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Úvod

1.1 Účel dokumentu

Cílem dokumentu je popsat datovou strukturu oddělení klasické archeologie 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, někdy zastoupeno signaturou

	Číselník
	Seznam možných nebo přípustných hodnot pro danou položku


1.3 Související dokumenty

Fotky a scany: Iniciativa_oddeleni.JPG (návrh ev. karty), Klas_arch01--Pr_kni-1.JPG, Klas_arch02--Pr_kni-2.JPG, Klas_arch03--Ev_kni-1a.JPG, Klas_arch04--Ev_kni-1b.JPG, Klas_arch05--Ev_kni-2a.JPG, Klas_arch06--Ev_kni-2b.JPG, Klas_arch07--Vypujc-1a.JPG,

Klas_arch08--Vypujc-1b.JPG

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

2 Charakteristika oddělení a sbírky

2.1 Oddělení

Oddělení klasické archeologie vzniklo v roce 1995 osamostatněním antického pracoviště, (původně pododdělení) oddělení prehistorie a protohistorie Historického muzea- NM.   Jeho činnost zahrnuje období starověké antické civilizace – Řecko, Etruskové, Řím a okrajové oblasti antického světa. V současnosti sbírku spravují dvě kurátorky a dokumentátorka (kresby předmětů v evidenčních. knihách).

2.2 Sbírka 

Sbírka obsahuje přibližně přes devět tisíc předmětů (evidenčních čísel). Samostatná evidence sbírky je vedena v inventárních knihách (inventářích) od dvacátých let dvacátého století a od roku 1968 má vlastní kurátory.

Sbírka je dělena podle období a kulturních okruhů (od neolitu přes egejskou archeologii, řeckou, etruskou, římskou archeologii až  po hraniční oblasti antického světa a dále podle typu artefaktů (plastika kamenná i bronzová, keramika, sklo, toreutika, kosti, šperky, bronzová utensilia).

3 Evidence

3.1 Využití výpočetní techniky

3.1.1 Databáze

Počítačové zpracování evidence se nepoužívá.

3.1.2 Jiné

Počítače se používají k vědecké správě sbírek, k publikačním výstupům aj.

Přímo jako servis pro badatele nikoli.

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.

· Grafické přizpůsobení formulářů – alespoň jeden pracovník oddělení po zaučení
· Editor tiskových sestav – programy, které by byly používány (požadované formáty dat) – Word, Excel,  Access
· Číselníky – platné pro oddělení
· Přepínání formuláře a seznamu – umožnit hromadnou editaci v seznamu (tabulce), vytváření nových záznamů ve formuláři i v seznamu (tabulce)
· Export dat – Požadované formáty v jakých by mohla být exportovaná data zpracovávána - Access, Excel, Word
Pre-evidence

Na oddělení se nevyužívá.

3.2 Chronologická evidence

3.2.1 Popis

V oddělení je vedena jedna přírůstková kniha. Existují i předměty (nepochybně z akvizic před rokem 1969), u nichž nebylo dosud zjištěno přírůstkové číslo a také předměty získané před r. 2000 zapsané pouze v chronologické evidenci. Předměty zařazené do sbírky do roku 1995 jsou zapsány v přírůstkových knihách oddělení prehistorie a protohistorie. Předměty zařazené do sbírky od roku 1995 jsou v přírůstkové knize oddělení klasické archeologie.

Data

	Název
	Popis

	Přírůstkové číslo
	Přírůstková čísla do r. 1995 mají formát „H1pčíslo/rok“, rok je dvoumístné číslo (např. 84). Po r. 1995 používají formát „H10pčíslo/rok“, přičemž rok je pro předměty zařazené před rokem 2000 dvoumístné číslo, novější přírůstky používají číslo čtyřmístné (např. 2001).

	Datum získání
	Rok v němž 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. ve spisové knize

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

	Uložení předmětu
	Dlouhodobé uložení předmětu (slovní popis nebo kód)

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

	Poznámka
	Poznámka k předmětu v přírůstkové knize


3.2.2 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.

· Vazba na CES – Automatické vytváření hlášení

· Editace, oprava údajů – podobně jako v účetnictví – je zpotřebí zachovat poslední hodnotu a autora změny

· Filtrování – nejdůležitější kritéria: Označení předmětu, Datum získání, Předchozí vlastník, Způsob nabytí

3.3 Systematická evidence

3.3.1 Popis

Vedena v evidenčních knihách s četnými kresbami a náčrtky. Přírůstky jsou obvykle zpracovány v jedné řadě a evidenční čísla jednotlivých předmětů se hlásí do CES po zpracování celého přírůstku. Hromadná evidence (soubor předmětů pod jedním evidenčním číslem, rozlišených obvykle písmenem nebo číslem za lomítkem) je použita výjimečně např. u nádob z více dílů, drobných šperků aj. Chyby v evidenci (stejné evidenční číslo) byly nalezeny, ale způsob jejich řešení zatím nebyl zvolen. 

3.3.2 Data

	Název
	Popis

	Evidenční číslo
	Jednoznačně určuje předmět ve sbírce. Má  tvar „H10číslo“, v knihách se H10 nepíše, implicitně se předpokládá.  (H10 se nachází na předmětech po zavedení tohoto symbolu předpisem, používání tohoto symbolu v databázi se oddělení podřídí obecnému usu přijatému v NM)

	Přírůstkové číslo
	Odkaz do přírůstkové knihy 

	Název
	Pojmenování předmětu (např. lékythos, oinochoe) (číselník)

	Upřesnění názvu
	Upřesnění pojmenování (např. červenofigurový) (číselník)

	Popis
	Odborný popis předmětu

	Materiál
	Materiál, z nějž je předmět zhotoven

	Technika
	Technika zpracování, výroby (číselník)

	Rozměry
	Rozměry předmětu, podle typu 

	Nálezová provenience
	Lokalita nálezu, údajně z

	Zdroj akvizice
	Organizace nebo osoba, od které byl bezprostředně předmět získán a původní sbírka  (číselník)

	Datování
	Kulturní okruh, datování letopočtem, stoletím, tisíciletím používají se i odkazy na literaturu (mohlo by být použito i pro označení falza)

	Autor
	Dílenský okruh,  autor

	Stav
	Stručný popis stavu předmětu.k datu

	Číslo negativu
	Číslo z archivu fotografií předmětů nebo odkaz na digitálně zpracov. obrázek 

	Uložení
	Dlouhodobé umístění předmětu (slovní popis nebo kód)

	Citace
	publikační odkazy, literatura ,výstavy

	Klíčová slova
	Klíčová slova pro vyhledávání a filtrování (z popisu i z karty)


	Obrazová dokumentace
	Digitální fotografie, sken pérovky (libovolný počet)

	Poznámka
	Poznámka k předmětu


U většiny výše uvedených rubrik je třeba počítat s místem (například pro otazník, kde uvedené údaje nejsou nebo nemohou být přesně ověřeny)

3.3.3 Funkce

Předměty, které z historických důvodů nemají přírůstkové číslo by měly být bez vazby na přírůstkovou knihu.

· Vložení  záznamu – v případě hromadné evidence může existovat pro jedno evidenční číslo jeden nebo více evidenčních záznamů.

· Vazba na CES – Automatické vytváření hlášení, bez uživatelských zásahů

· Vkládání dokumentů – Předpokládané formáty elektronických dokumentů – obrázky: JPG, PSD Tif atd.; ostatní: word, excel

· Filtrování - podle inv. č., přírůstkového čísla, názvu (je třeba sjednotit vyhledávání např.červenofigurový i červenofigurová), také podle akvizice (původní sbírka),  materiálu, datování (podle kulturního okruhu, letopočtu, století, tisíciletí), dílenského okruhu, autora, čísla negativu, uložení, klíčových slov. Vyhledávaní podle několika údajů - např. materiál bronz název předmětu kroužek (tzn. vyhledat všechny kroužky z bronzu, nebo pinzety atd.)

4 Evidence doprovodné dokumentace

4.1.1 Popis

Jako doprovodná dokumentace se používají fotografie, a kopie, novodobé repliky a kresby předmětů. K evidenci slouží kniha doprovodné dokumentace (standardní formát stránek, používaný i v ostatních odděleních).

4.1.2 Data

	Název
	Popis

	Číslo doprovodné dokumentace
	Identifikační číslo – formát „H10d číslo/rok“

	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, nálezové okolnosti atd.

	Uložení předmětu
	Uložení předmětu 

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

	Poznámka
	Poznámka k předmětu 


4.1.3 Funkce

Předpokládané formáty elektronických dokumentů – obrázky: JPG, PSD Tif atd.; ostatní: word, excel

5 Uložení předmětů v depozitáři

5.1.1 Popis

Uložení předmětu se zapisuje přímo do evidenční (přírůstkové) knihy, a to podle typu materiálu resp. způsobu uložení, uvedením označení  místnosti a police nebo skříně, police a krabice. Depozitáře se nachází v hlavní budově Národního muzea, stálou expozici oddělení nemá. 

5.1.2 Data

	Název
	Popis

	Patro
	Patro

	Místnost
	Místnost, číslo 

	Skříň
	Označení skříně

	Police
	Číslo police

	Krabice
	Číslo krabice

	Poznámka
	Poznámka k umístění


5.1.3 Funkce

U přírůstků se uložení nezaznamenává, po dobu zpracování nemají přiřazeno trvalé místo v depozitáři.

6 Práce se sbírkou

6.1 Inventarizace

6.1.1 Popis

Inventarizace sbírky probíhá podle plánu a zákonem stanovené požadavky jsou plněny. Do evidenčních knih se rok inventarizace zaznamenává razítkem s datem roku

6.1.2 Data

	Název
	Popis

	Datum
	Pouze rok

	Provedl
	Kdo prováděl inventarizaci (vyplněno automaticky podle přihlášení)

	Komise
	Další osoby přítomné při inventarizaci

	Stav
	Stav inventarizovaného předmětu

	Poznámka
	Poznámka


6.2 Konzervace

6.2.1 Popis

Konzervace a restaurátorské zásahy se provádí,  v současných inventárních knihách pro ni není vymezeno místo.

6.2.2 Data

	Název
	Popis

	Započato
	Datum zahájení konzervace

	Ukončeno
	Datum ukončení konzervace

	Konzervátor
	Odkaz na konzervátora, který prováděl práci

	Organizace
	Odkaz na organizaci, která konzervovala

	Druh prací
	Popis prací, metoda konzervace

	Zapsal
	Kdo zapsal do systému (vyplněno automaticky podle přihlášení)

	Poznámka
	Poznámka


6.3 Preparace

Z povahy materiálu nemá v oddělení smysl.     

6.4 Obnova

Viz 6.2.

6.5 Výpůjčky, zápůjčky

6.5.1 Popis

Při výpůjčkách a zápůjčkách mimo muzeum se uzavírá smlouva (podle vzoru pro celé NM). Zápůjčka se zapisuje do knihy zápůjček. V rámci muzea se zápůjčka zaznamenává do knihy o pohybu materiálu. 

Kniha zápůjček má tyto položky:

· pořadové číslo

· datum zápůjčky

· číslo smlouvy

· předmět

· přírůstkové/inventární číslo

· vypůjčovatel, adresa

· datum urgence

· datum vrácení – plánované, prodloužení, skutečné

· poznámka

6.5.2 Data

Na smlouvě o výpůjčce jsou tyto data:

· NM jako půjčitel, adresa, IČO, bankovní spojení, číslo účtu, složka (PM6), oddělení, číslo jednací, číslo smlouvy, zástupce

· vypůjčitel, název organizace, zástupce, adresa, IČO

· doba vypůjčení od do

· účel

Smlouva o dílo- vypůjčka za účelem restaurování (další formulář)

6.6 Badatelské výpůjčky

Vzhledem k charakteru materiálu a jeho zabezpečení nelze uskutečňovat zápůjčky soukromým badatelům, možné jen prostřednictvím instituce, která podmínky výpůjčky (bezpečnost atd.) může garantovat, eventuálně uzavřít pojistku.

Badatelnu oddělení nemá.

6.7 Výstavy

6.7.1 Popis

Oddělení  výstavy vytváří i spoluvytváří 

	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

Bude zaznamenaná v historii změn

Externí odborníci revize neprovádějí.

6.9 Badatelské využití dat

Data z evidence se pro další hromadné zpracování pro vědecké účely (např. statisticky) nepoužívají. 

7 Spisová kniha 

Nebude součástí systému.

Dokumenty (elektronickou podobu) týkající se majetkoprávních záležitostí – nabytí předmětu, bude možné v systému ukládat a odkazovat se na ně stejnou formou jako na ostatní dokumenty, které mají vztah k předmětům (obrázky, video, ...). 

8 Ostatní

8.1 Organizace a lidé

Dárci, členové společnosti NM-adresář, existuje v excelu

8.2 Citace

Odkazy na literaturu, katalogy

9 Závěr

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.
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