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2 Úvod

1.1 Účel dokumentu

Cílem dokumentu je popsat datovou strukturu Muzea Antonína Dvořáka 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

	MAD
	Muzeum Antonína Dvořáka


1.3 Související dokumenty

2 Charakteristika oddělení a sbírky

2.1 Oddělení

Muzeum Antonína Dvořáka vzniklo v roce 1932. V roce 1956 byla založena jediná sbírková kniha (S) pod Státním muzeem. Ve sbírkové knize je zapsáno 2 130 samostatných předmětů. Od roku 1962 se zapisovaly přírůstky do samostatné přírůstkové knihy a byla prováděna revize. Vytvořen katalog předmětů. Byly založeny knihy A (předměty archivní povahy), N (nototisky), K (knihy, publikace a časopisy) a G (gramofonové desky). V roce 1980 byly přírůstkové knihy S a A pro další záznamy uzavřeny. Od roku 1991 je MAD samostatná sbírka s vlastní přírůstkovou knihou.

2.2 Sbírka 

Sbírka je členěna na 9 typů sbírkových předmětů. Typy mají ještě několik podtypů.

3 Evidence

3.1 Stávající využití výpočetní techniky

3.1.1 Databáze

Oddělení zakoupilo program KP-Win, který se bude co nejdříve implementovat.

3.1.2 Jiné

V muzeum se používá výpočetní technika především k administrativním činnostem.

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

Od ledna 2003 je samostatná přírůstková kniha.

3.3.2 Data

	Název
	Popis

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

	Staré přírůstkové číslo
	může být více starých přírůstkových čísel

	Přírůstková kniha
	

	PK – způsob získání
	Způsob získání předmětu, číselník.

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

	PK – datum
	Datum získání

	PK -  počet
	Počet kusů v přírůstku

	PK – označení
	Označení předmětu

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

	PK – poznámka
	Poznámka k předmětu v přírůstkové knize


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 nebo manuální 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

Ke každému sbírkovému předmětu se vytváří katalogizační karta. Každý druh předmětu se popisuje jinak. Pokud existuje negativ pro sbírkový předmět, pak má stejné číslo jako je inventární.

3.4.2 Data

	Název
	Popis

	Inventární číslo
	Jednoznačně určuje předmět ve sbírce

	Předmět
	Název předmětu a stručný popis

	Stav
	číselník stavu předmětu

	Datace
	určení přibližného nebo konkrétního vzniku předmětu

	Skupina
	Do které skupiny předmět patří (I – výtvarná díla, II – autografy, III – osobní doklady, IV – originální fotodoklady, V – zvukové doklady, VI – tištěné doklady, VII – doklady o provedení skladatelské a koncertní činnosti, VIII – soubory, IX – varia 

	Podskupina
	Do které podskupiny ve skupině patří (A – nototisky, B – knihy …)

	Určil
	Kdo předmět určil

	Datum
	Kdy byl předmět zpracován

	Popis
	Struktura popisu se liší podle druhu předmětu


Klasifikace sbírkových předmětů
I – Výtvarná díla

A/grafika (tisky)

B/malby

a)akvarely, b) olejomalby, c) jiné techniky

C/plastiky (dvoj i trojrozměrné)

a) plakety/medaile, 

b) busty, 

c) modely soch  

D/užitá grafika (poštovní známky, filatelistické soubory, ex libris)

E/ kresby

F/ scénické návrhy, kostýmní návrhy ( viz B či E)

II – Autografy

A/ notové

a)skladby, skici, vpisky AD v opisech vlastních skladeb

b)dedikace

B/nenotové

a/libreta, články, projevy, poznámky AD v časopisech

b)korespondence (dopisy, zálepky, kartičky, kartotéční lístky, pohlednicové navštívenky, 

    telegramy)

c)autografní přípisy, autogramy (na osobních dokladech atd.)

d)dedikace (do památníku, na fotografiích/pohlednicích, nototiscích, knihách, programech

                    atd.)

III  - Osobní doklady

A/hmotné

    a)fyzické (posmrtné masky, sádrové odlitky)

    b)části oděvu

 c)jiné předměty osobní potřeby

 d) součásti bytového zařízení

 e) umělecké trofeje (poháry, stuhy apod.)

 f) hudební nástroje

B/archiválie

   a)řády

   b)diplomy

c)blahopřejné a děkovné adresy

d)graficky upravené texty

e)nototisky a knihy z majetku AD (event.JS)

f)zápisníky

g)mapy

h)nakladatelské smlouvy

ch)úmrtní oznámení/poděkování

IV – Originální fotodoklady

A/pozitivy, pohlednice

B/negativy

C/filmy

D/diapozitivy

E/fotografické soubory

V – Audiovizuální doklady

A/gramofonové desky

B/magnetofonové záznamy (cívky, kazety)

C/CD, CD-R

D/video záznamy 

E/filmy

F/ DVD

G/fonografické válečky

VI – Tištěné doklady

A/nototisky
   a)přímé výtisky

   b)technické materiály

B/knihy (publikace, časopisy, listy a výstřižky týkající se AD (event JS.) 
C/ plány divadel

D/ pamětní listy

VII –Doklady o provedení skladeb a koncertní činnosti

A/ souborné

   a) tuzemské 

   b)zahraniční 

B/ jednotlivé (české i zahraniční) 
   a)plakáty, divadelní cedule

   b)pozvánky, prospekty, letáky

   c)programy

VIII - Soubory 
A/ osobnosti

B/ jubilea, festivaly

   a) tuzemské 

   b) zahraniční

   c)ostatní  čsl. a české slavnosti apod.

 C/ instituce (OSO, „Dvořák“Olomouc)  

IX - Varia ( pečeť cechu řeznického ve Zlonicích,  rodokmeny, chronologická sestava skladeb 

      AD,  statistická tabule, zakládací listina MAD,  pamětní knihy, pohřební  stuhy apd.)

Pzn.:

nezařazeno : dobové tištěné pohlednice (portréty, krajiny, budovy atp)

k úvaze : zařazení  hudebních nástrojů  jako III/A/f nebo samostatná skupina, tj. X

sporné : 1/graficky upravené texty III/B/d  - tak lze chápat i diplomy, blahopřejné a děkovné 

                 adresy (III/ B/b + III/B/d) ale i pamětní listy zařazené pod VI/D

              2/VI/C plány divadla (sg.?) by odpovídalo spíše skupinně IX varia 

3.4.3 Funkce

Popis navrhovaných funkcí je v dokumentu [Popis funkcí ].
Evidence předmětů bez přírůstkového čísla je možná.

· Vazba na CES

Automatické nebo manuální 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 zatím není prakticky aplikovatelný

4 Evidence doprovodné dokumentace

4.1.1 Popis

V této evidenci se evidují 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 existuje dokumentace typu „D“.

4.1.2 Požadavky

	Název
	Popis

	Evidenční číslo
	Evidenční číslo doprovodné dokumentace se používá stejné jako přírůstkové ve tvaru dpp/rr (d1/03)

	Datum
	Datum získání – zápis do knihy

	Popis
	Popis předmětu

	Doklad
	Odkaz na doklad, jak se získal

	Údaje
	Bližší údaje o předmětu – technický typ předmětu (číselník)

	Uložení
	Uložení předmětu – „PSIII,DF“

	Evidenční číslo
	?????

	Podskupina
	Označení podskupiny (VI.A)

	Poznámka
	Obecná poznámka


5 Uložení předmětů v depozitáři

5.1.1 Popis

V oddělení se používá systém signatur.

5.1.2 Požadavky

	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 komisi

	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

Stejné jako konzervace, ale většinou prováděno externě.

6.5 Výpůjčky, zápůjčky

Vytváří se 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 výpůjčky

V oddělení se používá „Badatelský list“ a kniha badatelů. Badatelský list obsahuje i prohlášení o publikování získaných poznatků. Další formou zápůjčky je vytvoření kopie pro badatele. Badatel požádá o vytvoření kopie, která je mu zaslána po zaplacení faktury a podepsání prohlášení.

	Název
	Popis

	Jméno
	Příjmení, jméno a titul badatele

	Bydliště
	Trvalé bydliště

	Účel
	Předmět a účel studia

	Datum
	Datum vytvoření badatelské ho listu

	Podpis
	Podpis žadatele

	Zapůjčeno
	Datum zapůjčení předmětu

	Inventární číslo
	Evidenční číslo zapůjčeného předmětu

	Předmět
	Půjčený předmět

	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

	Číslo urgence
	Číslo ???

	Urgováno kdy
	Datum urgence

	Reakce
	Odkaz do spisové knihy na reakci

	Závěr
	Závěr nebo odkaz do spisové knihy


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 Badatelské využití dat

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

7 Spisová kniha

7.1 Popis

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

	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

	Datum
	Datum vzniku dokumentu


7.2 Požadavky

Administrativa.

8 Ostatní

8.1 Lokality

Není.

8.2 Organizace a lidé

Nejpoužívanější číselník.

8.3 Citace

Nepoužívá se, v budoucnu.

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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