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1 Úvod

1.1 Účel dokumentu

Cílem dokumentu je popsat datovou strukturu oddělení Hudebních nástrojů 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

Hudební nástroje 16. až 20. století. Sbírka budována od 1.pol. 19. století, v rámci NM osamostatněna r.1946, r.1976 zahrnuta do Českého muzea hudby.

2.2 Sbírka 

Sbírkové předměty převážně z Čech a Moravy, Evropy. Hudební nástroje všech organologických tříd včetně automatofonů.

3 Evidence

3.1 Stávající využití výpočetní techniky

3.1.1 Databáze

Oddělení nevyužívá dosud žádné databáze pro sbírkotvornou činnost.

3.1.2 Jiné

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 jako evidenčních lístků dle předlohy NM. V oddělení pracují především s MS Word

· Uzamykání nepoužitých polí
K urychlení práce se systémem

· Číselníky

Není dosud žádná zkušenost

· 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

Pre-evidence je evidence předmětů, které mají povahu sbírkových předmětů, ale nejsou dosud zařazeny do sbírky. Tyto předměty mohou, ale také nemusí být v budoucnu sbírkovými. Tato evidence se v oddělení nepoužívá a pravděpodobně ani používat nebude.

3.3 Chronologická evidence

3.3.1 Popis

V oddělení existuje jediná přírůstková kniha. Skoro ve všech případech z jednoho přírůstkového čísla vznikne jedno inventární.

3.3.2 Data

	Název
	Popis

	Přírůstkové číslo
	pořadové číslo v daném roce za lomítkem je rok přiřazení

	Staré přírůstkové číslo
	Existuje pouze jedno staré přírůstkové číslo s návazností na starou již neplatnou evidenci

	Přírůstková kniha
	

	PK – způsob získání
	Způsob získání předmětu, číselník.

	PK – cena
	Cena nákupu nebo odhadní cena

	PK – název
	Název předmětu např. housle, klavír …

	PK – popis
	Údaje o předmětu např. výrobce, rok výroby, výrobní číslo …

	PK – zdroj
	Organizace nebo osoba, od které byl předmět získán

	PK – datum
	Datum získání

	PK -  počet
	Počet kusů v přírůstku

	PK – poznámka
	Poznámka k předmětu v přírůstkové knize např. kdo převzal (správce depozitáře)

	PK – doklad
	Odkaz na doklad v době zapsání (faktura, darovací smlouva …)


3.3.3 Funkce

Popis navrhovaných funkcí je v dokumentu [Popis funkcí ].
· Popis akvizice
akviziční řízení začíná externí nabídkou, kde se uvádí popis předmětu a cena. Nabídka se 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

· Ukončení zpracování přírůstku
Příznak pro ukončení zpracování

· Generování záznamů systematické evidence
ke každému evidenčnímu záznamu v přírůstkové knize existuje pouze jeden záznam v systematické evidenci

· 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

Každá skupina nástrojů se popisuje jinak. Společné jsou název předmětu, lokalita, inventární číslo, přírůstkové číslo, výrobce, uložení, způsob nabytí, datum nabytí, určil, určil dne a rozměry. Výčet a zařazení jednotlivých typů sbírkových předmětů nelze zevšeobecnit, a to jak u nástrojové skupiny (aerofony, chordofony atd.), tak i u konkrétního jednotlivého nástroje, neboť každý sbírkový předmět je originál. Navrhujeme ponechat tento popis zcela volný tak, aby se mohl doplňovat u každého nástroje individuálně. Pokud existuje negativ pro sbírkový předmět, pak má stejné číslo jako je evidenční.

3.4.2 Data

Jedná se o společná data pro všechny sbírkové předměty. 

	Název
	Popis

	Evidenční číslo
	Jednoznačně určuje předmět ve sbírce. 

	Předmět
	název předmětu

	Lokalita
	lokalita vzniku

	Výrobce
	nástrojař, který zhotovil hudební nástroj

	Uložení
	uložení předmětu v depozitáři

	Způsob
	způsob nabyti

	Datum
	datum nabytí

	Cena
	cena případné koupi

	Určil
	jméno kurátora, který předmět popsal

	Dne
	datum, kdy byl předmět popsán

	Popis
	popis předmětu

	Rozměry
	rozměry jednotlivých částí předmětu

	Počet
	počet částí

	Materiál
	popis materiálů jednotlivých částí

	Etiketa
	přepis etikety

	Datace
	Období (datum) vzniku nástroje


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

· Vkládání dokumentů
Digitálních data, fotografie, etikety

4 Evidence doprovodné dokumentace

4.1.1 Popis

Evidence doprovodné dokumentace se zatím nevyužívá. V této evidenci se plánuje evidovat dle zákona všechny předměty, které se určitým způsobem vztahují ke sbírkovému předmětu nebo ke skupině sbírkových předmětů, ale nemají povahu sbírkového předmětu. Jedná se např. o fotografie (papírové, diapozitivy, digitální), studijní materiál (velmi poškozený předmět nebo kopie předmětu), prezentační materiál (muzejní programy, publikace), dokumentace nad rámec systematické evidence (poznámky ke sbírce nebo k předmětům). Všechny tyto předměty mohou být nejrůznějšího druhu jako např. písemné nebo elektronické dokumenty, mapy, obrazový nebo zvukový záznam, již zmíněné fotografie a naskenované dokumenty.

V oddělení jsou samostatně uloženy fotografie s negativy. Větší část sbírky je zpracována.

4.1.2 Požadavky

Elektronické uchovávání fotografií nástrojů.

	Název
	Popis

	Evidenční číslo
	Evidenční číslo dokumentace se používá stejné jako inventární

	Typ
	Typ dokumentu (digitál, sken, dokument)

	Formát
	Formát dokumentu, přípona

	Popis
	Popis dokumentu

	Dokument
	Vlastní dokument

	Datum
	Datum vzniku dokumentu


4.1.3 Funkce

· Filtrování
Rychlé vyhledávání dle evidenčního čísla dokumentu

5 Uložení předmětů v depozitáři

5.1.1 Popis

V oddělení existují lokační seznamy, ve kterých je zaznamenáno stálé uložení sbírkových předmětů. V depozitáři je kniha pohybu sbírek, ve které se zaznamenává aktuální uložení (dočasné, např. kvůli konzervaci, půjčení …) sbírkových předmětů. Dočasné uložení předmětů.

5.1.2 Požadavky

Konkrétní fyzické uložení předmětu.

	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, závěrečný dokument a navrhovaná a přijatá opatření. Evidenční čísla inventarizovaných předmětů jsou v závěrečné zprávě inventární komise.

	Název
	Popis

	Rok
	Rok inventarizace

	Komise
	Odkaz na komisi

	Stav
	Stav inventarizace

	Závěr
	Odkaz na závěrečný dokument

	Opatření
	Odkaz na navrhovaná opatření pokud existují

	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)

Stejné jako konzervace, ale většinou prováděno externě.

6.5 Výpůjčky, zápůjčky

Nepatrná část sbírky (vyčleněný fond státní sbírky) se půjčuje externě za poplatek na základě nájemní smlouvy. Pro ostatní zápůjčky se vytváří smlouva o výpůjčce. Rozlišují se zápůjčky v rámci muzea a mimo muzeum.

	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


6.6 Badatelské zápůjčky

V oddělení se používá „Badatelský list“, který je platný jeden rok. Obsahuje i prohlášení o publikování získaných poznatků. Při dalších návštěvách se již vyplňuje list s datumem, inventárními čísli předmětů, vrácení a podpisy kdo předal a převzal.

	Název
	Popis

	Jméno
	Příjmení, jméno a titul badatele

	Narození
	Datum a místo narození

	Příslušnost
	Státní příslušnost

	Bydliště
	Trvalé bydliště

	Přechodné
	Přechodné bydliště

	Kontakt
	Kontakt na badatele (telefon, e-mail …)

	Zaměstnání
	Adresa zaměstnavatele

	Doklad
	Číslo OP nebo CP

	Účel
	Předmět a účel studia

	Datum
	Datum vytvoření badatelské ho listu

	Podpis
	Podpis žadatele

	Stanovisko
	Stanovisko vedoucího oddělení

	Zapůjčeno
	Datum zapůjčení předmětu

	Inventární číslo
	Evidenční číslo zapůjčeného předmětu

	Nástroj
	Druh nástroje

	Převzal
	Podpis badatele při zapůjčení předmětu

	Vráceno
	Datum vrácení předmětu

	Převzal
	Podpis, kdo předmět nazpět převzal


6.7 Výstavy

Vytváření scénářů, vygenerování smlouvy o zápůjčce či výpůjčce, přebírání a vrácení předmětů z/na výstavy. Výstavy se řeší jako zápůjčky (výpůjčky) tj. vytvořením smlouvy o výpůjčce.

	Název
	Popis

	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

	Závěr
	Závěr nebo odkaz do spisové knihy

	Inventární číslo
	Ev. číslo nástroje

	Nástroj
	Druh nástroje


6.8 Vědecká revize

Vědecké revize se většinou vytváří při inventarizaci.

	Název
	Popis

	Datum
	Datum provedené revize

	Revizor
	Odkaz na revizora

	Závěr
	Závěr revize

	Poznámka
	Poznámka


6.9 Vědecké využití dat

Zpracování vědeckých (evidenčních) dat externími programy (např. mapky výskytu, statistické přehledy …). Zatím oddělení nevyužívá.

7 Spisová kniha

7.1 Popis

Spisová kniha obsahuje smlouvy o nabytí předmětu, návrhy, korespondenci, většinou v elektronické podobě.

Odkazy na spisy (korespondence, smlouvy, dokumenty), které se týkají sbírkových předmětů.

Oddělení nevyužívá spisovou knihu.

7.2 Požadavky

Zvláštní požadavky na práci se spisovou knihou nejsou.

8 Ostatní

Obsahuje důležité seznamy hodnot (tzv. číselníky).

8.1 Lokality

Není.

8.2 Organizace a lidé

Číselník lidí nebo skupin lidí, kteří měli nebo mají nějaký vztah k předmětu jako je dárce, prodejce …

8.3 Citace - literatura

Literatura je zřídka uvedena. Uvádí se především odborná literatura nebo katalogy a to název publikace, autor, strana nebo kapitola.

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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