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1 Úvod

1.1 Účel dokumentu

Cílem dokumentu je popsat datovou strukturu mineralogicko – petrologického 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 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


Související dokumenty

Fotky a scany: 

Miner-Petro01--Pr_kni_ver-1.PCX, Miner-Petro02--Pr_kni_ver-2-a.PCX, 

Miner-Petro03--Pr_kni_ver-2-b.PCX,

Miner-Petro04--Ev_kni-Mineralogie-1.PCX, Miner-Petro05--Ev_kni-Mineralogie-2.PCX,

Miner-Petro06--Ev_kni-Mineralogie-3a.PCX, Miner-Petro07--Ev_kni-Mineralogie-3b.PCX,

Miner-Petro08--Ev_kni-Meteority-1a.PCX,Miner-Petro09--Ev_kni-Meteority-1b.PCX,

Miner-Petro10--Ev_kni-Geo_ukazky-1a.PCX, Miner-Petro11--Ev_kni-Geo_ukazky-1b.PCX, Miner-Petro12--Ev_kni-Drahe_kam-1.PCX, Miner-Petro13--Ev_kni-Drahe_kam-2a.PCX,

Miner-Petro14--Ev_kni-Drahe_kam-2b.PCX, Miner-Petro15--Ev_kni-Tektity-1.PCX,

Miner-Petro16--Ev_kni-Petrologie-1a.PCX, Miner-Petro17--Ev_kni-Petrologie-1b.PCX,

Miner-Petro18--Ev_kni-Horniny-1a.PCX, Miner-Petro18--Ev_kni-Horniny-1b.PCX

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

2 Charakteristika oddělení a sbírky

2.1 Oddělení

Sbírky mineralogicko-petrologického oddělení vznikly současně se založením muzea. Rozšiřovány byly četnými dary, vlastními sběry, koupěmi a výměnami se zahraničím. V současnosti jsou finanční prostředky na nové koupě značně omezené. Část sbírek je vystavena v trvalé expozici v hlavní budově muzea.

Sbírky momentálně spravují čtyři kurátoři a tři techničtí pracovníci.

2.2 Sbírky 

Současné sbírky mineralogicko-petrologického oddělení vzniky na základech původní mineralogické sbírky. S jejím rozšiřováním se pak postupně oddělily samostatné sbírky, dnes tedy oddělení spravuje šest podsbírek s uvedenými počty evidenčních čísel (přibližně):

· mineralogická 100 000 

· broušené drahé kameny 4 000 (20 000 kusů)

· petrografická (horniny, i opracované – leštěné dekorační kameny, výbrusy) 25 000 (50 000 kusů),

· tektity – (přírodní skla meteoritického původu) 15 000,

· meteority 500

· geologická (ukázky geologických činností) 5 000.

V současnosti tyto sbírky nejsou dále vnitřně členěny, ale v budoucnosti nelze další strukturalizaci vyloučit.

3 Evidence

3.1 Stávající využití výpočetní techniky

3.1.1 Databáze

Databázové programy se k počítačovému zpracování evidence nepoužívají.

Část systematické evidence však byla přepsána do elektronické podoby formou tabulek v Excelu (vznikla kopie evidenční knihy). Konkrétně se jedná o kompletní evidenci sbírky tektitů a část (5-10%) mineralogické sbírky.

3.1.2 Jiné

Počítače se nepoužívají k takovým úkonům spojeným s evidencí, které by bylo vhodné začlenit do systému.

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 – není vyžadováno
· Editor tiskových sestav – programy, které by byly používány (požadované formáty dat) – Word, Excel. 
· Číselníky – platné pro podsbírku
· Vkládání hodnoty do číselníku – požadována možnost volby (přepnutí) mezi možnostmi: 1. vkládání hodnoty do číselníku při editaci evidenčního záznamu; 2. zamčený číselník (při editaci evidenčního záznamu nelze přidat novou hodnotu)
· Generování čísel podle masky – nutná možnost ručního zadání čísla (při přepisu starých evid. záznamů)
· Přepínání formuláře a seznamu – požadována možnost editace v seznamovém zobrazení 
· Export dat – uložení vybrané části dat do souboru, požadované formáty souborů (např. MS Excel, MS Access, strukturovaný text, ...) 
3.2 Pre-evidence

Na oddělení se nevyužívá.

Chronologická evidence

3.2.1 Popis

V oddělení existují přírůstkové knihy až od roku 1947, předměty přijaté do sbírky před tímto rokem tedy nemají žádnou vazbu na přírůstkovou knihu (nemají přírůstkové číslo).

Je vedena jedna společná přírůstková kniha pro všechny podsbírky. Od vzniku CES se k záznamu o přírůstku poznamenává jeho příslušnost k podsbírce.

Všechny zápisy do přírůstkové knihy provádí jediný člověk.

Starší přírůstková kniha má jednodušší strukturu než je uvedeno dále, neobsahuje položky ‘Odkaz na doklad, Uložení předmětu, Poznámka‘, místo pole ‘Údaje o předmětu‘ je uvedeno ’Naleziště‘. Přírůstková čísla jsou v této starší přírůstkové knize zapsána bez letopočtu.

3.2.2 Data

	Název
	Popis

	Přírůstkové číslo
	Přírůstková čísla mají formát „P1Pčíslo/rok“, rok je pro předměty zařazené před rokem 2000 dvoumístné číslo, novější přírůstky používají číslo čtyřmístné (např. 2001).

	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

	Způsob nabytí
	Způsob získání předmětu 

	Naleziště
	Místo nálezu  (pole značeno někdy Údaje o předmětu => ? i něco jiného ?)

	Adresa dodavatele, dárce
	Organizace nebo osoba, od které byl předmět získán, adresa

	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
	Poznámka k předmětu v přírůstkové knize


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. Takto získané předměty a také předměty získané vlastním sběrem jsou zapsány do chronologické evidence a po odborném zpracování do evidence systematické.

· Generování záznamů systematické evidence - nutná možnost ručního zadání čísla (při přepisu starých evid. záznamů)

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

3.3 Systematická evidence

3.3.1 Popis

Kompletní systematická evidence je vedena v samostatných evidenčních knihách (každá podsbírka má vlastní ev. knihu). Kolem roku 1950 proběhlo úplné přeevidování sbírky, předměty získané před tímto datem byly zapsány pouze do evidenčních knih a nemají přírůstková čísla. (Pro broušené dr. kameny  je první přírůstek z r. 1959.) Pro část evidence mineralogické sbírky existují kromě záznamů v knihách také evidenční karty. V současnosti zápisy do knih provádí administrativní pracovnice (přepisuje údaje z karty, kterou vyplnil kurátor). Struktury  záznamů v knihách se mírně liší podle sbírky i doby zápisu. 

Jedno evidenční číslo může obsahovat více kusů – není ale hromadnou evidencí, kusy nejsou dále rozlišeny (žádná lomítka a čísla nebo písmena) – platí pro sbírku petrografickou. Ve sbírce broušených drahých kamenů jsou kusy odlišeny písmenem. Chyby v evidenci (stejné evidenční číslo pro různé předměty) byly nalezeny a předpokládá se náprava – odlišení čísel připojením písmene.

3.3.2 Data

	Název
	Popis

	Ev.čísla a označení
	

	Sbírka
	Pevné označení pro celé NM

	Odbor
	Pro oddělení napevno Přírodovědecké muzeum 

	Podsbírka
	Označení podsbírky (podle přihlášení)

	Fond
	Část podsbírky (podle přihlášení - např. stopy vody)

	Evidenční číslo
	Ve tvaru „P1p číslo“, kde p je písmeno označující typ předmětu a tedy příslušnost k určité sbírce (N – nerosty = mineralogická sb., H – horniny = petrografická sb., T – tektity, D – drahé kameny). V knihách se část před číslem (tj. např. P1N) uvádí pouze na začátku stránky, nebo se neuvádí vůbec. 

Označení oddělení a sbírky („P1p“) je součástí od r.1985. Při označování předmětů se neuvádí.

	Vztah k CES
	Zapsáno v CES ? (ano/ne)

	Platnost
	Udává, zda číslo platí nebo bylo vyřazeno

	Vyřazení
	Důvod vyřazení, odkaz na dokumenty

	Přírůstkové číslo
	Odkaz do přírůstkové knihy (není vždy uvedeno)

	Popisy
	

	Název
	Pojmenování předmětu – název nerostu, horniny, … (číselník)

	Varieta
	Odrůda

	Koexistující minerály
	Součást předmětu mimo hlavní část uvedenou v názvu (může být více)

(stejný číselník jako název)

	Popis
	Odborný popis předmětu

	Starý název
	Dříve používané pojmenování

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

	Váha
	V gramech, u nerostů a hornin se obvykle neuvádí ?  *

	Kusy
	Počet kusů (asi jen ve starší evidenci drahých kamenů a tektitů) 

	Typ brusu
	Pro broušené dr. kameny (z číselníku)

	Naleziště
	

	Místo nálezu
	Název místa nálezu 

	Oblast
	Název oblasti

	Stát
	(číselník)

	Nálezce
	Kdo nalezl, sebral

	Souřadnice
	Geografické souřadnice – jen text (různé souřadné systémy)

	Poznámka
	Detaily k místu nálezu

	Získání
	

	Datum získání
	Datum, kdy se předmět stal majetkem muzea (použity úplné i částečné varianty)

	Způsob získání
	Způsob získání předmětu 

	Cena odhadní
	Platná v době získání předmětu (nebyl-li předmět koupen a ne vždy uvedena)

	Cena kupní
	Cena za níž byl předmět zakoupen

	Ostatní
	

	Umístění
	Dlouhodobé umístění předmětu  (podle sbírky slovně nebo kódem)

	Poznámka
	Obecná poznámka

	Další poznámka
	???

	Pozn. ke stabilitě
	rozpustnost ve vodě, sublimace apod.

	Pozn. k radioaktivitě
	


* Ve sbírce broušených drahých kamenů bývá v jednom evidenčním čísle několik kusů a hmotnost a rozměry se uvádí pro každý zvlášť (zapisuje se do tabulky). U ostatních typů materiálu se obvykle uvádí buď rozměry nebo váha.

3.3.3 Funkce

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

· Editace záznamu – vytváření verzí evidenčního záznamu popsaným způsobem (v dokumentu „Popis funkcí.doc“) se zdá nevhodné

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

4 Evidence doprovodné dokumentace

4.1.1 Popis

Doprovodná dokumentace se používá k evidenci předmětů, jejichž zařazení do sbírky je z různých důvodů nežádoucí.

Fotografie, literatura apod. se jako doprovodná dokumentace neeviduje.

K evidenci slouží kniha doprovodné dokumentace.

4.1.2 Data

Vyjma údajů, které nemají v doprovodné dokumentaci smysl (např. Vztah k CES) stejná nebo obdobná data (rozdíl v pojmenování evidenčních čísel) jako v systematické evidenci. 

4.1.3 Funkce

Dokumenty, informace o nich, případně uložení elektronické podoby by mělo být v systému odděleno od evidence předmětů.

5 Uložení předmětů v depozitáři

5.1.1 Popis

Uložení předmětu se zapisuje přímo do evidenční (přírůstkové) knihy, a to podle typu materiálu buď slovně nebo kódem – obvykle číslem bedny nebo vitríny. V depozitářích jsou předměty uloženy v číslovaných bednách. Bedny a jednotlivé předměty v nich jsou seřazeny podle čísel. Stálá expozice se nachází v hlavní budově Národního muzea, depozitáře v Horních Počernicích a hlavní budově. 

Jeden sbírkový předmět (jedno evidenční číslo), který se skládá z více fyzických předmětů (kusů) může být uložen na více (různých) místech – několik zápisů o umístění.

5.1.2 Data

	Název
	Popis

	Objekt
	Název objektu (např. Horní Počernice)

	Část objektu 
	Blok, budova (např. blok A)

	Patro
	Patro

	Místnost
	Místnost, číslo (např. A1-350)

	Část místnosti
	(např. blok kompaktorů 4)

	Skříň/regál
	Označení skříně/regálu (např. 4-21/A)

	Zásuvka
	Číslo zásuvky (např. 18)

	Detail
	Uložení v rámci zásuvky (např. kartón B)

	Poznámka
	Poznámka k umístění


5.1.3 Funkce

Uložení předmětů evidovaných v různých typech evidence se liší. Jak?
Je nutné počítat s uložením předmětu (resp. jednoho evidenčního čísla) na více různých místech – platí především pro přírůstky.

6 Práce se sbírkou

6.1 Inventarizace

6.1.1 Popis

Inventarizace sbírky probíhá podle možností – podle momentálně zpracovávaného materiálu a dostupnosti. Do evidenčních knih se inventarizace zaznamenává (razítko – rok nebo celé datum). 

	Název
	Popis

	Datum
	Datum a čas inventarizace (např. 24.5.2005 13:30)

	Provedl
	Kdo prováděl inventarizaci (vyplněno automaticky podle přihlášení)

	Komise
	Další osoby přítomné při inventarizaci

	Stav
	Stav inventarizovaného předmětu

	Poznámka
	Poznámka


6.1.2 Funkce

6.2 Konzervace

Provádí se málo.

	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


Poznámka:  Pro podrobný záznam o pohybu předmětu by bylo vhodné zaznamenávat při předávání obdobné informace jako v případě půjčování. (Platí i pro preparaci a obnovu.)

6.3 Preparace

Z povahy materiálu nemá v oddělení smysl.

6.4 Obnova

Provádí se výjimečně v případě poškození drahých kamenů – přebroušení.

	Název
	Popis

	Započato
	Datum zahájení restaurace

	Ukončeno
	Datum ukončení restaurace

	Konzervátor
	Odkaz na Restaurátora, který prováděl práci

	Organizace
	Odkaz na organizaci, která restaurovala

	Druh prací
	Popis prací, metoda 

	Zapsal
	Kdo zapsal do systému (vyplněno automaticky podle přihlášení)

	Poznámka
	Poznámka


6.5 Výpůjčky, zápůjčky

6.5.1 Popis

V rámci oddělení vede pouze jednoduchá evidence. Mimo muzeum se půjčuje zřídka.

Zápůjčky předmětů odjinud se neevidují.

6.5.2 Data

	Název
	Popis

	Číslo výpůjčky
	???

	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

	Stav při převzetí
	Popis stavu předmětu před půjčením

	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 při vrácení
	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


6.5.3 Funkce

6.6 Badatelské výpůjčky

Předměty se půjčují k výzkumným účelům osobám i organizacím, a to i mimo muzeum.

6.7 Výstavy

6.7.1 Popis

Výstavy mimo stálou expozici ?

6.8 Vědecká revize

Dochází k hromadným změnám zařazení předmětů.

6.9 Badatelské využití dat

Data z evidence se jako podklad pro další zpracování (např. ke statistickým účelům) nepoužívají.

7 Spisová kniha

Ne 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

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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