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Pfirodovédecka fakulta

Ustredni knihovna 9840

Kotlarska 2, 611 37 Brno,
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POSTUP OBJEDNAVAN| A PREDAVANI KNIH, CASOPISU A DALSICH TYPU
INFORMACNICH MATERIALU PRO POTREBY VYUKY, VEDY A VYZKUMU
PRIRODOVEDECKE FAKULTY MU

1. Zajem o koupi — vyjadfeni pozadavku objednavkou na formulafi UK zaslaném do UK s
uvedenim zdroje platby (Ustav VZ/G). Mozno uvést dodavatele &i jiny zdroj objednavky, UK
respektuje doporueni. Formulare objednavky v UK

e provadi knihovnik dil€i knihovny, akademicky pracovnik, sekretarka

Adresa pro predani objednavky: Ustfedni knihovna PFF, Kotlafska 2, 611 37 Brno &i
elektronicky: kourilov@sci.muni.cz, jnemcova@sci.muni.cz (knihy),

nadatre @sci.muni.cz (€asopisy), baluchova@sci.muni.cz(databaze, elektronické zdroje),
webovy formular

2. Objednani publikace Ci predplatného Casopisu ]
e provadi Ustfedni knihovna. Mistem dodani je vyhradné UK.

3. Dodani publikace dodavatelem do UK, provedeni kontroly tplnosti objednavky, pfipadné
reklamace vadnych vytisk apod. Trvalé sledovani dodavky periodik.
e provadi UK

4. Pfedani faktur k proplaceni na EO
- provadi jednotliva pracovisté, pfipadné UK
5. Evidence, odborné knihovnické zpracovani — jmenna a vécna katalogizace dle standardd do
elektronického katalogu.
- provadi UK

6. Predani zpracovaného materialu diléim pracovistim
e povéfena osoba vyzvedne v UK a potvrdi pfevzeti

7. VypujCka osobé Zadajici nakup publikace na dil€¢im pracovisti
- provadi knihovnik i povéfena osoba dil€iho pracovisté, evidence vypujcky dle Knihovniho
fadu PfF

V pripadé nakupu literatury v hotovosti na paragon preda zakoupenou literaturu poverena osoba
ke zpracovani do UK neprodlené, UK potvrdi pfevzeti na paragon, nasleduje postup dle bodu
5-7 jako u objednavanych knih.

stvrzuje vedouci pracovisté, tajemnik PFF a vedouci knihovny. Pfilohou je doklad o koupi. Poté
postup dle bodt 4-7.

V Brné 16.10.2008 Zpracovala: Mgr. Tatana Skarkova, vedouci UK
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