnetofonovych kazetach, audiokazetach
realizujte analogicky jako nakup knih. Doporu¢ujme jejich vyber pied vystavenim Zadanky na nakup
konzultovat v akvizici UK.

Zachazeni s nakoupenymi informaénimi zdroji:

e Informacni zdroje z ptidélenych rozpoctovych a grantovych financnich prostfedkii jsou urceny k
vefejnému pujcovani, a to i v piipadé, Ze jsou trvale lokalizovany na katedrach (periodika), anebo ptijéeny
na grantovou vypijcku. Jde pfedevsim o realizaci meziknihovnich vypujcek a fes§ime je vzdy po dohodé
formou kratkodobé vyputijcky.

e  Absencni vypijcky zakoupenych knih provadime ve vyptijénim protokolu na zaklad€ osobniho konta
v Centralnim katalogu UK.

e Periodicky tisk placeny z rozpoétu fakulty evidujeme a zpiistupiiujeme ve studovnach UK.

e  Studentiim periodicky tisk pljcujeme zasadné prezencn€, zaméstnancim fakulty umoznujeme
kratkodobou vypujcku mimo studovnu.

e Periodicky tisk placeny z grantovych prostfedkd po zaevidovani v knihovné davame na pracoviste, které
jeho nakup financovalo. Tituly ¢asopist, které nepodléhaji archivovani, uchovavame 2-5 let podle
pozadavku akreditaci a disponibilniho mista. Denni tisk nearchivujeme, uchovavame ho v ramci bézného
roku.

e Informaéni zdroje umisténé na dislokovanych pracovistich mohou byt kdykoliv pfevedeny zpét do UK.
Informaéni zdroje vyfazené z fondu UK nabizime k vyuziti katedram/pracovistim fakulty, knihovnam UK
a dal§im knihovnédm a odborné vetejnosti.



