Vysoka $kola ekonomicka v Praze

Centrum informacnich a knihovnickych sluzeb

PRAVIDLA ZiSKAVANI, ZPRiISTUPNOVANI A EVIDENCE
INFORMACNICH ZDROJU VSE SPRAVOVANYCH CIKS

UvoD

Pravidla podrobné upravuji postupy spojené se ziskavanim, zpfistupfiovanim a evidenci informacnich
zdrojd VSE v Praze, ti$ténych i elektronickych. Vztahuji se na véechny informaéni zdroje spravované
Centrem informacnich a knihovnickych sluzeb (dale i CIKS), bez ohledu na zdroj finanénich prostredkd,
format a konec¢né umisténi zdroja.

Pravidla byla vypracovana v souladu s pfisluSnymi smérnicemi Vysoké Skoly ekonomické v Praze
v platném znéni, a to zejména:

SR 02/2012 Akvizice a evidence knihovnich fond( Vysoké skoly ekonomické v Praze

SR 05/2007 Evidence majetku

SR 06/2008 Systém fizené dokumentace

SR 0720/08 Kontrolni fad

SR 05/2008 R&d knihovnickych a informaénich sluzeb Vysoké $koly ekonomické v Praze
SR 17/2007 Revize knihovnich fondd Vysoké skoly ekonomické v Praze.

Informacni zdroje jsou ziskavany ndkupem, darem ¢i vymeénou. Tyto zdroje, pofizované centralné
pracovniky CIKS a evidované v Souborném katalogu VSE, jsou majetkem VSE a je nutné s nimi zachazet
v souladu s organiza¢ni smérnici SR 05/2007 Evidence majetku.

Tato pravidla jsou urc¢ena kazdému, kdo na Vysoké skole ekonomické v Praze objedndva a prebira do
uzivani periodické publikace (¢asopisy, noviny aj.), neperiodické publikace (knihy, studie, sborniky, aj.) a
elektronické informacni zdroje se vzdalenym i lokalnim pristupem (dale i EIZ). Pokud nebudou dodrZzeny
postupy stanovené témito pravidly, CIKS nemUze zajistit dodani pozadovanych informacnich zdrojl
v pfislusném mnozstvi a terminu.

Odborna pracovisté CIKS, zajistujici jednotlivé typy informaénich zdroji:

e Neperiodické publikace zajistuje Oddéleni akvizice, kontakt akvizice@vse.cz
e Periodické publikace zajistuje Oddéleni ¢asopisu, kontakt casopisy@vse.cz
e Elektronické informacni zdroje zajistuje Oddéleni oborovych informacnich a knihovnickych sluzeb

CIKS, kontakt i-servis@vse.cz
OBJEDNAVANI

Pred objednanim titulu by Zadatel mél:

e Presvédcit se v Souborném katalogu VSE, zda Zadany titul jiz neni evidovan v knihovnim fondu VSE
(u periodik a neperiodickych publikaci).

e Informovat se o zaméreni, obsahu, orientacni cené pozadovanych titull pfimo na strankach
jednotlivych vydavatel(, elektronickych obchod(, knihkupcl apod., v pfipadé potreby Ize vse
prabézné konzultovat na odbornych pracovistich CIKS.

Tyto informace vsak slouzi pouze k vyhledani informaci o titulech, nikoliv k jejich objednani.
Nakup zabezpecuji pouze povéreni pracovnici CIKS.
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e Nakup elektronického zdroje konzultovat s Oddélenim oborovych informacnich a knihovnickych
sluZeb CIKS po strance obsahové a se Spravou lokalni sité Vypocetniho centra VSE (dale i VC) po
strance technické.

Objednani neperiodickych publikaci je mozné pouze na zékladé vyplnéné zadanky (viz ptiloha ¢. 1).
Uplné& vyplnéna a orazitkovana 7adanka musi byt doru¢ena vidy v papirové podobé do oddéleni
Akvizice.

U nakupu periodik je standardni formou objednani prostiednictvim roéniho ptredplatného na
kalendarni rok na zakladé objednavkovych seznaml (viz ptiloha €. 2). Zpravidla v kvétnu predaji
pracovnice oddéleni Agenda ¢asopisl jednotlivym pracovistim kompletni seznam aktualné odebiranych
periodik. Aktualizovany (doplnény, proskrtany) seznam, podepsany a orazitkovany prikazcem operace a
spravcem rozpoctu, odevzdaji pracovisté v uréeném terminu (zpravidla konec ¢ervna) zpét do oddéleni
Agenda ¢asopisl. Tento aktualizovany seznam je Zadankou na nakup periodik na nasledujici rok.

Objednavky periodik mimo rocni predplatné jsou prijimany pouze na zdkladé vyplnéné zadanky na
nakup periodik (viz ptiloha ¢. 3), kterou schvalil pfikazce operace a potvrdil spravce rozpoctu.
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V kompletni Zadance musi byt vyplnény minimainé tyto udaje:

1. Hlavicka (jméno a prijmeni; katedra, fakulta, pracovisté; datum predani; zdroj financovani).

2. Udaje o knize nebo periodiku v minimalnim rozsahu - nazev a ISBN/ISSN. Neni-li uvedeno ISBN/ISSN,
je nutné prfesné zapsat nakladatelské udaje, autora apod.

3. Pocet pozadovanych vytiska.

4. Maximalni cena v K¢ — ¢astka, do které je Zadatel ochoten akceptovat nadkup. Tato ¢astka nemusi
presné odpovidat pozdéji skutecné zaplacené cené (u mnoha dodavatell jsou dojednané rlazné
slevy a naopak v pfipadé poZadavku na urgentni dodani mize byt draha doprava, coz je nutné
v maximalni cené zohlednit). Pro zjisténi presnéjsich cen u zahrani¢nich publikaci zaslete
elektronicky vyplnénou zadanku na elektronickou adresu akvizice@vse.cz (pro neperiodické
publikace), nebo casopisy@vse.cz (pro periodika) a cca do 3 dnll dostanete cenovou nabidku od
dodavateld.

5. Jméno, podpis a razitko pfikazce operace.

Podpis a razitko spravce rozpoctu.

7. Jako nepovinny udaj je mozné doplnit pozndmku (ptresnéjsi informace o titulu formou linku na
stranky vydavatele/e-shopu, poZadavek na urgentni dodani, pfi vice vytiscich upfesnéni umisténi,
pokud nemaji byt vSechny exemplare evidovany na objedndvajici pracovistg, ...).

o

Pro rychlejsi vyfizeni objednavek neperiodickych publikaci je tfeba uvadét ceské a zahranicni tituly na
samostatnych Zadankach.

Odborna pracovisté CIKS pFijimaji tipy na nakupy do fondu Knihovny VSE. Dllezité je zejména véasné
informovani o nové akreditovanych oborech, vedlejSich specializacich a predmétech a o védecko-
vyzkumnych zamérech.

Orientacni doby vyfizeni Zadanek:

o Ceské knihy 2 - 4 tydny

e  Zahrani¢ni knihy 6 - 8 tydnd, ruské knihy az 12 tydnd

e Predplatné ¢eskych periodik 1 - 3 tydny

e Predplatné zahranicnich periodik do 3 mésict

Nakup elektronickych informaénich zdroja pro potieby fakult a dal$ich utvar( VSE zajistuje Oddéleni

oborovych informacnich a knihovnickych sluzeb CIKS (i-servis@vse.cz) na zakladé e-mailové objednavky,
ve které vzdy musi byt uvedena kontaktni osoba a zdroj financovani.

V pfipadé, 7e si EIZ vyjimecné zajisti fakulta nebo jiny Gtvar VSE vlastnimi silami, je tfeba nakup predem
konzultovat s Oddélenim obororovych informacnich a knihovnickych sluzeb CIKS po strance obsahové a
se Spravou lokalni sité Vypocetniho centra po strance technické (sls@vse.cz).
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Fakulty a ostatni pracovi$té VSE mohou dévat podnéty k zafazeni/vytazeni jednotlivych zdrojd, uréenych
celé akademické obci VSE, a to bud pfimo CIKS (i-servis@vse.cz), nebo prostfednictvim svého zastupce v
Radé pro knihovnické a informacni sluzby.

FINANCOVANI

Periodika a neperiodické publikace

Nakupy pro centralni knihovny jsou zajistovany z prostfedkd CIKS.

Nakupy pro fakulty, katedry, a dalsi pracovisté umisténa v Praze zajistuje centralné CIKS,
financovany jsou z prostfedkud téchto pracovist (rozpoétovych, grantovych, ...).

Nakupy pro fakulty, katedry a dalsi pracovisté vidy musi byt potvrzeny prikazcem operace a
spravcem rozpoctu prislusného pracovisté.

Likvidace faktur probiha v Gétarné na zakladé udajl z potvrzené zadanky na nakup knih a periodik
(pfedevsim zdroj financovani potvrzeny spravcem rozpoctu). Cerpani finanénich zdroji Ize sledovat
v ekonomickém systému skoly.

Elektronické informacni zdroje

Nakupy EIZ uréenych celé akademické obci VSE jsou financovany z rozpoctu nebo grantd CIKS.
Zdroje pro pottebu fakult a dal$ich utvar( VSE jsou financovany z vlastnich prostiedkd téchto
utvard. Pofizovany jsou na zakladé e-mailové objednavky, ve které vidy musi byt uvedena kontaktni
osoba a zdroj financovani.

EVIDENCE A DISTRIBUCE

Periodika a neperiodické publikace

Veskeré exemplare objednanych titul( periodik i neperiodickych publikaci, bez ohledu na jejich
konec¢né umisténi, jsou evidovany a urgovany centralné, s vyjimkou tituld periodik dochazejicich na
VSE pFimo na jméno konkrétni osoby a nikoliv prostfednictvim oddéleni Agenda ¢asopisti.

Evidenci periodik pro Studijni knihovnu Jizni Mésto (SKJM) a Vypodcetni centrum Jizni Mésto zajistu;ji
po dohodé s oddélenim casopisl pracovnici SKJIM pfimo na misté.

Viechny doruéené tituly periodik i neperiodickych publikaci v knihovnich fondech VSE jsou
katalogizovany v Souborném katalogu VSE a v pfipadé periodik jsou zdznamy priibéiné
aktualizovany.

Viechny ¢asopisy a noviny v rdmci arealu na Zizkové, s vyjimkou titul(l periodik, doru¢ovanych na
VSE pFimo na jméno konkrétni osoby, jsou distribuovany prostfednictvim oddéleni Agenda ¢asopisti
a povéreni pracovnici UtvarQ je pravidelné vyzvedavaji v kancelari SB M20 (kontakt casopisy@vse.cz).
Neperiodické publikace potizené pro katedry, fakulty a dalSi pracovisté jsou predavany osobam, na
které budou evidovany nebo v nutnych ptipadech povérenym zastupclim oproti podpisu v kancelafi
SB 133 (kontakt katalogizace@vse.cz). Urcena osoba, ktera je uvedena na Zadance, je vyzvana
mailem k osobnimu prevzeti knihy.

Pokud publikaci vyjimecné nepfevezme osoba uvedena na potvrzené zadance, na kterou ma byt
publikace evidovana, je nutné jeji dodatecné potvrzeni prevzeti v mistnosti SB 113 nebo SB 114.

Elektronické informacni zdroje

Elektronické informaéni zdroje jsou evidovany v Souborném katalogu VSE. Informace nejsou verejné
dostupné, sloui pouze pro potfeby Gtvard VSE.

Zdroje jsou zpfistupfiovany prostiednictvim pocitacové sité VSE, a to bud'v lokdlni pocitadové siti
VSE, nebo v online rezimu.
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Lokalni sit
Zpfistupnéni zdrojll je zajitovano ve spolupraci se Spravou lokalni sité Vypo&etniho centra VSE.
MozZnost a rozsah zpfistupnéni je nutné predem s pracovniky VC konzultovat.

Online rezim

V online rezimu jsou EIZ dostupné ze viech poéitacl zapojenych v doméné VSE i prostiednictvim
vzdaleného autorizovaného pfistupu pres proxy server.

Ptehled zdrojll je umistén na webové strance http://www.vse.cz/zdroje/, kde jsou rovnéz zpfistupnény
popisy EIZ a ndvody pro praci s nimi.

UCHOVAVANI A ZPRISTUPNOVANI PERIODIK A NEPERIODICKYCH PUBLIKACI
CIKS

Dlouhodobé uchovava neperiodické publikace, z periodik pouze vybrané tituly. Periodika i neperiodické
publikace jsou uloZeny v centralnim skladu na Zizkové a v depozitnich skladech (i mimo aredl Zizkov).
Udaje o dostupnosti publikaci Ize vyhledat v Souborném katalogu VSE, p¥ipadné je mozné se
informovat pfimo na pracovistich CIKS.

Katedry a pracovisté VSE umisténa v Praze

Za informacni zdroje umisténé na pracovistich zodpovida vedouci pfislusSného pracovisté nebo jim
povéreny pracovnik.
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Pracovisté VSE i jednotlivci, odpovédni za jednotlivé knihy a samostatna &isla periodik, jsou povinni:

e Vsouladu s predpisy VSE uchovavat véechny exemplafe neperiodickych i periodickych publikaci
lokalizovanych na tato pracovisté. Jestlize chce pracovité VSE odebirané tituly periodik dlouhodobé
uchovavat ve svazané podobé, Ize je po dohodé pripojit k ¢asopisim, které dava do vazby CIKS;
vazba takto pfipojenych titull bude vZdy hrazena z rozpoctovych prostiedkll daného pracovisté.

e Vsechny evidované a jiz nepotfebné nebo pro dané pracovisté zastaralé publikace (periodické i
neperiodické) vratit neposkozené pracovnikiim CIKS.

e Na zadost povéreného pracovnika CIKS poskytnout vidy pro Gcely meziknihovni a mezinarodni
meziknihovni vypUjcni sluzby knihy a ostatni neperiodické publikace prevzaté do uzivani, a to
podle § 14 zakona ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani verejnych
knihovnickych a informacnich sluzeb (knihovni zakon).

e Zpfistupniti jinym zdjemclm periodické i neperiodické publikace nakoupené z rozpoctovychii
grantovych prostredka.

e Vsouladu se smérnici SR 17/2007 Revize knihovnich fond( Vysoké $koly ekonomické v Praze
predlozit neperiodické publikace a periodika pfevzata do uZivani k pravidelnym i mimoradnym
revizim knihovniho fondu.

PRILOHY

¢. 1 -Zadanka na nakup neperiodickych publikaci:
http://knihovna.vse.cz/dokumenty/zadanka knihy.doc

¢. 2 — Objedndvkovy seznam periodik — pfiklad:
http://knihovna.vse.cz/dokumenty/obnova periodik vzor.pdf
¢. 3 —Zadanka na nakup periodik:
http://knihovna.vse.cz/dokumenty/zadanka casopisy.doc
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