UNIVERZITA KARLOVA

FARMACEUTICKA FAKULTA V HRADCI KRALOVE

Opatreni dékana ¢. 2016/7

Pravidla evidence a uchovavani tisténych informacnich zdroju

deponovanych na jednotlivé katedry FaF UK

Veskeré tisténé informacni zdroje (neperiodické publikace, periodika...), které jsou centralné
evidované Strediskem védeckych a knihovnickych informaci (ddle jen SVKI) a jsou zpracovdavané
v automatizovaném knihovnickém systému, jsou bez ohledu na jejich format, zdroj financovani Ci
konec¢né umisténi majetkem Farmaceutické fakulty UK, a proto je nutné s nimi zachdazet v souladu
s nasledujicimi pravidly:

Informacni zdroje financované z prostfedk( jednotlivych kateder (rozpoctovych, grantovych,
projektovych...) musi byt pred jejich umisténim na pftislusné pracovisté zaevidovany
pracovnikem knihovny. Toto plati jak pro dokumenty pofizované centralné pracovniky SVKI na
zadkladé objednavek, tak pro dokumenty zakoupené vyjimecné jinym zplsobem - na paragon.

Vsechna predplacend periodika jsou automaticky dorucovana do SVKI, po jejich zaevidovani
jsou distribuovdna na jednotliva pracovisté prostrednictvim podatelny nebo kancelare SVKI €.
919 (posilan informacni mail).

Vsechny neperiodické ¢i jiné publikace jsou po jejich doruceni a zaevidovani predavany
osobam, pro néZ byly objedndny (pfipadné povérenym zastupclm), a to proti podpisu
v kancelari SVKI €. 919. Po vyzvednuti publikace je tato osoba v co nejkratSi dobé povinna
vyplnit deponatni listek a odevzdat ho zpét do kanceldre €. 919.

Pokud je dokument objedndvan pro konkrétni osobu, bude tato uvedena na deponatnim listku
vedle pfislusného pracovisté a bude povaZovana za osobu, jeZ za dokument rudi. Pokud je
dokument pofizovan pro katedru &i pracovisté bez uvedeni konkrétniho jména (napt. do dilci
knihovny), zodpovida za néj vedouci prislusného pracovisté nebo jim povéreny pracovnik.

V ptipadé ukonceni pracovniho poméru osoby, na kterou jsou dokumenty evidovany, musi byt
tyto dokumenty odepsany nebo pfevedeny na jinou osobu, pfipadné na pfislusnou katedru, a
to pisemnou Zadosti parafovanou vedoucim pfislusné katedry doru¢enou pracovnikiim SVKI.

V pripadé vyrazovani nepotiebnych, zastaralych ¢i opotfebovanych dokumentl je nutné
predlozit pracovnikiim SVKI pisemnou Zadost o jejich odepsani. Zadost musi byt podepsana
vedoucim pfislusného pracovisté a musi obsahovat seznam dokumentd, pro které je odpis
pozadovdn, minimdlné ve formé Nazev dokumentu — Signatura. Pro vyrazeni publikaci
vydanych v poslednich 10 letech poZaduje SVKI také pisemné zdlvodnéni odpisu (pro dané
pracovisté zastarald, neaktualni publikace, opotfebeni, nevyuZiti, poskozeni, ztrata...). SVKI si
také vyhrazuje pravo pozadat o kteroukoli z vyfazovanych publikaci z divodu jejiho prevedeni



do fondu fakultni knihovny v pfipadé, Ze to uzna za vhodné, a dale z dlivodu respektovani
nabidkové povinnosti plynouci z paragrafu 17 knihovniho zakona ¢. 257/2001 - viz nize.

e Jednotlivd pracovisté ¢i jednotlivci odpovédni za dokumenty jsou povinni uchovavat tyto
exemplare tak, aby nedoslo k jejich zniceni ¢i ztraté. V pripadé Zadosti o meziknihovni vypuGjéni
sluzbu musi byt schopni centralné evidovany dokument dodasné poskytnout pracovnikdim
SVKI, ktefi tyto zadosti vytizuji. Stejné tak musi byt schopni poskytnout dokument kdykoli
v pfipadé mimoradné revize celofakultniho fondu.

§17

Vyfazovani knihovnich dokumentt

(1) Z knihovniho fondu knihovny lze vyrazovat pouze

a) knihovni dokumenty, které neodpovidaji zaméreni knihovniho fondu knihovny a jejim tkolim,
b) multiplikaty knihovnich dokumentd,

c) knihovni dokumenty opotfebované, nelplné nebo poskozené tak, Ze prestaly byt informacnim
pramenem.

(2) Knihovni dokumenty z konzervacéniho fondu a z historického fondu lIze vyfazovat pouze se
souhlasem ministerstva.

(3) Provozovatel knihovny je povinen nabidnout ke koupi knihovni dokumenty vyrazené podle

a) odstavce 1 pism. a) a b) provozovateli jiné knihovny téhoZ druhu, a pokud takovy provozovatel
odmitne, provozovateli knihovny, ktera je soucasti Skoly,

b) odstavce 2 Narodni knihovné.

Pokud nebyly takto odkoupeny, provozovatel nabidne vyrazené knihovni dokumenty ke koupi jinému
zdjemci. Pokud nebyly ani takto odkoupeny, m{ze je darovat nebo zlikvidovat.
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