
Péče o knihovní fond



Věčné dilema knihovníků



Jak budovat, nebo pečovat o knihovní 
fond, aby přivedl do knihovny co nejvíce 
uživatelů a uspokojil jejich nejširší zájmy

???????????????????????
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• Vzorový  statut knihovny a pasáž týkající

se knihovních fondů

Zřizovací listina obecní (místní, veřejné,

etc.) knihovny, čl. 3:

Vymezení předmětu činnosti:

1. Knihovna buduje a zpřístupňuje univerzální 
knihovní fond se zřetelem k potřebám všech 
občanů obce a plnění účelu svého zřízení



� 2. Knihovna buduje a zpřístupňuje fond re-

gionální literatury, shromažďuje, zpracovává, 
uchovává a poskytuje informace o obci 

V návrhu Koncepce výkonu regionálních funkcí:

Pravidla poskytování a podmínky čerpání: 

- dotace /tvorba, distribuce a oběh výměnných 
fondů pro zákl. knihovny provozované obcí

- zajištění nákupu, zpracování a distribuce 
knihovních fondů, pořízených z prostředků 
obce, pro základní knihovny  provozované 
obcí



• Pověřené knihovny poskytují pomoc při 
doplňování a zpracování fondu
Odbornou pomoc při aktualizaci a revizi 
fondu 
Pověřené knihovny budují cirkulační fond



Metodický pokyn MK ČR

Článek 4. Tvorba knihovního fondu a informačních zdrojů

stanoví základní požadavek, vysokou kvalitu fondů a jeho 
budování v souvislosti s místními potřebami,
roční obnovu knihovního fondu ve volném výběru novými 
přírůstky na 10 %,
knihovní fond má obsahovat jak tradiční materiály, tak 
všechny další druhy moderních informačních médií a 
zdrojů



ČSN 010165, ISO 5127-3a

Slovník, část 3a: Akvizice, identifikace a 
analýza dokumentů a dat, s. 5 definuje některé 
pojmy: „Akvizici jako proces získávání a 
aktualizace fondů knihovny,

dokumentačního střediska nebo služby 

podle jejich zaměření“



Vyřazování dokumentů

� Aktualizace knihovního fondu vyřazením 
zastaralých, poškozených nebo 
ztracených knihovních jednotek podle 
předem daných kritérií, stanovených 
zákonem č. 257/2001 (Knihovní zákon)



� §§§§ 17 Knihovního zákona

� Vyřazování knihovních dokumentů

� (1) Z knihovního fondu knihovny lze vyřazovat pouze
� knihovní dokumenty, které neodpovídají zaměření 

knihovního fondu knihovny a jejím úkolům,
(zastaralé dokumenty z obsahového hlediska)

� multiplikáty knihovních dokumentů, 
(např. povinná školní četba)

� knihovní dokumenty opotřebované, neúplné nebo 
poškozené tak, že přestaly být informačním pramenem

� §§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§



Dále vyřazujeme a odepisujeme :

prokázané ztráty čtenářů,
ztráty v revizích,
chyby v revizích a v evidenci,
jiné odpisy



� (3) Provozovatel knihovny je povinen nabídnout ke 
koupi knihovní dokumenty vyřazené podle

• odstavce 1 písm. a) a b) provozovateli jiné knihovny 
téhož druhu, a pokud takový provozovatel odmítne, 
provozovateli knihovny, která je součástí školy,10)

• odstavce 2 Národní knihovně.
• Pokud nebyly takto odkoupeny, provozovatel nabídne 

vyřazené knihovní dokumenty ke koupi jinému zájemci. 
Pokud nebyly ani takto odkoupeny, může je darovat 
nebo zlikvidovat.

• (4) Podle odstavců 1 až 3 se nepostupuje při 
vyřazování knihovních dokumentů chráněných podle 
zvláštního právního předpisu.11)

• (5) Při rušení knihovny je její provozovatel povinen 
postupovat podle odstavců 2 až 4.



Zasílání nabídek

� Do konference Akvizice akvizice@cvut.cz
� Pověřené knihovně
� Knihovnám v obvodu působnosti
� Školní knihovně v místě



Evidence vyřazených dokumentů

� Rozsah  popisných údajů stanoví standardy 
pro bibliografický záznam, 

Prováděcí vyhláška č. 88/2002 
ke Knihovnímu zákonu ukládá 

provozovateli vést:

- přírůstkový seznam

- úbytkový seznam



Evidence – úbytkový seznam

� Záznam v seznamu úbytku obsahuje:

- datum zapsání

- pořadové číslo záznamu

- přírůstkové číslo knihovního dokumentu

a jeho signaturu

- autor, název, vydavatelské údaje

- důvod odpisu, nebo vyřazení 



Clavius

Popis regionálního knihovního systému Clavius REKS

Regionální knihovní systém Clavius REKS je produkt vycházející z 
knihovního systému Clavius. Obsahuje moduly katalogizace monografií,

evidence periodik, tisk čárových kódů, WWW katalog, OAI provider, 
výpůjční protokol, EMVS, ISHARE - sdílená katalogizace a modul Revize.

Nejpodstatnější je plná podpora práce více knihoven v jedné společné 
databázi tak, aby byla zachována relativní nezávislost a samostatnost 
jednotlivých knihoven v rámci systému. Zároveň však vzniká společná 
báze dokumentů jako základ regionálního souborného katalogu a možnost 
kooperace při katalogizaci neboť se sdílí bibliografické záznamy v rámci 
systému kterékoli knihovně.



Příklad listu z úbytkového seznamu



� §§§§ 18 Knihovního zákona

� Ochrana knihovního fondu

� Provozovatel knihovny je povinen zajistit
� umístění knihovního fondu v podmínkách vhodných pro 

poskytování veřejných knihovnických a informačních 
služeb,

� ochranu knihovního fondu před odcizením 
a poškozením, zejména ochránit jej před nepříznivými 
vlivy prostředí,

� restaurování knihovních dokumentů, popř. jejich 
převedení na jiný druh nosiče, je-li to třeba k jejich 
trvalému uchování



Revize knihovního fondu

� Zákon č. 257/2001, paragraf 16:
� Provozovatel knihovny je povinen provádět 

revizi knihovního fondu, v knihovnách 
do 100 000 knihovních jednotek 
jedenkrát za 5 let,

� v knihovnách s počtem knihovních dokumentů 
100 001-200 000 jedenkrát za 10 let,

� v knihovnách s počtem knihovních dokumentů 
vyšším než 200 000 knihovních dokumentů

� §§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§



Revize knihovního fondu

� Porovnání skutečného stavu knihovních 
jednotek se stavem evidence knihovního 
fondu a výpůjček



Způsoby provádění revize

� Klasicky
� Elektronicky



Klasické provádění revize 

� V případě, že nemáme elektronicky 
zpracovaný  fond

� Elektronicky zpracována část fondu
� AKS nám to neumožňuje vůbec, nebo nám 

může vytisknout pouze revizní seznamy



Podklady pro revizi knihovního fondu

� Databáze přímo v počítači nebo v revizním 
zařízení (revizní pistole), kam vstupujeme 
sejmutím čárového kódu nebo čipu

� Kartotéka, řazená podle signatur nebo 
přírůstkových čísel, kam většinou razítkem 
doplňujeme datum

� Revizní seznamy řazené podle signatur 
nebo přírůstkových čísel



Plán revize
� Rozsah revize-úsek knihovního fondu (revidovat lze po 

částech, 1x za 5 let by měl být zrevidován celý 
knihovní fond komplet ve vlastní knihovně)

� Plán revizí v knihovnách, které pověřená knihovna 
spravuje

� Počet revidovaných knihovních jednotek 

� Datum zahájení a ukončení revize

� Údaje o podkladech použitých v revizi (kartotéka, 
seznamy, počítač se snímačem čárového kódu)

� Jména a příjmení osob, které budou revizi provádět

� Ředitel nebo vedoucí knihovny by měl jmenovat členy 
revizní komise (pracovníci knihovny, nebo pracovník 
knihovny+zástupce zřizovatele nebo brigádník)



Náležitosti zápisu o výsledku revize

� Rozsah revize-úsek knihovního fondu

� Počet revidovaných knihovních jednotek

� Datum zahájení a ukončení revize

� Údaje o podkladech použitých v revizi

� Jména a příjmení osob, které revizi prováděly

� Seznam nenalezených knihovních jednotek 
jako příloha

� Tyto náležitosti obsahuje „ Protokol o 
provedení revize knihovního fondu“



Počet revidovaných knihovních jednotek

� Počet revidovaných knihovních jednotek 
podle podkladů

� z toho jednotek fyzicky na regále
� počet jednotek půjčených
� počet nenalezených knihovních 

jednotek, které budou uvedeny na 
přiloženém seznamu



Přílohy Protokolu o provedené revizi

� Seznamy nenalezených dokumentů, 
vygenerované elektronicky

� Seznamy klasické, pořízené 
prostřednictvím textového editoru na 
počítači nebo psacím stroji z kartotéky 
nebo seznamů



Příklad protokolu o revizi knihovního 
fondu



Údaje na seznamu nenalezených 
dokumentů

� Pořadové číslo
� Přírůstkové číslo
� Signatura+údaj označující sbírku (půjčovna 

pro děti, půjčovna pro dospělé)
� Autor
� Název
� Vydavatelské údaje
� Čárový kód





Závěr

� Mít vizi nebo plán budování knihovních 
fondů

� Průběžně i periodicky aktualizovat knihovní 
fond s ohledem na potřeby a zájmy čtenářů

� Průběžně vést seznam úbytku knihovního 
fondu

� Kontrolovat stav a evidenci fondu 
periodickými revizemi, pokud je nutné tak
i mimořádnými revizemi

� Vyvozovat závěry z jejich průběhu a závěrů
� Využívat účelně AKS Clavius, případně jiný 

pokud poskytuje stejný komfort



Poděkování

Knihovně města Plzně, která mi poskytla 
důležité informace o AKS Clavius Reks
a jeho využívání pro odpisy knihovního 
fondu a revizi knihovního fondu



Mgr. Anna Andrlová
Studijní a vědecká knihovna Plzeňského kraje

andrlova@svkpl.cz


