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1 Úvod

1.1 Účel dokumentu

Cílem dokumentu je popsat datovou strukturu oddělení prehistorie a protohistorie 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 (inventární) číslo
	Jedinečné identifikační číslo předmětu – hlášeno do CES, jinak též inventární číslo, někdy zastoupeno signaturou


1.3 Související dokumenty

Prehistorie01--Hist_kni-1.JPG, Prehistorie02--Hist_kni-2.JPG, Prehistorie03--Hist_kni-3.JPG, Prehistorie04--Hist_kni-4.JPG, Prehistorie05--Pr_kni-1a.JPG, Prehistorie06--Pr_kni-1b.JPG, Prehistorie07--Ev_kni-1a.JPG, Prehistorie08--Ev_kni-1b.JPG, Prehistorie09--Ev_kni-2a.JPG, Prehistorie10--Ev_kni-2b.JPG, Prehistorie11--Ev_kni-3a.JPG, Prehistorie12--Ev_kni-3b.JPG, Prehistorie13--Ev_kar-1.JPG, Prehistorie14--Ev_kar-2.JPG – digitální fotogragie přírůstkových  knih a evidenčních knih, evidenčních karet

2 Charakteristika oddělení a sbírky

2.1 Oddělení

Za datum formálního vzniku samostatného prehistorického oddělení lze považovat 15. březen 1893, kdy byl jmenován pro sbírku prehistorie kustod J. L. Píč a konzervátor B. Jelínek V současné době má oddělení kromě šesti kurátorů a dvou kresličů i technické a odborné zázemí zajišťující zpracování nálezů, jejich konzervaci, dokumentaci a výrobu kopií pro výstavní účely (keramická laboratoř, laboratoř pro konzervaci kovů, restaurátorská dílna na výrobu kopií, kreslírna). 

2.2 Sbírka 

Základním a nejvydatnějším zdrojem sbírkových předmětů je terénní výzkum, který momentálně není prováděn. Hlavní sběrnou oblastí prehistorického oddělení jsou od počátku jeho existence Čechy. Předměty z jiných oblastí byly a jsou do sbírky zařazovány především jako srovnávací vědecký nebo prezentační fond. V současné době dosáhl počet sbírkových předmětů hranice půl milionu. 

3 Evidence

Stávající využití výpočetní techniky

3.1.1 Databáze

Na oddělení je používán systém DEMUS vytvořený týmem Moravskoslezského muzea v Brně. Zpracováno je asi 130 tisíc předmětů. V konzervátorské dílně se používá upravený systém STRADA. Na oddělení je ještě databáze knihovny a postupně se vytváří databáze fotoarchivu (diapozitivy a negativy), obojí je v MS Access.

3.1.2 Jiné

Příruční knihovna (cca 7600 knih a 750 řad časopisů) je napsána v databázi Access , o každé knize se může vyplňovat cca 10-15 údajů (autor, název, rok vydání, …), u časopisů ještě o něco méně. 

Dále existuje na oddělení databáze diapozitivů a filmů (bez fotografií), diapozitivy a filmy se nemusí týkat jen sbírkových předmětů, u nich se vyplňují následující údaje: číslo negativu, popis, lokalita, datace, formát (např. 9x12), uložení a poznámka.

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 – vyžadováno není, stačí pouze zneviditelňovat nepoužívaná pole 
· Editor tiskových sestav – v DEMUSU je nadefinováno cca 50 tiskových sestav, z nichž se jich používá jen několik. Na oddělení nevyžadují uživatelské úpravy jednotlivých sestav. Za zcela ideální by považovali mít možnost zvolit si tiskovou sestavu podle vlastního přání – tj. vyfiltrovat si určité záznamy a pak si zvolit, jaká pole chceme u těchto záznamů vytisknout (např. Název předmětu, Lokalita, Materiál, Obrázek), eventuálně i v jakém pořadí a grafické úpravě.

· Uzamykání polí – evidenční číslo nejde přímo ve formuláři upravovat, ale přes položku v menu to v systému DEMUS jde (což je vlastně zabezpečení vůči omylům, ale ne vůči možným podvodům, pokud není nikde zaznamenáno, kdo změnu provedl).

· Číselníky – některé z nich nelze editovat (např. typ manipulace, typ dokumentace), ale u většiny z nich lze vkládat nové hodnoty, ovšem s varováním.
· Masky pro určitá pole  - datumy se vyplňují ve formátu DD.MM.RRRR, pokud se vyplňuje pouze rok, zapíše se jako 1.1.RRRR
· Přepínání formuláře a seznamu – umožnit editaci v seznamovém (tabulkovém) zobrazení
· Export dat – exportovaná data jsou obvykle zpracovávána v programu Excel
3.2 Pre-evidence

Vzhledem k malému počtu přírůstku není zapotřebí používat předevidenci a nové přírůstky se zapisují rovnou do přírůstkové knihy.

3.3 Chronologická evidence

3.3.1 Popis

Zápis přírůstků je prováděn do přírůstkové knihy, která je vedena od r.1903. Předměty získané před tímto datem byly znovu zaevidovány. Bylo objeveno několik nesrovnalostí v přírůstkových číslech z počátku vedení této knihy, od r.1920 by mělo být vše v pořádku. Po celou dobu historie oddělení se způsob zápisu v podstatě neměnil. 

3.3.2 Data

Data zapisovaná do přírůstkové knihy jsou obdobná jako v jiných odděleních Národního muzea (přírůstkové číslo, označení a údaje o předmětu, způsob nabytí, uložení předmětu, odkaz na inventární čísla, poznámka).

3.3.3 Funkce

Postup evidence v oddělení je standardní – předměty, které by mohly být zakoupeny nebo jsou nabízeny jako dar, jsou odborně posouzeny, finanční prostředky musí být schváleny. Vybrané předměty se stávají majetkem muzea na základě smlouvy, jsou zapsány do chronologické evidence a po odborném zpracování do evidence systematické.

· Vazba na CES – Automatické vytváření hlášení

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

· Generování záznamů systematické evidence - předměty z jednoho přírůstku  by měly zabírat posloupnost inventárních čísel (čísla by měla jít za sebou), zároveň dost často mají tyto předměty společné i další údaje (např. uložení ve stejné bedně, …) – možnost kopírování dat z předchozího záznamu

3.4 Systematická evidence

3.4.1 Popis

Prvních cca 140 tisíc sbírkových předmětů je vedeno v evidenčních knihách. Z toho asi 130 tisíc předmětů je přepsáno do systému DEMUS, přitom některé předměty byly přepsány nově. Další předměty jsou popsány pomocí evidenčních karet. Dělení předmětů je podle archeologické doby, ze které pocházejí (paleolit, neolit, eneolit, doba bronzová, halštatská, laténská, doba římská a raný středověk), struktura předmětů je značně nehomogenní (střepy, zbraně, zuby, …). Pro každý typ předmětu se provádí jiný podrobný popis. Evidenční čísla oficiálně přiděluje vedoucí oddělení. Případné nedostatky z minulosti (dublovaná čísla) jsou postupně odstraňovány (v současnosti se provádí kontrola evidenčních karet). Dubly evidenčních čísel jsou řešeny lomením evidenčního čísla a připsáním písmene za lomítko. Na oddělení se používá hromadná evidence, tzn. že pod jedním evidenčním číslem se může vyskytovat více předmětů, např. několik střepů.  Není to ovšem pravidlem, někdy je podobný případ řešen tak, že za evidenční číslo se napíše lomítko následované písmenem (a,b,c,…), někdy se předměty rozepíší v řadu evidenčních čísel (na jedné evidenční kartě). Oddělení požaduje možnost “skupinování“ předmětů, tzn. možnost vyhledat předměty, které spolu nějak souvisí, ale nejsou součástí jednoho přírůstku.

Může nastat i případ, kdy jeden záznam (evidenční karta) může obsahovat i více evidenčních čísel v řadě (např. 102-110), které jsou stejně popsány – např. podobné střepy z jednoho nálezu.

3.4.2 Data

	Název
	Popis

	Inventární číslo 
	Jednoznačně určuje předmět ve sbírce. 

	Přírůstkové číslo
	Odkaz na přírůstek

	Předmět
	Typ předmětu (např. kost)

	Naleziště (lokalita)
	Místo, kde byl předmět nalezen

	Kultura
	Např. pravěk

	Objekt
	??? např. kulturní vrstva 

	Lokace
	Uložení předmětu (např. bednička č.123)

	Popis 
	Značně podrobný v závislosti na tom, o jaký předmět se jedná. Řádově 20-30 údajů včetně  různých rozměrů. Někdy i náčrt předmětu.

	Č. negativu
	Číslo fotodokumentace

	Počet 
	Počet kusů předmětu

	Materiál
	Někdy i více materiálů u jednoho předmětu

	Fond
	Fond (ze kterého byl předmět získán - např. Bergerova sbírka; Archeologický ústav; vlastní výzkum NM apod.)

	Autor
	Nálezce (dárce) nebo vedoucí terénního výzkumu

	Manipulace
	Manipulace (ošetření, revize)


3.4.3 Funkce

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

· Vkládání dokumentace – v DEMUSU se vyplňuje typ dokumentu (fotografie, negativ, …), číslo dokumentu, pořadí (o kolikátý dokument jde pro daný předmět, údaj se vyplňuje automaticky), export (zaškrtávátko), dokument (cesta k souboru), medium dokumentu a poznámka.

· Filtrování – nejčastěji podle předmětu, lokality, datace, materiálu, části popisu a poznámky (užívá se hvězdičková notace) – lze vyplnit i více položek najednou (za použití operátoru AND). V používaném programu lze vytvořit filtr, ve kterém se vybere skupina předmětů, se kterou se dále pracuje. 

4 Evidence doprovodné dokumentace

4.1.1 Popis

Na oddělení je vedena kniha doprovodná dokumentace. Sem patří mimo jiné negativy, diapozitivy, rtg. snímky, fotografie (i digitální). V knihách jsou odkazy na inventární čísla předmětů, ke kterým se pomocný materiál vztahuje.Způsob zápisu doprovodné dokumentace se odlišuje v závislosti na období, ze kterého je veden. 

Do roku 2003 se vyplňovaly tyto položky: číslo (číslováno od 1), popis, naleziště, kultura, formát a autor snímku, uložení.

Od roku 2003 do současnosti se vyplňují tyto sloupce: číslo dodo (ve formátu typu H1-dn 3/2004 – dn  značí zkratku pro doplňková negativ), datum získání, popis předmětu, počet kusů, odkaz na doklad, údaje o předmětu (kultura, lokalita), uložení, inventární číslo (ke kterému se negativ vztahuje) a poznámka.

 Na oddělení existuje kniha kopií (cca 1600 položek), která je také součástí doprovodné dokumentace (kopie nepatří ke sbírkovým předmětům, jsou evidované zvlášť). Kniha kopií obsahuje následující položky: číslo kopie (např. K256), datum získání, předmět (popis a náčrt), původ, způsob získání, cena, umístnění, poznámka (zde je zapsán odkaz na inventární číslo předmětu, z kterého je tato kopie pořízena).

Ne ze všech předmětů z doprovodné dokumentace existuje vazba na sbírkový předmět. Vzhledem k tomu, že v doprovodné dokumentaci jsou jen fotografie, negativy, kopie a podobný materiál, nelze předpokládat, že by se některé z těchto předmětů staly v budoucnosti sbírkovými předměty.

4.1.2 Funkce

5 Uložení předmětů v depozitáři

5.1.1 Popis

Depozitář je uložen jak v budově Národního muzea, tak i mimo (Terezín, Telce, Všejany). Pro zjištění, kde se který předmět nachází, se používá lokační kniha. U lokace se zapisuje (ne vždy) místo (Terezín), dále pak místnost, skříň, bedýnka, řada a místo v řadě. 

Příkladem zápisu lokace je např. V103-025-0659 (Všejany – místnost – regál – bednička), bednička se pro větší předměty nevyplňuje, město se nevyplňuje v případě uložení v NM, existují i jiné, ale v principu obdobné zápisy lokace.

Oddělení požaduje, aby lokace šla vyplňovat skupinově, jedná se např. o možnost, kdy jeden přírůstek odpovídá řadě inventárních čísel a je uložen v jedné bedně.

Na oddělení zapisují údaje do lokační knihy, která obsahuje tyto položky: inventární číslo,  několik sloupců pro zápis lokace (město, místnost, .. – ne vše je vždy vyplněno), typ předmětu (např. keramika – tento údaj se přebírá z evidenční karty), poznámka.  

5.1.2 Funkce

Způsob uložení v depozitáři je stejný pro různé typy evidence. Při hromadném stěhování je třeba počítat s tím, že všechny předměty z jedné místnosti nemusí být uloženy v místnosti druhé (ale na úrovni krabic by to již odpovídat mělo). Při výstavě či zápůjčce se lokace nemění, aktuální lokace se změní pouze tehdy, pokud jde o expozici v rámci NM.

6 Práce se sbírkou

6.1 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. Do CESu se hlásí  evidenční (inventární) čísla až tehdy, když je zpracován celý přírůstek. V programu DEMUS se tyto zaznamenávají v záložce Manipulace, kde se vyplňuje typ manipulace (inventarizace, ošetření, jiná), datum, popis stavu, odkaz na č. dokladu o kontrolní inventarizaci, ošetření (odkaz na konzervační kartu) a autor. Na oddělení se tyto informace  zatím počítačově nezpracovávají. 

6.2 Konzervace

Na oddělení mají vlastní laboratoř, kde provádějí konzervaci předmětů. Zde jsou uchovávány konzervační listy, na kterých se zaznamenávají následující údaje:

· inventární číslo

· přírůstkové číslo

· předmět

· technika (materiál)

· lokalita

· stav předmětu před a po konzervaci

· použité konzervační techniky (výběr z cca 15 technik, přičemž jich může být využito více)

· fotografie před a po konzervaci (normálně jsou dvě, ale může jich být i více)

· rozměry předmětu (před a po konzervaci, pokud se údaje změnily)

· poznámka

· datum a autor konzervace

Požadují možnost tisku karty s těmito údaji.

Fotografie jsou uchovávány v adresářích OS Windows, je zde adresář, kde se ukládají fotografie z fotoaparátu, pak dočasný adresář (C:\Strada\Docasne), adresář náhledů (rozměry 200x200 – děláno v IrfanView), adresář hotových fotografií (sem se kopírují pomocí příkazu v programu Strada soubory z dočasného adresáře a při tom se propojují fotografie s předměty v databázi). Soubory mají tvar (inv.č)(a-j)pred.jpg nebo (inv.č)(a-j)po.jpg, kde a-j je volitetelné (nemusí být vyplněné) a používá se pro různé detaily či rtg. snímky, pred a po odlišuje snímky před a po konzervaci – např. 12654pred.jpg, 15632apo.jpg.

Podle vybrané techniky(materiálu) by měl být různý výběr položek použitých konzervačních technik (pro šperky jiné než pro zbraně či mince).

Program, ve kterém jsou tyto hodnoty vyplňovány, neumožňuje kopírování hodnot z předchozího do nového záznamu. Program nepovoluje duplicitu inventárního čísla, což  znamená, že nelze provést dvě konzervace jednoho předmětu.
U předmětů, u kterých se provádí složitá konzervace (zásah), se píše restaurátorská zpráva (ve Wordu či psacím stroji) . Jedná se o několik stránek, řadu fotografií, analýzu postupu prací, …).

Lidé, zabývající se konzervací keramiky, šperků a zbraní, nepoužívají k vyplňování konzervačních listů program Strada, ale místo toho vypisují na stroji klasické konzervační listy obsahující následující hodnoty:

Předmět – např. šavle, křesadlová pistole

Materiál – kov, mosaz, dřevo (nijak zvlášť neupřesňováno) – tyto tři hodnoty tvoří až 90% hodnot pro zbraně, sádra, keramika, hrnčířská keramika

Číslo inventární -

Stav před konzervací – např. co na zbrani chybí či je poškozeno (např. chybí šroub, pero), Rozsah požkození (slovně, žádné číselníky)

Použité konzervační prostředky a postup práce – např. čištění, doplnění toho, co chybí, či opravení nějaké součásti, provedení konzervace (oleje, vosky), jedná se opět o slovní popis

Datum a autor konzervace - 

Fotodokumentace – před, při i po konzervaci

V případě vyplňování konzervačních listů u zbraní a keramiky není požadována možnost výběru hodnot z číselníků.

6.3 Preparace

6.4 Obnova

6.5 Výpůjčky, zápůjčky

Používají se kniha výpůjček a standardní formulář Smlouvy o výpůjčce. 

6.6 Výstavy

Předměty pro výstavy se nejčastěji vyhledávají podle datací a lokací. Pro předměty, které se nejčastěji půjčují, by bylo vhodné mít již uložený scénář z minulé výstavy, který by se znovu využil.

Co se týká půjčování předmětů na výstavy, postupuje se standardně jako v případě jiných výpůjček.

6.7 Vědecká revize

U změn je třeba odlišovat, kdy je zapisován nový údaj do dosud prázdného políčka (tzn. doplňování údajů, kdy např. se nejprve předmět změří, později zváží, …) a kdy je přepisována stará hodnota novou. Vlastní vědecká revize se provádí na oddělení zcela výjimečně.

U změn nepožadují registrovat jednotlivé změny provedené jedním kurátorem. 

6.8 Badatelské využití dat

Předměty se na oddělení půjčují presenčně. Absenčně se předměty půjčují  pouze za účelem odborného zpracování (např. rentgenování), tedy nikoliv badatelům. 

V případě mimopražských depozitářů je rychlejší, když badatel jede s nějakým pracovníkem muzea přímo tam, ale je zde i možnost převozu předmětů do Prahy, v tom případě se vyplňuje protokol pro převoz předmětů z depozitářů.

V badatelně je volně dostupný program DEMUS, pouze ve formulářích nejsou vidět některá pole (např. lokace) a není v něm umožněna možnost změnit viditelnost políček ve formuláři. Navíc lze ke katalogu sbírkových předmětů volně přistupovat po Internetu (ze stránek Národního muzea).  

7 Spisová kniha

8 Ostatní

8.1 Lokality 

Lokality jsou popisovány tak, jak je umožněno v systému DEMUS. Mohou se vyplňovat následující sloupce:

· Lokalita - obec, i s upřesňujícími údaji

· Země – nevyplňuje se

· Katastr - podle oficiálního seznamu katastrů

· Oblast - např. Morava

· okres

· stát  - u Čech se nevyplňuje

· nadmořská výška

· zeměpisná šířka a délka

· čtverec (naleziště je rozděleno na čtverce) – zatím se nevyplňuje, možná se časem bude zaznamenávat pro nová naleziště, měl by  vycházet ze středoevropského systému síťování (4-místné číslo + 1-2 písmena a,b,c,d rozdělující čtverec na šestnáctiny)

· mapa - zatím se nevyplňuje, jedná se o číslo mapového listu z katastrálních map v měřítku 1:10000

· poznámka 

Organizace a lidé

Na oddělení se vyplňuje číselník významných osobností (v případě nálezců, archeologů a jiných význačných lidí), obsahující následující data: jméno, datum narození, místo narození, datum úmrtí, místo úmrtí, okruh (v čem byla osobnost významná), medailon (text – popis toho, co daný člověk vykonal) a poznámka.

8.2 Citace

Citace jsou někdy používány. Na oddělení je v příruční knihovně cca 7500 knih a asi 700 řad časopisů. Pro účely citací je třeba v databázi zvláštní pole (v DEMUSU se jedná o pole Reference).  Vyplňují se tato data: autor, rok vydání a stránka (obrázek).

8.3 Datace

Na oddělení se užívají zkratky dle doporučení Archeologického ústavu (např. en.nal. – eneolit – kultura nálevkových pohárů). Obecně je i v datacích určitá hierarchie: od nejobecnějších k nejpodrobnějším časovým určením (tedy pravěk – eneolit – kultura nálevkových pohárů – případně ještě podrobnější určení, tedy ranná, pozdní apod.)

8.4 Materiál

V programu DEMUS se vyplňuje nejen základní typ materiálu, navíc je umožněno vyplnit i další druhy materiálu (pokud existují), které jsou zastoupeny v předmětu v menší míře. V používaném číselníku existují číselné kódy ve tvaru XXX XXX XX, např. 100 XXX XX jsou kovy, 100 100 XX je železo), což by mělo usnadnit vyhledávání, ale zatím se to zřejmě příliš nevyužívá. V programu DEMUS je možné vyplňovat skupiny materiálů podle ISO ( základní dělení je na organické a anorganické materiály a ty se pak dále člení na spoustu dalších materiálu a „podmateriálů“ – v záložce se pak zaškrtávají jednotlivá políčka s příslušným materiálem.

8.5 Míry

V programu DEMUS je používán číselník měr, který je strukturovaný podle jednotlivých typů rozměrů (výška, šířka, …). Pro účely oddělení by možná stačilo mít tyto údaje v jedné položce, protože se podle různých rozměrů nevyhledává. Prozatím existuje 31 druhů rozměrů, které mají svůj dvoumístný číselný kód v číselníku.

9 Závěr

Oddělení prehistorie a protohistorie má rozsáhlou sbírku předmětů, jejichž podrobný odborný popis je značně odlišný. Odborný popis předmětů je navíc dobově podmíněný, ale jednotlivými kurátory byl již v některých případech aktualizován, aby vyhovoval požadavkům současné vědy. Při určování názvů předmětů jsou k dispozici odborné archeologické slovníky.

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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