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1 DEKOMPOZICE PROCESU KATALOGIZACE

1.1 STATICKE PRVKY
1.1.1 Dokumenty

1.1.1.1  Definice pojmu

Dokument ( z lat. doceo , documentum , prostfedek, pomoci néhoZz se nékomu néco vysvétluje, vyklada). V klasické
latiné ma termin documentum vyznam pouceni, pfikladu a vystrahy, ale pozdéji se zacind formovat také pravnicky
vyklad tohoto slova, zUZeny jen na pisemny doklad, svédectvi. Ve 20.stoleti se termin dokument stal zastfeSujicim
pojmem pro vSechny druhy primarnich informacnich pramen(. Zadal jej opét pouzivat Paul Otlet — zakladatel
Mezindrodniho bibliografického Ustavu. Tento otec dokumentace ve svém klasickém dile Traité du Documentation
zr. 1934 pojimal termin dokument v neobvykle Sirokém smyslu. Dokumentem byl pro ného myslenkovy obsah
komunikovany libovolnymi prostfedky. A tak pod tento termin zahrnuje nejen knihy, ¢asopisy, kresby, mapy, fotografie,
ale i mince, medaile, socharské vytvory, filmy a gramofonové desky, ba dokonce i rozhlasové vysilani, divadelni
inscenace, nabozenské obrady.

Ceska terminologicka databaze knihovnictvi a informacni védy (TDKIV) uvadi tuto definici:

,Informacni pramen tvofeny nosicem informaci a mnoZinou informaci na ném fixovanych a slouzici k pfenosu dat v case
a prostoru. Dokumenty se déli podle rady kritérii, napr. podle zplisobu zdznamu dat (pisemné, obrazové, zvukové,
audiovizudlni, strojem citelné - elektronické i digitdlni), podle odvozenosti obsahu (primdrni, sekunddrni a tercidarni),
podle kontinuity (periodické a neperiodické), podle stupné zverejnéni (zverfejnéné, interni, nezverejnéné” —

1.1.1.2 Typologie dokumentii.

1.1.1.2.1  Kniha

Klasickym predstavitelem a témér prototypem dokumentu zlistava tisténa kniha. Je to rukopisny, tistény nebo jakymkoli
zpusobem rozmnoZeny graficky dokument, knihafsky zpracovany do tvaru svazku. Je nejen dokladem a symbolem
vzdélanosti a kulturni vyspélosti, ale zachovala podnes svij vyznam jako nosi¢ informaci.

V monografiich se vsestranné a zevrubné, do znacné hloubky a zpravidla v Sirokém vyvojovém kontextu rozebiraji
jednotlivé védecké problémy. V syntetickych pracich je zachycen stav poznani v urcité védni discipliné, odborném
Ci praktickém oboru. Jednotlivé poznatky se tu uvadéji do vzdjemnych vztah(, vytvareji soustavu. SpiSe praktické
poznatky, zkuSenosti a navody se zahrnuji v pfiruckach..

Sbornik je publikace, ktera pod spoleénym ndzvem prinasi soubor samostatnych, vzajemné pribuznych textd (stati).

Ucebnice jsou publikace, které sleduji didaktické cile a podavaji systematicky vyklad poznatkd z urcité teoretické
nebo praktické oblasti. Skripta jsou do¢asné ucebni texty, rozmnozené zpravidla jednoduchou technikou.

Chrestomatie — cCitanky védeckého charakteru. Obsahuji soubory typickych ukazek sledované oblasti, jsou vybrané
odbornym sestavovatelem a doplnéné komentarem.

PFirucky- oznaceni vsech publikaci, které jsou uréené a uzplsobené na rychlé vyhledani konkrétni informace.

Encyklopedie je sumarizac¢ni publikace, ktera formou prehledné uspofadanych hesel zpfistupriuje zakladni fond
poznatk(l ze vsech nebo jen nékterych oblasti lidského poznani.. Kromé hesel obsahuje téz obrazky a tabulky, citace.
Hesla jsou utfidéna abecedné nebo systematicky.

Slovniky — definujeme jako soubor slov, slovnich spojeni, termind, zkratek nebo znakl vymezené oblasti, které jsou
usporadané urcéitym zplisobem a ke kterym jsou pfipojené prislusné vyklady, jazykové charakteristiky nebo ekvivalenty
v jinych jazycich. Jazykové slovniky - zachycuji slovni zasobu jednotlivych jazyk( Vykladové jazykové slovniky podavaji
vyklad vyznamu slov a slovnich spojeni — maji charakter narodnich slovnik(. Terminologické slovniky — zamérené na
vyklad vyznamu slov pouzivanych v jednotlivych védnich oborech. Maji normativni charakter, mimoradny vyznam
pro stabilizaci a unifikaci odborné terminologie. Pfekladové slovniky jsou jazykové slovniky, které informuji
o0 jinojazy¢nych ekvivalentech. Dvoj — a vicejazyéné. VSeobecné prekladové slovniky, odborné prekladové slovniky.
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Specialni jazykové slovniky se zaméruji na urcité lingvistické problémy. Slovniky etymologické ( o plvodu slova),
synonymickeé, frekvencni atd. Vécné slovniky poskytuji vécné informace, odborna vysvétleni a jiné Udaje nefilologického
jevu. Biografické slovniky obsahuji jména vyznacnych osob.

Na rozdil od jinych druhG dokument( hledd tedy uZivatel v knize predevsim informace ovérené a autoritativni, poznatky
s trvalou, dlouhodobou platnosti, zafazené do kontextu celé problémové oblasti ¢i oboru. Slovnikové a pfiruckové
dokumenty umoznuji rychlé nalezeni nebo ovéreni dil¢iho udaje. Nevyhodou knihy je dlouhy ,vyrobni cyklus” od vzniku
textu k jeho predani uZivatelim.

1.1.1.2.2 Vydavatelska uprava ceské knihy

Ceskd kniha ma svou ustdlenou vydavatelskou Upravu. Neni to vidy pravidlem, nebot zejména v posledni dobé
se vydavatelé snazi o neobvyklou grafickou Upravu a tim je ztizena prace katalogizatora v knihovné.

Vdzand kniha je opatfena nakladatelskou vazbou, jejiz hlavni funkci je ochrana knihy pfed poskozenim. Jeji deska je
vytvarné upravena, aby upoutala zdjem ctenarll. Nazev uvedeny na vazbé se nazyva deskovy nazev , kromé nazvu
ajména autora zde byva uvedeno i nakladatelstvi. Na hrbeté vazby byvd uveden autor a obvykle zkraceny nazev
dokumentu (hfbetni nazev).

Podobné Udaje obsahuje zpravidla i knizni pfebal, ktery chrani vazbu knihy a také byva graficky upraven. Na zaloZce
prebalu byvaji rozmanité informace o popisovaném dile (autor, nazev, anotace, prehled svazk( edice).

BroZované knihy jsou chranény obdlkou, kterd obsahuje obalkovy nazev nebo je také chranéna prebalem jako u vazané
knihy (obalkovy nazev)

Vazba knihy s jeji vnitini ¢asti (blokem knihy) je spojena s pFidestim s pfedsadkou, na kterych nebyvaji Zadné Udaje. Mezi
predsadkou a titulnim listem byva tzv.patitulni stranka, ktera obsahuje nékteré Udaje titulni stranky (zkraceny nazev -
patitul) , jméno autora, nakladatelstvi nebo jeho znacku. Frontispis, nékdy téZ nazyvany protititul , je suda stranka proti
strance titulni, obsahujici ¢asto vyobrazeni, které se vztahuje k obsahu dila, nebo portrét autora, jindy text souvisejici
s vlastni titulni strankou. Titulni stranka je hlavnim pramenem popisu dnesni knihy. Obsahuje nejc¢astéji tyto udaje: plné
jméno autora (autor() jméno ilustratora i prekladatele, pokud jejich spoluprace na vydani dila je vyznamna nazev
publikace, popfipadé podnazev misto vydani oficidlni nazev nakladatelstvi rok vydani kromé toho byva pred ndzvem
nékdy uvedena edice s oznacenim pfislusného svazku. Jsou-li tyto Udaje umistény i na protilehlé strance, hovofime pak
o rozloZené titulni strance. Vedle vlastni titulni stranky byva v knize uvedena dopliikova titulni stranka, kterd se
vyskytuje hlavné u preloZené literatury, popfipadé i u novych vydani starSich dél. Byva na ni umisténa zmensena
predloha plvodni titulni stranky. U vicejazyénych publikaci (zejména u slovnik() je obvykla soubézna titulni stranka
(nékdy nazvanad paralelni), jsou na ni uvedené stejné Udaje jako na titulni strance, ale v jiném jazyce. Mnoho dulezZitych
udaja pro identifikani popis dokument je uvedeno na rubu titulni stranky. U ¢eskych a nékterych zahrani¢nich knih je
zde uvedeno datum copyrightu, jména nepfimych autor( (sestavovatell, redaktord) , lektord, prekladateld. U ucebnic
schvalovaci dolozka ministerstva Skolstvi, nakladatelskda anotace s pfipadnym ctenarskym uréenim. V soucasné dobé
i Cislo ISBN. Samostatnym ¢astem knihy (kapitoly, staté) predchazi nékdy mezinazev (zvany tézZ vnitini nazev), ktery je
ndzvem kapitoly nebo oddilu a je umistén na samostatné strance. Neni pramenem popisu dokumentu. Udaje o knize
byvaji obsazeny i uvnitf knihy samotné. Norma knihy byva umisténa v paté stranky na pocatku kazdého autorského
archu (kazda 17 strana), obsahuje vedle archové znacky (Cislice, kterd urcuje poradi archu) zkraceny a jen vyjimecné
Uplny spodni nazev dila. Nazev dila, spojeny nékdy téZz se jménem autora a opakujici se nad textem kazdé stranky, se
nazyvad mrtvé zahlavi. Zivé zahlavi je pak individudIni nazev jednotlivé kapitoly nebo jinych &asti knihy. Posledni stranka
v knize obsahuje tiraz, ktera opakuje zpravidla viechny tdaje titulni stranky a doplriuje je Udajem poradi a druhu vydani,
o dotisku, ndzvem nakladatelské edice, jmény redaktor(, korektorl, grafickych upravovatellG. Déle tirdaz obsahuje
vyrobné technické Udaje, jako je pocet vydavatelskych a autorskych archd, format a vaha papiru, vyse nakladu, ¢islo
publikace v nakladatelstvi, nazev a sidlo tiskarny, povoleni a datum tisku a Udaje pro distribuci (cena vazaného
a broZovaného vytisku). U zahranic¢nich knih najdete Gdaji o knize mnohem méné a vesmés jsou umistény na rubu
titulniho listu. Na titulnim listu chybi datum vydani, a proto uvadime v zdznamu datum copyrightu.

1.1.1.2.3  Pokracujici informacni zdroj

Druhové oznaceni pro kaZdy informacni zdroj dochdzejici do knihovny postupné (po svazcich, Cislech, seSitech,
aktualizacich) - napf. periodika, vicesvazkova dila, edice, seSitové vyddvané slovniky. (TDKIV -
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Periodikum je v pravidelnych Ih(tach zverejiiovany (tj. periodicky) dokument, jehoz svazky, resp. sesity maji stejny nazev
a typickou upravu.

Casopis je periodikum, které vychdzi pod tymZ (nebo dlouhodobé stabilnim) ndzvem v pravidelnych tydennich
az pulro¢nich intervalech, ktery obsahuje pfispévky vice autorlli a ma predem stanoveny program i zaméreni Ve védé
a zejména v technice se poklada za hlavni typ dokumentu. Obsahuje texty mensiho rozsahu ¢lanky nebo jiné materialy.
Odborné casopisy maji urcity program a tematické zaméreni, jimiz se Fidi vybér publikovanych textl. Texty v casopisech
maji zpravidla Uzkou tematiku, vztahuji se k aktualnim otazkam, obsahuji nékdy predbézné udaje a poznatky —
Casopisecka informace tedy rychle starne. Periodicita vSak umoziuje Casopisim poskytované informace aktualizovat
soubéZné s vyvojem dané tématické oblasti. Casopis si béhem ¢asu vytvori sv(j profil, odbornou droveri a stupefi
autority a znalost profilu hlavnich ¢asopisl v oboru je pro uZivatele nezbytna. Klicové Casopisy je tfeba sledovat
pravidelné a udrZovat si tim celkovy prehled o vyvoji oboru. Zachyceni casopisecké informace v SirSim,
resp. mezindrodnim zabéru, je mozné jen s pomoci informacnich instituci a jejich sluzeb.

Noviny jsou periodické publikace, tisténé zpravidla na specifickém papife, pod stejnym ndzvem, v typické Upravé.
,Noviny vychdzeji denné, v urcité dny v tydnu nebo nejméné jednou tydné. Obsahuji aktudini zpravodajstvi o politickych,
ekonomickych, kulturnich a jinych uddlostech doma i v zahranici, ¢asto s komentadri, pro co nejsirsi ¢tendrsky okruh.
Vzhledem k nizké odolnosti svého nosice jsou v knihovndch zpfistupriovdny nékdy v reformdtované podobé
(napr. na mikrofilmu nebo v digitalizované verzi) (TDKIV). Aktualni a kratkodobd platnost prispévkl je u novin jesté
vyraznéjsi nez u casopisu.

Roéenky Nékteré druhy periodik s delsimi Ihttami, napf. rocenky nebo periodické sborniky praci védeckych a odbornych
instituci, které se obsahem i formou blizi knize. Pokud takové sborniky nevychazeji v pravidelnych ¢asovych intervalech,
jsou to neprava periodika. Nepravé periodikum definujeme jako publikaci vychazejici postupné v samostatnych,
obsahové neidentickych ¢3sti, spojenych spole¢nym nazvem, pribéznym oznacenim a zpravidla také jednotnou Upravou,
v nepravidelnych, dopfedu neurcenych ¢asovych intervalech se zamérem stalého pokracovani.

1.1.1.2.4  Specidlni dokumenty

Dalsi druhy dokumenti se souhrnné nazyvaji specialni dokumenty. Patfi sem védecko-kvalifika¢ni prace, vysokoskolské
spisy, drobné tisky, konferencni materidly, zpravy, patentové dokumenty, normy, firemni literatura, zvukové dokumenty,
obrazové dokumenty a audiovizualni, dokumenty, elektronické dokumenty (zdroje)

Védecko-kvalifikacni prace slouZi jako podklad k dosazeni akademického titulu, védecké nebo védecko-pedagogické
hodnosti.U nds jsou to bakalarské prace, diplomové prace, rigordzni, disertacni prace a habilitacni prace. V praci je
uvedeno hodnoceni a nékdy i oponentské posudky. Dostupnost téchto praci je omezend, ¢asto se pozaduje souhlas
prislusné instituce i autora samého. Nejhodnotné;si z nich se pozdéji publikuji v knizni formé.

Konferencni materidly obsahuji pIné nebo zkracené znéni pfispévkd z konference, kongresl, sympozii apod. Jsou
zdrojem nejnovéjSich poznatkll v oboru a odrazZeji jeho aktualni stav a perspektivni vyvojové tendence. Abstrakta
obvykle vychazeji pred akci a obsahuji pouze abstrakt prednasky. PIné znéni prednasek a posterl byva uvedeno
v dokumentu proceedings.

Cestovni zpravy informuji o stavu a rozvoji védy a techniky v zahrani¢i a o mezinarodni spolupraci v oboru. Je to
dokument, ktery informuje o pribéhu a vysledku zahranic¢ni sluzebni cesty. Formalismus negativné ovlivriuje hodnotu
zprav

Patentové dokumenty vznikaji v souvislosti s pfihlaSovanim a uzndvanim objev(, vynalez(, primyslovych vzor(,
zlepsovacich navrhl a ochrannych znamek. Maji ustdlenou Gpravu a vnitfni strukturu. Pfi informaénim prizkumu nelze
tyto dokumenty v Zadném pfipadé opominout. Patent dava vyluéné prdvo k vyuzivani vyndlezu, udélené patentovym
uradem plivodci vynalezu nebo té osoby, na niz plvodce své pravo prenesl.. Ochranné znamky je oznaceni vyrobki,
jehoz ukolem je odlisit urcité vyrobky a chranit tak vysi kvality a tv(rci ¢innosti.

Normy obsahuiji vysledek zjistovani nejvyhodnéjsiho feseni opakujiciho se ukolu, které je schvaleno a vyhlaseno jako
zavazny predpis nebo oficialni doporuceni Vedle norem podnikovych, oborovych a statnich existuji i normy mezinarodni
(1SO). I normy maji ustalenou Upravu a vnitini strukturu. Informacni hodnota norem vyplyva z jejich zdvaznosti.

Firemni literatura zahrnuje tiskoviny reklamniho a propagacniho charakteru vydavané vyrobnimi institucemi. Reklamni
zajem muZe ovlivnit jejich objektivnost. Vnéjsi Uprava je velmi pestra a rozmanita. Obsahoveé rychle zaostavaji.
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Zvukovy dokument Je tvoren akusticky komunikovatelnym zaznamem zvuku VyZaduji akustickou reprodukci a sluchové
vnimani. Synonymem terminu je akusticky, auditivni a audialni dokument.

Obrazové dokumenty, jejichZ zakladni charakteristikou je dvojrozmérné obrazové vyjadreni (napt. grafika, fotografie,
malba, uméleckd reprodukce aj.)

Kartografické dokumenty Mapa je obrazovy dokument predstavujici zmenseny generalizovany konvencni obraz kosmu,
nebeskych téles, Zemé a jejich ¢asti, prevedeny do roviny pomoci kartografického zobrazeni Zemépisné mapy znazornuji
zemsky povrch, astronomické mapy hvézdnou oblohu a jednotliva télesa. Atlas je soubor map. Plany jsou dokumenty,
které zobrazuji malou &ast povrchu zemé ve velkém méfitku bez ohledu na jeji zakfiveni, slouzi jako podklady pro
technické prace.

Audiovizualni dokumenty jsou dokumenty tvorené soucasné obrazovym a zvukovym zaznamem.

Elektronické dokumenty se od tisténych typld dokumentl odlisuji nikoliv obsahovymi, ale formalnimi vlastnostmi,
zejména digitdlnim zplUsobem zaznamu informaci. a z ného vyplyvajici vétsi nezavislosti a oddélitelnosti obsahu
dokumentu od nosice dat. Digitalni uloZzeni informace umoznuje aplikaci operativnéjsich individualnich metod prace
s informacemi (vyhledavani, zmény). Pro ucely bibliografického popisu elektronickych zdroji se terminem elektronicky
dokument oznacuje zdroj, ktery obsahuje prevainé textova data. Strojem citelné dokumenty s lokdlnim a dalkovym
pfistupem

1.1.2  Standardy popisu

1.1.2.1  Anglo-americka katalogizacni pravidla

V roce 1966 Americka knihovnickd asociace (American Library Association/ALA) a Britskd knihovnicka asociace
(British Library Association/BLA) uzaviely dohodu o spolupraci na textu pravidel. Prvni vydani vyslo v roce 1967.
Na druhém vydani pravidel téZ pracovala kanadska asociace Canadian Library Association. V tomto vydani jiz bylo
zohlednéno automatizované zpracovani dokumentd, stanoven zplisob zpracovani nekniznich dokumentl a dohoda
o prizpUsobeni se ISBD(M). Pravidla pokryvaji bibliograficky popis a ustanoveni tykajici se selek¢nich idaja pro vsechny
druhy dokumenta.

Struktura pravidel: Pravidla sleduji pofadi ¢innosti katalogizatora ve vétSiné knihoven, které jesté vytvareji identifikacni
zaznamy manualné, bez vypocetni techniky. V obou ¢astech pravidla postupuji od obecného ke zvlastnimu.

Cast | zahrnuje informace o popisu katalogizované jednotky (bibliograficky popis).Za veobecnou &asti, ktera je spole¢nd
pro vsechny druhy dokumenttl, nasleduji pravidla pro popis specidlnich dokument(: knihy, kartografické dokumenty,
rukopisy, hudebniny, audiozdznamy, filmy a videozaznamy, grafiku, pocitacové soubory, trojrozmérné
dokumenty,mikroformy, seridlové dokumenty, analytické zaznamy.

Cast Il se tykd stanoveni a tvorby zahlavi (selekénich Udajd). Déle se tyka vytvareni odkazdl k témto zahlavim. V zévéru
jsou uvedeny prilohy, které udavaji pravidla pro psani zkratek, velkych pismen a ¢islovek. TéZ je uveden slovnik termin(.

1.1.2.2  ISBD - International Standard Bibliographic Description

Mezinarodni norma pro bibliograficky popis vznikl na zadkladé rozhodnuti setkani katalogizacnich expertl, které
organizovala IFLA v Kodani v roce 1969. Cilem této skupiny bylo stanovit jednotna pravidla pro bibliograficky popis. Prvni
text ISBD(M) byl publikovan v roce 1971. Rada nérodnich bibliografii zavedla tento material do své praxe. Na zakladé
jejich pripominek byla provedena revize a pravidla vysla jiz v normalizované podobé v roce 1974. Teprve pak bylo
prfikroCeno k vytvoreni vseobecného mezinarodniho standardizovaného popisu pro vsechny druhy dokumentd.
Vysledkem bylo ISBD(G), publikované v roce 1977. Podle této struktury pak byla rozpracovana specialni pravidla
pro serialy ISBN(S), pro kartografické materialy ISBD(CM) pro tisténé hudebniny ISBD(PM), pro staré tisky ISBD(A),
pro neknizni dokumenty ISBD(NBM). ISBD(CP) — norma pro analytické dokumenty nebyla knihovnickou verejnosti
pfijata, nékolik let se upravovala dle pfipominek expert(.V roce 1987 bylo schvadleno Doporuceni pro popis casti
dokumentu na zakladé mezinarodniho standardniho popisu (ISBD). Reviznim vyborem IFLA pro ISBD, ktery vznikl v roce
1981, bylo rozhodnuto vénovat zvlastni zietel a vytvorit ISBD také pro pocitaCové soubory,. Vysledkem byl konecny
navrh ISBD(CF) v roce 1988. Od roku 1993 vychézeji v Narodni knihovné CR viechna vy$e uvedend pravidla prelozena
do ¢estiny. Hlavnim cilem souboru textd ISBD je poskytnout pravidla pro identifikacni popis kompatibilni v celosvétovém
méfitku a tim usnadnit mezinarodni vyménu bibliografickych zaznam(. Norma urcuje Udaje, které tvori bibliograficky
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popis, stanoveni poradi Udaji a zejména interpunkci v zaznamech. Neobsahuje pravidla pro vytvareni zahlavi
a selekcnich prvkl s odkazy. Pravidla ISBD jsou obsazena v AACR2.
1.1.2.3 MARC 21

(Strojem ¢itelna katalogizace) Nyni oznacuje format, ktery uréuje strukturu zaznamu. V Ceské republice je normou
format MARC 21, ktery je vytvofen a udrzovan Kongresovou knihovnou USA.

Formdt MARC 21. Bibliograficky formdt je vytvoren tak, aby se v ném daly ukladat bibliografické udaje o rukopisnych,
tisténych textovych dokumentech, pocitacovych souborech,kartografickych dokumenta, pokracujicich zdroji,vizualnich
a smisenych dokumentt

1.1.2.3.1  Prvky bibliografického zaznamu

Kazdy bibliograficky zaznam MARC se sklada ze tfi sloZzek: ndvésti, adresare a poli.

Navésti - datové Udaje , které poskytuji informace pro zpracovani zdznamu. Navésti obsahuje Cislice a kédované udaje.
Navésti ma pevnou délku 24 znakovych posic a je prvnim polem zaznamu MARC

AdresaFr — série datovych retézcq, v kterych jsou oznaceni pole, jeho délka a pocatecni pozice kazdého pole v ramci
zaznamu. VSechny tyto polozky generuje pocitac

Pole- udaje bibliografického formatu jsou usporadany do proménnych poli, které jsou identifikovany tfiznakovym
Ciselnym oznacenim(tagem) pole.

Indikatory-jsou prvni dvé pozice v poli. Interpretuji nebo zpresnuji informace v poli. Hodnotou indikatori mohou byt
mald pismena nebo Cislice. Kde neni definovan indikator, tam pocitac generuje mezeru.

Podpole — kazdé podpole je oznaéeno symbolem $ ndsledovaného identifikaitorem podpole (malé abecedni pismeno
nebo dislice)

1.1.2.3.2  Struktura poli MARC 21

OXX Kontrolni informace, identifikacni Cisla, kontrolni pole, klasifikaéni znaky
1XX Hlavni zahlavi

2XX Nazvy a udaje o vydani, nakladatelské Gdaje

3XX  Udaje fyzického popisu

4XX  Udaje o edici

5XX Poznamky

6XX Vécné selekéni udaje

7XX Vedlejsi zahlavi, propojovaci pole

8XX Vedlejsi zahlavi pro edici, knihovni jednotky

9XX Pole pro narodni vyuZiti
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1.1.2.4 Protokol Z39.50

-je soustava protokoll slouZicich ke komunikaci mezi heterogennimi knihovnickymi systémy. UmozZnuje (s urcitymi
vyhradami) vyhledavat, editovat zaznamy. Protokol je soucasti automatizovanych knihovnickych systém.

Vsechny predchozi standardy jsou zavazné v praxi v nasich knihovnach. Neni to formalita, ale dileZity pfedpoklad pro
sdilenou katalogizaci (pfebirani zaznam), ale také Setfi finance pfi prechodech na vyssi automatizované knihovnické
systémy.

1.2 DYNAMICKE PRVKY - PROCESY

Vstupni zpracovani dokumentu zahrnuje identifikacni popis a vécny popis dokumentu. PFi klasickém zpracovani
se zapisuji Udaje na katalogizacni listky, které se pak v dalSim procesu (organizace) zarazuji do katalogu. Katalogizator
pro kazdy katalog zhotovi listek a odkazy. Pfi vyuziti pocitace a knihovniho softwaru tato manualni a duplicitni prace
odpada. Kazdy udaj se do pocitace ulozi pouze jedenkrat. V posledni dobé umoznila technika a informacni technologie
sdilenou katalogizaci. Je to kooperace knihoven pfi zpracovani dokumentu. Jedna knihovna zaznam zhotovi a poskytne
ho zatim do souborného katalogu a v Ceské republice pak ptes Jednotnou informacni branu se zpfistupni ostatnim
knihovnam. Ty pak zdznam jednoduse prevezmou a dopini ho o nova hesla vécného zpracovani , prirGstkova cisla
a signatury.

Pokud zpracovatel zaznam nikde nenajde, teprve tehdy ma pristoupit k vytvofeni zdznamu do svého katalogu.
Zakladni metodou zpracovani dokumentu je metoda ,,de visu“ , tedy zpracovani dokumentu s knihou v ruce.

e  Urcime popisnou jednotku.

e  Zkontrolujeme prameny popisu.

e Vybereme vhodny pracovni list, do kterého budeme udaje ukladat.

e Zacneme zapisovat Udaje podle poradi, které urci formular.

eV polich kterd jsou propojena s autoritami, zadsadné pfebirdme Udaje ze souboru autorit. V autoritach maji byt
vyfeSeny i odkazy na nepreferované terminy.

eV polich, ktera jsou propojena s Ciselniky (slovniky) také pro udrzeni konzistence databaze prebirame Udaje.

e Do zdznamu zaclenujeme pouze udaje povinné a Udaje, které ocCekavame, Ze budou nasSimi uZivateli
vyhleddvany. Zaznam, zobrazeny na obrazovce uzivatelim, musi byt prehledny a bez zvlastnich zkratek a kédu.

e Vyhotovené zaznamy peclivé prekontrolujeme.

e  Zaznam nabidneme spolupracujicim institucim

1.3  OKOLi SYSTEMU KATALOGIZACE

Do nejblizsiho okoli zpracovani zaznam( patfi zejména spolupracujici instituce na nasem Uzemi, stav soubornych
katalog( , jejich prezentace v Jednotné informaéni brané, aktudlnost zpracovani Ceské narodni bibliografie. Dale tam
patii i pouzivané standardy mimo Uzemi Ceské republiky, které musi umozZnit konverzi dat z nasich systémo.
Do vzdalenéjsiho okoli nalezi stav informacnich technologii a stav zejména vypocetni techniky.
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2 SPECIFIKACE UDAJU

2.1 020 MEZINARODNi STANDARDNI CiSLO KNIHY

Indikatory: nejsou definovany

Definice: International Standard Book Number — Mezinarodni standardni Cislo knihy, které pfidéluje v kazdé zemi
povérend agentura a je jednoznacnou identifikaci popisné jednotky (titulu). Opakovatelné je pouze v pfipadé, Ze se lisi
v poznamce (vazany a broZovany vytisk)

Podpole:

Sa Mezinarodni standardni Cislo knihy- povinné
Sc Dostupnost — nepovinné

Sz Zrusené/chybné &islo — povinné

S6 Propojeni pole v jiném pismu- nepovinné

S8 Propojeni souvisejicich poli — nepovinné

ZpUsob zapisu: Podle Ceské praxe se Cislo ISBN zapisuje véetné spojovnikd a bez inicial ,ISBN“. Vysvétlivku zapiste
do kulaté zavorky.

Priklady:
80-7121-039-0 (sv. 1; broz.)
80-7121-084-6 (sv.2 ; broz.)

Pramen popisu: Dokument jako celek
Zavaznost: povinné

Literatura : MARC21 020/1-3,

2.2 041 KOD JAZYKA

Indikatory:

Prvni indikator (indikator prekladu)

0 Popisna jednotka neni/neobsahuje preklad

1 Popisna jednotka je nebo obsahuje preklad

Druhy indikator

# Hodnota kddu je prevzata z kédovniku MARC (default)
Zdroj kédu je uveden v podpoli $2 (nepouZivat)

Podpole:

Sa Kéd jazyka textu/zvukové stopy nebo mezititulkd

Sd Kdd jazyka zpivaného nebo mluveného slova

Se Kéd jazyka libreta

Sg Kod jazyka doprovodného textu jiného nez libreta

Sh Kéd jazyka origindlu a/nebo predlohy pro preklad

Definice:
Pole obsahuje kdédované informace o jazyku dokumentu. PouZivejte i pro jazyk obsahu, resumé, rejstriki
i doprovodného materidlu. Opakovatelné pro kazdy jazyk. Kody zapisujte v poradi podle anglické abecedy.

Zpusob zapisu:
Kod jazyka se sklada ze tfi pismen a jejich seznam je v Uplnosti uveden v pfiloze “Y”, Ceského vydani formatu MARC 21.

Pramen popisu: dokument jako celek
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 041/1-6
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Poznamka: Pokud je uveden pouze jeden jazyk je nutno jej vyplnit v poli 008/35-37

Sa Jazyk popisné jednotky:

Definice:
Podpole obsahuje kédované informace o jazyku dokumentu. Opakovatelné pro kazdy jazyk, v poradi podle anglické
abecedy.

Zpusob zapisu:
Kod jazyka se sklada ze tfi pismen a jejich seznam je v Uplnosti uveden v pfiloze “Y”, Ceského vydani formatu MARC 21.

Priklady: S

cze cestina

slo slovenstina
eng anglictina
ger némcina

rus rustina

fre francouzstina
spa Spanélstina

Pramen popisu: dokument jako celek
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 041 /2
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2.3 044 KOD ZEME VYDANI

Indikatory nedefinovany

Podpole:
Sa Kéd zemé entity vydani/vyroby dokumentu

Definice:
Pole obsahuje dvou i tfipismenné kddy zemi, kde byl dokument vydan nebo vyroben. Pole je opakovatelné.

Pramen popisu: Dokument jako celek
Zavaznost: povinné
Literatura: MARC21 044/1-2

Poznamka: Pokud je jenom uvedena jedna zemé, vyplrite v poli 008/15-17

2.3.1 Sa Kéd zemé vyddni

Definice:
Podpole obsahuje dvou i tfipismenné kody zemi, kde byl dokument vydan nebo vyroben.

Priklady:

cs Ceskoslovensko
ge NDR

ur Soveétsky svaz
xr Cesko

X0 Slovenska republika
uk Velka Britanie
us USA

gw Némecko

ru Rusko

fr Francie

Pramen popisu: Dokument jako celek

Zavaznost: povinné
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2.4 100 HLAVNi ZAHLAVi — OSOBNi JMENO

Indikatory:

Prvni indikator

0 jméno se uvadi pod rodnym/kfestnim jménem
1 jméno se uvadi pod pfijmenim (default)

3 jméno se uvadi pod jménem rodiny (rodu)

Druhy indikator nedefinovan

Podpole:

Sa Osobni jméno

Sh Rimska ¢islice

Sc Doplriky ke jménu jiné neZ data

Sd Data souvisejici se jménem

Sq rozpis inicial rodného/krestniho jména

sS4 Kéd role

Definice:

Pole obsahuje ve formé hesla (autorizované podobé) jméno osoby, kterd se povaZuje za subjekt, ktery ma hlavni
intelektudlni odpovédnost za dilo. Patfi sem spisovatelé a osoby zpracovavajici bibliografie. Uvadi se sem jméno autora,
ktery by byl podle pravidel AACR2 uveden v hlavnim zahlavi. Zdsadné prebirejte ze souboru autorit.

Volba udaje:

Dila jednoho autora: u dila, sbirky dél nebo vyboru z dila — uvedte tuto osobu.

Dila dvou az t¥i autorti: uvedte osobu vyrazné uvedenou nebo prvné jmenovanou.

Dila vice nei tfi autord: Pokud je odpovédnost stejnou mérou rozdélena mezi vice nez tfi osoby a hlavni odpovédnost
neni pfisouzena ani jediné — idaj nevypliujte.

Sbirky, sborniky a dila vznikla pod redakénim vedenim — bez spole¢ného nazvu: Pokud dokument obsahuje vice dél a
kazdé dilo ma jednoho az tfi autory — uvadéjte do tohoto udaje hlavniho nebo prvniho autora hlavniho nebo prvniho
dila.

llustrovana dila: u monografie, ktera se sklada z reprodukci uméleckych dél bez doprovodného textu, uvadéjte osobu
ilustratora. Je-li v publikaci text uveden a jeho autor na titulni strané, uvadéjte do tohoto pole autora textu.
Modifikovana dila: Pokud se modifikaci podstatné zménil charakter a obsah plGvodniho dila nebo pokud bylo zménéno
médium — uvadéjte jméno upravovatele.

Zkracena dila: Uvadéjte plvodniho autora.

Preklady: Uvadéjte autora originalu.

Interview a diskuse: Uvadeéjte hlavniho uUcastnika. Pokud prevaZuje text reportéra - jméno reportéra.

Zvolte za zaklad persondlniho zahlavi jméno, pod kterym je osoba bézné znama.

U ceskych jmen, pokud mate k dispozici soubory autorit Ceskych spisovatell, pouZijte preferovanou formu jména z
tohoto souboru.

Je-li osoba zndma pod vice nez jednim jménem, zvolte jméno, pod kterym je dana osoba bez pochyb nejbéznéji znama.
Pokud jméno osoby, ktera uZiva vice nezZ jeden jazyk se vyskytuje v dilech v rliznych jazykovych formdach, zvolte formu,
ktera koresponduje s jazykem vétsiny jejich dél. (George Mikes — nikoli Gyorgy Mikes).

Pokud vsechna dila jedné osoby jsou vydavana pod pseudonymem — zvolte pseudonym (G. Orwell nikoli Eric Arthur
Blair).

Pokud osoba vytvofila dvé i vice bibliografickych identit, coZz znamena ve skutecnosti, Ze dila jednoho druhu se vyskytuiji
pod jednim pseudonymem a dila jiného druhu pod jinym pseudonymem ¢i skute¢nym jménem osoby, zvolte jako zahlavi
pro kazdou skupinu dél jméno, pod kterym Ize dila v této skupiné identifikovat (Charless L. Dodgson — matematika, Lewis
Carroll - literatura).

Pokud osoba zménila své jméno, zvolte posledni uZivané jméno nebo formu jména, neni-li divod k domnénce, Ze osoba
zGstane znaméjsi spise pod svym drivéjsim jménem.

Poznamka: Nového autora, kterého nenajdete v souboru autorit, napiste pouze tam. VSechny nepouzivané varianty
jména zapiste v autoritach do podpole "Jind forma jména autora"

Zavaznost: povinné

Literatura: AACR2:s. 379-432
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2.4.1 Sa Osobnijméno

Definice:
Podpole obsahuje v invertované podobé prijmeni a kfestni jméno autora, ktery ma byt uveden v poli Hlavni zahlavi —
osobni jméno. Zasadné zapisujte do souboru autorit.

Interpunkce:
Za prijmeni bez mezery zapiSte ¢arku, ndsleduje po mezefe kfestni jméno. Pokud uvadite inicidly kfestniho jména,
nasleduje za teckou mezera.

Zpusob zapisu:

Zapiste pfijmeni podle pfirué¢kovych prament nebo souborl autorit. Zejména u prekladd zahrani¢nich dél nevychazejte
pouze z formy jména, kterad je uvedena v dokumentu. U zahrani¢nich autord pouZijte formu jména ze souboru autorit
pfislusné zemé nebo ze zahranicnich slovnik(. Zejména vénujte pozornost pFijmeni Zen, ktera jsou v ¢eskych prekladech
doplnéna koncovkou “- ova “. Zvolte tvar pfijmeni bez této koncovky

Jednoduché pfijmeni — zapiste toto prijmeni.

SloZena pfijmeni — zapiste jako prvni tu ¢ast, jiz osoba s timto jménem dava prednost. Pokud preference neni zndm3,
zapiste prvni tu ¢ast, pod nizZ je osoba uvadéna v pfiru¢kovych pramenech.

U jmen panovniki - uvadéjte kfestni (osobni) jméno.

SloZzena jména s predlozkami, ¢leny, ¢asticemi a prefixy se fidi podle zvlastnich pravidel, ktera jsou podrobné uvedena v
pravidlech AACR2 22.5D —22.5E.

Priklady:
Na ¢eském prekladu dokumentu je uvedeno: Anna Dentonova
Zapiste: Denton, Anne a tvar Dentonova uvedte v autoritach jako jina forma pfijmeni

Na dokumentu je uvedeno: Alois Jirdsek
Zapiste: Jirasek, Alois

Na dokumentu je uvedeno: Hana Landovd — Stychova
Zapiste: Landova-Stychovd, Hana (Stychova, Hana uvedte v autoritach jako jinou formu p¥ijmeni)

Na dokumentu je uvedeno: Karel IV. Zménit 1. indikator - 0
Zapiste: Karel

Pravidla AACR2 s. 395-400
Pramen popisu: Pfiruckové prameny a soubory autorit
Zavaznost: povinné

Literatura: AACR2: s. 379-432,MARC21 100

2.4.2  Sb Rimské ¢islice

Definice:

Rimské &islice spojené se jmény papezl, panovnik(, duchovnich.PouZivé se pouze v piipadé zéhlavi, zaéinajici kfestnim
jménem

Zpusob zapisu:

Zapiste ve tvaru, ktery je bézné uvadén v priruckovych pramenech nebo dokumentech autora.

Jestlize je k této Cislici pfipojen epiteton, musi byt téz uveden.

Priklady:
Na dokumentu je uvedeno: Karel IV.
Zapiste: IV.

Na dokumentu je uvedeno: John Il. Commenus
Zapiste: Il. Commenus

Pramen popisu: Priruckové prameny a soubory autorit
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Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 X00-3

2.4.3  Sc Doplriky ke jménu jiné neZ data

Definice:
Jakékoli doplriky ke jménu (jiné neZ data), které se vyskytuji spolu se jménem osoby:

e tituly oznaCujici hodnost, Urad, funkci, Slechticky stav

o  oficidlni osloveni,napf.Mrs.

e inicidly akademické hodnosti nebo ¢lenstvi v néjaké organizaci, napf. F.L.A.

e Fimské Cislice uvedené s pfijmenim

e pro odliSeni stejnych jmen (shodné ptijmeni i kiestni jméno) uvadéjte rozliseni (napft. jr. nebo notar atd.).

Zpusob zapisu:

Zapiste jak je uvedeno v pfiruckovych pramenech.
Priklady:

Bismarck, Otto, Fiirst von

Gregory, Augusta

Lady Read
Karl-Otto, jr.

Pramen popisu: Priruckové prameny a soubory autorit
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 X00 4

2.4.4  Sd Data souvisejici se jménem

Definice:
Data spojend se jménem osoby spolu se zkratkami nebo jinym oznaCenim typu dat (napf. narozen, zemfrel, dosazeni
hodnosti aj.).

Zpusob zapisu:

Povinné se zapisuji data u osob se shodnym jménem pro vice osob.
Volitelné pfipojte datum ke kazdému osobnimu jménu.

Priklady:

Zijici osoba

1824 — 1888 je zndmo datum narozeni a umrti

1834? — 1895 pfiblizné datum narozeni

1832 —ca. 1896 pfiblizny rok amrti

ca.1822 —ca.1892 pfiblizné datum narozeni a umrti

12.stol. nejsou znamy roky, ale pouze stoleti. Nepouzivejte pro 20.stol.

Pramen popisu: Priruckové prameny a soubory autorit
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 X00-4, AACR2: s. 414-5

2.4.5  Sq Rozpis inicidl rodného/kiestniho jména
Definice: Podpole $q obsahuje Gplnéjsi formy &asti jména, které je uvedeno v podpoli $a

Interpunkce: Uvadi se v kulatych zavorkach.
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Priklad: (RobertWilliam)
Prameny popisu: Pfiru¢kové prameny

Literatura: MARC21 X00-7

2.4.6 S4Kod role

Definice:
Kodové oznaceni funkce autora na vytvoreni popisovaného dokumentu.

Zpusob zapisu:

Validujte ze slovniku, kde jsou uvedeny kdédy roli autora podle MARC21 ptiloha “Z”.

Priklady:
adp autor adaptace, upravovatel
aut autor

cmm  autor komentare
com sestavovatel

Pramen popisu: Titulni strana, pfiru¢kové prameny
Zavaznost: nepovinny udaj, ale velmi uZitecny

Literatura: MARC21 X00-9, Pfiloha "Z"
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2.5

110 HLAVNIi ZAHLAVi — JIMENO KORPORACE

Indikatory:
Prvni indikdator (indikator formy jména):

0
1
2

Invertovana forma jména
Jméno jurisdikce
Jméno v pfimém poradi

Druhy indikator nedefinovan

Podpole:

Sa Jméno korporace nebo jurisdikce jako vstupni prvek
Sb Podfizend slozka

Sc Misto konani akce

Sd datum kondni akce nebo podpisu smlouvy

Sg dalsi rizné informace

Sn ¢islo &asti/sekce/akce/

Definice:

Pole obsahuje ve formé hesla (autorizované podobé) pojmenovani korporace, kterd se povaZuje za subjekt, ktery
ma hlavni odpovédnost za vznik dila. Nesmi byt soucasné vyplnéno pole Hlavni autor. Korporace je organizace
nebo skupina osob, identifikovand svym jménem, kterd jedna jako celek. Typickym ptikladem korporaci jsou asociace,
instituce, obchodni firmy, nevydélecné podniky, vlady, statni instituce, projekty, nabozenské instituce, konference.
PovaZujte ad hoc udalosti (jako sportovni soutéZe, vystavy, expedice, veletrhy a festivaly) a plavidla (lodé, kosmické
lodé) za korporace. V pfipadé zvukovych nahrdvek Ize za korporace povaZzovat orchestry a hudebni skupiny.

Volba udaje:

Povazujte praci za dilo pochazejici od korporace tehdy, jestlize je touto korporaci vydano nebo jeho vydani bylo
korporaci iniciovano nebo bylo korporaci vytvoreno.

Dila administrativniho charakteru, zabyvajici se korporaci samotnou (organizaci korporace, personalem,
Clenstvim) a jejimi prameny (katalogy, inventare).

Nékteré pravnické, vladni a naboZenské dokumenty - zakony, rozhodnuti prezidenta, spravni predpisy, Ustavy,
charty, soudni fady, smlouvy, soudni rozhodnuti, nabozenské zakony, liturgicka dila.

Dila, ktera zaznamenavaiji kolektivni mysleni korporace -zpravy z komisi, vybor(, oficidlni Gdaje o vnéjsi politice
korporace.

Dila, ktera jsou zpravami o kolektivnich aktivitach - konference, expedice a ad hoc udalosti.

Dila, kterd jsou vysledkem spolecné aktivity skupin interpretl jako celku, za predpokladu, Ze odpovédnost
skupiny presahuje rutinni provedeni (popularni "rock", jazz), uvadéjte korporaci oznacenou jako hlavni
ucinkujici

Pramen popisu: Etiketa, priruckové prameny a soubory autorit

Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 110, AACR2: s.312-4, 441-479

Poznamka: validujte z autorit

2.5.1

Sa Jméno korporace nebo jurisdikce jako vstupni prvek

Definice:
Cast jména, ktera se pouziva jako poradatel zahlavi. MiiZe to byt ndzev instituce, nebo geografické jméno statniho celku
(jurisdikce)

Zpusob zapisu:

1.

Nazev instituce - zapiste u dél administrativniho charakteru, spravnich predpist, soudnich rada, ndbozenskych

zakond, liturgickych dél.
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Podfizena slozka korporace - pokud je za dilo odpovédna podfizena slozka korporace, kterd je vyrazné uvedena
v dokumentu - zapiste tuto slozku.
Pokud odpovédnost podfizené slozky neni uvedena vyrazné nebo neni uvedena v hlavnim prameni popisu —
vytvoite tdaj pro materskou (nadfizenou ) instituci
U nazvu cirkvi a naboZenskych radul pouzijte nejznaméjsi formu jména v Cestiné
U obecné pojmenovanych zasedani korporace — nazev korporace

2. Nazev statniho celku, izemi, kde korporace pusobi - uvadéjte u pravnickych, vlddnich dokumentd, dstav, chart,
smluv, dél statnich Ccinitell, zdkonodarnych organ(, Ustavodarnych shroméazdéni, ozbrojenych sil a
velvyslanectvi. ZapisSte geografické jméno statu ¢i Uzemi podle pravidel AACR2.

Priklady:
1. Na titulni strance je uvedeno: Library of Congress , nepiste Congress.
Zapiste: Library of Congress
Zapiste: FrantisSkani nikoli Ordro Fratrum Minorum
Na titulni strance je uvedeno: Society of American Foresters. Meeting
Zapiste: Society of American Foresters a do Udaje “Podfizend Slozka”: Meeting
2. Zapiste: Cesko, Francie

Pramen popisu: Etiketa, pfiru¢kové prameny
Zavaznost: povinné
Literatura: MARC21 X10, 110, AACR2: s. 314, 441-479

Poznamka: Validujte z autorit

2.5.2  Sb Podfizend sloZka

Definice:
Pojmenovani nizsi hierarchické urovné, jestlize ma korporace hierarchickou strukturu. Jestlize bylo vstupnim prvkem
geografické jméno, pak v tomto poli se uvadi ndzev korporace. Pole zahrnuje prvek pfidany katalogizatorem
(kvalifikator).
Zpusob zapisu:

e  ZapiSte nazev korporace v podfizeném vztahu ke korporaci, kterou jste uvedli jako “Vstupni prvek”.

e Vynechejte v podheslu jméno nebo zkratku statniho/spravniho celku, pokud je uvedeno ve vstupnim prvku a
jeho nepfitomnost nevede ke zkresleni.

e Opakujte podpole v pfipadé, Ze instituce ma hierarchickou strukturu.
e  Ministerstva, zakonoddrny organ, soud, hlavni uUrfad ozbrojenych sil, hlava statu, velvyslanectvi - uvedte v
cestiné.
Priklady:

Vstupni prvek: Univerzita Karlova
Podheslo: Filozoficka fakulta

Vstupni prvek: Kanada
Podheslo: Agriculture Canada nikoli Kanada Agriculture

Vstupni prvek: Univerzita Karlova
Podheslo: 1. vyskyt: Filozoficka fakulta
2. vyskyt: Ustav informaénich studii a knihovnictvi

Vstupni prvek: Cesko
Podheslo: Prezident (1940-1948 : Benes)

Pramen popisu: Titulni stranka, pfiru¢kové prameny a soubory autorit
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 010 3, AACR2: s. 450-468
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Poznamka: validujte z autorit

2.5.3  Sc Misto kondni akce

Definice:

Misto konani akce (konference, seminare, kongresu, shromazdeéni), jestlize neni souéasti nazvu akce ve vstupnim prvku.
Uvedte ho zejména vidy, jestlize budete podle ného vyhledavat. Je moZzno uvadét mésto ¢i instituci. Pod pojmem
instituce jsou minény organizace, jako jsou Skoly, knihovny, muzea, nemocnice atd. Hotel nebo jiné podobné misto
zasedani se za instituci nepovazuje.

Zpusob zapisu:
Uvedte geografické jméno mésta.
Uvedte nazev instituce v 1. padé v jazyce a formé, ve které se tento Udaj vyskytuje v katalogizované jednotce.

Priklady:

New Orleans, La
Saratovskij universitet
Dhenandoah National Park

Pramen popisu: Cely dokument, pfiloha pravidel AACR2 s. 433-438
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 X10 -3, AACR2: s. 457

2.5.4  Sd Datum kondni akce nebo datum podpisu smlouvy

Definice:
Prakticky se uvadi pouze rok nebo roky, kdy konference byla pofadana nebo smlouva podepsana. Blizsi datum pfipojte
pouze v pfipadé, Ze v jednom roce se konalo vice konferenci stejného jména.

Zpusob zapisu:
Zapiste ve tvaru:RRRR, RRRR—RRRR .

Priklady:
1996
1995-1996
1976- .

Pramen popisu: Popisovany dokument
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 X10-4
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2.5.5  $n Cislo &dsti/sekce/akce

Definice:

Podpole obsahuje ¢iselné oznaceni akce, kterd se zapisuje pod jménem korporace. Ddle e zapisuje Ciselnd posloupnost
dila a ¢lenitéjsi Cislovani se zapisuje do jednoho pole a ¢asti se oddéluji ¢arkou.

Zpusob zapisu:

Uvadéjte fadovou Cislovku a ostatni Udaje v jazyce dokumentu.

Priklady:

3rd nebo 3.Partl,

Supplement A,
Book 2

Pramen popisu: Cely dokument
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 X10-5, AACR2: s. 456
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2.6 111 HLAVNi ZAHLAVi - JMENO AKCE

Indikatory:

Prvni indikdator(indikator formy jména)

0 invertovana forma jména

1 Jméno jurisdikce

2 Jméno v pfimém poradi a je-i jméno jurisdikce nedilnou soucasti jména akce
Druhy indikator nedefinovan

Podpole:

Sa jméno akce nebo jurisdikce jako vstupni prvek

Se podfizena slozka

Sc misto konani akce

Sd datum kondni akce nebo podpisu smlouvy

Sg dalsi rizné informace

Sn ¢islo &asti/sekce/akce/

Sq jméno akce nasledujici ve vstupnim prvku za jménem jurisdikce
Definice:

Pole obsahuje ve formé hesla (autorizované podobé) pojmenovani akce nebo konference pouzité jako hlavni zahlavi.
Podle pravidel AACR2 se hlavni zahlavi pro jméno akce vytvafi pro sborniky ¢i zpravy z konferenci.Jména akci zapisované
v podfizeném vztahu ke korporaci a pouzivana jako hlavni zahlavi , se zapisuji v poli 110

Pramen popisu: Titulni stranka, pfiru¢kové prameny a soubory autorit
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 111, AACR2: 5.312-4, 441-479

2.6.1 SaJméno akce nebo jurisdikce jako vstupni prvek

Definice:
Cast jména, kterad se pouziva jako poradatel zahlavi. MiiZe to byt nazev akce nebo geografické jméno statniho celku
(jurisdikce).Sougésti tohoto pole je kvalifikator v kulatych zavorkach. Uvodni €leny se vynechavaiji

Priklady:

Knihovny soucasnosti

Zimni olympijské hry

Seville SqExposicidn Ibero-Americana

Pramen popisu: Titulni stranka a pfiru¢kové prameny
Zavaznost: povinné
Literatura: MARC21 X11, 111, AACR2: s. 314, 441-479

Poznamka: validujte z autorit

2.6.2  Sc Misto kondni akce

Definice:

Misto konani akce (konference, seminare, kongresu, shromazdeéni), jestlize neni souéasti nazvu akce ve vstupnim prvku.
Uvedte ho zejména vidy, jestlize budete podle ného vyhledavat. Je moZzno uvadét mésto ¢i instituci. Pod pojmem
instituce jsou minény organizace jako jsou Skoly, knihovny, muzea, nemocnice atd. Hotel nebo jiné podobné misto
zasedani se za instituci nepovazuje.

Zpusob zapisu:
Uvedte geografické jméno mésta.

Uvedte ndzev instituce v 1. padé v jazyce a formé, ve které se tento udaj vyskytuje v katalogizované jednotce.Pokud se
akce konana na vice mistech, zapisSte vSechna do jednoho podpole

Priklady:
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New Orleans, La
Saratovskij universitet
Dhenandoah National Park

Pramen popisu: Cely dokument, pfiloha pravidel AACR2 s. 433-438
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 X11 -3, AACR2: s. 457

2.6.3  Sd Datum kondni akce

Definice:

Prakticky se uvadi pouze rok nebo roky, kdy konference byla poradana. Blizsi datum pfipojte pouze v pfipadé, ze v

jednom roce se konalo vice konferenci stejného jména.

Zpusob zapisu:
Zapiste ve tvaru:
RRRR
RRRR—-RRRR
RRRR-.

Priklady:
1996
1995-1996
1976- .

Pramen popisu: Popisovany dokument
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 X11-3

2.6.4  Se Podfizend sloZka

Definice:
Pojmenovani nizsi hierarchické Urovné, podfizené slozky akce

Priklady:
Jméno akce: International Congress of Gerontology
Podfizenad slozka: Satelite Conference

Pramen popisu: Titulni stranka, pfiru¢kové prameny a soubory autorit
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 010 3, AACR2: s. 450-468

2.6.5 Sn Cislo ¢dsti/sekce/akce

Definice:
Podpole obsahuje ¢iselné oznaceni akce, kterd se zapisuje pod jménem akce.

Zpusob zapisu:
Uvadéjte fadovou Cislovku a ostatni Udaje v jazyce dokumentu.

Priklady:
3rd nebo 3.

Pramen popisu: Cely dokument
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 X11-4, AACR2: s. 456
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2.6.6 SqJméno akce ndsledujici ve vstupnim prvku za jménem jurisdikce

Definice:

Podpole obsahuje jméno akce, ktera se zapisuje pod jménem jurisdikce ve vstupnim prvku
Priklady:

Vstupni prvek: Paris

Jméno akce nasledujici pod jménem jurisdikce: Salon (Société des artistes francais)

Literatura: MARC21 X11-5
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2.7 245 UDAJE O NAzVU

Indikatory:

Prvni indikdtor: vedlejSi ndzvové zahlavi
1 Vedlejsi zahlavi se nevytvafi

0 Vedlejsi zahlavi se vytvaFi

Druhy indikdtor:vylouceni znak( z fazeni
Pocet vyloucenych znaki

Podpole

Sa Nazev

Sb Dalsi ¢ast adajil o nazvu

Sc Udaj o odpovédnosti

Sh Obecné oznaceni druhu dokumentu
Sn Cislo ¢asti/sekce dila

Sp Nazev ¢asti/sekce dila

Definice:

Pole obsahuje oblast tidaj o nazvu a odpovédnost. Udaje jsou prevzaty z titulni stranky
Pramen popisu: Titulni stranka
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 245 1-6, AACR2: 5.19-20,

2.7.1 Sa Ndzev

Definice:
Nazev publikace ve formé vyskytujici se na titulni strance nebo na jeji nahradé.

Zpusob zapisu:
e  Zapiste hlavni nazev presné, pokud jde o stylistické znéni, pofadi a pravopis jak je uveden v dokumentu. Psani
velkych pismen odpovida obvyklym zvyklostem jazyka, ve kterém je uveden nazev dila.

e Zkracovani - zkracujte dlouhy nazev pouze tehdy, nedojde-li ke ztraté podstatné informace. Nikdy
nevynechdvejte Zzadné z péti prvnich slov nazvu. Vypustku oznacte znakem pro vynechani “ ... “.

e Vicejazy¢né nazvy — uvadéjte jako hlavni ten, ktery je v jazyce dokumentu. Nejde-li to urcit, uvadéjte do tohoto
podpole prvni nebo zvyraznény titul. Ostatni nazvy zapiste v podpoli Dalsi udaje o nazvu.

e Vicesvazkova dila — uvadéjte zde souborny nazev.

e V jednom svazku vice praci jednoho autora se spolecnym nazvem - uvedte spole¢ny nazev. Jednotlivé prace
muzete uvést v podpoli “Pozndmka k obsahu".

e Vjednom svazku vice praci jednoho autora bez spolecného nazvu (Zadny nazev neni zvyraznén) —uvedte prvni
nazev.

Priklady:
Na titulni strance je uvedeno: Cesko-anglicky slovnik. Czech-English Dictionary
Zapiste: Cesko-anglicky slovnik

Na titulni strance je uvedeno: Knizka Ferdy Mravence. Ferda Mravenec, Ferda Mravenec v cizich sluzbach
Zapiste: Knizka Ferdy Mravence

Kniha obsahuje dvé prace od B. Némcové — Pan ucitel a Pohorska vesnice
Zapiste: Pan ucitel

Pramen popisu: Titulni stranka
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 245 2=3, AACR2: s5.19-20,
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2.7.2  Sb Dalsi udaje o ndzvu

Definice:
Do tohoto podpole patii soubéiné nazvy, dalsi nazvy nasledujici za ndazvem a podnazev (dal$i nazvova informace)
Podpole je neopakovatelné, vic prvk( zapiste do jednoho podpole

Zpusob zapisu:
e Zapiste presné, pokud jde o znéni, jak je uvedeno v hlavnim prameni popisu.

e  Zapiste prvni pismeno malé.
e  Pfed soubéiny nazev zapiste rovnitko =

e  Pokud podndazev chybi a hlavni nazev potrebuje vysvétleni — uvedte umély podnazev do hranatych zavorek.Také
zapiSte dalSi dilo od stejného autora

Priklady:
eV monografii s ndzvem: Internet — ekonomické, marketingové a financni aplikace je na titulnim listé uvedeno
mensim pismem Strategie vyhleddvani a prezentace

e  Zapiste: strategie vyhledavani a prezentace
e =Czech-English Dictionary
e [proceeding]
e Pohorska vesnice
Pramen popisu: Titulni stranka
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 245 — 3,AACR2: s. 23-24

2.7.3  $c Udaj o odpovédnosti atd.

Definice:
Véta prevzata z titulniho listu, kterd obsahuje informace o autorské odpovédnosti za vznik popisovaného dila. Podpole je
neopakovatelné.

Zpusob zapisu:
e  Zapisuje se presné tak, jak je uvedeno v hlavnim prameni popisu.

e  Pokud udaj o odpovédnosti neni uveden ve vété - zapiste autory bez inverze a oddélte je stfednikem.

e Dokument s vice nez tfemi osobami i korporacemi se stejnou roli — zapiste pouze prvni osobu s dodatkem “...
/et al./” nebo “... /a kol./“.

e Pokud Zadny uUdaj o odpovédnosti neni v popisné jednotce vyrazné uveden, Zadny nevytvarejte ani
nevyhledavejte v obsahu dokumentu.

Priklady:
Na titulnich listech je uvedeno:
Napsal A. Jirdsek
Alois Jirasek
Napsal kolektiv pod redakci V. Novdka
V. Novik a kol.
Zapiste presné tak, jak je uvedeno.

Na titulnim listu je uvedeno: Vaclav Novak Jan Slovak
Zapiste: Vaclav Novak ; Jan Slovak

Na titulnim listu je uvedeno: Napsali: Jan Vojta, Emil Stracha, Josef Hloh a F. Jira
Zapiste: Napsali: Jan Vojta ... /et al./
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Na titulnim listu je uvedeno: Napsala B. Némcova a ilustroval Fr. Hornik
Zapiste: Napsala B. Némcova a ilustroval Fr. Hornik

Na titulnim listu je uvedeno: Napsala B. Némcova. llustroval Fr. Hornik
Zapiste: Napsala B. Némcova ; ilustroval Fr. Hornik

Pramen popisu: Titulni stranka
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21- 245 3-4, AACR2: s. 24-25

2.7.4  Sn Cislo oznaéeni édsti/sekce dila

Definice:
Oznaceni a Cislo ¢asti nebo dilu u vicesvazkovych publikaci. Podpole neni opakovatelné.

Zpusob zapisu:
e  Zapisuje se v jazyce dokumentu.

e NAvésti (volume, Cislo, numero) mlze byt zkraceno, je-li zkratka srozumitelnd a vSeobecné pouZzivana.
e Neni-li oznaceni druhu dokumentu uvedeno, mize se doplnit do hranatych zavorek.

e Poradi ¢asti se zapisuje arabskymi cislicemi, ma-li neciselnou podobu, zapisuje se ve formé uvedené na
dokumentu.

Priklady:
V dokumentu je uvedeno: Dil I.
Zapiste: Dil 1.

V dokumentu je uvedeno: 1. dil
Zapiste: 1. dil

V dokumentu je uvedeno: Volume 1.
Zapiste: Vol.1

V anglickém dokumentu je uvedeno: 544/92
Zapiste: /No./ 544/92

Na dokumentu je uvedeno: A-C
Zapiste: A-C

Na dokumentu je uvedeno: Book one
Zapiste: Book one

Pramen popisu: Titulni stranka
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 245-5

2.7.5  Sp Ndzev &dsti/sekce dila

Definice:
Nazev ¢asti (volumu, svazku, dilu) vicesvazkového dokumentu.

Zpusob zapisu:
Zapiste ve tvaru, jazyce a pravopisu, jak je uvedeno v hlavnim prameni popisu.

Pramen popisu: Titulni stranka
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21- 245 4,AACR2: s. 232
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2.8 250 UDAIJE O VYDANI

Indikatory: nedefinovany

Podpole:
Sa Oznaceni vydani
Sb Dalsi Gdaje o vydani

Definice:
Slovo, slovni spojeni ¢i skupina znak( uvadéjici, Ze danda popisna jednotka patfi k urcitému vydani. Tento vyraz obsahuje,
bud’ slovo “vydani”, nebo jeho ekvivalent v jiném jazyce spolu s pofadovym cislem.

Pramen popisu: Titulni list, rub titulniho listu, tiraz
Zavaznost: povinné

Literatura: AACR2: s. 30, MARC21 250-1

2.8.1  Sa Oznacéeni vydani

Definice:
Slovo, slovni spojeni ¢i skupina znak( uvadéjici, Ze dand popisna jednotka patfi k urcitému vydani. Tento vyraz obsahuje,
bud’ slovo “vydani”, nebo jeho ekvivalent v jiném jazyce spolu s pofadovym cislem.
Zpusob zapisu:
e  Zapiste oznaceni v jazyce dokumentu a ve stejném poradi jak je uvedeno v pramenech popisu.

e Mohou se pouzivat standardni zkratky.
e Jiné Cislice nez arabské, pripadné Cislovky slovné vyjadiené se nahrazuji arabskymi Cislicemi.

Priklady:

1. ¢es. vyd.

Aufl.

2nd ed.7. vyd., V tomto prekl. 2. vyd.

napf. vyd., ed., éd., Aufl., izd., pfeprac., uspofr., atd.
second — 2nd, first — 1st

Pramen popisu: Titulni list, rub titulniho listu, tiraz
Zavaznost: povinné

Literatura:AACR2: s. 30, MARC21 250-1
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2.9 260 NAKLADATELSKE UDAJE

Indikatory:

Prvni indikdtor: poradi nakladatelskych tdaj(
# Neuvadi se/prvni nakladatel
2 Docasny nakladatel
3 Soucasny/posledni nakladatel

Druhy indikator: nedefinovan

Podpole:

Sa Misto vydani

Sb Jméno nakladatele
Sc Datum vydani

Definice:
Toto pole obsahuje nakladatelské Gdaje : misto vydani, nakladatel a rok vydani. U nezverejnénych materidl( se uvadi
pouze rok vydani

Celé pole je opakovatelné u vice nakladateld a mist vydani.
Pramen popisu: Titulni stranka, ostatni preliminaria a tiradz
Zavaznost: povinné

Literatura: AACR2: s. 35-6, MARC21 260 1-5

2.9.1 Sa Misto vydani

Definice:
Mésto, kde je dokument vydan, nebo z néhoz je distribuovan.

Zpusob zapisu:
e Zapiste v takové formé jak se vyskytuje v prameni popisu. Je mozno vynechat pouze predlozku, pokud tim
nebudou zkresleny padové koncovky.

e  Pokud jsou v popisné jednotce uvedena dvé nebo vice mist, v nichz ma nakladatel, distributor atd. sidlo, uvedte
v opakovaném podpoli vSechna mista.

e  Pokud nelze uvést Zadné, ani pravdépodobné misto, uvedte s.l. (sine loco — bez mista).

e  Pokud je uvedeno v dokumentu vice nakladatell- opakujte celé pole

Priklady:
Na dokumentu je uvedeno: a Paris
Zapiste: Paris

Na dokumentu je uvedeno: v Praze
Zapiste: v Praze

Na dokumentu je uvedeno: London, Paris, Praha
Zapiste: 1. vyskyt: London
2. vyskyt: Paris
3. vyskyt: Praha

Pramen popisu: Titulni stranka, ostatni preliminaria a tiraz
Zavaznost: povinné

Literatura: AACR2: s. 35-6, MARC21 260-2

2.9.2 SbJméno nakladatele

Definice:
Jméno nakladatele, vydavatele ¢i distributora.
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Zpusob zapisu:
e Uvedte jméno nakladatele, vydavatele, distributora atd. v nejkratS$i srozumitelné a mezinarodné
identifikovatelné formé.

e Jméno nakladatele Ize zkratit: -
o Vynechanim uvodniho ¢lenu. -
o Vynechanim vyrazl jako “incorporated” nebo “limited”. -
o Vynechanim slov ¢i frazi, které oznacuji funkci nakladatele. -
o Vynechanim slova, které oznacuje obchodni charakter organizace. -
o  Svyjimkou pripadd, kdy dva nebo vice nakladateld maji stejna prijmeni, Ize vynechat kfestni jména.
o Nezkracujte: Nevynechavejte dalsi prijmeni.
e  Pokud m4d popisna jednotka dva nebo vice nakladatel(i, opakujte pole.
e Pokud je jméno nakladatele, distributora atd. neznamé, uvedte s.n. (sine nomine — bez jména).

Priklady:
Na titulnim listé je uvedeno: The Canadian Record
Zapiste: Canadian Record

Na titulnim listé je uvedeno: Artabras, Inc.
Zapiste: Artabras

Na titulnim listé je uvedeno: Binford and Mort, Publishers
Zapiste: Binford and Mort

Na titulnim listé je uvedeno: Macmillan Publishing Co., Inc
Zapiste: Macmillan

Na titulnim listé je uvedeno: Thomas Y. Crowell Co., Inc
Zapiste: Crowell

Na titulnim listé je uvedeno: Macmillan, Orbis, Artabras, s jinymi misty vydani
Zapiste: 1. vyskyt pole: Macmillan

vyskyt pole: Orbis

vyskyt pole : Artabras

Pramen popisu: Titulni stranka, ostatni preliminaria a tiraz
Zavaznost: povinné

Literatura: AACR2: s. 37-9, MARC21 260-3

2.9.3  Sc Datum vydadni

Definice:
Pfesné nebo pfiblizné datum vydani publikace, copyrightu nebo datum vyroby.U nepublikovanych dél uvedte datum
vytvoreni dila

Zpusob zapisu:
e Uvedte datum (rok vydani) v arabskych cislicich.

e Pokud datum vydani, distribuce atd. neni znamé, zapiSte datum copyrightu nebo datum vyroby, pfipadné
uvedte pfiblizné datum vydani.

Pozor! U opakovani poli, uvedte datum vydani v poslednim opakovani

Priklady:
1995
Datum copyrightu c1967
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Vytisténo 1967 printing

Bud'rok ... nebo rok ... /1971 nebo 1972/
Ptiblizny rok /1969?/ nebo /cal960/
urdité desetileti /197-/

pravdépodobné desetileti /197-?/

urcité stoleti /18--/

pravdépodobné stoleti /18--?/

Pramen popisu: Titulni stranka, ostatni prelimindria a tiraz, pfip. priru¢kova literatura
Zavaznost: povinné

Literatura: AACR2: s. 40-1, MARC 21 260-3
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2.10 300 FYZICKY POPIS

Indikatory nejsou definovany

Podpole:
Sa Rozsah

Definice:
Pole obsahuje fyzicky popis dokumentu, ktery se sklada z rozsahu (povinné podpole) a dalSich fyzickych adaji (rozmér,
vybaveni dila, doprovodny material)

Pramen popisu: Dokument jako celek
Zavaznost: povinné

Literatura: AACR2:s. 72-75, MARC 21 300- 1

2.10.1 Sa Rozsah

Definice:
Pocet stran (listll, sloupcl) v dokumentu. Popiste rozsah dokumentu, ktery ma listy potisténé po obou stranach jako
stranky, dokument s listy potisténymi pouze na jedné strané jako listy a pokud je text ve formé cislovanych sloupcli —
zapiste pocet sloupca.
Zpusob zapisu:

e  Zapiste posledni ¢islovanou stranku, list nebo sloupec.

e Dokument bez Cislovani — pocet odhadnéte a zapiSte do hranatych zavorek.

Priklady:
326 s. nebo 15 listll nebo 826 sl.
[500] s.

Pramen popisu: Dokument jako celek
Zavaznost: povinné

Literatura: AACR2:s. 72-75, MARC 21 300- 1
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2.11 440 UDAIE O EDICI/VEDLEJSi ZAHLAVI - NAZEV

Indikatory:

Prvni indikator: nedefinovdn

Druhy indikdtor: vylouéeni znakU z fazeni
Pocet vyloucenych znaki

Podpole:

Sa Nazev

Sn Cislo/¢asti sekce

Sp nazev &asti/sekce

Sv Oznadeni svazku/pofadi

Sx Mezinarodni standardni Cislo serialu
Definice:

Edice (Series) je skupina samostatnych publikaci, které maji kromé svého hlavniho nazvu jesté spolecny nazev celku a
bvykle jsou graficky shodné upraveny. Jednotlivé publikace mohou, ale nemusi byt Cislovany. Také obvykle najdete
uvnitt soupis publikaci, které patfi do této edice.

Volba udaje:
Toto pole obsahuje Udaj o nazvu edice v prFipadé, kdy popisny Udaj o edici a ovéfena (autoritni) forma nazvu edice
ve vedlejsim zahlavi jsou shodné. Toto pole je soucasné vedlejSim zahlavim edice.

Pramen popisu: Titulni stranka, ostatni prelimindria, obalka, hibet, tirdz
Zavaznost: povinné

Literatura:MARC21- 440 1-3

2.11.1 Sa Ndzev

Definice:
V tomto podpoli se zapisuje Hlavni nazev edice

Zpusob zapisu:
Hlavni nazev edice se uvadi v té podobé, ve které je uveden v dokumentu. Slovo “edice” je mozno vypustit, pokud neni
soucasti ndzvu.

Priklady:
Na dokumentu je uvedeno: edice Pfiliv
Zapiste: Priliv
Na dokumentu je uvedeno: Edice klubové poezie
Zapiste: Edice klubové poezie
Pramen popisu: Titulni stranka, ostatni prelimindria, obalka, hibet, tirdz
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 440 -2

Poznamky: Validujte z autorit

2.11.2 $n Cislo &asti/sekce dila

Definice:
Cislo subedice nebo fady edice, ktera patti do edice, jejiz nazev jste zapsali v Ndzvu edice.

Zpusob zapisu:
Zapisuje se tak, jak je uvedeno v dokumentu.

Priklady:
Série |
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Rada 3
4

Pramen popisu: Titulni stranka, ostatni preliminaria, obalka, hibet, tiraz
Zavaznost: povinné

Literatura:AACR2: s. 48, MARC21 440-2

2.11.3 Sp Ndzev Edsti/sekce dila

Definice:
Nazev subedice nebo fady edice, ktera patfi do edice zapsané v podpoli Nazev edice.

Zpusob zapisu:
Zapiste tak, jak je uvedeno v popisné jednotce. Pokud ma subedice nebo fada pouze Ciselné oznaceni a Zadny nazev —
toto podpole nevypliujte.

Priklady:
Ndzev edice: ActaUniversitatis Stockholmiensis
Ndzev ¢asti: Stockholm economic studies

Pramen popisu: Titulni stranka, ostatni prelimindria, obalka, hibet, tirdz
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 440 2, AACR2:s. 48

2.11.4 Sv Oznaceni svazku/poradi

Definice:
Poradové Cislo dokumentu uvnitf edice v€etné standardizované zkratky vyrazu, ktery charakterizuje oznaceni svazku.

Zpusob zapisu:
o Cislo zapisujte arabskymi &islicemi.

e Pro oznaceni svazku pouzijte zkratek napft. No., €., v., sv. atd.

Priklady:
1.-2. Na dokumentu je uvedeno: Svazek XI
Zapiste: sv. 11

Pramen popisu: Titulni stranka, ostatni prelimindria, obalka, hibet, tirdz
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 440 -2, AACR2: s. 47, 603, 612
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2.12 500 VSEOBECNA POZNAMKA

Indikatory nejsou definovany

Podpole:
Sa Text poznamky

Definice:

Pole obsahuje vieobecné pozndamky a komentare k popisovanému dokumentu a k jejimu zaznamu. Pro zdpis poznamky
mUzZete pouZit i specidlni podpole formatu MARC 21: Napf. Poznamky k nazvu a odpovédnosti, Poznamky o uZivatelském
uréeni atd.Neni to selekéni Udaj (v katalogu se podle néj nevyhledava). Lze jej pouze tisknout nebo zobrazovat.

Zpusob zapisu:
Zapiste volnym textem. Pouzijte vyrazy, které uvedou informaci tak strucné a prehledné, jak to srozumitelnost dovoli.

Priklady:
Do poznamky zapisujte napft.:

Charakter, ucel nebo umélecka forma: Komedie o dvou jedndnich

Jazyk popisné jednotky a/nebo preklad ¢i adaptace: Komentar v angli¢tiné
Variantni ndzvy: Nazev na obalu: ...

Pozndmka ¢tendiském urcéeni: Pro déti ve véku 7-9 let

Knihopisnd poznamka: Chybi titulni list

Pramen popisu: Pfevezméte Udaje pro oblast poznamky z jakéhokoli vhodného pramene. Pouzijte hranaté zavorky
pouze pro vsuvky do pfejimaného textu.

Zavaznost: povinné

Literatura: AACR2: s. 49-53
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2.13 700 VEDLEJSi ZAHLAVi — OSOBNi JMENO

Indikatory:

Prvni indikator

0 jméno se uvadi pod rodnym/kfestnim jménem
1 jméno se uvadi pod pfijmenim (default)

3 jméno se uvadi pod jménem rodiny (rodu)
Druhy indikator : Typ vedlejsiho zahlavi

H Typ nespecifikovan

2 Analytické zahlavi

Podpole

Sa Osobni jméno

Sh Rimska ¢&islice

Sc Doplriky ke jménu jiné neZ data

Sd Data souvisejici se jménem

Sq rozpis inicial rodného/krestniho jména

sS4 Kéd role

Definice:

Pole obsahuje ve formé hesla (autorizované podobé) jméno osoby, ktera se spolupodili na vytvoreni dokumentu. Patii
sem zejména daldi autofi, redaktofi/sestavovatelé, ilustratofi, prekladatelé, atd. Udaj se vypliiuje i tehdy, neni-li
vyplnéno pole Hlavni zahlavi — osobni jméno.

Volba udaje:
e Dila dvou az t¥i autort: zapiste druhého a tfetiho autora.

e Dila vice nez tfi autort: Pokud je odpovédnost stejnou mérou rozdélena mezi vice nez tfi osoby, uvedte prvné
jmenovanou osobu.

e Sbhirky / sborniky a dila wvznikld pod redakénim vedenim - se spoleénym nazvem: Uvedte
sestavovatele/redaktory, pokud nejsou vice nez tfi a pokud jsou vyrazné uvedeni v popisné jednotce. Pokud
jsou vyrazné uvedeni vice nez tfi sestavovatelé/redaktofi, uvedte hlavniho z nich anebo toho, ktery je uveden
jako prvni.

e [llustrovana dila: Pokud neni ilustrator uveden v poli Hlavni zahlavi — osobni jméno, uvedte jej v tomto poli
zejména v téchto pfipadech:

e jméno ilustratora je v hlavnim prameni popisu katalogizované jednotky uvedeno se stejnym nebo vétSim
zdUraznénim nez individudlni autor nebo korporace

e ilustrace zabiraji polovinu nebo vétsi ¢ast popisné jednotky
e ilustrace jsou povazovany za vyznamny rys dila
e Zkracena dila: Uvadéjte osobu, ktera text zkratila.
e  Preklady: Uvedte prekladatele zejména v téchto pfipadech:
o jde —li o preklad poezie
o preklad je vyznamny sam o sobé
o dilo bylo prelozeno do téhoz jazyka vice nez jednou

o ze znéni hlavniho pramene popisu vyplyva, Ze prekladatel je autorem

Zpusob zapisu:
ZpUsob zdapisu do vsech podpoli je shodny jako v poli 100"Hlavni zahlavi — osobni jméno".
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Pramen popisu: Priruckové prameny, soubory autorit
Zavaznost: povinné

Literatura: AACR2:5.327-357, MARC21 700- 1-2
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2.14 710 VEDLEJSi ZAHLAVi JIMENO KORPORACE

Indikatory:

Prvni indikdtor (indikator formy jména)

0 invertovana forma jména

1 Jméno jurisdikce

2 Jméno v pfimém poradi

Druhy indikator: Typ vedlejSiho zahlavi

H Typ nespecifikovan

2 Analytické zahlavi

Podpole:

Sa Jméno korporace nebo jurisdikce jako vstupni prvek
Sb Podfizena slozka

Sc Misto konani akce

Sd datum kondni akce nebo podpisu smlouvy
Sg dalsi rizné informace

Sn ¢islo &asti/sekce/akce/

Definice:

Pole obsahuje ve formé hesla pojmenovani korporace, jiz se pfisuzuje sekundarni intelektudlni odpovédnost za dilo.

Volba udaje:

e Dila se spolecnou odpovédnosti — hlavni odpovédnost korporace vyznacend na titulni strance - uvadéjte druhou
a pripadné treti korporaci. Pfi vice korporacich udaj nevypliujte.

e Hlavni odpovédnost osoby vyznacena - uvadéjte prvni a pfipadné druhou korporaci
e Doporucujeme v tomto poli uvadét organizatory, pfipadné sponzory akce.

Zpusob zapisu:
Je zcela shodny ve viech podpolich se zplsobem zapisu v podpolich Hlavni zahlavi — jméno korporace.

Pramen popisu: Titulni stranka, pfiru¢kové prameny a soubory autorit
Zavaznost: povinné

Literatura: AACR2: s. 355-6, MARC21 710/1-2
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2.15 711 VEDLEJSi ZAHLAVi - JMENO AKCE

Indikatory:

Prvni indikator(indikator formy jména)”

0 invertovana forma jména

1 Jméno jurisdikce

2 Jméno v pfimém poradi a je-i jméno jurisdikce nedilnou soucasti jména akce
Druhy indikator :

H Typ nespecifikovan

2 Analytické zahlavi

Podpole:

Sa jméno akce nebo jurisdikce jako vstupni prvek

Se podfizend slozka

Sc misto konani akce

Sd datum kondni akce nebo podpisu smlouvy

Sg dalsi rizné informace

Sn ¢islo &asti/sekce/akce/

Sq jméno akce nasledujici ve vstupnim prvku za jménem jurisdikce
Definice:

Pole obsahuje ve formé hesla (autorizované podobé) pojmenovani akce nebo konference pouzité jako vedlejsi zahlavi.
Jména akci zapisované v podfizeném vztahu ke korporaci a pouzivana jako hlavni zahlavi , se zapisuji v poli 710

Pramen popisu: Titulni stranka, pfiru¢kové prameny a soubory autorit
Zavaznost: povinné

Literatura: MARC21 711, AACR2:5.312-4, 441-479
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