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Access - vyhledávání, přístup
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Acquisition - akvizice, nabytí
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Disposal - vyřazení
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Inventory - (kontrolní) inventarizace
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Předmluva

ICOM (International Council of Museums) je mezinárodní organizace muzeí s mnoha odbornými komisemi. CIDOC (Comité International pour la Documentation) je mezinárodní fórum pro otázky dokumentace v muzeích a podobných organizacích. CIDOC má přes 650členů z 60 zemí, specialistů na dokumentaci, počítačových odborníků, systémových analytiků, poradců a školitelů. CIDOC přispívá vývoji standardů pro muzejní dokumentaci více než 25 let. Ve svých pracovních skupinách poskytuje prostor pro diskusi o standardech a centrum pro praktické akce. Členy CIDOC je většina národních organizací pro muzejní standardy a přední odborníci v této oblasti.

 Již v roce 1978 na setkání CIDOC v Julita (Švédsko) předložili Robert G. Chenhall a Peter Homulos návrh 16 obecných skupin údajů pro identifikaci předmětu, pro záznam historie jeho vlastnictví a užívání a pro mezinárodní inventáře (Chenhall a Homulos, 1978). Po úpravě byl tento návrh doporučen národním dokumentačním výborům jako základ pro národní standardy.

 

V letech 1980 - 1992 rozvíjel CIDOC tento návrh ve dvou paralelních směrech:

- Pracovní skupina pro datové standardy odvodila "Skupiny údajů" pro umělecké a archeologické   sbírky (ICOM-CIDOC, 1992 a 1993);

- Pracovní skupina pro model dat vyvinula model pro muzejní údaje (ICOM-CIDOC, 1995a).

 Na konferenci ICOM v Quebec City roku 1992 výbor CIDOC zhodnotil pokrok v této oblasti a vyjádřil potřebu shrnout dosavadní práci do snadno přístupných směrnic. V letech 1993-1995 byly vy-tvořeny tyto Směrnice CIDOC pro popis muzejních předmětů. Jsou rozšířením původních doporučení z r. 1978.

 První vydání těchto Směrnic bylo zveřejněno na konferenci ICOM ve Stavangeru 1995 a je všemi cestami šířeno členům CIDOC, národním výborům ICOM, ostatním komisím ICOM a mezinárodním standardizačním organizacím. CIDOC nabádá k používání a zdokonalování těchto Směrnic s cílem dosáhnout do konference ICOM 1998 konsensu o jejich obsahu. K tomu je třeba ještě dost práce.

 Obdiv a poděkování si zaslouží celý autorský tým těchto Směrnic, zejména však Alice Grant, Joséphine Nieuwenhuis a Toni Petersen.

                                                                                   Andrew Roberts, předseda CIDOC 1989-1995



Úvodní slovo   (kráceno, pozn.překladatele)

 Na schůzi předsednictva CIDOC v září 1993 v Ljubjani (Slovinsko) byla pracovní skupina pro data a terminologii pověřena vypracováním soustavy základních údajů o muzejních předmětech.

Tato doporučení jsou určena pro mezinárodní muzejní společenství,zejména pro ta malá muzea, která nemají přístup k existujícím standardům, a pro muzea v rozvojových zemích.

 Projektový tým byl sestaven z různých pracovních skupin CIDOC (viz dále) a podporován v rámci projektu Getty AHIP AAT(Art and Architecture Thesaurus).

 Do analýzy bylo vedle původního seznamu z r.1978 zahrnuto 19 národních standardů (viz Podklady na konci této publikace), později další 4 pro přírodní vědy, a dále pracovní materiály zúčastněných pracovních skupin. Byly vybrány v zásadě ty skupiny, které se vyskytovaly nejčastěji. Na setkání v Londýně (duben 1994) byl tento výběr revidován a doplněn o výklad k jednotlivýmskupinám. V této předběžné podobě byl materiál vydán pod titulem Minimum Information Categories for Museum Objects (MICMO, vydáno v MZM Brno i česky). Po diskusi na konferenci CIDOC 1994 ve Washingtonu byly Směrnice důkladně revidovány.

 Tyto Směrnice nemají sílu oficiálního standardu. Je třeba je vnímat jako návrh pro dosažení všeobecného souhlasu muzejní komunity. Autoři budou spokojeni, bude-li dosaženo alespoň tohoto cí-le.

                                                    Alice Grant, Joséphine Nieuwenhuis a Toni Petersen, červen 1995



Poděkování

Na projektu se podílely zejména dvě pracovní skupiny CIDOC:

DT  = Data and Terminology Working Group = pracovní skupina pro data a terminologii

DM = Data Model Working Group                  = pracovní skupina pro modely dat



Předsedové projektu:

Alice Grant (Spojené království), DM

Toni Petersen (USA), DT



Koordinátor projektu:

Joséphine Nieuwenhuis (USA), DT



Projektový tým:

Joseph Busch (USA), DT

Ecaterina Geber (Rumunsko), DM

Cary Karp (Švédsko), DM

Jane Kirk (Spojené království), DT

Siegfried Krause (Německo), DT

Alan Seal (Spojené království), DT

Anne Serio (USA), DM

Patricia Young (Canada), DT









Spolupráce:

Roger Leech (Spojené království), pracovní skupina pro archeologická naleziště

Andrew Roberts (Spojené království), ICOM-AFRICOM projekt a předseda CIDOC

Alenka Simikič (Slovinsko), etnografická pracovní skupina

Robin Thornes, mezinárodní projekt standardů dokumentace pro ochranu kulturních předmětů (Getty AHIP)

Mnoho dalších přispělo připomínkami k předběžnému vydání (MICMO).

 

Toni Petersen, předseda pracovní skupiny pro data a terminologii, je ředitel programu Art and Architecture Thesaurus (AAT) v rámci Getty Art History Information Program (AHIP). Alice Grant byla v počátečních fázích projektu manažerkou pro vývoj standardů v Museum Documentation Association (MDA) odpovědnou za vývoj SPECTRUM - dokumentačního standardu Spojeného království. Nyní je manažerkou pro vývoj systémů v National Museum of Science & Industry v Londýně. Joséphine Nieuwenhuis, pracovnice AAT, byla uvolněna pro koordinaci tohoto projektu se svolením AHIP, který též pokryl náklady projektu. 





Všem zmíněným patří dík.

�Úvod

Směrnice

 Směrnice CIDOC pro popis muzejních předmětů jsou popisem údajů, které lze užít pro sestavení záznamů o předmětech v muzejních sbírkách. Směrnice mohou být použity jednotlivým muzeem, národní dokumentační organizací nebo tvůrcem systému, jako základ pro funkční muzejní dokumentační systém.

 Směrnice obsahují tyto prvky:

- Definici údajů vhodných pro záznam informací o předmětech;

- návrh formátových pravidel a úmluv pro způsob záznamu těchto

  informací;

- poznámky o terminologii použitelné pro tyto údaje.

Směrnice jsou postaveny na zkušenostech členů projektového týmu a na analýze praxe s mnoha dalšími dokumentačními projekty. Jsou slučitelné s hlavními národními a mezinárodními popisy  muzejních údajů, včetně příslušných průzkumů v USA, Kanadě, Spojeném království a Francii, průzkumů ostatních pracovních skupin CIDOC a mezinárodních iniciativ. Podrobněji v brožuře Developments in International Museum and Cultural Heritage Information Standards (Getty AHIP a ICOM-CIDOC, 1993)

Údaje stanovené většinou těchto dokumentačních projektů se označují za datový standard nebo informační standard. "Standard" je všestranně uznané nařízení, které pomáhá zajistit jednotný výsledek (Getty AHIP a ICOM-CIDOC, 1993). V současné etapě tohoto materiálu jsme se vyhnuli použití výrazu "standard", neboť tak by měl být označen až produkt, který byl široce přijat. Doufáme, že to bude již případ příštího vydání těchto Směrnic.



Cíle muzejní dokumentace



Směrnice podporují tyto základní cíle muzejní dokumentace:

- zajistit řádnou evidenci předmětů: lze je použít k určení předmětů ve vlastnictví muzea, k jejich  identifikaci a k záznamu  jejich uložení;

- podporovat zabezpečení předmětů: lze je použít pro správu informací o stavu předmětů a poskytování popisů a důkazů o vlastnictví v případě krádeže;

- být archivem historie předmětů: lze je použít pro správu informace o vzniku, sbírání, vlastnictví a užívání předmětů a jako prostředek k zajištění dlouhodobé hodnoty dat;

- usnadňovat fyzický i intelektuální přístup k předmětům: lze je použít k usnadnění vyhledání předmětů samotných a k vyhledání informaci o předmětech.

 Nutnost chránit kulturní bohatství před poškozením, ztrátou, krádežemi a zločiny proti lidskosti vedly k vývoji standardizovaných dokumentačních praktik. UNESCO vydalo roku 1970 Konvenci o zákazu a prevenci nezákonného dovozu, vývozu a převodu vlastnictví kulturního bohatství, v níž se doporučuje tvorba národních inventářů kulturních předmětů. Standardizovaná katalogizace předmětů nejen předchází ztrátám, ale také pomáhá odhalit ztracené předměty.

 Existence dobré dokumentace také zajišťuje, že vědomosti o předmětech přesáhnou předměty samotné. Poskytuje základ pro využití sbírek kurátory, vědci i veřejností.



Role Směrnic

 Směrnice mají celou řadu hlavních funkcí či rolí (Getty AHIP a ICOM-CIDOC, 1993):

- Základ pro mezinárodní muzejní informační standard: je snaha zdokonalit tyto Směrnice a dosáhnout širokého konsensu o jejich obsahu. Tato práce bude probíhat v úzké spolupráci s ostatními iniciativami a členy CIDOC. Výsledkem by měl být mezinárodní standard;

- Základ pro nové národní směrnice a standardy: pokud v nějaké zemi není žádný standard, lze tyto  Směrnice a související standardy použít jako výchozí bod pro vývoj národního standardu;

- Základ pro porovnání jiných národních a mezinárodních standardů: když využijeme principů použitých při odvozování Směrnic, lze použít jako prostředníka pro porovnávání jednoho standardu s jiným;

- Model pro praktický dokumentační systém: Tyto Směrnice a příbuzné standardy může použít jednotlivé muzeum, národní organizace či tvůrce systému jako model pro návrh systému. Může to být "papírový" nebo počítačový systém, pokud políčka na formulářích nebo pole v počítačovém systému budou odpovídat doporučeným údajům;

- Základ pro výměnu informací v rámci muzea i mezi muzei. Sou stavné použití těchto Směrnic a příbuzných standardů usnadní  sdílení informací. Možnosti pro výměnu informací jsou nyní in-tenzivně prověřovány konsorciem pro počítačovou výměnu muzej ních informací (Consortium for the Computer Interchange of Museum Information, CIMI) v rámci jeho projektu informací o kulturním dědictví na síti (Cultural Heritage Information Online, CHIO) (Perkins, 1995). Tento projekt úzce spolupracuje s vývojáři modelu dat a dalších standardů CIDOC (Anon, 1995);

- Prostředek k ochraně dlouhodobé hodnoty dat: rozsáhlé použití těchto Směrnic a příbuzných standardů podpoří vznik vysoce kva litních záznamů;

- Zdroj pro zdokonalování personálu: rozvoj a používání těchto  Směrnic a příbuzných standardů vede ke zvýšení profesionální úrovně personálu.

 Směrnice lze použít jako základ pro inventář sbírek (evidenci, správu), nebo pro úplnou dokumentaci (katalogizaci):

- Inventář se skládá ze základních údajů pro správu sbírek o každém předmětu ve sbírce, včetně informací podstatných pro řádnou evidenci a bezpečnost;

- Katalog je úplnější záznam s dalšími údaji o historickém významu předmětů.

 Směrnice byly vytvořeny s ohledem na všechny obory zastoupené v muzeích, tj. zejména archeologii, historii a společenské vědy, umění, vědu a techniku, a přírodní vědy. Pro jednoduchost se v textu používá výraz "předmět" i pro přírodovědné vzorky a exempláře.

 Směrnice lze použít při dokumentaci jednotlivých předmětů i hromadných akvizic, Je důležité popsat každý jednotlivý předmět ve sbírce, s vyjímkou zvláštních případů, jako jsou skupiny přírodovědných vzorků a hromadné nálezy z archeologických vykopávek.

Při nedostatku pracovníků je třeba důraz položit na přírůstkovou (inventární) evidenci.

 Uvědomte si, že Směrnice nejsou:

- povinný standard pro všechna muzea;

- přísný dokumentační standard s jediným způsobem použití;

- datová struktura pro použití v systému pro dokumentaci sbírek, ačkoliv jako podklad pro tuto   strukturu mohou být použity.



Údaje a skupiny údajů ve Směrnicích

 Směrnice obsahují definice a příklady pro mnoho údajů a skupin údajů.

 Každá skupina údajů popisuje předmět z jistého úhlu pohledu, například:

- Akvizice: údaje o nabytí předmětu či skupiny předmětů muzeem;

- Lokace: podrobnosti o místě uložení předmětu;

- Vznik: informace o vzniku (vytvoření) předmětu.

Každá skupina údajů obsahuje jeden nebo více údajů, popisujících příslušné aspekty předmětu.   Například skupina Akvizice obsahuje:

- způsob akvizice: informace o tom, jak byl předmět či skupina předmětů získán pro muzeum;

- datum akvizice: datum, kdy muzeum předmět získalo;

- zdroj akvizice: zdroj, odkud byl předmět získán.

Jak již bylo dříve uvedeno, jednou z nejvýznamějších rolí Směrnic je sloužit jako opěrný model při navrhování muzejního dokumentačního systému. Předpokládá se, že Směrnice, společně s dalšími standardy, budou používány jako základ při tvorbě nových a upravovaných systémů.

Do každého jednotlivého systému je třeba zařadit takové údaje a skupiny údajů, které odpovídají potřebám předpokládaných uživatelů. Konkrétní soubor údajů a skupin údajů může být odlišný pro každé muzeum:

- muzeum nemusí potřebovat všechny skupiny údajů: například skupina Vznik (výroba) pozbývá  smyslu v přírodovědném muzeu. Pokud nějaká skupina údajů je určena jen pro určitý obor, je to

   v textu zdůrazněno;

- muzeum nemusí potřebovat všechny údaje ze skupiny údajů: například název podřízené jednotky v  instituci nemusí být v konkrétním muzeu nutný.

Naopak muzeum se zvláštními požadavky bude potřebovat další údaje neuvedené ve Směrnicích. Tento soubor údajů není ani úplný ani omezující, ale je jádrem, na kterém lze stavět. Další údaje budou možná zahrnuty do příštích vydání.



Pravidla pro obsah a terminologii

 Používání standardizovaných pravidel pro formát a řízená terminologie pomáhají dokumentátorovi k tvorbě jednotné dokumentace a uživateli k účinnému vyhledávání informace. V popise jednotlivých údajů jsou tyto zásady zdůrazněny.

 Pravidla pro formát obsahu určují strukturu zápisu určitého údaje. Například pro jména osob by se mělo nejdůležitější jméno uvádět jako první a další části v jednotném pořadí. Mnoho muzeí přijalo zavedené knihovní standardy, jako jsou Anglo-americká katalogizační pravidla (Anglo-American Cataloguing Rules, 1988), pro usměrňování této stránky dokumentace. Řízení terminologie lze použít ke stanovení vhodných slov pro použití v určitém údaji. Stanovení řízené terminologie zahrnuje tyto etapy:

- určení a vymezení pojmů, které mohou být pro údaj použity;

- rozhodnutí, zda se výraz má používat (preferovaný výraz) či zda je třeba se mu vyhýbat (nepreferovaný výraz);

- stanovení vztahů mezi výrazy, například že jeden výraz je obecnější, nadřízený několika jiným.

 Muzeum si může vytvořit jeden či více terminologických slovníků výlučně pro své konkrétní potřeby, jako například kódování pro záznam stavu předmětů. Avšak v komplexnějších případech, jako jsou názvy předmětů, osobní jména, materiály a techniky, je obvykle vhodnější přijmout existující publikovanou terminologii, například standardizované tezaury. Široké používání zavedených tezaurů usnadní vyhledávání informace v různých sbírkách.

 Mezinárodní standardizační organizace (ISO) publikovala dva mezinárodní standardy týkající se vývoje tezaurů (1985 a 1986). Obsahují pravidla pro vymezení rozsahu a cíle tezauru, určení výrazů, výběr formy výrazů a vztahů mezi výrazy, a možností formátování.

 V roce 1988 uspořádala MDA konferenci o terminologii pro muzea, která shrnula zkušenosti mnoha muzeí a popsala pokrok ve vývoji terminologií. Sborník konference obsahuje objemný seznam zdrojů a bibliografii (Terminology for museums, 1990). Mnoho společných projektů dosáhlo od té doby významného pokroku, jmenujme dvě iniciativy AHIP:

- tezaurus pro umění a architekturu (Art & Architecture Thesaurus, AAT, 1994): obsáhlá terminologie výrazů pro umění a architekturu, zejména názvy předmětů, materiálů, technik a dalších výrazů potřebných pro popis předmětů;

- jednotný seznam jmen umělců (Union List of Artist Names, ULAN, 1994): databáze jmen umělců a architektů s životopisnými údaji a bibliografií.

Mezi směrnice pro muzejní terminologii patří:

- Seznam tezaurů pro názvy předmětů (Directory of Thesauri for Object Names, ICOM-CIDOC,  1994), který obsahuje řadu řízených terminologií vytvořených pro určení názvů předmětů;

- dokument CHINu Seznam standardů pro obsah dat (Data Content Standards: A Directory, Harvey a Young, 1994), který obsahuje množství terminologií pro různé druhy údajů, například pro osobní a zeměpisná jména a materiály.



Terminologie a vysvětlivky

AAT:          The Art and Architecture Thesaurus. Pracovní jednotka v rámci Getty AHIP (Art History      Program při trustu J.P.Getty), která se věnuje potřebě standardizovanéhoslovníku pojmů umění a architektury pro použití v bibliografických a vizuálních databázích a v dokumentaci muzejních sbírek.

AHIP:         The Getty Art History Information Program (informační program dějin umění), jeden ze sedmi běžících programů nadace J.P.Getty.

AITF:         Art Information Task Force, společný projekt AHIP a College Art Association na rozvoj a podporu standardů pro dokumentaci uměleckých děl.

Akvizice (acquisition): Nabytí, převod vlastnického vztahu k předmětu na organizaci.

Audit (audit): Procedura, při níž se fyzická přítomnost všech předmětů v muzeu porovnává se stavem dokumentovaným v muzejních záznamech s cílem v kterémkoli okamžiku prokázat zodpovědnou správu všech sbírkových předmětů.

CIDOC:      The International Documentation Committee of the International Council of Museums - mezinárodní komise pro dokumentaci při ICOM.

CHIN:         The Canadian Heritage Information Network, informační síť kanadského dědictví.

Datová struktura (data structure): Způsob organizace dat v konkrétním systému.

Datový standard (data standard): Určení jaká data se zaznamenávají, jak se zaznamenávají a jak jsou data podporována systémem v zájmu udržení jejich plné hodnoty. Datový standard musí umožnit soustavnost a spolehlivost orga nizace a záznamu dat nezávisle na použitém typu systému a datové struktury.

Dokumentace (documentation): Záznamy dokumentující vznik, historii, přijetí do muzea a následnou historii všech předmětů v muzejní sbírce. Mezi takové záznamy patří dokumenty o původu a vzniku, o akvizici (nabytí), konzervátorské zprávy, katalogové záznamy, vyobrazení a výzkumné zprávy, vytvořené jak aktuální spravující institucí, tak i předchozími vlastníky, nezávislými badateli atd. 

                   Slovo Dokumentace se používá i pro proces shromažďování těchto informací.

ICOM:       The International Council of Museums - mezinárodní rada muzeí.

Inventarizace (inventory control): Proces potvrzení fyzické přítomnosti všech předmětů v muzeu, za něž je muzeum zákonně odpovědné (včetně předmětů ve sbírce, předmětů zapůjčených a předmětů ve správě muzea).

Katalogizace (cataloging): Sestavení a údržba prvotní informace systematickým popisováním předmětů ve sbírce a zařazením této informace do katalogového záznamu o předmětu.

MDA: The Museum Documentation Association - sdružení pro muzejní dokumentaci (Spojené království).

Pole (field): Pojmenovaný dílek záznamu obsahující jednoznačně určenou část informace v rámci systému, například "Jméno autora", "Název", "Hodnota".

Převod vlastnictví (transfer of title): Právní výraz popisující formální proces změny vlastnictví předmětu z jedné osoby či instituce na jinou.

Přijetí do sbírky (accession): Formální akt zařazení předmětu nebo skupiny předmětů do sbírek muzea. Přijetím do sbírky se předmět stává více než jen majetkem organizace; vyřazen smí být jen se souhlasem řídícího orgánu organizace, například správní rady nebo ředitele.

Řízení terminologie (terminology control): Prostředek k vymezení nebo sledování výrazů či slov, které smí být použity v určitém poli.

Seznam přípustných výrazů (authority list): Seznam povolených výrazů umožňující záznam informace řízeným způsobem v zájmu snadného zápisu a vyhledávání. Seznamy přípustných výrazů mohou být jmenné, tematické a tezaury. Mohou obsahovat poznámky o místních významech.

Správa sbírek (collections management): Zajištění efektivní dokumentace, ochrany a přístupu k předmětům v muzejní  sbírce.

Systém (system): Pracovní prostředky, pomocí nichž jsou data zaznamenána. Systém může být papírový nebo počítačový.

Volný text (free text): Data zapisovaná do pole bez jakékoliv formální či předem stanovené struktury přesahující běžná pravidla gramatiky a interpunkce.

Vzorek (specimen): viz Předmět.

Zodpovědná správa sbírek (accountability): K jejímu prokázání musí muzeum dokázat auditorům, správním orgánům, nadřízeným orgánům a pojišťovatelům správné a odpovědné zacházení se svěřenými předměty. Důležitou složkou zodpovědné správy sbírek je udržování spolehlivého a aktuálního fyzického inventáře svěřených předmětů.

Předmět (object): Položka tvořící součást sbírek instituce buď trvale (v tom případě je zaznamenána v přírůstkové knihy), nebo přechodně (např. depozitum nebo zápůjčka). V přírodovědných sbírkách se používá výraz "vzorek", v těchto Směrnicích se oba pojmy považují za zaměnitelné.

Záznam (record): Skupina polí vztahujících se k určitému předmětu či transakci.

��Formát popisu skupin údajů a údajů

Skupina údajů

Účel:   Popisuje, proč byla skupina údajů zařazena a která z následujících kritérií pro zařazení splňuje:

  Bezpečnost sbírek

  Správu sbírek

  Hledání ve sbírkách

  Historie sbírek

Údaje: Seznam údajů patřících do dané skupiny údajů.

Příklady: Příklady ukazující, jak jsou údaje ze skupiny použity spolu.

Poznámky: Jsou uvedeny poznámky a doporučení k těmto otázkám:

           - Zda skupina údajů může být použita více než jedenkrát v jednom záznamu.

           - Případná doporučení a návrhy na způsob záznamu skupiny údajů v rámci systému.



Údaj

Alternativní jména: Jiná jména, která lze použít pro tento údaj. Seznam není vyčerpávající.

Definice: krátké určení, vymezení údaje.

Příklady: Příklady informací patřících do tohoto údaje, z různých  sbírkových oborů.

Poznámky: Různá doporučení, zejména:

 - Zda může či nemůže tato skupina či podskupina být zaznamenávána více než jedenkrát v jedné  skupině údajů.

 - Zda se obsah údaje zapisuje v běžném jazyce nebo podle předepsané syntaxe či formátu. Například datum se vždy zapisuje s úplným dnem, měsícem i rokem s tomtéž pořadí a se všemi čtyřmi číslicemi roku. V těchto Směrnicích je použit ISO standard Pravidla pro vyjádření data a času při výměně informací (Specification for Representation of Dates and Times in Information Interchange, ISO 8601-1988).

   Pozn.překladatele: Datování je v praxi často neúplné. Je tedy potřebné stanovit i způsob záznamu neúplného či přibližného data nebo období, a dále i datování pomocí nenumerických údajů (kultura, vrstva).

 - Zda se pro údaj doporučuje řízený slovník. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Skupiny údajů a údaje (dle CIDOC)

 Následuje abecední seznam 22 skupin údajů, každá obsahuje jeden či více údajů. V českém překladu je přehled obohacen o některé parametry, vytažené z podrobných popisů skupin a údajů.

Seznam tedy obsahuje:

- Český název skupiny či údaje;

- anglický ekvivalent (v závorce);

- indikace hlavních oblastí využití (jen u skupin, kurzívou):

  Bezpečnost, Správa, Hledání, Historie;

- indikace, zda se údaj či skupina může vyskytnout mnohokrát (Mx)

   nebo jen jedenkrát (1x);

- typ doporučeného řízení obsahu:

  T = volný text, S = seznam přípustných výrazů, K = kódování dle předpisu (identifikační číslo,  lokace), N = numerická hodnota,

  D = datum;

- příklad vyplnění (kurzívou).



Akvizice (Acquisition),    Bezp,Spr

�����       	Mx    	Způsob akvizice (A.method)   		S    	Dar

� 1x  	1x    	Datum akvizice (A.date)	     	D   	1995-10-17

�         	Mx 	Zdroj akvizice(A.source)		S    	Hrabě Černín				              

Části  (Part and Component),    Bezp,Spr,Hled

��� 1x     	1x    	Počet částí (Number of p.or c.)           	N    	32

�        	1x     	Popis částí (Description of p.and c.)   	T    	8 desek,16 podnoží,...

 

Číslo (Object Number),    Bezp,Spr,Hled

��        	1x  	Číslo (Object number)     	                K  	A1234

�Mx  	1x    	Typ čísla (O.n.type)                              S    	inventární

�        	1x     	Datum čísla (O.n.date)                     	D    	1995



Depozitum (Object Entry),   Bezp,Spr,Hled,Hist

��       	1x   	Současný majitel (Current owner)   	S    	Havel Václav

       	1x     	Deponent (Depositor)                          	S     	Drahová Zdena

�1x    	1x     	Datum depozice (Entry date)              	D    	1995-10-18

      	1x     	Číslo depozice (Entry number)            	K   	E123.1995

�       	1x     	Důvod depozice (Entry reason)           	S     	zápůjčka



Instituce (Institution),    Spr,Hled

��        	1x     	Jméno instituce (Institution name)       	S     	Národní muzeum

�1x   	Mx     	Podřízená jednotka (Inst.sub-body)    	S     	Botanické odd.

        	1x     	Adresa instituce (Inst.address)            	T     	Václavské nám 68,...

��        	1x     	Stát instituce (Institution country)        	S     	Česká republika



Lokace (Location),     Bezp,Spr,Hled

��        	1x     	Aktuální lokace (Current loc.)            	K   	Aula, čelní stěna

�Mx   	1x     	Datum aktuální lokace (Current l.date)D     	1995-10-17

        	1x     	Typ aktuální lokace (Current l.type)     S      	výstava

�        	1x     	Normální lokace (Normal loc.)            	K     	sál 2, regál 7, police 1



Materiál a technika (Material and Technique),    Bezp,Hled,Hist

��        	Mx    	Materiál (Material)                      	S      	bavlna

�Mx   	Mx    	Technika (Technique)                        	S     	výšivka

�        	1x      	Část předmětu (Part or component description)  S      límec



Míry (Measurement),    Bezp,Spr,Hled

��         	1x      	Rozměr (Dimension)                       	S        	výška

�Mx    	1x      	Hodnota (Measurement)                  	N       	23.2 

         	1x      	Jednotka měření (M.unit)               	S       	cm

�         	1x      	Měřená část (Measured part)            	S       	postava bez podložky



Námět (Subject Depicted),    Hled

��Mx    	Mx     	Námět (Subject depicted)                 	 S      	plachetnice

�           	1x     	Popis námětu (S.d.description)        	 T    	pláž a moře u města ...



Název (Object name),    Spr,Hled,Hist

��         	Mx      	Název (Object name)                          	S(T)   Rattus rattus

�Mx     	1x      	Typ názvu (O.n.type)                         	S         taxonomický

�          	1x       	Určil (O.n.authority)                          	S        Vávra Jan



Odkazy (Reference),     Evid,Hled,Hist

��Mx    	1x   	Odkaz (Reference)             		K(T) 	1995.123

�          		1x      	Typ odkazu (R.type)                          	S     	konzervátorská zpráva

	

Odpis a vyřazení (Deaccession and Disposal),   Bezp,Spr,Hled

��          	1x        	Datum odpisu (Deacc.date) 		D     	1996-10-17

�1x      	1x        	Datum vyřazení (Disp.date)              	D     	1995-10-18

          	1x        	Způsob vyřazení (Disp.method)       	S      	Převod

�          	1x        	Příjemce předmětu (D.recipient)    	S      	Muzeum loutek Chrudim



Popis (Description),    Bezp,Spr,Hled,Hist

��Mx     	Mx       	Fyzický popis (Physical D.)          	T      	Světle modrá s malými...

�            	1x      	Typový materiál (Specimen status)  	S      	holotyp



Průvodní údaje (Object Association),     Hled,Hist

��            	1x       	Související místo (Associated place)    	T(S)  	Jižní Afrika

            	1x       	Související datum (Associated date)    	T(D) 	c.1900

�Mx       	1x       	Jméno související skupiny/osoby 	T(S)   	Zulu

		 (A.group/person name)   		

            	1x       	Typ souvislosti (Association type)        	S       	užívání

�            	1x       	Původní funkce (Original function)   	T       	ceremoniální



Reprodukční práva (Reproduction Rights),    Spr,Hled

��Mx     	Mx      	Vymezení reprodukčních práv 	T      	Nekomerční volně

 		(R.r.note) 		

�          	1x       	Vlastník reprodukčních práv 	T     	Museon, Haag

		(R.r.owner) 		



Sběr (Object Collection),    Bezp,Spr,Hled,Hist

��            	1x        	Místo sběru (Coll.place)              	T(S)  	Trója

�1x        	1x         	Datum sběru (Coll.date)                   	T(D) 	1995-10-18

            	1x         	Sběratel (Collector)                           	S       	Novák Petr

�            	1x         	Metoda sběru (Coll.method)             	S       	vykopávka



Stav (Condition),     Spr

��            	1x           	Stav (Condition)                               	S      	zachovalý

�Mx       	1x           	Popis stavu (C.summary)                 	T   	vlasové praskliny na dně,...

�            	1x           	Datum stavu (C.date)                       	D     	1995-10-17



Titul (Object Title),    Bezp,Hled,Hist

��           	1x         	Titul (Title)                                        	T     	Snow storm

�Mx       	1x          	Typ titulu (Title type)                          	S       	umělecký

�            	1x            	Překlad titulu (T.translation)              	T   	Sněhová bouře



Vyobrazení (Image),    Bezp,Spr,Hled,Hist

��Mx    	1x        	Typ vyobrazení (Image typ)               	S        	foto

�         	1x            	Číslo vyobrazení 		K   	123.45

		(Im.reference number)



Vznik (Object Production),    Bezp,Spr,Hled,Hist

��            	1x          	Místo vzniku (P.place)                       	S     	Paris

       	1x           	Datum vzniku (P.date)                        	T(D)	1897-1898

�Mx �       	1x         	Jméno osoby/skupiny tvůrce 	S   	Mucha Alfons

		(P.group/person name)

�            	1x           	Role při vzniku (P.role)                       	S       	autor



Záznam (Recorder),     Bezp,Spr,Hled,Hist

��            	1x          	Dokumentátor (Recorder)                   	S      	Skřička Jan

�Mx     	1x            	Datum záznamu (Record date)             	D      	1995-10-18

�            	1x           	Zdroj informací (Authority)                	S        	Jelínek Jan



Značky a nápisy (Mark and Inscription),      Bezp,Spr,Hled,Hist

��            	1x            	Text značky/nápisu (M/i text)             	T        	SI DEVS NOBISCUM...

            	1x            	Typ značky/nápisu (M/i type)             	S         nápis

            	1x            	Popis značky/nápisu (M/i description) 	T        Velké S v kroužku...

�Mx       	1x            	Technika značky/nápisu 		S     	vyryto

		 (M/i technique)

            	1x            	Umístění značky/nápisu (M/i position)	T       	nádoba, pod okrajem

            	1x            	Jazyk značky/nápisu (M/i language)   	S       	latina  

�            	1x            	Překlad značky/nápisu 		T     	Je-li Bůh s námi...

		(M/i translation)



Skupina   Akvizice   (Acquisition)

Účel: 		Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost a správu sbírek. Je třeba udržovat 	přehled o   vlastnických vztazích k předmětům v muzejních sbírkách.





Údaje:

 		Způsob akvizice   (Acquisition method)

 		Datum akvizice    (Acquisition date)

 		Zdroj akvizice      (Acquisition source)



Příklady:

 		Způsob akvizice :   	Dar

 		Datum akvizice :    	1995-10-17

 		Zdroj akvizice :      	The Smith Corporation, New York

 Poznámky:

                	 	- Údaje o akvizici zaznamenávejte jen pro ty předměty, pro něž bylo vlastnické právo převedeno na instituci, t.j. pro předměty ve vlastnictví instituce. (Výpůjčky viz skupina Depozitum, pozn.překl.)

                	 	- Ůdaje o akvizici se na záznamu o předmětu neopakují, neboť předmět či vzorek je v   normálním případě nabyt jen jedenkrát.



Způsob akvizice    (Acquisition method)

Alternativní jména:

                         	Typ akvizice (Acquisition type)

                             	Způsob nabytí (doplnil překladatel)

Definice:

                            	Způsob (postup), jakým byl předmět zařazen do sbírky.



Příklady:	dar     koupě     výměna     dědictví     neznámý     terénní     sběr





Poznámky:

                           - Tento údaj je opakovatelný, pokud předmět byl získán více než jedním způsobem nebo zákonnou formou.

                           - Doporučuje se používání řízené terminologie. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Datum akvizice   (Acquisition date)



Alternativní jména:  Datum nabytí (doplnil překladatel)



Definice: 	Datum, kdy byl předmět zařazen do sbírky a bylo převedeno vlastnické právo.



Příklad: 	1995-10-17



Poznámky:

                          	 - Pro zápis dat používejte vždy stejný formát.

                             	 - Rok zapisujte vždy všemi čtyřmi ciframi, např.1994, ne 94.



Zdroj akvizice (Acquisition source)



Alternativní jména:   Předchozí majitel (doplnil překladatel)



Definice:                   Jméno osoby nebo organizace, od níž byl předmět získán.



Příklad:                    Hapgood,   Jane S.



Poznámky:

                             -  Zdroj akvizice je osoba či organizace, od níž bylo převedeno formální  vlastnické právo, ne tedy agent (zprostředkova tel, prodavač).

                             -  Doporučuje se používání řízeného slovníku přípustných vý razů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.

                             -  V případě archeologických a přírodovědných terénních sběrů může vlastnické právo mít vlastník pozemku. Ověřte vlastnictví podle platné národní legislativy před převodem vlastnického práva na instituci.

                             -  Pokud předmět či vzorek byl získán z více než jednoho zdroje (např. byl-li předtím společným vlastnictvím), je třeba tento údaj uvést opakovaně.



Skupina   Části    (Part and Component)

Účel:                        Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, správu sbírek a přístup. Bez této informace není možno udržet dostatečný dohled nad sbírkami, zda části předmětů nejsou založeny nebo pro vědecké účely.



Údaje:                      Počet částí   (Number of parts or components)

                                Popis částí   (Description of parts and components)



Příklady:                  Počet částí :   32

                                Popis částí :    8 desek,   16 nožek,   8 závěsů



Poznámky:

                             -  Pokud jsou záznamy o předmětu vedeny na různých úrovních (např. soupravy, archívy atd.), popisuje tato skupina údajů položky na nejbližší nižší úrovni záznamu.

                         		- Pro každou sbírku je třeba rozhodnout, zda každou část předmětu či souboru 	popisovat na samostatném záznamu, nebo dohromady jako jediný předmět či 	soubor s tím, že oddělené  součásti jsou vyjmenovány a očíslovány.



Počet částí   (Number of parts or components)

Alternativní jména: 	Počet (Amount)

                           	Počet položek (Number of items)

                           	Množství (Quantity)

                           	

Definice:	Počet fyzicky oddělených nebo oddělitelných částí předmětu nebo souboru 	předmětů, popsaných samostatnými záznamy na nižší úrovni záznamů.

                           	

Příklad:               	3



Popis částí   (Description of parts and components)

Definice: 	Stručný popis fyzicky oddělených nebo oddělitelných částí předmětu nebo 	souboru předmětů.



Příklady: 	- Pro oltář:  2 ústřední desky a 1 levé křídlo

                           		- Pro čajový servis: 1 konvice (s pokličkou), 1 miska na cukr, 1 džbánek na 				       mléko, 6 šálků a 6 talířků

                           	- Pro láhev se vzorky v přírodovědné sbírce: 50 exemplářů (přibližně), 4 druhy



Poznámka: 	- Při popisu sbírkového souboru, tj. agregátu vzorků, v přírodovědných 	 	sbírkách,  je třeba uvádět přibližný počet vzorků v souboru. Udávejte i počet 	druhů, má-li to smysl.



Skupina   Číslo   ( Object number)

Účel: 	Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, správu sbírek a vyhledávání. Bez 	čísla předmětu není možno ani předmě jednoznačně identifikovat, ani jej 	provázat s jeho dokumentací. Číslo musí být vyznačeno na předmětu, nebo 	jinak fyzicky sdruženo s předmětem.



Údaje: 	Číslo (Object number)

                           	Typ čísla (Object number type)

                           	Datum čísla (Object number date)



Příklady: 	- Předmět s více čísly:   Číslo :    A1234

                                                      		Typ čísla : přírůstkové

                                                                 	Datum čísla : 1970

                                                                

                                                                 	Číslo :     57.357

                                                                 	Typ čísla : dřívější číslo půjčky

                                                                 	Datum čísla : 1943

                         





	- Předmět, který je částí skupiny:

                                                                 	Číslo : 1992.3001a

                                                                 	Typ čísla : inventární

                                                                 	Datum čísla : 1992

                          	- Skupina vzorků v přírodovědné sbírce:

                                                                 	 Číslo : 79.222

                                                                 	 Typ čísla : číslo sbírky

                                                                 	 Datum čísla : 1979

Poznámky:

	- Tato skupina je opakovatelná, neboť předmět může mít v průběhu času více r	různých čísel.

                        	 - Je zcela nezbytné uvést alespoň současné číslo předmětu.  Starší čísla by měla 	být zaznamenána  rovněž, vždy s vy světlujícím popisem v údaji Typ čísla.

                        	 - Pokud předmět sdružuje oddělitelné nebo samostatné části, je možno číslo 	předmětu kvalifikovat použitím různé přípony pro každou část.

                         	- V přírodovědných a archeologických sbírkách, nebo i v jiných sbírkách, kde je 	mnoho podobných předmětů či vzorků seskupeno dohromady, lze přiřadit číslo 	celé skupině či  souboru předmětů, bez rozlišování jednotlivých předmětů.



Číslo   (Object number)

Alternativní jména:

 	Přírůstkové číslo (Accession number)

 	Inventární číslo (Inventory number)

 	Katalogové číslo (Catalog number)

 	Registrační číslo (Registartion number)

 	Paginační číslo (doplnil překladatel)

Definice:

 	Jedinečné číslo, které instituce přiřadila předmětu a které spojuje předmět s 	jeho dokumentací a umožňuje jednoznačnou identifikaci předmětu.

Příklad:               	1994.1

Poznámky:

                           	- Číslo předmětu se může skládat z číslic, z písmen, nebo z kombinace číslic a  	písmen.

 	- Číslo předmětu musí být čitelně napsáno nebo vytištěno navšech dokumentech 	týkajících se předmětu a trvanlivě připojeno k předmětu samotnému, nebo, v 	případě předmětů velmi malých či jinak nevhodných k trvalému označení, na 	schránce obsahující předmět.

 	- Předmět může mít přiřazeno více čísel, například současné přírůstkové číslo a 	staré číslo půjčky.



Typ čísla     (Object number type)

Alternativní jména:

 	Typ identifikačního čísla (Identity number type)

Definice:

 	Typ nebo funkce zaznamenaného čísla předmětu.



Příklady:                 	 přírůstkové číslo                         dřívější přírůstkové číslo                                     dřívější číslo půjčky                     inventární číslo

Poznámka:

 - Doporučuje se používání slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Datum čísla   (Object number date)

Alternativní jména:

	Datum přírůstkového čísla (Accession number date)

 	Datum identifikačního čísla (Identity number date)

 	Datum inventárního čísla (Inventory number date)

 	Datum katalogového čísla (Catalog number date)

 	Datum registračního čísla (Registration number date)



Definice:

 	Datum, kdy číslo bylo přiřazeno k předmětu.



Příklad:                  	1933-01-21



Poznámky:

	 - Pro zápis dat používejte vždy stejný formát.

	 - Rok zapisujte vždy všemi čtyřmi ciframi, např.1994, ne 94.



Skupina  Depozitum  (Object Entry)

Účel:

	Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, správu sbírek, vyhledávání a záznam 	historie. Umožňuje zaznamenávat informace o předmětech ve správě muzea, 	které však muzeum nemusí nutně vlastnit. Zaznamenává se pro předměty 	přechodně uložené nebo zapůjčené do muzea.

Údaje:

 	Současný majitel (Current owner)

 	Deponent (Depositor)

 	Datum depozice (Entry date)

 	Číslo depozice (Entry number)

 	Důvod depozice (Entry reason)

Příklady:

 	Současný majitel :      Wright, DC

 	Deponent :                 Allen, A

 	Datum depozice :        1995-10-18

 	Číslo depozice :          E123.1995

 	Důvod depozice :        zápůjčka

Poznámky:

- Pro velké počty podobných předmětů (např. soubory přírodovědných vzorků) může být vhodné tuto skupinu údajů zaznamenat jen jedenkrát a propojit s celou sbírkou, za předpokladu, že je jasně označena.

- Všechny uschované nebo vypůjčené předměty, pokud nejsou vystaveny, musí být jasně označené informací o úschově.



Současný majitel    (Current owner)

Definice:

 Osoba, organizace, nebo skupina lidí, která vlastní předmět či vzorek uložený v  muzeu.

Příklad:                    Jones, John G.

Poznámky:

 - Doporučuje se používání slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidlapro obsah a terminologii" v úvodu.

 - V případě archeologických a přírodovědných terénních sběrů může vlastnické právo mít vlastník pozemku. Ověřte vlastnictví podle platné národní legislativy před převodem vlastnického práva na instituci.



Deponent   (Depositor)



Definice: 	Jméno osoby, organizace, nebo lidí, která je odpovědná za uložení (úschovu) 	předmětu do muzea.



Příklad:                    James, Patrick

Poznámka:

 - Doporučuje se používání slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Datum depozice   (Entry date)



Definice:

 Datum, kdy muzeum převzalo správu předmětu či vzorku.



Příklad:                    1995-10-18



Poznámky:

 - Pro zápis dat používejte vždy stejný formát.

 - Rok zapisujte vždy všemi čtyřmi ciframi, např.1994, ne 94.



Číslo depozice   (Entry number)



Definice:

 Číslo přiřazené předmětu nebo sbírce předmětů či vzorků v okamžiku jejich uložení (depozice) do muzea.



Příklad:                    E123.1995

Poznámky:

 - Muzeum by mělo stanovit standardní formát pro číslo úschovy. To může obsahovat pořadové číslo a rok depozice, oddělené jedním znakem.

 - Rok zapisujte vždy všemi čtyřmi ciframi, např.1994, ne 94.



Důvod depozice   (Entry reason)



Alternativní jména:

Typ depozice (Entry method)

Definice:

Důvod, proč muzeum převzalo správu předmětu nebo sbírky předmětů či  vzorků.



Příklady:                  půjčka        studium       možný přírůstek        odborný posudek

Poznámky:

 - Tento údaj je opakovatelný pokud předmět byl přijat z více než jednoho důvodu.

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii"  v úvodu.



Skupina Instituce (Institution)



Účel:

 Tato skupina údajů slouží pro správu sbírek a vyhledávání.  Má zásadní význam při výměně informací o předmětech s jinými institucemi neboť udává místo uložení dokumentace předmětu, v mnoha případech i samotného předmětu.



Údaje:

 Jméno instituce (Institution name)

 Podřízená jednotka (Institution sub-body)

 Adresa instituce (Institution address)

 Stát instituce (Institution country)



Příklady:

 Jméno instituce :     	Smithsonian Institution

 Podřízená jednotka: 	National Museum of American History

 Podřízená jednotka: 	Oddělení dějin společnosti a kultury

 Podřízená jednotka: 	Pracoviště pro život v domácnosti

 Adresa instituce :    	12th Street at Constitution Avenue,

                                	Washington DC 20560

 Stát instituce :         	United States of America

Poznámka:

 - Tato skupina normálně není v rámci záznamu opakovatelná, neboť jen jedininstituce může v danou chvíli být zákonným správcem předmětu.



Jméno instituce   (Institution name)

Alternativní jména:

 Jméno organizace (Organization name)

 Jméno orgánu (Body name)

 Jméno správce (Custodian name)

 Pracoviště (doplnil překladatel)

Definice:

 Identifikační jméno instituce, která je zákonně odpovědná za předmět a jeho dokumentaci.

Příklad:                     Smithsonian Institution

Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Podřízená jednotka   (Institution sub-body)

Alternativní jména:

Jméno podřízené jednotky (Sub-body name, Organization sub-body name, Custodian sub-body name)

Jméno oddělení (Department name)

Definice:

Identifikační jméno popřípadě podřízené jednotky v instituci (oddělení), která je zákonně odpovědná za předmět a jeho dokumentaci.

Příklady:                  National nuseum of American History Botanické odd.

Poznámky:

 - Jména oddělení a pracovišť v instituci je třeba používat taková, která jsou uznána v rámci celé instituce.

 - Uveďte podřízenou jednotku tolikrát, kolikrát je třeba k přesnému určení části instituce zodpovědné za předmět.

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii"  v úvodu.



Adresa instituce   (Institution address)

Alternativní jména:

 Adresa organizace (Organization address)

Definice:

 Adresa instituce, která je zákonně odpovědná za předmět a jeho dokumentaci.

Příklad:                     South Kensington, London SW7 2RL, United Kingdom



Stát instituce    (Institution country)



Definice:                   Stát instituce, která je zákonně odpovědná za předmět a jeho dokumentaci.

Příklad:                    Brazilie Norsko





Poznámka:

 - Doporučuje se používání slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.





Skupina  Lokace   (Location)

Účel:

 Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, správu sbírek a vyhledávání. Bez informace o uložení není možné naplnit základní povinnost muzea, totiž aby správce vždy věděl kde předměty jsou a byl schopen fyzického přístupu k nim v případě nutnosti.

Údaje:

 Aktuální lokace (Current location)

 Datum aktuální lokace (Current location date)

 Typ aktuální lokace (Current location type)

 Normální lokace (Normal location)



Příklady:                   Aktuální lokace :           Severní galerie,   západní stěna

 Datum aktuální lokace: 1995-10-17

 Typ aktuální lokace :     výstava

 Normální lokace :          sál 3, výklenek 1, police 5

Poznámky:

 - Informace o uložení normálně není veřejně přístupná v zájmu ochrany předmětů před krádeží. Vyjímku tvoří předměty vhodné pro zpřístupnění za řízených podmínek ( např. výstava, studijní sbírka).

 - Zaznamenávejte uložení u všech předmětů ve správě muzea, včetně těch, které má muzeum v zápůjčce či jako přechodné depozitum.

 - Tato skupina může být zapsána více než jedenkrát. Informace o dřívějších "současných" uloženích představuje podklad pro kontrolu pohybu předmětu.



Současná lokace (Current location)

Alternativní jména:

Uložení (doplnil překladatel)

Definice:

Výraz nebo kód určující místo, na němž předmět je v současnosti fyzicky umístěn.

Příklad:                    Galerie 56  /skříň 2  /police A

Poznámky:

 - Informace o současném uložení musí být přesná a zahrnovat přiměřeně identifikaci budovy, místnosti, skříně, police a přihrádky, kde předmět má být.

 - Současné uložení může obsahovat celou hierarchii ukláda-cích jednotek, v pořadí od nejobecnější k nejspecifičtěj ší, navzájem oddělených dohodnutým znakem, např. lomítkem "/".

 - Současné uložení se pravidelně kontroluje pro zabezpečení  jeho správnosti. To představuje součást kontrolní revize.

 - Pro předměty zapůjčené jiným institucím musí uložení tento fakt indikovat.

 - Doporučuje se používání takových výrazů, které jsou uznány  (zavedeny) pro celou instituci.



Datum současné lokace   (Current location date)

Definice:

 Datum, kdy byl předmět přemístěn na současné místo uložení.

Příklad:                       1995-10-17

Poznámky:

 - Pro zápis dat používejte vždy stejný formát.

 - Rok zapisujte vždy všemi čtyřmi ciframi, např.1994, ne 94.



Typ současné lokace (Current location type)

Alternativní jména:

Status uložení (Location status)

Popis uložení (Location description)

Definice:

Povaha současného uložení předmětu.

Příklady:                     výstava       depozitář       konzervátorská dílna

Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii"  v úvodu.



Normální lokace   (Normal location)

Alternativní jména:

 Stálé uložení (Permanent location)

 Uložení (doplnil překladatel)





Definice:

Výraz nebo kód určující místo, na němž předmět má normálně být uložen a kam se vrátí z místa současného uložení, pokud je jiné.

Příklad:                       místnost 15  /skříň 3  /police 2  /přihrádka 14

Poznámky:

 - Informace o normálním uložení musí být přesná a zahrnovat přiměřeně identifikaci budovy, místnosti, skříně, police a přihrádky, kde předmět má být.

 - Normální uložení může obsahovat celou hierarchii ukládacích jednotek, v pořadí od nejobecnější k nejspecifičtější, navzájem oddělených dohodnutým znakem, např. lomítkem "/".

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku  přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii"  v úvodu.



Skupina Materiál a technika  (Material and Technique)

Účel:

Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, vyhledávání a záznam historie. Může mít prvořadý význam při identifikaci vysoce hodnotných, a tedy vysoce rizikových předmětů. Je to též klíčová informační oblast pro výzkum člověkem vytvořených předmětů.

Údaje:

 Materiál (Material)

 Technika (Technique)

 Část předmětu (Part or component description)

Příklady:

 Materiál :              bavlna

 Technika :            výšivka

 Část předmětu :    celý

 

 Materiál :              uhel

 Část předmětu :    medium (prostředek, technika, pozn.př.)



 Materiál :             papír

 Část předmětu :    podklad

Poznámky:

 - Tato skupina je opakovatelná. Vždy určete části předmětu sdružující více materiálů a technik, zaznamenejte je v sestupném pořadí dle důležitosti.

 - Někdy může být pro vyjasnění vztahů mezi materiály nutné zaznamenat popis souvislostí do skupiny údajů Popis.

 - Nepoužívejte tuto skupinu pro záznam informací o materiálech použitých při konzervaci.

 - Záznamový systém musí zajistit záznam vztahů mezi prvky opakujících se skupin. Ve výše uvedených příkladech to znamená, že "uhel" udává "prostředek" a "papír" udává "podklad".



Materiál  (Material)

Definice:

Materiály použité při tvorbě, výzdobě a jakýchkoliv následných úpravách předmětu.

Příklady:                     zlato        křída        olej        tempera

Poznámky:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou termi nologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii"  v úvodu.

 - Tento údaj je opakovatelný; pro každou popsanou část lze zaznamenat tolik materiálů, kolik je potřeba.



Technika (Technique)

Alternativní jména:

Výrobní postup (Manufacturing methods)

Postup tvorby (Creation process)

Technika výzdoby (Decorative techniques)

Definice:

 Všechny procesy, metody a techniky použité při tvorbě před mětu.

Příklady:                      řezba           vyrobeno na hrnčířském kruhu         tisk

Poznámky:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.

 - Tento údaj je opakovatelný; pro každou popsanou část lze zaznamenat tolik technik, kolik je potřeba.



Část předmětu  (Part or component description)

Definice:

Část nebo (samostatný) komponent předmětu, pro kterou platí popisovaný materiál nebo technika.

Příklady:                     celý       hrdlo       podstavec       rukáv       podklad       prostředek

Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.





Skupina  Míry  (Measurement)

Účel:

Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, správu sbírek  a vyhledávání. Může představovat jediný způsob, jak prokázat, zda předmět skutečně je či není tím, který je popsán v dokumentaci. Může mít zvláštní důležitost pro výzkum v přírodovědných sbírkách. Míry také ukazují, jak obtížný je přístup k předmětu a jeho přemísťování.

Údaje:

 Rozměr (Dimension)

 Hodnota (Measurement)

 Jednotka měření (Measurement unit)

 Měřená část (Measured part)

Příklady:

 Rozměr : výška

 Hodnota : 23

 Jednotka měření : cm

 Měřená část : postava bez podložky

Poznámky:

 - Tento údaj je opakovatelný v záznamu tolikrát, kolik měření je potřeba.

 - Měření mohou zahrnovat jak délkové míry, tak i obchodní velikosti (boty apod.), hmotnost a objem. Například hmotnost vzorku lze zapsat jako 103.6g.

 - Míry se mohou změnit po konzervátorském ošetření, nebo následkem používání. V tom případě je třeba zaznamenat aktuální míry.

 - Doporučuje se vždy měřit podobné předměty ve sbírkách  stejným způsobem, aby se zajistila jednotnost měření.



Rozměr (Dimension)

Alternativní jména:

 Typ rozměru (doplnil překladatel)

Definice:

 Hledisko (typ měření), z něhož je předmět měřen.

Příklady:                      výška      šířka     hloubka      hmotnost     objem     obvod



Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii"  v úvodu.



Hodnota (Measurement)

Alternativní jména:

Numerická hodnota (Numeric value)

Hodnota rozměru (Dimension value)

Definice:

 Numerická hodnota změřeného rozměru.

Příklady:                      23 14.5



Jednotka měření  (Measurement unit)

Definice:

 Jednotka použitá při měření rozměru.

Příklady:                      cm       metr     palec    g

Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Měřená část (Measured part)

Alternativní jména:

 Bližší určení rozměru (Dimension qualification)

 Poznámky k měření (Measurement remarks)

Definice:

 Měřená část předmětu.

Příklady:                      Plocha vyobrazení        Bez rámu          Plně roztažené křídlo





Skupina   Námět   (Subject Depicted)

Účel:

Tato skupina údajů slouží přednostně pro vyhledávání. Bez této informace není možné zajistit ani základní přístup k obrazovým sbírkám nad úrovní standardní evidence. Informace o námětu také usnadňuje identifikaci předmětů.

Údaje:

 Námět (Subject depicted)

 Popis námětu (Subject depicted description)

Příklady:

 Námět :                           moře

 Námět :                           plachetnice

 Popis námětu :                 pláž a moře poblíž města s plachetnicemi na rozbouřeném moři

Poznámky:

 - Při dokumentaci sbírkových předmětů, jejichž součástí je film nebo hudba, použijte tuto skupinu údajů pro záznam přepisu nebo tematického popisu hudby nebo hudebních představení.

 - Při popisu knih nebo jiných psaných prací využijte tuto skupinu údajů pro popis a výklad(interpretaci) textů, pokud je to vhodné.

 - Tato skupina údajů může obsahovat informace o zobrazených lidech, místech, událostech, nebo předmětech

 - Tuto skupinu údajů lze opakovat tolikrát, kolikrát je třeba.

 - Námět se nezaznamenává pro přírodovědné sbírky.





Námět  (Subject depicted)

Alternativní jména:

 Ikonografie (Iconograph)

 Zobrazení (Depiction)

 Obsah (Content)

Definice:

Výraz popisující abstraktní nebo figurální kompozici předmětu nebo výzdoby na předmětu, nebo výklad kompozice.

Příklady:                     květiny              královna               Alžběta            I. válka

Poznámky:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.

 - Tento údaj (v originále chybně skupina, pozn.př.) může obsahovat informace o zobrazených lidech, místech, událostech nebo předmětech.

 - Pozn.překladatele: Ůdaj je třeba opakovat pro každý významný zobrazený pojem, který může sloužit pro vyhledávání.



Popis námětu   (Subject depicted description)

Alternativní jména:

 Ikonografie (Iconography)

 Námět (Subject)

 Obsah (Content)

Definice:

Textový popis abstraktní nebo figurální kompozice předmětu nebo výzdoby na předmětu, a výklad (interpretace) kompozice.

Příklad:                       Žena sbírající brambory na velkém poli s malou vesnicí v pozadí.

 



Skupina Název (Object name)

Účel:

Tato skupina údajů slouží pro správu sbírek, vyhledávání a záznam historie. Na úrovni sbírky má Název zásadní důležitost pro stanovení okruhu dostupných předmětů či vzorků.

Údaje:

 Název (Object name)

 Typ názvu (Object name type)

 Určil (Object name authority)

Příklady:

 Název :                oltář

 Určil :                 Lyons, E



 Název :               Rattus rattus

 Typ názvu :         taxonomický

 Určil :                 Jones, RJ

 

Název :               lebka

Typ názvu :         obecný

Poznámky:

 - V zájmu vyhledávání ve sbírce z různých úhlů pohledu může být žádoucí zaznamenat více než jeden výraz pro název,  např. pro popis téhož předmětu lze použít jak "hrneček", tak i "suvenýr", podobně jako "Ratus ratus" i "lebka". Informace zaznamenávaná jako název závisí na povaze sbír-

   ky, na hloubce požadované katalogizace a na způsobu využívání sbírek.

 - Podle povahy sbírky může být nutné zaznamenávat název na různých úrovních obecnosti. Například v muzeu nábytku může být nutné zaznamenávat různé typy židlí, jako "windsorská židle", kdežto v obecnější sbírce bude název "židle" do stačovat pro účelnou identifikaci.

 - Zejména přírodovědné klasifikační systémy mohou vyžadovat  několikeré opakování této skupiny pro určení vzorku, například pro záznam rodu a druhu do kterého patří. Tyto systémy mohou též vyžadovat jiné údaje pro dodatečné klasifikační podrobnosti.



Název   (Object name)

Alternativní jména:

 Název vzorku (Specimen name)

 Obecný název (Common name)

 Místní název (Local name)

 Klasifikace (Classification)

 Kategorie (Object category)

 Skupina (Object group)

 Typ předmětu (Object type)

 Jednoduchý název (Simple name)

 Předmět (doplnil překladatel)

Definice:

 Výraz používaný k určení tvaru nebo funkce nebo typu předmětu či vzorku.

Příklady:

 Název :             stojací hodiny

 Název :            Larus ridibundus

Poznámky:

 - Je důležité používat stejný název pro všechny podobné předměty ve sbírce.

 - Při zadávání názvu pro přírodovědné vzorky se údaj může opakovat kvůli záznamu jak různých požadovaných úrovní klasifikace (rod, druh, atd.), tak i jednoduchého názvu  vzorku (lebka, kost apod.).

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou term nologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.

 - Normálně je třeba zapsat alespoň jeden název.

 - Tento údaj je opakovatelný. Je možno zaznamenat více názvů  pro tentýž předmět, např. "hrneček" a "suvenýr", pro indikaci různých charakteristik téhož předmětu.

 - Přidělujte názvy ve shodě s úrovní jednoznačnosti přiměřené sbírce. Například pro sbírku obsahující troje hodiny mezi jinými typy předmětů bude výraz "hodiny" vhodným názvem. Ovšem pro odbornou sbírku hodin je pro rozlišení různých typů hodin potřeba určitějších názvů.

 - Velmi obecné názvy lze přiřadit v zájmu sdružení typů předmětů do skupin. Pokud však se používá strukturovaný tezaurus, je toto sdružování zajištěno automaticky. Na příklad výraz "nábytek" již automaticky pokrývá výraz  "židle" jako svůj užší výraz. Bez užití tezauru by bylo nutno užít obou výrazů samostatně.



Typ názvu     (Object name type)

Definice:

 Povaha zaznamenaného názvu předmětu.

Příklady:

 taxonomický obecný klasifikace

Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Určil   (Object name authority)

Alternativní jména:

 Zdroj názvu předmětu (Object name information source)

Definice:

 Jméno osoby odpovědné za stanovení názvu předmětu.

Příklad:                         Smith, W.J.

Poznámka:

 - Doporučuje se používání slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Skupina   Odkazy   (Reference)

Účel:

Tato skupina údajů slouží pro správu sbírek, vyhledávání a záznam historie. Může být též významná při prokazování vlastnictví předmětu, například když odkaz vede na doklady o zákonném vlastnictví.

Údaje:

 Odkaz (Reference)

 Typ odkazu (Reference type)

Příklady:

 - Pro odkaz na složku uloženou jinde:   Odkaz :         1991.123

                                                             Typ odkazu : konzervátorská zpráva

 - Pro odkaz na jiný předmět:

                                                             Odkaz :         1981.234

                                                             Typ odkazu : předmět

 - Pro odkaz na publikaci:

                                                             Odkaz :          Smith, K., Studies in   Palaentology, 1978

                                                             Typ odkazu : publikace

Poznámky:

 - Tato skupina se může opakovat tolikrát, kolikrát je třeba k zaznamenání různých odkazů.

 - Odkazy mohou směřovat jak na jiné předměty ve sbírce, tak i na dodatečnou dokumentaci.



Odkaz  (Reference)

Literatura (doplnil překladatel)

Publikace (doplnil překladatel)

Definice:

Číslo nebo kód pro spojení dokumentace předmětu s nějakou další dokumentací o předmětu nebo s jiným předmětem ve sbírce.

Příklad:                       1983.34

Poznámka:

 - Používejte standardní formát pro záznam odkazu v souladu s praxí   zavedenou v instituci.



Typ odkazu   (Reference type)

Definice:

 Popis typu zaznamenaného odkazu.

Příklady:

 předmět         přírůstková kniha         bibliografický

Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.





Skupina Odpis a vyřazení   (Deaccession and Disposal)

Účel:

 Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, správu sbírek a vyhledávání.

Údaje:

 Datum odpisu (Deaccession date)

 Datum vyřazení (Disposal date)

 Způsob vyřazení (Disposal method)

 Příjemce předmětu (Disposal recipient)

Příklady:

 Datum odpisu : 1995-10-17

 Datum vyřazení : 1995-10-18

 Způsob vyřazení : Převod

 Příjemce předmětu : The Henry Rowing Museum

Poznámky:

 - Data odpisu i vyřazení jsou nutné pro zabezpečení formálního odpisu předmětu a též k dokázání, že vyřazení skutečně proběhlo.

 - Tato informace se v záznamu neopakuje neboť předmět je odepsán a zrušen jen jednou.



Datum odpisu   (Deaccession date)

Definice:

 Datum formálního vyškrtnutí předmětu z přírůstkové knihy.

Příklad:                       1995-10-17

Poznámky:

 - Pro zápis dat používejte vždy stejný formát.

 - Rok zapisujte vždy všemi čtyřmi ciframi, např.1994, ne 94.



Datum vyřazení    (Disposal date)

Definice:

 Datum skutečného vyřazení odepsaného předmětu. Toto datum může být pozdější než datum odpisu.

Příklad:                       1995-10-18

Poznámky:

 - Pro zápis dat používejte vždy stejný formát.

 - Rok zapisujte vždy všemi čtyřmi ciframi, např.1994, ne 94.



Způsob vyřazení   (Disposal method)

Alternativní jména:

 Typ vyřazení (Disposal type)

Definice:

 Způsob (metoda) jakým byl odepsaný předmět vyřazen.

Příklady:                      zničení          převod           ztráta           prodej

Poznámky:

 - Tento údaj není opakovatelný

 - Doporučuje se používání slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Příjemce vyřazeného předmětu   (Disposal recipient)

Definice:

 Osoba, skupina nebo organizace, které byl odepsaný předmět  převeden.

Příklad:                        Gilesova výuková sbírka

Poznámka:

 - Doporučuje se používání slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Skupina Popis (Description)

Účel:

Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, správu sbírek, vyhledávání a záznam historie. Pokud neexistuje vyobrazení, poskytuje podrobný popis předmětu a možnosti pro vyhledávání, které by vyobrazení samo nemohlo poskytnout. Popisnou  informaci lze využít pro různé účely, například výzkum, příruční seznamy, výstavy a publikace.

Údaje:

 Fyzický popis (Physical description)

 Status vzorku (Specimen status)

Příklady:

 Fyzický popis :             1.25cm dlouhá; světle modrá s malými...

 Status vzorku :              typ

Poznámka:

 Status vzorku se zaznamenává jen pro přírodovědné vzorky.



Fyzický popis   (Physical description)

Alternativní jména:

 Popis (doplnil překladatel)

Definice:

 Popis celkové vizuální podoby předmětu.

Příklad:

 Skříň, vykládaná práce z atlasového, růžového a jiných dřev, a desek s mramorovou intarzií s ozdobami z pozlacené mosazi. Vpředu mezi čtyřmi vestavěnými sloupky z kombinace dřev s korálky a dórskými hlavicemi z mosazi je soubor jedenácti desek s mramorovou intarzií.

Poznámky:

 - V případě potřeby uveďte i informace o rámech, montáži a prezentaci.

 - Lze zapsat i více než jeden fyzický popis.



Typový materiál    (Specimen status)

Definice:

 Úroveň typového materiálu u přírodovědných exponátů a vzorků.

Příklady:

 paratyp     holotyp

Poznámka:

 - Doporučuje se používání slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.





Skupina   Průvodní údaje    (Object Association)

Účel:

Tato skupina údajů slouží pro vyhledávání a záznam historie. Lze ji zaznamenávat pro všechny typy sbírek.

Údaje:

 Související místo (Associated place)

 Související datum (Associated date)

 Jméno související skupiny/osoby (Associated group/person name)

 Typ souvislosti (Association type)

 Původní funkce (Original function)

Příklady:

 Související místo :                             Nebraska

 Jméno související skupiny/osoby :     Giles. JK

 Typ souvislosti :                                vlastník

 Původní funkce :                               řezbářský nástroj



 Související místo :                            Jižní Afrika

 Související datum :                           c.1900

 Jméno související skupiny/osoby :    Zulu

 Typ souvislosti :                               užívání

 Původní funkce :                              ceremoniální

Poznámka:

 - Tuto skupinu lze opakovat pro popis více událostí v historii předmětu, jako používání, historické vlastnictví atd.



Související místo (Associated place)

Alternativní jména:

 Lokalita užívání (doplnil překladatel)

Definice:

 Jméno místa spojeného s historií předmětu či vzorku.

Příklady:

 Karystos / Evia / Řecko  / Evropa

 Spurn Point / North Humberside / England / Europe

Poznámky:

 - Při záznamu informace o určitých místech oddělujte každou složku místa stejným znakem, např. lomítkem.

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii"  v úvodu.

 - Pro určení způsobu, jakým je místo s předmětem spojeno, použijte údaj Typ přiřazení.



Související datum    (Associated date)

Definice:

 Datum nebo období spojené s historií předmětu či vzorku.

Příklady:                      c.1883        1956-01-21         1200-1400          600 př.K.       10 př.n.l.

Poznámky:

 - Pro zápis dat používejte vždy stejný formát.

 - Rok zapisujte vždy všemi čtyřmi ciframi, např.1994, ne 94.

 - Při zápisu dat buďte co nejpřesnější. Někdy je nutné zaznamenávat intervaly dat nebo jinak blíže určit nějak zaznamenané datování. V takovém případě vždy používejte  stejný způsob značení.

 - Pro určení způsobu, jakým je datování s předmětem spojeno,  použijte údaj Typ přiřazení.



Jméno související skupiny/osoby    (Associated group/person name)

Alternativní jména:

 Název národa (People name, Folk name, Nation name)

 Jméno organizace (Organization name)

 Uživatel (doplnil překladatel)

Definice:

 Osoba, skupina, nebo organizace spojená s historií předmětu či vzorku.

Příklady:                      Irokézové              Heals Ltd                 Jones,             I

Poznámky:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii"  v úvodu.

 - Pro určení způsobu, jakým je skupina či osoba s předmětem spojena, použijte údaj Typ přiřazení.



Typ souvislosti    (Association type)

Definice:

 Způsob, jakým je osoba/skupina, datum anebo místo spojeno s historií předmětu či vzorku.

Příklady:                     vykopávka sběr tvorba užívání

Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Původní funkce    (Original function)

Alternativní jména:

 Použití (Use)

 Funkce (doplnil překladatel)

Definice:

 Způsob, jakým byl předmět používán.

Příklad:

 Ceremoniální nádoba používaná při svatebních slavnostech.





Skupina Reprodukční práva    (Reproduction Rights)

Účel:

 Tato skupina údajů slouží pro správu sbírek a vyhledávání. Umožňuje muzeu chránit intelektuální, reprodukční a užívací práva vztahující se k předmětu.

Údaje:

 Vymezení reprodukčních práv (Reproduction rights note)

 Vlastník reprodukčních práv (Reproduction rights owner)

Příklady:

 Vymezení reprodukčních práv:  Omezení platí jen pro Spojené království

 Vlastník reprodukčních práv:    Wellcome Trust

Poznámka:

 - Tuto skupinu lze uvést více než jedenkrát pro záznam více vlastníků reprodukčních práv, stejně jako různé typy omezení pro použití.



Vymezení reprodukčních práv   (Reproduction rights note)

Definice:

 Popis povahy vlastněných reprodukčních práv k předmětu a platných omezení pro použití předmětu.

Příklad:

 Nekomerční reprodukce povolena, ale jen s vědomím vlastníka

Poznámka:

 - Tento údaj může být zaznamenan tolikrát, kolikrát je třeba pro různá omezení vztahující se k jednomu vlastníku reprodukčních práv.



Vlastník reprodukčních práv    (Reproduction rights owner)

Alternativní jména:

 Držitel copyright (Copyright holder)

Definice:

 Osoba, organizace, nebo skupina lidí, která vlastní reprodukční práva nebo jiná práva k užívání předmětu.

Příklad:

 National Gallery of Art, London

Poznámka:

 - Může být nutné používat řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii"  v úvodu.





Skupina Sběr    (Object Collection)





Účel:

Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, správu sbírek, vyhledávání a záznam historie. Může být využita v oblasti správy sbírek stejně jako oblasti historie a popisu předmětu. Pomáhá dokumentovat sběr nebo nález přírodovědných vzorků a archeologických a etnografických předmětů. Lze ji zaznamenávat pro všechny typy sbírkových oborů.

Údaje:

 Místo sběru (Collection place)

 Datum sběru (Collection date)

 Sběratel (Collector)

 Metoda sběru (Collection method)

Příklady:

 Místo sběru :                 Nebraska

 Datum sběru :               1992-03-01

 Sběratel :                      Smith, C.S.

 Metoda sběru :              vykopávka

Poznámka:

 - Další podrobnosti mohou být potřebné u přírodovědných a archeologických sbírek pro přesnější popis okolností sběru či vykopávky.



Místo sběru    (Collection place)

Alternativní jména:

 Místo vykopávky (Excavation place)

 Lokalita (doplnil překladatel)

Definice:

 Jméno místa spojeného s vykopávkou nebo sběrem předmětu či vzorku.

Příklady:                      Karystos / Evia / Řecko / Evropa

                                    Spurn Point / North Humberside / England/Europe

Poznámky:

 - Při záznamu informace o určitých místech oddělujte každou složku místa stejným znakem, např. lomítkem.

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii"  v úvodu.



Datum sběru (Collection date)

Definice:

 Datum nebo období spojené s vykopáním nebo sběrem předmětu či vzorku.

Příklady:                      c.1883           1956-01-21

Poznámky:

 - Pro zápis dat používejte vždy stejný formát.

 - Rok zapisujte vždy všemi čtyřmi ciframi, např.1994, ne 94.

 - Při zápisu dat buďte co nejpřesnější. Někdy je nutné zaznamenávat intervaly dat nebo jinak blíže určit nějak zaznamenané datování. V takovém případě vždy používejte stejný způsob značení.



Sběratel   (Collector)

Alternativní jména:

 Vykopal (Excavator)

Definice:

Osoba, skupina, nebo organizace spojená s vykopáním nebo sběrem předmětu či vzorku.

Příklady:                     Irokézové          Heals Ltd          Jones         I

Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Metoda sběru    (Collection method)

Definice:

 Způsob, jakým byl předmět či vzorek sebrán.

Příklady:                      vykopán           nalezen           chycen do pasti

Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii"  v úvodu.



Skupina  Stav   (Condition)

Účel:

Tato skupina údajů slouží pro správu sbírek. Pomáhá zajistit fyzickou ochranu předmětu, také usnadňuje identifikaci předmětu. Informace o stavu též pomáhá při provádění fyzické ochrany sbírek.

Údaje:

 Stav (Condition)

 Popis stavu (Condition summary)

 Datum stavu (Condition date)

Příklady:

 Stav :                               zachovalý

 Popis stavu :                    vlasové praskliny v nádobě, opravy na dně,...

 Datum stavu :                 1995-10-17

Poznámky:

 - Tuto skupinu lze zaznamenávat tolikrát, kolikrát je potřeba pro předmět.

 - Při novém posouzení stavu předmětu zachovejte dříve zaznamenané informace pro sestavení historie stavu předmětu.



Stav    (Condition)

Alternativní jména:

 Historie kontrol (Examination history)

 Fyzický stav (Physical condition)

Definice:

 Jednoduchý výraz nebo kód popisující celkový stav předmětu.

Příklady:                     dobrý               zachovalý             1               C

Poznámka:

 - Doporučuje se používání slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii"  v úvodu.



Popis stavu    (Condition summary)

Alternativní jména:

 Poznámka o stavu (Condition note)

 Stav slovy (Condition narrative)

Definice:

 Krátký popis celkového stavu předmětu, včetně údajů o stabilitě, vadách a opravách, a o úplnosti předmětu.

Příklad:                       Prasklina na hubičce,   chybí držadlo,   skvrnitý vnitřek.



Datum stavu    (Condition date)

Alternativní jména:

 Datum revize (doplnil překladatel)



Definice:

 Datum kontroly stavu předmětu.

Příklad:                       1994-10-18

Poznámky:

 - Pro zápis dat používejte vždy stejný formát.

 - Rok zapisujte vždy všemi čtyřmi ciframi, např.1994, ne 94.

Skupina Titul  (Object Title)

Účel:

Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, vyhledávání a záznam historie. Často představuje prvotní identifikaci uměleckých či jinak vysoce hodnotných předmětů a je tedy zásadní pro popis sbírek tohoto typu. Je též přednostním vyhledávacím místem k informacím o předmětu pro všechny typy uživatelů.

Údaje:

 Titul (Title)

 Typ titulu (Title type)

 Překlad titulu (Title translation)

Příklady:

 Titul :                               Las Meninas

 Typ titulu :                       autorův titul

 Překlad titulu :                 The Maids in Waiting (česky nevím, překl.)



 Titul :                              Dvorní dámy

 Typ titulu :                       lidový název



 Titul :                              Madona s dítětem

 Typ titulu :                       ikonografický titul

Poznámka:

 - Tuto skupinu je možno opakovat tolikrát, kolik titulů je třeba. Předmět může mít více než jeden titul a jeden titul může být sdílen několika předměty.

 - Pozn.překladatele: není zde jasně řečeno, v jakém jazyce  se uvádí autorský titul (snad v originálním), jak se indikuje jazyk překladu (měl by to být další údaj Jazyk překladu titulu). Ke každému typu titulu může být několik překladů do různých jazyků pro cizojazyčné katalogy apod.

   Problém lze obejít i tak, že se údaj Překlad titulu nahradí údajem Jazyk titulu, pro každý jazyk se celá skupina Titul uvede znovu.



Titul   (Title)

Definice:

 Jméno přiřazené předmětu nebo skupině předmětů autorem nebo sběratelem v době vzniku nebo následné tituly buď výslovně přiřazené nebo obecně chápané jako odkaz na předmět.

Příklady:                     Madona s dítětem              Bez názvu

Poznámky:

 - "Bez názvu" použij, jen když to autor použil jako titul.

 - Zaznamenávej tituly s interpunkcí a velkými písmeny ve shodě s použitým zdrojem.

 - Při popisu skupiny předmětů se společným jménem zaznamenejte toto jméno jako jeden z titulů.



Typ titulu    (Title type)

Definice:

 Povaha zaznamenaného titulu.

Příklady:                      sbírka          autorský          obecný             seriál           obchodní

Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.

Překlad titulu    (Title translation)

Definice:

 Překlad zaznamenaného titulu.

Příklad:                        Le Grand Lit de Ware

Poznámky:

 - Pozn. překladatele: Jazyk překladu viz pozn k celé skupině Titul.





Skupina Vyobrazení    (Image)

Účel:

 Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, správu sbírek, vyhledávání a záznam historie. Zvláštní důležitost má při pátrání po chybějících nebo ukradených věcech, bez vyobrazení by někdy nešlo dokázat vlastnictví nebo bezpečně identifikovat předmět. Vyobrazení též vizuálně podporuje textovou informaci o předmětu zaznamenanou jinde.

Údaje:

 Typ vyobrazení (Image type)

 Číslo vyobrazení (Image reference number)

Příklady:

 Typ vyobrazení :                     digitální

 Číslo vyobrazení :                   123.45

Poznámka:

 - Tuto skupinu lze zaznamenávat tolikrát, kolikrát je potřeba. Předmět může mít více vyobrazení.



Typ vyobrazení    (Image type)

Alternativní jména:

 Typ reprodukce (doplnil překladatel)

 Typ fotografie (doplnil překladatel)

Definice:

 Formát (druh) vyobrazení předmětu nebo vyobrazení k předmětu se vztahujícímu.

Příklady:                     barvotisk digitální foto

Poznámka:

 - Doporučuje se používání slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Číslo vyobrazení    (Image reference number)

Alternativní jména:

 Číslo reprodukce (doplnil překladatel)

 Číslo fotografie (doplnil překladatel)

 Číslo negativu (doplnil překladatel)

 Video (doplnil překladatel)

Definice:

 Odkaz spojující záznam s vyobrazením předmětu, uloženým mimo

 dokumentační systém nebo digitálně v systému.

Příklad:                        123.45

Poznámka:

 - Zapisujte číslo vzobrazení podle standardu zavedeného v instituci nebo daného systémem.





Skupina  Vznik    (Object Production)



Účel:

Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, správu sbírek, vyhledávání a záznam historie. Lze ji využít v oblasti správy sbírek stejně jako v oblastech popisu a historie předmětu. Slouží zejména k dokumentaci vzniku (výroby) umělých předmětů. Požaduje se pro všechny typy sbírkových oborů.

Údaje:

 Místo vzniku (Production place)

 Datum vzniku (Production date)

 Jméno osoby/skupiny vzniku (Production group/person name)

 Role při vzniku (Production role)

Příklady:

 Místo vzniku :                               Leeds

 Datum vzniku :                             1932-03-01

 Jméno osoby/skupiny vzniku:       Grindley

 Role při vzniku :                           výtvarník,  výrobce

Poznámka:

 - Tato skupina může být opakována pro popis více výrobních událostí v historii předmětu, například návrhu, výroby, výzdoby atd.



Místo vzniku    (Production place)

Alternativní jména:

 Místo tvorby (Creation place)

 Místo výroby (Place of manufacture)

 Lokalita výroby (doplnil překladatel)

 Provenience (doplnil překladatel)

Definice:

 Jméno místa spojeného se vznikem (výrobou) předmětu.

Příklady:                      Karystos / Evia / Řecko / Evropa

                                    Spurn Point / North Humberside / England / Europe

Poznámky:

 - Při záznamu informace o určitých místech oddělujte každou složku místa stejným znakem, např. lomítkem.

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.

 - Vazbu, jakou je místo sdruženo s předmětem zadejte v údaji Role při vzniku.



Datum vzniku    (Production date)

Alternativní jména:

 Datum výroby (doplnil překladatel)

Definice:

 Datum nebo období spojené se vznikem předmětu.

Příklady:                      c.1883       1956-01-21        1200-1400        600 př.K.      10 př.n.l.

Poznámky:

 - Pro zápis dat používejte vždy stejný formát.

 - Rok zapisujte vždy všemi čtyřmi ciframi, např.1994, ne 94.

 - Při zápisu dat buďte co nejpřesnější. Někdy je nutné zaznamenávat intervaly dat nebo jinak blíže určit nějak zaznamenané datování. V takovém případě vždy používejte  stejný způsob značení.

 - Vazbu, jakou je datum sdruženo s předmětem zadejte v údaji  Role při vzniku.



Jméno osoby/skupiny tvůrce   (Production group/person name)

Alternativní jména:

 Umělec (Artist)

 Výtvarník (Designer)

 Tvůrce (Maker)

 Výrobce (Manufacturer)

Definice:

 Osoba, skupina, nebo organizace spojená se vznikem předmětu.

Příklady:                      Irokézové           Heals Ltd          Jones,         I

Poznámky:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.

 - Vazbu, jakou je skupina či osoba sdružena s předmětem zadejte v údaji Role při vzniku.



Role při vzniku    (Production role)

Definice:

Vazba, jakou je osoba/skupina, datum, nebo místo spojeno s počátky předmětu, tj. s jeho tvorbou, výrobou, použitím, vykopáním nebo sběrem.

Příklady:                     výtvarník        výrobce          malíř

Poznámky:

 - Doporučuje se používání řízené slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.

 - Někdy může být nutné zaznamenat více než jednu roli pro tutéž osobu/skupinu, datum, nebo místo, např. když předmět byl navržen a vyroben toutéž společností.



Skupina Záznam   (Recorder)

Účel:

Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, správu sbírek, vyhledávání a záznam historie. Bez této informace není možné stanovit kdy byl záznam vytvořen a stanovit přesnost informací. Obojí má zásadní důležitost při provádění kontrolní inventarizace a pro podporu výzkumné činnosti. Může pomáhat při prevencineoprávněných změn v dokumentaci.

Údaje:

 Dokumentátor (Recorder)

 Datum záznamu (Record date)

 Zdroj informací (Authority)

Příklady:                     

 Dokumentátor :                                  Legrand, M

 Datum záznamu :                               1992-04-23

 Zdroj informací :                               Delahaye, F

Poznámka:

 - Tato skupina údajů může být přiřazena k dokumentaci jako k celku, nebo opakovaně k určitým částem dokumentace. Normálně se tato skupina opakuje ve vazbě na každou skupinu údajů.



Dokumentátor    (Recorder)

Alternativní jména:

 Evidoval (doplnil překladatel)

Definice:

 Jméno osoby, která zaznamenala skupinu údajů nebo údaje.

Příklad:                        Smith, R.G.







Poznámka:

 - Doporučuje se používání slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla  pro obsah a terminologii" v úvodu.



Datum záznamu    (Record date)

Definice:

Datum vytvoření nebo modifikace skupiny údajů nebo údaje.

Příklad:                       1995-10-18

Poznámky:

 - Pro zápis dat používejte vždy stejný formát.

 - Rok zapisujte vždy všemi čtyřmi ciframi, např.1994, ne 94.



Zdroj informací   (Authority)

Alternativní jména:

Pramen informací (Information source)

Definice:

Osoba nebo odkaz na pramen odkud pochází informace zaznamenané ve skupině údajů nebo údaje.

Příklad:                       Smith, W.G.

Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.





Skupina Značky a nápisy    (Mark and Inscription)

Účel:

 Tato skupina údajů slouží pro bezpečnost, správu sbírek, vyhledávání a záznam historie. Umožňuje vyhledání ztraceného majetku a jednoznačnou identifikaci jinak podobných předmětů a může mít velký vědecký význam.

Údaje:

 Text značky/nápisu (Mark/inscription text)

 Typ značky/nápisu (Mark/inscription type)

 Popis značky/nápisu (Mark/inscription description)

 Technika značky/nápisu (Mark/inscription technique)

 Umístění značky/nápisu (Mark/inscription position)

 Jazyk značky/nápisu (Mark/inscription language)

 Překlad značky/nápisu (Mark/inscription translation)

Příklady:

 Text značky/nápisu :           SI DEVS NOBISCUM QVIS CONTRA NOS

 Typ značky/nápisu :            nápis

 Technika značky/nápisu:    vyryto

 Umístění značky/nápisu:     nádoba,    pod okrajem

 Jazyk značky/nápisu :         latina

 Překlad značky/nápisu :     Je-li Bůh s námi, kdo je proti nám

Poznámka:

 - Tato skupina se opakuje pro každý nápis.



Text značky/nápisu    (Mark/inscription text)

Alternativní jména 

Signatura (doplnil překladatel)

 Nápis (doplnil překladatel)

Definice:

 Text napsaný na předmětu, zaznamenaný v původním jazyce.



Příklad:                        Made in Hong-Kong







Poznámky:

 - Zapište značku nebo nápis přesně tak, jak je uvedena na předmětu, použijte shodně velká písmena a interpunkci. Používejte lomítko "/" nebo jiný znak pro označení konců  řádků.

 - Pokud abeceda nápisu je jiná než se běžně v instituci používá, pak je třeba nápis přepsat podle standardního schématu normálně v instituci používaného.



Typ značky/nápisu     (Mark/inscription type)

Definice:

 Forma nebo funkce nápisu.

Příklady:                      punc            razítko            podpis

Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie / slovníku přípustných výrazů. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii"  v úvodu.



Popis značky/nápisu   (Mark/inscription description)

Definice:

 Popis jiných než textových značek vepsaných na předmět.



Příklad:                        Velké A v kroužku podtrženo čarou

Poznámka:

 - Vyobrazení může být užitečné pro záznam této informace.



Technika značky/nápisu    (Mark/ins.technique)

Alternativní jména:

 Metoda značky/nápisu (Mark/inscription method)

Definice:

 Metoda použitá k vepsání značky nebo textu na předmět.



Příklady:                      vyryto                 malováno



Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Umístění značky/nápisu    (Mark/inscription position)

Definice:

 Výraz popisující polohu nápisu na předmětu.

Příklad:                        vnitřní okraj



Jazyk značky/nápisu    (Mark/inscription language)

Definice:

 Původní jazyk použitý v textovém nápisu na předmětu.

Příklady:                      francouzština            japonština            angličtina

Poznámka:

 - Doporučuje se používání řízené terminologie. Blíže o podkladech pro řízenou terminologii v oddíle "Pravidla pro obsah a terminologii" v úvodu.



Překlad značky/nápisu    (Mark/inscription translation)

Definice:

 Překlad textového nápisu na předmětu do hlavního jazyku instituce.

Příklady:

 Odlito v Itálii

 Fabrique en Angleterre



Podklady

 Při vývoji těchto Směrnic byly prozkoumány a zohledněny tyto datové standardy:

Art Information Task Force (AITF). Categories for the Description of Works of Art. Nepublokováno, 1993.



Canadian Heritage Information Network (CHIN). Museum Services. Documentation Research Group. Humanities Data Dictionary of the Canadian Heritage Information Network. Revision 3. Ottawa: Communications Canada, 1993.



Common Agenda for History Museums. Common Databases Task Force. Final Report to the Field. Washington, D.C.: Smithsonian Institution, 1989.



Datenbank Schweizerischer Kultergüter, Bern. Dokumentations - Standard für Malerei und Graphik. Beta version. Bern: August, 1992.



Datenbank Schweizerischer Kultergüter, Bern. Proposition de Fiche Documentaire Minimale pour les Collections Généralistes. Versionno. 2. Bern: July, 1992.



Hogenboom, Jeanne. Basisregistratie voor Collecties Voorwerpen en Beeldmateriaal. Rotterdam: Stichting IMC, 1988.



Information Center for Culture & Heritage, Bucharest, Romania. SI - PCN Data Standard. V dopise od Ecaterina Geber, System Development Coordinator, pro Joséphine Nieuwenhuis, AAT, 8.11.1993.



International Council of Museums. Standardization of Collections Inventories in Africa. Handbook of Standards. (AFRICOM programme.) 1st and 2nd versions. Paris: International Council of Museums, 1994 and 1995.



International Council of Museums. International Committee for Documentation (CIDOC). Data Standards (Fine Arts/Archaeology). Nepublikováno,  1992.



International Council of Museums. International Committee for Documentation (CIDOC). Data Standards (Fine Arts). Nepublikováno,  1993.



International Council of Museums. International Committee for Documentation (CIDOC). CIDOC Relational Data Model. CIDOC Data Model Working Group: Washington, D.C., 1994 and 1995.



International Council of Museums. International Committee for Documentation (CIDOC). Draft International Core Data Standard for Archaeological Sites and Monuments. Archaeological Sites Working Group. International Council of Museums, 1995.



L'Inventaire Général de la Documentation et de la Protection. Systeme Descriptif des Objets Mobiliers. Version 1987. Paris: Ministére de la Culture et de la Communication,  1987.



Noll, Lev Y. "Computerized Databases on Artefacts of National Cultural Heritage in the USSR." In European Museum Documentation Strategies and Standards: Proceedings of an International Conference held in Canterbury, England 2-6 September 1991, edited by D.A. Roberts, 59-62. Cambridge, England: Museum Documentation Association,  1993.



Powerhouse Museum, Sydney, Australia. Data dictionary in in-house planning document. Příloha k dopisu od Des Beechey, Registrar, Powerhouse Museum, pro Joséphine Nieuwenhuis, AAT, November 10,  1993.



Pushkin State Museum of Fine Arts, Moscow. Information core of museum object registration. V dopise od Lev Noll, Chief of the Computer Department, pro Joséphine Nieuwenhuis, AAT, November 9,  1993.



SPECTRUM: the UK Museum Documentation Standard. Edited by A.

Grant Cambridge: Museum Documentation Association, 1994.



Victoria and Albert Museum. Collections Department. Data Structure and Core Data. Dokument pro vnitřní potřebu. London: October  1992.
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