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Úvod

1.1 Účel dokumentu

Cílem dokumentu je popsat datovou strukturu Muzea Bedřicha Smetany 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, na zvláštních katalogizačních listech nebo v inventářích (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)

Fotky: (pořízené z evidenčních knih a karet na jednání s dr. Panenkou pro účely datového popisu)

B_Smetany01--Pri_zazn-1.JPG,

B_Smetany02--Pri_zazn-2.JPG,

B_Smetany03--Pri_zazn-3.JPG,

B_Smetany04--Pri_zazn-4.JPG,

B_Smetany05--Pri_kni-1a.JPG,

B_Smetany06--Pri_kni-1b.JPG,

B_Smetany07--Pri_kni-2a.JPG,

B_Smetany08--Pri_kni-2b.JPG,

B_Smetany09--Ev_kni-1.JPG,

B_Smetany10--Ev_kar-1.JPG,

B_Smetany11--Ev_kar-2.JPG,

B_Smetany12--Inventar_S217-1.JPG,

B_Smetany13--Inventar_S217-2.JPG,

2 B_Smetany14--Inventar_S217-3.JPG

3 Charakteristika oddělení a sbírky

3.1 Oddělení

Muzeum Bedřicha Smetany bylo založeno v roce 1926, nejprve ho spravovala Společnost Bedřicha Smetany, pak se stalo samostatnou státní institucí, poté bylo součástí Památníku národního písemnictví, až se jako oddělení Českého muzea hudby stalo součástí Národního muzea. Zabývá se především životem a dílem českého hudebního skladatele.

Muzeum má stálou expozici  v Praze v budově bývalé Staroměstské vodárny na Novotného lávce a v Jabkenicích, depozitáře jsou v Praze v  budově na Novotného lávce, v ČMH v Karmelitské ul. (výhledově), na Bertramce a v Terezíně.

Oddělení má 4,5 pracovního místa kurátora.

3.2 Sbírka 

Ve sbírce je evidováno (hlášeno do CES) přibližně 32 000 záznamů, což představuje asi 100 000 fyzických předmětů.  

Předměty ve sbírce jsou rozděleny do několika fondů:

· scénografie (Sc)

· knihovna – knihy (K)

· knihovna – časopisy (C)

· libreta (L)

· hudebniny (H)

· zvukové záznamy (G)

· audiovizuální záznamy ( )

· fotoarchiv ( )

· negativy ( )

· výtvarná sbírka (M)

· tisková dokumentace (česká i zahraniční – programy, plakáty, ...) (TD)

· trojrozměrné předměty (trofeje, kostýmy, …) (TP)

· nenotové archiválie ( )

· Bedřich Smetana – zvláštní fond, veden v 1 inventáři (S 217)

Dále je v oddělení veden dokumentační fond, což je doprovodná dokumentace ke sbírce.

V současnosti se sbírka rozšiřuje pomalejším tempem ve všech fondech, především v dokumentaci provozování a recepce díla BS.

4 Evidence

4.1 Stávající využití výpočetní techniky

4.1.1 Databáze

K evidenci je pro fondy scénografie, libreta, a od roku 2004 pro hudebniny, zvukové záznamy knihy a časopisy používán program KP-Win, přizpůsobený charakteru materiálu. 

Evidence výtvarné sbírky, sbírky trojrozměrných předmětů je vedena v Excelu, evidence knižního fondu, hudebnin a zvukových záznamů do konce roku 2003 v Excelu resp. WORDu.

4.1.2 Jiné

Scénáře a katalogy k výstavám se vytvářejí ve Wordu.

4.1.3 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
preferována varianta různých formulářů přizpůsobených vždy určitému materiálu, bez potřeby dalších úprav

· Editor tiskových sestav

v oddělení se pracuje především s MS Word

· Přepínání formuláře a seznamu

editace v seznamovém zobrazení (tabulka) je požadováno (na tomto principu např. funguje KP-Win).

· Masky pro určitá pole
musí být uživatelsky nastavitelné

· Generování čísel podle masky

vypínatelné, evidenční záznamy se nezapisují popořadě

· Export dat

MS Word, Excel, Access

Pre-evidence

Nepoužívá se.

4.2 Chronologická evidence

4.2.1 Popis

Vzhledem k historii muzea a jeho příslušnosti k různým institucím je v poněkud nepřehledném stavu. Část chronologické evidence z doby, kdy byla vedena společně pro celé České muzeum hudby, je uložena v ČMH (Karmelitská ul. –  Hudebněhistorické oddělení)  Některé předměty přírůstková čísla nemají nebo jimi nejsou označeny a je třeba je v průběhu revizí fondů identifikovat a označit. 

V současnosti je v MBS vedena jedna přírůstková kniha.

4.2.2 Data

	Název
	Popis

	Přírůstkové číslo
	Přírůstková čísla – dva různé formáty (starší evidence přírůstků – přírůstkové záznamy – formát: písmeno(D-U) číslo (1..100-200); Novější evidence – přírůstková kniha – formát: číslo/rok 

Příklady viz. Související dokumenty

	Datum zápisu
	Datum zápisu předmětu do sbírky (přírůstkové knihy)

	Datum získání
	Úplné datum, kdy se předmět stal majetkem muzea

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

	Počet
	Počet kusů v přírůstku

	Původ
	Organizace nebo osoba, od které byl předmět získán, adresa

	Způsob získání 
	Způsob nabytí předmětu 

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

	Uložení předmětu
	Dlouhodobé uložení předmětu (slovní popis nebo kód)

	Odkaz na doklad
	Potvrzení nabytí, obvykle odkaz na č.j. ve spisové knize

	Poznámka
	Poznámka k předmětu v přírůstkové knize


4.2.3 Funkce

Standardní postup evidence – nabídky ke koupi, dary posuzovány poradním sborem, po schválení zapsány do chronologické evidence, dále zpracovány v systematické evidenci. Výjimku tvoří drobné nákupy (např. v antikvariátech), které nejsou schvalovány, hradí se hotově z prostředků MBS, které jsou k tomu určeny.

Předměty ze starších přírůstků, dosud nezpracované v systematické evidenci se nyní průběžně zpracovávají.

· Generování záznamů systematické evidence

Bez automatického přidělování inventárních čísel – záznamy se nezpracovávají popořadě, často se předmět přiřazuje k již existujícímu záznamu (hromadná evidence)

· Vazba na CES

Automatické vytváření záznamů pro CES, bez výběru záznamů

4.3 Systematická evidence 
(Není beze zbytku slučitelná s knihovnickou katalogizací v KP-Winu.)

4.3.1 Popis

Systematická evidence je vedena formou katalogizačních karet, podrobných záznamů v katalogizačních knihách nebo formou archivních inventářů. Jednotlivé fondy používají vlastní číselné řady, před číslem je uvedeno písmeno (skupina písmen) označující fond (viz. kapitola 2.2)

Hromadná evidence (jedno evidenční číslo obsahuje více kusů) se vyskytuje běžně (stejné věci jednoho druhu, písemnosti, tisky, fotografie vážící se k jednomu tématu, ...), jednotlivé předměty se odlišují číslem za lomítkem.

Průběžně probíhá restrukturalizace a rekatalogizace fondů podle charakteru sbírkových předmětů. Na tomto základě vznikají nové inventární knihy fondů a nahrazují se tak předchozí evidenční záznamy (stará inventární čísla, původní signatury apod.), změny se hlásí do CES (evidenční karty se uchovávají, zaznamenávají se vzájemné odkazy).

Pokud jsou nalezeny v evidenci různé předměty se stejným evidenčním číslem, řeší se situace přidělením nového evidenčního čísla.

4.3.2 Data

Společná data pro všechny fondy. Pole pro odborný popis předmětu se liší mezi fondy podle charakteru materiálu. Přesná struktura záznamu bude doplněna při řešení MBS, a to i ve spolupráci s jinými odděleními, která spravují stejné typy materiálu.

	Název
	Popis

	Evidenční číslo
	Jednoznačná identifikace předmětu. Formát: písmeno číslo[/číslo] 

Např.: H 1025, S 217/54

	Přírůstkové číslo
	Odkaz do přírůstkové knihy 

	Uložení
	Dlouhodobé umístění předmětu  (podle sbírky slovně nebo kódem)

	Způsob nabytí
	Způsob získání předmětu  (KP-Win nemá, k těmto údajům odkazuje př.č.)

	Datum získání
	Datum, kdy se předmět stal majetkem muzea (KP-Win nemá, odkazuje k tomu př.č.)

	Určil
	Autor zápisu do systematické evidence


	Datum určení
	Rok zápisu do systematické evidence

	Rozměry
	Rozměry předmětu  (obvykle A x B nebo A x B x C)

	Citace
	Odkaz na literaturu 

	Klíčová slova
	Seznam termínů pro vyhledávání

	Poznámka
	


4.3.3 Funkce

Evidence předmětů bez přírůstkového čísla – žádná vazba do přírůstkové knihy.

· Vazba na CES

Automatické vytváření záznamů pro CES, bez výběru záznamů

· Čárové kódy
Problém v možnostech označení předmětů kódem 

5 Evidence doprovodné dokumentace

5.1.1 Popis

Doprovodná dokumentace ke sbírce je vedena v samostatném dokumentačním fondu. V evidenci jsou jak doprovodné dokumenty (např. fotografie sbírkových předmětů) tak i materiál stejného charakteru jako předměty ve sbírce. Obsahuje také opisy, kopie nebo repliky sbírkových předmětů.

Kromě toho jsou v doprovodné dokumentaci zaznamenány i informace o předmětech, které nejsou majetkem muzea (předměty v jiných muzeích nebo soukromých sbírkách).

5.1.2 Data

Pro úplné odborné zpracování by struktura záznamu v doprovodné dokumentaci měla odpovídat záznamu v systematické evidenci. Z důvodu rozdílnosti materiálu lze předpokládat rozdělení doprovodné dokumentace podle fondů.

5.1.3 Funkce

· Přeřazení do evidence a zpět 

Při zařazení předmětu z doprovodné dokumentace do sbírky se vždy vytváří záznam v přírůstkové knize 

6 Uložení předmětů v depozitáři

6.1.1 Popis

Starší předměty mají přidělené signatury. Předměty bez signatury nemají určenu přesnou lokaci. Při vytváření nových sbírkových řad rekatalogizací je systém nových inventárních čísel volen tak, aby pokud možno odpovídal lokaci.

6.1.2 Data

Není k dispozici stálý depozitář, zatím nelze zavést lokační systém.

7 Práce se sbírkou

7.1 Inventarizace

7.1.1 Popis

Inventarizace se provádí po fondech po skupinách předmětů podle tematických souvislostí. Zákonem stanovené požadavky jsou nesplnitelné. Výsledky inventarizace mohou být za určitý rok zaznamenány v několika zprávách (po fondech).

7.1.2 Data

	Název
	Popis

	Datum
	Rok inventarizace 

	Provedl
	Kdo prováděl inventarizaci (vyplněno automaticky podle přihlášení)

	Komise
	Další osoby přítomné při inventarizaci

	Poznámka
	Poznámka

	Inventarizované předměty
	Seznam evidenčních čísel předmětů

	Výsledná zpráva
	Odkaz na zprávu o výsledcích inventarizace


7.2 Konzervace

Viz. restaurování.

7.3 Preparace

Z povahy materiálu nemá v oddělení smysl.     

7.4 Restaurování

Předměty se při předání ke konzervaci, restaurování zapisují do knihy zápůjček. Kromě toho je vedena zvláštní evidence.

7.4.1 Data

	Název
	Popis

	Předáno
	Datum předání ke konzervaci, restaurování

	Evidenční číslo
	Evidenční číslo předmětu

	Konzervátor
	Osoba, která prováděla práci

	Adresa
	Místo, kde probíhaly práce

	Vráceno
	Datum vrácení


7.5 Výpůjčky, zápůjčky

7.5.1 Popis

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

7.5.2 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


7.6 Badatelské výpůjčky

MBS má vlastní badatelnu. Půjčování předmětů je evidováno formou badatelských listů. Sbírkové předměty uložené výhledově v Karmelitské budou půjčovány do badatelny ČMH vtamtéž, do badatelny MBS jen ve zvláštních případech.

7.7 Výstavy

7.7.1 Popis

Vytváří se i výstavy mimo stálou expozici. Vždy existuje soupis předmětů

7.7.2 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


7.8 Vědecká revize

Údaje o osobách, na jejichž popud došlo k úpravě informací v evidenci, se nezaznamenávají.

7.9 Badatelské využití dat  

Data z evidence se k dalšímu systematickému (např. statistickému) zpracování nevyužívají.

Badatelé mají možnost nahlížet do evidenčních záznamů.

8 Spisová kniha

8.1 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.

9 Ostatní

9.1 Organizace a lidé

Rejstřík osob a organizací (historických i současných), které mají nějaký vztah k údajům v evidenci – dárci, konzervátoři, restaurátoři, ... 

Vyplňovat se u současných osob budou pouze data neodporující normám o ochraně osobních údajů. Upřesnění pravidel proběhne během řešení.

	Název
	Popis

	Jméno
	Jméno

	Příjmení
	Příjmení nebo název organizace

	Typ
	Typ organizace, nebo osoba

	Narození
	Datum narození

	Úmrtí
	Datum úmrtí

	Tituly
	Tituly

	Funkce
	Funkce

	Oddělení
	Oddělení, složka v rámci instituce

	Instituce
	Instituce, organizace - název

	Adresa osobní
	Adresa osobní, možnost více a historie

	Adresa instituce
	Adresa instituce, možnost více a historie

	Telefony
	Telefony – zam., dom., mobilní

	E-mail
	E-mail

	Fax
	Fax

	www stránky
	www stránky


9.2 Citace

Odkazy na literaturu, katalogy. Bibliografické citace budou respektovat závazné normy a  budou konzultovány s odděleními, která je využívají a Knihovnou NM. 

	Název
	Popis

	Identifikace
	Identifikační číslo, číslo záznamu v db

	Autoři
	Číselník konkrétních autorů(jeden i více)

	Název
	Název knihy

	Překlad
	Překlad názvu je-li uveden

	In
	K vyplnění v případě potřeby textem In:

	Název periodika
	Název periodika

	Název sborníku
	Název sborníku

	Svazek
	Číslo svazku, ročníku

	Ed
	K vyplnění v případě potřeby textem Ed:, Usp.: apod.

	Editoři
	nebo vlastí editoři, možnost vložit více

	Edice pramenná
	Edice pramenná

	3DPráce
	Diplomová, disertační nebo doktorská práce

	Vydání
	Pořadí vydání

	Místo
	Místo vydání

	Nakladatelství
	Oficiální nakladatelství

	Vydavatel
	Skutečný vydavatel

	Rok
	Rok vydání

	Číslo Běžné
	číslo periodika, časopisu, sešitu

	Strany
	Počet stran

	Strana od-do
	Strany od-do

	Resumé
	Označení jazyka resumé

	Resumé strany
	strany res. od-do

	Řada
	Edice knižní, řada

	ISSN
	ISSN

	ISBN
	ISBN

	ISMN
	ISMN

	Historická citace
	Historická zkratka pro citaci = pole Zkratka citace v inv. evidenci

	Přírodovědecká a archeologická citace
	Přírodovědecká a archeologická zkratka pro citaci = pole Zkratka citace v inv. Evidenci

	Signatura
	Odkaz na signaturu knihovny, resp. knihoven

	Recenze
	Odkaz na recenze

	Vyhledávání
	Pole pro vyhledávání lit. a citací, několik polí, různá klíčová slova


10 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.







PAGE  
1


_1012217024.doc
[image: image1.png]






_1163924497.doc
[image: image1.png]






