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1 Úvod

1.1 Účel dokumentu

Cílem dokumentu je popsat datovou strukturu národopisného 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.

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 (inventární) číslo
	Jedinečné identifikační číslo předmětu – hlášeno do CES, jinak též inventární číslo, někdy zastoupeno signaturou


1.2 Související dokumenty

Narodopis01--Ev_kar-1-(Bach).PCX, Narodopis02--Ev_kar-2-(Bach).PCX, Narodopis03--Ev_kar-3-(Bach).PCX, Narodopis04--Badat_vypis-1-(Bach).PCX, Narodopis05--Badat_vypis-2-(Bach).PCX – digitální fotogragie evidenčních karet, badatelských výpisů

2 Charakteristika oddělení a sbírky

2.1 Oddělení

Národopisné oddělení patří k sbírkově nejobsáhlejším celkům Historického muzea. Vzniklo v roce 1896 (na základě aktivit spojených s Národopisnou výstavou českoslovanskou 1895) jako samostatné Národopisné muzeum, v roce 1922 se stalo jedním z oddělení Národního muzea a byly do něj začleněny národopisné sbírky, které byly až do uvedeného roku 1922 součástí Oddělení starších českých dějin. Oddělení má hlavní sídlo v letohrádku Kinských, pracoviště kurátorů jsou umístěna v další budově v Zahradě Kinských a na detašovaném pracovišti Malátova ul. 

2.2 Sbírka 

Sbírka národopisného oddělení obsahuje na 200.000 kusů předmětů, dokládajících hodnoty lidové kultury českého národa, ale i ostatních slovanských a evropských národů a zemí. Vypovídají o tradiční, převážně rustikální kultuře hmotné i duchovní. Oddělení je rozděleno na řadu fondů obhospodařovaných pěti kurátory, zejména:

· bydlení a hospodaření (architektonické  prvky, lidový nábytek, lov, sběr, zemědělské nářadí a náčiní, transport, řemesla, textilní techniky aj. menší fondy) – cca 15 tisíc předmětů

· domácí potřeby – cca 20 tisíc předmětů

· lidový textil, kroje a šperky – cca 80 tisíc předmětů

· keramika – cca 30 tisíc předmětů

· lidové umění– cca 20 tisíc předmětů, z toho 2 tisíce olejomaleb a 2 tisíce podmaleb, lidové plastiky aj.

· zvykosloví (betlémy, masky, kraslice) – cca 10 tisíc předmětů

Toto rozdělení nelze brát jako neměnné, ke změně může dojít např. v případě přijetí dalšího kurátora.

3 Evidence

3.1 Stávající využití výpočetní techniky

3.1.1 Databáze

Každý kurátor v národopisném oddělení používá program „Pro muzeum – etnografie“ firmy BACH Olomouc. V síti jsou propojeny počítače na pracovišti Kinského zahrada (3 kurátoři) a Malátova ul.(2 kurátoři). Obě pracoviště navzájem propojena nejsou. U propojených počítačů je teoreticky možný přístup k datům jiného kurátora, zatím se tento přístup nevyužívá. Program je pro všechny kurátory totožný, kurátoři však vyplňují pole podle toho, jaký přístup si různorodý charakter jednotlivých fondů vyžaduje. Zásadou je docílit třídění fondu podle důležitých znaků s minimem vyplňovaných polí. Není vždy nutné a ani možné vyplňovat všechna pole označující detaily (příklad: u hospodářského nářadí se pole barva vyplňuje ojediněle, stejně jako to nemá smysl u polychromně zdobených předmětů – netřídí se podle barvy. Zatímco u textilu může být barva např. vyšívací bavlnky jedním z hlavních rozlišujících prvků). Jednotlivé fondy (i když mají i společné prvky) se liší používanou terminologií v podstatě podle druhu materiálu (textilie, keramika, nábytek, podmalby na skle, hospodářské nářadí na  apod.). Pro různé druhy materiálu nemá smysl sestavovat jeden společný rejstřík. Proto každý kurátor využívá program trochu jinak, což občas vede k odlišné náplni polí. 

Pro jiné použití než je původně určeno je využíváno zřejmě jen jedno pole jedním kurátorem (do pole „titul“ kurátorka nábytku v případě potřeby vpisuje upozornění na skutečnost, že předmět tvoří s jinými předměty určitý celek, např. zařízení domu u předmětů převzatých do sbírek postupně. Nejde přitom o údaj, který by bylo možné vyčíst z čísla přírůstkového nebo jména dárce). 

Na oddělení mají při tisku na výběr z cca 35 tiskových sestav, v případě potřeby nové sestavy je nutné se obrátit na firmu dodávající systém.

3.1.2 Jiné

Další software: Na oddělení je používán běžný software Microsoft Office (včetně Acces), CESik 1.2.1, Irfan.

V databázi Access je vytvořena jednoduchá databáze negativů (obsahuje pouze sbírku nábytku) obsahující následující sloupce:  

· identifikátor (číslovaný popořadě od 1)

· číslo negativu (např. ve tvaru F 1/37, tj. číslo filmu lomeno číslem políčka-maximálně 37, nebo Neg 2242)

· stránka a řádek (negativy jsou v knížce-albu, na každé řádce je 5 negativů)

· inventární číslo, ke kterému se negativ vztahuje

· poznámka

3.1.3 Obecné funkce systému – požadavky

· Grafické přizpůsobení formulářů –  je  vyžadováno v rozsahu popisovaném v dokumentu Základní uživatelské funkce včetně zneviditenění nepoužívaných polí
· Kopírování hodnot z předchozího záznamu, a to jak určitého pole  (v BACHu klávesová zkratka Ctrl+Q), tak i celého záznamu
· Přidání polí pro nejistotu (pole s otazníkem) ke všem polím 

· Hlášení duplicity čísel (potřebné v případě vkládání starších údajů)

· Umožnění používání a vyhledávání synonym a slov na základě podobnosti (Josef – Jozef)

· Možnost ukládat znaky, které nejsou na klávesnici (jako ve Wordu pomocí alt + číslo)

· Zobrazování dat jak ve formuláři tak v tabulkách, možnost přepínání mezi formuláři a tabulkami

· Třídění (řazení sloupců v tabulkách a výběr) uvnitř databází podle jednotlivých polí (řazení položek např. podle inventárního čísla, přírůstkového čísla, lokality, předmětu, dárce atd.) 
· Číselníky – automatické naplňování v průběhu zadávání dat, možnost dodatečné editace

· Masky pro určitá pole (přírůstkové a inventární číslo)

· Vyhledávání podle klíčových slov a fulltextové vyhledávání 

· Editor tiskových sestav – momentálně je třeba v případě potřeby nové tiskové sestavy zavolat firmu, používají asi tak polovinu z cca 35 přednastavených tiskových sestav 

· na oddělení by bylo vhodné umožnit oboustranný tisk evidenční karty ve formátu A5 (na druhé straně by byl pouze rozšířený popis, pokud se nevejde na první stránku) a tisk dvou karet na jednu stranu formátu A4

· Editace dat – umožnit přepínání mezi formulářem a tabulkou, umožnit editovat data i v tabulkovém pohledu

· Export dat – nejlépe do formátu Acces, popřípadě MS Excel a Word, do grafických editorů – obrazové soubory

3.2 Pre-evidence

V oddělení se zatím nepoužívá, všechny přírůstky zapisují rovnou do přírůstkové knihy.

Oddělení požaduje: 

- zpřístupnění pre-evidence pouze pro určeného pracovníka. 

- vzájemné propojení formulářů pre-evidence (zejména: evidenční číslo nabídky, adresy, název předmětu, požadovaná cena, okolnosti používání předmětu) a chronologické evidence (v databázi pověřeného pracovníka) s možností zadávání a vyhledávání údajů v rámci jednoho kalendářního roku. Možnost tisku (stabilních a povinných) textů doplňujících tyto formuláře.

- číselníky usnadňující vyplnění formulářů a vyhledávání v nich

- možnost propojení níže uvedených formulářů a tiskových sestav „Návrh kurátora sbírky na úplatné nabytí věci …“ a „Návrh kurátora sbírky na vyřazení věci nemovité/movité ze sbírkové evidence“ v počítačové síti  mezi pověřeným pracovníkem a ostatními kurátory, kteří tyto doklady vyplňují“.
- propojení pole jméno a adresa s tiskem obálek nebo štítků s adresami

- oddělení požaduje následující pole pro formulář a tiskovou sestavu dokladu „Nabídkový list“ 

	Název pole
	Popis

	Způsob získání
	Nabídka předmětu ke koupí - darem

	Evidenční číslo nabídky
	Č.j. HM 4 (tj. národopisného oddělení)

	Jméno
	Jméno nabízejícího (nebo název fyzické nebo právnické osoby)

	Adresa 
	Adresa nabízejícího (nebo sídlo fyzické nebo právnické osoby)

	Rodné číslo nabízejícího
	(kombinace písmen a čísel)

	Číslo občanského průkazu
	(kombinace písmen a čísel)

	Bankovní spojení
	Číslo účtu nabízejícího (bude použito v kupní smlouvě - viz)

	Pořadové číslo
	Pořadové číslo jednotlivých předmětů v nabídce – pod jednu nabídku (tj. evidenční číslo) je někdy třeba  zařadit soubor předmětů 

	Předmět
	Název a stručný popis předmětu, např. betlém, konvice 

	Požadovaná cena
	Cena požadovaná dárcem za jednotlivé předměty (pořadová čísla)

	Cena celkem
	Součet cen v polích Požadovaná cena tj. za všechna pořadová čísla

	Datum nabídky
	Den, měsíc a rok nabídky

	Údaje o předmětu.
	Např. místo původu nebo vzniku (region, lokalita), výrobce předmětu, funkční vlastnosti, způsob a místo používání předmětu, nálezové okolnosti a další zajímavé informace, jsou-li prodávajícímu známy.

	Poznámka
	


- oddělení požaduje následující pole pro formulář a tiskovou sestavu dokladu „Návrh kurátora sbírky na úplatné nabytí věci nemovité/movité do sbírky Národního muzea – podsbírky  11. etnografické“:

	Název pole
	Popis

	Předmět
	Název a stručný popis předmětu (např. betlém, konvice) nebo souboru předmětů (jednoho evidenčního čísla Nabídkového listu) 

	Jméno
	Jméno nabízejícího (nebo název fyzické nebo právnické osoby)

	Adresa 
	Adresa nabízejícího (nebo sídlo fyzické nebo právnické osoby)

	Požadovaná cena
	Cena požadovaná dárcem za jednotlivé předměty (pořadová čísla)

	Zdůvodnění nákupu
	Zdůvodnění návrhu z hlediska strategie/koncepce sbírkotvorné činnosti (rozsáhlejší pole, více než 200 znaků)

	Vyjádření k ceně
	Vyjádření kurátora z hlediska cen obvyklých na domácím, případně zahraničním trhu

	Datum nabídky
	Den, měsíc a rok nabídky


- oddělení požaduje následující pole pro formulář a tiskovou sestavu dokladu „Protokol o jednání nákupní komise“:

včetně možnosti tisku čtyř jednotlivých částí rozsáhlého textu, který je členěn na případy posouzení A) úplatného nabytí věcí…, B) bezúplatného nabytí věcí…, C) Rozhodnutí ředitele o úplatném nabytí věcí… D) návrhu na vyřazení sbírkových předmětů ze sbírkové evidence…)

	Název pole
	Popis

	Evidenční číslo 
	Evidenční číslo Protokolu nákupní komise ve tvaru „číslo/rok“ (podobně jako u přírůstkových čísel)

	Datum 
	Den, měsíc a rok jednání  Poradního sboru


- oddělení požaduje následující pole pro formulář a tiskovou sestavu dokladu „Příloha protokolu číslo ….“ –  pro nákup předmětů do sbírek. (Při tisku zadání jedné z níže uvedených možností a), b) nebo c):

	Název pole
	Popis

	Příloha Protokolu Evidenční číslo 
	Evidenční číslo Protokolu nákupní komise ve tvaru „číslo/rok“ (podobně jako u přírůstkových čísel)

	Evidenční číslo nabídky 
	Evidenční číslo z tabulky Nabídkový list

	Pořadové číslo
	Pořadové číslo jednotlivých předmětů v nabídce – pod jednu nabídku (tj. evidenční číslo) je někdy třeba  zařadit soubor předmětů

	Předmět
	Stručný popis předmětu nebo souboru předmětů z tabulky Nabídkový list (nebo Návrh kurátora ?, který je podrobnější) s možností editace z důvodů stručnosti

	a) doporučuje zakoupení předmětu pro sbírku za nabídkovou cenu
	Cena požadovaná dárcem za jednotlivé předměty (pořadová čísla) v tabulce Nabídkový list

	b) doporučuje zakoupení předmětu pro sbírku za cenu nižší a to
	Návrh Nákupní komise

	c) nedoporučuje zakoupení předmětu pro sbírku
	

	Zdůvodnění 
	Zdůvodnění nákupu jednotlivého předmětu

	Datum jednání Nákupní komise
	Den, měsíc a rok


- oddělení požaduje následující pole pro formulář a tiskovou sestavu dokladu „Kupní smlouva“ (s výběrem jedné z možností splatnosti ceny) :
	Název pole
	Popis

	Jméno
	Jméno nabízejícího (nebo název fyzické nebo právnické osoby)

	Adresa 
	Adresa nabízejícího (nebo sídlo fyzické nebo právnické osoby)

	Rodné číslo nabízejícího
	(kombinace písmen a čísel)

	Číslo občanského průkazu
	(kombinace písmen a čísel)

	Bankovní spojení
	Číslo účtu nabízejícího 

	Národní muzeum 
	Název a sídlo muzea

	Zastoupené
	Ředitelem/ředitelkou Historického muzea + jméno (s možností editace)

	IČO:
	Automatické vkládání čísla: 00023272

	DIČ:
	Automatické vkládání textu: Není plátcem (s možností editace)

	Pořadové číslo
	Pořadové číslo jednotlivých předmětů (souboru předmětů) 

	Předmět
	Název a stručný popis předmětu, např. betlém, konvice nebo souborů předmětů

	Cena
	Cena jednotlivých předmětů (souborů předmětů)

	Cena celkem
	Součet cen v polích Požadovaná cena tj. za všechna pořadová čísla

	1) Cena splatná na účet prodávajícího č.ú.
	Vložit č.účtu z pole bankovní spojení

	2) Cena splatná složenkou na adresu prodávajícího
	

	Datum 
	Den, měsíc a rok 

	Číslo přírůstkové
	Netiskne se, možnost dodatečného doplnění jako identifikačního prvku


- oddělení požaduje následující pole pro formulář a tiskovou sestavu dokladu „Návrh kurátora sbírky na vyřazení věci nemovité/movité ze sbírkové evidence“, včetně tisku jedné nebo více z možností a)-e) a příslušného zdůvodnění:

	Název pole
	Popis

	Číslo sbírky Národního muzea
	Automatické vložení čísla 

	Číslo Podsbírky
	Automatické vložení spojení: 11. etnografická

	Evidenční číslo předmětu zapsaného v CES
	Kombinace písmen a čísel (příklady viz systematická evidence)

	Ze dne:
	Den, měsíc, rok

	a) neupotřebitelnosti
	

	Zdůvodnění neupotřebitelnosti
	text

	b) přebytečnosti
	

	Zdůvodnění přebytečnosti
	text

	c) přebytečnosti z důvodu změny vlastnických práv na základě právního předpisu nebo rozhodnutí soudu
	

	Právní předpis nebo výrok soudu na jejichž základě došlo ke změně vlastnických práv
	text

	d) neupotřebitelnosti z důvodů ztráty
	

	Zdůvodnění ztráty
	text

	e) přebytečnosti z důvodu výměny
	

	Zdůvodnění výměny
	text


3.3 Chronologická evidence

3.3.1 Popis

Pro chronologickou evidenci se stále používá  ručně psaná přírůstková kniha. Oddělení požaduje, aby se nemusela vyplňovat přírůstková kniha v počítači a zároveň psát přírůstková kniha ručně (tzn. aby se nemusely vyplňovat údaje dvakrát). Existuje několik přírůstkových řad – nejrozsáhlejší (cca 120 tisíc předmětů) obsahuje inventární čísla označovaná přidělenou zkratkou národopisného oddělení tj. H4 – , ostatní řady jsou za zkratkou H4 – označeny ještě dvěma písmeny  (NČ - převzato ze sbírky Náprstkova muzea - Čechy, NS - převzato z Náprstkova muzea - Slované, PR - sbírka z Podkarpatské Rusi) následované číslem v řadě. Z Náprstkova muzea byly převzaty spolu s předměty i ručně psané evidenční karty, u sbírky z Podkarpatské Rusy existuje k předmětům přírůstková kniha. U všech těchto převzatých předmětů je přírůstkové číslo zároveň i číslem evidenčním.

Při zápisu do chronologické evidence se zároveň předmětům určí i jejich evidenční číslo.

3.3.2 Data

Data zapisovaná do přírůstkové knihy jsou podobná s daty zapisovanými v přírůstkových knihách jiných oddělení Národního muzea.

Pod jedním číslem může být i více předmětů, ale i tak je přírůstek s jedním číslem rozepsán na více řádcích po jednotlivých kusech.

	Název
	Popis

	Přírůstkové číslo
	Přírůstkové číslo

	Datum získání
	Měsíc a rok v  němž se předmět stal majetkem muzea

	Označení předmětu
	Stručný popis předmětu, např. betlém, konvice 

	Počet kusů
	Počet kusů v přírůstku

	Způsob získání
	Způsob získání předmětu

	Adresa dodavatele, dárce
	Adresa dodavatele nebo dárce

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

	Uložení předmětu
	Dlouhodobé uložení předmětu (slovní popis nebo kód)

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

	Poznámka
	Rozměry předmětu (povinné, chybí na ně kolonka), způsob používání předmětu, původ (region, lokalita) předmětu, je-li dárci nebo prodávajícímu znám, jindy stav předmětu či nějaké další zajímavé informace 


Oddělení požaduje následující pole:

	Název pole
	Popis

	Přírůstkové číslo
	Přírůstkové číslo v podobě čísla lomeného rokem přírůstku

	Datum získání
	Den, měsíc a rok v  němž se předmět stal majetkem muzea

	Označení předmětu
	Stručný popis předmětu, např. betlém, konvice 

	Počet kusů
	Počet kusů v přírůstku

	Rozměry předmětu
	(povinné, chybí pro ně kolonka)

	Místo původu
	(region, lokalita) předmětu, je-li dárci nebo prodávajícímu známo

	Funkční vlastnosti
	způsob používání předmětu,

	Stav předmětu
	Kompletnost, stupeň a detaily event. poškození

	Způsob získání
	Způsob získání předmětu (dar, prodej, převod, aj.)

	Jméno dodavatele, dárce
	

	Adresa dodavatele, dárce
	Adresa dodavatele nebo dárce nebo sídlo právnické osoby

	Datum podepsání darovací smlouvy dárcem
	Den, měsíc a rok. Datum stvrzuje, že darovaný předmět byl skutečně darován). 

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

	Uložení předmětu
	Dlouhodobé uložení předmětu (slovní popis nebo kód)

	Odesláno do CES
	Den, měsíc a rok.

	Potvrzeno přijetí v CES
	Den, měsíc a rok.

	Kompletnost systematické evidence u všech položek daného přírůstkového čísla
	Pracovníkovi pověřenému vedením CES potvrzuje, že lze do CES nahlásit příslušná inventární čísla  a poté  zrušit hlášení do CES pro dané přírůstkové číslo.

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

	Poznámka
	další zajímavé informace 


- Oddělení požaduje zpřístupnění polí pro hlášení do CES pouze pro určeného pracovníka.

V souvislosti s hlášením sbírek do CES - u nových přírůstkových čísel (tj. za poslední tři roky) by bylo potřebné, aby systém pracovníkovi pověřenému vedením CES ohlašoval, že byla naplněna systematická evidence u všech položek jednoho přírůstkového čísla.

- Oddělení požaduje propojení následujících polí chronologické evidence pro formulář a tiskovou sestavu „Darovací smlouva“  (dle stávajícího tištěného formuláře) pro dary vedené pod jedním přírůstkovým číslem (obsahuje pole: přírůstkové číslo, datum, označení předmětu, adresa dárce) až datum podepsání darovací smlouvy dárcem). 

	Název pole
	Popis

	Přírůstkové číslo
	Přírůstkové číslo v podobě čísla lomeného rokem přírůstku

	Označení předmětu
	Stručný popis předmětu, např. betlém, konvice 

	Jméno dárce
	

	Adresa dárce
	Adresa dárce nebo sídlo právnické osoby

	Datum podepsání darovací smlouvy dárcem
	Den, měsíc a rok. Datum stvrzuje, že darovaný předmět byl skutečně darován). 


- oddělení požaduje následující pole pro formulář a tiskovou sestavu „Seznam bezúplatně nabývaných movitých věcí do sbírky evidenční číslo NMM/002-05-02/117002 Podsbírky 11. etnografická za období …. (tj. dary věnované oddělení):

	Název pole
	Popis

	Způsob nabytí
	Dar (výběr položek do tiskové sestavy podle tohoto hlediska)

	Období
	Stanovení období pro vyplnění formuláře ve tvaru „Od – do; den, měsíc, rok“ 

	Pořadové číslo
	Automatické číslo

	Adresa dárce
	Adresa dárce v přírůstkové knize

	Číslo přírůstkové
	Číslo uvedené v Přírůstkové knize

	Předmět
	Velmi stručný popis předmětu nebo souboru předmětů převzatý případně z tabulky Nabídkový list (zde je stručnější popis než v Přírůstkové knize) s možností editace z důvodů stručnosti


3.4 Systematická evidence

3.4.1 Popis

Přibližně do roku 1960 se evidence vedla jako rukopisná kniha (cca 65 tisíc předmětů - tzv. inventární knihy), ve které se dá hledat jen podle čísel (obdobné knihy se vedly pro evidenci negativů).  Poté se vedla jako strojově psané dokumentační karty, pro každý předmět existují tři stejné karty (obecně zavedený tzv. trojlístkový systém), principielně měl umožnit třídění, počet psaných karet tomu však nedostačoval. První karty jsou svázané do knihy po 500 číslech, druhé karty se ukládají v dokumentačním středisku oddělení, třetí kartu si ponechává kurátor. 

Posledních několik let se užívá program „Pro muzeum-etnografie“ firmy BACH, z kterého se tisknou evidenční karty. Systém používají k odborné práci, někdy ani neopisují všechny údaje z evidenčních karet do počítače (zapisují se jen ty z odborného hlediska podstatné). Na oddělení nelze (zejména u starých zápisů) vyloučit, že pod jedním evidenčním číslem jsou evidovány dva předměty,  několikrát takováto chyba nastala. V takovém případě je za evidenční číslo přidáno velké písmeno pro odlišení takových předmětů (např. 204A a 204B). Je-li za evidenčním číslem malé písmeno, jedná se o součást nějakého kompletu (např. čísla 310a  a 310b – hrneček s podšálkem)

V oboru zatím není ustálená odborná terminologie, z toho důvodu nejspíše vznikne potřeba využití synonym pro pojmenování a následného vyhledávání téhož. Pro některé typy předmětů (textil, nábytek, ...) existují etnografické slovníky (jsou v nich popisy i s obrázky), většinou se jedná o publikace nebo CD vydané Národním muzeem nebo muzeem v Rožnově pod Radhoštěm. Slovníky nejsou závaznou normou, takže jiný kurátor může stejný předmět pojmenovat jinak (v BACHu se nachází políčko Jiný název, sem se píší právě jiná pojmenování, často jde o pojmenování v nářečí nebo v cizím jazyce – slovensky, německy, pochází-li předmět odtamtud).

 Předměty se vyhledávají podle celé řady kriterií: nejčastěji podle inventárního nebo přírůstkového čísla, uložení, podle skupin, podskupin, názvů předmětů, místa původu, dílny, která jej zhotovila, podle autora či výrobce (pokud je znám), místa nálezu a datace; velmi časté je hledání podle materiálu, výzdoby, námětu či detailu (zřejmě odpovídá hledání podle klíčových slov), funkčních vlastností, informací na předmětu i dat revize. Stručně lze říci, že pole vyplňovaná u jednotlivých druhů předmětů se vyplňují právě proto, aby sloužila k vyhledávání předmětu a třídění fondu do logických celků. 

Na oddělení by potřebovali mít možnost vyhledat všechny takové předměty, co k sobě patří, tzn. “skupinovat“ předměty i podle dvou až tří kriterií (např. zejména všechny předměty určitého druhu a datace – např. truhly, jen malované, z 1.třetiny 19.století; předměty, které tvořili zařízení jedné místnosti; figurky v jednom betlémě; předměty věnované jedním dárcem v různých časových obdobích apod.). Kurátoři na oddělení zatím tento problém řeší nejednotně. Především program „pro-muzeum firmy BACH umožňuje vyhledávání podle několika kriterií (až sedmi) využívá se vyhledávání podle 1-3 kriterií. (dále např. zápisem do políčka Titul, které je jinak nevyužito (v něm je vyplněno např. „Patří do souboru předmětů 11201-11205, 11208a“), nebo pomocí lokace, je-li takový soubor uložen v depozitáři na jednom místě (např. místnost č.120, krojový celek 101), v některých fondech se toto provádí řeší vyhledáváním stejné dílny, či stejného předmětu či nálezu (např. betlémy), někdy se předpokládá, že jdou inventární čísla za sebou, což nemusí být vždy úplně správné (např. při dokupování). 

Ke každému předmětu se předpokládá možnost vkládat fotografie (více než jednu), zvukové nahrávky, videosekvence (např. betlémy v pohybu). Požaduje se možnost tisku dvou evidenčních karet na jednu stránku a možnost tisku dlouhého popisu na jedné kartě na rub téhož papíru.

3.4.2 Data

	Název
	Popis

	Inventární číslo 
	Jednoznačně určuje předmět ve sbírce, např. H4-23512

	Přírůstkové číslo
	Chronologické datovaní zápisů v průběhu roku

	Č. negativu
	Číslo fotodokumentace, používáno jen u fondu pí. Mevaldové (např. F30/6, Neg 1121)

	Skupina
	Např. keramika, sklo, domácí potřeby, zvykosloví, votivní předměty, hračky, hudební nástroje, kraslice, lidové umění. Cca desítky pojmů pro každý fond.

	Podskupina
	Upřesnění v rámci skupiny – většinou 5-10 pro jednu skupinu (ale někdy i mnohem více), např. vánoce, svaté obrázky, obrázky na skle, štoček, vystřihovánka, atd.

	Předmět
	Název předmětu (např. kolébka, truhla), název obrázku 

	Jiný název
	Speciální název předmětu, někdy název v nářečí nebo  v cizí řeči podle místa původu

	Jiné číslo
	Jiné číslo, číslo z jiné sbírky, může být i více čísel

	Číslo konzervační karty
	Nepoužívá se

	Místo nálezu (Lokalita)
	Místo nálezu, obvykle obec, okres, někdy přesná adresa, jindy jen nadřazený geografický nebo etnografický pojem: např. Čechy severovýchodní, Haná (někdy neurčeno)

	Uložení
	Např. Terezín 159, Kompakt 8, Regál 6 b, krabice 8

- někdy se užívají zkratky - VD (velké depo – Kinského zahrada), T (Terezín)

	Způsob nabytí
	Způsob nabytí (např. dar, koupě, převod) + adresa

- stará zásoba (nezkatalogizovaní „kostlivci“ – nedává se přírůstkové číslo, jen evidenční číslo)

	Datum nabytí
	Datum zapsání do přírůstkové knihy

	Místo původu
	Odkud předmět pochází, jinak zápis podobný jako u lokality, někdy určení dílny (např. Morava – Vyškov)

	Popis
	Rozsáhlý odborný popis předmětu

	Materiál
	Název nebo názvy materiálů, z nichž je předmět zhotoven

	Námět
	Bližší specifikace dekoru daná odborným názvoslovím (někdy blízkým uměleckohistorickému) např. zoomorfní, jelen

	Detaily
	Prvek resp. souhrn prvků odlišující konkrétní předmět od jiného stejného druhu (např. několikaslovní charakteristika skříně, která ji okamžitě odliší od jiných ve sbírce), hledání podle detailu se používá především pro případ vyhledávání v depozitářích

	Titul
	Používá jen jeden kurátor pro skupinování předmět, viz 3.1.1.

	Funkční vlastnosti
	K jakému účelu (nebo účelům) se předmět používal – např. svatební šperk

	Barvy
	Barvy charakterizující předmět

	Autor díla
	Ten, kdo předmět vytvořil (v případech, kdy se nehodí slovo výrobce), např. tvůrce návrhu může být odlišný od výrobce

	Výrobce
	Zhotovitel předmětu

	Výzdoba
	Druh dekoru charakterizující výzdobu např. u nábytku: malovaný, vykládaný aj.

	Provedení
	Druh konstrukce (např. nábytku, hosp.strojů) – nevyplňují všichni kurátoři, není pociťováno jako nezbytné pole, třeba bude možné ho vypustit, většinou se vyplňuje v případě, kdy není dobré provedení (např. neumělé provedení toho a toho)

	Informace na předmětu
	Náhodně zachované-přibližují zejm. místo původu. Např. papírový drážní list nalepený na záda skříně, s místem odkud byl předmět odeslán do muzea. Nápisy zaznamenané v terénu tužkou např. zevnitř skříně o původním majiteli a lokalitě. Někteří kurátoři píší tento údaj do poznámky. 

	Nápisy na předmětu
	Monogramy, jména patronů, několikařádkové nápisy na keramice, skříních apod. (může se jednat i o docela dlouhý text)

	Značky
	Zejména značky charakterizující výrobce, např. puncovní značky šperků

	Počet kusů
	Označení počtu kusů pod jedním inventárním číslem (někdy i více kusů nebo 1 pár)

	Uživatel
	Bližší charakteristika toho, kdo předmět v terénu používal (nemusí být totožný s výrobcem). Zpřesňuje znalost funkce předmětu.

	Datování
	Letopočet, někdy bližší určení v rámci století (20.-30.léta; 2.polovina), někdy jen století

	Rozměr
	I několik rozměrů oddělených středníkem nebo ve formě 20x15x12 mm

	Stav
	Slovní popis stavu předmětu (např. dobrý, poškozený, mírně poškozený. Vždy se konkretizuje, uvádí se stručná charakteristiky poškození). V programu BACH se nachází ještě pole Kompletnost, které ale nebývá vyplňováno, na oddělení souhlasí se sloučením tohoto pole s polem Stav

	Způsob odpisu
	Číslo jednací

	Datum odpisu
	Rok odpisu

	Revize
	Datum inventarizace

	Garant
	Autor vědecké revize (např. odborník přes zbraně, autor oprav či upřesnění popisu)

	Publikováno
	Vyplňováno vždy v případech, že se setkáme s údajem, že předmět byl publikován (nevelký počet případů, ale nutné pole)

	Poznámka
	Vyplňují téměř všichni kurátoři. Údaje, které jsou relevantní a nehodí se do jiných polí.

	Autor záznamu
	Jméno kurátora (v případě přepisů starších údajů z papírových karet by byla potřebná editace – jméno autora staršího popisu).

	Datum určení
	Ve tvaru dd.mm.rrrr


Oddělení požaduje následující pole: 

	Název
	Popis

	Inventární číslo 
	Jednoznačně určuje předmět ve sbírce, např. H4-23512

	Odesláno do CES
	Den, měsíc a rok.

	Potvrzeno přijetí v CES
	Den, měsíc a rok.

	Unikáty
	Značka - zkratka pro velmi cenné předměty, pro které je předepsána zvýšená ochrana a zvláštní zacházení. Obvykle se označují písmenem „C“. 

	Přírůstkové číslo
	Chronologické datovaní zápisů v průběhu roku

	Č. negativu
	Číslo fotodokumentace, používáno jen u fondu pí. Mevaldové (např. F30/6, Neg 1121)

	Skupina
	Např. keramika, sklo, domácí potřeby, zvykosloví, votivní předměty, hračky, hudební nástroje, kraslice, lidové umění. Cca desítky pojmů pro každý fond.

	Podskupina
	Upřesnění v rámci skupiny – většinou 5-10 pro jednu skupinu (ale někdy i mnohem více), např. vánoce, svaté obrázky, obrázky na skle, štoček, vystřihovánka, atd.

	Předmět
	Název předmětu (např. kolébka, truhla), název obrázku 

	Jiný název
	Speciální název předmětu, někdy název v nářečí nebo  v cizí řeči podle místa původu

	Jiné číslo
	Jiné číslo, staré evidenční číslo, číslo z jiné sbírky, může být i více čísel

	Poznámka k jinému číslu
	Vysvětlivky k jinému číslu

	Datum konzervace
	Rok -uvést místo dosavadního čísla konzervační karty (nepoužívá se)

	Místo nálezu (Lokalita)
	Místo nálezu, obvykle obec, okres, někdy přesná adresa, jindy jen nadřazený geografický nebo etnografický pojem: např. Čechy severovýchodní, Haná (někdy neurčeno)

	Uložení
	Např. Terezín 159, Kompakt 8, Regál 6 b, krabice 8

- někdy se užívají zkratky - VD (velké depo – Kinského zahrada), T (Terezín)

	Způsob nabytí
	Způsob nabytí (např. dar, koupě, převod) + adresa

- stará zásoba (nezkatalogizovaní „kostlivci“ – nedává se přírůstkové číslo, jen evidenční číslo)

	Datum nabytí
	Datum zapsání do přírůstkové knihy

	Místo původu
	Odkud předmět pochází, jinak zápis podobný jako u lokality, někdy určení dílny (např. Morava – Vyškov)

	Popis
	Rozsáhlý odborný popis předmětu

	Materiál
	Název nebo názvy materiálů, z nichž je předmět zhotoven

	Námět
	Bližší specifikace dekoru daná odborným názvoslovím (někdy blízkým uměleckohistorickému) např. zoomorfní, jelen

	Detaily
	Prvek resp. souhrn prvků odlišující konkrétní předmět od jiného stejného druhu (např. několikaslovní charakteristika skříně, která ji okamžitě odliší od jiných ve sbírce), hledání podle detailu se používá především pro případ vyhledávání v depozitářích

	Zařazení do souvislos-tí s jinými předměty
	Viz skupinování -použít místo názvu pole Titul (Používá jen jeden kurátor pro skupinování předmět, viz 3.1.1.)

	Funkční vlastnosti
	K jakému účelu (nebo účelům) se předmět používal – např. svatební šperk

	Barvy
	Barvy charakterizující předmět

	Autor díla
	Ten, kdo předmět vytvořil (v případech, kdy se nehodí slovo výrobce), např. tvůrce návrhu může být odlišný od výrobce

	Výrobce
	Zhotovitel předmětu - osoba

	Výrobní dílna
	Zhotovitel -dílna známá pod jménem, zkratkou, lokalitou nebo jiným údajem.

	Výzdoba
	Druh dekoru charakterizující výzdobu např. u nábytku: malovaný, vykládaný aj.

	Provedení
	Druh konstrukce (např. nábytku, hosp.strojů) – nevyplňují všichni kurátoři, není pociťováno jako nezbytné pole, třeba bude možné ho vypustit, většinou se vyplňuje v případě, kdy není dobré provedení (např. neumělé provedení toho a toho)

	Informace na předmětu
	Náhodně zachované-přibližují zejm. místo původu. Např. papírový drážní list nalepený na záda skříně, s místem odkud byl předmět odeslán do muzea. Nápisy zaznamenané v terénu tužkou např. zevnitř skříně o původním majiteli a lokalitě. Někteří kurátoři píší tento údaj do poznámky. 

	Nápisy na předmětu
	Monogramy, jména patronů, několikařádkové nápisy na keramice, skříních apod. (může se jednat i o docela dlouhý text)

	Značky
	Zejména značky charakterizující výrobce, např. puncovní značky šperků

	Počet kusů
	Označení počtu kusů pod jedním inventárním číslem (někdy i více kusů nebo 1 pár)

	Uživatel
	Bližší charakteristika toho, kdo předmět v terénu používal (nemusí být totožný s výrobcem). Zpřesňuje znalost funkce předmětu.

	Datování
	Letopočet, někdy bližší určení v rámci století (20.-30.léta; 2.polovina), někdy jen století

	Rozměr
	I několik rozměrů oddělených středníkem nebo ve formě 20x15x12 mm

	Stav
	Slovní popis stavu předmětu (např. dobrý, poškozený, mírně poškozený. Vždy se konkretizuje, uvádí se stručná charakteristiky poškození). V programu BACH se nachází ještě pole Kompletnost, které ale nebývá vyplňováno, na oddělení souhlasí se sloučením tohoto pole s polem Stav 

	Způsob odpisu
	Číslo jednací

	Datum odpisu
	Rok odpisu

	Revize
	Datum inventarizace (rok) – uvádí se i několik údajů

	Doplňující údaje o revizi
	Poznámka informující o úplnosti daného inv.čísla nebo jiných změnách ve vztahu k předchozím známým údajům

	Garant
	Autor vědecké revize (např. odborník přes zbraně, autor oprav či upřesnění popisu), zejména pokud jde o jinou osobu než autora záznamu

	Publikováno
	Vyplňováno vždy v případech, že se setkáme s údajem, že předmět byl publikován (nevelký počet případů, ale nutné pole)

	Poznámka
	Vyplňují téměř všichni kurátoři. Údaje, které jsou relevantní a nehodí se do jiných polí.

	Autor záznamu
	Jméno kurátora (v případě přepisů starších údajů z papírových karet by byla potřebná editace – jméno autora staršího popisu).

	Datum určení
	Ve tvaru dd.mm.rrrr

	Prezentace na akcích 
	Záznamy o akcích, výstavách, expozicích, televizní pořady,  apod., na kterých byl předmět prezentován (název, druh prezentace, pořadatel, termín kdy, od – do). 

	Aktuální výpůjčka 
	Záznam o aktuální výpůjčce (na výstavu aj.) – po jejím skončení přiřazeno k prezentaci na akcích (pokud se to hodí; propojení s výpůjčkami)

	Termín  výpůjčky
	Datum (kdy, od – do), propojení s výpůjčkami


3.4.3 Funkce

· Vložení  záznamu - upozorňovat na duplikáty evidenčních čísel, možnost hromadných úprav dat

· Vazba na CES – Automatické vytváření hlášení, bez uživatelských zásahů, omezení přístupu do hlášení CES (hlášením je pověřen pouze jeden pracovník za oddělení)

· hromadné vkládání data (den, měsíc, rok), kdy byly příslušné sbírky odeslány k přihlášení do CESu (pro pověřeného pracovníka)

· hromadné vkládání údaje – data (den, měsíc, rok), ke kterému bylo z Ministerstva kultury potvrzeno zapsání sbírek do CESu (pro pověřeného pracovníka)

· hromadné vkládání základního nastavení zápisu do CES „ano“. (pro pověřeného pracovníka)

· Vyhledávání podle klíčových slov, fulltextové vyhledávání, řazení, filtrování

· Skupinování předmětů podle dvou a více kriterií

· možnost vkládání fotografií (více než jedné), zvukových nahrávek, videosekvencí (např. betlémy v pohybu).

· Tiskové výstupy (sestavy)

· Rejstříky (zejména předmětů, osob, lokalit, dat).

· Možnost tisku dvou evidenčních karet na jednu stránku a možnost tisku dlouhého popisu na jedné kartě na rub téhož papíru.

3.4.4 Přepis evidenčních karet

V případě přepisování dat z evidenční karty do počítače by na oddělení považovali za nejvhodnější přepsat vše, co se týká odborného popisu, do jednoho pole, a poté by kurátor tento popis upravil resp. by vyplnil pole nutná pro třídění (otázkou je, za jakou dobu to bude možné zvládnout). Nyní využívá spíše opačného – rychlejšího - postupu: kurátor vyplní pole nutná pro třídění a rozpoznání předmětu (inv.číslo, předmět a např. pole „detail“), nevyplňuje se popis, který zůstává v písemné formě na papírové kartě v kartotéce.

4 Evidence doprovodné dokumentace

4.1.1 Popis

V národopisném oddělení se nachází doprovodný materiál (poznámky, dopisy, fotografie a další druhy materiálu), který nemá charakter sbírkového předmětu.

Kniha doprovodné dokumentace se zatím na oddělení nepoužívá, nicméně vlastní knihu na oddělení mají, zatím je prázdná a obsahuje tyto sloupce: číslo dodo, datum získání, popis předmětu, počet kusů, odkaz na doklad, údaje o předmětu, uložení, evidenční číslo, poznámka 

(jedná se o standardní knihu doprovodné dokumentace).

Ve 20. či 30. letech minulého století vznikla na oddělení kniha výměn, která se používala ještě před cca 30 lety, v ní byly zapisovány duplikáty (předměty, které měly na oddělení vícekrát); tyto předměty se vyměňovaly s jinými muzei. Čísla v knize byla ve tvaru ČV číslo (např. ČV 128).

V případě zpracovávání doprovodné dokumentace (negativy, diapozitivy, digitální fotografie, kopie, sádrové odlity, falsa apod.) pomocí výpočetní techniky oddělení využije struktury dat pro systematickou evidenci a požaduje pouze odlišení (pomocí názvu, barvy karty apod.) doprovodné a systematické evidence.

5 Uložení předmětů v depozitáři

5.1.1 Popis

Depozitář je umístěn z velké části v Terezíně (převážně lidový textil a kroje, keramika, lidové umění, lidový nábytek, bydlení), z menší části (jedna třetina) v Kinského zahradě. Označení uložení předmětu je závislé na vybavení depozitáře a velikosti předmětu. Popis uložení má nejméně tři pole (např. Terezín 0181, podél pravé  zdi), je však nutný počet až 7 polí (např. Terezín 163, Regál 4B/c III; Kinského zahrada, Velké depo, (přízemí) oddíl 26/a, krabice roubíky 3). Při průběžném číslování např. zásuvek nebo oddílů,  je některé pole (např. skříň, poschodí – v Kin.zahr.) vynecháno. Jako rozdělovník je obvykle použita závorka „/“ (může se plést s číslicí 1), někdy mezera „-„ .  Nejčastější jsou tyto níže uvedené možnosti: 







Příklady:





-    místo 




Terezín, Kinského zahrada


-
místnost 



Terezín 156, 

Kinského zahrada, Velké depo, 

-
kompakt/regál
/skříň


Terezín 156, Regál 4; 

Terezín 161, Kompakt 6, 

Terezín 148, Kompakt XII

Kinského zahrada, Velké depo, skříň 8
nebo část místnosti 
Terezín 0181, podél pravé  zdi (nula pře číslem určuje přízemí, jinak vše v 2.patře-netřeba značit)


Terezín 149 - volně

Kinského zahrada,Velké depo,(přízemí) oddíl 26 

Kinského zahrada,Velké depo,(1.patro)  oddíl 48

Kinského zahrada,Velké depo,(1.patro)

podél oddílu 48, 49, 50 (příklad uložení trámu)

· strana kompaktu/regálu  

Terezín 156, Regál 4B, Terezín 141, Kompakt 5A
(jen při přístupu z obou stran)
Terezín 148 - Kompakt V –A  (= 148-V-A)

-
police (vodorovná) v regálu 

 Terezín 163, Kompakt 4B/c, 

nebo zásuvka ve skříni 

 Terezín 148, (Kompakt) XII – 1 (148- XII-1)

horní či dolní tyč 


 Kinského zahr., Velké depo, (přízemí) oddíl 26/a
(k zavěšení textilu)
 

 Terezín 151, zásuvka 62


Terezín 132, Kompakt 4B/horní tyč
· svislý oddíl v regálu/kompaktu/ 
Terezín 163, Regál 4B/c III, 
/skříni 
Terezín 148, Regál XX/ 26/c


· detail 




 Terezín 163, Regál 4B/c III, krabice 45
 
Kinského zahrada, Velké depo, (přízemí) 


oddíl 26/a, krabice roubíky 3
Ani tyto příklady nevyčerpávají všechny detaily členění při uložení sbírek. Bylo by patrně potřebné ještě jedno pole. Pozn.: depozitář v Kinského zahradě - rozlehlá hala členěna na průběžně číslované oddíly, údaj o poschodí není nutný (ani u skříní-jen v přízemí), pouze umožňuje rychlou orientaci.

Oddělení požaduje následující strukturu polí:

(V případě, že není možné použít římské číslice je – po konzultaci - pravděpodobné jejich nahrazení arabskými číslicemi).

	Název pole
	Popis

	Místo 

	Slovní označení: Terezín, Kinského zahrada

	Místnost
	Číslo nebo slovní označení místnosti 

např. 156, Velký depozitář apod.

	Část místnosti
	Označení slovně nebo číslem

Např. Oddíl 26 (ve Velkém depozitáři), 

podél pravé stěny, uprostřed místnosti

	Kompakt / regál / skříň
	Označení číslem – arabské nebo římské číslice, např.Regál 4, Kompakt 6, Kompakt XII, Skříň 32 (s možností výběru označení příslušného mobiliáře)

	Strana kompaktu / regálu  



	(při přístupu z obou stran), rozlišení pomocí písmen A,B např.: Regál 4B, Kompakt 5A

	Police (vodorovná) / zásuvka (ve skříni) / horní či dolní tyč  (k zavěšení textilu)
 

	Rozlišení pomocí malých písmen nebo číslic

Např. Velké depo, oddíl 26/a , 

Kompakt 4B/c, nebo Kompakt XII – 1

	Svislý oddíl v regálu / kompaktu / skříni 


	Rozlišení římskými číslicemi nebo písmeny Např. Regál 4B/c III, Regál XX/ 26/c

	Detail 
 


	Kombinace slovního a číselného označení. Např. krabice 45, krabice „perníkářství 23“

	Jiné 
	Slovní nebo číselné vyjádření dalších podrobnosti (oddíl v krabici, číslo vložené krabičky  apod.)

	Poznámka
	


6 Práce se sbírkou

6.1.1.  Inventarizace

Na oddělení se provádí inventarizace v souladu se zákonem 122/2000 Sb. Na oddělení ještě existují nezpracované přírůstky, které čekají na zpracování ve druhem stupni evidence – zejména to vždy budou přírůstky za uplynulý jeden až dva roky. (Inventarizace a s CES jsou dva naprosto odlišné pojmy).

V souvislosti s inventarizací oddělení požaduje vytvoření tiskové sestavy určené pro tisk a vykazování inventarizace, která by obsahovala údaje převzaté ze systematické evidence:

	Název pole
	Popis

	Číslo položky
	Automaticky vkládané číslo umožňující určit počet inventarizovaných položek (čísel inventárních)

	Evidenční číslo
	Číslo inventární předmětu

	Předmět
	Název předmětu

	Doplňující údaje o revizi
	Nekompletnost, výrazné poškození resp. znehodnocení nebo jiné změny zjištěné při revizi.


6.1.2.  CES

Způsob hlášení sbírek  do CES je obsažen v zákoně 122/2000 Sb (a vnitroústavních předpisech). Do CESu se ve stanovených lhůtách hlásí nové přírůstky. Přírůstek se ruší a do CESu se hlásí evidenční (inventární) čísla až tehdy, když jsou ve II.stupni evidence zpracovány všechny předměty  daného přírůstkového čísla. 


Oddělení požaduje zpřístupnění polí pro hlášení do CES (viz tabulky Chronologická a Systematická evidence) pouze pro určeného pracovníka.

6.1 Konzervace

K evidenci předmětů, které prošly procesem konzervace slouží konzervační list (obdoba karty pro II.stupeň evidence), který se archivuje v kartotéce konzervátora. Jeho podoba již dávno nevyhovuje účelu, pro který je určen ani svou koncepcí, ani rozsahem místa pro text (nedostačuje ani při jednoduchém popisu). Vyplňuje se i v případě psaní restaurátorské zprávy, ale méně podrobně.

Karta obsahuje následující údaje: inventární číslo, předmět (vyplňují jinak než kurátoři), materiál (vyplňují jinak než kurátoři), uložení (nevyplňují), stav před konzervací, použité konzervační techniky a postup práce. 

Obvykle se proto (zejména při větším rozsahu textu) píše individuální zpráva o konzervaci, často doplněná fotografiemi zvoleného postupu. Potřeba rozsáhlejšího textu nastává zejména při velkém rozsahu poškození předmětu, kdy následuje více fází konzervace, délka textu je pro jednotlivé zprávy individuální (charakter předmětu, počet fází ošetření). 

Nejdůležitějšími body zprávy jsou: inventární číslo, předmět, popis předmětu, stav před konzervováním / restaurováním; návrh resturátorských prací, postup konzervace / restaurace doplněný fotodokumentací; stav po konzervaci / restauraci. Popis stavu není možné převzít z II.evidence – pohled konzervátora na tuto problematiku je daleko hlubší a přesnější. Další nutné položky jsou: číslo inventární, název předmětu, provenience (místo původu), technika (např. malba na papíru, šitá krajka), práci provedl, rok.

Oddělení požaduje pole:

	Název pole
	Popis

	Konzervoval/restauroval
	Možnost výběru z této nabídky, jméno a příjmení

	Adresa konzervátora/restaurátora
	V případě externího pracovníka název a sídlo instituce nebo bydliště

	Předmět konzervace
	Určení konzervátora může být odlišné od názvu předmětu (část předmětu)

	Materiál
	Určení materiálu (bavlna, vlna, kůže, dřevo, železo, kombinace materiálů apod.)

	Technika
	Např. malba na papíru, šitá krajka

	Stav před konzervováním / restaurováním
	Popis stavu předmětu z hlediska konzervátora

	Postup konzervace / restaurace
	Použité techniky, postupy

	Stav po konzervaci / restauraci
	

	Datum
	Rok, nebo den, měsíc, rok 

	Poznámka
	


6.2 Preparace

Preparace se v národopisném oddělení neuplatňuje.

6.3 Obnova

Tento termín se nepoužívá, patrně míněna restaurace předmětu. Náplň restaurace by měla být rozsáhlejší než u konzervace (doplňování do původního stavu), obsah pojmu je relativní a je dosud předmětem odborné diskuse, protože se jednotlivé aspekty obou přístupů prolínají. Restaurátor (často externí) odevzdává o ošetřeném předmětu restaurátorskou zprávu. Body v ní obsažené se shodují s body uvedenými v 6.2 – konzervace. Restaurátorské zprávy se na oddělení evidují.

6.4 Výpůjčky, zápůjčky

Všechny výpůjčky jdou vždy přes vedoucího oddělení, který je za ně také zodpovědný (tzn. že zde funguje třístupňový proces – kurátor, vedoucí, ředitel složky tj. Historického muzea; v případě zahraničních zápůjček čtyřstupňový proces - kurátor, vedoucí, ředitel složky, generální ředitel).

Pro evidenci výpůjček oddělení požaduje následující pole pro formulář a tiskovou sestavu dokladu „Příloha Smlouvy o výpůjčce“, propojenou se systematickou evidencí, z níž si bere údaje o předmětu a do níž vkládá údaje o prezentační akci (výstavě apod.). (Pro samotnou Smlouvu o výpůjčce existuje formulář v elektronické podobě, k níž je v případě zápůjčky více než jednoho čísla inventárního je nutné sestavovat přílohu.)

	Název pole
	Popis

	Číslo smlouvy
	Uvedené ve spisové knize

	Číslo položky
	Automatické číslo (možnost editace)

	Evidenční číslo předmětu
	Tzv. inventární číslo

	Předmět
	Název a stručný popis předmětu, např. betlém skříňkový, hrnec keramický 

	Lokalita
	Vložení místa původu a místa nálezu (s možností editace)

	Datování
	Rok, století včetně možnosti bližšího určení

	Stav předmětu
	Dobrý, poškozený, zpřesnění poškození

	Rozměry
	

	Pojistná hodnota
	Pojistná hodnota jednotlivých předmětů 

	Pojistná hodnota celkem
	Součet pojistných hodnot všech předmětů

	Datum
	Datum předání sbírkových předmětů

	Výpůjčka na akci 
	Záznamy o akcích, výstavách, expozicích, apod., na které je předmět zapůjčován: název, druh prezentace resp. pohybu sbírky (výstavní, stálá expozice,konzervace/restaurování, studijní účel), vypůjčitel.  Netiskne se do přílohy – propojení se systematickou evidencí.

	Termín  výpůjčky
	Datum (kdy, od – do), netiskne se do přílohy – propojení se systematickou evidencí.


6.5 Výstavy

Pro účely výstav a pro zapůjčování předmětů do zahraničí je zapotřebí používat cizích jazyků (angličtiny, v případě národopisného oddělení především němčiny – nejčastější případ zápůjček) např. pro upravený popis, lokalitu, dataci, rozměry. Asi  by bylo vhodné mít slovník (číselník) s některými složitými termíny (některá slova ani v cizí řeči neexistují). Bylo by vhodné mít u již dříve vystavených předmětů uložen cizojazyčný překlad, aby se nemusel překlad provádět při dalším vystavování.

6.6 Vědecká revize

Při změnách údajů (odborných revizích) stačí historie změn (momentálně dopisují vše na konec karty).

Oddělení požaduje pole:

	Název pole
	Popis

	Určil jako
	Nové určení předmětu, jeho funkce, datace apod.

	Badatel
	Jméno a příjmení (i v případě nového určení kurátora) 

	Adresa
	Název a sídlo instituce nebo bydliště

	Datum
	Rok, nebo den, měsíc, rok 

	Poznámka
	


6.7 Badatelské využití dat

Kurátoři na oddělení požadují mít možnost, aby některá z dat byla přístupná pouze jim. Jedná se např. o autorské poznámky k danému předmětu, které by např. po publikování byly uvolněny i dalším badatelům.

Na oddělení mají představu, že by data přístupná pomocí počítačové techniky širší veřejnosti měla být spíše něco jako katalog z výstavy (fotografie, seznam dílen, stručný popis) nebo něco obdobného jako mají prehistorici na Internetu. Kurátoři umožňují badatelům prohlížet data i u sebe na počítači.

Pro evidenci badatelů oddělení požaduje následující pole a  jejich tisk v sestavě „Badatelský list“.

	Název pole
	Popis

	Jméno badatele
	

	Rodné číslo
	

	Zaměstnání
	

	Bydliště
	

	Účel výpůjčky
	

	Zpracovávané téma
	

	Materiál
	

	Datum
	

	Číslo inventární
	

	Název materiálu
	


7 Spisová kniha

8 Ostatní

8.1 Lokality 

V národopise se používají jiné názvy území než v jiných odděleních - především názvy etnografických regionů (např. Haná). Používá se však také: 1) určení lokality 2) zpřesnění pomocí údaje okresu, 3) geografických názvů úzkých (např. Klatovsko, Podkrkonoší, Pootaví), 4) geografických názvů nadřazených (severovýchodní Čechy). Etnografické regiony jsou vymezeny. Nemají ovšem mnohdy ostré hranice, nepokrývají celé území zejména Čech, je proto třeba brát v úvahu i oblasti charakterizované jako kulturní regiony. Navíc různé etnografické předměty mají různě široké regionální rozšíření (existuje vlčnovský kroj, ale neexistuje vlčnovský nábytek). Také ne vždy lze lokalitu přesně určit (často nejsou informace). Určovat lokalitu podle GSM souřadnic není potřeba.

Vytvoření map národopisných a kulturních oblastí, včetně seznamu lokalit, by bylo velmi přínosné, ale její počítačové zpracování by patrně bylo samostatnou vědeckou prací, protože i nejnovější odborné návrhy jsou předmětem diskuse. (Nejnovější literatura: Richard Jeřábek, Eduard Maur, Jaroslav Štika, Josef Vařeka: Etnografický atlas Čech, Moravy a Slezska IV., Etnografický a etnický obraz Čech, Moravy a Slezska (1500-1900), Národopisné oblasti, kulturní areály, etnické a etnografické skupiny. Etnologický ústav Akademie věd České republiky. Praha 2004. Zde odkazy na další literaturu). 

V systému BACH se využívají  pole Místo původu (např. Haná) a Místo nálezu (Čechy stř., o. Benešov, Lidkovice). Jednotlivý kurátoři nepopisují místa jednotně, někteří začínají  vyšším územním celkem, jiní obráceně (Čechy stř., o. Benešov, Lidkovice oproti Lidkovice, o.Benešov, Čechy stř.). Zkratky používané při popisu lokalit bývají u různých kurátorů také různé.  

Oddělení požaduje pro určení místa původu a místa nálezu následující pole:

	Název pole
	Popis

	Stát
	Popis ve zkratce (nikoli současné oficiální názvy států; např. Rusko)

	Geografická oblast širšího významu (část státu, přírodní celek). 

Další členění pomocí určení  světových stran.
	Např. Balkán, Halič, Karpaty, Karpaty východní, Bílé Karpaty apod.

	Nadřazený geografický region
	Např. Čechy severovýchodní, Morava jižní,

	Užší geografický nebo kulturní region
	Např. Pardubicko, Klatovsko, Podblanicko, Pootaví

	Národopisná oblast
	Např. Haná, Chodsko

	Okres
	o. Benešov, 

	Lokalita včetně víceslovných 
	Lidkovice, Nové Město na Moravě, Křižanovice u Vyškova, Ústí nad Orlicí, Turnov – část Staré Město

	Bližší určení
	Nejbližší obec, poloha v přírodním celku, např.: u Jičína (apod.)

	Poznámka
	


8.2 Organizace a lidé

Jedná se např. o vyplňování polí Způsob nabytí, Uživatel, Autor, Výrobce. Hodnoty jsou zapisovány dost různorodě, často se nezapisuje ani v prvním pádě (např. Darováno od Jana Zahradníka, Praha2, Velká 7; Koupě od ..., Autor: Čechy, Chebsko, Josef Zubr). 

Oddělení předpokládá sjednocení způsobu psaní jmen osob v 1.pádě a požaduje následující pole pro hledání v rejstříku. Pro vyhledávání v polích oddělení žádá možnost využití principu podobnosti (např. pro Josef – Jozef, Josif).

	Název pole
	Popis

	Jméno a příjmení
	

	Datum narození
	Den, měsíc, rok, popřípadě jenom rok

	Datum úmrtí
	Den, měsíc, rok, popřípadě jenom rok

	Působil v instituci
	Název, celá adresa, popř. více adres, nebo jen lokality

	Místo působení
	Celá adresa, popř. více adres, nebo jen lokality

	Bydliště
	Celá adresa, popř. více adres, nebo jen lokality

	Vztah k údajům v databázi
	Autor, výrobce, zhotovitel, uživatel, dárce, prodávající apod.


8.3 Citace

U předmětů se může zapisovat, v jaké knize byl publikován, přičemž na oddělení nepotřebují mít možnost vybírat ze seznamu publikací. Kurátor sám je zodpovědný za správné vyplnění, nepředpokládá se možnost vyhledávání odpovědí na otázky typu: Jaké předměty jsou popsány v dané knize?

Při citacích se zapisují následující hodnoty: autor, název,  vydavatel (dříve se tento údaj neuváděl), místo a rok vydání, stránka, obrázek. V jednom z fondů se nacházejí mince, jejichž popis je podobný s popisem na oddělení Numismatika.

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 východiskem pro implementaci systému. Tento dokument si neklade za cíl přesné popsání datových polí či určení všech možných variant; je prvním návrhem, který se v případě potřeby bude dále vyvíjet.
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