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Smeérnice rektora UP ¢&. B3-14/9

Centralni evidence knihovnich dokumentu
na Univerzité Palackého v Olomouci

I. Uvodni ustanoveni

Za ucelem zvetejnéni bohatstvi knizniho fondu Univer-

zity Palackého v Olomouci (déle jen ,,UP®), za ucelem vy$si
efektivity revizi a auditt porizovanych knihovnich doku-
mentl a za G¢elem racionalizace pofizovani a zpfistupro-
vani knihovnich dokumentt, vydavam podle ustanoveni
§ 10 odst. 1 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych $kolach
a 0 zméné a doplnéni dal$ich zdkonu (zdkon o vysokych
$kolach), ve znéni pozdéjsich predpisti, tuto smérnici,

kterou se stanovi jednotny postup evidence knihovnich
dokumentii na UP nezakoupenych prostfednictvim
Knihovny Univerzity Palackého v Olomouci.

II. Organizacni opatfeni

1. Zaméstnanci UP, pofizujici knihovni dokumenty bez
ohledu na zdroj jejich financovani (tzn. z rozpoctu jed-
notlivych fakult UP, z rozpoctu projektt nebo granta),
pracovné zarazeni na jednotlivych fakultach UP (dale
jen ,pofizujici zaméstnanci®), jsou povinni zajistit
v ptipadé kazdého nové porizeného knihovniho doku-
mentu jeho evidenci prostfednictvim Knihovny Uni-
verzity Palackého v Olomouci (déle jen ,,KUP®) bez
zbyte¢ného odkladu po jeho potizeni.

. Pofizené knihovni dokumenty, predlozené podle
odst. 1 k evidenci v KUP, prijimaji povéfeni zamést-
nanci Oddéleni doplnovani fonda KUP (dale jen ,,ODF
KUPY).

. Pofizujici zaméstnanec je povinen spole¢né s pofize-
nym knihovnim dokumentem vedoucimu zaméstnan-
ci ODF KUP, nebo povéfenému zastupci vedouciho
zaméstnance ODF KUP, predlozit doklad o jeho poti-
zeni.

. Vedouci zaméstnanec ODF KUP na doklad o potizeni
knihovniho dokumentu pfipoji razitko KUP, svij pod-
pis a zapiSe jedno ptirtistkové ¢islo (v ptipadé jednoho
knihovniho dokumentu) nebo rozsah pfirtistkovych
¢isel (v pripadé vice knihovnich dokumentt), tj. jedi-
ne¢nych ¢arovych kodu pridélenych jednotlivym kni-
hovnim dokumenttim z dokladu o jeho potizeni.

V Olomouci dne 23. 7. 2014

10.

11.

. Pofizujici zaméstnanec je povinen doklad o potizeni

knihovniho dokumentu s naleZitostmi podle odst. 4
tohoto ¢lanku predat k proplaceni tajemnikovi pfislus-
né fakulty UP, na které je pracovné zatazen. Tajemnici
jednotlivych fakult UP nejsou opravnéni proplatit do-
klady o potizeni knihovniho dokumentu bez nélezi-
tosti podle odst. 4 tohoto ¢lanku.

. KUP potizeny knihovni dokument zaeviduje, zkata-

logizuje a pfipravi tzv. pravodku s pfirtstkovymi ¢isly
prevzatého knihovniho dokumentu.

. Predani zaevidovaného a zkatalogizovaného knihovni-

ho dokumentu probéhne osobnim predanim potizuji-
cimu zaméstnanci nebo distribuci KUP.

. Predani knihovniho dokumentu se provede proti pod-

pisu pofizujiciho zaméstnance na priivodku.

. Zaevidovanim potizeného knihovniho dokumentu

v oddéleni ODF a Oddéleni zpracovani fondu KUP
dojde k vytvoteni zdznamu o knihovnim dokumentu
v Souborném katalogu KUP, ktery je prostfednictvim
Souborného katalogu CR propojen se sdilenou katalo-
gizaci s Ndrodni knihovnou CR a Europeana Library.
Za ucelem zajisténi auditu a revize knihovnich do-
kumentd zajisti na vyzadani pofizujici zaméstnanec
fyzické predlozeni zaevidovaného knihovniho doku-
mentu ke kontrole auditortim a zaméstnancim KUP
vykonavajicim v souladu se zakonem ¢. 257/2001 Sb.,
o knihovnach a podminkach provozovani vefejnych
knihovnickych a informaénich sluzeb (knihovni z4-
kon), ve znéni pozdéjsich predpisti, revizi knihovniho
fondu.

Pofizujici zaméstnanec zajisti zpfistupnéni jim porize-
ného knihovniho dokumentu jednotlivym uzivateliim
KUP na nezbytné nutnou dobu v souladu s Knihov-
nim rddem UP.

III. Zavére¢na ustanoveni

Tato smérnice rektora UP nabyvd platnosti dnem jejiho

podpisu rektorem UP a u¢innosti dnem jejiho zvefejnéni
na uredni desce UP, tj. druhym dnem po nabyti platnosti.

prof. Mgr. Jaroslav Miller, M.A., Ph.D., v.r.
rektor UP
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