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Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Tato smérnice je platnd pro Ceskou zemédé&lskou univerzitu v Praze (dale jen ,CZU“) — soudast
,$kola“ (tedy s vyjimkou Skolniho zemédélského podniku a Skolniho lesniho podniku) a stanovuje
zasady dopliovani knihovniho fondu Studijniho a informacéniho centra (dale jen ,SIC“) a dilcich
knihoven CzU.

Clanek 2
Vymezeni pojml

Akvizici se pro Ucely této smérnice rozumi nové ziskana véc, prirastek (knizni).

Akvizi¢ni komisi se pro ucely této smérnice rozumi orgdn s pravomoci odsouhlasit pfirlistky do
knihovniho fondu. Akviziéni komise je sloZena z akvizitéra, vedouciho zakladni knihovny SIC
a feditele SIC.

Akvizitérem se pro ucely této smérnice rozumi pracovnik zakladni knihovny, ktery sleduje a ziskava
informacni prameny.

Informacnim pramenem se pro uUcely této smérnice rozumi informacni objekt, ktery obsahuje
dostupné informace odpovidajici informacnim potfebam uZivatele. Informacni pramen muzZe byt
tistény, zvukovy, obrazovy nebo elektronicky (véetné prament dostupnych online).

Dil¢i knihovnou se pro Ucely této smérnice rozumi ¢ast knihovniho fondu SIC zapUjcena danému
pracovisti CZU jako tzv. dil&i sbirka s ¢asové neomezenou vyptjckou (napf. katedrova knihovna).

Katalogizatorem se pro Ucely této smérnice rozumi odborny pracovnik zdkladni knihovny, ktery
provadi jmennou a vécnou katalogizaci dokumentl (informacnich pramend) a wvytvari tak
katalogizacni zdznamy pro katalog.

Knihovni radou CZU se pro Glely této smérnice rozumi poradni organ feditele SIC. Knihovni rada je
sloZena ze zastupcu jednotlivych fakult a Institutu vzdélavani a poradenstvi, pfislusného prorektora
a vedoucich pracovniki SIC.

Multiplikdtem se pro ucely této smérnice rozumi treti a dalsi shodny exemplar urcité publikace, tj.
exemplar téhoz vydani, vyrobeny toutéz reprodukéni technikou a z téhoZz materidlu, vytistény tymz
typem pisma, stejnych rozmért a vnéjsi Upravy.



(9) Studijni literaturou se pro ucely této smérnice rozumi zakladni literatura doporucena vyucujicimi pro
studium. Kromé vytiskl uréenych pro absencni vypujcky, které mohou byt vypljceny mimo
knihovnu SIC vSechny ve stejné dobé, se nachazeji vidy 1-2 exemplare pro ucely prezencniho studia
ve velké studovné SIC.

(10)zakladni knihovnou se pro ucely této smérnice rozumi knihovna umisténa v budové SIC. Toto
oddéleni SIC zabezpeduje akvizici a katalogizaci publikaci pro celou CZU (tj. i pro dil& knihovny).
Zakladni knihovna zabezpecuje absenéni a prezencni vypljcéky z knihovniho fondu umisténého
v prostorach SIC.

Clanek 3
Profil knihovniho fondu SIC

Profil knihovniho fondu SIC je vymezen:

¢ tematickym zamérenim,

¢ druhy informacnich pramend,

¢ jazykovym a geografickym hlediskem,

¢ Uplnosti a rozsahem doplfiovani knihovniho fondu a
¢ Casovym hlediskem.

Oddil 1
Tematické zaméreni

Tematické zaméfeni knihovniho fondu knihovny SIC odpovida profilu CZU, zejména studijnim
oboriim jednotlivych fakult, napf. oblast aplikovanych pfirodnich véd, zejména z odvétvi
potravinovych a pfirodnich zdrojd, Zivotniho prostredi, lesnictvi, techniky, tropického zemédélstvi a
véd ekonomickych.

oddil 2
Struktura informaénich prament

(1) Z hlediska ziskavanych druht informacnich pramen( se knihovni fond SIC ¢leni na materidly:

a) tisténé
b) elektronické

(2) Tisténé informacni prameny jsou:

a) knihy: védecké, odborné a populdrné-nauéné monografie, ucebnice, seridlové publikace,
pfiruckova dila, slovniky, skripta apod. (dale téz jako , neperiodické informacni prameny“),

b) periodika: védecké a odborné Casopisy apod., déle téz jako ,periodické informacni prameny*,

c) normy: zejména pravni, technické normy nap¥. UZ — UpIné znéni,

d) védecko-kvalifikacni prace: bakalafské prace, diplomové prace, doktorské prace a habilitacni

prace,
e) dalsi: mapy, atlasy, sborniky apod.
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(3) Informacni prameny (tiSténé i elektronické) musi byt zavedeny do evidence SIC, pokud jsou
opatrené ISBN (mezinarodnim identifikacnim cislem knihy). Vyjimku tvofi informacni prameny
dle odst. 2 pism. c¢) tohoto oddilu — normy a dle odst. 2 pism. a) tohoto oddilu skripta uréena pro
pracovisté (nikoliv pro zakladni knihovnu). Postup evidence je stanoven pro jednotlivé prameny
dale v této smérnici.

Oddil 3
Komplexnost a objem dopliiovani knihovniho fondu SIC

Doplnovani knihovniho fondu provadi SIC zejména v zavislosti na objemu financ¢nich prostredk(
uréenych na ndakup knihovniho fondu. Doplfiovani informacnich pramen( probihd na zakladé
rozhodnuti akvizi¢ni komise a spoluprace akviziéniho pracoviété SIC s jednotlivymi pracovisti CZU, a
to zejména v ramci tematického zaméreni knihovny SIC. Akvizitér sleduje domaci i zahranicni
nabidky vydavateld a distributorld. Vybér z kniznich novinek na ceském trhu je pravidelné
zvefejfiovan na webovych strankach SIC, stejné jako novinky v kniznim katalogu CZU. Pfi dopliovéni
knihovniho fondu jsou zohledfiovany pFipominky a naméty Knihovni rady CZU.

Oddil 4
Casové aspekty dopliiovani knihovniho fondu SIC

(1) Aktualizaci knihovniho fondu zékladni knihovny provadi SIC na zakladé zastardvani informaci (jak pfi
doplniovani, tak pfi vyrazovani informacnich pramena).

(2) Zastaralé informacni prameny muZe navrhovat pribézné dil¢i knihovna k odpisu, zaslanim seznamu
podepsaného vedoucim pracovisté. SIC tyto informacni prameny vyradi z knihovniho fondu a
nasledné je nabidne k dalSimu eventuelnimu vyuziti ostatnim knihovnam. Pokud Zadna knihovna
neprojevi o vyrazovany informacni pramen zdjem, informuje SIC dil¢i knihovnu, Ze Ize vyrazeny
informacni pramen zlikvidovat.

(3) Casova hranice pro doplfiovani starsi literatury (véetné rozhodovani o zptsobu ndhrad za ztracené
publikace) musi byt stanovena s ohledem na ostatni kritéria i na moZnosti zpfistupnéni
pozadovanych publikaci uzivatelim jinou formou.

Clanek 4
Zpusob dopliiovani knihovniho fondu SIC

(1) SIC zajisti doplfiovani knihovniho fondu:
¢ koupi,
* povinnymi vytisky informa&nich prament vydanych sou¢astmi CZU,
¢ nahradami za ztracené informacni prameny (konkrétni postup viz knihovni rad),
e dary,
e vyménou.

(2) Zdroje, které mohou byt pouZzity pro doplfiovani knihovniho fondu, jsou:
¢ hlavni zdroj - financni prostfedky pridélené SIC pro nakup informacnich pramend,
« dalsi zdroje - finanéni prostfedky kateder a daldich pracovist CZU (prostfedky z p¥ispévk( na
provoz téchto pracovist a jiné zdroje, napf. z hospodarské ¢innosti, grantd apod.).
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Véechna pracovisté CZU se svymi ndvrhy mohou aktivné podilet na procesu dopliovéni knihovniho
fondu SIC k zajisténi informacnich potfeb svych studijnich oboru.

Clanek 5
Hlavni zasady dopliiovani knihovniho fondu SIC

Tematické zaméreni informacnich pramen( prednostné nakupovanych do knihovniho fondu SIC
musi byt v souladu s tematickym zaméfenim obor( studia na CZU a jejich specializaci.

Dal$i informaéni prameny nad ramec hlavniho profilu CZU jsou predeviim sdileny v ramci
knihovnickych siti (narodni i mezinarodni meziknihovni vypQj¢ni sluzby apod.).

Oddil 1
Neperiodicky knihovni fond

Doplfiovani neperiodického knihovniho fondu realizuje SIC nakupem, povinnymi vytisky
informacénich pramen( vydanych sou¢astmi CZU, ndhradami za ztracené publikace, vyménou a dary
prostfednictvim akvizi¢niho pracoviété SIC nebo pfi samostatném nakupu pracovistém CzU,
nezavisle na plvodu financ¢nich prostredki ¢i zplsobu dopliiovani knihovniho fondu.

Navrhy na dopliovani neperiodického knihovniho fondu (knihy apod.) mohou byt predkladany
pribéziné akvizicnimu pracovisti SIC a akvizicni komisi, jeZz zaseda dle potreby. Akvizicni komise
posuzuje navrhy ve vztahu ke knihovnimu fondu.

Pedagogickd pracovisté (katedry) maji povinnost predkladat vcéas knihovné SIC poZadavky na
doplnéni knihovniho fondu o informacni prameny pro zabezpeceni studijnich oboru.

Jakékoliv pracovisté CZU i zaméstnanci CZU maiji pravo predkladat akvizitérovi navrhy na nakup
neperiodického knihovniho fondu.

Pravo schvalit poZzadované informacni prameny k nakupu do knihovniho fondu z prostfedkd
pridélenych SIC m3 feditel SIC nebo vedouci zdkladni knihovny. V ptipadé pouziti jinych financnich
prostfedkdl ma pravo schvalit poZzadované informacéni prameny k nakupu do knihovniho fondu
pracovnik pFisluného pracovisté CZU odpovédny za nakladani s témito prostiedky.

Pocet multiplikatd, je-li nakup provadén z prostredki SIC, stanovi akvizi¢ni komise na zakladé typu
publikace a poctu uZivateld.

Pfed za¢dtkem nového semestru kontaktuje SIC vdechny katedry CZU s 7adosti o doplnéni
doporucené literatury ke studiu pro pfristi semestr. Nakup zajisti SIC dle shora uvedenych zasad
s pfihlédnutim k frekvenci vypuljcek predchozich vydani a poctu studentd a obord, po konzultaci
s pfislusnou katedrou.

Zaméstnanec CZU je opravnén nakoupit neperiodicky informaéni pramen samostatné (dal$i postup
je stanoven v ¢l. 6 oddil 2 této smérnice).
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Oddil 2
Periodicky knihovni fond

SIC dopliuje periodicky fond zakladni knihovny dle svého uvaZeni i na zakladé poZadavki
jednotlivych pracovist CZU a to na zakladé rozhodnuti akviziéni komise.

Objednavku zahranicnich i tuzemskych periodik navrZenou SIC pro nasledujici kalendaini rok (po
predchozi dotaznikové akci, jiz se Ucastni jednotlivd pracovisté CZU) schvaluje Feditel SIC nebo
vedouci zakladni knihovny.

Na navrhy pracoviét CZU jsou periodika objedndvana prostfednictvim SIC i pro jejich individualni
potieby, avsak predplatné bude v takovém pripadé plné hrazeno z prostiedk( Zadajiciho pracovisté
Czu.

Pozadavky na zménu objednavky zahranicnich i tuzemskych periodik mohou byt predkladany SIC
i v prabéhu roku.

Clanek 6
Postup pfi nakupu a ziskavani informacnich pramen

Oddil 1
Nakup neperiodického informaéniho pramene pro pracovisté €ZU (zajistuje SIC)

V piipadé nakupu prostfednictvim SIC pfisluiné pracovisté CZU vyplni formuldf pro objednani
informaéniho pramene, ktery je dostupny na intranetu CZU sekce Dokumenty/SIC a zadle ho
akvizitérovi. Akvizitér provéri, zda se pozadovany informacni pramen jiz nenachdzi v knihovnim
fondu SIC, a po schvaleni akvizi¢ni komisi objedna pozadovany informacni pramen.

Po doruceni pozadovaného informacniho pramene zpracuje akvizitér fakturu, kterou zasle
ekonomickému odboru CZU k proplaceni, a pozadovany informaéni pramen preda ke katalogizaci na
pracovisté katalogizace SIC. O predani faktury k proplaceni informuje pisemné prostrfednictvim
podatelny CZU bez zbyte¢ného odkladu akvizitér pfisluiné pracovisté CzZU.

Zkatalogizovany informacni pramen SIC pfipravi k prevzeti dil¢i knihovnou v Citarné ¢asopisl proti
podpisu katedrového knihovnika ¢i jiné osoby povéfené vedoucim pfisluného pracovisté CZU.

Z ¢asovych davod(l lze provést nakup informacniho pramene prostrednictvim SIC i v hotovosti.
PFisluné pracovisté CZU vyplni formulaf pro objednani informaéniho pramene dostupny na
intranetu CZU sekce Dokumenty/SIC a zadle ho akvizitérovi, kterého soucasné informuje
o pozadavku provést nakup ,za hotové”. Nasledny postup je stejny dle vySe uvedeného, pricemz
cena informaéniho pramene bude uhrazena ze zdrojd pFisluiného pracovisté CZU na zakladé
vnitfniho proucétovani, které zadle akvizitér ekonomickému odboru CZU. Proplaceni pokladniho
dokladu za nakup informacniho pramene zajisti akvizitér prostfednictvim vylctovani drobného
vydani.
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Oddil 2
N&akup neperiodického informaéniho pramene provedeny pracovistém CZU

(1) Nakoupi-li zaméstnanec CZU neperiodické informaéni prameny samostatné, je povinen predat
koupeny informacni pramen katalogizdtorovi ke katalogizaci. Dale pfiloZi vyplnény formular
Vyuctovani drobného vydani ¢i fakturu (v€. zalohové faktury) k potvrzeni ze strany SIC.

(2) Prislusny pracovnik SIC (katalogizator) potvrdi predani informacniho pramene ke katalogizaci na
formular Vyuctovani drobného vydani nebo fakturu, s timto potvrzenim je poté zaméstnanec CZU
opravnén predat k zauctovani a proplaceni standardnim zplisobem.

(3) Bez vy3e uvedeného potvrzeni ze strany SIC nesmi ekonomicky odbor CZU zauétovat a proplatit
drobné vydani nebo fakturu.

(4) Informacni pramen bude do 5 dnl0 od predani pfipraven k prevzeti do dil¢i knihovny v ¢itarné
Casopistl proti podpisu katedrového knihovnika ¢i jiné osoby povérené vedoucim pfislusného
pracovisté CZU.

Oddil 3
Nakup periodického informaéniho pramene pro pracovisté CZU (zajistuje SIC)

(1) Nakup periodickych informacnich pramen( zajistuje SIC. V pribéhu tfetiho Ctvrtleti aktudlniho roku
oslovi pracovisté pro vzneseni pozadavkl na nakup periodickych informacnich pramend. Prislusné
pracoviité CZU preda SIC pozadavky na ndkup konkrétnich titulli periodickych informa&nich
pramend, pfipadné denniho tisku na dalsi kalendarni rok.

(2) PFedplatné periodickych informaénich pramend hradi jednotlivd pracoviité CZU z vlastnich zdrojd.
Uhrazeni jednotlivych faktur za dodavky periodickych informacnich pramen( zajistuje pracovisté
¢asopisti SIC ve spolupraci s ekonomickym odborem CZU. O provedené finanéni transakci SIC
pisemné informuje pfislugné pracovisté CZU.

(3) Odbér periodickych informacnich pramend je mozné zménit i béhem roku, ale vidy s dostatecnym
predstihem a po dohodé s pracovistém casopist SIC v zavislosti na mozZnostech dodavatele.
Oddil 4

N&kup periodického informaéniho pramene provedeny pracovistém CZU

Jednotliva pracovi$té CZU mohou periodické informaéni prameny nakupovat té? samostatné. V tomto
ptripadé jednotlivda pracovisté zajistuji objednavku, uUhradu a pfipadné reklamace periodickych
informacnich pramen( na vlastni ucet.

Oddil 5
N&kup informaéniho pramene provedeny pracovistém €ZU v zahraniéi ¢i platebni kartou

(1) V ptipadé nakupu v zahranici se pfimérené pouZiji predchozi oddily tohoto ¢lanku a zaroven je treba
dodrZet ustanoveni uvedena dale v tomto oddilu.

(2) PFfi ndkupu informaéniho pramene v zemich Evropské unie je zaméstnanec CZU povinen predloZit
ekonomickému odboru spolecné s potvrzenym formulafem Vyucétovani drobného vydani (viz oddil 2
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tohoto clanku) danovy doklad, ktery musi mit nalezZitosti dariového dokladu dle pravnich predpist
(zejména Smérnice Rady ES). Tento musi byt vystaven vyslovné na Ceskd zemédélska univerzita
v Praze, IC: 60460709 a DIC: CZ60460709 (nikoli na jméno zaméstnance, ktery nakup provedl).

(3) PFi nakupu informaéniho pramene v tfetich zemich (mimo EU) je zaméstnanec CZU povinen
predlozit radny doklad vyhotoveny dodavatelem (prodavajicim) informacéniho pramene. Tento musi
byt vystaven vyslovné na Ceska zemédélska univerzita v Praze, I1C: 60460709 a DIC: CZ60460709
(nikoli na jméno zaméstnance, ktery nakup provedl).

(4) V pfipadé nakupu informaéniho pramene platebni kartou CZU je zaméstnanec CZU povinen pro
vyuctovani postupovat dle vnitinich predpist CZU (zejména smérnice rektora UZivani platebnich
karet CZU).

Oddil 6
Ostatni moznosti akvizice

(1) Dary, informacni prameny ziskané z vymény, povinné vytisky a ndhrady za ztracené informacni
prameny mohou byt prlibézné predavany na pracovisté akvizice nebo katalogizace SIC, kde jsou
zpracovany, pripadné zkatalogizovany a zafazeny bud do fondu zakladni knihovny SIC, nebo do dilci
knihovny.

(2) Oddéleni védy a vyzkumu jednotlivych fakult a Institutu vzdélavani a poradenstvi jsou povinna do tfi
mésicl od obhajoby dorudit disertaéni nebo habilitacni praci na pracovisté katalogizace SIC, kde
bude disertacni nebo habilitacni prace zkatalogizovdna a zafazena do fondu zakladni knihovny SIC.

Clanek 7
Zavérecna ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti a Uc¢innosti dnem vyhlaseni.

V Praze dne 13. Gnora 2013

Ing. Josef Vojacek, kvestor, v. r.
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