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Deponatni vypujcky

Deponatni fondy - deponatni vypucky (tzv. specifické
vypujcky)

Deponatni fond (dale jen DF) je evidovany knizni a Casopisecky fond v majetku knihovny SVI 3. LF, dlouhodobé
deponovany na pracovisté 3. LF.

DF centralné zpracovava knihovna SVI 3. LF a formou deponatnich dlouhodobych (specifickych) vypljéek na

konkrétniho pracovnika jej pfedava na pfislusné pracovisté. Sprava a organizace DF pfimo na pracovisti je v kompetenci
prednosty pracovisté.

Evidovany dokument DF nelze bez védomi SVI vyfadit z fondu.

Deponatni vypujcku mohou mit pouze zaméstnanci 3. LF nebo doktorandi 3. LF. K pdjéeni deponatni vypujcky je nutny
Priikaz zaméstnance UK nebo studenta UK (v pfipadé doktoranda 3. LF) a vyplnéna elektronicka pfihlaska.

Délka vypuijéni doby depnatniho dokumentu - tzv. specifické vyptjcky je 1-3 roky.
Vyp(ijéené knihy je mozné si prodlouzit pfes centralni vyhledavad UKAZ po pfihlageni pres CAS.

Financovani nakupu dokumentti DF

DF jsou obvykle hrazeny z rozpoc¢tu daného pracovisté nebo grantovych prostfedku.

Objednavky dokumentt DF

Objednavky si mohou pracovnici realizovat samostatné u svych dodavatell ¢i knihkupct na zakladé fadné schvalené
objednavky v ekonomickém sytému 3. LF nebo schvalenou objednavku z ekonomického systému zaslou pani Jonakove,
ktera nakup zajisti.

Evidence dokumentu

» Kazdy dokument DF podléha evidenci a zpracovani v automatizovaném knihovnickém systému UK. (vyfizuje
pani Jonakova - knihy, pani Martinkova - periodika).

» Prednosta pracovisté odpovida za zajisténi kompletni evidence deponatnich dokumentt v knihovné SVI 3. LF,
které jsou uloZeny na pracovisti. Pfednosta mize povéfit vybraného pracovnika, ktery zajistuje za pracovisté kontakt
a komunikaci s knihovnou.

Potvrzeni Uéetnich dokladu o nakupu

Ugetni doklad (faktura nebo paragon) o nékupu literatury pro pracovi$té musi byt pro ekonomické oddéleni 3. LF potvrzen
jesté pred proplacenim vedouci SVI nebo povéfenou pracovnici knihovny (pani Jonakovou).

Deponatni uzivatel

* Knihovna formou specifickych vypujéek pfedava na pracovist€é dokumenty DF a to vzdy na konkrétni
jménodeponétniho uZivatele - na jméno pracovnika.

* Po vyplnéni _elektronické pfihlaSky pfi prvni navstévé je deponatni uZivatel automaticky zaregistrovan v
automatizovaném knihovnim systému. Pfihlaska je platnd do v8ech knihoven UK.

Pujceni dokumentu

- pfevod deponatniho dokumentu na deponatni knihovnu pro konkrétniho deponatniho uzivatele, tzv. specificka vypujcka

» Specifickou vypujcku Ize zapujcit pouze registrovanému deponatnimu uzivateli, ktery vlastni Priikaz UK.

* Pozpracovani deponatniho dokumentu jsou zaslany interni postou na pracovisté konkrétnimu deponatnimu uzivateli,
pro kterého je dokument uréen, pfedavaci listky k podpisu a knihy jsou ihned pfedany do pujéovny SVI (pfizemi)
k pfedani.

* Pro vydani - pljéeni knihy v pujéovné v pfizemi je nutné mit s sebou Prikaz UK uZivatele, kterému je vypujcka
uréena a podepsané pfedavaci listky ke knize.


https://knihovna.cuni.cz/e-prihlaska/
http://ckis.cuni.cz/F/?func=file&file_name=base-list-lf3
https://knihovna.cuni.cz/e-prihlaska/

» Specificka vypujcka je provedena automatizované a je uzaviena ve chvili, kdy se elektronicky zaznamenaji
pocitacem identifikacni udaje z Prikazu UK a identifikani idaje z deponatniho dokumentu (¢arovy kéd). Deponatni
uzivatel stvrzuje novou specifickou vypuj¢ku svym podpisem a datem na pfedavacim listku deponatniho dokumentu.
Délka vypujéni doby specifické vypujcky je stanovena na 2 roky, ev na 1 rok.

Kontroly vypujéek, prodluzovani vypujcni lhity

Deponatni ¢tenaf ma pravo vyuzivat internetovy pfistup ke svému uzivatelskému kontu a kontrolovat stav svych
vypujéek a prodluZovat si je. Systém automaticky upozorni na konec vypujéni Inty. ProdluZzovani vypljcek je mozné
pFes internetové konto, telefonicky, e-mailem nebo pfi osobni navstévé knihovny.

« P¥i prodluzovani vyplijcek si uzivatel zkontroluje stav svych vypujcéek, nepotfebné knihy vrati nebo nahlasi ztraty.
Novy seznam vSech prodlouzenych vypujéek nahrazuje jiz dfive podepsané predavaci listky deponatnim ¢étenarem,
které se pak skartuji. Seznamy specifickych vypujéek jsou archivovany v pajéovné SVI 3. LF.

* Na vyzadani je mozné vytisknout pro potfeby pracovisté kartotécni listky kompletniho fondu deponatni knihovny
pracovisté.

Ukonéeni pracovniho poméru deponatniho uzivatele

Pfi ukon&eni pracovniho poméru musi uzivatel vyrovnat své specifické vypujcky v knihovné SVI 3. LF a to vzdy v
soucinnosti s pracovniky knihovny SVI a to napf. touto formou:

a) prevodem specifickych vypUljéek na jiného pracovnika
b) vraceni vSech vypujcek do fakultni knihovny
C) pfi ztraté ¢i poSkozeni uhradit Skody

Teprve po vyrovnani vSech zavazkd mu muze byt potvrzen vystupni list.
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Ztrata Ci poskozeni deponatni vypujcky
» Za specifickou vypujcku ruéi pracovnik, kterému byla vypujéka pljcéena a ktery je uveden v automatizovaném
vypujénim systému UK.
» Pri ztraté ¢i poskozeni specifické vypujcky je deponatni uzivatel povinen Skodu adekvatné nahradit.

Vyrazovanl dokumentu z deponatnich knihoven

Navrh na vyfazeni dokumentl z deponatni knihovny se provadi formou obsahové provérky nebo na zakladé
pozadavku pfednosty.

» Navrhy se pfedavaji vedouci SVI. Jsou zpracovavany kumulativné a jsou schvalovany dékanem fakulty.

» Seznamy odepsané literatury z deponatnich knihoven jsou pfistupné z intranetu zde .

» Vyfazené neopotfebované dokumenty se nabizeji ostatnim knihovnam k dalSimu vyuziti - dle platné smérnice MK.


https://file.lf3.cuni.cz/index.cgi?launchApp=SYNO.SDS.App.FileStation3.Instance&launchParam=openfile%3D%252Fdepartments%252Fsvi%252Fintranet3lf%252FOdpisy%2520z%2520depon%25C3%25A1tn%25C3%25ADch%2520knihoven%252F

