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Návěští LDR L ^^^^^nam^^22^^^^^4i^4500 – změna v šabloně, na pozici 18 je písmeno 
i – popsáno podle RDA 

ID kontrol. č. 003 L CZ-PrAS (přednastavit do šablony) 

Údaje pev. délky 008 L ^^^^^^s200u^^^^xr^^^^^^^^^^^^|||^||cze^^ 

   V ÚDAJÍCH PEVNÉ DÉLKY JE PŘEDNASTAVENÝ JAZYK (cze) – JEDNÁ-LI SE O 

JINOU PUBLIKACI, NEŽ ČESKOU, JE TŘEBA KLIKNUTÍM PRAVÉ MYŠI NA ŘÁDEK 

OTEVŘÍT FORMULÁŘ A NA POZICI 35-37 OPRAVIT KÓD JAZYKA A V PŘÍPADĚ 

  PUBLIKACE, VYDANÉ V ZAHRANIČÍ, NA POZICI 15-17 KÓD ZEMĚ, JINAK JE 

TAM PŘEDNASTAVENÁ ČESKÁ REPUBLIKA (xr)!!! 

Z HLEDISKA VĚCNÉHO POPISU NOVĚ (OD R. 2015) VYPLŇUJEME I POZICE 18- 

21 – kódy ilustrací, POZICI 22 – uživatelské určení, POZICE 23 – 

forma popisné jednotky (kód s v případě elektronických zdrojů), 

POZICE 24-27 – povaha obsahu, POZICI 29 – publikace z konference, 

POZICI 30 – jubilejní sborník, POZICI 31 – rejstřík, POZICI 33 – 

literární forma, POZICI 34 - biografie 

Pro začátečníky doporučujeme nastavit na těchto pozicích otazníky, 

při nevyplnění pole se objeví chybová hláška. 

ISBN 020 L $$a ISBN uvedené v knize 

Za platné je považováno pouze 13místné ISBN, 10místné zapsat do 

podpole z 

$$q zpřesnění (označení svazku, nakladatelství, druhu vydání – 

opakovatelné podpole, pro každý údaj vlastní, začíná a končí 

závorkou, pokud je jich víc, oddělují se mezera dvojtečka) 

$$z zrušené nebo chybné ISBN (bez pomlček apod.) 

(OPAKOVATELNÉ POLE – LZE PŘIDAT – DOP. NASTAVIT DO ŠABLONY 2x) 



 

 

Zdroj katalogizace 040 L $$a agentura zajišťující pův. katalogizaci - sigla 

$$b jazyk katalogizace (dle tabulek) 

$$d sigla agentury, která záznam modifikovala 

$$e rda (nově, nezapisuje se v případě, že popisuje podle AACR2 – 

Čili v případě RETROKONu) 

(NEOPAKOVATELNÉ POLE) 

Doporučuji přednastavit v šabloně ! 

(Při stahování z jiné knihovny zůstane v podpoli a sigla původního 

tvůrce záznamu, do podpole d se zapíše vaše sigla) 
 

Kód jazyka 041 ? L $$a kód jazyka (kódovník) 

     $$b 

$$k 

kód 

kód 

jazyka 

jazyka 

resumé, apod. 

překladu zprostředkujícího původní text 

Zapisuje se před kód(y)jazyka originálu 
 

 $$h kód jazyka originálu (pouze u PŘEKLADU !!!) 
Indikátor 0 když není překlad, 1 když je překlad. 

Všechna podpole jsou opakovatelná. 

Kód geogr.oblasti 043 L $$a sedmiznakový kód geografické oblasti, který vychází 

z geografického jména uvedeného v poli 651. Kód stahujeme z 

lokální kopie autoritní báze tak, že do podpole “a” okopírujeme 

geografický termín z pole 651 a přes CTRL+F3 stáhneme příslušný 

kód. 

(PODPOLE JE OPAKOVATELNÉ) 

$$b sedmiznakový kód lokální geografické autority Česka. Kód 

se stahuje spolu s kódem v podpoli “a”. 

(PODPOLE JE OPAKOVATELNÉ) 

$$2 pokud pole obsahuje podpole „b“, musí obsahovat i podpole „2“ 

s textem „czenas“ 

(NEOPAKOVATELNÉ POLE) 

Indikátory nejsou definovány 



 

Kód země  044  L $$a kód země vydání (kódovník)(OPAKOVATELNÉ PODPOLE) 

(NEOPAKOVATELNÉ POLE) 

Chronolog. Kód 045 
 

L $$a čtyřznakový chronologický kód, který vychází z chronologického 

termínu uvedeného v poli 648. Kód stahujeme z lokální kopie 

autoritní báze tak, že do podpole “a” okopírujeme chronologický 

termín z pole 648 a přes CTRL+F3 stáhneme příslušný kód. 

(PODPOLE JE OPAKOVATELNÉ) 

(NEOPAKOVATELNÉ POLE) 

Indikátory nejsou definovány 

Konspekt * 
 

072 7 L $$a číselné vyjádření 

$$x slovní vyjádření 

$$2 Konspekt 

$$9 předmětová kategorie 

(LZE OPAKOVAT POUZE JEDNOU – POLE 072 MÁ POVOLENÉ POUZE DVA 

VÝSKYTY). 

Dva výskyty pole 072 používáme výjimečně v následujících případech: 

1. Dokument obsahuje 2 tematické okruhy 
2. Ve druhém výskytu pole 072 se zohledňuje formální aspekt dokumentu: 

• učebnice - 37.016 Učební osnovy. Vyučovací předměty. Učebnice 

• oborově zaměřené jazykové slovníky – 81 Lingvistika. Jazyky 

• bibliografie – 01 Bibliografie. Katalogy 

• biografie – 929 Biografie 

• rukopisy, staré tisky – 09 Rukopisy, prvotisky, staré tisky. Vzácná a pozoruhodná díla 

• literatura pro děti a mládež – 821-93 Literatura pro děti a mládež (beletrie) 

• mapy, atlasy, globy – 912 Mapy. Atlasy. Globy 

 

 

MDT * 080 L  $$a číselný kód MDT, který stahujeme z lokální kopie autoritní báze 

tak, že do podpole “a” okopírujeme předmětové/geografické/formální 

heslo a přes CTRL+F3 stáhneme příslušné znaky MDT 

$$2 MRF 

                             (OPAKOVATELNÉ POLE) 

http://aleph.nkp.cz/F/HK3AN3EGMLS8C347BQTHLK93THB1QS1G3BRTK34S1PAF6PPUDT-53452?func=find-acc&amp;acc_sequence=001023256
http://aleph.nkp.cz/F/HK3AN3EGMLS8C347BQTHLK93THB1QS1G3BRTK34S1PAF6PPUDT-57276?func=find-acc&amp;acc_sequence=000859702
http://aleph.nkp.cz/F/HK3AN3EGMLS8C347BQTHLK93THB1QS1G3BRTK34S1PAF6PPUDT-02226?func=find-acc&amp;acc_sequence=000838210


 

* fakultativní údaje: záznam splňuje rozsah minimálního záznamu, obsahuje-li buď znak MDT, nebo údaj skupiny 

Konspektu 
 

HZ – Osobní jméno 100 ? L $$a osobní jméno (invertovaný tvar !) 

 $$q rozpis iniciál rodného/křestního jména nebo úplnější forma 

jména (Úplná podoba křestního (osobního) jména/křestních (osobních) 

jmen, pokud jsou vpodpoli $a uvedena pouze iniciálami) 

$$b římské číslice, náležející ke jménu 

$$c jiné údaje, související se jménem, než data (např. jr.) 

$$d data související se jménem (narození-úmrtí) 

$$4 kód role (kódovník)  

$$7 číslo záznamu národní autority 

(NEOPAKOVATELNÉ POLE - v záznamu smí být pouze jedno pole 100 a 

současně s ním se nesmí v jednom záznamu vyskytovat ani pole 110, 

111 nebo 130) 

VYUŽÍVAT AUTORITNÍ BÁZI – Ctrl F3 
 

 

Unifikovaný název 

pole 130 a 240 0 L Unifikovaný název je název obsahující nejznámější, konvenční podobu 

názvu. Do pole 240 se zapisuje unifikovaný název vpřípadě, kdy dílo 

má tvůrce, uváděného v poli 100/110/111.Unifikovaný název u 

anonymních děl – tj. u těch, u nichž není uveden žádný tvůrce v 

polích 100/110/111 - se zapisuje do pole 130 

Pole 130 a 240 se liší v indikátorech (viz dále); volba údajů, 

jejich další struktura a zápis do podpolí jsou shodné 

Indikátory pro pole 130 

První indikátor: vyloučení znaků z řazení 

0-9 Počet vyloučených znaků 

(vzhledem k tomu, že úvodní člen se nezapisuje, bude mít první 

indikátor vždy hodnotu „0“) 

Druhý indikátor: nedefinován 



 

Když vytvoříte pole 130, musí první indikátor v poli 245 být 1 

(stovková pole = hlavní záhlaví) 

 

 

Indikátory pro pole 240 

První indikátor: zobrazení a tisk 

0 Název se netiskne ani nezobrazuje !!! 

1 Název se tiskne nebo zobrazuje 
Druhý indikátor: vyloučení znaků z řazení 

0-9 Počet vyloučených znaků 

(vzhledem k tomu, že úvodní člen se nezapisuje, bude mít druhý 

indikátor vždy hodnotu „0“) 

$$a Unifikovaný název (neopakovatelné podpole) 

Úvodní mluvnický člen se obvykle vynechává (s výjimkou případů, kdy 

chceme řadit záhlaví pod členem. Následuje-li další podpole, 

ukončuje se podpole $a tečkou. V podpoli $a lze k unifikovanému 

názvu (z důvodu rozlišení) připojit údaj v kulatých závorkách; 

tento údaj je součástí podpole $a. Následuje-li další podpole, za 

uzavírací kulatou závorkou se zapíše 

$$l Jazyk díla (NO) 

Povinný údaj. Zapisuje se v českém jazyce, s velkým počátečním 

písmenem. Neukončuje se interpunkcí, pokud nenásleduje další 

podpole; ukončuje se tečkou, následuje-li další podpole. 

Příklad: 

0411 $aspa$heng 

24010 $aMidsummer night’s dream.$lŠpanělsky 

24510 $aSueño de una noche de verano /$cWilliam Shakespeare 

$$n Číslo části/sekce díla (opakovatelné podpole) 

$$p Název části/sekce díla (opakovatelné podpole) 

Způsob zápisu podpolí $n a $p je obdobný jako v poli 245. 

$$7 Číslo autority (NO) 



 

Číslo autority UNIFIKOVANÉHO NÁZVU v rámci souboru národních 

autorit. Pokud na unifikovaný název neexistuje autoritní záznam, 

podpole $7 se v záznamu neuvádí. 

Unifikované názvy NEJSOU součástí povinného minimálního popisu, nebudete-li je vytvářet, musí 

v poli LDR na pozici 17 být číslice 7 

 

Údaje o názvu 245 ?? L $$a název, ukončení podpole / : = v závislosti na dalším podpoli 

$$b další údaje o názvu (tj. podnázev, souběžný název apod.- v 

uvedeném pořadí) 

• přesně tak, jak se vyskytují na provedení - včetně chyb a 

překlepů (správný údaj jako varianta názvu nebo poznámka), už 

žádné [sic] nebo [i.e. …] nebo vkládání písmen v [] 

• slova se nezkracují, pokud tak ovšem nejsou na prameni uvedena 

• číslovky se zapisují také přesně – nevynechávají se, nepřepisují 

se na arabské číslice 

• psaní velkých písmen - podle gramatických pravidel daného jazyka, 

velkým písmenem začíná první slovo hlavního názvu, první slovo 

alternativního názvu a obvykle pak jména osob, korporací, akcí 

apod. 

• přesně i interpunkce - … a [] se již nenahrazuje – a () 

• symboly a značky přepisujeme přesně (pokud možno), vynechat lze 

jen typografické značky, které slouží jako oddělovače a nemění 

smysl a obsah údaje 

jednopísmenné iniciály a akronymy se zapisují bez mezer 

$$c údaj o odpovědnosti (autor; sekundární autor – oddělit 

středníkem) – je-li vyplněno podpole „n“ nebo „p“ nebo obě, MUSÍ 

podpole „c“ být na konci pole 245)Změna podle RDA – zapisujeme 

VŠECHNY autory!!! 

• zapisují se všichni autoři uvedení na preferovaném prameni 

popisu, neplatí pravidlo tří – první uvedený autor se vždy 

zapisuje do pole 100 



 

• vynechávají se tituly, oslovení, afiliace, kvalifikace a podobné 

výrazy; zapisují se jen jména/jména s uvedenou frází; ale rodové 

vztahy se nevynechávají, zůstávají součástí zápisu (junior, otec, 

apod.) 

• údaje o odpovědnosti se zapisují přesně, nevynechává se obvykle 

ani název originálu z uvedené frázeiniciály a akronymy se 

zapisují bez mezer 

• jsou-li autoři přímí i nepřímí (tj. údaje o odpovědnosti ) 

uvedeni na titulní stránce, zapíšeme je všechny jak do pole 245, 

tak do polí 100/700 jako selekční údaje (bez ohledu na počet 

uvedených autorů je vždy první z přímých autorů uveden v hlavním 

záhlaví) 

• jsou-li na titulní stránce uvedeni pouze nepřímí autoři (tj. 

přispěvatelé, např. editor), zapíšeme je do 245 a 700 a přímé 

autory již nedohledáváme 

• není-li na titulní stránce uveden žádný údaj o odpovědnosti, 

dohledáváme PŘÍMÉ (hlavní) autory v dalších pramenech popisu 

v tomto pořadí: obálka knihy, hlavička, rub titulní stránky, 

tiráž; pokud v některém prameni údaje najdeme, nehledáme už 

v dalším v pořadí (tj. údaj o autorech není na tit. s., není 

v hlavičce, je na rubu tit. s., už nehledáme další údaje 

v tiráži); zapíšeme je do polí 245 a 100/700 

• pokud nejsou překladatelé HLAVNÍHO OBSAHU DÍLA (= nikoli tedy 

překladatelé resumé, jedné kapitoly, popisků k fotografiím apod.) 

a ilustrátoři (příp. fotografové) S VÝZNAMNÝM AUTORSKÝM PODÍLEM 

(=nikoli autor jedné ilustrace, autor zdobných prvků 

doprovázejících text, obálky apod.; u fotografů významný autorský 

podíl znamená, že v knize je obsaženo velké množství fotografií 

od jednoho nebo několika málo fotografů, nikoli velké množství 

fotografií pocházejících od různých osob, jako tomu bývá např. u 

turistických průvodců) uvedeni na titulní stránce, dohledáme je 

obdobně jako v bodu 3 a zapíšeme do polí 245 a 700 



 

$$n číslo části díla (sv.1., D. 2. apod.)(OPAKOVATELNÉ PODPOLE) 

$$p název části díla (OPAKOVATELNÉ PODPOLE) 

(NEOPAKOVATELNÉ POLE) 

Není-li obsazeno pole 100, 1. indikátor pole 245 MUSÍ být vždy 0 !! 

V ostatních případech je indikátor 1, druhý indikátor určuje počet 

vyloučených znaků, vč. mezery (!!!), tzn. např. The animal = 
 

 
 

Variantní 

 
 

název 

 
 

246 

 
 

?? 

 
 

L 

indikátor 4). 
 

$$a název části u vícesvazkových děl, opakují se údaje z 

 pole 245 $$p, následuje-li podpole b, je a ukončeno dvojtečkou 

$$b podnázev části 

Indikátory u názvu části 30. 

Lze použít též pro: 

zápis části názvu (i.e. podnázvu) – indikátory 30 

zápis souběžného názvu – indikátory 31 

a další varianty názvu 

V případě, že do pole 246 zapisuje správnou variantu chybného názvu 

z pole 245, bude 1. indikátor 1, druhý nic, první podpole i 

s textem “Správný název“, následuje podpole a 
 

246 1_ $$i Správný název: 

  $$a xxxxxxxx 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 
 

Údaje o vydání 250 L $$a označení vydání 

 $$b doplňující údaje 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 

Zapisuje se tak, jak je v knize, žádné zkratky, slovní vyjádření se 

nepřepisuje na číselné. 

 

 

Nakl. údaje 260 L Platné již pouze pro popis podle AACR2 

$$a místo vydání, ukončeno dvojtečkou po mezeře [bez města - S.l.] 

$$b jméno nakladatele ; (středník) [bez nakladatele - s.n.] 



 

$$a místo vydání, ukončeno dvojtečkou po mezeře 

$$b jméno nakladatele 

$$c datum vydání - povinné 

Pro potřeby SKC je nutné rok vydání odhadnout a uvést do hranatých 

závorek, např. [po r. 1950], nebo [19. stol.] nebo [19??] apod. - a 

do pole 008 na pozici 06 "typ data" zapsat písmeno q 

 

(POLE JE NEOPAKOVATELNÉ, ALE PODPOLE a + b LZE OPAKOVAT) 

Je li více nakladatelů, za podpolem b následuje dvojtečka – 

nikoliv za posledním nakladatelem) 
 

 

 

NOVĚ PRO RDA 
Pro publikované zdroje jsou povinnými údaji místo vydání, jméno nakladatele a datum vydání. Pokud 

nejsou známy údaje o nakladateli, jsou povinným údajem odpovídající údaje o distribuci. Pokud 

nejsou známy ani údaje o distribuci, jsou povinnými příslušné údaje o výrobě. 

Datum copyrightu je povinným údajem tehdy, pokud není známo ani datum vydání, ani datum 

distribuce. Toto datum se zapisuje včetně symbolu copyrightu © nebo symbolu fonogramu ℗. Nelze- 
li symbol reprodukovat, zapíše se před datum příslušný výraz: copyright nebo fonogram. 

Pokud potřebné údaje nejsou v popisovaném provedení uvedeny, vždy se snažíme alespoň přibližně 

určit místo (obec či státní území v současném pojetí) a datum vydání (přibližný rok či rozmezí 

let). Tyto údaje patří do hranatých závorek, případně jsou doplněny otazníkem. Až jako poslední, 

velmi výjimečnou variantu zapisujeme frázi. POZOR – oproti poli 260 se zde interpunkce na konci  

podpolí nevkládá AUTOMATICKY při uložení, je třeba ji zapisovat. 
 

Nakl. údaje 264 L $$a místo vydání, ukončeno dvojtečkou po [Místo vydání není známé] 

$$b jméno nakladatele [nakladatel není známý] ; 

$$a místo vydání, ukončeno dvojtečkou po mezeře 

$$b jméno nakladatele 

$$c datum vydání [datum vydání není známé] 



 

Je-li uvedeno na prameni více míst vydání či jmen nakladatelů, je 

na úrovni minimálního záznamu povinné zapsat vždy jen první místo a 

první jméno. Při úplném popisu se zapisují všechna místa a jména. 

Další místa vydání se předznamenávají středníkem, jméno nakladatele 

je vždy předznamenáno dvojtečkou a datum vydání čárkou. 

 

Pro potřeby SKC je nutné rok vydání odhadnout a uvést do hranatých 

závorek, např. [po r. 1950], nebo [19. stol.] nebo [19??] apod. - a 

do pole 008 na pozici 06 "typ data" zapsat písmeno q 

 

Indikátory 

První indikátor: pořadí údajů 

# Neuvádí se/první údaj 

2 Dočasný údaj 
3 Současný/poslední údaj 
První indikátor označuje chronologické pořadí vícečetných údajů. 

Prázdná pozice na místě 1. indikátoru se uvádí, je-li jednotka 

katalogizována poprvé, výraz „neuvádí se“ znamená, že monografické 

dílo je vydáno ukončené a nedojde ke změnám nakladatele, 

distributora atd. 

Hodnota 2 se používá, pokud se místa vydání či nakladatelé, atd. 

mění. Uvádějí se tu nakladatelé, atd., kteří vydávali dílo mezi 

prvním a posledním nakladatelem, atd. Na počátku tohoto pole 264 se 

předřazuje podpole $3 s příslušným časovým údajem. 

Hodnota 3 se používá, pokud se změnilo místo nebo jméno spojené s 

vydáním zdroje. Současné údaje mohou být doplněny a uvedeny s 

hodnotou indikátoru 3. Na počátku tohoto pole 264 se předřazuje 

podpole $3 s příslušným časovým údajem. 

U vícesvazkových monografií se může uvádět jen první a poslední 

údaj spojený s vydáváním zdroje, pokud dočasné údaje nejsou 

významné pro identifikaci popisovaného zdroje. 

Druhý indikátor: funkce 

0 Vytvoření/vznik 



 

1 Nakladatel 
2 Distributor 
3 Výrobce … 4 Copyright 

 

Pole 264 s indikátorem _1 je POVINNÉ, i když potřebné údaje 

neznáme. Upřesňující údaje se pak objeví ve 264_2 nebo 264_3 nebo 

264_4. 

Mění se také způsob zápisu data … rozepsáno na poslední straně 

„pokynů“ – DŮLEŽITÉ !!! 

 

S platností od 1.3.2026 se na doporučené úrovni záznamu u české 

produkce 

zapisuje povinně i autoritní podoba jména nakladatele do pole 710 

včetně 

podpole $4 s kódem role „pbl“. 

• Příklad zápisu: 

 264 -1 $aPraha :$bOeconomica, nakladatelství VŠE,$c2025 
 710 2- $aNakladatelství Oeconomica$7ko20251277660$4pbl 

 

 

Fyzický popis 300 L $$a počet stran, eventuálně přílohy 

 $$b ostatní údaje popisu (žádné zkratky, všechno vypsat celými 

slovy) 

$$e doprovodný materiál (CD, mapy) - podpole a nebo b končí + 

 
 

NOVĚ PRO RDA – pod klávesou Ctrl F8 je přístupný rejstřík. Při výběru se všechna podpole objeví 

v jednom řádku, ale po uložení záznamu se rozloží správně 

Typ obsahu 336 L $$a Typ obsahu – termín (opakovatelné podpole) 

Do podpole $a se zapisuje slovní vyjádření typu obsahu, které 

se přebírá z řízeného slovníku spravovaného Library of 

Congress. V rámci národního použití jsou termíny přeloženy do 

češtiny. 

Elektronicky publikované textové monografické zdroje, 

digitalizované zdroje a preprinty: pro slovní vyjádření typu 

obsahu se používá termín text 

Pokud je kromě textu ve zdroji významně zastoupena jiná forma 



komunikace, např. obsah vyjádřený formou obrazu, v záznamu se 

do opakovatelného pole 336 uvede typ obsahu pro tuto další 

formu komunikace. 

$$b Typ obsahu – kód (opakovatelné podpole)



Do podpole $b se zapisuje kód reprezentující typ obsahu, který 

je slovně vyjádřen v podpoli $a. Kódy se přebírají z kódovníku 

RDA spravovaného Library of Congress. 

$$2 Zdroj (neopakovatelné podpole) 

Do podpole $2 se uvádí kód MARC, který identifikuje zdroj 

použitého termínu nebo kódu (v případě výše uvedeného řízeného 

slovníku a kódovníku RDA je zdroj identifikován kódem 

rdacontent 

BEZ INDIKÁTORŮ 

 

 

Příklady: 336 $atext$btxt$2rdacontent (Typ obsahu pro textovou monografii) 

336 $atext$btxt$2rdacontent 

336 $astatický obraz$bsti$2rdacontent (Typ obsahu pro textovou monografii, v níž je významně zastoupena 

obrazová forma komunikace) 

Pole 336 JE součástí povinného minimálního popisu. 

 

Typ média 337 L $$a Typ média – termín (opakovatelné podpole) 

Do podpole $a se zapisuje slovní vyjádření typu média, 

které se přebírá z řízeného slovníku spravovaného Library of 

Congress. V rámci národního použití jsou termíny přeloženy do 

češtiny. Řízený slovník specifikuje vždy určitý typ média (tj. 

zařízení, které je potřebné pro zprostředkování obsahu zdroje). 

Elektronicky publikované textové monografie potřebují pro 

zprostředkování obsahu zdroje počítač; pro slovní vyjádření 

typu média se používá termín počítač 

Digitalizované zdroje a preprinty se popisují jako tištěné 

textové monografické zdroje, které nepotřebují pro 

zprostředkování obsahu zdroje žádné zařízení; pro slovní 

vyjádření se používá termín bez média 

$$b Typ média – kód (opakovatelné podpole) 



 

Do podpole $b se zapisuje kód reprezentující typ média, který 

je slovně vyjádřen v podpoli $a. Kódy se přebírají z 

kódovníku RDA spravovaného Library of Congress. 

$$2 Zdroj (neopakovatelné podpole) 

Do podpole $2 se uvádí kód MARC, který identifikuje zdroj 

použitého termínu nebo kódu (v případě výše uvedeného řízeného 

slovníku a kódovníku RDA je zdroj identifikován kódem rdamedia 

BEZ INDIKÁTORŮ 
Příklady:337 $apočítač$bc$2rdamedia (Typ média pro elektronicky publikovanou textovou monografii) 

337 $abez média$bn$2rdamedia (Kategorizace pro digitalizované zdroje a preprinty) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Typ nosiče 338 L $$a Typ nosiče – termín (opakovatelné podpole) 

Do podpole $a se zapisuje slovní vyjádření typu nosiče, které se 

přebírá z řízeného slovníku spravovaného Library of Congress. V 

rámci národního použití jsou termíny přeloženy do češtiny. 

Řízený slovník specifikuje nosiče vždy pro určitý typ média (tj. 

zařízení, které je potřebné pro zprostředkování obsahu zdroje). 

Elektronicky publikované textové monografie potřebují pro 

zprostředkování obsahu zdroje počítač; pro slovní vyjádření typu 

nosiče se používá termín online zdroj. 

Digitalizované zdroje a preprinty se popisují jako tištěné 

textové monografické zdroje, které nepotřebují pro 

zprostředkování obsahu zdroje žádné zařízení (= bez média); pro 

slovní vyjádření typu nosiče se používá termín svazek. 

$$b Typ nosiče – kód (opakovatelné podpole) 



 

Do podpole $b se zapisuje kód reprezentující typ nosiče, který 

je slovně vyjádřen v podpoli $a. Kódy se přebírají z kódovníku 

RDA spravovaného Library of Congress. 

$$2 Zdroj (neopakovatelné podpole) 

Do podpole $2 se uvádí kód MARC, který identifikuje zdroj 

použitého termínu nebo kódu (v případě výše uvedeného řízeného 

slovníku a kódovníku RDA je zdroj identifikován kódem 

rdacarrier). 

BEZ INDIKÁTORŮ 
Příklady: 338 $aonline zdroj$bcr$2rdacarrier (Typ nosiče pro elektronicky publikovanou textovou monografii) 

338 $asvazek$bnc$2rdacarrier (Typ nosiče pro tištěné publikace, digitalizované zdroje a preprinty) 

Pole 338 JE součástí povinného minimálního popisu. 
 

 

VZ – Název edice 490 ? L údaje se zapisují přesně a platí pro ně stejné zásady jako pro zápis 

názvových údajů, slovní označení pořadí svazku se nahrazuje arabskou číslicí, 

římské číslice zůstávají, slova svazek, Band, volume, atd. nezkracujeme, 

pokud ovšem nejsou na prameni již jako zkratka uvedena 

 

 

$$a název edice, ukončeno středníkem (následuje-li podpole v), 

podpole je opakovatelné, do druhého výskytu podnázev, středník bude 

až za druhým podpolem a, v tom případě je na konci prvního podpole 

a tečka 

$$v označení svazku (svazek, Band, volume číslovka) 

$$x ISSN 

(OPAKOVATELNÉ POLE - doporučuju nastavit 2x)) 

(Je-li kniha ve dvou edicích, opakujeme CELÉ pole) 

Indikátor 0, pokud nepoužíváte pole 830 při unifikovaný název edice 

(tj. bez podnázvu, ale vč. nakladatele - Světová próza (Paseka) 

 

 

Poznámka 500 L $$a text poznámky (NEOPAKOVATELNÉ PODPOLE) 



 

(V PŘÍPADĚ, ŽE CHCEME ZAPSAT VÍCE POZNÁMEK, MUSÍME OPAKOVAT CELÉ 

POLE) 

Další využívané poznámky: 502 (údaj o disertaci), 504 (údaj o 

bibliografii) 546 (údaje o jazyku), 505 (údaje o obsahu), 550 

(údaje o vydavateli) – viz http://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-  

cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/katalogizace-  

podle-rda-ve-formatu-marc-21-tistene-a-elektronicke-monografie-  

katalogizace-na-urovni-minimalniho-doporuceneho-zaznamu - strana 

76-84) 

 

 

 

 

 

Předm.–osob.jm. 600 ?? L $$a osobní jméno 

$$q rozpis iniciál rodného/křestního jména 

$$b římské číslice náležející ke jménu 

$$c doplňky ke jménu 

$$d data související se jménem 

$$7 identifikační číslo autority z autoritní báze NK v případě, 

že na pozici druhého indikátoru je 7 

$$2 czenas – v případě, že na pozici druhého indikátoru je 7 

(podpole “2” se do pole vloží automaticky až při uložení záznamu) 

První indikátor 0, pokud se jméno uvádí pod rodným (křestním) 

jménem, 1, pokud se uvádí pod příjmením, 3, pokud se uvádí pod 

jménem rodiny (rodu). Druhý indikátor je buď číslo 4 (u jmen, která 

nejsou obsažena v autoritní bázi NK) – potom se v poli neuvádí 

podpole “7” a podpole “2” czenas, nebo číslo 7 (u jmen z autoritní 

báze NK) – potom musí být v poli obsaženo i podpole “7” s 

identifikačním číslem autority a podpole “2” czenas. 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 

http://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/katalogizace-podle-rda-ve-formatu-marc-21-tistene-a-elektronicke-monografie-katalogizace-na-urovni-minimalniho-doporuceneho-zaznamu
http://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/katalogizace-podle-rda-ve-formatu-marc-21-tistene-a-elektronicke-monografie-katalogizace-na-urovni-minimalniho-doporuceneho-zaznamu
http://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/katalogizace-podle-rda-ve-formatu-marc-21-tistene-a-elektronicke-monografie-katalogizace-na-urovni-minimalniho-doporuceneho-zaznamu
http://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/katalogizace-podle-rda-ve-formatu-marc-21-tistene-a-elektronicke-monografie-katalogizace-na-urovni-minimalniho-doporuceneho-zaznamu
http://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/katalogizace-podle-rda-ve-formatu-marc-21-tistene-a-elektronicke-monografie-katalogizace-na-urovni-minimalniho-doporuceneho-zaznamu
http://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/katalogizace-podle-rda-ve-formatu-marc-21-tistene-a-elektronicke-monografie-katalogizace-na-urovni-minimalniho-doporuceneho-zaznamu
http://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/katalogizace-podle-rda-ve-formatu-marc-21-tistene-a-elektronicke-monografie-katalogizace-na-urovni-minimalniho-doporuceneho-zaznamu


 

 

 

 

 
 

Předm.-korporace 610 ?7 L $$a jméno korporace nebo jurisdikce jako vstupní prvek 

$$b podřízená složka 

$$7 identifikační číslo autority z autoritní báze NK  

$$2 czenas (podpole “2” se do pole vloží automaticky až při uložení 

záznamu)  

První indikátor 0, pokud se jméno uvádí v invertované formě, 1, 

pokud se uvádí pod jménem jurisdikce, 3, pokud se uvádí jméno v 

přímém pořadí. Druhý indikátor je číslo 7 (u korporací z autoritní 

báze NK). 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 

 

Předm.-unifik.název 630 ?7 L $$a unifikovaný název 

$$p název části 

$$s verze 

$$7 identifikační číslo autority z autoritní báze NK  

$$2 czenas (podpole “2” se do pole vloží automaticky až při uložení 

záznamu)  

První indikátor 0-9 podle počtu vyloučených znaků. Druhý indikátor 

7 (u unifik. názvů z autoritní báze NK)  

(OPAKOVATELNÉ POLE) 



 

 

 

 

 
 

Předm.-věcné téma 650 07 L $$a věcné téma 

 $$7 identifikační číslo autority z autoritní báze NK  

  $$2 czenas  

(POLE 650 JE OPAKOVATELNÉ, KAŽDÝ PŘEDMĚT MUSÍ BÝT V SAMOSTATNÉM 

POLI) 

 

Předm.-věcné téma anglicky 

650 09 L $$u vepíše se české heslo autoritní báze a přes CTRL+F3 se stáhne 

s anglickým ekvivalentem v podpoli “a” 

$$a anglický ekvivalent českého autoritního hesla 

$$2 eczenas 

(po uložení záznamu zůstane v poli pouze podpole “a” s anglickým 

ekvivalentem hesla a podpole “2” eczenas) 
(POLE 650 JE OPAKOVATELNÉ, KAŽDÝ PŘEDMĚT MUSÍ BÝT V SAMOSTATNÉM 

POLI) 

 

 

Volně tvoř. termín 653 0? L $$a volně tvořený rejstříkový termín, který není čerpán z autoritní 

báze NK. Termín je vytvářen podle pravidel tvorby předmětových 

hesel. Z rejstříku pole 653 se podle četnosti a relevance vybírají 

kandidáti na autorizaci hesla v autoritní bázi NK. 

První indikátor 0. Na pozici druhého indikátoru je prázdné místo 

v případě českého hesla, nebo 9 v případě hesla anglického. 

(POLE 653 JE OPAKOVATELNÉ, KAŽDÉ HESLO MUSÍ BÝT V SAMOSTATNÉM POLI) 



 

 

 

 

 
 

Předm.-geograf.jm. 651 7 L $$a geografické jméno 

$$7 identifikační číslo autority z autoritní báze NK. 

$$2 czenas. 

První indikátor není definován. Druhý indikátor je číslo 7 (u 

geografického jména z autoritní báze NK). 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 

 

 

Předm.-geograf.jm. anglicky 

651 9 L $$u vepíše se české geografické heslo autoritní báze a přes CTRL+F3 

se stáhne s anglickým ekvivalentem v podpoli “a” 

$$a anglický ekvivalent českého geografického autoritního hesla 

$$2 eczenas 

(po uložení záznamu zůstane v poli pouze podpole “a” s anglickým 

ekvivalentem geografického hesla a podpole “2” eczenas) 

(POLE 650 JE OPAKOVATELNÉ, KAŽDÝ PŘEDMĚT MUSÍ BÝT V SAMOSTATNÉM 

POLI) 
 

 

 

 

 

 

Předm.-čas.term. 648 ? L $$a chronologický termín 



 

$$7 identifikační číslo autority z autoritní báze NK v případě, 

že na pozici druhého indikátoru je 7 

$$2 czenas - v případě, že na pozici druhého indikátoru je 7 

Chronologické termíny se uvádějí v následujícím tvaru: 

 
1945 

 
od 1945 

 
1945-1948 

 
do 1945 

 
16. století 

 
16.-18. století 

počátek-1948 

počátek-19. století 

počátek-970 př. Kr. 

9.-7. století př. Kr. 

 
9. století př. Kr.-3. století po Kr. 

 

První indikátor není definován Druhý indikátor je buď číslo 4 (u 

chronologického termínu, který není obsažen v autoritní bázi NK) – 

potom se v poli neuvádí podpole “7” a podpole “2” czenas, nebo 

číslo 7 (u chronologického tématu z autoritní báze NK) – potom 

musí být v poli obsaženo i podpole “7” s identifikačním číslem 

autority a podpole “2” czenas.  

(OPAKOVATELNÉ POLE) 



 

 

Žánr/forma 655 7 L $$a žánr, forma 

$$7 identifikační číslo autority z autoritní báze NK  

$$2 czenas  

Na místě prvního indikátoru je prázdné místo. Druhý indikátor je 

číslo 7 (u formálního hesla z autoritní báze NK). 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 

Záznam splňuje rozsah minimálního záznamu, obsahuje-li alespoň 

jedno pole 655 
 

 

 

 

Žánr/forma anglicky 655 9 L $$u vepíše se české formální heslo autoritní báze a přes CTRL+F3 se 

stáhne s anglickým ekvivalentem v podpoli “a” 

$$a anglický ekvivalent českého formálního autoritního hesla 

$$2 eczenas 

(po uložení záznamu zůstane v poli pouze podpole “a” s 

anglickým ekvivalentem formálního hesla a podpole “2” eczenas) 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 



 

 

 

 

 

NOVĚ PRO RDA – do pole 700 píšeme všechny autory, které jsme naši na preferovaných zdrojích a 
uvedli je ve 245c 

 

VZ – osobní jméno 700 ? L $$a osobní jméno  

 $$b římské číslice, náležející ke jménu 

$$c jiné údaje, související se jménem, než data (např. jr.) 

$$d data související se jménem (narození-úmrtí) 

$$4 kód role (kódovník)  
$$7 číslo záznamu národní autority 

(DO POLE 700 UVÁDÍME HL. AUTORY A 

SEKUNDÁRNÍ AUTORY, KTERÉ JSME UVEDLI VE 245c – V INVERTOVANÉM 

TVARU!) 

(OPAKOVATELNÉ POLE – POTŘEBUJEME-LI UVÉST VÍCE NEŽ 1 AUTORA, 

OPAKUJEME CELÉ POLE DLE POTŘEBY - doporučuji nastavit několikrát) 

Indikátor většinou 1 – pod příjmením. 

VYUŽÍVAT AUTORITNÍ BÁZI – Ctrl F3 

 

 

VZ – Jm. korporace 710 ? L $$a jméno korporace - korporace = instituce 

(OPAKOVATELNÉ POLE – POTŘEBUJEME-LI UVÉST VÍCE NEŽ 1 KORPORACI, 

OPAKUJEME CELÉ POLE DLE POTŘEBY) 

Indikátor většinou 2. 

Je-li korporace zapsána jako selekční údaj v poli 110 nebo 710, 

měla by o ní být zmínka také v popisných údajích – obvykle buďto v 

poli 245 nebo v poznámkách (pole oblasti 5XX). 

VYUŽÍVAT AUTORITNÍ BÁZI – Ctrl F3 

 

Zapisovat do pole 710 též nakladatele se týká povinně jen české 

produkce (u zahraniční produkce je 

dobrovolné) a korporativních nakladatelů (firem), nikoli osob 
 

 

VZ – Jm. akce 711 ? L $$a jméno akce 



 

$$n číslo akce 

$$d datum konání akce 

$$c místo konání akce 

 

(OPAKOVATELNÉ POLE – POTŘEBUJEME-LI UVÉST VÍCE NEŽ 1 KONFERENCI, OPAKUJEME CELÉ POLE DLE POTŘEBY) 

Indikátor většinou 2. 

Interpunkce: podpole „n“, popř. podpole „d“ (není-li vyplněno „n“) 

začíná kulatou závorkou, „n“ a „d“ končí dvojtečkou, podpole „c“ 

uzavírá kulatá závorka. 

VYUŽÍVAT AUTORITNÍ BÁZI – Ctrl F3 

 

 

Vlastník 910 L $$a sigla vlastníka (lze přednastavit v šabloně) 

$$t typ dokumentu 

Doporučuji přednastavit v šabloně. 

 

Klíčová slova 964 L $$a nestandardní věcný popis (tvořený z názvů, obsahů, ve větách, 

v řetězcích apod.), který neodpovídá pravidlům pro tvorbu 

předmětových hesel 

První ani druhý indikátor nejsou definovány. 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 

 

Rychlé klávesy na vyvolání rejstříků (kódovníky) 

 

041 jazyk - Ctrl F8 

044 země - Ctrl F8 

072 konspekt Ctrl F3 

100 autoři Ctrl F3 

245 název - F3 

260 nakl. - F4 

336-338 typy Ctrl F8 

490 edice - F3 



 

600-655 předm. h. - Ctrl F3 

700 autoři Ctrl F3 

710-711 korporace Ctrl F3 

 

KOPÍROVÁNÍ ZÁZNAMŮ: 

z vlastních zdrojů: 1. vyhledat záznam prohlížením SCAN 

2. otevřít nalezený záznam 

3. v roletce EDITOVAT zadat „Odvodit nový záznam“ 
4. zvolit BNA fix 

- otevře se nový záznam na lokálním počítači, po nutných úpravách uložit na server běžným 
způsobem 

ze vzdálených zdrojů: 1. otevřít novou šablonu 

2. v poli 020 zadat ISBN nebo v poli 100 zadat autora nebo v poli 245 
název (možno kombinovat) 

3. v roletce EDITOVAT zadat „Lokalizovat dokument“ 
4. zvolit lokalizaci 
5. zadat „Zobrazit. zázn.“ 
6. vybrat odpovídající záznam a zadat „Vybrat“ 
7. uprostřed obrazovky se objeví okénku s textem: „Chcete spojit záznam 
s aktuálním záznamem?“ – ANO 

- následně upravit dle vlastních požadavků a uložit na server běžným způsobem. STEJNÝM ZPŮSOBEM 
LZE STAHOVAT ZÁZNAMY I Z VLASTNÍCH ZDROJŮ 

 

KÓDOVANÉ ÚDAJE VE VĚCNÉM POPISU: 

V souvislosti s připravovaným Centrálním portálem knihoven (http://www.knihovny.cz/) roste význam 

věcných selekčních prvků v bibliografickém záznamu a zejména kódovaných údajů ve věcném popise 

(nově výše zapsané pozice v poli 008, pole 043 a pole 045). Zároveň roste význam využití pole 072 

Skupina Konspektu. Pokud tedy budete chtít využívat možností Centrálního portálu knihoven, bude 

nutné se přizpůsobit rostoucím nárokům nových technologií fulltextové indexace. Znamená to ve 

věcném zpracování vyplňovat: 

• vybrané pozice v poli 008 

• pole 043 – kód geografické oblasti 

http://www.knihovny.cz/


 

• pole 045 – chronologický kód 

• pole 072 – Skupina Konspektu 

• v polích 6XX používat autoritní selekční prvky s vazbou na ID autoritního systému (tj. např. 

hesla z autoritní báze NK) 

 

*** 

Nové informace ke způsobu zápisu data v poli 008 – důležité!!! 
 

Datum vydání se bude do pole 008/pozice 7-10 z pole 264 podpole c stahovat (tak jak jsme byli 

zvyklí) pouze v případě, že ve 264c NEBUDE žádná hranatá závorka. 

Pokud tedy zapisujete data ve 264c do hranaté závorky, bez ohledu na typ data, uvedený 

v 008/pozice 06 (s – m – q), MUSÍTE rok (nebo roky) do pole 008 zapsat ručně. 


