V nadvéznosti na zakon ¢. 183/2000 Z. z. o knizniciach, na vyhlasku Ministerstva kultary SR
¢.421/2003 Z.z. o spOsobe vedenia odbornej evidencie, vyradovani a revizii knizni¢ného fondu
V knizniciach, na zakon ¢&. 25/2006 Z.z. o verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni niektorych
zédkonov v zneni neskorsich predpisov, na Intern smernicu ¢. 5/2003 o finanénej kontrole a Opatrenie
rektora EU v Bratislave ¢. 5/2013 o finan¢nej kontrole rektor Ekonomickej univerzity v Bratislave
vydava:

Interna smernica ¢islo 2/2015

Centralny nakup kniznych a periodickych publikacii
na Ekonomickej univerzite v Bratislave

Clanok 1
Vseobecné ustanovenia

Smernica upravuje jednotny postup pri centralnom nakupe kniznych a periodickych publikacii
(d’alej len ,,publikacie) na Ekonomickej univerzite v Bratislave (dalej len ,,univerzita®).

Nakup publikacii na univerzite sa realizuje centralne a to vyluc¢ne prostrednictvom Slovenske;j
ekonomickej kniznice Ekonomickej univerzity v Bratislave (d’alej len ,,SEK®).

Za organizaciu a metodické riadenie centralneho nakupu publikacii je zodpovedny riaditel’ SEK.
Hotovostny nakup publikacii sa uc¢tuje vylucne prostrednictvom SEK.

Proces centralneho nakupu publikacii sa realizuje v stilade s pravnymi predpismi a pracovnymi
postupmi platnymi v ramci univerzity a SEK.

SEK centralne objedndva, nakupuje aeviduje publikacie zoblasti ekonomickych a
interdisciplindrnych vied pre rektorat, fakulty, katedry, celouniverzitné Ustavy a pracoviska
univerzity (d’alej len ,,organiza¢né zlozky*) zo vSetkych zdrojov financovania.

Zakupené publikacie hradené zdotaénych a z mimodotaénych finanénych prostriedkov
organizacnej zlozky zostavaju vo vlastnictve organiza¢nej zlozky.

Clanok 2
Predmet centralneho nakupu

Predmetom centralneho nakupu su:

1.

Tlacené knizné publikacie vydané ako ukonéeny celok. Patria sem odborné knizné publikacie,
monografie, uéebnice, skriptd, zborniky, slovniky, encyklopédie, prehlady, vyskumné prace,
prirucky atd’.;

Tladené periodické publikicie kontinudlne vydavané v samostatnych, obsahovo neidentickych
Castiach spojenych spolo¢nym nazvom, priebeznym oznacenim, jednotnou upravou a obsahovym
zameranim. Medzi periodické publikacie patria Casopisy, noviny, zdroje na pokraCovanie,
bulletiny, zbierky zakonov atd’.;

Elektronické kniZzné alebo periodické publikacie, ktoré su bud’ na pevnych nosic¢och s priamym
(lokalnym) pristupom, alebo st dostupné prostrednictvom vzdialeného (sietového) pristupu.



Clanok 3
Nakup publikacii bezhotovostnym sposobom
Posobnost’ univerzity, organizaénych zloziek a SEK

Organizaéna zlozka

1.

no

Vyhotovuje poziadavku na vystavenie objednavky (d’alej len ,,POBJ*) v sulade s Opatrenim
rektora EU v Bratislave ¢. 4/2013 o organizacnom zabezpeceni vystavovania objednavok. V Casti
,»Predmet obstaravania®“ musia byt uvedené nasledovné identifikacné udaje publikacie: autor,
nazov, vydavatel’, rok vydania, vydanie, ISBN, ISSN.

Zabezpecuje postipenie vyplneného a signovaného tla¢iva POBJ do SEK.

Poveruje kompetentného pracovnika zodpovednostou za preberanie zakipenych publikacii zo
SEK na prislusni organiza¢nu zlozku.

Slovenska ekonomicka kniZnica

10.

11.

12.

Zabezpecuje prijem a formalne overenie POBJ na nakup publikacii.

Vyhotovuje objednavky pre nakup publikacii z rozpoctovych prostriedkov SEK.

Metodicky usmeriiuje pracovnikov univerzity pri vyhladavani akvizi¢nych a bibliografickych
informacii o publikaciach.

Vo vydavatel'skych katalogoch a edi¢nych planoch overuje existenciu publikacii a spravnost’ ich
identifikacnych udajov uvedenych v POBJ.

Overuje u dodavatel'ov informacie o cenach, dostupnosti aterminoch dodania publikacii.
V pripade zistenia dodavatela s cenovo vyhodnejSou ponukou efektivne vynaklada rozpoctové
prostriedky a objednavku realizuje u dodéavatel'a s najvyhodnejSou ponukou.

Pri kniznych publikaciach s nadobudacou cenou vyssou ako 165 eur oslovi minimalne dvoch
dodavatel'ov o vypracovanie predbeznych cenovych ponuk na tieto publikacie. Objednavku
realizuje u dodavatel’a s najvyhodnejSou ponukou.

Zrealizuje POBJ vystavenim objednavky v ekonomickom informacnom systéme univerzity
a Vv knizni¢no-informac¢nom systéme SEK.

ZabezpeCuje administrativnu agendu v procese objednavania a dodavania publikacii (urgencia,
reklamacia atd’.), formalne a vecne verifikuje ich dodavku a fakturaciu.

Zabezpecuje kompletizaciu ekonomickych podkladov (objednavka, faktara, POBJ, realizacny
kontrolny list) k zakapenym publikdciam aich odovzdanie Oddeleniu pre plan a rozpocet
univerzity.

Pre interné potreby 2 roky uchovava kopie vsetkych poziadaviek, vysledky cenovych prieskumov
podla bodu 6, objednavok, fakttr a preberacich protokolov zakipenych publikacii.

Odborne spracovava zakiipené publikacie a eviduje ich v Stbornom katalogu univerzity, ktory je
pristupny prostrednictvom online katalogu SEK.

Odovzdava zaktpené publikacie kompetentnému pracovnikovi prislusnej organizacnej zlozky.

Oddelenie pre plan a rozpocet

1.

2.

ZabezpecCuje zGcétovanie dokladov o nakupe publikacii pre univerzitu a s tym suavisiacu uctovna
agendu.
Archivuje originaly ekonomickej agendy zakapenych publikécii.



Clanok 4
Nakup kniZznych publikacii hotovostnym sposobom

V odévodnenom pripade mozno zakupit publikacie aj hotovostnym sposobom, napr. na
zahranicnej, resp. tuzemskej konferencii alebo pracovnej ceste.

Pocas jednej pracovnej cesty mozno zakupit hotovostnym nakupom publikacie do sumy
maximalne 165 eur.

Zamestnanec, ktory publikacie zakupil, v plnej miere zodpoveda za finanéné krytie nakupu
v stulade s pridelenymi finanénymi prostriedkami (dota¢né zdroje, prip. mimodotacné zdroje
organizacnej zlozky).

Zamestnanec, ktory publikacie zakupil, odovzda poverenej pracovnicke SEK zaktupenu publikaciu
na zaevidovanie a pokladniény blok z registracnej pokladnice, struéné zdovodnenie nakupu
a vyplneny realizacny kontrolny list (1. a 2. stupeii finan¢nej kontroly).

Pracovnic¢ka SEK likviduje drobny nakup prostrednictvom tlaciva ,,Vyuctovanie preddavku® cez
Oddelenie pre plan a rozpocet a vyplati zodpovedajicu financnu Ciastku zamestnancovi, ktory
publikacie zakupil.

Clanok 5
Terminy a lehoty plnenia

POBJ na nidkup domaéacich kniZnych publikacii, ktoré musia byt zrealizované a uhradené
do konca aktualneho kalendarneho roka, odovzdavajii organiza¢né zlozky do SEK priebezne
do 31. oktobra v suvislosti s terminom uzavierky finanéného roka.

POBJ na ndkup zahraniénych kniZnych publikacii, ktoré musia byt zrealizované a uhradené
do konca aktualneho kalendarneho roka, organizaéné zlozky odovzdavaju do SEK priebezne
do 30. septembra vzhl'adom na dlhsiu dodaciu dobu a termin uzavierky finanéného roka.

POBJ na nakup periodickych publikacii Z mimorozpoctovych prostriedkov organiza¢né zlozky
odovzdavaji do SEK priebezne do 31. oktébra bezného kalendarneho roka.

Z dévodu dodrzania kontinuity objednavania periodickych publikacii SEK do 15. juna beZzného
kalendarneho roka zasiela organizaénym zlozkam zoznam periodickych publikacii, ktoré mala
organizacna zlozka objednané v predchadzajicom kalendarnom roku. Nasledne organizacné
zlozky zasli do SEK POBJ na zaktpenie titulov periodik na nasledujuci kalendarny rok
do 15. jula bezného kalendarneho roka.

Clanok 6
Zaverecéné ustanovenia

Vynimky zo smernice moze udelit rektor na ziklade navrhu prorektorky pre manazovanie
akademickych projektov alebo kvestorky univerzity.

Touto smernicou sa rusi platnost’ internej smernice ¢. 12/2008 k nakupu literatury na Ekonomicke;j
univerzite v Bratislave.

Touto smernicou sa rusi platnost’ internej smernice ¢. 10/2006 o centralnom nakupe informacnych
zdrojov na Ekonomickej univerzite v Bratislave.

Tato smernica nadobuda G€innost’ diia 1.2.2015.

Bratislava, 28.1.2015

Dr. h. c. prof. Ing. Rudolf Sivak, PhD.
rektor



