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REVIZE 
• Zákon č. 257/2001 Sb. ze dne 29. června 2001 o knihovnách a podmínkách provozování veřejných 

knihovnických  a informačních služeb (knihovní zákon). 

• Vycházejí z vyhlášky č. 88/2002 Sb. a zahrnují zejména aktuální přírůstkový seznam, úbytkový seznam, 
revizní katalog nebo data z automatizovaného knihovního systému (s čárovými kódy).

• Nutné mít připraveny seznamy fondu, jmenný či věcný katalog a zápisy o předchozích revizích.

• Základní dokumentace: Přírůstkový a úbytkový seznam, pomocná evidence periodik.

• Automatizovaný systém (AKS): Při použití AKS (např. TRITIUS, CLAVIUS, KOHA) se revize provádí pomocí 
revizního modulu, který načítá čárové kódy knih, čímž vzniká okamžitý přehled o nalezených a 
chybějících dokumentech. 

• Příprava před revizí: Uspořádání fondu podle signatur, kontrola správnosti řazení, fyzická kontrola 
dokumentů.

• Výstupy (dokumentace k revizi): Zápis o revizi, revizní protokol, seznam nenalezených (chybějících) 
jednotek, návrh na vyřazení zničených či ztracených dokumentů.

Revize se provádí za účelem ověření souladu mezi evidovaným stavem a skutečným stavem knihovního 
fondu.



CÍL 

Zjištění:

• rozdílů mezi skutečným stavem knihovních jednotek a stavem evidence a výpůjček, 

• nedostatků v evidenci,

• nedostatků v organizaci a uchování fondu, 

• fyzického stavu fondu. 



S TÍM SOUVISEJÍ

• prověrka knihovního fondu: 

kontrola knihovního fondu z hlediska jeho obsahového profilu, aktuálnosti nebo správného       
uložení knih na regálech

• aktualizace knihovního fondu:

jeho obnova, zahrnuje průběžné vyřazování obsahově zastaralých 
dokumentů, opotřebovaných či poškozených exemplářů, duplicitních exemplářů a doplňování 

knihovního fondu novými přírůstky.



URČENÍ TERMÍNU PRO STANOVENÍ 
ZÁKONNÉ REVIZE

• Lhůta ke splnění zákonné povinnosti revize knihovního fondu se počítá u knihoven zapsaných  
v evidenci Ministerstva kultury ČR ode dne jejího zápisu. Od tohoto dne platí pro knihovnu 
ustanovení knihovního zákona a počíná běžet lhůta ke stanovení termínu pro vykonání příští 
revize. 

• https://mk.gov.cz/evidence-knihoven-adresar-knihoven-evidovanych-ministerstvem-kultury-a-souvisejici-informace-cs-
341



JAK ČASTO
• Provozovatel knihovny musí vést evidenci knihovního fondu. Evidence knihovního fondu musí 

umožňovat kontrolu jednotlivých záznamů a zaručovat jejich nezaměnitelnost. 

• K ověření souladu evidenčních záznamů o jednotlivých knihovních dokumentech se 
skutečným stavem je provozovatel knihovny povinen provádět revize knihovního fondu, a to: 

a) jednou za 5 let, do 100 000 svazků 

b) jednou za 10 let, 100 000 - 200 000 svazků 

c) jednou za 15 let, nad 200 000 - 1 000 000 svazků 

d) nad 1 000 000 svazků a nepřesahuje-li 3 000 000 svazků, je provozovatel knihovny povinen 
provádět jeho revizi postupně, a to tak, že každý rok provede revizi části knihovního fondu 
nejméně v rozsahu 5 % z celkového počtu knihovních dokumentů v knihovním fondu. 

e) Přesahuje-li knihovní fond knihovny 3 000 000 svazků, je provozovatel knihovny povinen 
provádět jeho revizi v rozsahu stanoveném plánem revizí schváleným zřizovatelem knihovny 
minimálně v rozsahu 200 000 knihovních dokumentů ročně.



DRUHY REVIZÍ

• Řádná, mimořádná, zkrácená

• Mimořádné, očekávané: přechod z lístkového systému na AKS, rekonstrukce, stěhování, 
změna knihovníka

• Mimořádné, neočekávané: neplánovaná změna knihovníka, povodně, poškození fondu



PLÁN REVIZE KF 2024 - 2028
plán Revize KF v knihovnách OL

rok revizeKnihovnapoř.č.rok revizeKnihovnapoř.č.

20272024

2027Velký Týnec A1.2024Horka1.

2027Blatec2.2024Babice2.
2027Bystrovany3.2024Bělkovice3.

2027Čechovice - pob. A4.2024Bohuňovice4.

2027Dolany C5.2024Bukovany5.

2027Hynkov - pob. B6.2024Daskabát6.

2027Kožušany7.2024Doloplazy7.

2027Liboš8.2024Hlušovice8.

2027Majetín9.2024Kokory9.

2027Příkazy B10.2024Mladějovice10.

2027Rataje - pob. D11.2024Suchonice11.

2027Samotišky12.2024Svésedlice12. 

2027Těšetice D13.2024Velký Újezd13.

2027Uničov14.2025

2027Véska - pob. C15.2025Domašov nad Bystř.1.

2027Vsisko - pob. A16.2025Droždín2.

2027Žerotín17.2025Hlubočky3.

20282025Horní Loděnice4.

2028Bolelouc - pob. F1.2025Hraničné Petrovice5.

2028Bystročice2.2025Chomoutov6.

2028Čertoryje - pob. E3.2025Jívová7.

2028Dub F4.2025Lužice8.

2028Hněvotín5.2025Mořice9.

2028Hnojice6.2025Nedvězí10.

2028Charváty E7.2025Radíkov11.

2028Krčmaň8.2025Řídeč12.

2028Libavá9.2025Slavonín13.

2028Mrsklesy10.2025Svatý Kopeček14.

2028Přáslavice11.2025Štarnov15.

2028Skrbeň12.2025Štěpánov16.

2028Tovéř13.2025Šternberk17.

2025Tovačov - vypovězená smlouva
Písmenem označena hlavní 
knihovna 

- pob. = pobočka hlavní knihovny2026

2026Grygov1.

2026Huzová2.

2026Lutín G3.

2026Moravský Beroun4.

2026Paseka5.

2026Tršice6.

2026Třebčín - pob. G7.

2026Velká Bystřice8.



PLÁN REVIZE - PŘÍPRAVA
Před zahájením revize je třeba připravit podklady a především plán revize: 

• zjistit (nebo odhadnout) velikost knihovního fondu a naplánovat rozsah revize 

• odhadnout časovou náročnost (např. konzultaci s metodikem nebo v jiné knihovně) a naplánovat zahájení revize podle 
časových a personálních kapacit knihovny 

• stanovit způsob provádění revize (v závislosti na tom, zda má či nemá knihovna AKS) 

• v případě částečné revize určit části revidovaného knihovního fondu (vymezit signaturami či přírůstkovými čísly, lokací) 

• stanovit pořadí v jakém bude fond revidován 

• připravit evidenční podklady 

• jmenovat a proškolit revizní komisi 

• vědět kolik potřebuji lidí na revizi

• shromáždit podklady z minulé revize 

• zkontrolovat, zda opatření z minulé revize byla provedena 

• naplánovat způsob revize dlouhodobých výpůjček  (např. požadovat vrácení nebo provést revizi na pracovišti – např. 
kancelář starosty) 

• zařadit dosud neuložené dokumenty do regálů 



REALITA PŘÍPRAVY
• Oslovíme vedení obce a knihovnici/knihovníka – telefonicky, schůzka nejlépe v knihovně
• Naplánujeme termín
• Projdeme minulý revizní protokol  (délka, počet lidí, zápis, nezvěstné dokumenty, výsledek)
• Aktuální stav fondu, co vše budeme revidovat
• Dobré vědět: kde jsou kódy  (uvnitř, předsádka, vzadu/vpředu na obálce)
• Založení a nastavení revize v PC správcem IT/firmou, zvukové upozornění k rozlišení

(nutné týden/měsíc  nebo více dopředu?)

Dobré vědět i skrz vyřazování

• Počet obyvatel

• Počet čtenářů 

• Počet svazků

• Stáří svazků

• Kolik je na jednoho obyvatele svazků



DALŠÍ ZAMYŠLENÍ PŘED REVIZÍ
V knihovně

• Signál, wifi – heslo X data – např. hotspot

• PC v knihovně X svůj notebook

• Dostatek prodlužovacích kabelů X bezdrátový scanner

• Zásuvky v knihovně

• Zohlednit otevírací dobu, aby nebylo zrovna otevřeno

• Teplo/zima

Pro přežití 

• Rychlovarnou konvici, hrnek a lžičku, kafe, smetana, cukr – nabídnou? 

• Antibakteriální ubrousky, ručník, mýdlo, krém na ruce

• WC je přístupné a umyvadlo také

• Jídlo, pití, čokoláda



• Provádění revizí je vhodné plánovat na období letních měsíců, kdy mívají knihovny 
prázdninový (omezený) provoz. 

• Při plánování revize je důležitou součástí přípravy včasná informovanost čtenářů. 

• Nejlepší je, co nejvíce knih rozpůjčovat.  

a) revidujete jich méně

b) ukojíte hlad čtenářů 

c) nebudou tolik remcat, že je zavřeno 

d) nevýhoda je, že tyto dokumenty nezkontrolujete

• V průběhu konání revize je dobré mít zavřeno. Délka uzavření závisí na velikosti knihovního 
fondu a způsobu provedení revize. Případně s ohledem na plánované změny.



POSTUP PŘI REVIZI A EVIDENČNÍ PODKLADY 
• Nejběžnějším postupem je revize knih na regále. Případné nesrovnalosti se zaznamenávají do

protokolu. Pokud pracujeme v AKS - vytváří se v pravidelných intervalech.

• Při práci v neautomatizované knihovně se revizní protokol vytváří přímo během revize.
Závady, které lze odstranit na místě, např. chybně zařazené knihy, špatná signatura, špatná
lokace - tyto si dáváme bokem a značíme si, co s nimi provést. Knihy fyzicky opotřebované,
zastaralé, poškozené - dáváme ihned bokem k následnému vyřazení.

• Revidované dokumenty zásadně neopatřujeme dříve používaným revizním razítkem – působí
to nevzhledně. Není potřeba - program upozorní, že kniha nebyla revidována a je v seznamu
nenalezených svazků po revizi.





A JDE SE NA TO
• Spuštění  revize

• Naskenování jednotlivých čárových kódů do programu a kontrola záznamů, zda odpovídají danému 
svazku. 

• Nejlépe 3 pracovníci (1 u PC, druhý odkontrolovává fyzicky svazek a hledají se případné nesrovnalosti + 
knihovník)

Při revizi můžete zjistit například:

• chybně zařazené knihy,

• špatná signatura, 

• špatná lokace,  

• neplatná vstupní hodnota,

• poškozená, opotřebovaná, 

• rozmazaný čárový kód,

• dokument je půjčený,

• hledané po minulé revizi,

• již vyřazená – svazek je odepsaný, 

• jiná část fondu – výměnný fond, brožury, periodika, …

• dlouho nepůjčený dokument



CO MŮŽEME VIDĚT V PROGRAMU
IDEÁLNÍ PŘÍPAD



NERADOSTNÝ PŘÍPAD



Po odrevidování fondu se přepneme na záložku Výsledek revize:

• Tyto zobrazané svazky nebyly odrevidovány. Je potřeba je dohledat, případně navrhnout na odpis. 
Obsahuje i knihy půjčené u čtenářů v knihovně na lístkovém systému. Tyto ručně odrevidujeme.

• zde můžeme knihy hromadně upravit – např. rovnou navrhnout na odpis

Knihovna na lístkovém systému: 

Projdeme čtenářské sáčky, ručně vyťukáme přírůstková čísla či tlačítkem odrevidujeme daný záznam.

Díváme se i na datum půjčení. U menších knihoven dochází vinou nepozornosti a méně časté 

návštěvnosti k dlouhodobým výpůjčkám, které nejsou urgovány ani sankciovány. 

Může se stát, že je dokument půjčený např. 4 roky. Probereme s knihovníkem, zda ví, o koho se jedná,

případně zda je ještě  možno výpůjčku získat zpátky. Pokud ne, navrhneme svazek na odpis. 

Knihy navržené na odpis v katalogu knihovny již vidět nebudou.



DOKUD REVIZI NEUZAVŘEME, MŮŽEME S NÍ NADÁLE PRACOVAT. NAPŘ. NALEZNEME KNIHY 
HLEDANÉ, KTERÉ JSME SI PROZATÍM DALI DO NÁVRHU NA ODPIS. TYTO RUČNĚ ODREVIDUJEME A 

ODSTRANÍME ZE SEZNAMU NAVRŽENÝCH NA ODPIS. 







ZÁPIS Z REVIZE



PO REVIZI 
• Revizní protokol, seznam nezvěstných dokumentů a zápis tiskneme 4 x

• Každé vyhotovení obdrží obecní úřad, knihovna, založí si pověřená knihovna a metodici

• Starostu obeznámíme s výsledkem, dohodneme se na dalším postupu například jak nakládat 
s vyřazenými dokumenty a předáme seznam vyřazených dokumentů – případně jeho návrh 
ke schválení. Pokud jsme se nedohodli, že nechají na nás, co bude vyřazeno.



PO REVIZI – V KNIHOVNĚ

• Nyní je potřeba napravit všechny nesrovnalosti např. oprava signatur, přebalit knihy, atd

• Ideální příležitost kdy můžete přeskládat fond, např. dát na vhodnější místo dětskou literaturu, 
vřadit povinnou četbu, vřadit detektivky

• Přeuspořádat nábytek

• Poklidit v knihovně, utřít prach včetně polic a knih



JAK MOTIVOVAT K VYŘAZENÍ FONDU
• Soutěže – např.  Vesnice roku, Nejlepší venkovský knihovník

• Dodržování standardů – počet svazků/počet obyvatel

• Čistá, uspořádaná, přehledná knihovna, pohodlný výběr a zařazování svazků zpět

• Obnova fondu, např. mimořádným nákupem za 50 tis Kč

• Předvést vedení obce přímo v knihovně odpudivé, zastaralé a salátové svazky – nejlépe na 
začátku před revizí

• Nový nábytek = netřeba dávat do nového nevábné a nepotřebné svazky, možno ušetřit na 
množství regálů

• Přeuspořádání nábytku a fondu

• Dary ze staršího VF

• Upozornit na dary od čtenářů

• Vědět, zda pravidelně vyřazují či nikoliv



REVIZE JE ZA NÁMI. HURÁ! 

A JEŠTĚ PÁR PŘÍKLADŮ PROMĚNY KNIHOVNY DÍKY AKTUALIZACI A PŘEUSPOŘÁDÁNÍ FONDU …

























DĚKUJI ZA POZORNOST.

Kateřina Ladýřová

Metodik regionálních funkcí

Knihovna města Olomouce

www.kmol.cz

739 248 381 
region@kmol.cz


