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1. UVODNIi USTANOVENI

1. Vsouladu se zakonem ¢. 257/2001 Sb., o knihovnach a podminkach provozovani
vefejnych knihovnickych a informaénich sluzeb (dale jen ,knihovni zakon“) je VSCHT
Praha povinna evidovat knihovni fond. Knihovnim fondem se pro Ucely této smérnice

rozumeji

knihy v tisténé i elektronické podobé (dale jen , knihy“).

2. Smeérnice se nevztahuje na literaturu kratkodobé spotreby.*

3. Za fadné vedeni evidence knihovniho fondu na VSCHT Praha odpovida Centrum
informacnich sluzeb (dale jen ,,CIS*).
3.1. Za to, ze kniha podléha evidenci podle této smérnice, odpovida vedouci

pracovisté, popf. jim stanoveny pracovnik na pracovisti (napf. knihovnik
Ustavu), ve spolupraci s povéfenym pracovnikem CIS (kontakty viz
Prilohu €. 1).

1 napf. skripta, pfirucky, ¢asové omezené vyklady (napf. UZ.)



Il. EVIDENCE

1. Knihy pofizované zfinancnich prostredk( CIS jsou evidovany bezprostredné pfi jejich
nakupu pracovnikem CIS.

2. Knihy porizované z financnich prostredku Ustavi ¢i pracovist, tedy mimo rozpocet CIS,
podléhaji rovnéz povinné evidenci.

2.1. Knihy pofizené pro ustavy ¢i pracovisté zjejich financnich prostredki
prostfednictvim pracovnika CIS jsou evidovany automaticky a nasledné
predany prislusSnému pracovisti. Odevzdani ucetnich dokladd k zauctovani
zajistuje pracovnik CIS.

2.2. Knihy v tisténé podobé pofizené Ustavy ¢i pracovisti zjejich finanénich
prostiedkl jetfeba po predchozi domluvé fyzicky dorucit k evidenci
do sekretariatu CIS. Odevzdani uUcetnich dokladd kzalctovani zajistuje
pracovnik daného ustavu Ci pracoviste.

2.3. E-knihy: Metadata o e-knihach pofizenych z financ¢nich prostfedk( Ustav(
Ci pracovist je treba bezprostredné po pofizeni zaslat do CIS na e-mailovou
adresu uvedenou v Pfiloze ¢. 1. Minimalni sada Udajl o e-knize musi
obsahovat: ISBN, nazev e-knihy a ¢astku vynalozenou na jeji nakup.

3. Jsou-li knihy pofizovany pro Ustavy Ci pracovisté mimo rozpocet CIS (viz Il. odst. 2),
zajisti prikazce operace, aby na dokladech predavanych k zat¢tovani (faktury, ictenky)
byla zfetelné uvedena informace, zda se jednd o knihy evidované ve smyslu
této smérnice. Lze uvést napfiklad ,EVIDOVANO V CIS“ nebo ,NEEVIDUJE SE V CIS.
Na uctenky lze tuto informaci doplnit ru¢né, u faktur v elektronické podobé napsat do
poznamky v systému predavani faktur.

I1l. REVIZE

1. Knihovna je podle § 16 knihovniho zakona povinna provadét jednou za 5 let revizi
knihovniho fondu pofizeného na VSCHT Praha.

2. Revizina ustavech Ci pracovistich provadi povereny pracovnik CIS po predchozi domluvé
s knihovnikem a vedoucim Gstavu ¢ pracovisté. Ustavy ¢&i pracovisté jsou povinny
po predchozi domluvé umoznit povérenému pracovnikovi CIS pristup ke kniham.

IV. VYRAZENI

1. Vechny evidované knihy pofizené z prostfedkd VSCHT Praha podléhaji pravidlim
vyrazovani podle § 17 knihovniho zakona.



2. O potrebe vyrazeni a nasledného odpisu knih rozhoduje knihovnik prislusného Ustavu
Ci pracovisté. Za ucelem vyrazeni a eventualniho radného odpisu kontaktuje Ustav
Ci pracovisté povereného pracovnika CIS, ktery provede samotné vyrazeni
a administrativni odpis knih.

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Dlvodem vyrazeni mlze byt zejména fyzické poskozeni, zastaralost obsahu
nebo nadbytecCny pocet exemplard.

Knihy nelze vyhodit, darovat ani jinak odstranit bez radného pisemného odpisu
provedeného povérenym pracovnikem CIS.

Povéreny pracovnik CIS m(iZze zménit rozhodnuti o vyrazeni na prevod knih
do Ustfedni knihovny VSCHT (,NTK®).

Po radném odpisu jsou knihy nabizeny k bezplatnému odbéru zajemcim z fad
knihoven, organizaci a soukromych osob prostrednictvim nabidkového
seznamu zverejnéného na webovych strankach chemTK
https://www.chemtk.cz/cs/83052-nabidka-vyrazenych-knih.

Knihy, o které neprojevi zajem zadna organizace ani soukroma osoba, muize
prislusny ustav Ci pracovisté nabidnout k rozebrani. Ktomuto aktu mize dojit
az po informovani knihovnika Ustavu ¢i pracovisté povérenym pracovnikem CIS.
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