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Úvod

1.1 Účel dokumentu

Cílem dokumentu je popsat datovou strukturu hudebněhistorického 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 evidence sbírek

	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


1.3 Související dokumenty

Dokumenty: Popis funkcí.doc (popis obecných funkcí, společných pro všechna oddělení)

2 Charakteristika oddělení a sbírky

2.1 Oddělení

Hudební oddělení Národního muzea vzniklo v roce 1946, hudební materiály, které má ve své sbírce, však byly získávány již od založení muzea a byly spravovány v jiných fondech. V současnosti je sbírkový fond bývalého hudebního oddělení rozdělen pod správu hudebně-historického oddělení a oddělení hudebních nástrojů Národního muzea - Českého muzea hudby.

Předměty ze sbírky slouží především k vědeckým nebo interpretačním účelům a jsou také vystaveny v nově otevřené expozici Českého muzea hudby v Karmelitské ulici.

V oddělení momentálně pracuje 10 kurátorů  (9 celých pracovních úvazků), 1 knihovnice a 2 dokumentátorky.

2.2 Sbírka 

Ve sbírce je přibližně 205 000 odborně zpracovaných předmětů  (zapsány v systematické evidenci) a dalších asi 500 000 předmětů nezpracovaných (zapsány pouze v přírůstkové knize nelze přesně specifikovat počet předmětů). Předměty ve sbírce jsou rozděleny do několika fondů:

· notový archiv (značeno ‘A’) ~ 114 000 kusů 

· pozůstalosti (‘S’) – desetitisíce kusů (uvnitř pozůstalostních celků označených písmenem S a číslem fondu jsou předměty evidovány jednotlivě) 

· hudebniny specifického rázu (‘AZ’) – 59 kusů

· nenotové rukopisy (‘G’) ~ 14 000 kusů

· ikonografie – trofeje (‘K’) ~ 300, fotografie, grafiky (‘F’) ~ 13 000, negativy (‘J’) 5500

· fonotéka (‘M’) ~ 55 000 kusů

· tisková dokumentace (TP)~ 50 000 kusů

· knihovna ~ 16 000 kusů (ne vše součástí sbírky)

· libreta (B)~ 3 500 kusů

Sbírka se stále poměrně rychle rozšiřuje, a to až v počtu desetitisíce kusů za rok. 

3 Evidence

3.1 Využití výpočetní techniky

3.1.1 Databáze

K evidenci se zatím výpočetní technika nepoužívá, ale je plánováno zavedení systému KP-Win.

3.1.2 Jiné

Využití počítačů pro vědecké granty, pomocné soupisy v tabulkách v excelu nebo wordu.

3.1.3 Obecné funkce systému – požadavky

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

Využití všech uvedených funkcí v systému ESMUS závisí na možnostech a využívání funkcí v systému KP-Win.

· Grafické přizpůsobení formulářů – vyžadováno není, ale je nutno dodržet velikost karty při tiskových sestavách
· Editor tiskových sestav – požadované formáty dat – MS Word,  MS Excel,  Adobe Acrobat; hromadná korespondence ve Wordu je využívána
· Číselníky – platné pro oddělení
· Přepínání formuláře a seznamu – editace v seznamovém zobrazení (tabulka jako v Excelu) je požadována
· Export dat – formáty dat viz. tiskové sestavy 
3.2 Pre-evidence

Predevidence se nepoužívá, získané předměty se zapisují přímo do přírůstkové knihy, ale je vedena kniha akvizic, v níž jsou evidovány nabídky předmětů ke koupi nebo darování.

3.3 Chronologická evidence

3.3.1 Popis

V současnosti je pro celé oddělení vedena jedna přírůstková kniha. Před vznikem hudebního oddělení však byly přírůstky zapisovány v knihách různých oddělení, kam předměty přicházely. Hudebniny byly zpracovávány od počátku existence notové sbírky v rámci knihovny, od roku 1914 je však zpracovával odborník s hudebním vzděláním. Pravděpodobně nejstarší samostatně vedená přírůstková 

kniha na oddělení je z r. 1867, zaznamenává pouze hudebniny.

Přírůstky se běžně zapisují vícekusové, někdy však byly též rozepisovány po jednotlivých kusech a v těchto případech je dnes obtížné nalézt příslušnost předmětu k celku, ke kterému patřil, protože velké celky nebylo možné zapsat v jedné řadě souvisle.

3.3.2 Data

	Název
	Popis

	Přírůstkové číslo
	Přírůstková čísla 

	Datum získání
	Datum, kdy se předmět stal majetkem muzea

	Označení předmětu
	Stručný popis předmětu (nebo předmětů pro vícekusové přírůstky)

	Počet
	Počet kusů v přírůstku

	Způsob nabytí
	Způsob získání předmětu, číselník.

	Cena
	Kupní cena, je-li způsob nabytí koupě

	Odkaz na doklad
	Potvrzení nabytí, obvykle odkaz na č.j. 

	Předchozí vlastník
	Organizace nebo osoba, od které byl předmět získán, adresa

	Uložení předmětu
	Dlouhodobé uložení předmětu (signatura)

	Inventární číslo
	Číslo(čísla) v systematické evidenci (evidenční číslo)

	Poznámka
	Poznámka k předmětu v přírůstkové knize


3.3.3 Funkce

Postup evidence v oddělení je standardní – předměty, které by mohly být zakoupeny nebo jsou nabízeny jako dar, jsou odborně posouzeny, finanční prostředky musí být schváleny. Vybrané předměty se stávají majetkem muzea na základě smlouvy, jsou zapsány do chronologické evidence a po odborném zpracování do evidence systematické.

Využití funkcí závisí na tom, zda bude chronologická evidence vedena v systému ESMUS.

· Generování záznamů systematické evidence – nemá smysl – systematická evidence v KP-Win

3.4 Systematická evidence

3.4.1 Popis

Systematická evidence existuje určitě již od třetí čtvrtiny 19. století a je vedena formou evidenčních karet, zpočátku  psaných ručně. Knihovnické postupy nebyly často dodržovány a karty nemají jednotnou strukturu .

Kartotéky jsou řazeny v notovém archivu, fondu hudebnin specifického rázu (AZ) abecedně podle autorů nebo podle názvu (pokud např. nemají autora), v úseku nenotových rukopisů podle původce písemnosti, v úseku tiskové dokumentace – pokud se jedná o programy – zpravidla podle místa konání a pořadatele. Libreta jsou zpravidla řazena podle autora hudby a současně ne důsledně podle autora textu, nebo podle názvu, pokud je bez udání autora. Fonotéka je řazena podle interpretů a podle autorů. Kartotéky ve sbírce ikonografie jsou řazeny podle zobrazeného předmětu (osob, hudebních souborů, lokalit apod.).

Skupiny materiálu mají vlastní číselné řady, písmena slouží k určení příslušnosti ke skupině.

Materiály notového archivu byly nejpozději koncem 19. století označovány signaturami, které určovaly přesně místo uložení. Teprve na počátku 50. let 20. století bylo každé hudebnině přidělováno i  inventární číslo, jejichž řada podává přehled o počtu jednotek. Počáteční číslo bylo pravděpodobně dáno součtem dosavadního počtu hudebnin (vznikl součtem posledních čísel každé signaturní řady). Pro potřeby CES bylo nutné přidělit inventární číslo všem signaturám, které ho nikdy neměly. V rámci CES se hlásí inventární čísla, pro veškerý pohyb sbírek – zápůjčky  nebo inventarizace – jsou ale rozhodující signatury.

Hromadná evidence (jedno evidenční číslo obsahuje více kusů) se v hudebněhistorickém oddělení nepoužívá.

Pokud jsou zjištěny chyby v evidenci, odstraňují se zpravidla v rámci revize.

3.4.2 Data

Podle datových položek v KP-Win.

3.4.3 Funkce

Systematická evidence v KP-Win – většina funkcí uvedených v popisu nemá smysl, využít lze pouze vyhledávání a filtrování, případně vkládání dokumentů. Navíc bude nutná funkce:

· Import dat z KP-Win – načtení dat z databáze KP-Win (synchronizace), prováděné automaticky nebo na vyžádání. Týká se nejen dat ze systematické evidence, ale i ze všech dalších typů evidence, které budou primárně vedeny v systému KP-Win.
4 Evidence doprovodné dokumentace

4.1.1 Popis

Evidence doprovodné dokumentace se používá  - dnes označována symbolem „d“, dříve „j.př.“ (=jiné předměty)

Nesbírková část knihovny je evidována v KNM.

4.1.2 Data

	Název
	Popis

	Číslo doprovodné dokumentace
	Identifikační číslo 

	Datum získání
	Datum, kdy se předmět stal majetkem muzea

	Popis předmětu
	Stručný popis předmětu (nebo předmětů)

	Počet kusů
	Počet kusů 

	Odkaz na doklad
	Číslo dokladu, obvykle č. nab. listu, kupní nebo darovací smlouvy

	Údaje o předmětu
	Vznik, užití atd.

	Uložení předmětu
	Uložení předmětu 

	Evidenční číslo
	Číslo(čísla) v systematické evidenci, k němuž se doprovodná dokumentace vztahuje (nepovinné)

	Poznámka
	Poznámka k předmětu 


4.1.3 Funkce

Využití funkcí závisí na tom, zda bude doprovodná dokumentace evidována v systému ESMUS.

Předpokládané nejčastěji používané formáty elektronických dokumentů (typy textových souborů, dig. fotografií, …) 

5 Uložení předmětů v depozitáři

5.1.1 Popis

Lokace je dána signaturou nebo inventárním číslem. Předměty jsou v depozitáři uloženy ve vhodném mobiliáři a seřazeny podle signatur nebo inventárních čísel.

Depozitáře hudebněhistorického oddělení jsou v budově ČMH v Karmelitské,na Bertramce, v Terezíně II (nehotové), v Čekobance. Sbírky jsou uložené též v Památníku Jaroslava Ježka (nefunguje jako depozitář).

5.1.2 Data

Pro notový archiv
	Název
	Popis

	Regál
	Označení regálu (římské číslice)

	Police
	Označení police (velká písmena)

	Číslo
	Pořadové číslo předmětu na polici (arabské číslice)

	Poznámka
	Poznámka k umístění


Pro ostatní sbírky – uloženy podle řady inventárních čísel, v některých případech jsou uloženy podle formátů a pak podle inventárních čísel. Fonotéka řazena podle typů zvukových nosičů a pak podle inventárních čísel..

5.1.3 Funkce

Přírůstky jsou uloženy odděleně od zpracovaných předmětů. Přírůstky pro notový archiv a sbírku pozůstalostí spravuje jeden kurátor, přírůstky z ostatních fondů spravují kurátoři příslušných sbírek.

6 Práce se sbírkou

6.1 Inventarizace

6.1.1 Popis

Existuje inventarizační plán, ale zákonem stanovené požadavky jsou nesplnitelné.

6.1.2 Data

	Název
	Popis

	Datum
	Datum a čas inventarizace (např. 24.5.2005 13:30)

	Provedl
	Kdo prováděl inventarizaci (vyplněno automaticky podle přihlášení)

	Komise
	Další osoby přítomné při inventarizaci

	Stav
	Stav inventarizovaného předmětu

	Poznámka
	Poznámka


6.2 Konzervace

Viz obnova.

6.3 Preparace

Z povahy materiálu nemá v oddělení smysl.     

6.4 Obnova

Konzervátorské a restaurátorské zásahy jsou prováděny přímo v ČMH (má vlastní restaurátorku) i externě. Do evidence se nezapisují, protokol je veden zvlášť.  

6.4.1 Data

	Název
	Popis

	Započato
	Datum zahájení konzervace, restaurace


	Ukončeno
	Datum ukončení konzervace, restaurace

	Konzervátor
	Odkaz na osobu, která prováděla práci

	Organizace
	Odkaz na organizaci, kde probíhaly práce

	Druh prací
	Popis prací, metoda konzervace

	Zapsal
	Kdo zapsal do systému (vyplněno automaticky podle přihlášení)

	Poznámka
	Poznámka


6.5 Výpůjčky, zápůjčky

6.5.1 Popis

Na základě smluv (společný formulář pro celé NM). Půjčuje se zpravidla institucím, ve výjimečných případech i soukromým osobám (např. restaurátorům apod.).

V ČMH jsou také dlouhodobě uložena depozita – cizí majetek (obvykle předměty, které patřily do sbírek a byly vráceny původním majitelům v restituci).

6.5.2 Data

	Název
	Popis

	Pořadové číslo
	Číslo zápůjčky

	Datum zápůjčky
	Dle příslušné smlouvy

	Číslo smlouvy
	Po období jednoho roku

	Předmět
	Název a stručný popis

	Př./Inv.číslo
	Evidenční číslo předmětu 

	Vypůjčovatel, adresa
	Název instituce, jméno odpovědného pracovníka

	Datum urgence
	V případě nedodržení smluvně dohodnutého termínu

	Datum vrácení/plán
	Podle uzavřené smlouvy

	Datum vrácení/prodluženo
	V případě dohody o změně smlouvy

	Datum vrácení/skutečné
	Den skutečného navrácení

	Poznámka
	Jiný potřebný záznam-nespecifikovaný


6.6 Badatelské výpůjčky

6.6.1 Popis

ČMH má vlastní studovnu přístupnou pro veřejnost. Zápůjčky do studovny eviduje každý kurátor ve své knize pohybu sbírek. Ve studovně je veden jeden zvláštní protokol, ve kterém jsou evidovány všechny předměty, které jsou uloženy k prezenčnímu studiu ve studovně.

Předměty jsou k badatelským účelům zapůjčovány též v rámci oddělení, v rámci Národního muzea nebo mimo Národní muzeum (zde platí formulář smlouvy o zápůjčce - 6.5 Výpůjčky, zápůjčky).

6.6.2 Data 

	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 a účel studia
	popis účelu a předmětu studia, heslovitě

	Podpis
	podpis badatele

	Vydáno
	datum půjčení předmětu

	Signatura
	Studijní materiál, jeho signatura

	Zapůjčený předmět
	Autor, název předmětu

	stav předmětu
	zaznamenání stavu předmětu

	Kam
	kam je předmět přemístěn

	Podpis
	podpis přebírající osoby

	Vráceno
	datum vrácení předmětu

	Kam
	Místnost, kam se sbírkové předměty zapůjčují – snad vracejí, když je to po datu vrácení?

	stav předmět
	zaznamenání stavu předmětu

	podpis
	podpis kurátora, který předměty přebírá zpět

	Poznámka
	Poznámka k badatelské výpůjčce


Pokud by se jednalo o výpůjční protokol (pohyb sbírek) jednotlivých sbírek, mělo by se zaznamenávat KAM se věc půjčuje a KOMU, pokud by se jednalo pouze o studovnu, není to nutné, ale z každé sbírky se půjčují sbírky buď do studovny, v rámci oddělení kolegům, v rámci NM a mimo NM. 

6.7 Výstavy

6.7.1 Popis

Výstavy mimo stálou expozici  - ano.

6.7.2 Data

	Název
	Popis

	Název
	Oficiální identifikační název výstavy

	Datum
	Datum půjčení předmětu na výstavu

	Osoba
	Odkaz na osoby, jméno odpovědné osoby

	Organizace
	Odkaz na organizaci, která je odpovědná za výstavu

	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


	Cena
	Odkaz na cenu (pojistná hodnota, pojištění …)

	Scénář
	Odkaz na scénář výstavy


6.8 Vědecká revize

6.8.1 Data

	Název
	Popis

	Datum
	Datum provedené revize

	Revizor
	Odkaz na osobu, která navrhla změnu

	Závěr
	Změna a její zdůvodnění

	Poznámka
	Poznámka


6.9 Badatelské využití dat

Ano. I když v současné době zatím není možné zpřístupnit data v databázových systémech, jsou badateli využívána data z katalogů, soupisů a inventářů vytvořených na oddělení.

7 Spisová kniha

7.1 Popis

Odkazy na spisy (korespondence, smlouvy, dokumenty), které se týkají sbírkových předmětů a souvisí především s nabytím předmětu. Pravděpodobně bude vedena jako součást dokumentace k předmětu.

7.2 Data

	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


8 Ostatní

9 Závěr

Oddělení se připravuje na zavedení systému KP-Win – splňuje požadavky anglo-amerických norem a tím umožňuje komunikaci se zahraničními institucemi. Zda a jakým způsobem bude tedy oddělení začleněno do systému Esmus, závisí na rozhodnutí NM, které by mělo vyplynout z diskuse mezi oddělením, vedením ČMH a vedením NM. Podle tohoto rozhodnutí se pak bude řídit spolupráce s dodavatelem systému KP-Win, firmou KP-SYS, na propojení obou systémů.

Informace, připomínky a náměty uvedené v tomto dokumentu jsou východiskem pro další analytické a vývojové práce projektu ESMUS, jejichž výsledky budou zaznamenány v navazujících dokumentech, které budou obsahovat popis dat a funkcí v jednotlivých oblastech systému a budou závazné pro implementaci systému.

�PAGE \# "'Stránka: '#'�'"  �� „hudebněhistorické“ se píše dohromady – konzultovali jsme s ústavem pro jazyk český


�PAGE \# "'Stránka: '#'�'"  ��úplně dokonalé by bylo: České muzeum hudby – hudebněhistorické oddělení, jsem totiž složkou ČMH


�uvedená čísla jsou orientační pro předměty ve druhém stupni evidence


�PAGE \# "'Stránka: '#'�'"  ��„nejstarší dochovaná kniha“ – domníváme se, že existovala ještě kniha starší, protože se ve sbírce vyskytují hudebniny, které byly evidentně získány ještě před rokem 1867. Existuje však i možnost, i když nepravděpodobná, že před tímto datem knihy nebyly vedeny.


�PAGE \# "'Stránka: '#'�'"  �� nejnovější výzkumy ukázaly, že se jedná asi o nejstarší samostatnou přírůstkovou knihu.
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