
zeleně: změny podle pravidel RDA (platné od 1. 5. 2015) – modře změny pro CPK platné od 2015 

Formát   FMT      SE 

 

Návěští   LDR      na pozici 05 n (pro nový záznam) (pokud doplňujeme nějaký starší záznam,  

změníme 05 na a; když opravujeme, dáme 05 c) 

        06 a 

        07 s (pro seriál) (pro integrované zdroje je 07 i) 

        08   nevyplňovat (po uložení se automaticky objeví pomlčka) 

        09 a 

        17 7 (pro minimální úroveň úplnosti záznamu), nebo 

           4 (pro základní úroveň úplnosti záznamu), nebo  

           #(mezera) (pro úplný záznam, obsahující úplný jmenný a věcný  

             popis a záhlaví jsou zkontrolována v souborech autorit) 

18 i – popsáno podle RDA  

19   nevyplňovat (po uložení se automaticky objeví pomlčka) 

 

ID kontrolní číslo  003    CZ-PrAS (přednastavit do šablony)) 

 

Fyz. pop. pev. dél. 007  ta (t= Kategorie dokumentu: Text, a= Specif. ozn. dokum.: Normál. písmo) 

 

Údaje pevné délky 008     ------c20159999xr-fr-p-------0----0cze-d (jen příklad zápisu pole) 

ÚPRAVY V POLI 008 : KLIKNEME NA ŘÁDEK PRAVOU MYŠÍ, V ROLETCE VYBEREME 

OTEVŘÍT FORMULÁŘ (NEBO Ctrl F)  

na pozici 06  c – průběžně pokračující zdroj 

   d – ukončené vydání 

   i – data zahrnutá ve sbírce 

   u – když je neprůkazné ukončení vydávání 

7-10 počáteční rok vydání, není-li znám, použijeme místo 

chybějící číslice znak u (známe-li století, pak 19uu, v případě 

tisíciletí 1uuu) 

11-14 rok ukončení vydávání, nebo uuuu při neznámých datech, 

nebo 9999 u aktivních pokračujících zdrojů 

15-17 místo vydání – kód (jen samostatného státu a podle 

současného rozdělení (např. pro území patřící v době 

vydávání Československu, ale dnes Ukrajině, dáme kód 

Ukrajiny)) (2písmenný kód následuje na 17. pozici mezera) 

18 periodicita – písmenné vyjádření viz níže 



19 pravidelnost: r – pravidelně 

    x – nepravidelně 

    u – není známa 

      - neuvádí se 

 

21 typ pokračujícího zdroje: m – monografická edice 

       n – noviny 

       p – periodika 

Z HLEDISKA VĚCNÉHO POPISU NOVĚ (OD R. 2015) VĚNUJEME POZORNOST I POZICIM: 

24  povaha celého díla 

25-27 povaha obsahu 

28  vládní publikace 

29  dokument z konference 

35-37 jazyk popisné jednotky – kód 

38 modifikace záznamu – kód nevyplňujeme, pokud je publikace 

i záznam v latince – kód o, pokud jsme transliterovali do 

latinky (např. publikace v azbuce) 

      písmenné vyjádření periodicity pro pozici 18: 

      a – ročně 

      b – 1x za dva měsíce 

      c – 2x týdně 

      d – denně 

      e – 1x za dva týdny 

      f – pololetně 

      g – 1x za dva roky 

      h – 1x za tři roky 

      i – 3x týdně 

      j – 3x měsíčně 

      k – průběžně aktualizováno 

      m – měsíčně 

      q – čtvrtletně 

      s – 2x měsíčně 

      t – 3x ročně 

      u – není známa 

      w – týdně 

      z – jiná periodicita 

      



V ŠABLONĚ V ALEPHU JSOU V ÚDAJÍCH PEVNÉ DÉLKY PŘEDNASTAVENÉ NĚKTERÉ 

HODNOTY JEN JAKO PŘÍKLAD (ROK A MISTO VYDÁNÍ, JAZYK ATD.). FORMULÁŘ 008 

JE TŘEBA VŽDY OTEVŘÍT A UPRAVIT PODLE ZPRACOVÁVANÉHO ČASOPISU. 

POKUD NĚKTEROU POZICI NECHCEME VYPLNIT, NECHÁVÁME JI PRÁZDNOU. 

 

ISSN    022      $$a platné číslo ISSN – neopakovatelné podpole     

      $$l linkovací ISSN-l 

$$y nesprávné ISSN (je-li jich víc, každé má vlastní podpole y) 

                             $$z zrušené ISSN (je-li jich víc, každé má vlastní podpole z) 

       (OPAKOVATELNÉ POLE, BEZ INDIKÁTORŮ) 

 

Zdroj katalogizace 040      $$a sigla agentury zajišťující pův. katalogizaci 

$$b jazyk katalogizace (cze přednastaveno v šabloně) 

$$d sigla agentury, která záznam modifikovala 

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

tvůrce záznamu, do podpole d se zapíše sigla vlastní knihovny)  

$$e použitá pravidla popisu (rda přednastaveno v šabloně) 

(NEOPAKOVATELNÉ POLE) 

 

Kód jazyka   041 0_    $$a kód jazyka (kódovník se vyvolává Ctrl F8) 

Je-li pouze jeden jazyk dokumentu, je pole 041 nepovinné, ale MUSÍ se  

pečlivě vyplnit pole 008. Jsou-li dva a více jazyků, do pole 008 se 

zapíše první z nich a v poli 041 bude tolik výskytů podpole „a“ , kolik 

je potřeba. V prvním podpoli $a se uvádí tentýž kód, jaký je uveden v 

poli 008, tj. jazyk dominantní nebo první. Dále se kódy zapisují v 

pořadí podle anglické abecedy. 

$$b kód jazyka resumé, abstraktu, přepsaného názvu či podnázvu, liší-li  

se od jazyka textu) 

INDIKÁTOR 0, když není překlad (přednastaveno v šabloně pro časopisy) 

INDIKÁTOR 1, jedná-li se o překlad.  

$$k kód jazyka překladu zprostředkujícího původní text 

Zapisuje se před kód(y)jazyka originálu. 

      $$h kód jazyka originálu nebo předlohy pro překlad (pouze u PŘEKLADU!) 

VŠECHNA PODPOLE JSOU OPAKOVATELNÁ. 

 



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

jména uvedeného v poli 651. Kód kopírujeme přímo z autoritní báze NK 

z autoritního záznamu geografického jména. 

   $$b sedmiznakový kód lokální geografické autority Česka. Kopírujeme také 

z autoritní báze NK z autoritního záznamu geografického jména. 

   (PODPOLE JSOU OPAKOVATELNÁ) 

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

s textem „czenas“ 

 (NEOPAKOVATELNÉ POLE, BEZ INDIKÁTORŮ) 

 

Kód země   044      $$a kód země vydání (kódovník se vyvolává Ctrl F8) 

Je-li pouze jedna země původu, je pole 041 nepovinné, ale MUSÍ se  

pečlivě vyplnit pole 008, pozice 15-17. U více zemí vydání (koedic) je 

pole 044 povinné a zapisují se kódy všech zemí. Podpole „a“ je 

opakovatelné.  

(NEOPAKOVATELNÉ POLE, BEZ INDIKÁTORŮ) 

 

Chronolog. kód 045  $$a čtyřznakový chronologický kód, který vychází z chronologického 

termínu uvedeného v poli 648. Kód kopírujeme přímo z autoritní báze NK 

z autoritního záznamu chronologického termínu. 

   (PODPOLE JE OPAKOVATELNÉ) 

   (BEZ INDIKÁTORŮ) 

 

Konspekt *  072 _7  $$a číselné vyjádření 

      $$x slovní vyjádření 

      $$2 Konspekt 

      $$9 předmětová kategorie 

      VYUŽÍVEJTE PROPOJENÍ DO REJSTŘÍKU AUTORITNÍ BÁZE PŘES CTRL F3. 

(POLE 072 MÁ POVOLENÉ JEN DVA VÝSKYTY, PŘEDNASTAVENO V ŠABLONĚ) 

                                                  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 

• jazykové slovníky – 81 Lingvistika. Jazyky 

• bibliografie – 01 Bibliografie. Katalogy 

• biografie – 929 Biografie 

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

javascript:open_window(%22http://aleph.nkp.cz/F/HK3AN3EGMLS8C347BQTHLK93THB1QS1G3BRTK34S1PAF6PPUDT-41142?func=service&doc_number=000136445&line_number=0008&service_type=TAG%22);
javascript:open_window(%22http://aleph.nkp.cz/F/HK3AN3EGMLS8C347BQTHLK93THB1QS1G3BRTK34S1PAF6PPUDT-48815?func=service&doc_number=000136145&line_number=0008&service_type=TAG%22);
http://aleph.nkp.cz/F/HK3AN3EGMLS8C347BQTHLK93THB1QS1G3BRTK34S1PAF6PPUDT-53452?func=find-acc&acc_sequence=001023256
javascript:open_window(%22http://aleph.nkp.cz/F/HK3AN3EGMLS8C347BQTHLK93THB1QS1G3BRTK34S1PAF6PPUDT-55674?func=service&doc_number=000136036&line_number=0008&service_type=TAG%22);
http://aleph.nkp.cz/F/HK3AN3EGMLS8C347BQTHLK93THB1QS1G3BRTK34S1PAF6PPUDT-57276?func=find-acc&acc_sequence=000859702


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

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

 

MDT *   080    $$a číselný kód MDT 

      $$2 MRF (zkratka přednastavena v šabloně) 

      Kód MDT pro časopisy je (051). 

    (OPAKOVATELNÉ POLE) 

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

 

Zkrácený název  210 ?? PRVNÍ INDIKÁTOR 0 – vedlejší záhlaví se negeneruje 

PRVNÍ INDIKÁTOR 1 – vedlejší záhlaví se generuje 

DRUHÝ INDIKÁTOR SE NEUVÁDÍ, když se jedná o zkrácený klíčový název, 

přidělený agenturou ISSN a získaný z databáze ISSN. 

DRUHÝ INDIKÁTOR 0 je v případě jiného zkráceného názvu, získaného 

katalogizátorem z popisovaného periodika 

$$a zkrácený název (neopakovatelné podpole) 

$$b kvalifikátor (město vydání) 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 

 

Klíčový název 222  _?   $a toto pole obsahuje klíčový název časopisu v systému ISSN, 

    to znamená, že nemůže být vyplněno, pokud není vyplněno pole 022.  

První indikátor se neuvádí, druhý určuje počet vyloučených znaků, vč. 

mezery (!!!), tzn. např. The animal =  indikátor 4. 

 

Údaje o názvu  245 0?   $$a název 

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

uvedeném pořadí) 

$$n číslo části díla (OPAKOVATELNÉ PODPOLE) 

$$p název části díla (OPAKOVATELNÉ PODPOLE) 

Název přebíráme z titulní stránky prvního vydaného čísla  

časopisu. Je-li název převzat z náhrady titulní stránky, je třeba  

zapsat poznámku o jeho zdroji (např. Název z hlavičky, Název z obálky). 

Pokud název obsahuje datum nebo číslování, které se v každém sešitě  

mění, nahrazujeme je znakem pro vynechání (tři tečky s oboustrannou  

mezerou). 

javascript:open_window(%22http://aleph.nkp.cz/F/HK3AN3EGMLS8C347BQTHLK93THB1QS1G3BRTK34S1PAF6PPUDT-59993?func=service&doc_number=000136180&line_number=0008&service_type=TAG%22);
http://aleph.nkp.cz/F/HK3AN3EGMLS8C347BQTHLK93THB1QS1G3BRTK34S1PAF6PPUDT-02226?func=find-acc&acc_sequence=000838210


• název píšeme přesně tak, jak se vyskytuje na provedení -  včetně chyb 

a překlepů (správný údaj píšeme jako variantu názvu nebo poznámku), 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 – nepřepisují se na arabské číslice, 

nevynechávají se (pokud jsou nedílnou součástí názvu) 

• psaní velkých písmen - podle pravidel pravopisu daného jazyka, velkým 

písmenem začíná první slovo hlavního názvu, první slovo alternativního 

názvu (začínajícího např. výrazem „, aneb,“) a první slovo souběžného 

názvu – naopak první slovo podnázvu začíná písmenem malým 

• 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 

(NEOPAKOVATELNÉ POLE) 

Druhý indikátor určuje počet znaků vyloučených z řazení hlavního názvu v 

rejstříku, vč. mezery (!!!), tzn. např. The animal = indikátor 4. 

Interpunkce a pořadí podpolí:  

- podpole a končí tečkou, pokud následuje číslo části (n) nebo název části (p), nebo nenásleduje žádné 

další podpole – systém ji vytváří sám 

- podpole a končí mezerou a rovnítkem, pokud následuje souběžný název 

- podpole a končí mezerou a dvojtečkou, pokud následuje další názvová informace (b) 

- podpole a končí mezerou a středníkem, pokud následuje další název, v dokumentu následující za prvním 

názvem (b) 

- podpole a nebo b končí mezerou a lomítkem, pokud následuje první údaj o odpovědnosti (c) 

- podpole b končí tečkou, pokud následuje číslo části (n) nebo název části (p) 

- je-li vyplněno podpole n nebo p nebo obě, musí být podpole c až na konci pole 245 

- podpole n končí čárkou, pokud za ním následuje podpole p 

- podpole p končí tečkou, pokud nenásleduje žádné další podpole 

- podpole p končí lomítkem, pokud za ním následuje podpole c 

- podpole n a p jsou opakovatelná, pokud následují za podpolem a, b, n nebo p 

- podpole c má jednotlivé údaje o odpovědnosti oddělené středníkem s oboustrannou mezerou 

Editory seriálů běžně nezapisujeme jako údaj o odpovědnosti do podpole c. Zapisuje se pouze editor 

důležitý pro identifikaci seriálu, např. seriál má po celou dobu vydávání jediného editora a/nebo 

jméno editora je více známé než název seriálu. 



Variantní název 246 3?  $$a pole pro variantní formu hlavního názvu, je–li odlišný  

od pole 245 (např. 100+1 zahraniční zajímavost v poli 245 a  

100+1 ZZ v poli 246) 

$$b podnázev (podpole a bude končit dvojtečkou) 

První indikátor 3, druhý podle typů názvu 

V případě, že se do pole 246 zapisuje správná varianta 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) 

 

Nakladat. údaje 260      Platné již pouze pro popis podle AACR2 

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

$$b jméno nakladatele, ukončeno čárkou /bez nakladatele – [s.n.] / 

$$c datum vydání (rok, kdy seriál začal vycházet), ukončeno  pomlčkou 

(když seriál přestal vycházet, doplní se rok ukončení do 260 c a opraví 

se pole 008 pozice 06) 

- hranatá závorka [ levý Alt 091 

- hranatá závorka ] levý Alt 093 

(POKUD SE ZMĚNÍ NAKLADATEL NEBO MÍSTO VYDÁNÍ, ZAPISUJEME JEJ DO NOVÉHO 

POLE 260 3_ A JAKO PRVNÍ UVÁDÍME PODPOLE 3 PRO PŘÍSLUŠNÝ ČASOVÝ ÚDAJ A 

DÁLE OBVYKLÁ PODPOLE a :b. Pokud se změní nakladatel znovu, píšeme jej 

opět do nového pole 260 3_, ale pole předešlého nakladatele změníme 

(z 260 3_) na 260 2_ pro dočasného nakladatele a do podpole b doplníme 

rok ukončení.) 

 

Nakladat. údaje 264 ??    Platné pro popis podle RDA 

$$a místo vydání, ukončeno dvojtečkou po mezeře 

$$b jméno nakladatele; 

      $$a místo vydání, ukončeno dvojtečkou po mezeře 

$$b jméno nakladatele, ukončeno čárkou (bez mezery) 

$$c datum vydání  

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. Interpunkce na konci podpolí není vkládána automaticky při uložení, je třeba ji 

zapisovat. 

Pro potřeby SKC je nutné odhadnout rok vydání a uvést do hranatých závorek, např. [po r. 1950], nebo 

[19. stol.] nebo [19??] apod. 

PRVNÍ INDIKÁTOR: chronologické pořadí vícečetných údajů 

  Neuvádí se/první údaj  

2 Dočasný údaj  

3 Současný/poslední údaj 

DRUHÝ INDIKÁTOR: funkce  

0 Vytvoření/vznik (pouze pro nezveřejněnou podobu, nepublikovaný zdroj) 

1 Nakladatel  

2 Distributor  

3 Výrobce 

4 Copyright (Autorská práva) (jen podpole c)  

POVINNÉ je vždy pole 264 s druhým indikátorem _1 (pro nakladatele) a to i v případě, že údaje nelze 

převzít ze zdroje, ale musíme dohledat či logicky odvodit nebo alespoň přibližně určit místo (obec či 

státní území v současném pojetí) a datum vydání (přibližný rok či rozmezí let). Dohledané nebo 

odvozené údaje patří do hranatých závorek, případně jsou doplněny otazníkem. Až jako poslední, velmi 

výjimečnou variantu zapisujeme fráze: $$a [Místo vydání není známé] : $$b [nakladatel není známý], $$c [datum vydání není známé]. 

Pouze pokud pro pole 264_1 nelze zjistit ani základní údaje, je nutno použít další výskyty pole 264_2 

(distribuce) nebo 264_3 (výroba) nebo 264_4 (copyright – zapisujeme včetně symbolu copyrightu © nebo 

symbolu fonogramu ℗. Nelze-li symbol reprodukovat, zapíše se před datum příslušný výraz: copyright 
nebo fonogram.) 

 

Z pole 264 podpole c se datum vydání bude stahovat do pole 008/pozice 7-10, 11-14 pouze v případě, že 

ve 264c NEBUDE ŽÁDNÁ HRANATÁ ZÁVORKA. 

Pokud budou data ve 264c v hranaté závorce, MUSÍ se rok (nebo roky) do pole 008 ZAPSAT RUČNĚ.  

 

Fyzický popis  300      $$a rozsah (počet svazků) 

      U vycházejícího titulu pole nevyplňujeme vůbec. 

      U ukončeného titulu zapisujeme celkový počet vydaných svazků (ročníků). 
Příklady zápisu: 28 svazků, 4 svazky, 1 svazek (nezkracovat) 

 

Souč. periodocita 310  POVINNÉ pole z hlediska minimálního záznamu. 

      $$a současná periodocita  

      $$b data označující současnou periodicitu – závislé na poli 321 



(je-li v záznamu pole 321, uvádějící předchozí periodicitu, uvádí se 

v podpoli b počáteční datum současné periodicity) 

BEZ INDIKÁTORŮ 

 

Předch. periodicita 321  Pole 321 je v souvislosti s polem 310. 

Pole je opakovatelné, v případě více výskytů se dodržuje chronologické 

pořadí. 

 $$a předcházející periodicita 

 $$b data předcházející periodicity 

BEZ INDIKÁTORŮ - z hlediska minimálního záznamu nepovinné pole 

 

pro nová pole  336, 337, 338 je přístupný REJSTŘÍK pod klávesami Ctrl F8. 

(Při výběru se všechna podpole objeví v jednom řádku, ale po uložení 

záznamu se rozloží správně = není potřeba dělat ručně.) 

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

slovní vyjádření typu obsahu se přebírá z řízeného slovníku 

spravovaného Library of Congress. V rámci národního použití jsou 

termíny přeloženy do češtiny.  

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) 
Příklad: 336 $atext$btxt$2rdacontent  

         336 $astatický obraz$bsti$2rdacontent (Typ obsahu pro text, kde je významně zastoupena obrazová forma komunikace)     

Pole 336 JE součástí POVINNÉHO minimálního popisu. 

 

Pole 337 NENÍ součástí POVINNÉHO minimálního popisu: 

Typ média  337       $$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).  

                          $$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 

          337 $abez média$bn$2rdamedia 

 

Typ nosiče 338      $$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).  

$$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 (elektronicky publikované)  

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

Pole 338 JE součástí povinného minimálního popisu. 



Údaje o číslování 362 ?_ $$a data vydávání a/nebo sekvenční označení 

PRVNÍ INDIKÁTOR 0 = formátovaná podoba; 1 = neformátovaná poznámka 

(když je 0, zobrazuje se jako samostatná oblast údajů (za názvem a 

vydáním); když je 1, zobrazuje se jen v bloku poznámek) 

hodnotu 1 používáme, když nemáme k dispozici první a/nebo poslední sešit 

a údaje dohledáváme v jiných zdrojích nebo sami odvodíme nebo odhadneme 

pro 362 1 vyplňujeme i podpole $$z zdroj jiných informací  

DRUHÝ INDIKÁTOR není definován 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 

z hlediska minimálního záznamu POVINNÉ pole (pokud se podaří údaje 

dohledat) 

Příklady:  

- Svazek 1, číslo 1 (2001)- (když roku předchází další číslování, dává se rok do závorky) 

- srpen 2015- (zde rok bez závorky) 

- 1967/1968-1990/1991 (nezkracujeme na 1967/68), (kde by byl spojovník, nahrazujeme lomítkem)  

- 1993-1999 (spojovník se píše jen mezi číslováním prvního sešitu a číslováním posledního sešitu a 

vždy natěsno bez mezer) 

- Tom III- (zachováváme způsob číslování i pojmenování tak, jak je uvedený na zdroji: např. římské 

číslice necháváme (nepřepisujeme na arabské), pojmenování nezkracujeme (není-li zkráceně psáno 

přímo na publikaci)) 

- Sešit 1998/1- (rok se zapisuje před číslem, když se označení skládá jen z roku a čísla v rámci roku) 

- 1960-1989 ; [new series], vol. I (1990)- (mezi jednotlivé sekvence číslování se píše středník 

s oboustrannou mezerou) 

- [Volume 1], number 1-volume 12, number 6 = No. 31-no. 72 (mezi souběžné alternativní způsoby 

číslování se píše rovnítko s oboustrannou mezerou) 

(v hranatých závorkách píšeme údaje, které odvozujeme nebo doplňujeme, ale nejsou v publikaci 

uvedeny) 

- 362 1  $$a Vydávání ukončeno: Band 24  $$z Citováno z: Soupis periodik Státního archivu v Brně 

Číslování se primárně přebírá ze stejného pramene jako hlavní název.  

Je-li číslování uvedeno ve více jazycích, zapisujeme to, které je v jazyce názvu, případně to, které 

je uvedeno jako první.  

Pilotní nebo nultá čísla se nezahrnují do údajů o číslování – pole 362, ale do poznámky 515. 

K poli 362 viz také pokyny od NK: http://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-

fondu/katalogizacni-politika/zapis-udaju-o-cislovani-u-pokracujicich-zdroju 

  

http://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/zapis-udaju-o-cislovani-u-pokracujicich-zdroju
http://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/zapis-udaju-o-cislovani-u-pokracujicich-zdroju


VZ – Název edice 490 ?   $$a název edice, ukončeno středníkem, je –li číslovaná              

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 (pořadí) 

$$x ISSN 

(OPAKOVATELNÉ POLE) (Je-li dokument ve 2 edicích, opakujeme CELÉ pole) 

Indikátor 0, pokud nepoužíváte pole 830 při unifikovaný název edice (tj. 

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

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. 

 

Poznámky   5XX      $$a text poznámky (NEOPAKOVATELNÉ PODPOLE) 

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

       POLE 5XX.) 

lze využít pole 500 – 501 – 504 (údaje o bibliografii) – 505 – 515 

(údaje o nepravidelném číslování) – 520 – 521 – 525 – 530 – 534 – 546 

(údaje o jazyku) – 547 – 550 (údaje o vydavateli) – 580 – 588 (údaj o 

zdroji popisu), další dle potřeby  

 

Nemáme-li k dispozici první vydané číslo časopisu, uvedeme v poli 588 

Popsáno podle: Sv., rok, č. 



Předmětová hesla 6XX  VYUŽÍVEJTE PROPOJENÍ DO REJSTŘÍKU AUTORITNÍ BÁZE PŘES CTRL F3. 

Předm.–osobní jm. 600 ??    $$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 je 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 7 u jmen z autoritní báze NK. VYUŽÍVEJTE PROPOJENÍ DO 

REJSTŘÍKU AUTORITNÍ BÁZE PŘES CTRL F3. Při stažení hesla z autoritní 

báze se automaticky doplní povinné podpole 7 s identifikačním číslem 

autority a podpole 2 czenas. 

DRUHÝ INDIKÁTOR je 4 u jmen, která nejsou obsažena v autoritní bázi NK) 

– potom se neuvádí podpole 7 ani podpole 2 czenas. 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 

 

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

  $$b podřízená složka 

 $$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 v invertované formě, 1, pokud se 

uvádí pod jménem jurisdikce, 3, pokud se uvádí jméno v přímém pořadí. 

DRUHÝ INDIKÁTOR 7, nebo 4 - viz vysvětlení u pole 600.  

  (OPAKOVATELNÉ POLE) 

 

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

  $$p název části 

  $$s verze 

                             $$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 0-9 podle počtu vyloučených znaků. 

DRUHÝ INDIKÁTOR 7, nebo 4 - viz vysvětlení u pole 600.  

(OPAKOVATELNÉ POLE) 

 

Předm.-věcné téma 650 0?   $$a termín z autoritní báze NK (Ctrl F3), nebo z tezauru KNAV (F3) 

 $$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 

První indikátor 0. 

DRUHÝ INDIKÁTOR 7, nebo 4 - viz vysvětlení u pole 600. 

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

 

Předm.-věcné téma anglicky 

650 09 $$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?   $$a volně tvořený rejstříkový termín, který není čerpán z autoritní báze 

NK. Termín je vytvářen podle pravidel tvorby předmětových hesel. 

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 _?   $$a geografické jméno 

 $$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 

 První indikátor není definován. 

DRUHÝ INDIKÁTOR 7, nebo 4 - viz vysvětlení u pole 600. 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 



 

Předm.-geograf.jm. anglicky 

 651  9   $$u postup stejný jako u 650 09 

 

Předm.-čas.term. 648 _?  $$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 následujících tvarech: 

     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.                          

DRUHÝ INDIKÁTOR 7, nebo 4 - viz vysvětlení u pole 600. 

(OPAKOVATELNÉ POLE)  

 

Žánr/forma 655 _?   $$a žánr, forma – v šabloně je přednastaveno slovo „časopisy“ 

 

 $$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 

    DRUHÝ INDIKÁTOR 7, nebo 4 - viz vysvětlení u pole 600. 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 

 

Žánr/forma anglicky 655  9  $$u postup stejný jako u 650 09 

 



VZ – Jm. korporace 710 2_    $$a jméno korporace = instituce (vydavatel) 

VYUŽÍVEJTE PROPOJENÍ DO REJSTŘÍKU AUTORITNÍ BÁZE PŘES CTRL F3. 

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

OPAKUJEME CELÉ POLE DLE POTŘEBY) 

Je-li korporace zapsána jako selekční údaj v 710, měla by o ní být 

zmínka také v popisných údajích – obvykle buďto v poli 245 nebo v 

poznámkách (pole 5XX). 

 

VZ – Jm. akce  711 2_  $$a jméno akce 

      $$n číslo akce 

      $$d datum konání akce 

$$c místo konání akce 

VYUŽÍVEJTE PROPOJENÍ DO REJSTŘÍKU AUTORITNÍ BÁZE PŘES CTRL F3. 

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

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

kulatá závorka.  

(OPAKOVATELNÉ POLE – POTŘEBUJEME-LI UVÉST VÍCE AKCÍ, OPAKUJEME CELÉ POLE 

PODLE POTŘEBY) 

 

Suplement/zvl. výt. 770 1_ $$t název (např. u titulu Mladá fronta Dnes je to pondělní příloha 

Ona Dnes) 

PRVNÍ INDIKÁTOR 1, DRUHÝ SE NEUVÁDÍ - z hlediska minimálního záznamu 

nepovinné pole 

 

Jiné vydání 

na stejném nosiči 775 1_ $$t název (např. Mladá fronta Dnes – Středočeské vydání) 

      $$x ISSN 

PRVNÍ INDIKÁTOR 1, DRUHÝ SE NEUVÁDÍ - z hlediska minimálního záznamu 

nepovinné pole 

 

Předcház. záhlaví 780 0?  $$t název 

    $$x ISSN 

    První indikátor 0, druhý podle typu propojení 

(780 a 785 OPAKOVATELNÁ POLE) 

Následující záhl. 785 0?  $$t název 

    $$x ISSN 

    První indikátor 0, druhý podle typu propojení 



 

Elektronické  

umístění a přístup 856 ?? $$u adresa el. zdroje (URL) 

      $$y text popisující el. zdroj (např. Digitalizovaný dokument) 

      $$z poznámka pro uživatele  

      PRVNÍ INDIKÁTOR nejčastěji 4 – http 

      DRUHÝ INDIKÁTOR 0 – původní el. zdroj 

          1 – elektronická verze 

          2 – související zdroj 

(OPAKOVATELNÉ POLE) 

 

Nadstandardní ISBN 902  $$a ISBN monografie v seriálu 

Za platné je považováno pouze 13místné ISBN.  

10místné zapsat do podpole z. 

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

každý údaj na nový řádek, oddělovat od sebe mezerou a dvojtečkou; celá 

sekvence podpolí q začíná a končí závorkou) 

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

(OPAKOVATELNÉ POLE) 

 

Vlastník   910     $$a sigla vlastníka (přednastavit si v šabloně) 

 

 

 

 
 

 

Změny vyznačené modře jsou v souvislosti s připravovaným Centrálním portálem knihoven (CPK) 

(http://www.knihovny.cz/). Nově vyplňované KÓDOVANÉ ÚDAJE VE VĚCNÉM POPISU (některé pozice v poli 008 

a pole 043 a 045) budou sloužit fulltextové indexaci. Zároveň roste i význam využití pole 072 Skupina 

Konspektu. 

http://www.knihovny.cz/


 
Klávesové zkratky 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, akce Ctrl F3 

 

 

 

 

 

KOPÍROVÁNÍ ZÁZNAMŮ 

ze vzdálených zdrojů: 1. otevřít novou šablonu 

     2. v poli 245 zadat název nebo v poli 022 ISSN 

     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 

 

 

 

Odkaz do Národní knihovny na minimální záznam seriálů: 

https://www.nkp.cz/o-knihovne/odborne-cinnosti/zpracovani-fondu/katalogizacni-politika/marc_tist_serial.htm 


