Pokyn tajemnika: organizace nakupu informacnich zdroji na Masarykové Ustavu vyssich studii

Pravidla akvizice informacnich zdrojd a sluzeb na MUVS vychazeji ze Smérnice feditelky Ustfedni
knihovny CVUT ¢&. 1/2019 a vztahuji se na viechny dokumenty, které Masaryk{v Ustav ziska formou
nakupu v tuzemsku ¢i v zahranici, bez ohledu na zdroj a zpUsob jejich financovani.

1. Objednévka a platba ze zdrojd Ustiedni knihovny CVUT

KaZdy kalendafni rok Masarykév Ustav poskytuje Ustfedni knihovné (UK) finanéni limit, z n&jz jsou
hrazeny odborné publikace, studijni literatura, doporucena literatura k predmétlim, ¢eské a zahraniéni
¢asopisy a daldi informadni zdroje, které se tematicky zaméfuji na studijni a védni obory MUVS.
Podnéty k potizeni uvedenych informacnich zdroji pribéiné sbird povéreny pracovnik Oddéleni
vyzkumnych aktivit a rozvoje MUVS a predava je knihovné, ktera zajistuje nakup. Tento zpGsob potizeni
je zpisobem preferovanym.

2. Objednavka a platba ze zdroja MUVS

a) Z grantl jsou nakupovany informacni zdroje na zakladé poZadavkl nositele grantu nebo
pracovnika zodpovédného za nakladani s témito prostiedky. Tento pracovnik oslovi pfimo,
nebo prostfednictvim Oddéleni vyzkumnych aktivit a rozvoje, Ustfedni knihovnu s Zadosti o
cenovou nabidku pozadované literatury. Pokud nositel grantu odsouhlasi cenovou nabidku,
provede sekretariadt MUVS navrh objedndvky uréeny pro UK. Pozadavek na objednavku
schvaluje vedouci pracovisté (institutu/oddéleni). Poté UK objedndvku realizuje. Mistem
dodani objednaného dokumentu je UK (kde se dokument eviduje a zpracuje). Fakturu preda
UK na MUVS k uhrazeni.

b) Zrozpoctovych prostiedkd MUVS je mozno nakupovat informaéni zdroje pouze pokud neni
mozno vyuzit ndkupu dle bodu 1, nebo 2a. O nadkupu rozhoduje vedouci pracovisté
(institutu/oddéleni) v kooperaci se spravcem rozpoctu Ustavu. Pokud je zdamér ndkupu predem
odsouhlasen, pozada povéteny pracovnik o cenovou nabidku UK a dale se postupuje stejné
jako v bodé 2a.

c) Ve zcela vyjimecnych ptipadech dle bodu 2b, kdy mize akademicky pracovnik poZzadovanou
literaturu ziskat za zvyhodnénych podminek (exkluzivné na konferenci, za vyrazné vyhodnéjsi
cenu), je mozno literaturu zakoupit a uhradit osobné (avSak pouze v hotovosti a nikoliv
platebni kartou!). V takovém piipadé je nutné predat zakoupené informaéni zdroje do UK
véetné dokladu o zaplaceni. UK dokumenty zaeviduje a na doklad napi$e pFirGistkové &islo.
Teprve poté mize byt doklad o zaplaceni pracovnikovi proplacen na MUVS. V ostatnim se
postupuje dle bodu 2b.

3. Evidence a vypUjcky nakoupenych informacnich zdrojl

e Informaéni zdroje placené z finan¢niho limitu UK jsou po nakupu zaevidovany a ulozeny
v Ustiedni knihovné, kde jsou volné k vypUjéeni. Pro akademické pracovniky je v pfipadé zajmu
mozno zajistit dlouhodobou vypjcku.

e Informacni zdroje placené z grantd a mimorozpocétovych prostfedk( ma nositel/Fesitel grantu
dlouhodobé pujéené pres automatizovany vypujéni systém ALEPH v UK, a to po celou dobu
trvani grantu. Po skonceni grantu je mozno vypUjcku prodlouZit, nebo vratit dokumenty do
fondu UK.



e Informaéni zdroje nakoupené z rozpoc&tovych prostiedkdt MUVS jsou po nakupu zaevidovény
v knihovné a dlouhodobé pljéené pres automatizovany vypQjéni systém ALEPH v UK. Kdyz
pracovnik MUVS, ktery ma dokumenty zapGjéeny, z pracovi$té odejde, je kniha umisténa do
fondu UK, pokud o ni neprojevi zajem jiny uzivatel z MUVS.

e Pfi ukonéeni pracovniho poméru na CVUT je kazdy pracovnik povinen viechny vypdjéené
dokumenty vratit do knihovny a nechat si tuto skutecnost potvrdit na vystupni list.

Timto pokynem jsou povinni se Fidit viichni pracovnici MUVS.
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