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General / Obecné

O ČEM BUDEME MLUVIT?

1. Centrální sdílená katalogizace

2. Sdílený katalog Praha

3. Kdo jsou katalogizátoři?

4. Pravidla stahování bibliografických záznamů

5. Zdroje

6. Aktualizace bibliografických záznamů

7. Slučování bibliografických záznamů



General / Obecné

CENTRÁLNÍ 
KATALOGIZACE



General / Obecné

CENTRÁLNÍ KATALOGIZACE

• RAKS - Sdílená jednotná databáze!!!

• Rozdělení knihoven zapojených do RAKS na 2 
skupiny:

• Nekatalogizující knihovny (malé)

• Katalogizující knihovny (velké)



General / Obecné

CENTRÁLNÍ KATALOGIZACE

• Výhody sdílené katalogizace:

• Kvalitně zpracované záznamy profesionálními 
katalogizátory

• Jednotnost dat napříč knihovnami → výhoda pro 
uživatele i knihovníky

• Úspora času a vaší pracovní kapacity → orientace 
na čtenáře, komunitu



General / Obecné

CENTRÁLNÍ KATALOGIZACE

• Katalogizace v Praze:

• MKP projekt CENTRAL  - stahování záznamů ze Souborného katalogu

• Databáze MVK – nutný dohled, kontrola správnosti

• Pracovní skupina katalogizace regionu

◦ zapojení velkých MVK v regionu - školení, porady, konzultace s Tritiem MKP

◦ nastavení pravidel stahování záznamů a tvorby klíčových slov

◦ dohled nad databází ve spolupráci s MKP

◦ malé MVK využívají již hotové existující záznamy v databázi



c

Sdílený katalog Praha tvoří všechny 
zapojené knihovny do Regionálního 
automatizovaného knihovního 
systému a je přístupný všem 
uživatelům. Čtenáři se smí 
přihlašovat pouze do online katalogu 
knihovny, ve které jsou registrovaní.

https://raks.mlp.cz/


CENTRÁLNÍ KATALOGIZACE

TAKTO NE!

ŽÁDANÝ STAV



KDO JSOU 
KATALOGIZÁTOŘI?
• MVK Horní Počernice (Wagnerová, Oktábcová, Hýblová)

• MVK Klánovice (Petráčková)

• MVK Kolovraty (Makúchová)

• MVK Letňany (Šamlová)

• MVK Modřany (Strejčková, Albrechtová)

• MVK Radotín (Krejčí, Farníková)

• MVK Řepy (Kratochvílová)

• MVK Zličín (Hornofová)

• Knihovna Cesty domů (specializovaná knihovna – Chalupa)

• MKP (Hrabáková, Janáčková, Najahi, Andrejsová)



General / Obecné

KATALOGIZAČNÍ 
PRAVIDLA
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PRAVIDLA STAHOVÁNÍ 
BIBLIOGRAFICKÝCH ZÁZNAMŮ

• Záznamy přebíráme pouze ze Souborného katalogu ČR

• Pokud záznam ještě není v souborném katalogu, knihovna NEVYTVÁŘÍ VLASTNÍ ZÁZNAM, ale 
počká, až bude záznam do souborného katalogu přidán

• MKP katalogizuje novinky beletrie v rámci projektu CENTRAL, zachovává plné úrovně 
zpracování a deklaruje dodání kompletního záznamu do SK ČR do týdne od vydání knihy

• Stažené záznamy mohou dle dohodnutých pravidel mírně modifikovat:

• POVOLENÉ JE POUZE PŘIDÁNÍ/ÚPRAVA KLÍČOVÝCH SLOV

• dle svého uvážení může přidat DESKRIPTORY nebo KLÍČOVÁ SLOVA

• přednost má vždy deskriptor, který se vybírá z řízené databáze 

• klíčové slovo se přidá pouze v případě, že daný termín není ve slovníků deskriptorů!



General / Obecné

HLEDANÝ KLÍČ NEBYL NALEZEN

• Pokud při katalogizaci se objeví hláška „Hledaný klíč nebyl nalezen“ znamená to:

• Pro nekatalogizující knihovny – pokud je kniha vydaná nyní, je knihovna první ze 
zapojených knihoven do RAKS, která knihu získala do fondu, ale nemá právo 
přebírání záznamů ze SKC. U starších roků vydání – záznam je v SKC, knihovna je 
jediná ze zapojených knihoven do RAKS, která chce knihu přidat do fondu, ale 
stále nemá právo na přebírání děl ze SKC – následně metodičky záznam 
převezmou a knihovna si přidá svazky

• Pro katalogizující knihovny – nenalezený klíč znamená, že pro daný titul 
neexistuje bibliografický záznam. U nově vydaných knih je potřeba počkat cca 14 
dní, než bude záznam k dispozici ke stažení ze SKC. U starších vydání se poradí s 
metodičkami. V ŽÁDNÉM PŘÍPADĚ NEVYTVÁŘÍME VLASTNÍ ZÁZNAMY!





General / Obecné

HISTORIE BIBLIOGRAFICKÉHO ZÁZNAMU

• Opět pokud záznam ještě není v souborném katalogu, knihovna 
NEVYTVÁŘÍ VLASTNÍ ZÁZNAM, ale počká, až bude záznam do souborného 
katalogu přidán

• Pro každý záznam existuje historie, kterou je možné snadno dohledat

• Na následujících snímcích je možné vidět vývoj záznamu, konkrétní změny a 
chybný postup při přebírání/úpravě děl v přepisování klíčových slov jiným 
knihovnám!

• POVOLENÉ JE POUZE PŘIDÁNÍ/ÚPRAVA KLÍČOVÝCH SLOV

• Není možné nějaké klíčové slovo smazat



c

Historii díla je možné zobrazit 
vždy je vidět předchozí a nová verze 
 zvýrazěné informace ukazují 
změny



c

Pozor na anotace  podléhají 
autorskému právu! Pokud se jedná o 
Nakladatelskou anotaci, neměli 
bychom do ní vůbec zasahovat!





General / Obecné

PŘEBÍRÁNÍ NOVÉHO BIBLIOGRAFICKÉHO 
ZÁZNAMU ZE SKC

• Opět pokud záznam ještě není v souborném katalogu, knihovna NEVYTVÁŘÍ VLASTNÍ 
ZÁZNAM, ale počká, až bude záznam do souborného katalogu přidán

• 3 možnosti:

• V databázi existuje pouze záznam ze SKC - jsme první knihovna, která záznam 
přebírá ze SKC

• V databázi je existující záznam i záznam v SKC - jsme druhá knihovna, 
zkontrolujeme existující záznam, přidáme si svazek a případně přidáme klíčové 
slovo

• V databázi je více existujících záznamů - je potřeba záznamy aktualizovat a sloučit 
do jednoho, abychom docílili druhé možnosti



General / Obecné

PŘEBÍRÁNÍ NOVÉHO BIBLIOGRAFICKÉHO 
ZÁZNAMU ZE SKC

• 1. možnost - v databázi existuje pouze záznam ze SKC - jsme první knihovna, 
která záznam přebírá ze SKC

1. Označíme záznam, zobrazíme a zkontrolujeme tagový lístek a poté 
dáme převzít

2. V editaci díla můžeme přidat klíčová slova přes lupu, nepíšeme vlastní 
klíčová slova, ale vybíráme z databáze. Vepsáním klíčového slova se 
vytvoří duplicita!

3. Přidáme si svazek

4. Uložit a zavřít 



STÁLE MYSLÍME NA TO, ŽE 
PRACUJEME V JEDNÉ SDÍLENÉ 
DATABÁZI A VEŠKERÉ ÚPRAVY 

PROVÁDÍME PRO VŠECHNY 
ZAPOJENÉ KNIHOVNY!

D Ě K U J E M E



c

Pro katalogizaci nového titulu volíme 
cestu – Díla  Knihy  Vytvořit 
Zadat ISBN  Hledat

c
Následně si zobrazíme tagový 
lístek a dáme „Převzít“



c

Pro přidání klíčového slova je 
potřeba být v záložce „Věcný popis“, 
pole 653  klíčové slovo 
nevpisujeme, ale vyhledáme přes 
lupu = bezpečnější způsob, jak 
neúmyslně nevytvářet duplicity 
klíčových slov



c
Stačí přes pole „Hledat…“ začít psát 
klíčové slovo  označit řádek 
„Vybrat“

c
Po ukončení editace 
 „Uložit a zavřít“



General / Obecné

PŘEBÍRÁNÍ NOVÉHO BIBLIOGRAFICKÉHO 
ZÁZNAMU ZE SKC

• 2. možnost - v databázi je existující záznam i záznam v SKC - jsme druhá knihovna, 
zkontrolujeme exstující záznam, přidáme si svazek a případně přidáme klíčová slova

• Pokud je existující záznam nekvalitní, je potřeba udělat aktualizaci a sloučení dle postupu z 
3. možnosti

1. Označíme existující záznam, zobrazíme a zkontrolujeme tagový lístek a poté dáme 
přidat svazek

2. Přidáme si svazek

3. Následně se můžeme vrátit do záložky Věcný popis, zkontrolovat/přidat klíčová slova 
přes lupu, nepíšeme vlastní klíčová slova, ale vybíráme z databáze. Vepsáním 
klíčového slova se vytvoří duplicita!

4. Uložit a zavřít 



STÁLE MYSLÍME NA TO, ŽE 
PRACUJEME V JEDNÉ SDÍLENÉ 
DATABÁZI A VEŠKERÉ ÚPRAVY 

PROVÁDÍME PRO VŠECHNY 
ZAPOJENÉ KNIHOVNY!

D Ě K U J E M E



c
Pro katalogizaci nového titulu volíme 
cestu – Díla  Knihy  Vytvořit 
Zadat ISBN  Hledat

c

Zobrazíme si tagový lístek 
existujícího záznamu 
zkontrolujeme se záznamem ze SKC 
 „Přidat svazek“



c
Vyplníme údaje o svazku 
 „Uložit a zavřít“



c
Přidaný svazek  následně můžeme 
zkontrolovat „Věcný popis“ a přidat 
klíčová slova



c

Přidaná klíčová slova nemažeme, 
neduplikujeme, případně opravíme 
chyby a přidáme vlastní klíčová slova
 Nejdříve duplikujeme řádek a 

opět přidáváme pomocí lupy
 Duplikace řádku kliknutím na 

zelenou opakující se šipku



General / Obecné

PŘEBÍRÁNÍ NOVÉHO BIBLIOGRAFICKÉHO 
ZÁZNAMU ZE SKC

• 3. možnost - v databázi je více existujících záznamů - je potřeba záznamy 
aktualizovat a sloučit do jednoho, abychom docílili druhé možnosti

• Aktualizací se myslí nové převzetí záznamu ze SKC

• Následně je potřeba provést sloučení existujících záznamů, aby v databázi 
byl pouze jeden existující záznam

• Aktualizaci záznamů se věnuje i následující kapitola této prezentace



STÁLE MYSLÍME NA TO, ŽE 
PRACUJEME V JEDNÉ SDÍLENÉ 
DATABÁZI A VEŠKERÉ ÚPRAVY 

PROVÁDÍME PRO VŠECHNY 
ZAPOJENÉ KNIHOVNY!

D Ě K U J E M E



Zobrazí se více existujících záznamů 
= budeme provádět aktualizaci 
záznamu – můžeme záznam označit 
a zkontrolovat tagový lístek

c

Pro katalogizaci nového 
titulu volíme cestu –
Díla  Knihy 
Vytvořit  Zadat ISBN 
 Hledat





Můžeme označit druhý záznam a 
opět zkontrolovat tagový lístek



c

Po kontrole lístků označíme záznam 
ze SKC, opět si zobrazíme jeho 
tagový lístek, zkontrolujeme 
agenturu a klikáme na „Převzít“



c

Zobrazí se tabulka s informací, že již 
podobné dílo v databázi existuje 
(jsou to ty 2 existující záznamy) –
nyní je potřeba dát “Vytvořit nové“ = 
tím dochází k záměrnému vytvoření 
duplicity, ale zároveň k aktualizaci 
záznamu!



c
Zobrazí se editace záznamu – nic 
nevpisujeme, nyní stačí pouze 
„Uložit a zavřít“
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PŘEBÍRÁNÍ NOVÉHO BIBLIOGRAFICKÉHO 
ZÁZNAMU ZE SKC

• Aktuálně jsme provedli první krok – aktualizaci bibliografického záznamu

• Následuje druhý krok – sloučení existujících záznamů pod hlavičkou nově 
vytvořeného (převzatého ze SKC) = aktualizovaného záznamu



c

Pro sloučení záznamů musíme opět 
volit cestu – Díla  Knihy  Vytvořit 
 Zadat znova stejné ISBN  Hledat



c

Rovnou označíme záznam ze SKC a 
volíme „Převzít“ – tagový lístek jsme 
již zkontrolovali v prvním kroku při 
aktualizaci záznamů



c

Zobrazí se tabulku s existujícími 
záznamy  zkontrolujeme, že 
všechna ISBN a rok vydání jsou 
stejné díla označíme pomocí 
klávesové zkratky SHIFT a šipkou 
dolů  „Sloučit“



c

Slučování záznamů  2 existující 
záznamy + 1 nově převzatý ze SKC 
musíme vybrat cílové dílo = nově 
převzatý záznam ze SKC 
zkontrolujme dle tagového lístku



c

Pro lepší orientaci, který záznam je 
nově převzatý ze SKC může posloužit 
ID a datum publikace  datum 
aktuálního převzetí záznamu ze SKC

c
V pozadí můžeme vidět 
stejné ID a datum publikace



c

Máme zkontrolovaný tagový lístek, je 
potřeba vybrat Cílové dílo přes 
roletku  ID číslo musí být shodné s 
nově převzatým záznamem ze SKC



c

Raději opět ověříme, že v Cílovém 
díle je správný záznam  poté 
můžeme kliknout na „Sloučit“

Pozn. Klíčová slova se zachovají díky 
podmínce, která je automaticky 
vložena



cProbíhá slučování záznamů



c

Po sloučení se opět zobrazí tabulka s 
informací o převzetí díla – pokud 
chcete zkontrolovat klíčová slova 
Upravit dílo  Věcný popis.
Pokud ne, dáme křížkem zavřít.



c

Pokud jste zvolili křížek, zobrazuje se 
vám opět několik existujících 
záznamů  stačí aktualizovat 
vyhledávání kliknutím na „Hledat“.



c

Po aktualizaci přes tlačítko „Hledat“ 
se již zobrazuje žádaný stav – 1 
existující záznam a záznam ze SKC



General / Obecné

ZDROJE



General / Obecné

OVĚŘENÉ ZDROJE

• Bibliografické záznamy přebíráme ze Souborného katalogu ČR

• Pro přebírání deskových her je možné použít bázi Knihovny.cz (CPKD – deskové hry)

• Důležité je všímat si, která agentura (= knihovna) vytvořila originální záznam

• Pokud je v SKC více záznamů, jsou preferované agentury:

• ABA001 – Národní knihovna ČR

• ABG001 – Městská knihovna v Praze

• BOA001 – Moravská zemská knihovna

• OLA001 – Vědecká knihovna v Olomouci



Agentura neznámá, zřejmě 
ještě záznam z iShare z Clavia

c
Agentura neznámá, zřejmě 
ještě záznam z iShare z Clavia





General / Obecné

AKTUALIZACE
BIBLIOGRAFICKÝCH
ZÁZNAMŮ
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AKTUALIZACE BIBLIOGRAFICKÝCH 
ZÁZNAMŮ

• Aktualizace záznamů by měla být systematická!

• Nestačí pouze záznam aktualizovat  DOJDE KE ZTRÁTĚ KLÍČOVÝCH SLOV

• Pokud narazíte na chybu, je potřeba převzít nový záznam ze SKC a poté sloučit  TÍM 
DOJDE K AKTUALIZACI ZÁZNAMŮ

• V žádném případě se nesnažíme záznam „opravovat sami“ – ať už je chybná autorita, 
název, apod., vždy  přebíráme nový záznam ze SKC

• NEPŘIDÁVÁME VLASTNÍ OBÁLKY – Tritius napojen na databázi Obálky knih

• Potřeba uvědomit si, že pracujete ve sdílené databáze!! Aktualizací záznamů 
pomáháte všem knihovnám, opravou díla ničím nepomůžete, naopak můžete vytvořit 
duplicitní záznam

https://obalkyknih.cz/


STÁLE MYSLÍME NA TO, ŽE 
PRACUJEME V JEDNÉ SDÍLENÉ 
DATABÁZI A VEŠKERÉ ÚPRAVY 

PROVÁDÍME PRO VŠECHNY 
ZAPOJENÉ KNIHOVNY!

D Ě K U J E M E



TAKTO NE!

c

Pokud zvolíme záznam ze SKC a 
dáme „Převzít“ nebo „Přepsat“ 
vyskočí tabulka k aktualizaci díla 
pokud zvolíme „Aktualizovat“ –
přepíšeme pouze 1 existující záznam 
převzatým ze SKC a tím smažeme 
klíčová slova.
Nestačí pouze záznam aktualizovat 
 DOJDE KE ZTRÁTĚ KLÍČOVÝCH 
SLOV



c

Pro aktualizaci již existujících 
záznamů musíme opět volit cestu –
Díla  Knihy  Vytvořit  Zadat 
znova stejné ISBN  Hledat

OPAKUJEME POSTUP OD 
SNÍMKU 30 TÉTO PREZENTACE



cOznačíme záznam ze SKC a  Převzít



c

Zobrazí se tabulka s informací, že již 
podobné dílo v databázi existuje (je 
to 5 existujících záznamů) – nyní je 
potřeba dát “Vytvořit nové“ = tím 
dochází k záměrnému vytvoření 
duplicity, ale zároveň k aktualizaci 
záznamu!



c

Pro aktualizaci již existujících 
záznamů musíme opět volit cestu –
Díla  Knihy  Vytvořit  Zadat 
znova stejné ISBN  Hledat



c
Označíme opět záznam ze SKC a 
„Převzít“  budeme provádět 
slučování záznamů



c

Nyní dochází ke změně!
Zobrazí se tabulku s existujícími záznamy 
zkontrolujeme, že všechna ISBN a rok vydání jsou stejné
 díla označíme pomocí klávesové zkratky SHIFT a 
šipkou dolů, případně držíme CTRL a záznamy myší 
označíme  „Sloučit“



c

Slučování záznamů  5 existujících 
záznamů + 1 nově převzatý ze SKC 
musíme vybrat cílové dílo = nově 
převzatý záznam ze SKC 
zkontrolujme dle tagového lístku, ID 
záznamu a Datumu publikace



c

Po sloučení se opět zobrazí tabulka s 
informací o převzetí díla – pokud 
chcete zkontrolovat klíčová slova 
Upravit dílo  Věcný popis.
Pokud ne, dáte křížkem zavřít.



c

V editaci záznamu  Věcný popis 
Zkontrolujeme klíčová slova, 
případně opravíme.
Mažeme pouze duplicitní klíčová 
slova!

CO?
JAKÁ VÁLEČNÁ?

JAKÁ JAPONSKÁ?



cOpravená klíčová slova

!
!

!



c

Pokud dané dílo aktualizujeme a 
sloučíme, dochází k žádanému stavu 
– zobrazuje se již 1 existující záznam 
a záznam ze SKC 



General / Obecné

AKTUALIZACE OBÁLEK U 
BIBLIOGRAFICKÝCH ZÁZNAMŮ

• Obálky podléhají autorským právům, proto nikdy NEPŘIDÁVÁME VLASTNÍ 
OBÁLKY 

• Tritius je napojen na databázi Obálky knih

• Potřeba uvědomit si, že pracujete ve sdílené databáze!! Aktualizací záznamů 
pomáháte všem knihovnám, opravou díla ničím nepomůžete, naopak můžete 
vytvořit nechtěný duplicitní záznam

https://obalkyknih.cz/


c

Pokud zjistíme, že se u záznamu 
zobrazuje chybná obálka  2 
možnosti:
 kontrola, zda se nejedná o soubor 

knih (boxy)
 kontrola obálky přímo na webu 

Obálky knih

https://obalkyknih.cz/


KNIŽNÍ SOUBORY
Např. „Název knihy“ 1-6 (box)



c

Že se může jednat o knižní soubor lze 
na první pohled zjistit tak, že u 
záznamu jsou uvedena dvě ISBN. 
Jedno ISBN je pro soubor, druhé 
ISBN pro samotný titul.
 Poté je potřeba danou informaci 
ověřit v Tritiu



c

V editaci svazku přejdeme na 
záložku „Nakl. údaje“  vidíme 
dvě ISBN, v podpoli „q –
Zpřesnění“ je informace o vazbě –
„vázáno“ je daný titul, „soubor“ je 
knižní soubor
 Důležité je pořadí ISBN – v 
tomto případě je předřazeno ISBN 
pro soubor, proto se v online 
katalogu zobrazuje obálka, která 
je uvedena pro soubor



c

Stačí najet myší na rámeček se 
spodním ISBN, držet levé tlačítko 
myši a přesunout rámeček na první 
pozici
 Dojde k přehození ISBN
 „Uložit a zavřít“



c

Po změně pořadí ISBN v 
bibliografickém záznamu se již v 
online katalogu zobrazuje správná 
obálka



c

Kontrola obálky přímo na webu 
Obálky knih
 Stačí u záznamu kliknout na logo 
Obálek knih a přesměruje vás na 
záznam

https://obalkyknih.cz/


c

Přesměrování na stránku  zde je 
možné ohlásit chybnou obálku a 
čekat, až ji opraví. Do té doby nelze 
nijak změnit obálku v online 
katalogu.



General / Obecné

SLUČOVÁNÍ 
BIBLIOGRAFICKÝCH 
ZÁZNAMŮ



General / Obecné

SLUČOVÁNÍ BIBLIOGRAFICKÝCH 
ZÁZNAMŮ

• Probíhá opět dvěma způsoby:

• kontinuální – při aktualizaci stávajících bibliografických záznamů

• cílené – v Administrátor REKS (Katalog výměnného fondu)

◦ mělo by být v zájmu celé katalogizační skupiny

◦ nutno jiné přihlašovací údaje

◦ zaškolení do Administrátoru REKS

◦ možnost finanční odměny z MKP na konci roku



STÁLE MYSLÍME NA TO, ŽE 
PRACUJEME V JEDNÉ SDÍLENÉ 
DATABÁZI A VEŠKERÉ ÚPRAVY 

PROVÁDÍME PRO VŠECHNY 
ZAPOJENÉ KNIHOVNY!

D Ě K U J E M E



c

Cílené slučování se provádí v 
„Administrátor REKSu“, kam je 
potřeba mít jiné přihlašovací údaje a 
práva. Vše se dělá pod Katalogem 
výměnného fondu MKP



c

Cílené slučování přes „Administrátor 
REKSu“ opět zachovává podpole 
653a – klíčová slova



c

Cílený stav ve Sdíleném katalogu 
Praha.  
Každé vydání má pouze 1 
bibliografický záznam a u něho 
celkový počet existujících svazků 
všech zapojených knihoven

https://raks.mlp.cz/


DĚKUJI ZA 
POZORNOST

Mgr. Hana Hrabáková

oddělení metodiky služeb

Městská knihovna v Praze

Provaznická 3, Praha 1

hana.hrabakova@mlp.cz

+420 605 253 099


