Zavazné zasady spracovania dokumentov v systéme
. 1
Virtua

Tieto zasady su sucastou dohody medzi Slovenskou narodnou kniznicou a partnerskou
kniznicou, ktora pouziva spolocny softvér Virtua. Zasady schvaluje Rada riaditelov KIS3G
za Ucasti prizvanych expertov, pouzivatel'ov spolo¢ného softvéru Virtua. Organizécie,
s ktorymi ma SNK uzavrett dvojstrannia Zmluvu o spolupraci pri pouzivani a prevadzke
kniznicno-informacného systéemu a spoluprdci na projekte KIS3G, s povinné dodrziavat’ tieto
zé4sady od chvile nainstalovania klientov systému Virtua a ich prispievania do produkéne;
databazy alebo databaz.

VSeobecné zasady

Katalégy kniznic
Vsetky dokumenty v databaze, ktora sluzi pre katalogy kniznic (Slovenska kniznica, on-line
kataldgy) sa spracuvaju v nasledujtcich krokoch takto:
a. Skontrolovat, ¢i bibliograficky zaznam o spracovavanom dokumente uz je,
alebo nie je v databaze. Ak nie — prejst’ na krok =>1b, ak ano => lc.
b. 1. krok: Bibliograficky zaznam MARC 21. Povinne najprv vytvorit
bibliograficky matersky zaznam MARC bez informacii o holdingoch
a exemplaroch.
c. Skontrolovat’, ¢i k bibliografickému zaznamu uz neexistuje prislusny
holdingovy zdznam.
d. 2.krok: Holdingovy zaznam MARC 21. K bibliografickému materskému

zaznamu pripojit holdingovy zaznam MARC 21 (minimalne tag 852 Fb)
e Ak sa serialy pre siborny kataldg seridlov spracuvaju len na urovni
holdingov pridat’ aj d’alSie potrebné tagy, napr. tag 866),
e Ak sa seridly v kniznici KIS3G spracuvaji aj na trovni pripisovania
ro¢nikov a €isel, spractivaju sa vSetky potrebné tagy holdingového
z4dznamu, napr. tagy 853, 863).
e. 3.krok: Zdznam o exemplari. K holdingovému materskému zdznamu pripojit
zdznam o exemplari.

Bibliograficka databaza

Dokumety v bibliografickej databdze Virtua (digitdlna kniznica Memoria slovaca) sa
spracuvaju v dvoch krokoch takto (zaznam o holdingu sa nevytvara):
f. 1. krok: Vytvorit' bibliograficky matersky zaznam, ak v db este nie je,
g. 2. krok: K bibliografickému materskému zdznamu pripojit zaznam
o exemplari

Format
Dokumenty sa v systéme Virtua spraciivaju vo formatoch MARC 21.

! Druhu verzia zasad spracoval 21. 11. 2004 Dusan Katu$¢ak s pouzitim pripomienok a navrhov posudzovatelov:
Jarmila Majerova, Erika Poloncova, Anna Petova, Lydia Sedlackova, Jana Ilavska, Gabricla Panakova. Tretia
verzia bola spracovana na zaklade pripomienok, ktoré ucastnici zaslali do 25.10.2005



Katalogiza¢né pravidla

Spracovatelia reSpektujui pravidla AACR2 a pravidla ISBD s vykladmi a inStrukciami
katalogizacnej komisie.

Rozsah zaznamu
Rozsah zaznamu MARC 21 urcuje format MARC 21 a pravidla AACR2

Lokalne upravy

Lokalne tagy a vSetky lokalne modifikécie formatu a softvéru Virtua a pravidiel st zakdzané.
Vsetky pozadované zmeny musia byt schvalené prislusnou pracovnou skupinou, pripadne
riadiacim grémiom projektu KIS3G a musia byt vSetkym ucastnikom zname pred ich
zavedenim do praxe.

Upravy bibliografickych zaznamov

Bibliograficky zdznam MARC?21, ktory vytvori prvé kniznica, je mozné upravit’ podla potrieb
kooperujtcich kniznic. Je mozné doplnit’ pridané vstupy pre predmetové hesla a znaky MDT
v stlade so schvalenymi Standardami. Pri zisteni chyby v bibliografickom popise ozndmi tto
skutoc¢nost’ kniznica, ktora chybu zisti, tej kniznici, ktora zdznam vytvorila (podl'a zdroja

v poli 040 $a, $c). Slovenska narodna kniznica ma pravo vstupovat’ do bibliografickych
zaznamov slovenskych povinnych vytlackov vytvorenych inymi kooperujucimi kniznicami

a dopliat’ ich v sulade s potrebami Slovenskej narodne;j bibliografie. V takom pripade sa SNK
identifikuje ako modifikujuca institucia (040, $d) a vykona prislusni upravu v Navesti/05.

Duplicitné bibliografické zaznamy

Postup pri odstranovani duplicitnych bibliografickych zaznamov poskytuje material
Metodika na riesenie duplicitnych bibliografickych zaznamov v baze Produkcna 01, ktory je
pristupny na adrese http://www.kis3g.sk/dokumenty/index.html.

Navestie

Vsetky zdznamy (bibliograficky zdznam, zdznam holdingu, zdznam citatel’'a, zdznam autority)
v systéme Virtua musia mat’ vo formate MARC spravne urceny kod:

h. Status zaznamu (navestie, pozicia 05)

i.  Typ zaznamu (navestie, pozicia 06)

J- Bibliograficka uroven (navestie, pozicia 07)

Tag 008

Vo vsetkych zdznamoch musia spracovatelia do Sablony v poli kddovanych informacii 008
MARC 21 zapisat’ minimalne tieto informacie:
k. 008/06 Typ datumu/Status publikovania
[ 008/07-10 Datum 1
m. 008/15-17 Miesto publikovania, vyroby alebo zhotovenia
n. 008/35-37 Jazyk
o. 008/39 Zdroj katalogizacie
Podla typu spracivaného dokumentu zapisu v poli 008 podla moznosti aj dalsie
informdcie podla formatu MARC 21 (pozri Prilohu 2).
Pri popise archivalii a muzedlnych materialov sa poZiadavka na uvedenie kodu
krajiny a jazyka nemusi uplatnit.



Kéd krajiny publikovania
p. Prvy kod krajiny vydania v poli 008 (pozicia 15- 17) vyberame z volby
v rolovacom menu; pre Slovensko akceptujeme kod Marc 21 pre Slovensko
»X0",

g. Druhy a dalsi kéd krajiny vydania zapiseme v poli 044 do podpola ¥a podla
kodovnika krajin MARC 21.

r. Kéd krajiny podl'a normy ISO mézeme zapisat' v tagu 044 podpole Fc.

Kody lokacii
1. Kody lokacii zapisujeme podl'a kddovnika lokacii povinne:
e 040 #a *c

e v podpoli ¥2 vo vsetkych tagoch, v ktorych je toto podpole
definované (kto je zdrojom udajov v prislusnom tagu),
e v poliach a podpoliach podl’a metodiky platnej pre evidenciu
publikac¢nej ¢innosti.
2. Kod lokacie v bibliografickom zazname MARC 21 (ak vytvarame zaznam
o dokumente len na bibliografickej urovni, bez holdingového zdznamu), zapisujeme

povinne v bibliografickom zazname MARC 21 do pol'a 852 podpole ¥b celu skratku
lokéacie alebo stibornej bazy (3. stlpec kédovnika)
3. Kod lokacie v zazname o holdingu MARC 21 povinne zapisujeme v poli 852 podpole

¥b kod lokacie v &iselne forme (1. stipec kodovnika) 852 Lokdcia (Umiestnenie) (R)

v podpoli $b(R) Napr.:¥b000010000 aleboFb10000

4. Lokaciu v zazname exemplara vyberame zo zoznamu lokacii. Vyberieme lokéciu,
v ktorej je exempldr trvalo zapisany pripadne aj lokaciu, v ktorej je exemplar docasne
umiestneny podl'a ponuky cez vol'bu polozky v rolovacom menu.

5. Kody roli:

a. Do podpola ,, ¥4 treba povinne zapisovat rolu autora v forme anglickej
skratky podl'a formatu MARC 21. Koéd ,,aut* nezapisujeme v poliach bloku
1XX. V poliach pridanych vstupov (7XX) kéd ,,aut* zapisujeme.

b. Do podporla ,,Fe* moZeme zapisovat rolu autora v slovenskej forme podla

koédovnika roli KIS3G
Sigly kniznic
6. V stbornom katalogu serialov (periodik) sa pouziva zauzivany siglovnik slovenskych
kniznic.

7. Sigla kniznice sa zapi$e v holdingovom zazname v poli 852 v podpoli Fa.

Signatury

8. Knizni¢nd signatira (subor symbolov, pismen, ¢isel, znakov, oznacujuci lokéciu,
umiestnenie dokumentu v zbierke alebo vo fonde). V systéme Virtua méze mat’ 50
alfanumerickych znakov.

9. Zauzivany sposob signovania sa nemeni (napr. SC 80524, SC 80524 D1).
V parametroch Virtua je signatira definovana ako ,,forma dat* bez Specidlne;j
Strukturacie, teda retazec znakov taky, ako je v skutocnosti v jednotlivych knizniciach
(bez prefixov, klasifikécie, sufixov a pod.).



10. Jednu signatiru moze mat’ viac exemplarov, ale kazdy exemplar musi byt oznaceny
poradovym c¢islom alebo znakom duplicity (napr. D1, D2...).

11. V databaze Clas01 sa v systéme Virtua dokumenty spracuvaju takto:

12. Signatlra sa nezapisuje v bibliografickom zdzname ale v zdzname o exemplari.

13. V stibornom katalégu seridlov sa signatura zapisuje v holdingovom zdazname v tagu

852 do podpola #h, d’alsia do podpola #;j.
14. Ak kniznica nepouziva signaturu a pouziva ako signatiru prirastkové cislo, pouzije na

zépis signatary do polozky ,,1. signatira“ v zdzname o exemplari (949 ¥a) a zapise sa
aj prirastkové ¢islo.

15. Ak je potrebna tzv. 2. signatura, ktord ma doCasny charakter, tato sa zapise do okienka
Kusy. Trvald signatura, teda signatira zakladného fondu, sa zapiSe do okienka pre 1.
signaturu. DocCasnd signatura sa zobrazuje cez iPortal v riadku Jednotky. Ked’ prestane
platit’ doCasna signatira, vymaze sa z okienka Kusy v zdzname o exemplari.

16. Prirastkové ¢islo sa zapisuje do okienka pre prirastkové ¢islo (v tagu 949 Fb).
17. Spdsob nadobudnutia sa zapisuje do okienka ,,Sposob nadobudnutia®.

18. Na zapis statusov pre ochranu sa pouZiju statusy exemplara (949 ¥s)

19. Ako prefix signatury sa povinne pouzije (pouzivatelia Virtua) kod lokacie (SNK,
UKB, SVKBB, UKO, PSL, BIO, ALU atd.). Prefix sa pri signatare pouziva kvoli
prehl’adnejSiemu usporiadaniu a radeniu signatir v registroch v OPACu.

20. Prirastkové cislo sa mdze automaticky zvySovat’ po nastaveni prefixu signatury pre
jednotlivé roky a urené lokécie, napr. vo forme ,,snk2004/#

21. Ako prefix prirastkového cisla sa povinne pouzije kdd lokacie spojeny bez medzery s
celym rokom. Nasleduje lomka a znak ,,#* (bez medzier pred a za znakom), ktory
systém nahradi beznym &islom. Cislovanie sa pre kazda uréent kniznicu alebo lokéaciu
nastavi kazdy rok od 0 alebo sa pouzije priebezné Cislovanie bez prerusenia.
KnizZnica, ktora poziada SNK o zostavenie prirastkovych zoznamov, je povinna
dodrziavat’ sposob zapisu prirastkového Cisla, ako je uvedené v bode 20.

22. Zéznamy s tdajmi o exemplaroch prechadzaju systémovou kontrolou. Nie je napr.
mozné zapisat’ duplicitny Ciarovy kod alebo vybrat’ neexistujucu lokaciu ¢i status
alebo triedu exemplara.

Ciarovy kéd

23. Ciarové kody dokumentov z doteraz pouzivanych systémov sa zachovaju. Napr.:
17A0031150. Konvertuji sa do zdznamov o exemplaroch.

24. Ciarové kody ¢&itatel'ov z doteraz pouzivanych systémov sa zachovaju. Konvertuju sa
do zaznamov o citatel'och.

25. Kniznice, ktoré zacnu pouzivat’ systém Virtua, budu pouzivat’ ¢iarové kody podla
zauzivanej konvencie. V systéme Virtua je pre ¢iarové kody uréeny a nastaveny
parameter so Strukturou ¢iarového kodu pre slovenské kniznice.

26. Odporucanie na tla¢ a material ¢iarovych kodov vypracuje SNK.

Validacia
27. V8etky zdznamy ukladané priamo do datab4dzy musia povinne prejst’ nastavenou
validaciu (kontrolou), aby sa do databazy nedostali chybné alebo neuplné zaznamy
MARC.
28. Veduci organizacii alebo organiza¢nych utvarov rozhodnu o tom, ¢i sa zaznamy po
spracovani uloZia a spracuju v systéme okamzite alebo sa predtym uloZia do buffera



do stavu Review alebo Wait a nasledne ich skontroluje a ulozi do bazy povereny
pracovnik.

Autority

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Spracovatelia su povinni pouzivat’ existujice autority a vkladat’ ich do zdznamov.
Pri spracovani bibliografického zdznamu a jeho ulozeni do bazy sa vytvaraja
automaticky docasné, provizorne zaznamy autorit podl'a principov, ktoré si popisané
v dokumenticii systému Virtua. Tieto sa mézu pouzivat’ pri spracovani dokumentov
rovnako ako permanentné autority.

Ak spracovatel’ navrhuje, aby sa zo zdznamu vytvorili permanentné autority, ndvrhy
zaznamov autorit posle do buffera v stave Wait.

Pracovnik zodpovedny za ur€iti skupinu autorit (menné, vecné, korporativne) overuje
navrhy zaznamov, edituje zaznamy, overi ich a ulozi do bazy.

Do systému Virtua sa m6zu importovat’ subory autorit z r6znych zdrojov. O ich
natiahnuti do systému rozhoduje pracovna skupina pre autority.

Tvorba a udrziavanie suboru autorit si vyzaduje mimoriadnu pozornost’ a kooperaciu
na celoslovenskej urovni.

Spravcovia databdz a katalogov st povinni zabezpecit’ kooperaciu zacastnenych
organizacii tak, aby sa prehodnotili existujiice osobné mena, nazvy korporacii,
predmetové hesla a iné entity tak, aby mohli sluzit’ ako permanentné autority.

Pre oblast’ vecného spracovania je potrebné vychadzat’ zo zasad vecného popisu,
zverejnenych od septembra r. 2003 na stranke SNK.

Pokial su stcast'ou systému Virtua iné riadené slovniky a tezaury (Mesh a pod.),
musia ich vSetci spracovatelia reSpektovat,, aj ked’ nezodpovedaju dohodnutym
zasadam.

Ako hlavny klasifikaény systém sa pouziva MDT v poslednej slovenskej redakcii
pripravenej SNK.

Suborné katalégy

39.

40.

41.
42.

43.

44,

45.

46.

Spravcovia sibornych kataldogov vypracuji vykondvacie projekty, v ktorych spresnia
organizacné a metodické podrobnosti spracovania dokumentov pre suborny katalog.
Pravidla spoluprace na subornych katalégoch sa dohodnt individudlne medzi
spravcom suborného katalégu a kniznicou, ktora nepouziva systém Virtua.
Spolupraca moze byt online alebo offline.

Kniznice, ktoré nemaju systém Virtua spolupracuji na subornych katalégoch tak, ze
posielaju zdznamy pre systém Virtua v elektronickej a vynimocne v papierovej forme.
Ak zaznam v baze Virtua neexistuje, vytvoria bibliograficky zdznam vo formate
MARC 21 alebo docasne do konca roku 2005 vo formate Unimarc, neskor vo formate
MARC 21 a pripoja k nemu holdingovy zdznam.

Bibliografické zdznamy, ktoré su v subornych katalégoch k 31. 12. 2004
prekonvertuje SNK z formatu Unimarc do formatu MARC 21 a natiahne zdznamy do
systému aj s holdingovymi zdznamami spolupracujicej kniznice.

Kniznice, ktoré pouzivaji format Unimarc vytvaraju holdingové zaznamy vo formate
MARC 21.

Ak zaznam v baze Virtua existuje, posli spravcovi suborného katalégu holdingovy
zaznam MARC 21 (852, 853, 863, 866...). Organiza¢né podrobnosti o sposobe
posielania zdznamov pre jednotlivych partnerov siborného katalogu musi urcit’
spravca prislusného siborného katalogu.



47. V holdingovom zazname MARC 21 v tagu 004 musi byt zapisané presne systémove
c¢islo bibliografického zdznamu z tagu 001, ku ktorému sa mé pripojit’ holdingovy
zaznam. Ak partner nevie zistit’ systémové Cislo zaznamu v systéme Virtua, uvedie int
jednoznac¢nt identifikaciu titulu (napr. ¢islo ISSN alebo ISBN).

48. Podrl'a potreby sa do holdingového zdznamu zapisu okrem holdingovych informacii
aj informadcie o exemplari alebo o viacerych exemplaroch (949 (indikatory prazdne),

podpolia: FAVIRTUAITEM , ¥Ddevitznakovy kod lokacie z kodovnika lokacii,
F#Vcena exemplara, ¥6¢iarovy kod exemplara, ¥Xtrieda exemplara F6&iarovy kod
exemplara, Fasignatira exemplara pripadne d’alSie podla Specifikéacie tagu 949).
Napr: \A VIRTUAITEM \D 000010000 \X 1\6 17A0031150 \a SC 80524 D1 \s 4705

49. Pre kazdy exemplar sa pole 949 opakuje.
50. Ucastnik stiborného katalogu mdze pouzivat’ klienta Virtua.
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Bibliograficky zaznam

Bibliograficky zaznam obsahuje bibliografické udaje o popisovanom dokumente/objekte.

V sulade s pravidlami ISBD obsahuje bibliografické udaje o popisovanom titule (monografia,
serial, ¢lanok, archivny dokument, muzedlny predmet a pod.). Tento zdznam je spolo¢ny a
zdielany vSetkymi pouzivate'mi systému Virtua. Pri tvorbe bibliografického zaznamu je
potrebné reSpektovat’ pravidla AACR2 a zapisat’ bibliografické udaje v Struktire MARC 21
bez ohl'adu na to, ¢i sa vstupny zdznam o titule pripravuje on-line, off-line, v elektronickej
alebo papierovej forme.

Bibliograficky zdznam urCeny pre katalogy kniznic neobsahuje holdingové informacie ani
informdcie o exemplari. Neobsahuje informacie o tom, kto dany titul vlastni a kde presne sa
nachddza. Neobsahuje teda napr. signaturu v 090, ¢iarovy kod, cenu, sposob nadobudnutia, a
pod. Neobsahuje holdingové tagy 852, 853, 863, 866 a pod., ani tag/tagy s informaciami

o exemplaroch 949.

Bibliograficky zaznam uréeny pre bibliografické databazy Virtua méze obsahovat’ vlozené
tagy s informaciami o exemplaroch a/alebo holdingoch napr. tagy 850, 852, 866 a pod. Pre
archivne materidly, grafiku, muzedlne dokumenty a i. moze byt iplne bez informacii

o holdingoch a exemplaroch (¢lanky). M6ze teda obsahovat’ tag/tagy 8XX a/alebo 949

s informaciami o exemplari/exemplaroch daného titulu.

Bibliograficky zdznam je matersky zdznam vzhl'adom k holdingovému zdznamu a/alebo
k zaznamu exemplara.

Holdingovy zaznam

Podl'a ISO 5127/2001 termin holdingy (holdings) oznacuje ,,celkovy sthrn dokumentov v
sprave nejakej informacnej alebo dokumentacnej organizacie. Holding je to, ¢o je vo
vlastnictve kniznice, ¢o je v jej sprave, ¢o ma kniznica v drzbe.

Holdingovy udaj, holdingova informdcia, holdingové pole vo forméte pre holdingy je ur€ity, v
standarde MARC 21 definovany udaj, ktory umoznuje iastocne popisat kto, ktora kniznica
alebo ,, lokacia ™ konkrétny exemplar dokumentu alebo cislo serialu viastni a v ktorej kniznici
alebo ,, lokacii“ sa dokument alebo ¢islo serialu nachadza.

Holdingovy zaznam v zdiel’anom katalogu kniZnic

Ak ¢lenska kniZnica zdieal’aného katalogu vlastni aspon jeden exemplar titulu, ktory je
popisany v bibliografickom zazname, musi k bibliografickému zaznamu povinne
vytvorit’ holdingovy zdznam a k holdingovému zaznamu musi vytvorit’ ziznam o
exemplari.

Holdingové zaznamy sa v systéme Virtua pripravuju povinne v stilade s formatom MARC 21
pre holdingy.

Holdingové informacie maji v koncepcii vyuzivania spolo¢ného softvéru kl'i¢ovy vyznam,
pretoze umozinuju organizovat’ v projekte KIS3G a v Slovenskej kniznici individudlny pristup
ku katalogom a k udajom o exemplaroch v jednotlivych knizniciach alebo ,,lok4cidch®.

Holdingovy zaznam je v rdmci spolocného katalogu kniznic KIS3G povinny, pretoze zabezpecuje
pouzivatel'ski manipulaciu s lokalnymi udajmi jednotlivych kniznic. Pri spracovani zdznamov do
spolo¢ného katalogu vytvarame povinne k bibliografickému zaznamu holdingovy zdznam. Pritom
v Navesti zaznamu MARC 21 pre holdingy (Navestie 06 Typ zaznamu) uvedieme podl'a potreby
niektory kod:

x — Holdingy jednocast’ovej jednotky

v — Holdingy viac¢ast'ovej jednotky



y — Holdingy jednotky (Cisla, zvdzky) seridlu

Holdingovy zdznam je materskym zaznamom k zdznamu o exemplari alebo o exemplaroch, ktoré sa
v danej kniznici nachadzaju.

Pri seridloch sa v zdzname holdingu mézu spracovat’ jednotlivé rocniky a cisla, zvizky, ktoré vlastni
dana kniZnica.

Holdingovy zdznam vytvorime cez zamestnaneckého klienta Virtua. Otvorime v OPACu
bibliograficky zaznam. Postavime sa kurzorom na zaznam. Klikneme na pravé tla¢idlo mysi.

Klikneme na vol'bu Vytvorit’ holdingovy zaznam. Otvori sa holdingovy zdznam. Spracujeme
holdingové tagy. Ulozime zaznam do bazy. Aktualizujeme zaznam.

Vo formate MARC 21 sa holdingové udaje nachadzaji v blokoch holdingovych poli:
Cisla a polia kodovanych tdajov (01X-08X)
Poznamky (5XX & 84X)
Polia lokacie a pristupu (852 & 856)
Holdingy — vSeobecné zakladné informacie o holdingoch
Polia: Hlavicka a schéma (853-855)
Polia: Cislovanie a chronolégia (863-865)
Polia: Textové holdingy (866-868)
Polia: Informacie o exemplari (876-878)
Iné polia s premenlivou dizkou (88X)

V systéme sa pracuje s roznymi kategoriami holdingovych jednotiek:

1. Zékladna bibliograficka jednotka

2. Doplnkovy materidl (prilohy)

3. Registre
Zakladna bibliograficka jednotka je entita, o ktorej existuje bibliograficky popis. Mdze to byt
napriklad serial, jednozvdizkova kniha, viaczvizkova encyklopédia. Tato kategoria zahtfia
registre alebo prilohy, pre ktoré existuji samostatné bibliografické zaznamy.
Doplnkovy material a registre je kategdria, ktord sa pouziva pre také prilohy a registre, ktoré
sa katalogizuju v ramci katalogiza¢ného zaznamu zakladnej bibliografickej jednotky.
Neexistuje teda o nich samostatny katalogizacny zaznam.

Pole 856

Holdingovy zdznam mo6Ze obsahovat’ v tagu 856 adresu elektronického zdroja na organizaciu
alebo zbierku organizacie, ktora vlastni dany titul alebo exempléare daného titulu.

Holdingové informacie v bibliografickych databdzach

Holdingové informacie mézu byt v bibliografickych databdzach vlozené do bibliografického
zaznamu MARC. Napr. tagy 090, 850, 852, 853, 863, 866.

Zaznam exemplara

Zaznam exemplara neexistuje samostatne. Pripdja sa k materskému zdznamu. Materskym
zaznamom pre zaznam exemplara je bud’ bibliograficky zdznam, alebo holdingovy zdznam.

V bibliografickych databazach sa moze zaznam o exemplari pripojit’ priamo k
bibliografickému zdznamu. V archivoch, miizeach a galériach sa uchovavaji spravidla
unikatne originalne exemplare, ktoré sa nenachadzaju v inych archivoch, muzeach a
galériach. Preto nie je nevyhnutné vytvarat’ k bibliografickému zdznamu najprv holdingovy
z4dznam a k nemu zdznam exemplara.



Napr. rukopis originalu basni Krvavé sonety P. O. Hviezdoslava sa nachadza len v Archive
literatiry a umenia SNK a len v jednom exemplari. Preto by vytvorenie zdznamu holdingu
bolo nadbyto¢né. Avsak organizacia mdze popisat’ kazdu jednotliva kopiu, faksimile alebo
rozmnoZzeninu samostatne. V takom pripade k jednému spolo¢nému bibliografickému popisu
mdze pripojit’ jednotlivé zdznamy o Specialnych exempléaroch. Pritom méze pouzit
samostatné linky na Gplné texty (fulltext) alebo obrdzky zo zdznamu o exemplari. Takuto
linku vSak mozu vytvorit’ aj v bibliografickom zédzname.

Podrobnosti o spracovani zdznamov v archivoch, miize4ch a galériach spresnia spravcovia
Specialnych databaz vo vlastnych vykonavacich projektoch a metodikach.

Na rozdiel od archivnych a muzedlnych dokumentov sa titul jednej knihy (napr. Mesko,
Dusan: Akademicka prirucka) moéze nachadzat’ vo viacerych knizniciach. V takom pripade
niektora kniZnica, napr. SNK, najprv urobi bibliograficky zaznam. K bibliografickému
zaznamu pripoji vlastny holdingovy zaznam SNK, v ktorom v poli 852 v podpoli b uvedie
svoj kod lokacie (10000 alebo 000010000). Tak sa zaznamend informdcia, ze SNK viastni
dany titul, ze ma tento titul v drzbe.

Ak sa dany titul nachadza vo viacerych hlavnych lokaciach SNK, vytvori SNK samostatny
holdingovy zaznam pre kazdu lokaciu.

Kazda ina spolupracujica kniznica, ktora ma ten isty titul na rozdiel od doterajsej praxe
nevytvara sama bibliograficky zaznam. Iba vytvori k spolo¢nému bibliografickému zaznamu
vlastny holdingovy zdznam alebo holdingové zaznamy pre vSetky hlavné lokacie. V pripade
monografie prida len jeden jediny holdingovy tidaj, ¢ize vlastny ¢iselny kod lokacie v poli
852 podpole b.

KniZnica po vytvoreni holdingového zaznamu alebo viacerych zaznamov pripoji k
holdingovému zaznamu alebo zdznamom zakazdym informécie o exemplari alebo
exemplaroch, ktoré vlastni.

Postupujeme takto. V OPACu zobrazit’ holdingovy zdznam. Zvolit’ vol'bu pridat’ exemplar.
Vyplnit’ informacie o konkrétnom exemplari.

Ak spractivame seridl a pripisujeme jednotlivé ¢isla seridlov, klikneme na pravé tla¢idlo mysi
a pripiSeme ¢isla podla inStrukcii k spracovaniu Cisel titulov seridlov.

Obsah tagu 949 sa nachadza v dokumentacii Virtua Standardne na adrese: C:\Program
Files\VTLS\Virtua Documentation\User Documentation\PDFDocs\14 (vload).
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V systéme je:

1 titul

1 bibliograficky zaznam
3 "holdingové" inétitucie
6 "holdingovych" lokaciiii

Titul
Mesko, Dusan
Akademicka prirucka

11 exemplarov titulu

h J
Kniznica Kniznica Kniznica
B
L v A2 v L2 v
Holdingovy Holdingovy Holdingovy Holdingovy Holdingovy Holdingovy
zaznam zaznam zaznam zaznam zaznam zaznam
1 2 1 2 1 2
852\b10000 852\b50000 852\b300000 852\b310000 8521b80000 852\b90000
v v v ¥ v v
T e~ -4 Erompr Erempsr 1 £~ - B
y A4 : v Exemplar 2
Exemplar 2 Exemplar 2 Exemplar 2 tag 949
tag 949 tag 949 tag 949 Y
. Exemplar 3
fag 249

Bibliograficky zaznam
(ISBD, AACR2,

bibliograficky format M 21)

Obr. Ilustracia vztahu medzi bibliografickym zdznamom, zdznamom holdingu a zdznamom

exemplara.
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Priloha 2 MARC 21 Navestie

06

07

Typ zdznamu

a

e =g =m0 Q6

"""GOE

-

Jazykovy material

Notovana hudobnina
Rukopisna hudobnina
Kartograficky material
Rukopisny kartograficky material
Premietate'né médium
Nehudobny zvukovy zdznam
Hudobny zvukovy zdznam
Dvojrozmernd nepremietatelna
grafika

Pocitacovy subor

Suprava

ZmieSany material
Trojrozmerny artefakt alebo
prirodny objekt

Rukopisny jazykovy material

Bibliograficka droven

B —TeoeoT R

7]

Clanok z monografie
Clanok zo serialu
Subor/zbierka
Podjednotka
Integrovany zdroj
Monografia/exemplar
Serial

Konfiguracia v poli 008/18-34.:

Ak je navestie/07 a, c, d alebo

m: knihy

Ak je navestie/07 b, i alebo s:

zdroje na pokracovanie

hudba
hudba

mapy
mapy
vizualny material
hudba
hudba

vizualny material

pocitacovy subor
vizualny material
zmiesany material
vizualny material

knihy
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Priloha 3 MARC 21 pole 008

Pozicie znakov

VSetky materialy

00-05 Datum zapisu do suboru

06 Typ datumu/Status publikovania
07-10 Datum 1

11-14 Datum 2

15-17 Miesto publikovania, vyroby alebo

zhotovenia

NTXXT

NTXXT

BK CF MP

NXXT

MU CR VM MX

NSTXXT
NSTXXT
NTXXT
NSTXXT

18-34 [Pozrite si konfigurdciu prvkov v poziciach 008/78-34 v jednej zo siedmich osobitnych

casti]

35-37 Jazyk

38 Modifikovany zdznam

39 Zdroj katalogizacie
Knihy

18-21 Ilustracie

22 Cielovi pouzivatelia

23 Forma dokumentu/objektu
24-27 Povaha obsahu

28 Vladna publikécia

29 Konferen¢na publikacia
30 Zbornik k vyrociu

31 Index

32 Nedefinovana

33 Literarna forma

34 Biografia

Pocitacové subory

18-21 Nedefinovana

22 Cielovi pouzivatelia
23-25 Nedefinovana

26 Typ pocitacového suboru
27 Nedefinovana

28 Vladna publikacia

29-34 Nedefinovana

Mapy

18-21 Reliéf

22-23 Projekcia

24 Nedefinovana

25 Typ kartografického materialu
26-27 Nedefinovana

28 Vladna publikacia

29 Forma dokumentu/objektu
30 Nedefinovana

31 Index

32 Nedefinovana

33-34 Specialne charakteristiky formatu
Hudba

18-19 Forma kompozicie

N SX

NN

V
V
V

NN T

V
V
V

SSNSNSNSN S

V V V V
V V V V
V V V V
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20 Format hudby

21 Hudobné party

22 Cielovi pouzivatelia

23 Forma dokumentu/objektu
24-29 Sprievodny material

30-31 Literarny text ku zvukovému zdznamu

32 Nedefinovana

33 Transpozicia a Gprava

34 Nedefinovana

Zdroje na pokracovanie

18 Frekvencia

19 Pravidelnost’

20 Nedefinovana

21 Typ zdroja na pokracovanie
22 Forma originalneho dokumentu/objektu
23 Forma dokumentu/objektu
24 Povaha celého dicla

25-27 Povaha obsahu

28 Vladna publikacia

29 Konferen¢na publikacia
30-32 Nedefinovana

33 Povodna abeceda alebo pismo nazvu
34 Konvencia zapisu

Vizudlne materialy

18-20 Dizka trvania filmu a videozaznamu
21 Nedefinovana

22 Ciel'ovi pouzivatelia

23-27 Nedefinovana

28 Vladna publikacia

29 Forma dokumentu/objektu
30-32 Nedefinovana

33 Typ vizualneho materialu
34 Technika

ZmieSané materialy

18-22 Nedefinovana

23 Forma dokumentu/objektu
24-34 Nedefinovana

NN T

NITITIIIIINNNXTYT

NI

AR
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Zavaznost’ tychto zasad a zodpovednost’ za Skody

Zasady stanovuju zakladné principy prace a pracovné postupy. Ich ciel'om je zabezpecit', aby
spolo¢ny softvér mohol spol'ahlivo sluzit’ knizniciam a ich pouzivatel'om.

Akondahle zamestnanec pri pouzivani systému Virtua zisti akukol'vek chybu, okamzite ju
oznami spravcovi prislusSnej databazy. Spravca databazy informuje bezodkladne
administratora prislusnej databazy, priCom presne popise identifikovany problém alebo
spravanie systému tak, Ze poskytne vSetky potrebné informéacie tak, aby sa situdcia v ktorej sa
chyba vyskytuje, dala presne nasimulovat’, zopakovat’, identifikovat’ a nasledne odstranit’.

Ak vyskoleny operator s certifikditom opakovane upozoriuje na ,,tzv. chyby®, ktoré povazuje
za chyby len on a s dosledkom toho, ze ide o nevedomost’ operatora a nie o nedostatok
systému, spravca databazy musi o tejto skutocnosti informovat’ vediceho organizacie, ktory
prijme opatrenia na eliminovanie ,,planych poplachov sposobenych zamestnancom‘ na trovni
organizacie. V pripade potreby poziada SNK o preskolenie zamestnanca a vykonanie novych
testov. Ciel'om tohto opatrenia je, aby boli zamestnanci motivovani k tvorivému vykonavaniu
svojej prace a k stistavnému Studiu problémov a tloh, ktoré im vyplyvaju z pracovnych
naplni.

Za spravu zasad zodpoveda vediica Oddelenia informacnych technolégii Ing. Alena
Spanikova (e-mail: spanikova@snk.sk ).

Zasady budu podla potreby aktualizované. Oddelenie informaénych technologii SNK
okamzite, v den aktualizacie zdsad oznami vSetkym partnerskym knizniciam, Ze zasady st
zmenené a uvedie, ktorych ustanoveni sa zmeny dotykaji. (Staré znenie odseku a za nim nové
znenie odseku).

Némety, doplnky a vSetky otazky spojené s tymito zasadami treba predkladat’ pisomne alebo
elektronickou postou Oddeleniu informacénych technologii SNK, ktoré zabezpeci ich
prerokovanie a zapracovanie do aktualizovanej verzie zasad.

Za dodrziavanie tychto zésad zodpovedaji veduci organizacnych utvarov ako aj vSetci
operatori, ktori pracuju so systémom Virtua.

Skody a problémy, ktoré operatori (zamestnanci) kooperujiicich kniZnic spdsobia
nedodrzanim zdsad a tym ovplyvnia vyuZzivanie informacii koncovym pouzivatel'om, ¢ize
Citatelom a pouzivatel'om informéacii cez iPortél, idu na vrub partnerskej organizacie, ktora
musi priznat, Ze chyby sposobila a musi verejnost’ informovat’ o tom, ako chybu odstrani
alebo odstranila.

Spracoval Dusan Katuséak
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