Biblioteka Główna UPH                                                                                                  Siedlce, dn. ………………...
Formularz zamówienia książek do zakupu w ramach zadań badawczych 
lub innych środków finansowych
Dane zamawiającego:

1. Wykonawca zadania badawczego: ……………………………………………………………………………………......
2. Numer zadania badawczego: ……………………………………………………………………..…………..……..………
3. Nazwa zadania badawczego / inne: ……………………………………………………….……………………..….……
4. Data zakończenia zadania badawczego: ………………………………………………..…………….………..……….
5. Kwota przeznaczona na zakup książek: ………………………………………………………………………..….……..
6. Jednostka UPH: …………………………………………………………………………………………………………….…….…
7. Telefon służbowy: ………………………………………………………………………………………………………………..…
8. Adres mail: …………………………………………………………………………………………………..……..………….………
9. Osoba upoważniona do wypożyczenia długoterminowego……………………………….……………..………
………………………..………………………….
Podpis kierownika zadania badawczego
Potwierdzenie uprawnienia do zamówienia:
    ………………………………..                                                                                      ……………………………………………
Dział Nauki i Współpracy z Zagranicą                                                                       Dyrektor Instytutu
Dane bibliograficzne zamawianych publikacji
	Lp.
	Autor / redaktor
	Tytuł książki
	Wydawnictwo
	Rok wydania
	ISBN

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


Kroki postępowania:
1. Zamawiający składa do Oddziału Gromadzenia i Opracowania Zbiorów Biblioteki Głównej prośbę o wycenę wskazanych pozycji. 

2. Wykaz winien zawierać podstawowe dane bibliograficzne: autor/redaktor, tytuł, wydawca, rok wydania oraz ISBN. 
3. Zamówienie można złożyć w formie elektronicznej na adres joanna.wysokinska@uph.edu.pl bądź w formie papierowej do Sekretariatu Biblioteki Głównej.
4. Biblioteka kieruje zapytanie o wycenę do dostawców, z którymi na stałe współpracuje.
5. Wycena książek zagranicznych ważna jest 48 godzin.
6. Po zaakceptowaniu przez zamawiającego wyceny należy dostarczyć do Biblioteki kompletnie wypełniony formularz zamówienia. 
a. zamówienie realizowane z funduszu dydaktycznego wymaga zatwierdzenia przez właściwego Dyrektora Instytutu.
b. zamówienie realizowane ze środków na zadania badawcze wymaga zatwierdzenia przez kierownika zadania badawczego i właściwego Dyrektora Instytutu oraz Dział Nauki i Współpracy z Zagranicą.
7. Zamówione pozycje zostają skierowane do realizacji przez dostawcę oferującego najniższą cenę.
8. Zakupione publikacje zostają włączone do zbiorów Biblioteki Głównej  i udostępnione zgodnie 
z Regulaminem Udostępniania Zbiorów Biblioteki Głównej UPH.
9. Zamówienie na książki z zadania badawczego należy złożyć przed terminem jego zakończenia, 
jednak nie później niż:
3 miesiące – w przypadku książek zagranicznych, 
1 miesiąc – w przypadku książek polskich. 
10. Przeciętny czas realizacji zamówienia na książki polskie wynosi ok. 2-3 tygodnie, 
w przypadku publikacji zagranicznych ok. 4-6 tygodni. W pojedynczych przypadkach czas realizacji zamówienia może wydłużyć się nawet o 2 miesiące.
