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1 Úvod

1.1 Účel dokumentu

Cílem dokumentu je popsat datovou strukturu divadelního oddělení tak, aby bylo možné navrhnout entitní datový model a vyčlenit moduly, které jsou společné pro ostatní oddělení. Snaží se zachytit stávající stav s přihlédnutím k požadavkům daného oddělení na budoucí systém. Dalším cílem je zaznamenat činnosti, které se s uvedenými daty provádějí, nebo které by se provádět mohly.

Účelem tohoto dokumentu není navrhovat řešení ani vyvozovat obecné závěry.

1.2 Použité zkratky a termíny

	ZKRATKA
	POPIS

	CES
	Centrální evidenční systém

	CESik
	Interface do CES

	Chronologická evidence
	Dříve evidence 1. stupně, vedena v přírůstkové knize (podle §2 prováděcí vyhlášky 275/2000 k zákonu 122/2000 Sb.)

	Systematická evidence
	Dříve evidence 2. stupně, vedena v inventární knize nebo na zvláštních katalogizačních listech (podle §2 prováděcí vyhlášky 275/2000 k zákonu 122/2000 Sb.)

	Evidenční číslo
	Jedinečné identifikační číslo předmětu – hlášeno do CES, jinak též inventární číslo, někdy zastoupeno signaturou


1.3 Související dokumenty

2 Charakteristika oddělení a sbírky

2.1 Oddělení

Divadelní sbírka Národního muzea se začala budovat v roce 1924, kdy do Muzea přišel z Národního divadla historik a dramatik Jan Bartoš, který s sebou přinesl  archiv Sboru pro zřízení ND. Zpočátku byla sbírka součástí Knihovny Národního muzea. 

Oddělení se osamostatnilo roku 1930. Bartoš se spolupracovníkem Josefem Knapem soustředili  kompletní prameny k historii první scény.

Oddělení shromažďuje a zpracovává teatrália českých a moravských profesionálních i ochotnických divadel od nejstarších dob do r. 1945, v některých případech i z novější doby. 

V oddělení pracuje 6 kurátorů a 1 vedoucí badatelny. 

Kurátory jsou i vedoucí oddělení, zástupce vedoucí oddělení a sekretářka oddělení.

Oddělení nemá svou stálou expozici.

2.2 Sbírka 

Divadelní sbírka NM čítá kolem 750 000 sbírkových předmětů, které jsou uloženy v historické budově NM, Centrálním depozitáři Terezín a depozitáři Horní Počernice.

Sbírkové předměty jsou rozděleny do 7 základních skupin tvořících samostatné evidenční řady označené A – G.

Sbírka rukopisů (A): autografy (rukopisy),režijní knihy, soubory korespondence

Knihovna(B): Knihy, časopisy, příležitostné a drobné tisky

Sbírka divadelních plakátů© : cedule (denní vývěsky divadel), výtvarné plakáty (včetně originálů návrhů)

Výtvarná sbírka(D): a) scénografie: scénické a kostýmní návrhy, scénické modely, realizované kostýmy

                            b)loutkářská kolekce: loutky, loutková divadla (rodinná),loutkové dekorace

                            c) nábytek 

                           d) divadelní trofeje

Fotografická sbírka(F): negativy(E), fotografické desky, fotografie

Zvukové záznamy(G): na různých nosičích – gramofonové desky, magnetofonové pásky, magnetofonové kazety, kompaktní disky, videokazety

Mimo zpracované řady stojí ještě nová cirkusová sbírka ( od roku 2004)

3 Evidence

3.1 Stávající využití výpočetní techniky

3.1.1 Databáze

V oddělení se používá systém Strada založený na databázi MS Access. Z tohoto systému se především používá evidenční karta a export do CESíku a nevyužívají se všechny jeho možnosti.

3.1.2 Jiné

Dále se používají dokumenty a seznamy vytvořené v MS Office.

3.1.3 Obecné funkce systému – požadavky

Popis funkcí je uveden v dokumentu „Popis funkcí“. V tomto dokumentu se uvádí pouze připomínky nebo požadavky oddělení na danou funkci.

· Grafické přizpůsobení formulářů
není vyžadováno

· Editor tiskových sestav

požadován tisk základních sestav

· Masky pro určitá pole
Automatické vygenerování signatury

· Přepínání formuláře a seznamu

Přepínání bez možnosti editace v seznamu

· Filtrování

Obecné možnosti filtrování s možnostmi vyhledání záznamu dle specifických kritérií, aplikace hromadných změn

3.2 Pre-evidence

V oddělení se začíná evidencí přírůstku. Existuje studijní materiál, který není příliš cenný, ale se kterým se pracuje. Tento studijní materiál je evidován pouze lokálním seznamem.

3.3 Chronologická evidence

3.3.1 Popis

V oddělení se vyplňuje karta „Hlášení přírůstku“, kde jsou základní data o přírůstku. Tato karta se pak přepisuje do přírůstkové knihy, do které zapisuje pouze jeden člověk (p. Štěpán). Zapsáním do přírůstkové knihy je chronologicky přiděleno přírůstkové číslo.

3.3.2 Data

	Název
	Popis

	Datum
	Datum získání přírůstku

	Čís.jedn.
	číslo jednací ve spisové knize

	Čís.účtu
	číslo dokladu (koupě)

	Popis
	Stručné označení předmětu

	Počet
	počet kusů

	Způsob
	způsob získání

	Cena
	cena koupi

	Od koho
	Adresa, od koho se nový přírůstek získal

	Uložení
	kde je přírůstek uložen

	Referent
	podpis referenta

	Dárce
	podpis dárce

	Vedoucí
	podpis vedoucího, kterému se dává najevo

	Přírůstkové číslo
	zapsáno do knihy přírůstků pod pořadovým číslem

	Zapsal
	kdo zapsal do přírůstkové knihy

	Poznámka
	poznámka k evidenci


3.3.3 Funkce

Popis navrhovaných funkcí je v dokumentu [Popis funkcí ].

· Popis akvizice
akviziční řízení začíná externí nabídkou nebo vyhledáním předmětů, vzniká hrubý seznam. Předměty se fotí a popisují, pak se nabídka příjme do nabídkového řízení (i když se jedná o dar), ve kterém komise vyjádří své stanovisko k nabídce. Pokud je stanovisko komise kladné, pak se vytvoří kupní (darovací) smlouva.

· Evidence předmětů bez evidenčního čísla
Není, zpracovávají se

· Ukončení zpracování přírůstku
Příznak pro ukončení zpracování

· Vazba na CES

automatické vytváření záznamů pro CES, pro vyřazování z CES musí být svolána komise NM, která předmět schválí k vyřazení jak ze sbírky, tak i z CESu
3.4 Systematická evidence

3.4.1 Popis

Přírůstky se zpracovávají tak, že se rozdělí do příslušného fondu tím, že se před evidenční číslo přiřadí písmeno (A až F) příslušného fondu. Starší předměty nemusí mít přiřazeno písmeno fondu. Pod jedním evidenčním čísle je pouze jeden sbírkový předmět.

Všechna data sbírkových předmětů se budou zapisovat do společné části a nebudou existovat speciální charakteristiky předmětů.

3.4.2 Data

	Název
	Popis

	Evidenční číslo
	Jednoznačně určuje předmět ve sbírce. Písmeno před číslem určuje fond

	Název
	Název předmětu

	Popis
	Popis předmětu

	Stav
	číselník stavu předmětu

	Poznámka
	poznámka ke stavu předmětu

	Typ
	originál/tisk

	technika
	technika malby

	Typ tisku
	číselník typů tisků

	Rozměry
	typizované rozměry (A0, A1, ..., A6) nebo konkrétní (výška x šířka x hloubka)

	Datace
	určení přibližného nebo konkrétního vzniku předmětu


3.4.3 Funkce

Popis navrhovaných funkcí je v dokumentu [Popis funkcí ].

Evidence předmětů bez přírůstkového čísla neexistuje.

· Vazba na CES

automatické vytváření záznamů pro CES, pro vyřazování z CES musí být svolána komise NM, která předmět schválí k vyřazení jak ze sbírky, tak i z CESu

· Čárové kódy
Problematika čárových kódů spočívá především v možnostech označení předmětů tímto kódem a je zatím neaplikovatelné

4 Evidence doprovodné dokumentace

4.1.1 Popis

Evidence doprovodné dokumentace v oddělení existuje pod označením pomocný materiál.

4.1.2 Požadavky

Vedení doprovodné dokumentace se v celém NM řídí Směrnicí GŘ 1 / 2003, kterou je dána i forma zápisu. Týká se jen předmětů získaných bezúplatně.

5 Uložení předmětů v depozitáři

5.1.1 Popis

V oddělení se používá systém signatur. Signatura popisuje předmět a tím určuje uložení.

5.1.2 Požadavky

Zachovat systém signatur.

	Název
	Popis

	Objekt
	Název objektu

	Budova
	Název budovy, číselník

	Patro
	Patro

	Místnost
	Místnost, číslo

	Skříň
	Označení skříně

	Police
	Označení police

	Číslo police
	Číslo police

	Poznámka
	Poznámka k umístění

	Signatura
	Zachování signatury uložení


6 Práce se sbírkou

6.1 Inventarizace

Evidují se související dokumenty ve spisové knize jako členové komise, závěrečný dokument a navrhovaná a přijatá opatření.

	Název
	Popis

	Rok
	Rok inventarizace

	Komise
	Odkaz na komisy

	Stav
	Stav inventarizace

	Závěr
	Odkaz do spisové knihy na závěrečný dokument

	Opatření
	Odkaz do spisové knihy na navrhovaná opatření

	Poznámka
	Poznámka

	Začátek
	Začátek inventarizace

	Konec
	Konec inventarizace


6.2 Konzervace

Eviduje se konzervátor, datum a výsledný dokument. Konzervace se může provádět na základě doporučení inventarizační komise.

	Název
	Popis

	Datum
	Datum konzervace

	Konzervátor
	Odkaz na konzervátora

	Organizace
	Odkaz na organizaci, která konzervovala

	Metoda
	Metoda konzervace

	Výsledek
	Odkaz na popis a výsledek

	Poznámka
	Poznámka


6.3 Preparace

Není.

6.4 Obnova – restaurování

Sbírkové předměty divadelního oddělení se ošetřují restaurátorskými postupy – konzervací a restaurováním. Stejné jako konzervace, provádí se externě.

6.5 Výpůjčky, zápůjčky

Kromě výpůjček se eviduje i poskytování reprodukčních či autorských práv.

	Název
	Popis

	Číslo výpůjčky
	Pořadové číslo

	Datum
	Datum vypůjčení

	Osoba
	Odkaz na osoby, jméno vypůjčitele

	Organizace
	Odkaz na organizaci, která si předmět vypůjčila

	Účel
	Číselník účelu

	Převzal kdo
	Odkaz na osobu, která fyzicky převzala předmět

	Předal kdo
	Odkaz na oprávněného zaměstnance, který předmět fyzicky předal

	Do kdy
	Do kdy má být předmět vrácen

	Vráceno
	Skutečné vrácení

	Vrácen kým
	Odkaz na osobu, která předmět fyzicky vrátila

	Vrácen komu
	Odkaz na odpovědného zaměstnance, který předmět fyzicky přebral

	Stav
	Popis stavu předmětu, který byl vrácen

	Poznámka
	Poznámky k výpůjčce

	Datum prodloužení
	Kdy byla žádáno o prodloužení výpůjčky

	Prodlouženo do
	Datum do kdy byl posunut termín vrácení

	Číslo urgence
	Číslo urgenčního dopisu

	Urgováno kdy
	Datum urgence

	Reakce
	Odkaz na reakci

	Závěr
	Závěr


6.5.1 Poskytnutí autorských nebo reprodukčních práv

Uzavírá se smlouva, dokument o spolupráci, o poskytnutí reprodukčních nebo autorských práv.

	Název
	Popis

	Evidenční číslo
	Evidenční čísla, kterých se poskytnutí práv týká

	Datum
	Datace, kdy budou práva realizovány

	Účel
	K jakému účelu, např. název filmu …

	Organizace
	Odkaz na organizaci, která realizuje práva

	Typ kopie
	Jaký typ (digitální fotografie,film, tisk …)

	Dokument
	Smlouva o spolupráci


6.5.1.1 Požadavky

Evidence těchto práv a tisk smluv.

6.6 Badatelské výpůjčky

Oddělení má badatelnu, do které se zapůjčují již evidované předměty na základě písemné žádosti. Badateli se vystavuje badatelský list, ve kterém jsou zapsány všechny jeho zápůjčky.

	Název
	Popis

	Číslo
	pořadové číslo

	Rok
	rok platnosti badatelského listu

	Jméno
	jméno badatele

	Povolání
	povolání a adresa

	Bydliště
	Adresa bydliště

	ČOP
	číslo občanského průkazu

	Předmět studia
	popis předmětu studia, heslovitě

	Podpis
	podpis badatele

	Vydáno
	datum půjčení předmětu

	Signatura
	Studijní materiál, jeho signatura

	Podpis
	vedoucího badatelny nebo služby v badatelně

	Vráceno
	datum vrácení předmětu

	Kam
	Místnost, kam se sbírkové předměty zapůjčují

	Poznámka
	Poznámka k badatelské výpůjčce


6.7 Výstavy

Výstavy jsou řešeny formou smlouvy o zápůjčce.

6.8 Vědecká revize

Nejsou.

6.9 Badatelské využití dat

Není.

7 Spisová kniha

7.1 Popis

Odkazy na spisy (korespondence, smlouvy, dokumenty), které se týkají sbírkových předmětů. Spisovou knihu vede kurátor, který také zapisuje do knihy přírůstků.

	Název
	Popis

	Evidenční číslo
	Evidenční číslo dokumentace

	Typ
	Typ dokumentu (digitál, sken, dokument)

	Formát
	Formát dokumentu, přípona

	Popis
	Popis dokumentu

	Dokument
	Vlastní dokument

	Verze
	Verze nebo pořadové číslo

	Staré
	Staré evidenční číslo

	Datum
	Datum vzniku dokumentu


7.2 Požadavky

Nejsou.

8 Ostatní

8.1 Lokality

V tomto oddělení se nepoužívá lokalita vzniku nebo nalezení předmětu.

8.2 Organizace a lidé

Seznam lidí nebo organizací, které budou souviset s daty.

8.3 Citace

Pokud v systému ESMUS budou citace z literatury, oddělení je bude využívat.

9 Závěr

Všechny číselníky budou doplňovány postupně (především speciální).  Bylo provedeno základní rozdělení dat do skupin. Tyto skupiny nejsou zatím provázané. Provázanost dat není účelem tohoto dokumentu. Tento dokument má vyřešit rozpad dat do společných datových částí a ani si neklade za cíl přesné popsání datových polí či určení všech možných variant dat.

Toto je první návrh, který se může dále měnit a vyvíjet až do uzavření analýzy celého systému.
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