Zasady akvizicie informacnych zdrojov v Univerzitnej kniZnici UMB v Banskej Bystrici

Zasady akvizicie informa¢nych zdrojov vychadzaji z ustanoveni Zékona ¢.126/2015 Z. z. 0
knizniciach a Vyhlasky Ministerstva kultary SR ¢. 201/2016, ktorou sa ustanovuju podrobnosti
o spdsobe vedenia odbornej evidencie, vyrad’'ovani a revizii knizni¢ného fondu v knizniciach
SR.

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

1. Zésady akvizicie upravuju jednotny postup pri akvizicii vSetkych druhov informaénych
zdrojov na Univerzite Mateja Bela v Banskej Bystrici (d’alej len ,,univerzita“).

2. Proces akvizicie informaénych zdrojov na univerzite sa realizuje v sulade s pravnymi
predpismi a pracovnymi postupmi platnymi v ramci univerzity a Univerzitnej kniznice
UMB v Banskej Bystrici (d’alej len ,,UK UMB*).

3. Priority akvizicie informac¢nych zdrojov na prislusny rok schvaluje Akvizi¢na komisia UK
UMB.

4. UK UMB ako celouniverzitna akademicka kniZznica centradlne zabezpecuje a eviduje
klasické a elektronické informacné zdroje pre fakulty a pracoviska univerzity (dalej len
,pracoviskd UMB*) zo vSetkych zdrojov financovania.

5. UK UMB nadobudnuté informaéné zdroje odborne knihovnicky spracovava podla
medzinarodnych bibliografickych Standardov a noriem v integrovanom kniZni¢no-
informacnom systéme Advanced Rapid Library (ARL) pre vSetky pracoviska UMB.

Clanok 2
Predmet akvizicie

Predmetom centralizovanej akvizicie su tieto informacné zdroje:

1. Klasické knizné publikacie, ktoré su vydané ako ukonceny celok. Patria sem odborné
knizné publikacie, monografie, ucebnice, skriptd, zborniky, slovniky, encyklopédie,
vyskumné prace, prirucky, atd’.

2. Klasické periodické publikacie, ktoré su kontinualne vydavané v samostatnych obsahovo
neidentickych castiach spojenych spoloénym nézvom, priebeznym oznacenim, jednotnou
grafickou upravou a obsahovym zameranim. Medzi periodické publikacie patria Casopisy,
noviny, bulletiny, atd’., ktoré vychadzaju najmenej dvakrat v kalendarnom roku.

3. Elektronické informac¢né zdroje, ktoré st ur¢ené na pracu s pocitacom a vyzaduju si bud’
priamy (lokalny) pristup, alebo vzdialeny (sietovy) pristup. Elektronickym informa¢nym
zdrojom mozu byt’ elektronické knizné publikacie, elektronické periodické publikacie, bazy
dat bibliografického alebo faktografického typu, vyukové programy, atd’. na réznych
nosi¢och. Zasady akvizicie elektronickych knih v UK UMB upravuje Metodicky pokyn €.
1/2018 Zasady nadobudania elektronickych knih do kniZzni¢ného fondu Univerzitnej
kniznice Univerzity Mateja Bela v Banskej Bystrici a ich spristupnenia.



Clanok 3
Tematické a typové zameranie akvizicie

Tematické a typové zameranie akvizicie vychadza z hlavného poslania UK UMB ako
centralneho  knizni¢no-informacného pracoviska amd zabezpeCovat pedagogicky
a vedeckovyskumny proces na univerzite.
Kvantitativne rozdelenie nadobudanych informaénych zdrojov:

50 % ucebnice, odborné periodické a neperiodické publikacie

35 % monografie, vedecké periodické a neperiodické publikécie

15 % beletria, encyklopédie, prirucky

Clanok 4
Metody akvizicie

1. Kipa z rozpoctovych prostriedkov UMB

Vysku finan¢nych prostriedkov v rdmci rozpoctu UK UMB urcuje v prislusnom roku vedenie
univerzity. Nakup realizuje UK UMB priebezne podl'a ro¢ného finanéného planu na zaklade
poziadaviek z jednotlivych pracovisk UMB. UK UMB prijima poziadavky na néakup
informacénych zdrojov pisomnou alebo elektronickou formou. Elektronicky formular Ziadanky
na kipu dokumentu je pristupny na internetovej stranke UK UMB www.library.umb.sk.

2. Kupa z grantov

Objednavanie a kipu informaénych zdrojov z grantov realizuji jednotlivé fakulty a pracoviska
UMB vV spolupraci s UK UMB, aby sa prediSlo duplicitnym ndkupom. VSetky dokumenty
samostatne zakipené z tychto prostriedkov spolu s origindlnym pokladni¢énym dokladom alebo
faktarou st pracoviskd povinné dorucit’ na spracovanie do UK UMB. Pracoviskd maju
povinnost’ doruc¢it’ dokumenty do UK UMB bezprostredne po nékupe, aby ich bolo mozné
spracovat’ v lehote splatnosti i¢tovnych dokladov.

UK UMB méZe prijat’ len kompletnu zasielku a tituly musia sthlasit’ s titulmi uvedenymi
V pokladni¢nom doklade alebo faktare. Informéciu o spracovani dokumentov a ich evidencii
do knizni¢ného fondu (prirastkové ¢isla, datum, podpis a odtlacok peciatky UK UMB) kniznica
potvrdzuje na origindlnom pokladni¢nom doklade alebo fakture, ktory nasledne odosiela na
uhradu prislusnej fakulte alebo pracovisku.

3. Kupa z mimorozpoctovych prostriedkov fakult a pracovisk UMB

Fakulty apracoviskA UMB prispievaju na nakup informacnych zdrojov zo svojich
mimorozpoctovych prostriedkov. Nakup zabezpecuje UK UMB na zdklade poziadaviek tychto
pracovisk, resp. pracoviska nakup realizuju samy a dokumenty dorucia bezprostredne po
nakupe do kniznice na spracovanie. Po vybaveni objednavky a spracovani dokumentov v UK
UMB sa origindly dokladov o kupe zasielaju na thradu ekonomickym oddeleniam tychto
pracovisk. Kazdy odoslany pokladni¢ny doklad alebo faktira obsahuje udaj o zaevidovani
knizni¢nych jednotiek do fondu UK UMB (prirastkové ¢isla, daitum, podpis a odtlacok peciatky
UK UMB).

4. Edi¢na ¢innost UMB

Edi¢nu a vydavatel'skll ¢innost’ fakult a pracovisk UMB realizuje Vydavatel'stvo Univerzity
Mateja Bela v Banskej Bystrici Belianum, ktoré zabezpecuje aj distribuciu vsetkych vydanych
periodickych a neperiodickych publikacii do UK UMB. Pocet exemplarov sa urcuje podla


http://www.library.umb.sk/

druhu publikdcie a poctu Studentov v prisluSnom S$tudijnom programe. Minimalne pocty
publikécii, ktoré je Vydavatel'stvo Belianum povinné odovzdat’ do UK UMB, su nasledovné:

Monografie - 5 vytlackov
Skripta, ucebnice - 20 vytlackov
Zborniky - 5 vytlackov
Ostatné - 5 vytlackov

Minimalne pocty vytlackov odovzdaju do UK UMB aj Obcianske zdruzenia fakalt UMB.
Nepredajné publikacie - vystupy z projektov a grantov UMB - zabezpecuju referaty edicne;j
¢innosti fakult a pracovisk UMB, do UK UMB poskytujii minimalne 2 vytlacky z kazdého
vydaného titulu.

Vydavatel'stvo Belianum je povinné zaslat UK UMB dvakrat ro¢ne zoznam ISBN pridelenych
a pouzitych pre publikacie v ramci edi¢nej ¢innosti UMB.

5. Vymena publikacii s inymi VS a kniZnicami

Centralnu vymenu publikécii medzi vysokymi Skolami a inymi inStiticiami zabezpecuje UK
UMB. Vedie centralnu evidenciu vymennych domdcich a zahrani¢nych partnerov a zoznam
publikacii ur¢enych na vymenu. UK UMB vyuZziva na ucely vymeny publikacie z edicnej
¢innosti univerzity, obcianskych zdruzeni fakalt a publikacie z projektov univerzity.
Vydavatel'stvo Belianum odovzda z vydaného titulu UK UMB okrem exemplarov urc¢enych do
knizniéného fondu aj minimalne dva exemplare uréené na vymenu publikacii. Z publikacii
vydanych z projektov dorucia fakulty a pracoviskd do UK UMB pre potreby vymeny
minimalne dva vytlatky. Obcianske zdruzenia fakult pre potreby vymeny odovzdaju
z vydanych publikécii dva vytlacky.

6. Dary od inStiticii a fyzickych osob

UK UMB prijima knizn¢ dary od instittcii a fyzickych osdb spolu so sprievodnym listom alebo
inym prijmovym dokladom od darcu. Doklad musi jednozna¢ne identifikovat’ pontkany dar
(meno autora, nazov dokumentu, pripadne cenu). UK UMB po prijati a spracovani dokumentov
zasiela darcom pisomné pod’akovanie za poskytnuty dar s informaciou o jeho zaevidovani do
kniZzni¢ného fondu. Prijimané dokumenty musia byt v stilade s profilom fakult a pracovisk
UMB. Okrem vynimo¢nych pripadov UK UMB neprijima dary s rokom vydania star§im ako 5
rokov. Za vynimo¢ny pripad sa povazuje historicky knizni¢ny fond alebo dokument podl'a
Zakona ¢. 126/2015 Z. z. o knizniciach § 21, odsek 1, a), b).

Elektronické tlacivo Dar je pristupné na internetovej stranke UK UMB www.library.umb.sk.
Tla¢ivo je oSetrené v zmysle Nariadenia (EU) 2016/679 a zékona ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov.

7. RieSenie projektov na ziskanie pristupu k zahranicnym databazam

Pristup k zahranicnym databdzam, ktoré UK UMB spristupiiuje pouzivatelom v ramci
Metropolitnej siete UMB, sa v sucasnosti ziskava prostrednictvom ndrodnych projektov
finan¢ne plne alebo Ciasto¢ne podporovanych zo strukturdlnych fondov a MK SR. Akademické
kniznice SR kooperuju a vzdjomne koordinujii zameranie centralnych projektov. UK UMB
vstupuje ako spoluriesitel’ do projektov, ktorych odborové zameranie je relevantné zameraniu
Studijnych odborov na univerzite.


http://www.library.umb.sk/

Clanok 5
Posobnost’ pracovisk univerzity

Pracoviska UMB :

1.

Podiel'aju sa na financovani nakupu informacnych zdrojov z mimorozpoctovych
prostriedkov a zaktipené dokumenty poskytuji na spracovanie do knizni¢ného fondu UK
UMB spolu s relevantnymi G¢tovnymi dokladmi.

Priebezne odovzdavaju na spracovanie do knizni¢éného fondu UK UMB dokumenty
zakuipené z grantov, priCom ich povinnou prilohou su aj relevantné Uctovné doklady.
Pracovisko ma pravo rozhodnut o dislokéacii takto nadobudnutého dokumentu (Referat
absenénych vypoziciek, Studoviia, ¢iastkova kniznica).

Po vydani dokumentov odovzdaja UK UMB dohodnuty pocet vytlackov. Pocet exemplarov
zavisi od typu publikacie. V pripade ucebnic aj od poctu studentov v danom Studijnom
odbore.

Z edi¢nej a vydavatel'skej ¢innosti poskytuji UK UMB minimalne dva d’alSie exemplare na
vymenu publikécii.

Pracoviskd mozu navrhovat zaktpenie dokumentov formou zaslania ziadanky na kupu
dokumentu, ktoru zasli do UK UMB v pisomnej alebo elektronickej forme s uvedenim
nasledovnych udajov :

a) nazov pracoviska, pre ktoré sa informacny zdroj objednava,

b) zdroj financovania ndkupu informacného zdroja,

c) identifika¢né udaje informac¢ného zdroja (autor, nazov, vydavatel’, miesto vydania, rok
vydania, ISBN, ISSN, dodavatel)

Univerzitna kniznica UMB:

1.

Zabezpecuje prijem a formdlne overenie poziadaviek na nadkup informacnych zdrojov z
jednotlivych pracovisk UMB. Metodicky usmeriuje pracovnikov univerzity pri
vyhl'adavani akviziénych a bibliografickych informécii o informa¢nych zdrojoch.

Vo vydavatel'skych katalégoch a edi¢nych pldnoch overuje existenciu a spravnost’
identifika¢nych udajov informacnych zdrojov uvedenych v poziadavke na nakup.

Overuje u dodavatelov informacie o cendch, dostupnosti a terminoch dodania
informacnych zdrojov. V pripade zistenia dodavatela s cenovo vyhodnejSou ponukou
informuje o situacii objednavatel’a informacnych zdrojov a pripadne s nim dohodne upravu
poziadavky.

Vystavuje objednavky a zabezpeCuje administrativnu agendu v procese objednavania
informacnych zdrojov (komunikécia, urgencia, reklamacia).

Formalne aj vecne verifikuje dodavku zaktupenych informacnych zdrojov, dodaci list a
fakturu od dodévaterla.

Zabezpecuje skompletizovanie ekonomickych podkladov (likvida¢ny list, objednavka,
faktura, realiza¢ny kontrolny list) k zakipenym informaénym zdrojom.



10.

Odborne knihovnicky spracovava centralne zakGpené informacné zdroje podla
medzinarodnych bibliografickych $tandardov a noriem (AACR2, ISBD, UNIMARC).
Dokumenty identifikuje prirastkovym cislom, ¢iarovym kédom a lokacnou znackou, ktora
urcuje miesto ulozenia konkrétneho informa¢ného zdroja na univerzite.

Buduje online kataldg UK UMB, ktory sluzi na vyhladdvanie a vypozi¢iavanie
dokumentov pre pouzivatel'ov UK UMB, ako aj sicte kniznic SR v ramci medzikniZzni¢ne;j
a medzinarodnej medziknizni¢nej sluzby.

Uchovava kopie vSetkych poziadaviek, objednavok, faktur a preberacich protokolov v
zmysle Registraturneho poriadku a registraturneho planu UMB.

Odbor ekonomickych analyz:

1.

Zabezpecuje zucétovanie dokladov o nakupe informacnych zdrojov a s tym stvisiacu
uctovnu agendu.

Zabezpecuje uchovévanie originalov ekonomickej agendy v zmysle Registratirneho
poriadku a registratirneho planu UMB.

Clanok 6
Terminy a lehoty plnenia

Poziadavky na ndkup domacich informacnych zdrojov prijima UK UMB priebezne pocas
celého kalendarneho roka.

Pri nakupe zahrani¢nych kniznych publikacii je potrebné zadavat’ poZiadavku do UK UMB
v dostatoénom ¢asovom predstihu, pretoZze dodavatelia si vymedzuji potrebny ¢as na
vybavenie dodavky zahraniénych publikacii, ktora sa obvykle realizuje v ¢asovom rozpti
od 2 tyzdiiov do 2 mesiacov.

Pre zadanie poZiadaviek na ndkup periodik plati nasledovné:

a) pracoviska UMB maji na webovej stranke UK UMB za i¢elom vylt€enia duplicitného
¢i multiplicitného objednavania periodik k dispozicii zoznam periodik objednanych v
predchadzajicom kalendarnom roku: https://www.library.umb.sk/univerzitna-kniznica-
umb/kniznicny-fond-univerzitnej-kniznice-umb/,

b) pracoviskda UMB pisomne zaslu poziadavky na zmeny v odbere periodik na nasledujtci
kalendarny rok do 30. juna bezného kalendarneho roka.

Navrhy na ziskanie pristupov do externych elektronickych databaz mézu pracoviska UMB

podavat UK UMB priebeZne.

PhDr. Cudmila Homolova
Riaditel’ka UK UMB

Zasady akvizicie informaénych zdrojov v Univerzitnej kniznici UMB v Banskej Bystrici
schvalila Knizni¢na rada dna 24. maja 2019.



