
 1 
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A.  Legislativa 

o Zákon č. 257/2001 Sb. ve znění pozdějších předpisů – o knihovnách a 

podmínkách provozování VKIS, Vyhláška č. 88/2002 Sb. o evidenci a revizi 

knihovního fondu. 

o Zákon č. 121/2000 Sb. o právu autorském, o právech souvisejících s právem 

autorským,… 

o Zákon č. 101/2000   O ochraně osobních dat 

o Zákon č. 89/1996 Sb. o státní statistické službě  

 

Zákonné povinnosti knihoven a jejich zřizovatelů  

Evidence knihovny – MK ČR 

o Návrh na zapsání podává zřizovatel + přílohy: zřizovací listina, výpůjční řád, 

ceníky, internetový řád, apod.   

o Změny do 30ti dnů ohlásit na MK (ale také své pověřené knihovně)  

o MK vydá registrační číslo 
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Knihovní  řád (KŘ) – součástí je i Výpůjční řád 

o Upravuje vztah mezi knihovnou a uživatelem 

o Upravuje služby 

o Stanoví –  1) kdo se může stát uživatelem,   

                      2) podmínky poskytování služeb, 

 3) ceník poplatků. 

o Musí být viditelně vyvěšen v knihovně. 

o Čtenář se zavazuje  KŘ respektovat podpisem přihlášky. 

Musí být schválen zastupitelstvem obce!!! 

 

Právní forma knihovny 

o Knihovnu zřizuje obec (město) jako svou: 

1) příspěvkovou organizaci  

2) organizační složku 

3) součást odboru, oddělení 

4) součást jiného kulturního zařízení 

 

Zřizovatel jmenuje knihovníka 

o Uzavírá s ním písemně pracovní smlouvu (dohodu o pracovní činnosti). 

o Stanoví jeho pracovní náplň (popis pracovní činnosti). 

 

Při změně knihovníka  

o inventarizace majetku + revize knihovního fondu.    

o Předávací protokol – datum předání, jména předávajícího a přejímajícího, 

informace o veškerém fondu, soupis agendy, administrativní pomůcky, 

zařízení knihovny vč. HW, knihovnický program (SW), pokladní hotovost.  
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Financování  knihovny = povinnost zřizovatele 

o Prostředky z rozpočtu zřizovatele – knihovník musí vědět, kolik má na nákup 

fondu a  na další činnost knihovny. 

o Další zdroje financování – granty, dotace, sponzorské dary atd. 

 

Příjmy a výdaje 

o Knihovník vede příjmové pokladní doklady (registrační poplatky, poplatky  

     z prodlení a doplňkových služeb) a tržby odevzdává zřizovateli.   

o Nákupy realizuje po dohodě se zřizovatelem. 

o Pečuje o svěřený majetek (inventarizace). 

 

Prostory a vybavení knihovny 

o Závisí na možnostech zřizovatele, ale musí splňovat některé podmínky: 

bezpečnost, hygiena, bezbariérovost, atest regálů. 

o Knihovna má být útulná, příjemná, klidná. 

o Kromě regálů s volným výběrem by měla knihovna mít: 

- pult/stůl pro odbavení uživatelů 

- uzamykatelný prostor pro osobní data čtenářů 

- studijní místa a internet pro uživatele. 
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B. Doplňování knihovního fondu 

Způsoby doplňování – nákup, převod, dar. 

Označení vlastnictví 

o Porovnání dodaného nákupu s fakturou 

o Kontrola bezchybnosti výtisků 

o Označení vlastnictví – razítko na rubu titulního listu  

o Razítko na str. 17 a na konec vlastního textu (před doslov, vysvětlivky, 

poznámky) 

 

Další zpracování 

o Nad razítko zapíšeme tématickou skupinu knihy 

B – beletrie 

M – beletrie pro mládež 

N + MDT – naučná pro dospělé čtenáře 

MN + MDT – naučná kniha pro dětské čtenáře  

o Pod razítko na rubu titulního listu zapíšeme přírůstkové číslo knihy, pod 

kterým jsme knihu zapsali do přírůstkového seznamu 

o Označení knihy štítkem v dolní části hřbetu 

o Literatura pro dospělé: bílý štítek – černé písmo 

o Literatura pro děti: bílý štítek – červené písmo 

o Beletrie – počáteční písmeno příjmení autora    

o Naučná - číselný znak MDT/počáteční písmeno příjmení autora 

o Knihu obalíme 

o Vypíšeme knižní lístek, který vložíme za přebal a obal knihy 
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Zápis do přírůstkového seznamu 

o Zápis do přírůstkového seznamu je dokladem přijetí dokumentu do majetku 

knihovny. 

o V přírůstkovém seznamu musí být strany očíslovány. 

o Na titulní straně je ověřovací zápis. 

o „Tento přírůstkový seznam je majetkem obce  XY a  obsahuje  …… 

očíslovaných stran se zápisy pod přírůstkovými čísly ………..  až ………..) 

 

…………………………                       ………………………….. 

                           podpis statutárního    razítko obce 

zástupce 

 

 

o Každá kniha má své jedinečné přírůstkové číslo. 

o Totéž číslo se uvede k témuž titulu na faktuře, popř. dodacím listu – pro 

likvidátora faktury. 

o Knihovna vede jen jeden přírůstkový seznam! 
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Zásady zápisu do přírůstkového seznamu 

o Zápis musí být čitelný. 

o Jeden řádek = 1 knihovní jednotka. 

o Zápis nesmí přesahovat na více řádků. 

o Opravy jen tak, aby byl předchozí zápis čitelný. 

o Oprava musí být signována pracovníkem, který ji provedl. 

o Ani po vyřazení nesmí být číslo přiřazeno další knihovní jednotce! 

 

Jak zapsat knihovní jednotku 

1.  Přírůstkové číslo 

2.  Autor – PŘÍJMENÍ, iniciála jména (u více autorů zapíšeme pouze jméno 

prvního autora, u více jak 3 autorů nevyplňujeme vůbec) [NĚMCOVÁ, B.] 

3.  Název (lze zkrátit, aby se vešel na přísl. řádek), u jednotlivých dílů také 

zapíšeme pořadí svazku 

4.  Nakladatel, místo a rok vydání – můžeme používat zkratky  

[Praha, Albatros, 2010 zapíšeme „P., Albatros, 2010“] 

5.  Pořadí vydání – pokud chybí, nevyplňujeme 

6.  Datum zápisu – musí být vždy uvedeno 

7.  Způsob nabytí 

8.  Cena – musí být vždy uvedena cena původní nikdy ne po slevě, pokud se 

jedná o dar, má knihovník právo cenu odhadnout 

9.  Literatura – šikmou čarou označíme o jakou tématicku skupinu se jedná 

10.  Poznámka (úbytkové číslo a datum odpisu) [úb.č.256, 2.3.2016] 
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Úbytkový seznam 

o Slouží k odpisu zastaralých, opotřebovaných a ztracených knih. V případě 

ztráty knihy čtenářem se postupuje podle knihovního řádu knihovny. 

o Seznam úbytků se vede podobně jako seznam přírůstků a platí pro něj stejná 

pravidla: 

 

o „Tento seznam úbytků je majetkem obce  XY a  
obsahuje  …… očíslovaných stran se zápisy pod 

úbytkovými čísly ………..  až ………..) 
 

 

…………………………                       ………………………….. 

                           podpis  statutárního                                       razítko obce 

                                    zástupce 

 

o Po zapsání v úbytkovém seznamu přeškrtnout záznam v přírůstkovém 

seznamu a v poznámce uvést: úb.č…… / datum 

o Zápis musí být čitelný jako v přírůstkovém seznamu. 

o Do úbytkových seznamů se nezaznamenává vyřazení periodik (omezená 

doba platnosti). 

o Odepsané přírůstkové číslo se nesmí přidělit jiné k.j. 

o Odpis musí mít stejné náležitosti jako přírůstek, uvede se důvod odpisu 

o Pořadové úbytkové číslo: 

o Od čísla 1 pokračujeme vzestupně dále bez ohledu na kalendářní roky a případný další díl 

úbytkového seznamu. 

o Přírůstkové číslo: 

o Sem vepíšeme přírůstkové číslo, které je uvedeno v knize na rubu titulního listu a pod 

kterým je kniha vedena v seznamu přírůstků. 

o Spisovatel a název díla: 

o Uvedeme ve tvaru PŘÍJMENÍ, Jméno ; Pokud je třeba, dlouhý název zkrátíme. 

o Datum soupisu: 

o Den a rok, kdy knihy odepisujeme 

o Cena knihy: 

o Cena knihy, která je uvedena v přírůstkovém seznamu 
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o Skupina literatury: 

o Vyplníme jako v přírůstkovém seznamu a dole na stránce provedeme průběžné sčítání. 

DŮLEŽITÉ: 

o Při celoroční statistice odečteme počet knih z jednotlivých skupin v seznamu úbytků od 

knih z jednotlivých skupin v seznamu přírůstků a získáme skutečný počet knih v knihovně 

v jednotlivých skupinách literatury. 

o Důvod odpisu 

o Zaškrtneme důvod odpisu 

o Jazyky: 

o Není nutné vyplňovat 

 

Co vyřazujeme? 

o Knihy neodpovídající zaměření knihovny 

o Duplikáty a multiplikáty 

o Knihy opotřebené, poškozené a neúplné 

o Knihy ztracené 

 

Revize KF 

o Druhy revizí:    řádná, 

                                    mimořádná, 

namátková. 

o Podle zák.č.257/2001 Sb. – povinnost zřizovatele, 

o musí být pořízen zápis o výsledku revize. 

o KF do 100 000 k.j. -  1x za 5 let 

Způsob provedení revize 

o Podle přírůstkového seznamu (do PS se nesmí dělat fajfky, tečky apod.) 

- použít pomocnou tabulku nebo okopírovat PS 

o Pomocí automatického knihovního systému 
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Provádění revize 

o Revize je porovnání fyzického stavu KF s evidenčním stavem 

o Razítko s datumem – na rub poslední stránky nebo jen značka, např. R 2016 

o Nakonec se zrevidují knihy vypůjčené ve výpůjčním protokolu. 

 

Superrevize 

o Dohledání nenalezených knih. 

o Není třeba ihned po revizi odepisovat všechny nenalezené knihy – některé 

lze ještě najít dodatečně. 

 

Zápis z revize 

o Údaje o rozsahu (úseku KF), který byl revidován.  

o Počet revidovaných k.j. (absolutní počet) 

o Datum zahájení a ukončení prací 

o Údaje o podkladech revize 

o Jména osob provádějících revizi 

o Nález revize, tj. stav KF, zjištěné rozdíly apod. 

o Přílohy – nenalezené k.j. 

o Pokud je odepsaná kniha znovu nalezena, musí být znovu zapsána jako 

další k.j. pod novým přírůstkovým číslem!  
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Knihovní fond jako účetní majetek 

o Na KF se nevztahuje zákon č.563/1991 Sb. o účetnictví. 

o KF je podle zák.586/1992 Sb. hmotným majetkem vyloučeným z 

odepisování. 

o Není nařízeno vykazování účetní hodnoty KF. 

o POZOR! Toto platí jen pro evidované knihovny. 

o Hodnota KF je proměnná, nelze ji určit a klesá stárnutím obsahu a 

opotřebením. Stoupá pouze v jednotlivých specifických případech. 

 

Nabídková povinnost 

o Vyřazené k.j. musí být nejprve před likvidací nabídnuty postupně: 

o pověřené knihovně 

o jiné knihovně stejného druhu, 

o školní knihovně.   

o  Historické fondy nabízejte NK. 

o Nabídnout vyřazený KF lze také pomocí internetu na webových stránkách 

knihovny nebo obce. 
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Zásady stavění  fondu 

o Beletrie – abecedně 

o Naučná – podle MDT 

o Dětská literatura rovněž tak.  

o Někdy je účelné vytvořit další stavění: např. podle věkových kategorií nebo 

témat: např. dívčí romány, dobrodružná literatura, poezie, detektivky… 

o Správně uložený a seřazený fond je zárukou efektivity využití dokumentů 

a spokojenosti čtenářů. 

 

 

Pravidla pro stavění KF 

o Knihy zleva doprava. 

o Jen 80 % šířky polic. 

o Použít zarážky a rozřaďovače. 

o Díla jednoho autora, multiplikáty a vícesvazková k sobě. 

o Na 1 m police se vejde průměrně 20-40 svazků. 
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Ochrana knihovního fondu 

o Správná evidence v přírůstkovém seznamu 

o Správná evidence výpůjček 

o Pravidelné provádění revizí 

o Ochrana před zcizením 

o Ochrana před vlivy prostředí 

o Dodržování bezpečnostních opatření 

o Vhodné uložení knih v regálech 

 

Možnost nakoupení knihovnických potřeb na adrese:  

Technické ústředí knihoven 

Solniční 12 

601 74  Brno 

 

 


