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Předmluva
Hlavním smyslem tohoto textu je podpora jednotného přístupu ke správě
sbírek svěřených do správy muzeí a galerií, zřizovaných Ústeckým krajem.
Publikace je tudíž určena zejména odborným zaměstnancům zmíněných
institucí, kteří pracují s evidenčním systémem sbírek muzejní povahy v
Ústeckém kraji:

• Galerie Benedikta Rejta v Lounech

• Galerie moderního umění v Roudnici nad Labem

• Oblastní muzeum a galerie v Mostě

• Oblastní muzeum Děčín

• Oblastní muzeum v Chomutově

• Oblastní muzeum v Litoměřicích

• Oblastní muzeum v Lounech

• Regionální muzeum v Teplicích

• Severočeská galerie výtvarného umění v Litoměřicích

S ohledem na jeho aktuální implementaci jsou v textu zhusta využívány
odkazy právě na specifické funkcionality systému správy sbírek Museion, a
pravidlem je i maximální příklon k terminologii v tomto systému
uplatňované.

— David Cigánek, editor
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Typografické konvence
Pro snazší orientaci v textu jsou volby systémového menu, názvy záložek a subzáložek psány vždy
ve tvaru používaném v systému Museion a v textu zvýrazněny. Stejné zvýraznění je použito v
příkladech vstupních hodnot pro jednotlivá datová pole.

 Bloková poznámka rozšiřující základní text o dodatečné vysvětlující informace.


Návodné doporučení pro uživatele. Není bezpodmínečně nutné se jím řídit,
nicméně nabízí postup práce, který je v souladu se správnou dokumentační praxí.

 Důležitá informace, kterou je lépe neignorovat.

 Doporučení k opatrnosti při provádění kritických operací.

 Upozornění na možné závažné následky nebo nebezpečí.
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Použité zkratky
AI Artificial Intelligence (umělá inteligence)

API Application Programming Interface (rozhraní (často webové) pro komunikaci s
aplikacemi)

CES Centrální evidence sbírek

CIDOC Comité International pour la Documentation de l’ICOM (Výbor ICOM pro
dokumentaci)

CMS Collection Management System (systém správy sbírek)

ČR Česká republika

ESSM ÚK Evidenční systém sbírek muzejní povahy v Ústeckém kraji

GPS Global Positioning System (Globální polohový systém)

ICOM International Council of Museums (Mezinárodní rada muzeí)

KÚ Krajský úřad

LTP Long Term Preservation (dlouhodobé uchovávání - obvykle v kontextu datových
úložišť)

MK ČR Ministerstvo kultury České republiky

NK ČR Národní knihovna České republiky

OAI-PMH Open Archives Initiative Protocol for Metadata Harvesting (komunikační protokol
Iniciativy otevřených archivů pro sklízení metadat)

SaaS Software as a Service (software jako služba)

S-JTSK Systém jednotné trigonometrické sítě katastrální

SR Slovenská republika

WGS84 World Geodetic System 1984 (Světový geodetický systém 1984)
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Kapitola 1. Definice klíčových pojmů
Terminologie v oblasti správy sbírek muzeí a galerií samozřejmě podléhá neustálému vývoji. Od
velmi teoretického terminologického základu, spjatého s bývalým Muzeologickým kabinetem
Národního muzea a muzeologickou školu Z. Z. Stránského, nás doba přivedla k populárněji
zaměřeným Příručkám muzejníkovým z pera vedoucího samostatného oddělení (následně odboru)
muzeí a galerií MK ČR Jiřího Žalmana.[1] Po přelomu tisíciletí českou muzeologickou terminologii
významně ovlivnily i termíny pronikající k nám zejména z anglofonních zemí a související s
rozvíjející se digitalizací muzejní a galerijní práce. Zároveň s těmito změnami se vyvíjelo i celkové
pojetí správy sbírek, které dál posouvá své těžiště od tezaurační funkce muzeí a galerií směrem k
jejich stále větší angažovanosti v kyberprostoru.

Terminologie kodifikovaná platnými právními
normami
Pro oblast muzejní a galerijní praxe je stežejním Zákon č. 122/2000 Sb. o ochraně sbírek muzejní
povahy a o změně některých dalších zákonů (dále jen "zákon o sbírkách") a na něj přímo navazující
vyhláška č. 275/2000 Sb. Ministerstva kultury, kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně
sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů (dále jen "prováděcí vyhláška"). Obě
normy byly za dobu své více než dvacetileté platnosti mnohokrát novelizovány.



V roce 2025 vstupuje v platnost novela prováděcí vyhlášky, která upravuje
zejména správu a evidenci sbírkových předmětů a provádění inventarizace sbírek
muzejní povahy.[2] Na vymezení termínů popsaných v této kapitole má novela
minimální vliv.

Zákon o sbírkách jednak některé termíny explicitně vymezuje ve svém § 2, v dalších paragrafech je
pak rozvíjí co do obsahové náplně a uvádí do kontextu výkonu správy sbírek jejich vlastníky resp.
správci. Prováděcí vyhláška sice neobsahuje uvodní pojmoslovné vymezení, ale ve vysvětlujících
pasážích definuje obsahovou náplň termínů chronologická evidence, systematická evidence a
evidenční číslo. Legislativní terminologické definice jsou samozřejmě nadřazeny chápání pojmů,
vycházejícímu z tradice, zažité praxe nebo literárních zdrojů. Proto i v tomto textu nezbývá než
zacházet s uvedenou sadou termínů dogmaticky a nanejvýš jejich obsah dále komentovat.
Ministerstvo kultury ČR příležitostně vydává metodické pokyny, které zpřesňují a podrobněji
rozvádějí problematiku tvorby a správy sbírek muzejní povahy. Tyto pokyny jsou ovšem právně
závazné pouze pro jím zřizované instituce. Ostatním muzeím a galeriím pak mohou sloužit jako tu
více, tu méně, užitečná inspirace pro tvorbu vlastních interních pravidel.

evidenční číslo sbírkového předmětu

číslo, které se váže k danému sbírkovému předmětu, je jím sbírkový předmět označen a je
uvedeno v záznamu chronologické, popřípadě systematické evidence. U sbírkových předmětů
vedených pouze v chronologické evidenci je evidenčním číslem číslo přírůstkové… u sbírkových
předmětů vedených i v systematické evidenci je číslem evidenčním číslo inventární.[3]


Od roku 2025, kdy nabývá účinnost novela prováděcí vyhlášky, dochází ke
zrovnoprávnění přírůstkového čísla v roli čísla evidenčního i u sbírkových
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předmětů vedených zároveň v obou stupních evidence.[4]

chronologická evidence

evidence přírůstků, která obsahuje záznamy podle § 2 odst. 1 prováděcí vyhlášky a vede se
zpravidla v knize přírůstkové.[5]

muzeum

instituce, která získává a shromažďuje přírodniny a lidské výtvory pro vědecké a studijní účely,
zkoumá prostředí, z něhož jsou přírodniny a lidské výtvory získávány, z vybraných přírodnin a
lidských výtvorů vytváří sbírky, které trvale uchovává, eviduje a odborně zpracovává, umožňuje
způsobem zaručujícím rovný přístup všem bez rozdílu jejich využívání a zpřístupňování
poskytováním vybraných veřejně prospěšných služeb, přičemž účelem těchto činností není
zpravidla dosažení zisku. Galerií je muzeum specializované na sbírky výtvarného umění.[6]


Opět jde o definici poplatnou úzkým potřebám zákona o sbírkách. Stanovení
obecné definice muzea je podstatně komplikovanější, což dokládají i opakující se
diskuze na toto téma na půdě ICOM.[7]

sbírka muzejní povahy

sbírka, která je ve své celistvosti významná pro prehistorii, historii, umění, literaturu, techniku,
přírodní nebo společenské vědy; tvoří ji soubor sbírkových předmětů shromážděných lidskou
činností.[8]

sbírkový předmět

věc movitá nebo nemovitost nebo soubor těchto věcí, a to přírodnina nebo lidský výtvor.
Sbírkovým předmětem jsou také preparáty lidských a zvířecích těl nebo jejich částí a kosterní
pozůstatky lidské a zvířecí.[9]


Uvedená definice sbírkového předmětu se uplatňuje pouze pro zákonné vymezení
sbírky muzejní povahy. Pro jiné účely bývá pojetí sbírkového předmětu výrazně
užší, specifičtější.

systematická evidence

katalog sbírkových předmětů, vedený zpravidla v knize inventární nebo na zvláštních
katalogizačních listech, který obsahuje rovněž údaje podle § 2 odst. 1 prováděcí vyhlášky a
popřípadě další zpřesňující údaje o sbírkovém předmětu.[10]

Další termíny
Mnohem širší skupinu představuje vžité pojmosloví muzejního a galerijního prostředí, dále
formované a rozšiřované i praktickým používáním systémů správy sbírek, využívajících svoji
vlastní terminologii pro popis uživatelského rozhraní a podporovaných procesů.

archiválie

Záznamy jednotného původu shromážděné organizací nebo osobou v průběhu její činnosti, a
uchovávané pro jejich trvalou hodnotu. Dokument, který byl vzhledem k době vzniku, obsahu,
původu, vnějším znakům a trvalé hodnotě dané politickým, hospodářským, právním,
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historickým, kulturním, vědeckým nebo informačním významem vybrán ve veřejném zájmu k
trvalému uchování a byl vzat do evidence archiválií; archiváliemi jsou i pečetidla, razítka a jiné
hmotné předměty související s archivním fondem či s archivní sbírkou, které byly vzhledem k
době vzniku, obsahu, původu, vnějším znakům a trvalé hodnotě dané politickým,
hospodářským, právním, historickým, kulturním, vědeckým nebo informačním významem
vybrány a vzaty do evidence.[11]

autenticita

Pravost. Shoda mezi tím, zač se subjekt vydává a tím, kým skutečně je, resp. shoda mezi povahou
aktiva a jeho reprezentací. V případě elektronických záznamů termín odkazuje na
důvěryhodnost elektronického záznamu jako takového. V případě born digital a
digitalizovaných materiálů se pak odvolává na skutečnost, že všechny citované informace jsou
stejné jako bylo v okamžiku vytvoření - pokud ovšem doprovodná metadata nenaznačují nějaké
změny. Důvěra v autenticitu digitálních materiálů v průběhu času je zásadní zejména s ohledem
na snadnost provedení jejich změn.[12]

autentizace

Ověření identity, pravosti (autenticity) aktiva k určitému okamžiku. Např. ověření uživatele
přihlašovacími údaji, digitální podpis,

autorizace

Udělení souhlasu s provedením operace (např. umožnění přístupu nebo vykonání akce).

born digital

Digitální materiál, u něhož se nepředpokládá preexistence původně analogového ekvivalentu,
ale byl vytvořen rovnou v digitální formě. Toto anglické slovní spojení (doslova znamená
"digitálně zrozený") se často používá pro odlišení od digitálních materiálů vytvářených konverzí
analogových originálů.

datový repozitář

Též (meta)datové nebo digitální úložiště. Infrastruktura, služby a zdroje, zajišťující
dlouhodobou ochranu digitálních dokumentů.

digitální archivace

Tento termín je v různých sektorech užíván výrazně odlišně. Knihovnické a archivářské
komunity jej často používají zaměnitelně s uchováváním digitálních dat, zejména pak té části
dat, která svou předpokládanou dobou retence překračuje lhůty užívané pro běžné zálohování
provozních dat. IT profesionálové mají tendenci chápat digitální archivaci jako proces
zálohování a následného udržování záloh a důsledně ji rozlišovat od pouhého stanovení
strategií dlouhodobého uchovávání digitálních dat.

digitální dílo

Obecný termín používaný pro popis podstaty digitálního materiálu, která je předmětem
dlouhodobého uchovávání. Digitální materiál představuje pouze zaznamenanou interpretaci
tohoto díla, přičemž těchto interpretací může být samozřejmě více.

digitální dokument

Informační jednotka s definovaným obsahem, vytvořená v digitální podobě (ISO 2789:2022

6 | Kapitola 1. Definice klíčových pojmů

born-digital) nebo digitalizací. Zahrnuje také elektronické knihy, elektronické patenty, síťově propojené audiovizuální dokumenty a jiné obdobné dokumenty (např. zprávy, mapové nebo hudební dokumenty, preprinty atd.). Naopak nezahrnuje databáze a elektronické seriálové publikace.footnote:


digitální materiál

Široký termín pokrývající digitální reprezentace (surrogáty) vytvořené konverzí, born digital
materiály a digitální dokumenty.

digitalizace

Převod materiálů nebo dokumentů z analogové do digitální podoby. V širším smyslu také obecně
zavádění digitálních technologií.

dlouhodobá ochrana digitálních dokumentů

Data Preservation nebo Digital Preservation. Série řízených aktivit nezbytných pro zajištění
trvalého přístupu k digitálním materiálům na tak dlouho, jak je zapotřebí. Vztahuje se ke všem
činnostem potřebným pro zachování přístupu k digitálním materiálům i za hranicemi danými
životností záznamových médií (resp. jejich selhání) nebo změnou technologií. Rozlišuje se
uchovávání dlouhodobé (stálý přístup bez časového omezení), střednědobé (stálý přístup po
časově ohraničenou retenční dobu, nikoli však natrvalo) a krátkodobé (přístup k digitálním
materiálům buďto v průběhu definované období jejich užívání nepřekračujícího dohlednou
budoucnost, a/nebo dokud se nestanou nepřístupnými v důsledku změny technologie).

inventarizace

Též inventura. Proces fyzické kontroly přítomnosti sbírkového předmětu na místě jeho
deklarovaného uložení a potvrzení souladu s příslušným záznamem ve sbírkové evidenci.
Nedílnou součástí je ověření stavu předmětu, případné nutnosti preparace, konzervace či
restaurování a posouzení podmínek uložení.[13]

metadata

Informace popisující podstatné aspekty datového zdroje. "Data o datech"

OAI-PMH

Open Archives Initiative Protocol for Metadata Harvesting Protokol umožňující asynchronní
stahování (sklízení) metadatových záznamů z datových repozitářů. Sklízení dat pomocí tohoto
protokolu je podporováno i ze strany systému Museion (v pasivní i aktivní roli).

retrokatalogizace

Proces zpětného navázání záznamu v katalogu (II. stupni evidence) na už existující nebo nově
zakládaný záznam v přírůstkové knize (I. stupni evidence). V praxi správy sbírek je užitečná
coby efektivní nástroj pro dodatečné zajištění souladu mezi oběma stupni sbírkové evidence.

sémantika

Významová stránka lingvistických a datových struktur. Určuje vztah výrazu k jím popisované
skutečnosti. V oblasti databázových systémů (mezi něž patří i systémy správy sbírek) definuje
mimo jiné i obsahovou náplň datových polí.

systém správy sbírek

Systém pokrývající zejména evidenční a dokumentační potřeby související s plněním povinností
a závazků správce a/nebo vlastníka sbírky (v užším smyslu sbírky muzejní povahy). Přestože je
možné za systém správy sbírek považovat obecně jakékoli organizační schéma, které uvedené
potřeby naplňuje, stále častěji je význam termínu zužován na databázový systém správy sbírek
(Collection Management System - CMS), fungující ve formě lokálně instalované nebo cloudově
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provozované softwarové aplikace (SaaS). V Ústeckém kraji tuto roli plní ESSM ÚK
implementovaný systémem Museion.
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Kapitola 2. Metodický rámec dokumentace
sbírek v Museionu

2.1. Popis metodiky
Smyslem tohoto metodického dokumentu je ustavení rámce pro elektronickou formu odborné
dokumentace sbírek muzejní povahy, které jsou ve správě muzeí a galerií zřizovaných Ústeckým
krajem.

2.1.1. Základní principy metodiky

Metodika bere v úvahu právní prostředí České republiky a samozřejmě ctí požadavky na správu
sbírek dané zákonem a obecně závaznými podzákonnými předpisy. Plně respektovány jsou potřeby
vlastníka těchto sbírek, tj. Ústeckého kraje, který je zároveň zřizovatelem a nadřízeným všech
institucí, v nichž se metodika uplatňuje. V případech, kdy by se tyto potřeby střetávaly s požadavky
stanovenými zákonem o sbírkách a jeho prováděcí vyhláškou, je na místě jejich omezení v zájmu
dodržení souladu s platnou legislativou. Variantní postupy a odchylky, které vyplývají z místních
specifik a tradičních postupů, je vhodné respektovat, pokud zároveň představují účelný způsob
naplnění požadavků na vedení průkazné a úplné sbírkové evidence a odborné dokumentace,
nejsou v rozporu s mezinárodně uznávanou dobrou praxí a nevytvářejí nadbytečnou pracovní a
administrativní zátěž.

2.1.2. Výhody použití metodiky

• Sbližování evidenční a dokumentační praxe muzeí a galerií Ústeckého kraje.

• Automatické zajištění souladu s požadavky národní legislativy prostým respektováním
metodických doporučení.

• Racionalizace a zefektivňování postupů ve správě sbírek.

• Odstraňování reliktů a přežitých schémat práce (workflow), které byly vynucovány
podmínkami před zavedením pomocné evidence a dokumentace v elektronické formě.

• Aplikace postupů, které se dlouhodobě osvědčují v zahraničních podmínkách.

2.2. Základní pracovní postupy při správě sbírek

2.2.1. Akvizice a zařazení do sbírky

Zahrnuje všechny aktivity spojené s přijetím nového předmětu do sbírky - akviziční proces.

2.2.1.1. Nabídka a její posouzení

Představuje první fázi akvizičního procesu a protože nemusí nutně vést k předpokládánému
zařazení nového přírůstku do sbírky, označují se úvodní fáze i jako preakvizice. Valná většina
procesního zpracování je v systému Museion pokryta úlohami Nabídky, Nabývací smlouvy a Licenční
smlouvy. Mimo něj stojí pouze případné dojednávání úpravy nabývacích a licenčních podmínek s
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nabízejícím a vypořádání nabídky v případě jejího zamítnutí ve fázi hodnocení kurátorem nebo
managementem sbírkotvorné instituce.
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2.2.1.2. Nabývací a licenční smlouvy

Po vydání rozhodnutí o získání (akvizici) předmětu jako nového přírůstku do sbírky přichází řada
na vyhotovení a zúřadování nabývací smlouvy, případně i smlouvy licenční.


Doplnění licenčních smluv je obvyklé zejména v případě autorských děl
výtvarného umění.

2.2.1.3. Převzetí předmětu a jeho přijetí do sbírek

Fyzické převzetí předmětu může proběhnout ve dvou variantách podle toho, zda k němu dochází
už před formálním nabytím akvizice, nebo až poté. Okamžikem zařazení do sbírky je zápis
přírůstku do přírůstkové knihy, se kterým souvisí i přidělení přírůstkového čísla následně
připojeného k přírůstku, a zachycení popisných informací o přírůstku. V obou alternativních
případech musí dojít k přemístění do prostor sbírkotvorné instituce a uložení do depozitáře nebo
jiných vhodných úložných prostor - ať už jako deponátu v preakviziční fázi, nebo nově nabyté
akvizice svěřené instituci do správy.


V případech, kdy se předpokládá nutnost základního konzervátorsko-
restaurátorského ošetření už na vstupu akvizice do sbírky, může být předmět po
převzetí dočasně uložen přímo na konzervátorsko-restaurátorském pracovišti.

Varianta akvizice již deponovaného předmětu

Transport a předání přírůstku před převodem vlastnických práv je běžné zejména v galerijním
prostředí, kde obvykle dochází k převzetí díla na základě nabídkového listu a předávací protokolu,
čímž je efektivně blokován jeho případný prodej třetí osobě před ukončením akvizičního procesu. V
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muzeích se tento postup naopak uplatňuje zejména u předmětů zanedbatelné komerční hodnoty,
nálezů podléhajících rychlé dekompozici (přírodniny, archeologické nálezy organické povahy),
nebo v případě jiného nebezpečí z prodlení. I ve všech těchto případech je nicméně žádoucí
uzavření alespoň jednoduché smlouvy o depozitu předmětu, podepřené předávacím protokolem,
které společně zamezí vzniku právního vakua mezi fyzickým předáním a formálním nabytím
předmětu. Zápis deponovaného předmětu do pomocné řady Museionu není nezbytný a zúročí se
pouze v případě, že skutečně dojde k jeho akvizici pro sbírku.
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
Nabídka a její posouzení a založení Nabývací a licenční smlouvy se ve výše
uvedeném diagramu vmezeří do místa označeného písmenem A (akvizice).
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Varianta s převzetím předmětu po akvizici

Transport a předání přírůstku až po jeho formálním nabytí se uplatňuje zejména v případech
komplexních a objemných akvizic typu ucelených pozůstalostí, velkých soukromých sbírek nebo i
jednotlivých předmětů, které lze jen nesnadno přepravovat (např. motorová vozidla). Posunutí
převzetí předmětu až na okamžik po jeho akvizici tak zjednodušuje administrativu, brání
neúčelnému zaplňování depozitářů a vytváří časový prostor pro finanční zajištění nákupu.
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

Přírůstky přijímané do depozitáře mohou sestávat z jediného fyzického kusu
(který pochopitelně obdrží jediné místo uložení) nebo více kusů - tzv. předmětů
přírůstku. Až do rozkatalogizování přírůstku na jednotlivé sbírkové předměty je
tak základní depozitární jednotkou předmět přírůstku, který je sice do depozitáře
ukládán tak, aby byla zohledněna integrita přírůstku jako celku, nicméně v
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odůvodněných případech může být nezbytné uložení jednotlivých částí (zvlášť
velkých heterogenních přírůstků - pozůstalosti) do různých depozitářů.



Systém Museion pracuje s tzv. zaevidováním přírůstku, které je v elektronické
evidenci obdobou provedení neměnitelného zápisu dokumentním inkoustem do
listinné přírůstkové knihy. Zaevidováním se tedy přírůstek stává způsobilým ke
katalogizaci a pro zpracování v dalších agendách.

2.2.1.4. Výdej z depozitáře

Jedná se o elementární pohyb sbírkového předmětu z místa trvalého uložení, podmiňující jeho
ošetření nebo prezentační využití.



Vystavení výdejky je možné (a vhodné) realizovat na základě existující výpůjční
smlouvy, badatelského listu nebo prezentace. Tento postup zefektivňuje práci
zamezením dvojího vkládání totožných údajů (identifikace předmětů výdejky) a
zabraňuje vzniku překlepů.

2.2.1.5. Vrácení do depozitáře

Zpětný pohyb sbírkového předmětu do místa trvalého uložení po skončení jeho ošetření nebo
prezentačního využití.
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2.2.1.6. Inventarizace

Periodicky prováděné ověřování existence, stavu a uložení předmětů, které sbírku tvoří.
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
Součástí příkazu k provedení inventarizace musí být specifikace inventarizované
části sbírky, časového rámce a složení inventarizační komise. Uvádí se také, zda
jde o inventarizaci řádnou nebo mimořádnou.

2.2.2. Katalogizace

Po zaevidování a provedení základní dokumentace přírůstku dochází ke katalogizačnímu
zpracování jeho částí (sbírkových předmětů) v evidenci druhého stupně. Zároveň je přírůstek
označován jako rozkatalogizovaný (aktivace příznaku Katalogizuje se), případně plně
zkatalogizovaný (aktivace příznaku Rozepsáno).


Při převodu přírůstků do systematické evidence nebo retrokatalogizaci (zpětném
připojení už existujícího záznamu systematické evidence k přírůstku) probíhá
nastavování těchto příznaků automaticky.

2.2.2.1. Převod přírůstku do systematické evidence

Nejjednodušší a nejpraktičtější cesta od přírůstku (či více přírůstků) k jednomu nebo více
záznamům v katalogu. Výhodou je rovněž možnost převzetí velké části údajů z popisu (předmětů)
přírůstku do dokumentace předmětu a případně je zde dodatečně upravit.
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2.2.2.2. Retrokatalogizace

Umožnuje založení vazby na přírůstek pro již existující záznam v systematické evidenci.

2.2.3. Pomocná (nesbírková) evidence

Umožňuje evidenčně pracovat i s materiálem stojícím z jakéhokoli důvodu mimo oficiální
sbírkovou evidenci. Používá se zejména pro evidenci dosud nezpracovaného materiálu z terénních
sběrů, u kterého není dosud zřejmé, zda bude po ukončení preparace sbírkově využitelný (přírodní
vědy). V pomocné evidenci je možné evidovat také různé vzorky, kopie a odlitky existujících
sbírkových předmětů, které nemají povahu trvale uchovávaných objektů a jsou předurčeny k
postupnému využití pro destruktivní analýzy a méně šetrné prezentační techniky. Specifickým
případem předmětů v pomocné evidenci jsou předměty, které nejsou vlastnictvím sbírkotvorné
instituce ani jejího zřizovatele, nicméně tato má předměty ve správě na základě smlouvy s třetí
osobou - typicky např. umělecká díla restituovaná církevním řádům nebo dlouhodobé zápůjčky od
soukromých majitelů.
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

Tisk záznamu pomocné evidence je fakultativním krokem, protože povinnost
vedení evidence předmětů stojících mimo sbírku není zákonem o sbírkách nijak
regulována.[1] Pokud však má předmět evidovaný v pomocné evidenci ne zcela
zanedbatelnou hodnotu (i s ohledem na pořizovací cenu, definovanou mimo jiné
pracovním vkladem zaměstnanců), je jeho evidenční podchycení nezbytné
přinejmenším z majetkových a účetních důvodů.[2]


V případě rozhodnutí o zařazení předmětu z pomocné evidence do sbírky se
postupuje cestou založení nového přírůstku a jeho následné katalogizace. Museion
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sice umožňuje i přímé přeřazení předmětu (série předmětů) z pomocné evidenční
řady do řádné řady inventární (katalogu). Tato cesta ale obchází první stupeň
evidence a ve výsledku by tak ve sbírce vznikaly katalogizační záznamy bez vazby
na přírůstkový záznam, což je nepřípustné z dokumentačního hlediska i nutnosti
souladu s požadavky prováděcí vyhlášky.[3]



Pro popis předmětu v pomocné evidenci se využívá těchže typů přírůstkových a
katalogizačních karet jako pro evidenci sbírkovou. Při převodu do sbírkové
evidence se díky tomu přenesou i související údaje (obrázky, záznamy o KR
ošetření, místo uložení atd.) a původní záznam v pomocné evidenci je odstraněn. V
případě, že chce uživatel zachovat původní pomocné číslo, pod kterým byl
předmět evidován, musí je před zařazením do sbírky zkopírovat např. do záznamu
nově založeného na záložce Odkazy, subzáložce Jiná evidence.

2.2.4. Odborné zpracování

2.2.4.1. Dokumentace

V průběhu odborné dokumentace sbírkového předmětu dochází k postupnému dokumentačnímu
obohacování souboru metadat o něm a dalšímu posilování jeho sbírkotvorné funkce.


Aby nevznikala disproporce mezi sbírkovou evidencí vedenou ze zákona v podobě
listinné a její pracovní formou v elektronické podobě, je zapotřebí průběžně
kontrolovat aktuálnost evidenčních karet sbírkových předmětů.
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

Schvalování odborného popisu je pouze fakultativní částí workflow, která se ve
velké části institucí (zejména těch menších) vůbec nepoužívá. Jeho smyslem je
uzamčení katalogizačního záznamu ze strany hlavního kurátora (obvykle vedoucí
oddělení) ve stavu odpovídajícím odborným a formálním požadavkům na
evidenční záznam. Úprava takto uzamčených záznamů systematické evidence je
možná pouze po jejich odschválení.

2.2.4.2. Protokolování stavu předmětu

Typickým využitím protokolu je zachycení fyzického stavu a opotřebení předmětu při zápůjčkách a
jejich vracení. Struktura protokolu je v systému Museion přizpůsobitelná potřebám jednotlivých
dokumentačních oborů a typu popisovaného předmětu.
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

Protokoly o stavu předmětu (Condition Reports) se vystavují zejména pro
předměty z oboru výtvarného a užitého umění, movité technické a archeologické
památky, v menší míře pak pro zvlášť cenné sbírkové předměty z dalších oborů
(etnografie, přírodní vědy atd.).

2.2.4.3. Evidence sběrů a vzorků

Dvě agendy, které jsou v systému Museion odděleny do dvou samostatných úloh, nicméně je třeba k
nim přistupovat koordinovaně, poněvadž vzorky často bývají získávány právě ze sběrů (popř.
větších vzorků). Sběrem je myšlena nejen vlastní terénní aktivita, ale zejména její výsledek v
podobě souboru předmětů získaných konkrétní sběrovou technikou ve vymezeném území a čase.
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Vzorek je pak výběrovou částí předmětu nebo souboru předmětů, která výstižně dokumentuje jeho
charakter a je tak využitelná pro další analytické zkoumání.


Na rozdíl od sběru je vzorek odvozen vždy z konkrétního dokumentovaného
předmětu (který nicméně plně nereprezentuje) a může být získáván i ze
sbírkových či nesbírkových předmětů uchovávaných v muzeu.



Obě agendy se uplatňují spíše jen příležitostně a to zejména v terénních
dokumentačních disciplínách (archeologie, přírodní vědy), v ostatních oborech
pak v ještě menší míře (odběry vzorků materiálů ve výtvarném umění, datování v
etnografii s použitím destruktivních fyzikálně-chemických technik, DNA analýzy
materiálů biologického původu, ověření klíčivosti dlouhodobě uložených živých
semen atd.).

2.2.4.4. Evidence archeologických akcí a komponent

Představují oborově specifickou agendu, která umožňuje zachycení nálezových okolností a dalších
preakvizičních metadat, vztahujících se k přírůstku (potažmo následně i z něj odvozeným
sbírkovým předmětům).
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2.2.4.5. Digitalizace

Skupina úloh modulu Digitalizace slouží k popisu digitalizační linky a řízení průchodu předmětu
digitalizačním procesem. K digitalizaci může dojít kdykoli v průběhu životního cyklu sbírkového
předmětu a v podstatě za libovolným účelem.
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

Systém MUSEION podporuje proces digitalizace pouze pro sbírkové předměty
dokumentované v systematické evidenci. Není tedy možné s pomocí níže
popsaného workflow digitalizovat přírůstky (jako celek ani jednotlivé předměty
přírůstku) nebo jakékoli nesbírkové entity (např. lokality, sběry, vzorky…).


Modul Digitalizace není v instalaci Museionu pro Ústecký kraj dosud aktivní a
následující popis tedy představuje pouze předběžnou informaci o možném
způsobu využití Museionu v budoucnu.

2.2.4.5.1. Digitalizační linky

Digitalizační linka, jakožto soubor pracovišť a zařízení sloužících k digitalizaci, je nejvyšší úrovní
formální organizace digitalizačního procesu v instituci, případně může mít i nadinstitucionální
charakter (linky využívané více správci sbírek). Linek může být definováno několik, podle množství
a charakteru digitalizovaných předmětů.

2.2.4.5.2. Pracoviště digitalizační linky

Pracoviště digitalizační linky je pracovním místem na němž digitalizace probíhá - v dikci
zaměstnance, kterým je toto pracoviště obsazeno. Pracoviště sestává z jednoho nebo více
technických a pomocných zařízení.
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2.2.4.5.3. Zařízení digitalizační linky

Představuje konkrétní technické vybavení, které je využíváno buďto v rámci některého z pracovišť
digitalizační linky, nebo linky jako celku.

2.2.4.5.4. Digitalizační kampaně

Dávkový proces tvorby digitalizátů z vymezeného souboru sbírkových předmětů. Digitalizační
kampaň postupně prochází fázemi založení, zahájení a uzavření. Uzavření kampaně je možné
teprve po zdigitalizování všech sbírkových předmětů, které do ní byly zařazeny.


V průběhu digitalizace předmětů v rámci už schválené kampaně je možné do ní
případně doplňovat další předměty k digitalizaci.
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2.2.4.5.5. Tvorba a archivace výstupních datových balíčků

Dvojice průvodců pro práci s datově-metadatovými balíčky. První umožňuje sloučit popisnou
textovou informaci o sbírkových předmětech spolu s jejich digitalizovanou podobou do tzv. SIP
balíčku standardizovaného formátu. Druhý průvodce balíčky vytvořené v Museionu uploaduje do
zvoleného LTP úložiště prostřednictvím Web API.

 Různé typy dlouhodobých datových úložišť (LTP) podporují různé typy SIP balíčků.


Před zahájením hromadného generování balíčků je třeba se informovat u
poskytovatele (LTP úložiště) na využitelné formáty SIP balíčků a práci s nimi
předem otestovat.
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
Nastavení parametrů SIP ovlivňuje organizaci dat v rámci jednotlivých SIP balíčků
(při jejich generování), zatímco nastavení parametrů archivace určuje kam a
jakým způsobem budou vytvořené balíčky odesílány (při jejich archivaci).

2.2.5. Využití sbírek

2.2.5.1. Prezentace

Shrnuje všechny prezentační formy, které je možné v této úloze Museionu evidovat, případně
zakládat jejich vazby na výpůjčky a mezi prezentacemi navzájem. Prezentace tedy představuje
skupinový výběr předmětů pro výstavu, výpůjčku, virtuální výstavu nebo k badatelské návštěvě.
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

Typickými dokumenty připojovanými k této skupině prezentací bývá zejména
pozvánka, tiskové zprávy a prezentace v médiích, výstavní katalog, expoziční
libreto, architektonické návrhy, fotografie & videa z vernisáže, případně i
dernisáže.



Sbírkové předměty, uvedené u prezentace, z ní mohou být následně převzaty na
výpůjční smlouvu (všechny nebo jen některé) nebo na výdejku. Stejně tak ale
žádný takovýto doklad nemusí existovat. Zejména v galerijním prostředí (ale i pro
jiné často prezentované sbírky uložené v muzeích) se však jeví udržování vazby
mezi výpůjčkami (resp. výpůjčními smlouvami), výdejkami a prezentacemi jako
mimořádně užitečné. Získání přehledu o prezentačním využití konkrétního
předmětu a jeho expozici vlivům spojeným s přepravou a vystavováním je pak
velmi snadné přímo na subzáložce Manipulace > Prezentace při jeho zobrazení v
katalogu.

2.2.5.2. Výpůjčky

Zahrnují oba směry (bez)úplatného půjčování sbírkových předmětů, tedy jak výpůjčky z vlastních
sbírek jiné osobě či instituci, tak i výpůjčky z cizích sbírek pro potřeby vlastní instituce.



Druhá varianta (výpůjčky do instituce) bývá někdy označována jako "zápůjčky". S
ohledem na chybějící terminologickou oporu v zákoně i prováděcí vyhlášce není
tento směr výpůjček v metodice oddělován. Stejně tak ani v prostředí Museionu
není k dispozici samostatná úloha, která by "zápůjčky" pokrývala. Předměty
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vypůjčené z cizích sbírek se každopádně evidují mimo sbírku - buďto v pomocných
řadách Museionu nebo zcela mimo systém správy sbírek.


Na základě dohody mezi Ústeckým krajem a zřizovanými institucemi je
vyžadováno oznamování všech případů vývozu sbírkových předmětů do zahraničí
Odboru kultury a památkové péče Ústeckého kraje.



Mezi typicky připojované dokumenty patří parafovaná podoba smlouvy, případně
další dokumentace související s její realizací (pojišťovací a spediční dokumenty).
Připojení může mít formu elektronickou (zavedení elektronického dokumentu do
datového úložiště Museionu a vytvoření vazby na výpůjční smlouvu na její záložce
Dokumenty ke smlouvě) nebo fyzickou (připojení přílohy k listinné formě smlouvy).
Ve druhém případě se obvykle příloha stává nedílnou součástí smlouvy a připojuje
se ještě před jejím podpisem.

 Fyzický výdej z depozitáře viz Výdej z depozitáře.

2.2.5.3. Badatelské listy

Pokrývají krátkodobé prezenční výpůjčky, při kterých nedochází k předávání zapůjčovaného
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materiálu mimo prostory instituce, ale tyto jsou badateli zpřístupněny na místě, ve vyhrazené
badatelně.



Výpůjční smlouvu proto nahrazuje právě zjednodušený badatelský list, interně
případně doplněný výdejkou a příjemkou z/do depozitáře (není-li odborný
pracovník zajišťující badatelskou návštěvu zároveň správcem příslušného
depozitáře). Vydání předmětů z depozitáře a jejich následné vrácení po skončení
badatelské návštěvy je předmětem samostatných schémat v kapitolách Výdej z
depozitáře a Vrácení do depozitáře. Obě tyto aktivity se vmezeřují do výše
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uvedeného schématu v místech označených V.

2.2.5.4. Publikace online

Komplex úloh, které slouží k založení publikačních karet předmětů (případně i s definováním TOP
předmětů), jejich vypublikováním, zařazením do kolekcí a v případě potřeby i ukončení publikace
již vypublikovaných předmětů a jejich kolekcí.
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

Publikace předmětu a publikace kolekce jsou dva nezávislé kroky, nicméně do
kolekce je možné zařadit pouze ty předměty, které již byly vypublikovány.
(Publikace předmětu musí předcházet publikaci kolekce, do které má být tento
předmět zařazen.) Naopak při depublikování kolekce může do ní zařazený
sbírkový předmět zůstat vypublikovaný.

2.2.6. Konzervace, preparace, restaurování

Zahrnuje rozsáhlé workflow spojené s objednáváním konzervátorsko-restaurátorských zásahů,
navrhováním a schvalováním jejich provedení, záznamem průběhu prací, dokumentací průběhu a
použitých materiálů a předáváním zpět po skončení zásahu(restaurování.

2.2.6.1. Požadavek na KR ošetření

Vyžádání konzervátorsko-restaurátorského zásahu z pozice kurátora.



Agenda je sice v systému Museion implementována, nicméně zejména v malých a
středních muzeích probíhá buďto bez zachycení v elektronickém systému správy
sbírek (CMS) nebo zcela neformálně, na úrovni osobní komunikace kurátora s
konzervátorem-restaurátorem.

2.2.6.2. KR zásah a jeho dokumentace

Vlastní provedení a dokumentace konzervátorsko-restaurátorského zásahu od převzetí předmětu a
požadavku na jeho ošetření, přes hodnocení jeho aktuálního stavu, vyvození potřebné podoby
zásahu, jeho případné schválení, následně provedení, opětovnou dokumentaci finálního stavu
předmětu, a konečně jeho převzetí kurátorem a vrácení do místa uložení.
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

Rovněž schvalování návrhů na provedení konzervátorsko-restaurátorského
zásahu v mnoha institucích probíhá bez zachycení v elektronickém systému
správy sbírek (CMS) nebo zcela neformálně, na úrovni osobní komunikace
kurátora s konzervátorem-restaurátorem. Z tohoto důvodu jsou příslušné dvě
aktivity znázorněny jako fakultativní.

2.2.7. Deakvizice

Vyřazení sbírkového předmětu ze sbírky, včetně vyhovění formálním náležitostem spojeným s
komunikací s MK ČR. Museion nedisponuje dedikovanou úlohou pro správu deakvizičního procesu.
Jednotlivé dílčí kroky probíhají postupně s využitím více obecnějších úloh.
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

Namísto vydání předmětu z depozitáře je zde uvedena jeho fyzická dispozice
mimo sbírku, navíc jako pouhá fakultativní možnost. Je to z toho důvodu, že
nezřídka jsou ze sbírky vyřazovány předměty, které už v depozitáři nejsou fakticky
přítomny a mnohdy ani fyzicky neexistují. Následný výmaz údaje o stálém uložení
předmětu je samozřejmě možné realizovat jak z úlohy Katalog, tak i Uložení
předmětů (v souladu s přístupovými právy uživatele).

[1] zák. č. 122/2000 Sb. o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů

[2] zák. č. 563/1991 Sb. o účetnictví

[3] § 2 vyhl. č. 275/2000 Sb. kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších
zákonů
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Kapitola 3. Popisná metadata v Museionu

3.1. Sémantika metadatových polí
Při vyplňování metadatových polí, popisujících sbírkový předmět ve fázi zpracování přírůstku
nebo jeho následné katalogizace, lze rozlišit dva základní aspekty, které ovlivňují úroveň a
správnost zadávání dat. Prvním z nich je skladebná správnost, tedy jejich syntaxe. Ta je poměrně
striktně řízena strukturou a pořadím datových polí, která jsou v rámci systému Museion
definována pro uložení jednotlivých útržků popisných informací. Datová pole konstruovaná pro
určitý typ údajů proto nedovolí zápis v nekorektním formátu (např. kalendářního data) ani použití
jiného než předepsaného slovníku (v případě slovníkovaných polí). Druhým aspektem, který je
spíše v rukou uživatele (kurátora, dokumentátora), je pak významová správnost neboli
sémantika. Pro její kontrolu mají informační systémy mnohem méně možností a nezbývá jim než
spoléhat na inteligenci: zatím zejména lidskou, v budoucnosti snad brzy i umělou (AI). Z hlediska
významového lze identifikovat datová pole, která mají sémantiku zřejmou a jasně definovanou, na
rozdíl od datových polí, která jsou pro uživatele méně srozumitelná. V krajním případě může
docházet k nepochopení významové náplně datového pole a zadávání údaje, který do něj nepatří,
patří jen částečně, případně může zapsaná informace působit zavádějícím dojmem.

3.2. Povinně vyplňovaná pole
Většinu datových atributů v systému Museion je možné, nikoli však nutné, vyplňovat. Pokud
uživatel nemá pro daný údaj využití (např. s ohledem na charakter dokumentované skutečnosti
nebo chybějící informace z primárních zdrojů), může v těchto případech ponechat datové pole
nevyplněné. Existuje nicméně skupina datových atributů, u kterých je jejich vyplnění vyžadováno.
Editovaný záznam pak bez jejich alespoň provizorního vyplnění není možné uložit, systém
Museion ohlásí chybu a uživatele na chybějící údaj(e) upozorní grafickou indikací - červeným
podbarvením příslušného datového pole a ouška záložky, na kterém se toto pole nachází. Povinně
vyplňovaná datová pole jsou v uživatelském rozhraní Museionu označena červenými hvězdičkami
(*) za jejich popisy (labely).



Barevné provedení označujících hvězdiček závisí na důvodu proč je povinnost
vyplnění zavedena. Kromě běžných červených hvězdiček je možné se v úlohách
Sbírkové předměty k publikaci - celá sbírka a Sbírkové předměty k publikaci -
inventární řada setkat navíc i s označením v podobě fialových hvězdiček. Tímto
způsobem jsou indikována datová pole, jejichž vyplnění je vyžadováno
publikačním portálem eSbírky.

3.2.1. Důvody povinného vyplňování polí

Hlavními důvody, proč jsou vybraná datová pole stanovena jako povinně vyplňovaná, jsou tyto:

• vyhovění zákonným požadavkům na rozsah evidovaných údajů,

• zajištění dostatečné odborné úrovně vedení sbírkové dokumentace,

• splnění technických požadavků na vazební konzistenci mezi jednotlivými agendami
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elektronické správy sbírek.

3.2.2. Seznam povinně vyplňovaných polí

Ústecký kraj specificky předepisuje zřizovaným organizacím vyplňování sady údajů o sbírkových
předmětech v tomto minimálním rozsahu:

• inventární číslo,

• přírůstkové číslo,

• číslo sbírky,

• (podsbírka),

• předmět,

• lokalita, je-li známa,

• kusy,

• rozměry,

• datace,

• materiál,

• stav,

• obrázek,

• nabytí – způsob, datum.


Z nutnosti provázání sbírkové a majetkové evidence zprostředkovaně vyplývá
navíc i požadavek na povinné vyplňování údaje Evidenční číslo DHM.

Povinnost evidovat určité údaje je paralelně dána i požadavky zákona o sbírkách a jeho prováděcí
vyhlášky. Požadovanými údaji obou typů evidenčních záznamů jsou v tomto případě:

1. název a stručný popis jednotlivých sbírkových předmětů, popřípadě materiál, z něhož jsou
vyrobeny, rozměry, hmotnost, časové zařazení, datum získání, identifikace autora nebo výrobce
a další identifikační znaky,

2. označení území, z něhož sbírkové předměty pocházejí, je-li známo lokalita,

3. způsob a okolnosti nabytí jednotlivých sbírkových předmětů (například sběr, dar, dědictví,
koupě),

4. stav sbírkových předmětů stav předmětu,

5. evidenční čísla jednotlivých sbírkových předmětů,

6. označení archiválií, jsou-li součástí sbírky.[1]

U souborů více věcí, evidovaných jako jeden sbírkový předmět, je vyhláškou navíc vyžadováno i
uvedení počtu kusů.[2]


Jak je zřejmé z porovnání obou definic rozsahu povinných údajů (z nichž zákonná
úprava má samozřejmě vyšší prioritu), dochází k prakticky úplnému překryvu
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požadavků. Významnou odlišností je tak zejména krajskými orgány navíc
požadované zařazení do podsbírky (které je nicméně nepřímo povinné i ze
zákona, při zápisu do CES) a doplnění obrazové dokumentace (která by se s
ohledem na všeobecnou dostupnost digitální fotografické techniky měla postupně
stávat standardem).

S ohledem na výše zmíněná vazebná specifika agend systému Museion je repertoár polí, bez jejichž
vyplnění se sbírková evidence v Museionu neobejde, ještě o něco širší.

3.3. Chronologická evidence
Pro popis přírůstku jsou v systému Museion k dispozici celkem tři mírně odlišné varianty vstupního
a zobrazovacího formulářového zobrazení ("karty"):

• P - Obecný předmět

• PA - Předmět archeologie

• AR - Archeologie (rozšířená)

Zatímco první varianta umožňuje popis typově zcela libovolného přírůstku, další dvě přinášejí
specifická pole využitelná téměř výlučně jen v archeologii. Existence dvou typů archeologických
přírůstkových karet je důsledkem postupného vývoje, v průběhu něhož vznikla karta AR
odvozením z původní (a jednodušší) karty PA.



Používání rozšířené varianty archeologické karty (AR) je vysoce doporučeno a
mělo by být u archeologických přírůstků preferováno. To se samozřejmě netýká
přírůstků zapsaných v minulosti na karty staršího typu PA - ty zůstanou v
původním formátu a případné převedení bude realizováno automaticky na úrovni
systému Museion pouze v případě úplného opuštění (depreciace) karty PA.

Všechny tři typy formulářového zobrazení vzájemně sdílejí většinu datových polí a stejně
pojmenovaná pole mají na přírůstkových kartách různých typů shodný nebo téměř shodný význam
(sémantiku). S ohledem na ucelenost metodiky a snazší orientaci bude s kompletní sadou na nich
zobrazovaných polí, ve členění do odpovídajících záložek a subzáložek popsána pouze karta pro
obecný předmět a následně zdůrazněny odlišnosti zbývajících dvou typů přírůstkových karet. Na
drobné významové (případně i syntaktické) odlišnosti těchže datových polí na různých typech
karet bude uživatel výslovně upozorněn a poskytnuty i odpovídající praktické příklady.

3.3.1. P - Obecný předmět

3.3.1.1. Záložka Základní údaje

Přírůstková kniha

Kód (prefix) číselné řady přírůstkové knihy. Údaj je needitovatelný a shodný pro všechny
záznamy téže přírůstkové knihy.

 V malých a středně velkých muzeích a galeriích většinou není důvod pro
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používání více paralelně vedených přírůstkových knih. Této praxe je vhodné
se s ohledem na centralizaci registračního procesu držet i ve větších
institucích a samostatné přírůstkové řady vedené z historických důvodů
postupně slučovat.

Přírůstkové číslo

Alfanumerické označení přírůstku, které zahrnuje:

• kód (prefix) přírůstkové knihy (je-li používán),

• ročník přírůstkové knihy v plném (RRRR) nebo zkráceném (RR) formátu,

• pořadové číslo přírůstku v daném roce.


Inkrementace pořadového čísla probíhá automaticky při zápisu nového
přírůstku.


K vydanému přírůstkovému číslu je možné případně vydat i subčíslo
(kliknutím na ikonu ++ vpravo od čísla), ale s ohledem na tvar přírůstkového
čísla požadovaný prováděcí vyhláškou je lépe se této praxi vyhnout.[3]



Je třeba varovat před používáním zkrácených dvoumístných letopočtů, které
se pro označování ročníků přírůstkových knih zhusta objevovaly v
minulosti. V průběhu dlouhé historie muzeí a galerií dochází po stu letech
chronologické evidence k nutnému opakování přírůstkových čísel a ztrátě
jejich tolik potřebné unikátnosti. Dvoumístné letopočty v přírůstkových
číslech jsou proto přípustné pouze u záznamů zavedených do elektronické
evidence migrací starších primárně listinných podkladů a za pečlivé
kontroly, která zamezí vzniku duplicit.

Přírůstkové číslo CES

Tvar přírůstkového čísla, v podobě, v jaké je nahlášen do Centrální evidence sbírek (CES).



V důsledku omylů a nedbalosti docházelo v minulosti k nahlašování
evidenčních (tedy nejen přírůstkových) čísel sbírkových předmětů do
Centrální evidence sbírek MK ČR ve tvarech leckdy mírně odlišných od čísel
zapsaných v listinné evidenci a (v případě inventárních čísel) uváděných na
předmětech. Nejčastěji se jedná o chybějící nebo naopak přebývající mezery
či pomlčky mezi jednotlivými částmi evidenčního čísla nebo záměnu velkých
a malých písmen. Protože v elektronické evidenci tyto rozdílné znaky
podmiňují odlišnost různých forem evidenčních čísel, je možné kromě
"řádného" evidenčního čísla používaného pro identifikaci předmětu v
systému MUSEION uvést i číslo ve tvaru nahlášeném do CES - je-li předmět
pod přírůstkovým číslem vůbec evidován.

Kapitola 3. Popisná metadata v Museionu | 43





Protože odlišné tvary evidenčních čísel v CES a lokální evidenci správce
sbírky mohou vést (a velmi často vedou) k nepříjemným nedorozuměním v
komunikaci s Ministerstvem kultury ČR, je doporučeníhodné odstranění
těchto nesrovnalostí opakovaným nahlášením čísel už zaevidovaných v CES,
tentokrát ve správném tvaru shodném se sbírkovou evidencí. Prioritní je v
takovém případě náprava u inventárních čísel a přírůstkových čísel, která
nebudou v rámci katalogizace nahrazena čísly inventárními.

Inventární číslo

Alfanumerické označení sbírkového předmětu - zkatalogizované části přírůstku, které
zahrnuje:

• kód (prefix) inventární řady (je-li používán),

• pořadové číslo ve sbírkovém katalogu,

• případné podlomení inv. čísla doplňujícím číslem, písmenem nebo skupinou znaků (v
souladu s nastavením řady).

V případě, že je v průběhu katalogizace založeno z přírůstku více sbírkových předmětů, je v
poli zobrazován výčet inventárních čísel oddělených středníky, případně rozsah ucelené řady
inventárních čísel, definované počátečním a koncovým číslem.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Sbírka

Identifikace sbírky, do níž je přírůstek zařazen. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Sbírky,
který obsahuje seznam sbírek, do nichž má přihlášený uživatel přístup. Není tedy technicky
možné uvést sbírku jiného správce. V tomto poli se zobrazuje ve formě zkratky názvu sbírky
(obvykle psané velkými písmeny).



V ojedinělých případech, kdy sbírkotvorná instituce spravuje více
oddělených sbírek (např. Oblastní muzeum a galerie v Mostě) je možné pro
její konkrétní zaměstnance nastavit horizontální přístupová práva tak, aby
se jim v nabídkách systému Museion zobrazovaly sbírky (a jejich podřízené
části) buďto bez omezení, nebo pouze sbírka jediná - v případě, že spravují
výlučně její agendu. Změnu nastavení provede operativně, na vyžádání,
zaměstnanec dodavatele Museionu - společnosti Axiell s.r.o.


Jedná se o povinné pole, bez jehož korektního vyplnění není možné záznam
uložit!
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Sbírka - název

Název sbírky, do níž je přírůstek zařazen. V tomto poli se zobrazuje jako plný název sbírky.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Podsbírka

Identifikace podsbírky, do níž je přírůstek zařazen. Vyplňování pole je řízeno slovníkem
Podsbírky, který obsahuje seznam podsbírek zvolené sbírky, do nichž má přihlášený uživatel
přístup. Není tedy technicky možné uvést podsbírku patřící do jiné sbírky než jaká je
vyplněna v poli Sbírka. V tomto poli se zobrazuje ve formě kódu podsbírky.


Jedná se o povinné pole, bez jehož korektního vyplnění není možné záznam
uložit!



Kromě oficiálních podsbírek zapsaných do CES může být ve sbírce
neoficiálně evidováno menší množství podsbírek pomocného charakteru, do
kterých byly v průběhu iniciální migrace dat shrnuty sbírkové předměty bez
jednoznačného určení příslušnosti do podsbírky. Je v zájmu správce sbírky,
aby tyto předměty postupně přiřadil k odpovídajícím podsbírkám - zvlášť
pokud se nejedná o předměty stojící formálně mimo sbírku, v pomocných
inventárních řadách.



Jde o kód zavedený při zápisu podsbírky do CES nebo při migraci dat. S
ohledem na možnost bezproblémového předávání dat a jejich zveřejňování
na publikačních portálech (např. Europeana) by měl obsahovat pouze
základní alfanumerické znaky angl. abecedy + čísla, případně znaky - nebo _
(nikoliv písmena s diakritikou a jiné specifické znaky).

Podsbírka - název

Název podsbírky, do níž je přírůstek zařazen. V tomto poli se zobrazuje jako plný název
sbírky.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Předmět - název

Generické slovní označení přírůstku. Mělo by se jednat o na první pohled dekódovatelné
označení, využitelné pro základní identifikaci přírůstku např. v průběhu inventarizace nebo
při realizaci zápůjčky. Přestože nejde o pole s obsahem řízeným slovníkem, je vhodné
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dodržovat alespoň minimální provozní disciplínu při jeho vyplňování a dodatečné rozšiřující
informace uvádět až v následujícím poli Popis. Usnadní se tak řazení a filtrování záznamů.

 Např.:

• obraz

• šaty dětské

• povrchový sběr archeologie

• soubor fotografií

• herbářové doklady

Popis

Rozšiřující informace k přírůstku nad rámec základního typového označení v poli
předchozím. Vhodné je uvedení všech údajů, které napomohou odlišení od vzhledově
podobných přírůstků se shodným názvem. Na druhou stranu není samozřejmě účelné už ve
fázi základního zpracování přírůstku předjímat jeho katalogizaci a vybavovat přírůstky
přehnaně detailními popisy. Je jen na zpracovateli přírůstku (registrátorovi), nakolik využije
následujících strukturovaných polí k rozčlenění jednotlivých logických částí popisu, nebo zda
dá přednost shrnutí popisu do jediného pole Popis (+ samozřejmě povinnému vyplnění pole
Počet kusů).

 Např.:

• Letní krajina; sign. Dvořáček, 1926

• světle modré, bavlněné, s volánovými rukávy

• výzk. Třebenice 2016

• album z pozůstalosti J. Machka (negativy vlepeny v obálce na zadním přídeští)

• vlastní terénní sběry botanického pracoviště za rok 2023

Počet kusů

Množství volných(!) fyzických jednotek, ze kterých je přírůstek složen. (Jakkoli pevně spojené
součásti tvoří celek o jediném kusu.) Nejčastěji se jedná o prostý součet kusů, ale zejména v
případě rozsáhlejších souborů drobnějších předmětů, které jsou dlouhodobě uloženy v
obalech, je možné využít i kvantifikaci těchto obalů.

 Např.:
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• 1

• 12

• 11

• 113


Jedná se o povinné pole, bez jehož korektního vyplnění není možné záznam
uložit!


Údaj musí být číselnou hodnotou! Nelze tedy využít slovního popisu nebo
zahrnovat jakékoli zkratky a poznámky.

Obal

Identifikace uvedená na obalu přírůstku nebo jeho části. Pokud není obal opatřen
identifikátorem a příslušnost k přírůstku je jednoznačná, není nutné toto datové pole
vyplňovat. V opačném případě může být užitečné uvést na obalu nejen přidělené přírůstkové
číslo, ale i jakékoli dodatečné rozlišení umožňující orientaci v částech přírůstku ještě před
jeho odborným zpracováním. U přírůstků získávaných od předchozího majitele, který je
systematicky uspořádával ve své kolekci, bývají tyto identifikátory zavedeny přímo jím a v
ideálním případě je jejich soupis předáván zároveň s nabývaným přírůstkem. V případě více
obalů lze uvést výčet nebo rozsah identifikátorů.

 Např.:

• Tř. 2023/18 .. Tř. 2023/29

• 6

Materiál

Materiál, který tvoří předmět(y) přírůstku. Má smysl pouze pro relativně homogenní
přírůstky. V případě velmi různorodých přírůstků je lépe obsah přírůstku detailněji popsat v
poli Popis. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Materiály, který obsahuje seznam materiálů
přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající údaji v poli Podsbírka
nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku). Použití slovníkových hodnot je fakultativní a na
uživateli se nevynucuje. Je tedy možné zapsat i hodnotu, která ve slovníku není obsažena.

 Např.:

• keramika
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• bavlna

• biologický materiál

Datace

Časové období, ze kterého pochází předmět(y) přírůstku. Opět má smysl pouze pro relativně
homogenní přírůstky, případně ty, kde se lze k vyhovujícímu údaji dopracovat rozumnou
generalizací. V případě velmi různorodých přírůstků je lépe obsah přírůstku detailněji popsat
v poli Popis. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Datace názvem, který obsahuje seznam
datací přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající údaji v poli
Podsbírka nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku). Použití slovníkových hodnot je
fakultativní a na uživateli se nevynucuje. Je tedy možné zapsat i hodnotu, která ve slovníku
není obsažena - nejčastěji dataci v podobě konkrétního kalendářního data nebo letopočtu.

 Např.:

• 21.8.1968

• hal./lat.

• 50. léta 20. stol.


Tento údaj je třeba striktně odlišovat od jiných provenienčních údajů
časového charakteru (zejména Datum nabytí, Rok akvizice a Datum zápisu)!

Literatura

Odkaz(y) na literární zdroj(e), vztahující se k přírůstku. Vyplňování pole je řízeno slovníkem
Literatura, který obsahuje seznam literárních zdrojů přípustných v dané podsbírce (tj. s
vazbou na podsbírku odpovídající údaji v poli Podsbírka nebo bez vazby na jakoukoli
podsbírku). Použití slovníkových hodnot je fakultativní a na uživateli se nevynucuje. Je tedy
možné zapsat i hodnotu, která ve slovníku není obsažena, případně více hodnot.

 Např.:

• katalog k výstavě Dana Sahánková / V poušti ztracený chrám

• Záruba, Tomáš - Solitérní nález bronzového kroužku s nálitky z Býšti, okr.
Pardubice. Tomáš Záruba. In: Archeologie východních Čech / Hradec Králové :
Muzeum východních Čech v Hradci Králové č. 14 (2017 [vyd. 2018]), s. 199-204.
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Poznámka

Prostor pro zápis dalších relevantních údajů k přírůstku, které není možné umístit do polí
výše. Výhodou poznámkového pole je mimo jiné dostatečná délka, naopak nevýhodou
skutečnost, že podle údajů zapsaných v poznámkách lze jen obtížně filtrovat.

 Např.:

• starý přírůstek evidovaný před rokem 1947

• vráceno v restituci původním majitelům

• duplicita s 1963/15 !

CES ID

Interní identifikátor přírůstku v evidenci CES. Nejedná se o Přírůstkové číslo ani Přírůstkové
číslo CES, nýbrž o systémový identifikátor, který je přírůstku přidělen v okamžiku jeho
nahlášení do aplikace CES OnLine. Mimo CES nemá žádnou evidenční hodnotu a v Museionu
je ukládán pouze pro kontrolu konzistence vazby mezi záznamem ve sbírkové evidenci a
záznamem v CES. Údaj je uživatelsky editovatelný, nicméně jeho změna nemá praktický
význam.

 Např.:

• psb0000673_055455


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.

Opravuje se

Indikátor režimu opravy přírůstku. Údaj není možné uživatelsky měnit a nastavuje jej systém
Museion při vyvolání funkce Oprava přírůstkové karty z druhého rozšířeného menu
(submenu2) zobrazení karty. Přírůstek s aktivním indikátorem Opravuje se je možné editovat
po jeho zaevidování a opravit tak případné chyby vzniklé při prvotním zápisu přírůstku,
nebo doplnit jeho popis. Po ukončení režimu opravy přírůstkového čísla (vyvoláním funkce
Ukončení opravy přírůstkové karty z druhého rozšířeného menu (submenu2) zobrazení karty
dochází k automatické deaktivaci tohoto indikátoru.
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Platnost

Příznak platnosti záznamu o přírůstku. Přepnutím příznaku pomocí funkce Vyjmout z
evidence ve druhém rozšířeném menu (submenu2) přírůstkové karty je možné záznam o
přírůstku zneplatnit a vyřadit jej tak z dalšího zpracování (katalogizace, inventarizace…).


Při vyjímání přírůstku z evidence je zároveň nutné vyplnit i následující
datové pole Důvod neplatnosti.

Důvod neplatnosti

Volné textové pole pro zápis stručné informace o tom, proč byl přírůstek označen jako
neplatný. Vyplňování má smysl jedině v tandemu s předchozím polem Platnost. Naopak
vyplňování u platného přírůstku nelze doporučit, protože by působilo zavádějícím dojmem.

 Např.:

• zapsáno omylem

• vyřazeno po zničení přírůstku

Evidováno

Příznak evidenčního statusu přírůstkového záznamu. Pouze přírůstkové záznamy s aktivním
příznakem Evidováno jsou plnohodnotnou součástí přírůstkové evidence. Údaj není možné
uživatelsky měnit a nastavuje jej systém Museion při vyvolání funkce Zaevidovat přírůstek z
druhého rozšířeného menu (submenu2) zobrazení karty nebo pomocí tlačítka Zaevidovat na
střední nástrojové liště. Nově zakládané záznamy v chronologické evidenci systému Museion
jsou vytvářeny vždy s neaktivním příznakem Evidováno, aby bylo možné před zaevidováním
přírůstku precizovat údaje v přírůstkovém záznamu.

Katalogizuje se

Příznak probíhajícího procesu katalogizace přírůstku. Indikuje stav, kdy k přírůstku je již
připojeno alespoň jedno inventární číslo, do kterého byl přírůstek částečně nebo plně
rozkatalogizován. Druhý případ je korektně indikován následujícím příznakem Rozepsáno.
Údaj není možné uživatelsky měnit a nastavuje jej systém Museion při vytvoření vazby mezi
záznamem v chronologické a systematické evidenci, tj. na základě:

• úspěšného spuštění průvodce Chronologická evidence > Převod do systematické evidence,

• provedení retrokatalogizace na záložce Odkazy, subzáložce Inventární čísla karty
přírůstku,
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• provedení retrokatalogizace na záložce Odkazy, subzáložce Přírůstková čísla
katalogizační karty.

Rozepsáno

Příznak zcela ukončeného procesu katalogizace přírůstku. Indikuje stav, kdy je přírůstek
odborně plně zpracován, přinejmenším co se týče založení jemu odpovídající kompletní sady
záznamů v systematické evidenci (bez ohledu na úroveň vyplnění popisných polí
katalogizačních záznamů). Protože od zahájení katalogizace přírůstku do jejího úplného
dokončení může uplynout i delší doba, příznak umožňuje odlišit částečně a plně
rozkatalogizované přírůstky. Údaj je možné měnit přímou uživatelskou editací nebo využít
jeho nastavení (i hromadné, pro více přírůstků najednou) zatržením volby Nastavovat u
přírůstků příznak Rozepsáno? ve druhém kroku průvodce Převod do systematické evidence.



Přestože nejde o povinně vyplňovaný údaj, je správné nastavování tohoto
příznaku zásadní pro identifikaci úplně a včasně katalogizovaných přírůstků
i s ohledem na dodržení katalogizační lhůty vyžadované prováděcí
vyhláškou.[4]

Hlášeno do CES

Příznak zavedení přírůstkového čísla do CES. Informuje o splnění zákonné povinnosti
zaevidování přírůstku v CES. Údaj je možné uživatelsky měnit při zakládání nového
přírůstkového záznamu nebo kdykoli později i po zaevidování přírůstku (v režimu Oprava
přírůstkové karty). Aktivaci tohoto příznaku provádí i sám systém Museion na základě
nastavení příznaku Schváleno v úloze Další agendy > CES > Komunikace s CES OnLine pro
všechny přírůstky, jimž byl zápis do CES oficiálně schválen.


Opět se nejedná o povinně vyplňovaný údaj, ale jeho pečlivá aktualizace
výrazně usnadňuje udržení souladu mezi evidencí správce sbírky a CES.

Datum poslední změny v CES

Datum, ke kterému byla v CES zaevidována poslední provedená změna týkající se tohoto
přírůstku (resp. přírůstkového čísla). Zapisovaná hodnota musí být platným datem
gregoriánského kalendáře a vyhovovat kalendářnímu formátu DD.MM.RRRR - k čemuž
napomáhá i možnost zápisu s využitím ikony kalendáře vpravo od vstupního pole. Není
možné zapsat neúplné datum, např. pouhý letopočet bez uvedení dne a měsíce. Chybějící
úvodní nuly u jednociferných pořadových čísel dnů a měsíců jsou systémem Museion
automaticky doplňovány.

 Např.:
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• 1.1.2000

• 29.02.1200

Vyřazeno

Příznak vyřazení přírůstku z CES. Údaj je možné uživatelsky měnit při zakládání nového
přírůstkového záznamu nebo aktivaci tohoto příznaku provádí i sám systém Museion na
základě nastavení příznaku Schváleno v úloze Další agendy > CES > Komunikace s CES OnLine
pro všechny přírůstky, jimž bylo vyřazení z CES oficiálně schváleno.



Přestože sémantika je v inverzním významu blízká příznaku Platnost, v
tomto případě se jedná výlučně o indikaci ve vztahu k CES. Aktivní příznak
Vyřazeno znamená, že přírůstkové číslo bylo v minulosti zavedeno do CES a
následně odtud vyřazeno. To má konsekvence pro případné znovuvyužití
tohoto přírůstkového čísla pro jiný přírůstek, protože přírůstkové číslo
vyřazené z CES už není možné v roli evidenčního čísla znovu použít (z
databáze CES není vymazáno, ale pouze označeno jako vyřazené).

Příprava hlášení do CES

Příznak právě zpracovávaného podání vůči CES. Aktivace upozorňuje na stav, kdy existuje
změnový požadavek pro CES, ale tento nebyl dosud plně zúřadován. Jedná se o uživatelsky
volně editovatelný příznak, který navíc ovládá i sám systém Museion:

• na základě nastavení příznaku Schváleno v úloze Další agendy > CES > Komunikace s CES
OnLine pro všechny přírůstky, jimž byl zápis změn do CES oficiálně schválen,

• po úspěšném odeslání změnové transakce do CES OnLine, která se týkala daného
přírůstku.



Z hlediska konzistence sbírkové evidence indikuje aktivace tohoto příznaku
velmi pravděpodobný výskyt nesouladu mezi CES a evidencí správce sbírky.
Pokud jde o přechodný stav, podmíněný stanoveným úředním postupem,
nejedná se o nedostatek ve vedení sbírkové evidence.

Návrh na vyřazení

Příznak již vystaveného požadavku na vyřazení z evidence. Aktivace upozorňuje na stav, kdy
existuje požadavek na vyřazení přírůstku z CES, ale tento nebyl dosud plně zúřadován. Údaj
není možné uživatelsky přímo měnit (a to ani při zakládání nového přírůstkového záznamu).
Aktivaci tohoto příznaku provádí systém Museion takto:

• po úspěšném odeslání změnové transakce do CES OnLine, se příznak Návrh na vyřazení
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automaticky aktivuje pro všechny přírůstky, u nichž má požadovaná změna za následek
vyřazení/zrušení přírůstkového čísla,

• na základě nastavení příznaku Schváleno v úloze Další agendy > CES > Komunikace s CES
OnLine se příznak Návrh na vyřazení automaticky deaktivuje pro všechny přírůstky, jimž
bylo vyřazení z CES oficiálně schváleno (a přírůstek tak přechází do poslední fáze
životního cyklu, kterou je jeho vyřazení).


Přírůstky s aktivním příznakem Návrh na vyřazení není možné editovat a
jejich preterminální status je indikován také červeným podbarvením karty i
příslušného řádku v přehledu.

Archiválie

Příznak, že přírůstek je zároveň po formální stránce archiválií nebo archiválie obsahuje.
Jedná se o upozornění na podvojný režim zpracování přírůstku, který musí zároveň
respektovat požadavky zákona o sbírkách a jeho prováděcí vyhlášky i archivního zákona.[5]

Údaj je možné uživatelsky měnit při zakládání nového přírůstkového záznamu nebo kdykoli
později i po zaevidování přírůstku (v režimu Oprava přírůstkové karty).


Jedná se o datové pole, které je totožné se stejnojmenným polem na záložce
Archiválie. Změna hodnoty ve kterémkoli z těchto dvou polí se tedy (po
uložení záznamu) automaticky projeví i ve druhém z nich.

Datum zápisu

Datum ke kterému byl přírůstek zapsán do přírůstkové knihy. Protože elektronicky vedená
evidence sbírek má dosud pouze pomocnou funkci, reprezentuje tento údaj okamžik vzniku
platného záznamu o přírůstku v chronologické evidenci - ať už byl tento vyhotoven v listinné
formě v minulosti, nebo primárně zapsán do elektronické evidence (např. Museionu) a z ní
teprve následně vytištěn do zákonem požadované listinné formy. Zapisovaná hodnota musí
být platným datem gregoriánského kalendáře a vyhovovat kalendářnímu formátu DD.MM.RRRR
- k čemuž napomáhá i možnost zápisu s využitím ikony kalendáře vpravo od vstupního pole.
Není možné zapsat neúplné datum, např. pouhý letopočet bez uvedení dne a měsíce.
Chybějící úvodní nuly u jednociferných pořadových čísel dnů a měsíců jsou systémem
Museion automaticky doplňovány. Bez vyplnění tohoto údaje jsou nefunkční varování před
vypršením a po vypršení katalogizační lhůty, která jsou k dispozici na záložce Další údaje
(informační pole Dny před lhůtou, Je před lhůtou ? a Je po lhůtě ?).

 Např.:

• 1.1.2000

• 29.02.1200
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

Přestože nejde o povinně vyplňovaný údaj, je jeho správný zápis zásadní pro
úplnou a včasnou katalogizaci přírůstků i s ohledem na dodržení
katalogizační lhůty vyžadované prováděcí vyhláškou, která začíná běžet
právě od tohoto data.[6]

Datum nabytí

Datum ke kterému přírůstek přešel do majetku muzea/galerie, resp. jeho zřizovatele. Obvykle
odpovídá datu podepsání nabývací smlouvy s předchozím majitelem přírůstku, nebo datu
nabytí právní moci soudního rozhodnutí, kterým je přírůstek pro instituci získán. Zapisovaná
hodnota musí být platným datem gregoriánského kalendáře a vyhovovat kalendářnímu
formátu DD.MM.RRRR - k čemuž napomáhá i možnost zápisu s využitím ikony kalendáře vpravo
od vstupního pole. Není možné zapsat neúplné datum, např. pouhý letopočet bez uvedení dne
a měsíce. Chybějící úvodní nuly u jednociferných pořadových čísel dnů a měsíců jsou
systémem Museion automaticky doplňovány.



Datum nabytí nemusí být zdaleka totožné s datem převzetí přírůstku. Je
naprosto běžnou a legitimní praxí, že předmět nabízený muzeu/galerii je
převzat do depozita ještě před projednáním návrhu na nabytí ve
sbírkotvorné komisi instituce. Naopak se lze setkat i s opačnou praxí, kdy je
přírůstek předán teprve po podpisu nabývacího titulu k němu.


Jedná se o datové pole, které je totožné se stejnojmenným polem na záložce
Nabytí. Změna hodnoty ve kterémkoli z těchto dvou polí se tedy (po uložení
záznamu) automaticky projeví i ve druhém z nich.



Údaj se využívá pro výpočet tříleté lhůty vymezené prováděcí vyhláškou pro
katalogizaci (rozepsání) přírůstku.[7] Správnější by byl samozřejmě výpočet
na základě data zápisu do chronologické evidence (resp. její listinné
podoby), což je ale datum, které nemusí být v systému správy sbírek
Museion přesně uvedeno. Z tohoto důvodu se využívá právě Datum nabytí,
které je vyplňováno prakticky vždy a stejně tak vždy předchází datu zápisu
přírůstku do chronologické evidence. Výpočet lhůty tak zůstává na straně
bezpečné.

 Např.:

• 1.1.2000

• 29.02.1200
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Způsob nabytí

Způsob získání přírůstku do sbírky. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Způsoby nabytí,
který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných způsobů
nabytí. V tomto poli se zobrazuje ve formě jednopísmenné zkratky způsobu nabytí.


Jedná se o datové pole, které je totožné se stejnojmenným polem na záložce
Nabytí. Změna hodnoty ve kterémkoli z těchto dvou polí se tedy (po uložení
záznamu) automaticky projeví i ve druhém z nich.

 Např.:

• K

• D

• H

Způsob nabytí - název

Způsob získání přírůstku do sbírky. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Způsoby nabytí,
který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných způsobů
nabytí. V tomto poli se zobrazuje jako plné označení způsobu nabytí.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.


Jedná se o datové pole, které je totožné se stejnojmenným polem na záložce
Nabytí. Změna hodnoty ve kterémkoli z těchto dvou polí se tedy (po uložení
záznamu) automaticky projeví i ve druhém z nich.

 Např.:

• koupě

• dar

• starý fond

Původní držitel (slovy)

Osoba (fyzická či právnická), která měla přírůstek v držení bezprostředně před jeho
předáním do muzea/galerie. Původní držitel mohl předmět držet a užívat, aniž by byl z
právního hlediska jeho majitelem. Proto zde může být uvedena i jiná osoba, než jaká je
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uvedena v poli Předchozí majitel. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Adresář, který
obsahuje seznam osob přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající
údaji v poli Podsbírka nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku). Použití slovníkových hodnot je
fakultativní a na uživateli se nevynucuje. Je tedy možné zapsat i osobu, která ve slovníku není
obsažena, případně více osob.



Za původního držitele přírůstku není považována osoba, která jej sice třebas
i dlouhodobě užívala (a případně také vlastnila), ale nebyla držitelem
předmětu v okamžiku jeho předání muzeu/galerii. Typickým případem
může být majetek vyvlastněný šlechtickým rodům, kde by jako původní
držitel před předáním do muzejních/galerijních sbírek měl být uveden
samosprávný orgán nebo stát.


Jedná se o datové pole, které je totožné se stejnojmenným polem na záložce
Nabytí. Změna hodnoty ve kterémkoli z těchto dvou polí se tedy (po uložení
záznamu) automaticky projeví i ve druhém z nich.

 Např.:

• Jan Malý, Adolfovice 131

• Kraj Ústecký

• Alois Josef hrabě Krakowský z Kolowrat

• Základní organizace Svazu invalidů, Děčín

Poznámka k nabytí

Jakákoli poznámka k získání přírůstku pro muzejní/galerijní sbírku. Je vhodné zde uvádět
pouze doplňující údaje, které nelze strukturovat do předchozích popisných polí.


Jedná se o datové pole, které je totožné se stejnojmenným polem na záložce
Nabytí. Změna hodnoty ve kterémkoli z těchto dvou polí se tedy (po uložení
záznamu) automaticky projeví i ve druhém z nich.

 Např.:

• Pořízeno z prostředků dotace MK 21556/2021/SOM

• pochází z rodiny prababičky původní držitelky

• z pozůstalosti po puškaři Otakaru Vaněčkovi z Prahy

• ručně vyšívala tchyně dárkyně
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Stav přírůstku

Základní popis fyzického stavu přírůstku. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Stavy, který
obsahuje seznam stavů přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající
údaji v poli Podsbírka nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku). Má smysl vyplňovat pouze pro
relativně homogenní přírůstky, případně ty, kde se lze k vyhovujícímu údaji dopracovat
rozumnou generalizací. U velmi různorodých přírůstků, zahrnujících předměty v rozdílném
stavu, je lépe jejich stav popsat individuálně na záložce Seznam předmětů (datová pole Stav
předmětu a Popis stavu).

 Např.:

• nepoškozené, nošené

• 1

• opotřebený

Popis stavu

Podrobnější specifikace stavu přírůstku, zejména s ohledem na stav jeho jednotlivých částí,
specifická poškození a opotřebení. Opět i tento údaj má smysl vyplňovat pouze pro relativně
homogenní přírůstky, případně ty, kde se lze k vyhovujícímu údaji dopracovat rozumnou
generalizací. U velmi různorodých přírůstků, zahrnujících předměty v rozdílném stavu
zachování, je lépe jejich stav popsat individuálně na záložce Seznam předmětů (datová pole
Stav předmětu a Popis stavu).

 Např.:

• silně krakelováno

• prasklé víčko pepřenky

• patrný požer hmyzem, zejména na sběrech H. Adámka

Umístění při převzetí

Iniciální lokace přírůstku po jeho převzetí do instituce (bez ohledu na vypořádání
vlastnických a správcovských vztahů k němu). Vyplňování pole je řízeno slovníkem Umístění,
který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných lokací. V
tomto poli se zobrazuje ve formě kódu (Kód umístění).

 Např.:
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• hvu

• Depo3

• IV-0012-45/f

Umístění při převzetí - název

Iniciální lokace přírůstku po jeho převzetí do instituce (bez ohledu na vypořádání
vlastnických a správcovských vztahů k němu). Vyplňování pole je řízeno slovníkem Umístění,
který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných lokací. V
tomto poli se zobrazuje ve formě plného názvu (Název umístění).

 Např.:

• pracoviště historika výtvarného umění

• Depozitář č. 3 (textil)

• sklad IV, místnost č. 12, skříň 45, regál f

3.3.1.2. Záložka Nabytí

Datum nabytí

Datum ke kterému přírůstek přešel do majetku muzea/galerie, resp. jeho zřizovatele. Obvykle
odpovídá datu podepsání nabývací smlouvy s předchozím majitelem přírůstku, nebo datu
nabytí právní moci soudního rozhodnutí, kterým je přírůstek pro instituci získán. Zapisovaná
hodnota musí být platným datem gregoriánského kalendáře a vyhovovat kalendářnímu
formátu DD.MM.RRRR - k čemuž napomáhá i možnost zápisu s využitím ikony kalendáře vpravo
od vstupního pole. Není možné zapsat neúplné datum, např. pouhý letopočet bez uvedení dne
a měsíce. Chybějící úvodní nuly u jednociferných pořadových čísel dnů a měsíců jsou
systémem Museion automaticky doplňovány.

 Např.:

• 1.1.2000

• 29.02.1200



Datum nabytí nemusí být zdaleka totožné s datem převzetí přírůstku. Je
naprosto běžnou a legitimní praxí, že předmět nabízený muzeu/galerii je
převzat do depozita ještě před projednáním návrhu na nabytí ve
sbírkotvorné komisi instituce. Naopak se lze setkat i s opačnou praxí, kdy je
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přírůstek předán teprve po podpisu nabývacího titulu k němu.


Jedná se o datové pole, které je totožné se stejnojmenným polem na záložce
Základní údaje. Změna hodnoty ve kterémkoli z těchto dvou polí se tedy (po
uložení záznamu) automaticky projeví i ve druhém z nich.

Způsob nabytí

Způsob získání přírůstku do sbírky. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Způsoby nabytí,
který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných způsobů
nabytí. V tomto poli se zobrazuje ve formě jednopísmenné zkratky způsobu nabytí.


Jedná se o datové pole, které je totožné se stejnojmenným polem na záložce
Základní údaje. Změna hodnoty ve kterémkoli z těchto dvou polí se tedy (po
uložení záznamu) automaticky projeví i ve druhém z nich.

 Např.:

• K

• D

• H

Způsob nabytí - název

Způsob získání přírůstku do sbírky. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Způsoby nabytí,
který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných způsobů
nabytí. V tomto poli se zobrazuje jako plné označení způsobu nabytí.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.


Jedná se o datové pole, které je totožné se stejnojmenným polem na záložce
Základní údaje. Změna hodnoty ve kterémkoli z těchto dvou polí se tedy (po
uložení záznamu) automaticky projeví i ve druhém z nich.

 Např.:

• koupě

• dar

• starý fond
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Typ dokladu o nabytí

Typ dokladu legalizujího nabytí přírůstku do vlastnictví, resp. správy. Vyplňování pole je
řízeno slovníkem Typy dokladů, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na
příslušnost k podsbírce) platných typů nabývacích dokladů. V tomto poli se zobrazuje ve
formě zkráceného kódu typu nabytí Kód.

 Např.:

• DS

• KS

• převod

Typ dokladu o nabytí - název

Typ dokladu legalizujího nabytí přírůstku do vlastnictví, resp. správy. Vyplňování pole je
řízeno slovníkem Typy dokladů, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na
příslušnost k podsbírce) platných typů nabývacích dokladů. V tomto poli se zobrazuje ve
formě plného názvu typu nabytí Název.

 Např.:

• darovací smlouva

• kupní smlouva

• předání majetku k hospodaření

Doklad o nabytí

Odkaz na dokument, legalizující nabytí přírůstku do vlastnictví, resp. správy. Obvyklou
formou je uvedení spisové značky dokumentu nebo resolvovatelného odkazu na digitální
formu dokumentu.

 Např.:

• MV 398/2020

• DL č.j. 211/256/2017

• bez dokladu
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Cena pořizovací (PC)

Skutečná cena, za kterou byl přírůstek do sbírky pořízen, včetně všech nákladů spojených se
získáním přírůstku, jeho dopravou, případným pojištěním, oceněním a dalšími souvisejícími
výdaji. Údaj se uvádí v číselné podobě, s přesností na dvě desetinná místa. Vyplnění není
povinné a je třeba vzít v úvahu i skutečnost, že uvedení nulové hodnoty má jiný význam nežli
ponechání pole nevyplněného - v prvním případě byl přírůstek získán za nulovou cenu (např.
dar nebo bezúplatný převod), ve druhém je jeho pořizovací cena neznámá, ale nikoli nutně
nulová.



V účetních dokladech se mohou objevovat další typy cen, které mají mírně
odlišný význam: * cena pořízení - cena, za kterou byl předmět získán, ovšem
bez dalších nákladů souvisejících s pořízením, * reprodukční pořizovací
cena - fiktivní cena, za kterou by byl předmět pořízen v době zaúčtování
(zvláště u výhodně nakoupených a starších přírůstků by tato cena byla
neúměrně vyšší). Tyto cenové údaje nemohou pořizovací cenu zastoupit a
neměly by být v tomto poli uváděny.

 Např.:

• 3 600,00

• 0,00

• 0,49

Měna poř. ceny

Kód měny, ve které je pořizovací cena přírůstku uvedena. Uvádí se tak, aby doplňovala
hodnotu v předchozím poli, tedy bez ohledu na případné meziměnové přepočty, které při
pořizování přírůstku mohly proběhnout. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Měny, který
obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných měn. V tomto
poli se zobrazuje ve formě třípísmenné zkratky měny dle ISO 4217.[8]



Slovník měn se ve výchozí instalaci Museionu dodává předvyplněný
současnými světovými měnami, vč. několika měn historických, používaných
na našem státním území v minulosti. Další rozšiřování slovníku je
samozřejmě možné (uživatel musí mít příslušná práva). Nutné je ale
vyhnout se vzniku duplicit třípísmenných ISO kódů, které slouží jako
jedinečný identifikátor každé měny.


Vyplnění není systémem vyžadováno, nicméně v případě uvedení nenulové
hodnoty v předchozím datovém poli Cena pořizovací (PC) by neuvedení
měny zásadně degradovalo informační hodnotu tohoto údaje.
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 Např.:

• CZK

• KČS

• EUR

Měna poř. ceny - ozn., název, platnost

Textové označení měny, ve které je pořizovací cena přírůstku uvedena. Uvádí se tak, aby
doplňovala hodnotu v předchozím poli, tedy bez ohledu na případné meziměnové přepočty,
které při pořizování přírůstku mohly proběhnout. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Měny,
který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných měn. V
tomto poli se zobrazuje ve formě plného názvu měny dle ISO 4217.[9]

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

 Např.:

• Kč, Česká koruna

• koruna československá

• Euro

Původní držitel (slovy)

Osoba (fyzická či právnická), která měla přírůstek v držení bezprostředně před jeho
předáním do muzea/galerie. Původní držitel mohl předmět držet a užívat, aniž by byl z
právního hlediska jeho majitelem. Proto zde může být uvedena i jiná osoba, než jaká je
uvedena v poli Předchozí majitel. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Adresář, který
obsahuje seznam osob přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající
údaji v poli Podsbírka nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku). Použití slovníkových hodnot je
fakultativní a na uživateli se nevynucuje. Je tedy možné zapsat i osobu, která ve slovníku není
obsažena, případně více osob.



Za původního držitele přírůstku není považována osoba, která jej sice třebas
i dlouhodobě užívala (a případně také vlastnila), ale nebyla držitelem
předmětu v okamžiku jeho předání muzeu/galerii. Typickým případem
může být majetek vyvlastněný šlechtickým rodům, kde by jako původní
držitel před předáním do muzejních/galerijních sbírek měl být uveden
samosprávný orgán nebo státní organizace.
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
Jedná se o datové pole, které je totožné se stejnojmenným polem na záložce
Základní údaje. Změna hodnoty ve kterémkoli z těchto dvou polí se tedy (po
uložení záznamu) automaticky projeví i ve druhém z nich.

 Např.:

• Jan Malý, Adolfovice 131

• Kraj Ústecký

• Alois Josef hrabě Krakowský z Kolowrat

• Základní organizace Svazu invalidů, Děčín


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.

Přispěvatel (slovy)

Fyzická či právnická osoba, která se přímo zasloužila o získání přírůstku do sbírky. Nejčastěji
se jedná o osobu bez vlastnického nebo správcovského vztahu k přírůstku a proto není
možné ji uvést v poli Předchozí majitel, ovšem s ohledem na její sbírkotvorný přínos a
možnost získání dodatečných informací k přírůstku je žádoucí kontakt zachytit. Vyplňování
pole je řízeno slovníkem Adresář, který obsahuje seznam osob přípustných v dané podsbírce
(tj. s vazbou na podsbírku odpovídající údaji v poli Podsbírka nebo bez vazby na jakoukoli
podsbírku). Použití slovníkových hodnot je fakultativní a na uživateli se nevynucuje. Je tedy
možné zapsat i osobu, která ve slovníku není obsažena, případně více osob.

 Např.:

• František Zýka (přírodovědec muzea v letech 1934-1952)

• S. Kuncová

• rodina Haráskova ze Rtyně

• 23/02 ZO ČSOP BERKUT, Teplá

Předchozí majitel

Fyzická či právnická osoba, která byla vlastníkem věci, nabývané jako přírůstek. Uvádí se
vždy bezprostřední přímý vlastník, případě více vlastníků (v případě spoluvlastnického
vztahu.) Jedná se o prosté textové pole, jehož vyplňování záměrně není řízeno slovníkem
Adresář, aby bylo možné zapsat i osobu nefigurující v adresáři a zejména více osob. Pole je
zároveň dostatečně dlouhé, aby umožnilo zachytit komplikovanější majetkoprávní situace
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spojené s nabytím předmětu - např. v případě akvizice přírůstku od dědiců původního
majitele, kterým byl vrácen v restituci.

 Např.:

• Jan Malý, Adolfovice 131

• Ing. František Adámek a Ivana Vokřálová (roz. Adámková) - dědicové po zemř.
Antonínu Adámkovi (1911, Rtyně - 1996, Suchdol nad Lužnicí)

• Alois Josef hrabě Krakowský z Kolowrat

• Základní organizace Svazu invalidů, Děčín

Rok akvizice

Kalendářní rok, ve kterém byla akvizice přírůstku realizována. Jedná se o nepovinné textové
pole pro zachycení data akvizice v případech, kdy není známo přesné datum, ale pouze
letopočet (obvykle u starých akvizic). Pole umožňuje zadat i velmi vágní specifikaci, nicméně
s ohledem na možnost pohodlného řazení a filtrování se doporučuje přednostně využívat
prostého označení roku.

 Např.:

• 1943

• 192?

• 1939-1945

• před rokem 1897

Poznámka k nabytí

Jakákoli poznámka k získání přírůstku pro muzejní/galerijní sbírku. Je vhodné zde uvádět
pouze doplňující údaje, které nelze strukturovat do předchozích popisných polí.


Jedná se o datové pole, které je totožné se stejnojmenným polem na záložce
Základní údaje. Změna hodnoty ve kterémkoli z těchto dvou polí se tedy (po
uložení záznamu) automaticky projeví i ve druhém z nich.

 Např.:

• Pořízeno z prostředků dotace MK 21556/2021/SOM

• pochází z rodiny prababičky původní držitelky
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• z pozůstalosti po puškaři Otakaru Vaněčkovi z Prahy

• ručně vyšívala tchyně dárkyně

3.3.1.3. Záložka Nález

Lokalita - název

Označení lokality, tak jak je identifikována ve slovníku Lokality. Místopisný název lokality,
případně doplněný i o stručnou specifikaci, umožňující rozlišení více lokalit téhož jména,
nebo více menších sublokalit. Lokalita může odpovídat geografickému nebo
geomorfologickému celku libovolné úrovně generalizace. Vyplňování pole je řízeno
slovníkem Lokality, který obsahuje seznam stavů přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou
na podsbírku odpovídající údaji v poli Podsbírka nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku).

 Např.:

• Teplice

• Krušné hory

• PP Husův vrch

• Růžová (okr. Děčín), les Borovina

Lokalita - doplnění

Upřesnění části lokality, ve které byl přírůstek nalezen a sebrán. Smyslem je zachycení
územní příslušnosti přírůstku. Uvádí se proto část lokality k okamžiku sběru, nikoli např.
primární ložisko minerálu sbíraného v místě sekundárního depozitu nebo místo původního
uložení archeologického materiálu, který byl ještě před sběrem jakýmkoli způsobem
přenesen. NOTE: Redepozici je možné uvést v poli Poznámka k nálezu.

 Např.:

• zahrada za domem na ul. Bylanská 22

• údolí potoka Přečínek

• SZ cíp rezervace

• sonda 35
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Lokalita - originální název

Název nebo popis lokality v podobě použité v primární dokumentaci přírůstku. Nejčastěji se
jedná o údaj v původním jazyce (němčina, latina…), uvedený v obtížně srozumitelné podobě
(s využitím odborných zkratek, nářečních výrazů atd.) nebo odkazující na zastaralé
místopisné názvy a lokalizace.

 Např.:

• Yugoslavia, Macedonia, in rupestribus vallis fluvii Raec, in angustiis Donja
Klisura dictis, supra oppidum Kavadarci

• Jenišův Újezd

• Krásný Les, 450 m SZ od křiž. modré a žluté tur. značky

• Borovina 1978/C/35

Katastrální území

Příslušnost místa nálezu ke katastrálnímu území. Údaj lze spolehlivě získat pouze přesnou
lokalizací v mapových podkladech, protože nemusí zdaleka odpovídat nejbližší obci a s
ohledem na historii územně správního členění daného území může být i v rámci obce
vylišeno více dílčích katastrálních území. Uvádí se hodnota aktuálně platná k okamžiku
pořizování dokumentace přírůstku. V případě lokalit zahraničních je obvyklou praxí
nevyplňování tohoto údaje, protože Museion je dodáván pouze s číselníkem českých a
slovenských katastrálních území a dohledávání katastrální příslušnosti by pro území jiných
států bylo neúměrně pracné, popř. zcela nemožné (ve státech, které tuto technickou jednotku
evidence nemovitostí nepoužívají).

 Např.:

• Bílina-Újezd

• Jenišův Újezd

• Nová Ves pri Dunaji

• Žďár u Vel. Chvojna

Parcelní číslo

Identifikace pozemkové nebo stavební parcely, na které došlo k nálezu, odkazem na údaj v
pozemkovém katastru. Údaj lze spolehlivě získat většinou jen geodetickým zaměřením,
případně odečtením z mapového podkladu (u přesně definovaných lokalit na větších
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parcelách). Uvádí se hodnota aktuálně platná k okamžiku pořizování dokumentace přírůstku.
V případě lokalit zahraničních je obvyklou praxí nevyplňování tohoto údaje, protože
dohledávání parcelní identifikace by pro území jiných států bylo neúměrně pracné, popř.
zcela nemožné (ve státech, které tuto technickou jednotku evidence nemovitostí nepoužívají).

 Např.:

• 576/1

• 1005760010

• 737

• st. 527

Pozemek

Textová či obecně popisná dentifikace pozemkové nebo stavební parcely, na které došlo k
nálezu. Je možné použít v případech, kdy nelze uvést jediné parcelní číslo získané z
pozemkového katastru, tj. např. u rozsáhlých lokalit (více parcelních čísel) nebo nepřesného
vymezení lokality. Údaj lze spolehlivě získat většinou jen geodetickým zaměřením, případně
odečtením z mapového podkladu. Uvádí se hodnota aktuálně platná k okamžiku pořizování
dokumentace přírůstku. V případě lokalit zahraničních je obvyklou praxí nevyplňování
tohoto údaje, protože dohledávání parcelní identifikace by pro území jiných států bylo
neúměrně pracné, popř. zcela nemožné (ve státech, které tuto technickou jednotku evidence
nemovitostí nepoužívají).


Doporučuje se používání tohoto datového pole zcela vyhnout i s ohledem na
možnost jeho úplného zrušení v budoucích verzích Museionu (z důvodu
racionalizace datové sady).

 Např.:

• 576/1 a 576/2

• 576/1-3

• 576/1, 737

• st. 527 (a snad i některé okolní parcely)

Poznámka k nálezu

Jakákoli poznámka upřesňující nebo rozvíjející popis nálezových okolností Je vhodné zde
uvádět pouze doplňující údaje, které nelze strukturovat do souvisejících popisných polí.
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 Např.:

• na půdě domu č.p. 23

• sekundární zásyp hradní cisterny

• III. etáž lomu (k r. 1981)

• viz lokalitní štítky


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.

Originální souř. systém

Identifikace souřadného systému použitého při výchozím zadání souřadnic místa nálezu. Je
možné zvolit jeden z 12 předvyplněných souřadných systémů a jejich variant, nebo odkázat
na jiný systém, zde neuvedený.


V případě volby hodnoty jiný/other je třeba souřadný systém jednoznačně
identifikovat např. v následujícím datovém poli Souřadnice - zdroj.

Souřadnice - zdroj

Zdroj, ze kterého byly získány hodnoty zeměpisných souřadnic místa nálezu. Spíše než odkaz
na konkrétní zdroj (např. literární, osobní komunikaci atp.) je vhodné uvádět generický typ
zdroje, z čehož lze v případě potřeby odvodit další charakteristiky určení zeměpisných
souřadnic.

 Např.:

• geodetické zaměření

• odečet z mapy 1:10000

• převzato z nálezové zprávy

• GPS

Souřadnice - přesnost

Přesnost s jakou je možné počítat u číselných hodnot souřadnic. Pokud údaj není vyplněn, je
možné alespoň rámcově odhadnout přesnost polohového určení na základě předchozího
údaje (Souřadnice - zdroj).
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 Např.:

• metry

• +- 30 cm

• odečteno s přesností desítek metrů

• 2 m

Souřadnice nálezu [WGS-84]

Vstupní pole pro zápis zeměpisných souřadnic. Slouží pro vkládání souřadnic zeměpisné
šířky a délky, které byly získány z jiného zdroje a je možné je vložit ze schránky v některém z
podporovaných formátů (viz příklady). Systém Museion vložený údaj automaticky rozloží na
dílčí hodnoty a převezme do následujících podpolí v editovatelném tvaru (stupně, minuty a
vteřiny zem. šířky a délky), resp. informativně zobrazí v dekadických hodnotách.

 Např.:

• 49.5231339N, 16.2459606E

• 50°48'51.583"N, 14°25'20.028"E

• N 50°5.63203', E 14°32.91437'

• 57S, 173W

Souřadnice nálezu [WGS-84] - šířka

Zeměpisná šířka místa nálezu v úhlových jednotkách. Údaj je možné zapisovat přímo do
subpolí pro výběr polokoule, stupně, minuty a vteřiny, zároveň se zde zobrazují hodnoty
převzaté (a případně přepočtené) z hromadného vstupního pole Souřadnice nálezu [WGS-84] a
je možné je následně editovat. Desetinná část úhlových vteřin se uvádí tak, aby
korespondovala se způsobem odečtení polohy. Nemá tedy smysl ji vůbec uvádět v případech,
kdy je údaj hrubě odečtený z mapy, nebo získaný georeferencováním topografického údaje
např. na úrovni obce. Podobně u povšechně definovaných lokalit je vhodné provést
zaokrouhlení tak, aby byly nerelevantní číslice nahrazeny nulami.

Souřadnice nálezu [WGS-84] - šířka - formát D°

Needitovatelné pole zobrazující zeměpisnou šířku místa nálezu v dekadickém tvaru.
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Souřadnice nálezu [WGS-84] - délka

Zeměpisná délka místa nálezu v úhlových jednotkách. Údaj je možné zapisovat přímo do
subpolí pro výběr polokoule, stupně, minuty a vteřiny, zároveň se zde zobrazují hodnoty
převzaté (a případně přepočtené) z hromadného vstupního pole Souřadnice nálezu [WGS-84] a
je možné je následně editovat. Desetinná část úhlových vteřin se uvádí tak, aby
korespondovala se způsobem odečtení polohy. Nemá tedy smysl ji vůbec uvádět v případech,
kdy je údaj hrubě odečtený z mapy, nebo získaný georeferencováním topografického údaje
např. na úrovni obce. Podobně u povšechně definovaných lokalit je vhodné provést
zaokrouhlení tak, aby byly nerelevantní číslice nahrazeny nulami.

Souřadnice nálezu [WGS-84] - délka - formát D°

Needitovatelné pole zobrazující zeměpisnou šířku místa nálezu v dekadickém tvaru.

Souřadnice nálezu [WGS-84] - výška

Nadmořská výška místa nálezu v metrech nad mořem. Údaj se uvádí jako hodnota získaná z
měření systémem GPS (případně barometrickým měřidlem), nebo přesněji odečtením z
mapy.


Není možné zadat zápornou hodnotu, tj. výšku pod referenční hladinou
moře.

 Např.:

• 256.2

• 1492

• 0

• 0.3

Souřadnice nálezu [S-JTSK] - souřadnice X (východ/jih)

Souřadnice místa nálezu v Systému jednotné trigonometrické sítě katastrální (S-JTSK). Z
povahy použitého souřadnicového systému vyplývá, že údaj má vždy kladnou hodnotu a
nemá valný smysl jej uvádět pro lokality mimo území ČR nebo SR.

Souřadnice nálezu [S-JTSK] - souřadnice Y (sever/západ)

Souřadnice místa nálezu v Systému jednotné trigonometrické sítě katastrální (S-JTSK). Z
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povahy použitého souřadnicového systému vyplývá, že údaj má vždy kladnou hodnotu a
nemá valný smysl jej uvádět pro lokality mimo území ČR nebo SR.

Souřadnice nálezu [S-JTSK] - souřadnice H (výška)

Nadmořská výška místa nálezu v metrech nad mořem. Údaj se uvádí jako hodnota získaná z
měření systémem GPS (případně barometrickým měřidlem), nebo přesněji odečtením z
mapy.


Na rozdíl od údaje Souřadnice nálezu [WGS-84] - výška lze zadat i zápornou
hodnotu, tj. výšku pod referenční hladinou moře.

Jiný souř. systém - souřadnice X (jih)

První souřadnice místa nálezu v jiném souřadném systému než WGS84 nebo S-JTSK.

Jiný souř. systém - souřadnice Y (západ)

Druhá souřadnice místa nálezu v jiném souřadném systému než WGS-84 nebo S-JTSK.

Jiný souř. systém - souřadnice H (výška)

Třetí (vertikální) souřadnice místa nálezu v jiném souřadném systému než WGS84 nebo S-
JTSK.

3.3.1.4. Záložka Seznam předmětů

Záložka má tabelární charakter a zobrazuje přehled jednotlivých předmětů, tvořících přírůstek.
Každý z těchto předmětů může odpovídat jednomu nebo více fyzickým kusům. V okamžiku
založení přírůstku dochází k automatickému vytvoření předmětu přírůstku s pořadovým číslem 1.



V průběhu následného odborného zpracování přírůstku dochází ke katalogizaci
těchto předmětů a to nejčastěji tak, že každému z předmětů přírůstku odpovídá
jeden sbírkový předmět evidovaný v katalogu pod svým unikátním inventárním
číslem. Není ovšem vyloučeno (a Museion takovou praxi umožňuje) ani
rozkatalogizování ("rozepsání") jednoho předmětu přírůstku na více sbírkových
předmětů nebo naopak sloučení více předmětů přírůstku do jediného sbírkového
předmětu v katalogu. První z těchto specifických případů se uplatní pokud při
katalogizaci vyvstane potřeba samostatně evidovat části původně složených
předmětů (např. jednotlivé exempláře preparovaného hmyzu v krabicích
obsahujících entomologickou sbírku). Druhý případ pak umožňuje naopak spojit
původně samostatné (nicméně k sobě logicky patřící) části do jediného
komplexního sbírkového předmětu (typickými případy jsou sady nádobí, páry
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obuvi nebo archeologické nálezy rekonstruované z fragmentů). Naopak velmi
netypickým případem, ke kterému by za normálních okolností nemělo docházet, je
spojení více přírůstků takovým způsobem, že z něj vznikne odlišný počet (větší než
1) katalogizovaných sbírkových předmětů. Takový postup je nutné velmi precizně
popsat na úrovni jak přírůstků, tak i sbírkových předmětů v katalogu, aby se
předešlo nejasnostem ohledně provenience jednotlivých částí a jejich vztahu k
evidenčním jednotkám. Museion jej umožňuje, nicméně nepodporuje v rámci
průvodce Převod do syst. evid. Převod je tedy nutné realizovat opakovaným
spouštěním tohoto průvodce, případně i v kombinaci s retrokatalogizací.

Údaje zapsané na řádcích seznamu jsou editovatelné teprve v zobrazení detailu (po kliknutí na
ikonu tužky). Obsahují datová pole, vztahující se k jednotlivým předmětům přírůstku.

Pořadí

Určuje pořadí zobrazení předmětu v rámci seznamu předmětů přírůstku. Systém
automaticky vyplňuje další číslo v pořadí. Ruční změnou (přepsáním) je možné pořadí
předmětů ovlivnit, což je i doporučeno v případě přírůstků zřetelně členěných na předmět(y)
hlavní - uvádí se obvykle jako první - a větší počet předmětů akcesorických.


Jedná se o povinné pole, bez jehož korektního vyplnění není možné záznam
uložit!

Popis předmětu

Jednoznačně identifikující popis předmětu v rámci přírůstku. Vhodné je uvedení všech údajů,
které napomohou odlišení od vzhledově podobných předmětů. Na druhou stranu není
samozřejmě účelné už ve fázi základního zpracování přírůstku předjímat jeho katalogizaci a
vybavovat předměty přírůstku přehnaně detailními popisy.

 Např.:

• olej na plátně; Letní krajina; sign. Dvořáček, 1926

• světle modré dívčí šaty, bavlněné, s volánovými rukávy

• fragmenty zásobnice z výkopu C8

• pozitiv 22

• Cantharis fusca

Počet kusů

Množství volných(!) fyzických jednotek, ze kterých je předmět přírůstku složen. (Jakkoli
pevně spojené součásti tvoří celek o jediném kusu.) Na rozdíl od údaje Počet kusů na úrovni
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popisu celého přírůstku jde vždy o prostý součet kusů. Kvantifikaci obalů, ve kterých mohou
být uloženy soubory drobných předmětů nelze v tomto případě využít, protože předmět
přírůstku je konkrétní fyzickou jednotkou v jednotném obalu.


Jedná se o povinné pole, bez jehož korektního vyplnění není možné záznam
uložit!


Systém automaticky předvyplňuje nejčastěji používanou hodnotu 1, kterou
je samozřejmě možné změnit uživatelskou editací.

 Např.:

• 1

• 12

• 11

• 113

Stav předmětu

Základní popis fyzického stavu předmětu přírůstku.


Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje poslední hodnotu
zapsanou při práci s předmětem přírůstku v agendě Depozitář.

Popis stavu

Podrobnější specifikace stavu předmětu přírůstku, zejména s ohledem na stav jeho
jednotlivých částí, specifická poškození a opotřebení.


Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje poslední hodnotu
zapsanou při práci s předmětem přírůstku v agendě Depozitář.

Stav k datu

Datum, ke kterému byl záznam stavu předmětu přírůstku proveden.


Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje poslední hodnotu
zapsanou při práci s předmětem přírůstku v agendě Depozitář.
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Inventární číslo

Inventární číslo přidělené předmětu přírůstku v průběhu jeho katalogizace. Vyplňování pole
je řízeno výběrem inventárního čísla úlohy Katalog - vše, který obsahuje seznam existujících
inventárních čísel v dané sbírce. Není tedy možné zadat dosud neexistující inventární číslo,
případně zvolit číslo zapsané v odlišném tvaru.

Datum poslední inventarizace

Datum poslední inventarizační revize, do níž byl předmět přírůstku zařazen.


Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje poslední hodnotu
zapsanou při práci s předmětem přírůstku v agendě Inventarizace.

Datum poslední inventarizace - doklad inventarizace

Odkaz na inventarizační protokol z poslední inventarizační revize, do níž byl předmět
přírůstku zařazen.


Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje poslední hodnotu
zapsanou při práci s předmětem přírůstku v agendě Inventarizace.

Datum poslední inventarizace - nenalezen

Indikátor zda byl předmět přírůstku nalezen v průběhu poslední inventarizační revize, do
níž byl zařazen.


Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje poslední hodnotu
zapsanou při práci s předmětem přírůstku v agendě Inventarizace.


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.

Aktuálně se nalézá

Místo aktuálního uložení (umístění) nebo zapůjčení předmětu přírůstku. Hodnota se mění v
souladu s vydáváním/vracením předmětu z/do místa jeho stálé lokace.


Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje aktuální lokaci
předmětu přírůstku.
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

V souladu s úrovní přidělených uživatelských práv a nastavením parametru
Zobrazovat údaje o místu uložení a zapůjčení předmětu v úloze Nastavení >
Parametry > Parametry privátní části, záložka Systematická evidence se
uživatelům s nedostatečným oprávněním namísto plnohodnotného popisu
uložení zobrazuje pouze generalizovaná informace o umístění. V nyní
platném nastavení tato možnost není využita a všichni uživatelé s přístupem
k lokačním údajům vidí úplný popis uložení předmětu přírůstku (je-li
samozřejmě zadán).

Depozitář

Kód depozitáře, ve kterém má předmět přírůstku své stálé uložení. Hodnota se při
vydávání/vracení předmětu z/do místa jeho stálé lokace nemění.


Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje domovský depozitář
předmětu přírůstku.



V souladu s úrovní přidělených uživatelských práv a nastavením parametru
Zobrazovat údaje o místu uložení a zapůjčení předmětu v úloze Nastavení >
Parametry > Parametry privátní části, záložka Systematická evidence se
uživatelům s nedostatečným oprávněním namísto plnohodnotného popisu
uložení zobrazuje pouze generalizovaná informace o umístění. V nyní
platném nastavení tato možnost není využita a všichni uživatelé s přístupem
k lokačním údajům vidí úplný popis uložení předmětu přírůstku (je-li
samozřejmě zadán).

Stálé umístění

Kód domovského umístění předmětu přírůstku.


Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje domovské umístění
předmětu přírůstku. Hodnota se při vydávání/vracení předmětu z/do místa
jeho stálé lokace nemění.



V souladu s úrovní přidělených uživatelských práv a nastavením parametru
Zobrazovat údaje o místu uložení a zapůjčení předmětu v úloze Nastavení >
Parametry > Parametry privátní části, záložka Systematická evidence se
uživatelům s nedostatečným oprávněním namísto plnohodnotného popisu
uložení zobrazuje pouze generalizovaná informace o umístění. V nyní
platném nastavení tato možnost není využita a všichni uživatelé s přístupem
k lokačním údajům vidí úplný popis uložení předmětu přírůstku (je-li
samozřejmě zadán).
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Stálé uložení

Kód domovského uložení předmětu přírůstku. Vstupní pole, umožňující definovat stálé
úložení konkrétního předmětu přírůstku. Různé části přírůstku (předměty přírůstku) tak
mohou být uloženy na odlišných místech téhož depozitáře, ba i v různých depozitářích.
Vyplňování pole je řízeno slovníkem Seznam míst uložení, který obsahuje seznam všech míst
uložení, definovaných u daného správce sbírky.



Hodnota se při vydávání/vracení předmětu z/do místa jeho stálé lokace
nemění. Informaci o místě zapůjčení (z jakéhokoli důvodu) je třeba uvést v
následujících dvou datových polích: Půjčeno dlouhodobě - kam a Půjčeno
krátkodobě - kam.



V souladu s úrovní přidělených uživatelských práv a nastavením parametru
Zobrazovat údaje o místu uložení a zapůjčení předmětu v úloze Nastavení >
Parametry > Parametry privátní části, záložka Systematická evidence se
uživatelům s nedostatečným oprávněním namísto plnohodnotného popisu
uložení zobrazuje pouze generalizovaná informace o umístění. V nyní
platném nastavení tato možnost není využita a všichni uživatelé s přístupem
k lokačním údajům vidí úplný popis uložení předmětu přírůstku (je-li
samozřejmě zadán).

 Např.:

• Chudobín - zámek, II. patro

• depozitář

• E/BE/e1-pe1-1

• 74.113

Půjčeno dlouhodobě - kam

Kód místa dlouhodobého zapůjčení předmětu přírůstku. Vstupní pole, umožňující definovat
lokaci dlouhodobého zapůjčení konkrétního předmětu přírůstku. Různé části přírůstku
(předměty přírůstku) tak mohou být ještě před jejich zkatalogizováním zapůjčeny na odlišné
lokace i mimo instituci. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Seznam míst uložení, který
obsahuje seznam všech míst uložení, definovaných u daného správce sbírky.


Hodnota se mění v souladu s vydáváním/vracením předmětu z/do místa jeho
stálé lokace.


V souladu s úrovní přidělených uživatelských práv a nastavením parametru
Zobrazovat údaje o místu uložení a zapůjčení předmětu v úloze Nastavení >
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Parametry > Parametry privátní části, záložka Systematická evidence se
uživatelům s nedostatečným oprávněním namísto plnohodnotného popisu
uložení (v tomto případě uložení dočasném, v místě zápůjčky) zobrazuje
pouze generalizovaná informace o umístění. V nyní platném nastavení tato
možnost není využita a všichni uživatelé s přístupem k lokačním údajům
vidí úplný popis uložení předmětu přírůstku (je-li samozřejmě zadán).

 Např.:

• Krajský úřad, zasedací místnost 303

• konzervátorská dílna

• Návštěvnické centrum jeskyně Na Pomezí

• ČEZ, a.s. (pobočka Olomouc-Hodolany)

Půjčeno krátkodobě - kam

Kód místa krátkodobého zapůjčení předmětu přírůstku. Vstupní pole, umožňující definovat
lokaci krátkodobého zapůjčení konkrétního předmětu přírůstku. Různé části přírůstku
(předměty přírůstku) tak mohou být ještě před jejich zkatalogizováním zapůjčeny na odlišné
lokace i mimo instituci. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Seznam míst uložení, který
obsahuje seznam všech míst uložení definovaných u daného správce sbírky.


Hodnota se mění v souladu s vydáváním/vracením předmětu z/do místa jeho
stálé lokace.



V souladu s úrovní přidělených uživatelských práv a nastavením parametru
Zobrazovat údaje o místu uložení a zapůjčení předmětu v úloze Nastavení >
Parametry > Parametry privátní části, záložka Systematická evidence se
uživatelům s nedostatečným oprávněním namísto plnohodnotného popisu
uložení (v tomto případě uložení dočasném, v místě zápůjčky) zobrazuje
pouze generalizovaná informace o umístění. V nyní platném nastavení tato
možnost není využita a všichni uživatelé s přístupem k lokačním údajům
vidí úplný popis uložení předmětu přírůstku (je-li samozřejmě zadán).



Pro vývoz předmětů přírůstku (zahraniční zápůjčky) platí režim definovaný
zákonem o sbírkách a jeho prováděcí vyhláškou, který umožňuje na základě
povolení MK ČR vyvézt pouze sbírkový předmět identifikovaný a označený
jeho evidenčním číslem. Před přidělením inventárního čísla
(zkatalogizováním) je proto možné pro předmět přírůstku žádat o vývozní
povolení jedině v případě, že je tento předmět totožný s přírůstkem samým
(tj. přírůstek se vyváží jako celek, nikoli pouze jeho část) a instituce nevede
systematickou evidenci (což automaticky diskvalifikuje všechny správce
sbírek zřizované Ústeckým krajem). Dílčí předmět přírůstku je totiž
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identifikovatelný pouze jeho popisem a pomocným identifikátorem
vytvořeným podlomením přírůstkového čísla, který samozřejmě nemá statut
evidenčního čísla ve smyslu zákona o sbírkách a jeho prováděcí
vyhlášky.[10]

 Např.:

• soudní znalec PhDr. Martin Vácha

• konzervátorská dílna

• expozice kuřáckých potřeb

• Technické muzeum v Brně, metodické centrum konzervace

Poznámka

Jakákoli poznámka k předmětu přírůstku. Je vhodné zde uvádět pouze doplňující údaje, které
nelze strukturovat do souvisejících popisných polí.

 Např.:

• předchozím majitelem předáno dodatečně (chybějící část soupravy)

• Uzavřený radionuklidový zdroj!

• technická dokumentace k osciloskopu BM 463

• poškozeno cínovým morem

Uživatelské údaje - textový údaj č. 1

Libovolný textový údaj, definovaný uživatelem Museionu. Jedná se o jedno z celkem pěti
textových polí se systémově nedefinovanou sémantikou, jejíž určení a definování vlastních
titulků pro ně je v kompetenci správce sbírky. Pole je k dispozici pro případ, že by existující
aparát datových polí na předmětu přírůstku nedostačoval šíři dokumentačních potřeb.
Definice titulků se provádí v úloze Nastavení > Parametry > Parametry privátní části na
záložce Depozitář.



Rozhodnutí o způsobu využití tohoto textového pole by mělo být
koordinováno na úrovni správce sbírky (ideálně zřizovatele skupiny
správců), aby bylo možné udržet jeho jednotný význam a tedy i datovou
náplň napříč celou institucí (skupinou institucí s tímtéž zřizovatelem). Ze
strany Ústeckého kraje nebylo využívání těchto polí zatím nijak
usměrňováno a s jejich využíváním se nepočítá.
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Paralelně je k dispozici celkem pět takovýchto uživatelských údajů. Další čtveřice textových údajů,
označených čísly 2 až 5, má obdobné využití.

Migrace dat - inventární číslo - konverze

Odkaz na původní tvar inventárního čísla, přiřazeného předmětu přírůstku.



Týká se pouze už zkatalogizovaných předmětů přírůstku, které byly
katalogizovány (v předchozím systému správy sbírek) za použití formátu
inventárního čísla nekompatibilního s čísly aktuálně užívanými v Museionu.
Jedná se tedy pouze o pomocné pole, uchovávající původní podobu
inventárního čísla.

Migrace dat - přírůstkové číslo - konverze

Odkaz na původní tvar přírůstkového čísla, přiřazeného předmětu přírůstku.



Týká se pouze předmětů přírůstku, které byly evidovány (v předchozím
systému správy sbírek) za použití formátu inventárního čísla
nekompatibilního s čísly aktuálně užívanými v Museionu. Jedná se tedy
pouze o pomocné pole, uchovávající původní podobu přírůstkového čísla.

3.3.1.5. Záložka Dokumenty

Záložka má tabelární charakter a zobrazuje přehled médií připojených k přírůstku.

Údaje zapsané na řádcích seznamu jsou editovatelné teprve v zobrazení detailu (po kliknutí na
ikonu tužky). Obsahují datová pole, vztahující se k jednotlivým mediálním souborům.

Pořadí

Určuje pořadí zobrazení dokumentu v rámci seznamu dokumentů připojených k přírůstku.
Systém automaticky vyplňuje další číslo v pořadí. Ruční změnou (přepsáním, smazáním) je
možné pořadí předmětů ovlivnit, což je i doporučeno v případě mediální dokumentace
zřetelně členěné na dokument(y) hlavní - uvádí se obvykle jako první - a větší počet
dokumentů akcesorických.

Název

Označení nebo číslo dokumentu. Identifikátor dokumentu, ze kterého může být zřejmý i jeho
vztah k dokumentované skutečnosti.


Nejedná se o název datového souboru. Ten je převzat při jeho připojování k
záznamu do datového pole URL nebo název souboru.
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 Např.:

• P065523_final

• foto - revers

• technická dokumentace výrobce (scan)

• zápis v přír. knize (1961)

Typ dokumentu

Typ dokumentu ve smyslu obsažené informace a jejího uložení. Vyplňování pole je řízeno
slovníkem Typy dokumentů, který obsahuje seznam všech typů dokumentů definovaných u
daného správce sbírky.

 Např.:

• foto

• negativ

• nálezová zpráva

• video (přepis z VHS)

Typ uložení dokumentu

Určení typu zdroje vkládaného dokumentu, resp. odkazu na něj. Dotaz v podobě přepínače se
třemi volbami se zobrazuje pouze při vkládání nového dokumentu do seznamu. Nejčastější
volbou je předvolený Soubor do úložiště, který umožňuje upload souboru dostupného na
lokálním počítači na server Museionu a jeho uložení do cloudového úložiště. V případě
souborů už existujících v externím úložišti (mimo systém Museion) je možné na ně poukázat
s využitím volby URL odkaz a obejít se tak bez vytváření další kopie souboru v úložišti
Museionu. Konečně třetí volba Nedigitalizovaný dokument umožňuje odkázat na dokument ve
fyzické podobě, uložený ve správě instituce, v knihovně, externím archivu či kdekoli jinde.

URL nebo název souboru

Síťová cesta k datovému souboru reprezentujícímu vzdáleně připojený dokument. Protože se
uvádí nejčastěji ve formě URL odkazu, je v poli automaticky předvyplněn prefix protokolu
HTTP. V případě rutinního využívání šifrovaného protokolu HTTPS je samozřejmě možné jej
upravit doplněním posledního písmene. Alternativně lze zapsat cestu v síti LAN, či odkazem
na souboru uložený na místním nebo síťově připojeném disku.
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

Ve všech případech se jedná o techniku, spoléhající na perzistenci
odkazovaného síťového zdroje. Při zvažování, zda tento způsob vzdáleného
připojení dokumentu využít, je proto nutné vhodnými systémovými a
organizačními prostředky zajistit jeho garantovanou přístupnost v celém
časovém horizontu plánovaného využívání elektronické dokumentace
sbírek.

 Volba je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na URL odkaz.

 Např.:

• https://darchive.mblwhoilibrary.org/bitstreams/87e200f5-92ad-5348-aebe-
230da87f2038/download

• https://dspace.sunyconnect.suny.edu/bitstream/handle/1951/52596/
Nayland_Blake_ARTSpeak_Lecture_at_FIT-final1.pdf?sequence=1&isAllowed=y

• E:/JPEG/chronologicka_evidence/P/SUB_1/P00005_2020/P00005_2020__20200217_02_origi
nal.jpg

• http://10.199.10.13/home/fotoarchiv/2017/06/14/medaile_451.TIF

Obrázek pro náhled

Indikátor obrazového dokumentu, který má být použit v roli primárního náhledu na
přírůstek. Takto označený obrázek se bude následně zobrazovat na tiskových sestavách, které
zobrazování náhledových obrázků podporují.


Pro náhledový obrázek je třeba zvolit celkový záběr, vhodně reprezentující
vzhled přírůstku.


Pole je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na Soubor do
úložiště.

Tisk 1

Indikátor obrazového dokumentu, který má být použit jako první z dvojice doplňkových
tiskových záběrů. Takto označený obrázek se bude následně zobrazovat na tiskových
sestavách, které podporují zobrazování doplňkových tiskových záběrů.


Hlavní využití nachází tyto záběry zejména v některých tiskových sestavách,
specifických pro výtvarné umění.

 Indikátor je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na Soubor
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do úložiště.

Tisk 2

Indikátor obrazového dokumentu, který má být použit jako druhý z dvojice doplňkových
tiskových záběrů. Takto označený obrázek se bude následně zobrazovat na tiskových
sestavách, které podporují zobrazování doplňkových tiskových záběrů.


Hlavní využití nachází tyto záběry zejména v některých tiskových sestavách,
specifických pro výtvarné umění.


Indikátor je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na Soubor
do úložiště.

Vodoznak

Indikace, zda má být obrazový dokument už ve fázi uploadu do úložiště znehodnocen
vodoznakem definovaným v Systém > Parametry > Parametry privátní části, záložka Privátní
úložiště.



V případě aktivace tohoto parametru zůstává jedinou neznehodnocenou
variantou obrazového dokumentu uploadovaný originál. Protože jeho
stažení je obvykle přístupné pouze omezenému okruhu privilegovaných
uživatelů a může trvat poměrně dlouho (v závislosti na velikosti
originálního obrázku a kapacitě síťového připojení), bývá ve většině případů
rozumnější volbou upload obrazové dokumentace bez vodotisku a jeho
případné doplnění až ve fázi publikace.


Pole je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na Soubor do
úložiště.

Umístění vodoznaku

Část vizuální plochy obrazového dokumentu, na kterou má být vodoznak umístěn.


Volba je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na Soubor do
úložiště a zvolená hodnota se uplatní jen v případě aktivního indikátoru
Vodoznak.

 K dispozici jsou předem pevně definované varianty:

• doprostřed
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• vpravo dole

• vlevo dole

• opakovaně (tj. více vodoznaků po celé ploše obrázku)

Velikost vodoznaku

Velikost vodoznaku v procentech velikosti uploadovaného obrázku. Předvolená hodnota 20
poskytuje relativně málo rušivý vodoznak, který nicméně dostatečně plní svoji funkci.


Pole je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na Soubor do
úložiště a zvolená hodnota se uplatní jen v případě aktivního indikátoru
Vodoznak.

Nedigitalizovaný dokument - umístění

Odkaz na umístění fyzického dokumentu odkazovaného z přírůstku.


Pole je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na
Nedigitalizovaný dokument.

 Např.:

• knihovna - Sep/9662

• Sig. 24/VIII

• Archiv města Olomouc, Listiny, inv. č. 179

• Kniha přírůstků 1931-36

Použito v literární publikaci

Literární publikace, která přetiskuje nebo jinak cituje tento dokument.


Na rozdíl od datového pole Literatura se v tomto případě jedná o odkaz na
literární publikaci konkrétního dokumentu připojeného k přírůstku.

 Např.:

• JANOUŠEK, Pavel a kol. Dějiny české literatury v Protektorátu Čechy a Morava.
Vydání první. Praha: Academia, 2022. 735 stran. ISBN 978-80-200-3377-2.
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• M. Horníček a D. Lovišková (1986): Adolf Born - katalóg k výstave. - Oblastná
galéria M. A. Bazovského v Trenčíne.

• BODLÁKOVÁ, Lada. Diplomová práce: Slezská univerzita v Opavě, Filozoficko-
přírodovědecká fakulta v Opavě. Vizovice: Lípa, 2012. 55 s.

• Šel na ryby a "ulovil" tři tisíce let starou loď Keltů. iDNES.cz [online]. 2007-
12-06 [https://www.idnes.cz/zpravy/archiv/sel-na-ryby-a-ulovil-tri-tisice-let-
starou-lod-keltu.A071206_121755_zajimavosti_itu]

Poznámka

Jakákoli poznámka upřesňující nebo rozvíjející popis připojeného dokumentu. Je vhodné zde
uvádět pouze doplňující údaje, které nelze strukturovat do souvisejících popisných polí.

 Např.:

• černobílý negativ na skleněné desce

• originál odcizen v 80. letech 20. stol.

• scan originální technické dokumentace (zapůjčeno NTM)

• originál RAW uložen u fotografa p. Daníčka

UUID - KD

Jedinečný alfanumerický identifikátor kontextového dokumentu. Jeho vygenerování probíhá
automaticky při založení záznamu kontextového dokumentu, případně po stisknutí tlačítka
Generování UUID v záhlaví zobrazení karty. Nezbytnou podmínkou správného generování je
nastavení parametru Jmenný prostor správce sbírky v Nastavení > Parametry > Parametry
privátní části, záložka Základní parametry.

 Údaj je needitovatelný a po vygenerování neměnný.


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.

Autor - kód

Vstupní pole pro zadání kódu autora přikládaného či odkazovaného dokumentu. Vyplňování
pole je řízeno slovníkem Adresář, který obsahuje seznam osob a institucí přípustných v dané
podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající údaji v poli Podsbírka nebo bez vazby na
jakoukoli podsbírku).
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
V případě dokumentů vytvořených digitalizací se uvádí autor výsledného
digitálního tvaru, tj. nositel autorských práv k přikládanému či
odkazovanému digitálnímu dokumentu.



Předfiltrace záznamů slovníku Adresář umožňuje použít i kód právnické
osoby. Protože ale autorem díla může být výlučně fyzická osoba, je v tomto
případě použití kódu právnické osoby vyhrazeno pro případy spoluautorství
více autorů. Ti se uvedou jako jednoznačně pojmenovaný autorský kolektiv,
s výčtem spoluautorů na záložce Kontaktní osoby v definici této kolektivní
osoby.[11]

Autor - jméno/název

Plné jméno autora přikládaného či odkazovaného dokumentu.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Držitel licence - kód

Vstupní pole pro zadání kódu držitele licence k přikládanému či odkazovanému dokumentu.
Vyplňování pole je řízeno slovníkem Adresář, který obsahuje seznam osob a institucí
přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající údaji v poli Podsbírka
nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku).


V případě nevýhradních licencí se uvádí ten držitel licence, který je
relevantní z hlediska správce sbírky a jeho prezentačních aktivit. Na něj
vázaná licence je poté popisována v následujících datových polích.

Držitel licence - jméno/název

Plné jméno držitele licence k přikládanému či odkazovanému dokumentu.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Typ licence

Typ licence z hlediska její exkluzivity.

 Např.:

• výhradní
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• nevýhradní

• exkluzivní

• výhradní pouze do skončení výstavy "Tajemná Afrika"

Licence Creative Commons

Indikátor uplatnění některé z licencí ze souboru Creative Commons.


Následujících osm datových atributů je určeno pouze pro licence Creative
Commons. Zobrazují se proto pouze pouze pokud je tento indikátor aktivní.

Varianta licence CC

Vstupní pole pro výběr kódu licence Creative Commons.

 K dispozici jsou předem pevně definované varianty:

• BY (Uveďte autora)

• BY-SA (Uveďte autora - Zachovejte licenci)

• BY-ND (Uveďte autora - Nezpracovávejte)

• BY-NC (Uveďte autora- Neužívejte komerčně)

• BY-NC-SA (Uveďte autora - Neužívejte komerčně - Zachovejte licenci)

• BY-NC-ND (Uveďte autora - Neužívejte komerčně - Nezpracovávejte)

• CC0 (No Rights Reserved)

• PDM (Public Domain)

Varianta licence CC - název

Zkrácené popisné označení licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Varianta licence CC - právo dílo šířit (Share)

Indikátor uplatnění práva u vybrané varianty licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.
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Varianta licence CC - právo dílo upravovat (Adapt)

Indikátor uplatnění práva u vybrané varianty licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Varianta licence CC - uveďte autora (Attribution)

Indikátor uplatnění práva u vybrané varianty licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Varianta licence CC - zachovejte licenci (Share Alike)

Indikátor uplatnění práva u vybrané varianty licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Varianta licence CC - neužívejte dílo komerčně (Nocommercial)

Indikátor uplatnění práva u vybrané varianty licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Varianta licence CC - nezpracovávejte (No Derivatives)

Indikátor uplatnění práva u vybrané varianty licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Časové omezení licence

Určení časového omezení platnosti licence. Uvádí se datum nebo textová specifikace období,
ve kterém je možné licenci uplatnit.


Je-li zadán pouze jediný časový okamžik, má se za to, že jde o určení konce
platnosti licence, která je aktuálně platná.

 Např.:
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• 2029

• do úmrtí autora

• 1.1.1993 - 31.12.2003

• do skončení výstavy "Tajemná Afrika"

Územní omezení licence

Určení geografického omezení platnosti licence. Uvádí se území, ve kterém je možné licenci
uplatnit, nebo které je naopak z platnosti licence vyloučeno.


Je-li zadán pouze geografický údaj (nebo více údajů), má se za to, že jde o
pozitivní vymezení platnosti licence.

 Např.:

• Český Krumlov

• státy EU

• Evropa s výjimkou Ruska a Běloruska

• celosvětově, mimo USA

Množstevní omezení licence

Určení omezení licence podle počtu vydaných kopií. Používá se v případech, kdy licence
umožňuje vydat pouze omezený počet kopií (výtisků) dokumentu na určitém nosiči.


Není-li specifikováno omezení pro konkrétní média (nosiče), má se za to, že
omezení platí úhrnně za všechny.

 Např.:

• 1 000

• 2 tis. kopií

• 80 ks

• max. 2 záložní kopie
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Datum vypršení

Datum vypršení platnosti majetkoprávní ochrany díla.[12]] Zapisovaná hodnota musí být
platným datem gregoriánského kalendáře a vyhovovat kalendářnímu formátu DD.MM.RRRR - k
čemuž napomáhá i možnost zápisu s využitím ikony kalendáře vpravo od vstupního pole.
Není možné zapsat neúplné datum, např. pouhý letopočet bez uvedení dne a měsíce.
Chybějící úvodní nuly u jednociferných pořadových čísel dnů a měsíců jsou systémem
Museion automaticky doplňovány.



Typickým a předpokládaným uplatněním je vypočtení dne vypršení
majetkoprávní ochrany autorského díla na základě znalosti data úmrtí
autora (spoluautorů) a zapsání tohoto údaje pro operativní orientaci -
zejména v případě blížícího se uplynutí lhůty.

Poznámka

Poznámka upřesňující nebo rozvíjející popis práv k dokumentu.


Rozšířující údaje, které nemají vztah k právům dokumentu, se zapisují do
poznámky v prvním sloupci.

 Např.:

• Práva přešla na dědice J. Smetany ke dni 1.1.2000

• viz rozsudek Okresního soudu v Břeclavi ze dne 21. 5. 1995, č. j. 11 C 179/1995-
133

• manželka režiséra se dědického podílu na majetkových právech vzdala ve prospěch
syna, Jiřího Kroužka

• poslední žijící nositelkou práv je Eva Kantůrková (k lednu 2021)

3.3.1.6. Záložka Odkazy

Záložka shrnuje odkazy ve formě alfanumerických referencí, vážících se k jednotlivých předmětům
přírůstku, bez ohledu na to, zda jsou tyto předměty explicitně uváděny na záložce Seznam předmětů.
S ohledem na možnost uvedení různých typů těchto referencí, obsahuje záložka dvě samostatné
subzáložky se seznamy inventárních čísel a doplňkových čísel.

Subzáložka Inventární čísla

Údaje zapsané na řádcích seznamu jsou editovatelné teprve v zobrazení detailu (po kliknutí na
ikonu tužky). Obsahují datová pole, vztahující se k jednotlivým inventárním číslům, na která byl
daný přírůstek dosud rozkatalogizován.
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

Seznam v subzáložce zobrazuje pouze inventární čísla, která byla v průběhu
katalogizace s přírůstkem svázána. U nezkatalogizovaných nebo jen částečně
zkatalogizovaných přírůstků proto reflektuje aktuální stav katalogizačního
procesu - vč. prázdného nebo neúplného seznamu inventárních čísel.

Subzáložka Doplňková čísla

Údaje zapsané na řádcích seznamu jsou editovatelné teprve v zobrazení detailu (po kliknutí na
ikonu tužky). Obsahují datová pole, vztahující se k jednotlivým doplňkovým číslům, která byla
přírůstku nebo jeho částem přidělena.


Doplňková čísla mají výhradně pomocný charakter a jsou přidělována nejčastěji
ve spojitosti s konzervátorsko-restaurátorským ošetřením předmětu, kvůli
operativnímu evidenčnímu podchycení jeho částí.

3.3.1.7. Záložka Manipulace

Záložka umožňuje zobrazení přehledů různých forem fyzické manipulace s přírůstkem. S ohledem
na možnost jejich systematického roztřídění podle typů manipulace, obsahuje záložka celkem šest
samostatných subzáložek se seznamy aktuálně probíhajících i historických operací s přírůstkem.
Všechny seznamy jsou uspořádáný v logickém chronologickém pořadí tak, aby recentní manipulace
byly zobrazeny vždy nejvýše.

Subzáložka Zásahy

Řádky seznamu jsou needitovatelné a pouze informativně zobrazují data zapsaná v úloze Další
agendy > Konzervace restaurování > Zásahy > Zásahy na předmětech. Zobrazované informace se
vztahují ke konzervátorsko-restaurátorským zásahům, kterým byl podroben přírůstek jako celek,
případně jeho jednotlivé části identifikované inventárním či doplňkovým číslem.

Subzáložka Doklady o výdejích

Řádky seznamu jsou needitovatelné a pouze informativně zobrazují data zapsaná při vytváření
výdejek z depozitáře pomocí průvodce Depozitář > Manipulace > Vydání předmětů nebo přímou
editací výdejek v úloze Depozitář > Manipulace > Doklady. Zobrazované informace dokumentují
vydání celého přírůstku, případně jeho jednotlivých částí identifikovaných inventárním číslem.


Na rozdíl od předchozí subzáložky, nelze pro výdej z depozitáře využít doplňkové
číslo, protože toto číslo nemá charakter evidenčního čísla a nemůže sloužit k
identifikaci předmětu v depozitáři.

Subzáložka Doklady o příjmech

Řádky seznamu jsou needitovatelné a pouze informativně zobrazují data zapsaná při vytváření
výdejek z depozitáře pomocí průvodců Depozitář > Manipulace > Příjem předmětů a Depozitář >
Manipulace > Vrácení předmětů nebo přímou editací příjemek a vratek v úloze Depozitář > Manipulace
> Doklady.

 Přestože z hlediska datového popisu jde o téměř totožné akce, technicky se
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rozlišuje příjem předmětu dosud v depozitáři neevidovaného (např. při prvotním
zařazení nového přírůstku do depozitáře nebo převodu z jiného depozitáře) od
vrácení předmětu do depozitáře, ve kterém má své stálé uložení (tj. byl do něj už
dříve přijat).

Zobrazované informace dokumentují příjem nebo vrácení celého přírůstku, případně jeho
jednotlivých částí identifikovaných inventárním číslem.


Stejně jako v případě výdejů, ani při příjmu a vracení do depozitáře nelze využít
doplňkové číslo, protože toto číslo nemá charakter evidenčního čísla a nemůže
sloužit k identifikaci předmětu v depozitáři.

Subzáložka Protokoly o stavu

Řádky seznamu jsou needitovatelné a pouze informativně zobrazují data zapsaná při vytváření
protokolů o stavu předmětu (Condition Reports) pomocí průvodce Další agendy > Protokol o stavu
předmětu > Generování protokolu k předmětu nebo přímou editací protokolů v úloze Další agendy >
Protokol o stavu předmětu > Protokol o stavu.

Zobrazované informace se vztahují vždy ke konkrétnímu datu a dokumentují stav celého přírůstku,
případně jeho jednotlivých částí - zkatalogizovaných sbírkových předmětů, identifikovaných
inventárním číslem.

Subzáložka Inventarizace

Řádky seznamu jsou needitovatelné a pouze informativně zobrazují data zapsaná při inventarizaci
v úlohách Depozitář > Inventarizace > Doklady inventarizace a Depozitář > Inventarizace > Položky
inventarizace.

Zobrazované informace se vztahují vždy ke konkrétnímu datu a dokumentují výsledek
inventarizace celého přírůstku, případně jeho jednotlivých částí - zkatalogizovaných sbírkových
předmětů, identifikovaných inventárním číslem.

Subzáložka Vyřazení

Jediná netabelární záložka této skupiny. Obsahuje detailní informace o vyřazení přírůstku, což je
jednorázový proces, pro který tedy z logiky věci není vyžadován opakovaný záznam popisných
atributů.

Návrh na vyřazení

Indikátor, že se jedná o přírůstek, který je navržen na vyřazení ze sbírky.


V tomto stavu zůstává přírůstek do doby dokončení procesního zpracování
návrhu, tj. do vyřazení z CES.

Kapitola 3. Popisná metadata v Museionu | 91



Vyřazeno

Indikátor, že se jedná o přírůstek, který byl ze sbírky vyřazen.


Do tohoto stavu může přírůstek přejít teprve po jeho vyřazení z CES, nikoli
dříve.

Datum vyřazení

Datum, ke kterému byl přírůstek rozhodnutím MK ČR vyřazen z evidence CES.

Zapisovaná hodnota musí být platným datem gregoriánského kalendáře a vyhovovat
kalendářnímu formátu DD.MM.RRRR - k čemuž napomáhá i možnost zápisu s využitím ikony
kalendáře vpravo od vstupního pole. Není možné zapsat neúplné datum, např. pouhý
letopočet bez uvedení dne a měsíce. Chybějící úvodní nuly u jednociferných pořadových čísel
dnů a měsíců jsou systémem Museion automaticky doplňovány.

Důvod vyřazení

Jednoslovné odůvodnění, proč k vyřazení přírůstku ze sbírky došlo. Vyplňování pole je řízeno
slovníkem Důvody vyřazení, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k
podsbírce) platných důvodů vyřazení. V tomto poli se zobrazuje ve formě plného názvu Název
důvodu vyřazení.



Pro zajištění hladké a jednoznačné komunikace s MK ČR se doporučuje
setrvávat u tradičního seznamu důvodů vyřazení, který je i dodáván s
instalací Museionu. V případě uživatelem doplňovaných hodnot nemusí být
jejich obsahová náplň zcela zřejmá a MK ČR může vyžadovat další
vysvětlení.

 Např.:

• neupotřebitelnost

• ztráta

• zánik

• přebytečnost

Důvod vyřazení - kód

Kód vyřazení přírůstku ze sbírky. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Důvody vyřazení, který
obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných důvodů
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vyřazení. V tomto poli se zobrazuje ve formě obvykle jednopísmenného kódu`Kód důvodu
vyřazení`.



Pro zajištění hladké a jednoznačné komunikace s MK ČR se doporučuje
setrvávat u tradičního seznamu důvodů vyřazení, který je i dodáván s
instalací Museionu. V případě uživatelem doplňovaných hodnot nemusí být
jejich obsahová náplň zcela zřejmá a MK ČR může vyžadovat další
vysvětlení.

 Např.:

• N

• Z

• A

• P

Typ dokladu o vyřazení

Typ dokladu, který slouží jako podklad pro vyřazení přírůstku ze sbírky. Vyplňování pole je
řízeno slovníkem Typy dokladů, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na
příslušnost k podsbírce) platných důvodů vyřazení. V tomto poli se zobrazuje ve formě
plného názvu.

 Např.:

• protokol o vyřazení

• protokol o ztrátě

• znalecký posudek

• rozsudek

Typ dokladu o vyřazení - kód

Typ dokladu, který slouží jako podklad pro vyřazení přírůstku ze sbírky. Vyplňování pole je
řízeno slovníkem Typy dokladů, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na
příslušnost k podsbírce) platných důvodů vyřazení. V tomto poli se zobrazuje ve formě
zkráceného kódového označení.

 Např.:
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• vyřazení

• ztráta

• posudek

• rozsudek

Doklad o vyřazení

Odkaz na konkrétní doklad o vyřazení přírůstku ze sbírky. Pole má alfanumerický charakter
a není nijak řízeno - umožňuje zápis odkazu v jakékoli formě.

 Např.:

• 1962/218

• Protokol 84-11

• znal. posudek č. 6201-15/2019

• čj. 64 A 4/2019-39

Měna

Kód měny, ve které je případná prodejní cena přírůstku uvedena. Uvádí se tak, aby
doplňovala hodnotu v následujícím poli, tedy bez ohledu na případné meziměnové přepočty,
které při pozbývání přírůstku mohly proběhnout. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Měny,
který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných měn. V
tomto poli se zobrazuje ve formě třípísmenné zkratky měny dle ISO 4217.[13]



Slovník měn se ve výchozí instalaci Museionu dodává předvyplněný
současnými světovými měnami, vč. několika měn historických, používaných
na našem státním území v minulosti. Další rozšiřování slovníku je
samozřejmě možné (uživatel musí mít příslušná práva). Nutné je ale
vyhnout se vzniku duplicit třípísmenných ISO kódů, které slouží jako
jedinečný identifikátor každé měny.


Vyplnění není systémem vyžadováno, nicméně v případě uvedení nenulové
hodnoty v následujícím datovém poli Cena prodejní by neuvedení měny
zásadně degradovalo informační hodnotu tohoto údaje.

 Např.:

• CZK
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• KČS

• EUR

Cena prodejní

Skutečná cena, za kterou byl přírůstek po vyřazení odprodán, včetně všech výdajů spojených
s odprodejem, jeho dopravou, případným pojištěním, oceněním a dalšími souvisejícími
výdaji. Údaj se uvádí v číselné podobě, s přesností na dvě desetinná místa. Vyplnění není
povinné a je třeba vzít v úvahu i skutečnost, že uvedení nulové hodnoty má jiný význam nežli
ponechání pole nevyplněného - v prvním případě byl přírůstek pozbyt za nulovou cenu
(např. dar nebo bezúplatný převod), ve druhém je jeho prodejní cena neznámá, ale nikoli
nutně nulová.

 Např.:

• 3 600,00

• 0,00

• 0,49

Způsob úbytku

Jednoslovný popis způsobu, jakým přírůstek sbírku opustil. Vyplňování pole je řízeno
slovníkem Způsoby úbytku, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k
podsbírce) platných důvodů vyřazení. V tomto poli se zobrazuje ve formě plného názvu Název
způsobu úbytku.

 Např.:

• zánik

• ztráta

• likvidace

• restituce

Způsob úbytku - kód

Kód způsobu, jakým přírůstek sbírku opustil. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Způsoby
úbytku, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných
důvodů vyřazení. V tomto poli se zobrazuje ve formě obvykle jednopísmenného kódu Kód
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způsobu úbytku.

 Např.:

• A

• Z

• L

• R

CES

Odkaz na konkrétní osvědčení MK ČR o vyřazení přírůstku z CES. Pole má alfanumerický
charakter a není nijak řízeno - umožňuje zápis odkazu v jakékoli formě, ideálně v podobě
čísla jednacího.

 Např.:

• OMG / 2013 / 244

• č.j. C8/2021-351

• 6201-15/2019

• čj. 64 A 4/2019-39


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.

Nový majitel - kód

Fyzická či právnická osoba, která se po vyřazení přírůstku ze sbírky stává majitelem fyzické
věci (souboru věcí) původně tvořící tento přírůstek. Vyplňování pole je řízeno slovníkem
Adresář, který obsahuje seznam fyzických i právnických osob. Zde se zadává ve formě kódu.


Uplatní se pouze v případě, kdy nedošlo k úplnému zničení či ztrátě
přírůstku a je možné jej (bez)úplatně předat do vlastnictví jinému subjektu.

Nový majitel - název subjektu

Fyzická či právnická osoba, která se po vyřazení přírůstku ze sbírky stává majitelem fyzické
věci (souboru věcí) původně tvořící tento přírůstek.
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
Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje hodnotu převzatou
ze slovníku Adresář a to ve formě plného názvu.

Nový majitel - adresa

Adresa fyzické či sídlo právnické osoby, která se po vyřazení přírůstku ze sbírky stává
majitelem fyzické věci (souboru věcí) původně tvořící tento přírůstek.


Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje hodnotu převzatou
ze slovníku Adresář.

Poznámka k vyřazení

Jakákoli doplňující informace k vyřazení přírůstku ze sbírky. Pole umožňuje zápis
libovolného alfanumerického údaje.

3.3.1.8. Záložka Archiválie

Záložka obsahuje údaje ke sbírkovému předmětu, který má charakter archiválie ve smyslu
archivního zákona.[14]. U drtivé většiny sbírkových předmětů muzeí a galerií zůstává zcela
nevyplněna.

Archiválie

Příznak, že přírůstek je zároveň po formální stránce archiválií nebo archiválie obsahuje.
Jedná se o upozornění na podvojný režim zpracování přírůstku, který musí zároveň
respektovat požadavky zákona o sbírkách a jeho prováděcí vyhlášky i archivního zákona.[15]

Údaj je možné uživatelsky měnit při zakládání nového přírůstkového záznamu nebo kdykoli
později i po zaevidování přírůstku (v režimu Oprava přírůstkové karty).


Jedná se o datové pole, které je totožné se stejnojmenným polem na záložce
Základní údaje. Změna hodnoty ve kterémkoli z těchto dvou polí se tedy (po
uložení záznamu) automaticky projeví i ve druhém z nich.

Signatura

Odkaz na signaturu archiválie podle níž je možné ji vyhledat v příslušném archivu. Pole
umožňuje zápis libovolného alfanumerického údaje.
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Markant

Specifický znak archiválie pro její snazší vyhledání v archivním fondu. Pole umožňuje zápis
libovolného alfanumerického údaje.

Poznámka k archiválii

Jakákoli doplňující informace k archiválii. Pole umožňuje zápis libovolného alfanumerického
údaje.

3.3.1.9. Záložka Poznámka

Záložka hostí jediné datové pole určené pro obecnou poznámku ke sbírkovému předmětu. Do něj
jsou také (s příslušnými návěštími) přednostně serializovány údaje, pro které při migraci z
předchozí elektronické sbírkové evidence nebylo nalezeno vhodné místo ve specializovaných
datových polích - ať už pro vysoce specifický informační obsah nebo pro nedělitelný kompozitní
charakter přenášené informace.


Jedná se o datové pole, které je totožné se stejnojmenným polem na záložce
Základní údaje. Změna hodnoty kterékoli z těchto dvou poznámek se tedy (po
uložení záznamu) automaticky projeví i ve druhé z nich.

3.3.1.10. Záložka Další údaje

Záložka obsahuje deset textových a pět příznakových polí se systémově nedefinovanou sémantikou,
jejíž určení a definování vlastních titulků pro ně je v kompetenci správce sbírky. Umístěna jsou zde
i informační pole pro varování uživatele před vypršením lhůty stanovené pro katalogizaci
přírůstků.[16]

Definice titulků pro všechna pole a příznaky a nastavení varování před vypršením katalogizační
lhůty se provádí v úloze Nastavení > Parametry > Parametry privátní části na záložce Chronologická
evidence.


Jedno z textových polí, označené jako Číslo dlouhodobého majetku zajišťuje odkaz
na majetkovou účetní evidenci organizace. Jedná se o povinně vyplňované pole
pro všechna muzea a galerie Ústeckého kraje.

3.3.1.11. Záložka Uživatelská

Zcela prázdná záložka určená k vytvoření vlastní obsahové náplně s využitím datových polí jiných
záložek a subzáložek.

3.3.2. PA - Předmět v archeologii

Tento typ karty se víceméně shoduje s obecnou přírůstkovou kartou. Liší se záložkou Nález, která
umožňuje detailní popis archeologické akce (výzkumu).
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3.3.2.1. Záložka Nález

Akce (výzkum)

Skupina identifikačních a administrativních údajů o archeologické akci (výzkumu):

• číslo / označení

• název akce

• rok akce

• provádějící organizace

◦ název

◦ adresa

• vedoucí akce

◦ název

Komponenta akce

Skupina identifikačních a popisných údajů o komponentě zkoumané v průběhu
archeologické akce (výzkumu), při které byl přírůstek nalezen:

• pořadí komponenty


Následující údaje v této skupině se zobrazí po rozkliknutí detailního
zobrazení.

• typ DJ

• areál

• aktivita

• období

• objekty

• předměty

• ID komponenty v AMČR


Poslední údaj zajišťuje vazbu na komponentu popsanou v Archeologické
mapě ČR. Musí tedy odpovídat identifikátoru existujícímu v této externí
databázi.

Místo nálezu

Skupina lokalizačních a popisných údajů archeologické akce (výzkumu):
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• lokalita - název

• lokalita - doplnění

• kontext - ozn. plochy/sondy

• kontext - ozn. objektu

• kontext - ozn. strat. jednotky

• druh objektu

• areál

• aktivita

• komponenta slovy

• Poznámka k nálezu


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky
obrazovky zobrazují ve druhém sloupci.

• Katastrální území

• Parcelní číslo

• Pozemek

Adresa místa nálezu

Geografické zařazení místa archeologické akce (výzkumu):

• okres

• obec

• část obce

• městská část

• č. popisné

• ulice

• č. orientační

• PSČ

• stát

• kód státu

• souřadnice S-JTSK slovy

Originální souř. systém

Údaj o souřadném systému, který byl využit při primární dokumentaci místa archeologické
akce (výzkumu). Zadává se výběrem z pevného číselníku (enumerace), obsahujícího souřadné
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systémy S-JTSK, WGS84 a ETRS89 + jejich varianty.


Pokud není souřadný systém a jeho varianta k dispozici v nabídce, lze využít
hodnotu jiný/other a souřadný systém specifikovat v poslední čtveřici polí
této záložky.

Souřadnice - zdroj

Způsob získání údaje o souřadnicovém zaměření místa archeologické akce (výzkumu).

Souřadnice - přesnost

Dosažená nebo důvodně předpokládaná přesnost stanovení geografických souřadnic místa
archeologické akce (výzkumu). Odvíjí se od způsobu zaměření specifikovaného v předchozím
datovém poli.

Souřadnice nálezu [WGS-84]

Zeměpisné souřadnice uvedené v souřadném systému WGS84. Zapisuje se buďto do
vstupního pole, které umožňuje akceptovat údaj v dekadickém i úhlovém formátu, nebo
postupným vyplněním dílčích částí úhlového formátu v subpolích pro zem. šířku, délku.

• šířka (°)

• šířka (')

• šířka ('')

• formát D°

• délka (°)

• délka (')

• délka ('')

• formát D°

• výška


Pole s popisy formát D° slouží pouze k paralelnímu zobrazování zeměpisné
šířky a délky v dekadickém formátu a nejsou editovatelná.

Souřadnice nálezu [S-JTSK]

Zeměpisné souřadnice uvedené v souřadném systému S-JTSK, používaném v někdejším
Československu a obou jeho nástupnických státech.
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• souřadnice X (východ/jih)

• souřadnice Y (sever/západ)

• souřadnice H (výška)

Jiný souř. systém

Zeměpisné souřadnice uvedené v jakémkoli jiném souřadném systému WGS84.

• Jiný souř. systém

• souřadnice X (jih)

• souřadnice Y (západ)

• souřadnice H (výška)


V případě použití jiného souřadného systému než jaký lze vybrat v
enumeraci k datovému poli Originální souř. systém se označení tohoto
systému zapisuje do prvního datového pole skupiny.

3.3.3. AR - Archeologie (rozšířená)

Tento typ karty je opět z velké části shodný s její základní podobou. Odlišnosti jsou soustředěny na
záložce Nález, která umožňuje detailní popis archeologické akce (výzkumu) a je navíc doplněna
dvěma podzáložkami pro opakovatelné položky typu Komponenty nálezu a výpis bodů vymezujících
Polygon akce.

3.3.3.1. Záložka Nález

Akce

Skupina identifikačních a administrativních údajů o archeologické akci (výzkumu):

• rok

• název

• typ akce

• vedoucí

• jméno úplné

• provádí

• jméno úplné

• realizuje / organizace

• název subjektu

• adresa
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• zahájení

• ukončení

• poznámka k výzkumu

• polygon (počet souřadnic)

• komponenty (počet)

• katastrální území

Lokalita - název

Jednoznačné zkrácené označení lokality archeologické akce (výzkumu). Vyplňování pole je
řízeno slovníkem Lokality.

Lokalita - doplnění

Libovolné textové upřesnění k zadané lokalitě.

Lokalita - originální název

Originální název lokality v podobě, v jaké je použit v primární dokumentaci.


Může se uvést v cizojazyčné podobě, s využitím archaického názvu nebo
jako název použitý např. omylem.

Katastrální území

Katastrální území obce, na kterém se lokalita archeologické akce (výzkumu) nachází, resp.
kde byl nalezen přírůstek.

Pozemek

Pozemková nebo stavební parcela, na které se lokalita archeologické akce (výzkumu) nachází,
resp. kde byl nalezen přírůstek.


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.

Komponenty

Odkaz na editovatelnou tabulku komponent zachycených na lokalitě archeologické akce
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(výzkumu).


Oproti přírůstkové kartě typu PA je takto možné popsat více komponent v
rámci jediné lokality.

Souřadnice - zdroj

Způsob získání údaje o souřadnicovém zaměření hraničních bodů lokality archeologické akce
(výzkumu).

Souřadnice - přesnost

Dosažená nebo důvodně předpokládaná přesnost stanovení geografických souřadnic
hraničních bodů lokality archeologické akce (výzkumu). Odvíjí se od způsobu zaměření
specifikovaného v předchozím datovém poli.

Souřadnice polygonu akce

Odkaz na editovatelnou tabulku hraničních bodů, polygonálně vymezujících lokalitu
archeologické akce (výzkumu).

Poznámka k nálezu

Libovolná textová poznámka k nálezu a nálezovým okolnostem.

3.4. Systematická evidence
Popis sbírkových předmětů ve druhém stupni evidence (v katalogu) je v systému Museion možný s
využitím čtrnácti mírně odlišných variant vstupního a zobrazovacího formulářového zobrazení
("karty"):

• P - Obecný předmět

• BI - Předmět obecné biologické sbírky

• BO - Předmět botanické sbírky

• ZO - Předmět zoologické sbírky

• EN - Předmět entomologické sbírky

• PL - Předmět paleontologické sbírky

• GE - Předmět geologické sbírky

• PA - Předmět v archeologii
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• NU - Předmět numismatické sbírky

• MI - Předmět militária

• VU - Předmět sbírky výtvarného umění

• DI - Předmět divadelní sbírky

• FO - Předmět sbírky fotografií

• F1 - Předmět fotografie objektu

Zatímco první varianta (P) umožňuje popis typově zcela libovolného předmětu, další (BI) se mírně
specializuje na popis předmětů biologického původu (bez dalšího rozlišení). Karta typu BO je určena
pro popis čistě botanických sbírek. Výlučně zoologické sbírky je možné popisovat pomocí karty ZO
nebo, v případě zastoupení jen hmyzu a pavoukovců, s využitím karty typu EN. Pro zápis
libovolného typu paleontologických (paleozoologických či paleobotanických) předmětů je určena
karta PL, která svým repertoárem datačních a stratifikačních polí představuje přechod od
biologických disciplín k vědám o Zemi. Jak mineralogické, tak i petrografické kolekce je možné
popisovat s použitím geologické karty GE. Popis archeologických nálezů převedených z libovolného
typu přírůstkového záznamu je možný na katalogizační kartě PA. Mince a příbuzné předměty lze
zapisovat na kartách typu NU. Údaje specifické pro popis militárií (zbraní a jejich příslušenství)
obsahuje karta MI. Pro všechny typy výtvarných děl je určena specializovaná karta VU. Specifické
teatrologické sbírky je možné popisovat i s využitím karty DI. K zápisu údajů o fotografiích a
fotografických negativech slouží dva typy karet. Jednak jde o kartu FO určenou pro fotografie, které
jsou samy o sobě sbírkovým předmět, dále pak kartu F1, navrženou pro fotografie sbírkových
předmětů, které jsou ukládány ve fotoarchivu muzea či galerie jako dokumentační materiál (byť se
v budoucnu mohou druhotně samy stát sbírkovými předměty).

Všechny typy formulářového zobrazení vzájemně sdílejí většinu datových polí a stejně
pojmenovaná pole mají na katalogizačních kartách různých typů shodný nebo téměř shodný
význam (sémantiku). S ohledem na ucelenost metodiky a snazší orientaci bude s kompletní sadou
na nich zobrazovaných polí, ve členění do odpovídajících záložek a subzáložek popsána pouze
karta pro obecný předmět a následně zdůrazněny odlišnosti zbývajících typů katalogizačních karet.

3.4.1. P - Obecný předmět

3.4.1.1. Záložka Popis

Fond

Zatřídění sbírkového předmětu do fondu vymezeného v rámci dané podsbírky. Vyplňování
pole je řízeno slovníkem Fondy, který obsahuje seznam fondů dané podsbírky.

Fond - kód

Zatřídění sbírkového předmětu do fondu vymezeného v rámci dané podsbírky. Vyplňování
pole je řízeno slovníkem Fondy, který obsahuje seznam fondů dané podsbírky. V tomto poli se
zobrazuje ve formě zkráceného kódového označení, zobrazovaného na základě zadání v
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předchozím poli (bez možnosti editace).

Skupina

Zatřídění sbírkového předmětu do skupiny vymezené v rámci daného fondu. Vyplňování pole
je řízeno slovníkem Skupiny, který obsahuje seznam skupin daného fondu.

Skupina - kód

Zatřídění sbírkového předmětu do skupiny vymezené v rámci daného fondu. Vyplňování pole
je řízeno slovníkem Skupiny, který obsahuje seznam skupin daného fondu. V tomto poli se
zobrazuje ve formě zkráceného kódového označení, zobrazovaného na základě zadání v
předchozím poli (bez možnosti editace).

Předmět - název

Syntetické pole shrnující všechny hodnoty ze subzáložky Předmět.



Údaj je možné vymazat kliknutím na tlačítko x vedle hodnoty, doplnit nový
pomocí tlačítka +, zahrnout příznak nejistoty (kliknutím na hodnotu -
zobrazí se jako ?), nebo editovat v tabulkovém formátu kliknutím na název
pole (přepne fokus na příslušnou subzáložku).

Základní charakteristika

Stručná charakteristika nebo označení předmětu, které blíže specifikuje jeho generický
název.

Popis

Rozšiřující informace k předmětu nad rámec základního typového označení v obou
předchozích polích. Vhodné je uvedení všech údajů, které napomohou odlišení od vzhledově
podobných předmětů se shodným názvem.

Počet kusů

Množství volných(!) fyzických jednotek, ze kterých je sbírkový předmět složen. (Jakkoli pevně
spojené součásti tvoří celek o jediném kusu.) Nejčastěji se jedná o prostý součet kusů, ale
zejména v případě rozsáhlejších souborů drobnějších předmětů, které jsou dlouhodobě
uloženy v obalech, je možné využít i kvantifikaci těchto obalů.
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
Jedná se o povinné pole, bez jehož korektního vyplnění není možné záznam
uložit!


Údaj musí být číselnou hodnotou! Nelze tedy využít slovního popisu nebo
zahrnovat jakékoli zkratky a poznámky.

Množství (slovy)

Textový popis vyjadřující množství volných(!) fyzických jednotek, ze kterých je sbírkový
předmět složen. (Jakkoli pevně spojené součásti tvoří celek o jediném kusu.) Lze s výhodou
vyjádřit kvantifikací obalů nebo měrných jednotek.

Podskupina první úrovně

Zatřídění sbírkového předmětu do podskupiny vymezené v rámci dané skupiny. Vyplňování
pole je řízeno slovníkem Podskupiny první úrovně, který obsahuje seznam podskupin první
úrovně patřících do dané skupiny.

Podskupina první úrovně - kód

Zatřídění sbírkového předmětu do skupiny vymezené v rámci daného fondu. Vyplňování pole
je řízeno slovníkem Podskupiny první úrovně, který obsahuje seznam podskupin první úrovně
patřících do dané skupiny. V tomto poli se zobrazuje ve formě zkráceného kódového
označení, zobrazovaného na základě zadání v předchozím poli (bez možnosti editace).

Podskupina druhé úrovně

Zatřídění sbírkového předmětu do podskupiny druhé úrovně vymezené v rámci dané
podskupiny úrovně první. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Podskupiny druhé úrovně,
který obsahuje seznam podskupin druhé úrovně patřících do dané podskupiny první úrovně.

Podskupina druhé úrovně - kód

Zatřídění sbírkového předmětu do podskupiny druhé úrovně vymezené v rámci dané
podskupiny úrovně první. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Podskupiny druhé úrovně,
který obsahuje seznam podskupin druhé úrovně patřících do dané podskupiny první úrovně.
V tomto poli se zobrazuje ve formě zkráceného kódového označení, zobrazovaného na
základě zadání v předchozím poli (bez možnosti editace).
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Podskupina třetí úrovně

Zatřídění sbírkového předmětu do podskupiny třetí úrovně vymezené v rámci dané
podskupiny úrovně druhé. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Podskupiny třetí úrovně,
který obsahuje seznam podskupin třetí úrovně patřících do dané podskupiny druhé úrovně.

Podskupina třetí úrovně - kód

Zatřídění sbírkového předmětu do podskupiny třetí úrovně vymezené v rámci dané
podskupiny úrovně druhé. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Podskupiny třetí úrovně,
který obsahuje seznam podskupin třetí úrovně patřících do dané podskupiny druhé úrovně.
V tomto poli se zobrazuje ve formě zkráceného kódového označení, zobrazovaného na
základě zadání v předchozím poli (bez možnosti editace).

Počet částí

Množství fyzických jednotek, ze kterých sbírkový předmět sestává, bez ohledu na způsob
jejich spojení.


Údaj musí být číselnou hodnotou! Nelze tedy využít slovního popisu nebo
zahrnovat jakékoli zkratky a poznámky.

Popis a rozměry částí

Textový popis identifikující jednotlivé části sbírkového předmětu a popisující jejich
rozměrové charakteristiky pro každou část zvlášť.

Materiály

Syntetické pole shrnující všechny hodnoty ze subzáložky Materiály.



Údaj je možné vymazat kliknutím na tlačítko x vedle hodnoty, doplnit nový
pomocí tlačítka +, zahrnout příznak nejistoty (kliknutím na hodnotu -
zobrazí se jako ?), nebo editovat v tabulkovém formátu kliknutím na název
pole (přepne fokus na příslušnou subzáložku).

Techniky

Syntetické pole shrnující všechny hodnoty ze subzáložky Techniky.

 Údaj je možné vymazat kliknutím na tlačítko x vedle hodnoty, doplnit nový
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pomocí tlačítka +, zahrnout příznak nejistoty (kliknutím na hodnotu -
zobrazí se jako ?), nebo editovat v tabulkovém formátu kliknutím na název
pole (přepne fokus na příslušnou subzáložku).

Rozměry

Syntetické pole shrnující všechny hodnoty ze subzáložky Rozměry.



Údaj je možné vymazat kliknutím na tlačítko x vedle hodnoty, doplnit nový
pomocí tlačítka +, zahrnout příznak nejistoty (kliknutím na hodnotu -
zobrazí se jako ?), nebo editovat v tabulkovém formátu kliknutím na název
pole (přepne fokus na příslušnou subzáložku).

Autor (osoba / instituce)

Syntetické pole shrnující všechny údaje o osobách (fyzických i právnických) ze subzáložky
Vznik.



Údaj je možné vymazat kliknutím na tlačítko x vedle hodnoty, doplnit nový
pomocí tlačítka +, zahrnout příznak nejistoty (kliknutím na hodnotu -
zobrazí se jako ?), nebo editovat v tabulkovém formátu kliknutím na název
pole (přepne fokus na příslušnou subzáložku).

Datace vzniku

Syntetické pole shrnující všechny datační údaje ze subzáložky Vznik.



Údaj je možné vymazat kliknutím na tlačítko x vedle hodnoty, doplnit nový
pomocí tlačítka +, zahrnout příznak nejistoty (kliknutím na hodnotu -
zobrazí se jako ?), nebo editovat v tabulkovém formátu kliknutím na název
pole (přepne fokus na příslušnou subzáložku).

Místo vzniku

Syntetické pole shrnující všechny lokalizační údaje ze subzáložky Vznik.



Údaj je možné vymazat kliknutím na tlačítko x vedle hodnoty, doplnit nový
pomocí tlačítka +, zahrnout příznak nejistoty (kliknutím na hodnotu -
zobrazí se jako ?), nebo editovat v tabulkovém formátu kliknutím na název
pole (přepne fokus na příslušnou subzáložku).
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Vznik předmětu

Syntetické pole shrnující kompletně vyplněné trojice provenienčních údajů (místo - čas -
osoba) ze subzáložky Vznik.



Údaj je možné vymazat kliknutím na tlačítko x vedle hodnoty, doplnit nový
pomocí tlačítka +, zahrnout příznak nejistoty (kliknutím na hodnotu -
zobrazí se jako ?), nebo editovat v tabulkovém formátu kliknutím na název
pole (přepne fokus na příslušnou subzáložku).


Editace a detailní popis jsou možné také vstupem do editace pomocí ikonky
tužky u údaje, který chceme editovat.

Stav předmětu

Základní popis fyzického stavu sbírkového předmětu. Zde se údaj zobrazuje pouze
informativně, bez možnosti editace.



V tomto poli se múže objevit systémová hodnota <ndef>, která je automaticky
doplňována v situacích, kdy fyzický stav předmětu není zadán uživatelem.
Jedná se o náhradní hodnotu, která naplňuje požadavek vyplnění pole
automaticky (proto není údaj explicitně označen jako povinný), ale není
validní z hlediska vedení sbírkové evidence. Z tohoto důvodu je např. při
určení stavu předmětu v průběhu inventarizace vyžadován zápis některé z
jiných přípustných slovníkových hodnot.

Popis stavu

Podrobnější specifikace stavu sbírkového předmětu, zejména s ohledem na stav jeho
jednotlivých částí, specifická poškození a opotřebení. V tomto poli se údaj pouze zobrazuje
bez možnosti editace.

Stav k datu

Datum, ke kterému byl stav předmětu posouzen. V tomto poli se údaj pouze zobrazuje bez
možnosti editace.

Kompletnost

Informace o stupni úplnosti sbírkového předmětu ve sbírce, vzhledem k jeho původní
podobě. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Kompletnosti, který obsahuje seznam stupňu
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kompletnosti, které jsou validní v rámci dané kombinace podsbírky a materiálové skupiny.

Kompletnost - kód

Informace o stupni úplnosti sbírkového předmětu ve sbírce, vzhledem k jeho původní
podobě. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Kompletnosti, který obsahuje seznam stupňu
kompletnosti, které jsou validní v rámci dané kombinace podsbírky a materiálové skupiny. V
tomto poli se údaj pouze zobrazuje bez možnosti editace.

Signatura

Podpis nebo značka osvědčující autorství, vlastnictví nebo jiný vztah sbírkového předmětu v
době jeho používání v primárním kontextu. Pole umožňuje zápis libovolného
alfanumerického údaje.

Markant

Specifický znak předmětu usnadňující jeho identifikaci. Pole umožňuje zápis libovolného
alfanumerického údaje.

Náměty

Syntetické pole shrnující všechny hodnoty ze subzáložky Náměty / Témata.



Údaj je možné vymazat kliknutím na tlačítko x vedle hodnoty, doplnit nový
pomocí tlačítka +, zahrnout příznak nejistoty (kliknutím na hodnotu -
zobrazí se jako ?), nebo editovat v tabulkovém formátu kliknutím na název
pole (přepne fokus na příslušnou subzáložku).

Klíč obsahu

Syntetické pole shrnující všechny hodnoty ze subzáložky Klíče.



Údaj je možné vymazat kliknutím na tlačítko x vedle hodnoty, doplnit nový
pomocí tlačítka +, zahrnout příznak nejistoty (kliknutím na hodnotu -
zobrazí se jako ?), nebo editovat v tabulkovém formátu kliknutím na název
pole (přepne fokus na příslušnou subzáložku).

Lokalita obsahu

Syntetické pole shrnující všechny hodnoty ze subzáložky Lokality.
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

Údaj je možné vymazat kliknutím na tlačítko x vedle hodnoty, doplnit nový
pomocí tlačítka +, zahrnout příznak nejistoty (kliknutím na hodnotu -
zobrazí se jako ?), nebo editovat v tabulkovém formátu kliknutím na název
pole (přepne fokus na příslušnou subzáložku).

Subjekt obsahu

Syntetické pole shrnující všechny hodnoty ze subzáložky Subjekty.



Údaj je možné vymazat kliknutím na tlačítko x vedle hodnoty, doplnit nový
pomocí tlačítka +, zahrnout příznak nejistoty (kliknutím na hodnotu -
zobrazí se jako ?), nebo editovat v tabulkovém formátu kliknutím na název
pole (přepne fokus na příslušnou subzáložku).

Poznámka

Jakákoli poznámka ke sbírkovému předmětu. Je vhodné zde uvádět pouze doplňující údaje,
které nelze strukturovat do souvisejících popisných polí.

Literatura

Syntetické pole shrnující všechny hodnoty ze subzáložky Literatura.



Údaj je možné vymazat kliknutím na tlačítko x vedle hodnoty, doplnit nový
pomocí tlačítka +, zahrnout příznak nejistoty (kliknutím na hodnotu -
zobrazí se jako ?), nebo editovat v tabulkovém formátu kliknutím na název
pole (přepne fokus na příslušnou subzáložku).

Klíčová slova

Libovolná klíčová slova, která je možné následně používat při fulltextovém vyhledávání. Pole
umožňuje zápis libovolného alfanumerického údaje.

Jazyk slovy

Určení jazyka použitého v nápisech a textech na sbírkovém předmětu nebo jeho obalu. Pole
umožňuje zápis libovolného alfanumerického údaje.

Subzáložka Předmět Obsahuje názvy předmětu a/nebo jeho dílčích částí.

Subzáložka Materiály Obsahuje materiály z nichž sbírkový předmět sestává, nebo ze kterých byl
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vyroben.


Vyplňování nemá valný smysl u přírodnin, ale pouze u člověkem vytvořených
předmětů.

Subzáložka Techniky Obsahuje techniky, které se uplatnily při výrobě předmětu.


Vyplňování nemá valný smysl u přírodnin, ale pouze u člověkem vytvořených
předmětů.

Subzáložka Rozměry Obsahuje fyzické rozměry předmětu, případně jakékoli jeho další měřitelné
charakteristiky (stopáž u videonahrávek, měřítko map atd.).

Subzáložka Literatura Obsahuje literární prameny, které na předmět odkazují, citují jej, nebo
naopak poskytly referenční údaje pro jeho determinaci a odborné zpracování.

Subzáložka Vznik Obsahuje provenienční údaje ve formě skupin údajů osoba & role - datace - místo
dalších doprovodných informací souvisejících s genezí předmětu v primárním kontextu.

Subzáložka Události Obsahuje provenienční údaje ve formě trojic údajů místo - čas - osoba +
dalších doprovodných informací souvisejících s dřívějším využitím předmětu v primárním i
sekundárním kontextu.

Subzáložka Archiválie Jako jediná ze subzáložek na této záložce nemá tabelární charakter.
Obsahuje indikátor Archiválie a datové pole pro poznámku ke sbírkovému předmětu, který má
charakter archiválie ve smyslu archivního zákona.[17]. U drtivé většiny sbírkových předmětů muzeí
a galerií zůstává zcela nevyplněna.

Subzáložka Náměty / Témata Obsahuje údaje o námětovém a tématickém zaměření sbírkového
předmětu - nejčastěji dílu výtvarného nebo užitého umění.


Vyplňování nemá valný smysl u přírodnin, ale pouze u člověkem vytvořených
předmětů.

Subzáložka Klíče Obsahuje vyhledávací klíče, které nemají námětový ani tématický charakter a lze
je využít jako sjednocující prvek - např. zařazení do slohu, tvůrčího období autora, specifické
řemeslné školy, umělé mimotaxonomické skupiny v přírodních vědách atd.

Subzáložka Lokality Obsahuje lokality jakýmkoli způsobem související se sbírkovým předmětem,
které nebyly popsány ve specifičtějších polích.

Subzáložka Subjekty Obsahuje osoby jakýmkoli způsobem související se sbírkovým předmětem,
které nebyly popsány ve specifičtějších polích.

Subzáložka Historie stavu Obsahuje chronologicky uspořádaný (od nejnovějších záznamů k
nejstarším) výpis stavů sbírkového předmětu v průběhu jeho uchování ve sbírce.

Subzáložka Historie odborných určení Obsahuje chronologicky uspořádaný (od nejnovějších
záznamů k nejstarším) výpis změn odborného zařazení sbírkového předmětu v průběhu jeho
uchování ve sbírce.
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3.4.1.2. Záložka Nabytí

Datum nabytí

Datum ke kterému sbírkový předmět přešel do majetku muzea/galerie, resp. jeho zřizovatele.
Obvykle odpovídá datu podepsání nabývací smlouvy s předchozím majitelem sbírkového
předmětu, nebo datu nabytí právní moci soudního rozhodnutí, kterým je předmět pro
instituci získán. Zapisovaná hodnota musí být platným datem gregoriánského kalendáře a
vyhovovat kalendářnímu formátu DD.MM.RRRR - k čemuž napomáhá i možnost zápisu s
využitím ikony kalendáře vpravo od vstupního pole. Není možné zapsat neúplné datum,
např. pouhý letopočet bez uvedení dne a měsíce. Chybějící úvodní nuly u jednociferných
pořadových čísel dnů a měsíců jsou systémem Museion automaticky doplňovány.

 Např.:

• 1.1.2000

• 29.02.1200



Datum nabytí nemusí být zdaleka totožné s datem převzetí sbírkového
předmětu. Je naprosto běžnou a legitimní praxí, že předmět nabízený
muzeu/galerii je převzat do depozita ještě před projednáním návrhu na
nabytí ve sbírkotvorné komisi instituce. Naopak se lze setkat i s opačnou
praxí, kdy je předmět předán teprve po podpisu nabývacího titulu k němu.

Způsob nabytí

Způsob získání předmětu do sbírky. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Způsoby nabytí,
který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných způsobů
nabytí. V tomto poli se zobrazuje ve formě jednopísmenné zkratky způsobu nabytí.

 Např.:

• K

• D

• H

Způsob nabytí - název

Způsob získání předmětu do sbírky. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Způsoby nabytí,
který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných způsobů
nabytí. V tomto poli se zobrazuje jako plné označení způsobu nabytí.

114 | Kapitola 3. Popisná metadata v Museionu



 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

 Např.:

• koupě

• dar

• starý fond

Typ dokladu o nabytí

Typ dokladu legalizujího nabytí sbírkového předmětu do vlastnictví, resp. správy. Vyplňování
pole je řízeno slovníkem Typy dokladů, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na
příslušnost k podsbírce) platných typů nabývacích dokladů. V tomto poli se zobrazuje ve
formě zkráceného kódu typu nabytí Kód.

 Např.:

• DS

• KS

• převod

Typ dokladu o nabytí - název

Typ dokladu legalizujího nabytí sbírkového předmětu do vlastnictví, resp. správy. Vyplňování
pole je řízeno slovníkem Typy dokladů, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na
příslušnost k podsbírce) platných typů nabývacích dokladů. V tomto poli se zobrazuje ve
formě plného názvu typu nabytí Název.

 Např.:

• darovací smlouva

• kupní smlouva

• předání majetku k hospodaření

Doklad o nabytí

Odkaz na dokument, legalizující nabytí sbírkového předmětu do vlastnictví, resp. správy.
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Obvyklou formou je uvedení spisové značky dokumentu nebo resolvovatelného odkazu na
digitální formu dokumentu.

 Např.:

• MV 398/2020

• DL č.j. 211/256/2017

• bez dokladu

Cena pořizovací (PC)

Skutečná cena, za kterou byl předmět do sbírky pořízen, včetně všech nákladů spojených s
jeho získáním, dopravou, případným pojištěním, oceněním a dalšími souvisejícími výdaji.
Údaj se uvádí v číselné podobě, s přesností na dvě desetinná místa. Vyplnění není povinné a
je třeba vzít v úvahu i skutečnost, že uvedení nulové hodnoty má jiný význam nežli
ponechání pole nevyplněného - v prvním případě byl sbírkový předmět získán za nulovou
cenu (např. dar nebo bezúplatný převod), ve druhém je jeho pořizovací cena neznámá, ale
nikoli nutně nulová.



V účetních dokladech se mohou objevovat další typy cen, které mají mírně
odlišný význam: * cena pořízení - cena, za kterou byl předmět získán, ovšem
bez dalších nákladů souvisejících s pořízením, * reprodukční pořizovací
cena - fiktivní cena, za kterou by byl předmět pořízen v době zaúčtování
(zvláště u výhodně nakoupených a starších akvizic by tato cena byla
neúměrně vyšší). Tyto cenové údaje nemohou pořizovací cenu zastoupit a
neměly by být v tomto poli uváděny.

 Např.:

• 3 600,00

• 0,00

• 0,49

Měna poř. ceny

Kód měny, ve které je pořizovací cena sbírkového předmětu uvedena. Uvádí se tak, aby
doplňovala hodnotu v předchozím poli, tedy bez ohledu na případné meziměnové přepočty,
které při pořizování předmětu mohly proběhnout. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Měny,
který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce) platných měn. V
tomto poli se zobrazuje ve formě třípísmenné zkratky měny dle ISO 4217.[18]
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

Slovník měn se ve výchozí instalaci Museionu dodává předvyplněný
současnými světovými měnami, vč. několika měn historických, používaných
na našem státním území v minulosti. Další rozšiřování slovníku je
samozřejmě možné (uživatel musí mít příslušná práva). Nutné je ale
vyhnout se vzniku duplicit třípísmenných ISO kódů, které slouží jako
jedinečný identifikátor každé měny.


Vyplnění není systémem vyžadováno, nicméně v případě uvedení nenulové
hodnoty v předchozím datovém poli Cena pořizovací (PC) by neuvedení
měny zásadně degradovalo informační hodnotu tohoto údaje.

 Např.:

• CZK

• KČS

• EUR

Měna poř. ceny - ozn., název, platnost

Textové označení měny, ve které je pořizovací cena sbírkového předmětu uvedena. Uvádí se
tak, aby doplňovala hodnotu v předchozím poli, tedy bez ohledu na případné meziměnové
přepočty, které při pořizování předmětu mohly proběhnout. Vyplňování pole je řízeno
slovníkem Měny, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce)
platných měn. V tomto poli se zobrazuje ve formě plného názvu měny dle ISO 4217.[19]

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

 Např.:

• Kč, Česká koruna

• koruna československá

• Euro

Původní držitel (slovy)

Osoba (fyzická či právnická), která měla sbírkový předmět v držení bezprostředně před jeho
předáním do muzea/galerie. Původní držitel mohl předmět držet a užívat, aniž by byl z
právního hlediska jeho majitelem. Proto zde může být uvedena i jiná osoba, než jaká je
uvedena v poli Předchozí majitel. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Adresář, který
obsahuje seznam osob přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající
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údaji v poli Podsbírka nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku). Použití slovníkových hodnot je
fakultativní a na uživateli se nevynucuje. Je tedy možné zapsat i osobu, která ve slovníku není
obsažena, případně více osob.



Za původního držitele sbírkového předmětu není považována osoba, která
jej sice třebas i dlouhodobě užívala (a případně také vlastnila), ale nebyla
držitelem předmětu v okamžiku jeho předání muzeu/galerii. Typickým
případem může být majetek vyvlastněný šlechtickým rodům, kde by jako
původní držitel před předáním do muzejních/galerijních sbírek měl být
uveden samosprávný orgán nebo státní organizace.

 Např.:

• Jan Malý, Adolfovice 131

• Kraj Ústecký

• Alois Josef hrabě Krakowský z Kolowrat

• Základní organizace Svazu invalidů, Děčín


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.

Přispěvatel (slovy)

Fyzická či právnická osoba, která se přímo zasloužila o získání sbírkového předmětu do
sbírky. Nejčastěji se jedná o osobu bez vlastnického nebo správcovského vztahu k předmětu a
proto není možné ji uvést v poli Předchozí majitel, ovšem s ohledem na její sbírkotvorný
přínos a možnost získání dodatečných informací k předmětu je žádoucí kontakt zachytit.
Vyplňování pole je řízeno slovníkem Adresář, který obsahuje seznam osob přípustných v dané
podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající údaji v poli Podsbírka nebo bez vazby na
jakoukoli podsbírku). Použití slovníkových hodnot je fakultativní a na uživateli se
nevynucuje. Je tedy možné zapsat i osobu, která ve slovníku není obsažena, případně více
osob.

 Např.:

• František Zýka (přírodovědec muzea v letech 1934-1952)

• S. Kuncová

• rodina Haráskova ze Rtyně

• 23/02 ZO ČSOP BERKUT, Teplá
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Předchozí majitel

Fyzická či právnická osoba, která byla vlastníkem věci, nabývané jako sbírkový předmět.
Uvádí se vždy bezprostřední přímý vlastník, případě více vlastníků (v případě
spoluvlastnického vztahu.) Jedná se o prosté textové pole, jehož vyplňování záměrně není
řízeno slovníkem Adresář, aby bylo možné zapsat i osobu nefigurující v adresáři a zejména
více osob. Pole je zároveň dostatečně dlouhé, aby umožnilo zachytit komplikovanější
majetkoprávní situace spojené s nabytím předmětu - např. v případě akvizice předmětu od
dědiců původního majitele, kterým byl vrácen v restituci.

 Např.:

• Jan Malý, Adolfovice 131

• Ing. František Adámek a Ivana Vokřálová (roz. Adámková) - dědicové po zemř.
Antonínu Adámkovi (1911, Rtyně - 1996, Suchdol nad Lužnicí)

• Alois Josef hrabě Krakowský z Kolowrat

• Základní organizace Svazu invalidů, Děčín

Rok akvizice

Kalendářní rok, ve kterém byla akvizice sbírkového předmětu realizována. Jedná se o
nepovinné textové pole pro zachycení data akvizice v případech, kdy není známo přesné
datum, ale pouze letopočet (obvykle u starých akvizic). Pole umožňuje zadat i velmi vágní
specifikaci, nicméně s ohledem na možnost pohodlného řazení a filtrování se doporučuje
přednostně využívat prostého označení roku.

 Např.:

• 1943

• 192?

• 1939-1945

• před rokem 1897

Poznámka k nabytí

Jakákoli poznámka k získání sbírkového předmětu pro muzejní/galerijní sbírku. Je vhodné
zde uvádět pouze doplňující údaje, které nelze strukturovat do předchozích popisných polí.

 Např.:
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• Pořízeno z prostředků dotace MK 21556/2021/SOM

• pochází z rodiny prababičky původní držitelky

• z pozůstalosti po puškaři Otakaru Vaněčkovi z Prahy

• ručně vyšívala tchyně dárkyně

Subzáložka Nabídky Obsahuje údaje o historii nabídek, jejichž prostřednictvím byl předmět do
sbírky postupně nabízen a nakonec přijat, nebo seznam nabídek jednotlivých spolumajitelů za
jejich podíly. Ve většině případů obsahuje jediný záznam o nabídce.

Subzáložka Smlouvy nabývací Obsahuje údaje o smlouvě nebo více smlouvách (v případě nabytí od
spolumajitelů), jejichž prostřednictvím byl předmět pořízen. Ve většině případů obsahuje jediný
záznam o nabývací smlouvě.

Subzáložka Smlouvy licenční Obsahuje údaje o smlouvě nebo více smlouvách (v případě více
držitelů licenčních práv), jejichž prostřednictvím byla k předmětu poskytnuta licence.

3.4.1.3. Záložka Nález

Lokalita - název

Označení lokality, tak jak je identifikována ve slovníku Lokality. Místopisný název lokality,
případně doplněný i o stručnou specifikaci, umožňující rozlišení více lokalit téhož jména,
nebo více menších sublokalit. Lokalita může odpovídat geografickému nebo
geomorfologickému celku libovolné úrovně generalizace. Vyplňování pole je řízeno
slovníkem Lokality, který obsahuje seznam stavů přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou
na podsbírku odpovídající údaji v poli Podsbírka nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku).

 Např.:

• Teplice

• Krušné hory

• PP Husův vrch

• Růžová (okr. Děčín), les Borovina

Lokalita - doplnění

Upřesnění části lokality, ve které byl sbírkový předmět nalezen a sebrán. Smyslem je
zachycení jeho územní příslušnosti. Uvádí se proto část lokality k okamžiku sběru, nikoli
např. primární ložisko minerálu sbíraného v místě sekundárního depozitu nebo místo
původního uložení archeologického materiálu, který byl ještě před sběrem jakýmkoli
způsobem přenesen.
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 Redepozici je možné uvést v poli Poznámka k nálezu.

 Např.:

• zahrada za domem na ul. Bylanská 22

• údolí potoka Přečínek

• SZ cíp rezervace

• sonda 35

Lokalita - originální název

Název nebo popis lokality v podobě použité v primární dokumentaci sbírkového předmětu.
Nejčastěji se jedná o údaj v původním jazyce (němčina, latina…), uvedený v obtížně
srozumitelné podobě (s využitím odborných zkratek, nářečních výrazů atd.) nebo odkazující
na zastaralé místopisné názvy a lokalizace.

 Např.:

• Yugoslavia, Macedonia, in rupestribus vallis fluvii Raec, in angustiis Donja
Klisura dictis, supra oppidum Kavadarci

• Jenišův Újezd

• Krásný Les, 450 m SZ od křiž. modré a žluté tur. značky

• Borovina 1978/C/35

Katastrální území

Příslušnost místa nálezu ke katastrálnímu území. Údaj lze spolehlivě získat pouze přesnou
lokalizací v mapových podkladech, protože nemusí zdaleka odpovídat nejbližší obci a s
ohledem na historii územně správního členění daného území může být i v rámci obce
vylišeno více dílčích katastrálních území. Uvádí se hodnota aktuálně platná k okamžiku
pořizování dokumentace sbírkového předmětu. V případě lokalit zahraničních je obvyklou
praxí nevyplňování tohoto údaje, protože Museion je dodáván pouze s číselníkem českých a
slovenských katastrálních území a dohledávání katastrální příslušnosti by pro území jiných
států bylo neúměrně pracné, popř. zcela nemožné (ve státech, které tuto technickou jednotku
evidence nemovitostí nepoužívají).

 Např.:

• Bílina-Újezd
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• Jenišův Újezd

• Nová Ves pri Dunaji

• Žďár u Vel. Chvojna

Parcelní číslo

Identifikace pozemkové nebo stavební parcely, na které došlo k nálezu, odkazem na údaj v
pozemkovém katastru. Údaj lze spolehlivě získat většinou jen geodetickým zaměřením,
případně odečtením z mapového podkladu (u přesně definovaných lokalit na větších
parcelách). Uvádí se hodnota aktuálně platná k okamžiku pořizování dokumentace
sbírkového předmětu. V případě lokalit zahraničních je obvyklou praxí nevyplňování tohoto
údaje, protože dohledávání parcelní identifikace by pro území jiných států bylo neúměrně
pracné, popř. zcela nemožné (ve státech, které tuto technickou jednotku evidence nemovitostí
nepoužívají).

 Např.:

• 576/1

• 1005760010

• 737

• st. 527

Pozemek

Textová či obecně popisná dentifikace pozemkové nebo stavební parcely, na které došlo k
nálezu. Je možné použít v případech, kdy nelze uvést jediné parcelní číslo získané z
pozemkového katastru, tj. např. u rozsáhlých lokalit (více parcelních čísel) nebo nepřesného
vymezení lokality. Údaj lze spolehlivě získat většinou jen geodetickým zaměřením, případně
odečtením z mapového podkladu. Uvádí se hodnota aktuálně platná k okamžiku pořizování
dokumentace sbírkového předmětu. V případě lokalit zahraničních je obvyklou praxí
nevyplňování tohoto údaje, protože dohledávání parcelní identifikace by pro území jiných
států bylo neúměrně pracné, popř. zcela nemožné (ve státech, které tuto technickou jednotku
evidence nemovitostí nepoužívají).


Doporučuje se používání tohoto datového pole zcela vyhnout i s ohledem na
možnost jeho úplného zrušení v budoucích verzích Museionu (z důvodu
racionalizace datové sady).

 Např.:
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• 576/1 a 576/2

• 576/1-3

• 576/1, 737

• st. 527 (a snad i některé okolní parcely)

Poznámka k nálezu

Jakákoli poznámka upřesňující nebo rozvíjející popis nálezových okolností. Je vhodné zde
uvádět pouze doplňující údaje, které nelze strukturovat do souvisejících popisných polí.

 Např.:

• na půdě domu č.p. 23

• sekundární zásyp hradní cisterny

• III. etáž lomu (k r. 1981)

• viz lokalitní štítky


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.

Originální souř. systém

Identifikace souřadného systému použitého při výchozím zadání souřadnic místa nálezu. Je
možné zvolit jeden z 12 předvyplněných souřadných systémů a jejich variant, nebo odkázat
na jiný systém, zde neuvedený.


V případě volby hodnoty jiný/other je třeba souřadný systém jednoznačně
identifikovat např. v následujícím datovém poli Souřadnice - zdroj.

Souřadnice - zdroj

Zdroj, ze kterého byly získány hodnoty zeměpisných souřadnic místa nálezu. Spíše než odkaz
na konkrétní zdroj (např. literární, osobní komunikaci atp.) je vhodné uvádět generický typ
zdroje, z čehož lze v případě potřeby odvodit další charakteristiky určení zeměpisných
souřadnic.

 Např.:
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• geodetické zaměření

• odečet z mapy 1:10000

• převzato z nálezové zprávy

• GPS

Souřadnice - přesnost

Přesnost s jakou je možné počítat u číselných hodnot souřadnic. Pokud údaj není vyplněn, je
možné alespoň rámcově odhadnout přesnost polohového určení na základě předchozího
údaje (Souřadnice - zdroj).

 Např.:

• metry

• +- 30 cm

• odečteno s přesností desítek metrů

• 2 m

Souřadnice nálezu [WGS-84]

Vstupní pole pro zápis zeměpisných souřadnic. Slouží pro vkládání souřadnic zeměpisné
šířky a délky, které byly získány z jiného zdroje a je možné je vložit ze schránky v některém z
podporovaných formátů (viz příklady). Systém Museion vložený údaj automaticky rozloží na
dílčí hodnoty a převezme do následujících podpolí v editovatelném tvaru (stupně, minuty a
vteřiny zem. šířky a délky), resp. informativně zobrazí v dekadických hodnotách.

 Např.:

• 49.5231339N, 16.2459606E

• 50°48'51.583"N, 14°25'20.028"E

• N 50°5.63203', E 14°32.91437'

• 57S, 173W

Souřadnice nálezu [WGS-84] - šířka

Zeměpisná šířka místa nálezu v úhlových jednotkách. Údaj je možné zapisovat přímo do

124 | Kapitola 3. Popisná metadata v Museionu



subpolí pro výběr polokoule, stupně, minuty a vteřiny, zároveň se zde zobrazují hodnoty
převzaté (a případně přepočtené) z hromadného vstupního pole Souřadnice nálezu [WGS-84] a
je možné je následně editovat. Desetinná část úhlových vteřin se uvádí tak, aby
korespondovala se způsobem odečtení polohy. Nemá tedy smysl ji vůbec uvádět v případech,
kdy je údaj hrubě odečtený z mapy, nebo získaný georeferencováním topografického údaje
např. na úrovni obce. Podobně u povšechně definovaných lokalit je vhodné provést
zaokrouhlení tak, aby byly nerelevantní číslice nahrazeny nulami.

Souřadnice nálezu [WGS-84] - šířka - formát D°

Needitovatelné pole zobrazující zeměpisnou šířku místa nálezu v dekadickém tvaru.

Souřadnice nálezu [WGS-84] - délka

Zeměpisná délka místa nálezu v úhlových jednotkách. Údaj je možné zapisovat přímo do
subpolí pro výběr polokoule, stupně, minuty a vteřiny, zároveň se zde zobrazují hodnoty
převzaté (a případně přepočtené) z hromadného vstupního pole Souřadnice nálezu [WGS-84] a
je možné je následně editovat. Desetinná část úhlových vteřin se uvádí tak, aby
korespondovala se způsobem odečtení polohy. Nemá tedy smysl ji vůbec uvádět v případech,
kdy je údaj hrubě odečtený z mapy, nebo získaný georeferencováním topografického údaje
např. na úrovni obce. Podobně u povšechně definovaných lokalit je vhodné provést
zaokrouhlení tak, aby byly nerelevantní číslice nahrazeny nulami.

Souřadnice nálezu [WGS-84] - délka - formát D°

Needitovatelné pole zobrazující zeměpisnou šířku místa nálezu v dekadickém tvaru.

Souřadnice nálezu [WGS-84] - výška

Nadmořská výška místa nálezu v metrech nad mořem. Údaj se uvádí jako hodnota získaná z
měření systémem GPS (případně barometrickým měřidlem), nebo přesněji odečtením z
mapy.


Není možné zadat zápornou hodnotu, tj. výšku pod referenční hladinou
moře.

 Např.:

• 256.2

• 1492

• 0
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• 0.3

Souřadnice nálezu [S-JTSK] - souřadnice X (východ/jih)

Souřadnice místa nálezu v Systému jednotné trigonometrické sítě katastrální (S-JTSK). Z
povahy použitého souřadnicového systému vyplývá, že údaj má vždy kladnou hodnotu a
nemá valný smysl jej uvádět pro lokality mimo území ČR nebo SR.

Souřadnice nálezu [S-JTSK] - souřadnice Y (sever/západ)

Souřadnice místa nálezu v Systému jednotné trigonometrické sítě katastrální (S-JTSK). Z
povahy použitého souřadnicového systému vyplývá, že údaj má vždy kladnou hodnotu a
nemá valný smysl jej uvádět pro lokality mimo území ČR nebo SR.

Souřadnice nálezu [S-JTSK] - souřadnice H (výška)

Nadmořská výška místa nálezu v metrech nad mořem. Údaj se uvádí jako hodnota získaná z
měření systémem GPS (případně barometrickým měřidlem), nebo přesněji odečtením z
mapy.


Na rozdíl od údaje Souřadnice nálezu [WGS-84] - výška lze zadat i zápornou
hodnotu, tj. výšku pod referenční hladinou moře.

Jiný souř. systém - souřadnice X (jih)

První souřadnice místa nálezu v jiném souřadném systému než WGS84 nebo S-JTSK.

Jiný souř. systém - souřadnice Y (západ)

Druhá souřadnice místa nálezu v jiném souřadném systému než WGS-84 nebo S-JTSK.

Jiný souř. systém - souřadnice H (výška)

Třetí (vertikální) souřadnice místa nálezu v jiném souřadném systému než WGS84 nebo S-
JTSK.

3.4.1.4. Záložka Dokumenty

Záložka má tabelární charakter a zobrazuje přehled médií připojených ke sbírkovému předmětu.

126 | Kapitola 3. Popisná metadata v Museionu



Údaje zapsané na řádcích seznamu jsou editovatelné teprve v zobrazení detailu (po kliknutí na
ikonu tužky). Obsahují datová pole, vztahující se k jednotlivým mediálním souborům.

Pořadí

Určuje pořadí zobrazení dokumentu v rámci seznamu dokumentů připojených ke
sbírkovému předmětu. Systém automaticky vyplňuje další číslo v pořadí. Ruční změnou
(přepsáním, smazáním) je možné pořadí předmětů ovlivnit, což je i doporučeno v případě
mediální dokumentace zřetelně členěné na dokument(y) hlavní - uvádí se obvykle jako první
- a větší počet dokumentů akcesorických.

Název

Označení nebo číslo dokumentu. Identifikátor dokumentu, ze kterého může být zřejmý i jeho
vztah k dokumentované skutečnosti.


Nejedná se o název datového souboru. Ten je převzat při jeho připojování k
záznamu do datového pole URL nebo název souboru.

 Např.:

• P065523_final

• foto - revers

• technická dokumentace výrobce (scan)

• zápis v přír. knize (1961)

Typ dokumentu

Typ dokumentu ve smyslu obsažené informace a jejího uložení. Vyplňování pole je řízeno
slovníkem Typy dokumentů, který obsahuje seznam všech typů dokumentů definovaných u
daného správce sbírky.

 Např.:

• foto

• negativ

• nálezová zpráva

• video (přepis z VHS)
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Typ uložení dokumentu

Určení typu zdroje vkládaného dokumentu, resp. odkazu na něj. Dotaz v podobě přepínače se
třemi volbami se zobrazuje pouze při vkládání nového dokumentu do seznamu. Nejčastější
volbou je předvolený Soubor do úložiště, který umožňuje upload souboru dostupného na
lokálním počítači na server Museionu a jeho uložení do cloudového úložiště. V případě
souborů už existujících v externím úložišti (mimo systém Museion) je možné na ně poukázat
s využitím volby URL odkaz a obejít se tak bez vytváření další kopie souboru v úložišti
Museionu. Konečně třetí volba Nedigitalizovaný dokument umožňuje odkázat na dokument ve
fyzické podobě, uložený ve správě instituce, v knihovně, externím archivu či kdekoli jinde.

URL nebo název souboru

Síťová cesta k datovému souboru reprezentujícímu vzdáleně připojený dokument. Protože se
uvádí nejčastěji ve formě URL odkazu, je v poli automaticky předvyplněn prefix protokolu
HTTP. V případě rutinního využívání šifrovaného protokolu HTTPS je samozřejmě možné jej
upravit doplněním posledního písmene. Alternativně lze zapsat cestu v síti LAN, či odkazem
na souboru uložený na místním nebo síťově připojeném disku.



Ve všech případech se jedná o techniku, spoléhající na perzistenci
odkazovaného síťového zdroje. Při zvažování, zda tento způsob vzdáleného
připojení dokumentu využít, je proto nutné vhodnými systémovými a
organizačními prostředky zajistit jeho garantovanou přístupnost v celém
časovém horizontu plánovaného využívání elektronické dokumentace
sbírek.

 Volba je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na URL odkaz.

 Např.:

• https://darchive.mblwhoilibrary.org/bitstreams/87e200f5-92ad-5348-aebe-
230da87f2038/download

• https://dspace.sunyconnect.suny.edu/bitstream/handle/1951/52596/
Nayland_Blake_ARTSpeak_Lecture_at_FIT-final1.pdf?sequence=1&isAllowed=y

• E:/JPEG/chronologicka_evidence/P/SUB_1/P00005_2020/P00005_2020__20200217_02_origi
nal.jpg

• http://10.199.10.13/home/fotoarchiv/2017/06/14/medaile_451.TIF

Obrázek pro náhled

Indikátor obrazového dokumentu, který má být použit v roli primárního náhledu na sbírkový
předmět. Takto označený obrázek se bude následně zobrazovat na tiskových sestavách, které
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zobrazování náhledových obrázků podporují.


Pro náhledový obrázek je třeba zvolit celkový záběr, vhodně reprezentující
vzhled sbírkového předmětu.


Pole je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na Soubor do
úložiště.

Tisk 1

Indikátor obrazového dokumentu, který má být použit jako první z dvojice doplňkových
tiskových záběrů. Takto označený obrázek se bude následně zobrazovat na tiskových
sestavách, které podporují zobrazování doplňkových tiskových záběrů.


Hlavní využití nachází tyto záběry zejména v některých tiskových sestavách,
specifických pro výtvarné umění.


Indikátor je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na Soubor
do úložiště.

Tisk 2

Indikátor obrazového dokumentu, který má být použit jako druhý z dvojice doplňkových
tiskových záběrů. Takto označený obrázek se bude následně zobrazovat na tiskových
sestavách, které podporují zobrazování doplňkových tiskových záběrů.


Hlavní využití nachází tyto záběry zejména v některých tiskových sestavách,
specifických pro výtvarné umění.


Indikátor je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na Soubor
do úložiště.

Vodoznak

Indikace, zda má být obrazový dokument už ve fázi uploadu do úložiště znehodnocen
vodoznakem definovaným v Systém > Parametry > Parametry privátní části, záložka Privátní
úložiště.



V případě aktivace tohoto parametru zůstává jedinou neznehodnocenou
variantou obrazového dokumentu uploadovaný originál. Protože jeho
stažení je obvykle přístupné pouze omezenému okruhu privilegovaných
uživatelů a může trvat poměrně dlouho (v závislosti na velikosti
originálního obrázku a kapacitě síťového připojení), bývá ve většině případů
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rozumnější volbou upload obrazové dokumentace bez vodotisku a jeho
případné doplnění až ve fázi publikace.


Pole je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na Soubor do
úložiště.

Umístění vodoznaku

Část vizuální plochy obrazového dokumentu, na kterou má být vodoznak umístěn.


Volba je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na Soubor do
úložiště a zvolená hodnota se uplatní jen v případě aktivního indikátoru
Vodoznak.

 K dispozici jsou předem pevně definované varianty:

• doprostřed

• vpravo dole

• vlevo dole

• opakovaně (tj. více vodoznaků po celé ploše obrázku)

Velikost vodoznaku

Velikost vodoznaku v procentech velikosti uploadovaného obrázku. Předvolená hodnota 20
poskytuje relativně málo rušivý vodoznak, který nicméně dostatečně plní svoji funkci.


Pole je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na Soubor do
úložiště a zvolená hodnota se uplatní jen v případě aktivního indikátoru
Vodoznak.

Nedigitalizovaný dokument - umístění

Odkaz na umístění fyzického dokumentu odkazovaného ze sbírkového předmětu.


Pole je k dispozici pouze pro Typ uložení dokumentu nastavený na
Nedigitalizovaný dokument.

 Např.:

• knihovna - Sep/9662
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• Sig. 24/VIII

• Archiv města Olomouc, Listiny, inv. č. 179

• Kniha přírůstků 1931-36

Použito v literární publikaci

Literární publikace, která přetiskuje nebo jinak cituje tento dokument.


Na rozdíl od datového pole Literatura se v tomto případě jedná o odkaz na
literární publikaci konkrétního dokumentu připojeného ke sbírkovému
předmětu.

 Např.:

• JANOUŠEK, Pavel a kol. Dějiny české literatury v Protektorátu Čechy a Morava.
Vydání první. Praha: Academia, 2022. 735 stran. ISBN 978-80-200-3377-2.

• M. Horníček a D. Lovišková (1986): Adolf Born - katalóg k výstave. - Oblastná
galéria M. A. Bazovského v Trenčíne.

• BODLÁKOVÁ, Lada. Diplomová práce: Slezská univerzita v Opavě, Filozoficko-
přírodovědecká fakulta v Opavě. Vizovice: Lípa, 2012. 55 s.

• Šel na ryby a "ulovil" tři tisíce let starou loď Keltů. iDNES.cz [online]. 2007-
12-06 [https://www.idnes.cz/zpravy/archiv/sel-na-ryby-a-ulovil-tri-tisice-let-
starou-lod-keltu.A071206_121755_zajimavosti_itu]

Poznámka

Jakákoli poznámka upřesňující nebo rozvíjející popis připojeného dokumentu. Je vhodné zde
uvádět pouze doplňující údaje, které nelze strukturovat do souvisejících popisných polí.

 Např.:

• černobílý negativ na skleněné desce

• originál odcizen v 80. letech 20. stol.

• scan originální technické dokumentace (zapůjčeno NTM)

• originál RAW uložen u fotografa p. Daníčka
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UUID - KD

Jedinečný alfanumerický identifikátor kontextového dokumentu. Jeho vygenerování probíhá
automaticky při založení záznamu kontextového dokumentu, případně po stisknutí tlačítka
Generování UUID v záhlaví zobrazení karty. Nezbytnou podmínkou správného generování je
nastavení parametru Jmenný prostor správce sbírky v Nastavení > Parametry > Parametry
privátní části, záložka Základní parametry.

 Údaj je needitovatelný a po vygenerování neměnný.


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.

Autor - kód

Vstupní pole pro zadání kódu autora přikládaného či odkazovaného dokumentu. Vyplňování
pole je řízeno slovníkem Adresář, který obsahuje seznam osob a institucí přípustných v dané
podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající údaji v poli Podsbírka nebo bez vazby na
jakoukoli podsbírku).


V případě dokumentů vytvořených digitalizací se uvádí autor výsledného
digitálního tvaru, tj. nositel autorských práv k přikládanému či
odkazovanému digitálnímu dokumentu.



Předfiltrace záznamů slovníku Adresář umožňuje použít i kód právnické
osoby. Protože ale autorem díla může být výlučně fyzická osoba, je v tomto
případě použití kódu právnické osoby vyhrazeno pro případy spoluautorství
více autorů. Ti se uvedou jako jednoznačně pojmenovaný autorský kolektiv,
s výčtem spoluautorů na záložce Kontaktní osoby v definici této kolektivní
osoby.[20]

Autor - jméno/název

Plné jméno autora přikládaného či odkazovaného dokumentu.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Držitel licence - kód

Vstupní pole pro zadání kódu držitele licence k přikládanému či odkazovanému dokumentu.
Vyplňování pole je řízeno slovníkem Adresář, který obsahuje seznam osob a institucí
přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající údaji v poli Podsbírka
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nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku).


V případě nevýhradních licencí se uvádí ten držitel licence, který je
relevantní z hlediska správce sbírky a jeho prezentačních aktivit. Na něj
vázaná licence je poté popisována v následujících datových polích.

Držitel licence - jméno/název

Plné jméno držitele licence k přikládanému či odkazovanému dokumentu.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Typ licence

Typ licence z hlediska její exkluzivity.

 Např.:

• výhradní

• nevýhradní

• exkluzivní

• výhradní pouze do skončení výstavy "Tajemná Afrika"

Licence Creative Commons

Indikátor uplatnění některé z licencí ze souboru Creative Commons.


Následujících osm datových atributů je určeno pouze pro licence Creative
Commons. Zobrazují se proto pouze pouze pokud je tento indikátor aktivní.

Varianta licence CC

Vstupní pole pro výběr kódu licence Creative Commons.

 K dispozici jsou předem pevně definované varianty:

• BY (Uveďte autora)

• BY-SA (Uveďte autora - Zachovejte licenci)
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• BY-ND (Uveďte autora - Nezpracovávejte)

• BY-NC (Uveďte autora- Neužívejte komerčně)

• BY-NC-SA (Uveďte autora - Neužívejte komerčně - Zachovejte licenci)

• BY-NC-ND (Uveďte autora - Neužívejte komerčně - Nezpracovávejte)

• CC0 (No Rights Reserved)

• PDM (Public Domain)

Varianta licence CC - název

Zkrácené popisné označení licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Varianta licence CC - právo dílo šířit (Share)

Indikátor uplatnění práva u vybrané varianty licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Varianta licence CC - právo dílo upravovat (Adapt)

Indikátor uplatnění práva u vybrané varianty licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Varianta licence CC - uveďte autora (Attribution)

Indikátor uplatnění práva u vybrané varianty licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Varianta licence CC - zachovejte licenci (Share Alike)

Indikátor uplatnění práva u vybrané varianty licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.
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Varianta licence CC - neužívejte dílo komerčně (Nocommercial)

Indikátor uplatnění práva u vybrané varianty licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Varianta licence CC - nezpracovávejte (No Derivatives)

Indikátor uplatnění práva u vybrané varianty licence.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Časové omezení licence

Určení časového omezení platnosti licence. Uvádí se datum nebo textová specifikace období,
ve kterém je možné licenci uplatnit.


Je-li zadán pouze jediný časový okamžik, má se za to, že jde o určení konce
platnosti licence, která je aktuálně platná.

 Např.:

• 2029

• do úmrtí autora

• 1.1.1993 - 31.12.2003

• do skončení výstavy "Tajemná Afrika"

Územní omezení licence

Určení geografického omezení platnosti licence. Uvádí se území, ve kterém je možné licenci
uplatnit, nebo které je naopak z platnosti licence vyloučeno.


Je-li zadán pouze geografický údaj (nebo více údajů), má se za to, že jde o
pozitivní vymezení platnosti licence.

 Např.:

• Český Krumlov

• státy EU
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• Evropa s výjimkou Ruska a Běloruska

• celosvětově, mimo USA

Množstevní omezení licence

Určení omezení licence podle počtu vydaných kopií. Používá se v případech, kdy licence
umožňuje vydat pouze omezený počet kopií (výtisků) dokumentu na určitém nosiči.


Není-li specifikováno omezení pro konkrétní média (nosiče), má se za to, že
omezení platí úhrnně za všechny.

 Např.:

• 1 000

• 2 tis. kopií

• 80 ks

• max. 2 záložní kopie

Datum vypršení

Datum vypršení platnosti majetkoprávní ochrany díla.[21]] Zapisovaná hodnota musí být
platným datem gregoriánského kalendáře a vyhovovat kalendářnímu formátu DD.MM.RRRR - k
čemuž napomáhá i možnost zápisu s využitím ikony kalendáře vpravo od vstupního pole.
Není možné zapsat neúplné datum, např. pouhý letopočet bez uvedení dne a měsíce.
Chybějící úvodní nuly u jednociferných pořadových čísel dnů a měsíců jsou systémem
Museion automaticky doplňovány.



Typickým a předpokládaným uplatněním je vypočtení dne vypršení
majetkoprávní ochrany autorského díla na základě znalosti data úmrtí
autora (spoluautorů) a zapsání tohoto údaje pro operativní orientaci -
zejména v případě blížícího se uplynutí lhůty.

Poznámka

Poznámka upřesňující nebo rozvíjející popis práv k dokumentu.


Rozšířující údaje, které nemají vztah k právům dokumentu, se zapisují do
poznámky v prvním sloupci.
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 Např.:

• Práva přešla na dědice J. Smetany ke dni 1.1.2000

• viz rozsudek Okresního soudu v Břeclavi ze dne 21. 5. 1995, č. j. 11 C 179/1995-
133

• manželka režiséra se dědického podílu na majetkových právech vzdala ve prospěch
syna, Jiřího Kroužka

• poslední žijící nositelkou práv je Eva Kantůrková (k lednu 2021)

3.4.1.5. Záložka Odkazy

Záložka shrnuje odkazy ve formě alfanumerických referencí, vážících se ke sbírkovému předmětu.
S ohledem na možnost uvedení různých typů těchto referencí, obsahuje záložka čtyři samostatné
subzáložky:

Subzáložka Přírůstková čísla

Údaje zapsané na řádcích seznamu jsou editovatelné teprve v zobrazení detailu (po kliknutí na
ikonu tužky). Obsahují datová pole, vztahující se k jednotlivým přírůstkovým číslům, jejichž
rozkatalogizováním byl záznam o sbírkovém předmětu založen.



Seznam v subzáložce zobrazuje pouze přírůstková čísla, která byla v průběhu
katalogizace se sbírkovým předmětem svázána. U nezkatalogizovaných nebo jen
částečně zkatalogizovaných přírůstků proto reflektuje aktuální stav
katalogizačního procesu - vč. neúplného seznamu přírůstkových čísel.

Subzáložka Doplňková čísla

Údaje zapsané na řádcích seznamu jsou editovatelné teprve v zobrazení detailu (po kliknutí na
ikonu tužky). Obsahují datová pole, vztahující se k jednotlivým doplňkovým číslům, která byla
sbírkovému předmětu nebo jeho částem přidělena.


Doplňková čísla mají výhradně pomocný charakter a jsou přidělována nejčastěji
ve spojitosti s konzervátorsko-restaurátorským ošetřením předmětu, kvůli
operativnímu evidenčnímu podchycení jeho částí.

Subzáložka Jiná evidence

Údaje zapsané na řádcích seznamu jsou editovatelné teprve v zobrazení detailu (po kliknutí na
ikonu tužky). Obsahují datová pole, vztahující se k číslům, která byla sbírkovému předmětu
přidělena v rámci jiné než oficiální sbírkové evidence aktuálního správce předmětu. Nejčastěji se
jedná o operativní evidenci předchozího majitele sbírkového předmětu, různá polní čísla nebo
katalogová čísla předmětů prezentovaných na výstavách.

Subzáložka Jiné předměty
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Údaje zapsané na řádcích seznamu jsou editovatelné teprve v zobrazení detailu (po kliknutí na
ikonu tužky). Obsahují datová pole, vztahující se k dalším předmětům evidovaným v téže sbírce.


Jde o výhodný způsob vytváření a dokumentování vztahů mezi sbírkovými
předměty, které k sobě jakýmkoli způsobem logicky patří, aniž by bylo nutné
zakládat z mnoha ohledů nepraktické hromadné karty s tzv. podlomením.

3.4.1.6. Záložka Manipulace

Záložka umožňuje zobrazení přehledů různých forem fyzické manipulace se sbírkovým
předmětem. S ohledem na možnost jejich systematického roztřídění podle typů manipulace,
obsahuje záložka celkem šest samostatných subzáložek se seznamy aktuálně probíhajících i
historických operací se sbírkovým předmětem. Všechny seznamy jsou uspořádáný v logickém
chronologickém pořadí tak, aby recentní manipulace byly zobrazeny vždy nejvýše.

Kořenová subzáložka přehledně shrnuje základní údaje o manipulaci se sbírkovým předmětem,
které jsou tak přístupné bez zdlouhavé inspekce několika subzáložek:

• Datum poslední manipulace v depozitáři

◦ doklad o manipulaci

◦ typ dokladu

• Datum poslední inventarizace

◦ doklad inventarizace

◦ nenalezen


Všechny údaje reflektují aktuálně platné hodnoty pro zvolený sbírkový předmět a
jsou zobrazeny needitovatelně.

Subzáložka Zásahy

Řádky seznamu jsou needitovatelné a pouze informativně zobrazují data zapsaná v úloze Další
agendy > Konzervace restaurování > Zásahy > Zásahy na předmětech. Zobrazované informace se
vztahují ke konzervátorsko-restaurátorským zásahům, kterým byl podroben sbírkový před jako
celek, případně jeho jednotlivé části identifikované doplňkovým číslem.

Subzáložka Doklady o výdejích

Řádky seznamu jsou needitovatelné a pouze informativně zobrazují data zapsaná při vytváření
výdejek z depozitáře pomocí průvodce Depozitář > Manipulace > Vydání předmětů nebo přímou
editací výdejek v úloze Depozitář > Manipulace > Doklady. Zobrazované informace dokumentují
vydání sbírkového předmětu z depozitáře.


Na rozdíl od předchozí subzáložky, nelze pro výdej z depozitáře využít doplňkové
číslo, protože toto číslo nemá charakter evidenčního čísla a nemůže sloužit k
identifikaci předmětu v depozitáři.

Subzáložka Doklady o příjmech
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Řádky seznamu jsou needitovatelné a pouze informativně zobrazují data zapsaná při vytváření
výdejek z depozitáře pomocí průvodců Depozitář > Manipulace > Příjem předmětů a Depozitář >
Manipulace > Vrácení předmětů nebo přímou editací příjemek a vratek v úloze Depozitář > Manipulace
> Doklady.



Přestože z hlediska datového popisu jde o téměř totožné akce, technicky se
rozlišuje příjem předmětu dosud v depozitáři neevidovaného (např. při prvotním
zařazení nové akvizice do depozitáře nebo převodu z jiného depozitáře) od
vrácení předmětu do depozitáře, ve kterém má své stálé uložení (tj. byl do něj už
dříve přijat). Zobrazované informace dokumentují vrácení sbírkového předmětu
do depozitáře.


Stejně jako v případě výdejů, ani při příjmu a vracení do depozitáře nelze využít
doplňkové číslo, protože toto číslo nemá charakter evidenčního čísla a nemůže
sloužit k identifikaci předmětu v depozitáři.

Subzáložka Protokoly o stavu

Řádky seznamu jsou needitovatelné a pouze informativně zobrazují data zapsaná při vytváření
protokolů o stavu předmětu (Condition Reports) pomocí průvodce Další agendy > Protokol o stavu
předmětu > Generování protokolu k předmětu nebo přímou editací protokolů v úloze Další agendy >
Protokol o stavu předmětu > Protokol o stavu. Zobrazované informace se vztahují vždy ke
konkrétnímu datu a dokumentují stav sbírkového předmětu.

Subzáložka Inventarizace

Řádky seznamu jsou needitovatelné a pouze informativně zobrazují data zapsaná při inventarizaci
v úlohách Depozitář > Inventarizace > Doklady inventarizace a Depozitář > Inventarizace > Položky
inventarizace. Zobrazované informace se vztahují vždy ke konkrétnímu datu a dokumentují
výsledek inventarizace sbírkového předmětu.

Subzáložka Vyřazení

Jediná netabelární záložka této skupiny. Obsahuje detailní informace o vyřazení předmětu ze
sbírky, což je jednorázový proces, pro který tedy z logiky věci není vyžadován opakovaný záznam
popisných atributů.

Návrh na vyřazení

Indikátor, že se jedná o sbírkový předmět, který je navržen na vyřazení ze sbírky.


V tomto stavu zůstává sbírkový předmět do doby dokončení procesního
zpracování návrhu, tj. do vyřazení z CES.

Vyřazeno

Indikátor, že se jedná o sbírkový předmět, který byl ze sbírky vyřazen.
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
Do tohoto stavu může sbírkový předmět přejít teprve po jeho vyřazení z CES,
nikoli dříve.

Datum vyřazení

Datum, ke kterému byl sbírkový předmět rozhodnutím MK ČR vyřazen z evidence CES.

Zapisovaná hodnota musí být platným datem gregoriánského kalendáře a vyhovovat
kalendářnímu formátu DD.MM.RRRR - k čemuž napomáhá i možnost zápisu s využitím ikony
kalendáře vpravo od vstupního pole. Není možné zapsat neúplné datum, např. pouhý
letopočet bez uvedení dne a měsíce. Chybějící úvodní nuly u jednociferných pořadových čísel
dnů a měsíců jsou systémem Museion automaticky doplňovány.

Důvod vyřazení

Jednoslovné odůvodnění, proč k vyřazení sbírkový předmět ze sbírky došlo. Vyplňování pole
je řízeno slovníkem Důvody vyřazení, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na
příslušnost k podsbírce) platných důvodů vyřazení. V tomto poli se zobrazuje ve formě
plného názvu Název důvodu vyřazení.



Pro zajištění hladké a jednoznačné komunikace s MK ČR se doporučuje
setrvávat u tradičního seznamu důvodů vyřazení, který je i dodáván s
instalací Museionu. V případě uživatelem doplňovaných hodnot nemusí být
jejich obsahová náplň zcela zřejmá a MK ČR může vyžadovat další
vysvětlení.

 Např.:

• neupotřebitelnost

• ztráta

• zánik

• přebytečnost

Důvod vyřazení - kód

Kód důvodu vyřazení sbírkového předmětu ze sbírky. Vyplňování pole je řízeno slovníkem
Důvody vyřazení, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce)
platných důvodů vyřazení. V tomto poli se zobrazuje ve formě obvykle jednopísmenného
kódu`Kód důvodu vyřazení`.

 Pro zajištění hladké a jednoznačné komunikace s MK ČR se doporučuje
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setrvávat u tradičního seznamu důvodů vyřazení, který je i dodáván s
instalací Museionu. V případě uživatelem doplňovaných hodnot nemusí být
jejich obsahová náplň zcela zřejmá a MK ČR může vyžadovat další
vysvětlení.

 Např.:

• N

• Z

• A

• P

Typ dokladu o vyřazení

Typ dokladu, který slouží jako podklad pro vyřazení sbírkového předmětu ze sbírky.
Vyplňování pole je řízeno slovníkem Typy dokladů, který obsahuje seznam univerzálně (bez
ohledu na příslušnost k podsbírce) platných důvodů vyřazení. V tomto poli se zobrazuje ve
formě plného názvu.

 Např.:

• protokol o vyřazení

• protokol o ztrátě

• znalecký posudek

• rozsudek

Typ dokladu o vyřazení - kód

Typ dokladu, který slouží jako podklad pro vyřazení sbírkového předmětu ze sbírky.
Vyplňování pole je řízeno slovníkem Typy dokladů, který obsahuje seznam univerzálně (bez
ohledu na příslušnost k podsbírce) platných důvodů vyřazení. V tomto poli se zobrazuje ve
formě zkráceného kódového označení.

 Např.:

• vyřazení

• ztráta

• posudek
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• rozsudek

Doklad o vyřazení

Odkaz na konkrétní doklad o vyřazení sbírkového předmětu ze sbírky. Pole má
alfanumerický charakter a není nijak řízeno - umožňuje zápis odkazu v jakékoli formě.

 Např.:

• 1962/218

• Protokol 84-11

• znal. posudek č. 6201-15/2019

• čj. 64 A 4/2019-39

Měna

Kód měny, ve které je případná prodejní cena sbírkového předmětu uvedena. Uvádí se tak,
aby doplňovala hodnotu v následujícím poli, tedy bez ohledu na případné meziměnové
přepočty, které při pozbývání sbírkového předmětu mohly proběhnout. Vyplňování pole je
řízeno slovníkem Měny, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k
podsbírce) platných měn. V tomto poli se zobrazuje ve formě třípísmenné zkratky měny dle
ISO 4217.[22]



Slovník měn se ve výchozí instalaci Museionu dodává předvyplněný
současnými světovými měnami, vč. několika měn historických, používaných
na našem státním území v minulosti. Další rozšiřování slovníku je
samozřejmě možné (uživatel musí mít příslušná práva). Nutné je ale
vyhnout se vzniku duplicit třípísmenných ISO kódů, které slouží jako
jedinečný identifikátor každé měny.


Vyplnění není systémem vyžadováno, nicméně v případě uvedení nenulové
hodnoty v následujícím datovém poli Cena prodejní by neuvedení měny
zásadně degradovalo informační hodnotu tohoto údaje.

 Např.:

• CZK

• KČS

• EUR
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Cena prodejní

Skutečná cena, za kterou byl sbírkový předmět po vyřazení odprodán, včetně všech výdajů
spojených s odprodejem, jeho dopravou, případným pojištěním, oceněním a dalšími
souvisejícími výdaji. Údaj se uvádí v číselné podobě, s přesností na dvě desetinná místa.
Vyplnění není povinné a je třeba vzít v úvahu i skutečnost, že uvedení nulové hodnoty má
jiný význam nežli ponechání pole nevyplněného - v prvním případě byl sbírkový předmět
pozbyt za nulovou cenu (např. dar nebo bezúplatný převod), ve druhém je jeho prodejní cena
neznámá, ale nikoli nutně nulová.

 Např.:

• 3 600,00

• 0,00

• 0,49

Způsob úbytku

Jednoslovný popis způsobu, jakým sbírkový předmět sbírku opustil. Vyplňování pole je
řízeno slovníkem Způsoby úbytku, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na
příslušnost k podsbírce) platných důvodů vyřazení. V tomto poli se zobrazuje ve formě
plného názvu Název způsobu úbytku.

 Např.:

• zánik

• ztráta

• likvidace

• restituce

Způsob úbytku - kód

Kód způsobu, jakým sbírkový předmět sbírku opustil. Vyplňování pole je řízeno slovníkem
Způsoby úbytku, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na příslušnost k podsbírce)
platných důvodů vyřazení. V tomto poli se zobrazuje ve formě obvykle jednopísmenného
kódu Kód způsobu úbytku.

 Např.:
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• A

• Z

• L

• R

CES

Odkaz na konkrétní osvědčení MK ČR o vyřazení sbírkového předmětu z CES. Pole má
alfanumerický charakter a není nijak řízeno - umožňuje zápis odkazu v jakékoli formě,
ideálně v podobě čísla jednacího.

 Např.:

• OMG / 2013 / 244

• č.j. C8/2021-351

• 6201-15/2019

• čj. 64 A 4/2019-39


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.

Nový majitel - kód

Fyzická či právnická osoba, která se po vyřazení sbírkového předmětu ze sbírky stává
majitelem fyzické věci (souboru věcí) původně tvořící tento sbírkový předmět. Vyplňování
pole je řízeno slovníkem Adresář, který obsahuje seznam fyzických i právnických osob. Zde se
zadává ve formě kódu.


Uplatní se pouze v případě, kdy nedošlo k úplnému zničení či ztrátě
sbírkového předmětu a je možné jej (bez)úplatně předat do vlastnictví
jinému subjektu.

Nový majitel - název subjektu

Fyzická či právnická osoba, která se po vyřazení sbírkového předmětu ze sbírky stává
majitelem fyzické věci (souboru věcí) původně tvořící tento sbírkový předmět.

 Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje hodnotu převzatou
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ze slovníku Adresář a to ve formě plného názvu.

Nový majitel - adresa

Adresa fyzické či sídlo právnické osoby, která se po vyřazení sbírkového předmětu ze sbírky
stává majitelem fyzické věci (souboru věcí) původně tvořící tento sbírkový předmět.


Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje hodnotu převzatou
ze slovníku Adresář.

Poznámka k vyřazení

Jakákoli doplňující informace k vyřazení sbírkového předmětu ze sbírky. Pole umožňuje
zápis libovolného alfanumerického údaje.

3.4.1.7. Záložka Uložení v depozitáři

Záložka obsahuje aktuální lokační údaje sbírkového předmětu a na subzáložkách shrnuje také
historii jeho pohybu a uložení.

Aktuálně se nalézá

Needitovatelné informační pole, zobrazující aktuální lokaci sbírkového předmětu. V případě
předmětu, pro který není vystavena výpůjčka, jde o jeho Stále umístění, v případě předmětu
na zápůjčce pak údaj Půjčeno krátkodobě - kam nebo`Půjčeno dlouhodobě - kam` (v tomto
pořadí priority).



Plnohodnotný popis lokace (ve smyslu uložení předmětu) se zobrazuje pouze
v případě dostatečných práv, umožňujících uživateli tento údaj zobrazit. V
opačném případě může být zobrazována hodnota odpovídající umístění
předmětu, případně žádná (není-li umístění vyplněno).

Depozitář

Needitovatelné informační pole, zobrazující domovský depozitář sbírkového předmětu.



Plnohodnotný popis lokace (ve smyslu uložení předmětu) se zobrazuje pouze
v případě dostatečných práv, umožňujících uživateli tento údaj zobrazit. V
opačném případě může být zobrazována hodnota odpovídající umístění
předmětu, případně žádná (není-li umístění vyplněno).
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Stálé umístění

Needitovatelné informační pole, zobrazující konkrétní místo stálého umístění sbírkového
předmětu.

Stálé uložení

Místo stálého uložení sbírkového předmětu, tj. hodnota přístupná pouze privilegovaným
uživatelům s přístupem k lokačním údajům. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Seznam míst
uložení, který obsahuje seznam všech míst uložení, definovaných pro daného správce sbírky.

Půjčeno dlouhodobě - kam

Místo dočasného, nicméně dlouhodobého, zapůjčení sbírkového předmětu. Vyplňování pole
je řízeno slovníkem Seznam míst zapůjčení, který obsahuje seznam všech míst uložení,
definovaných pro daného správce sbírky.


V seznamu míst uložení se nezobrazují depozitáře definované jako
krátkodobé. Dlouhodobé zapůjčení předmětu do těchto depozitářů tedy není
možné.

Půjčeno krátkodobě - kam

Místo krátkodobého zapůjčení sbírkového předmětu, na které může být předmět přemístěn i
v rámci dlouhodobé zápůjčky. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Seznam míst zapůjčení,
který obsahuje seznam všech míst uložení, definovaných pro daného správce sbírky.


V seznamu míst uložení se nezobrazují depozitáře definované jako
krátkodobé. Krátkodobé zapůjčení předmětu do těchto depozitářů tedy není
možné.

Poznámka

Jakákoli poznámka k uložení sbírkového předmětu. Pole umožňuje zápis libovolného
alfanumerického údaje.


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.
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Uživatelské údaje

Pětice textových polí se systémově nedefinovanou sémantikou, jejíž určení a definování
vlastních titulků pro ně je v kompetenci správce sbírky:

• textový údaj č. 1

• textový údaj č. 2

• textový údaj č. 3

• textový údaj č. 4

• textový údaj č. 5

Definice titulků pro všechna pole se provádí v úloze Nastavení > Parametry > Parametry
privátní části na záložce Depozitář.

Migrace dat

Dvojice údajů umožňujících případně zapsat evidenční čísla sbírkového předmětu ve tvaru,
jaký byl použit v předcházejícím systému pro správu sbírek (CMS), před migrací údajů do
Museionu:

• inventární číslo - konverze

• přírůstkové číslo - konverze

3.4.1.8. Záložka Zveřejnění

Záložka obsahuje údaje určené pro veřejnou publikaci sbírkového předmětu prostřednictvím
portálových řešení. Údaje na této záložce jsou automaticky vyplňovány v průběhu procesu přípravy
k publikaci (průvodce) přebíráním údajů z katalogizačních záznamů s využitím publikačních
slovníků.


Jakákoli editační úprava provedená v publikační kartě zůstává vázána na tuto
kartu a neprojeví se v odborné dokumentaci ke sbírkovému předmětu.

• Karta syst. evidence

• Informace o publikaci

◦ publikováno

◦ nepublikované změny na kartě

◦ datum publikace

◦ datum poslední publikace

• Připravuje se k publikaci

• Top předmět
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◦ odsouhlasen

◦ od

◦ do

◦ doporučen

• Inventární číslo

• Přírůstkové číslo

• Typ sbírky

• Název

• Úvodní foto

• Pomocné pole pro Europeanu

• Alternativní název

• Popis

• Autor předmětu

• Datace (kategorie)

• Poznámka k dataci


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.

• Období/kultura

• Datum vydání

• Vydavatel dokumentu

• Jazyk dokumentu

• Místo vzniku (kategorie)

• Lokalita nálezu/sběru (kategorie)

• Rozměr

• Materiál (kategorie)

• Technika (kategorie)

• Typ média

• Původní majitel/původ předmětu

• Autor fotografie

• Autorská práva

• Odkaz na publikace

• Poznámka

• Údaje z konverzních dat

◦ datace (slovy)
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◦ místo vzniku / lokalita (slovy)

◦ materiál (slovy)

◦ technika (slovy)



Jediným povinným polem na této záložce, bez jehož korektního vyplnění není
možné záznam uložit, je údaj Inventární číslo, který je nicméně při korektním
převzetí údajů do publikační záložky importován automaticky a jeho nevyplnění
tak nemůže prakticky nastat.

3.4.1.9. Záložka Poznámka

Záložka hostí jediné datové pole určené pro obecnou poznámku ke sbírkovému předmětu. Do něj
jsou také (s příslušnými návěštími) přednostně serializovány údaje, pro které při migraci z
předchozí elektronické sbírkové evidence nebylo nalezeno vhodné místo ve specializovaných
datových polích - ať už pro vysoce specifický informační obsah nebo pro nedělitelný kompozitní
charakter přenášené informace.

3.4.1.10. Záložka Základní údaje

Sbírka

Identifikace sbírky, do níž je sbírkový předmět zařazen. Vyplňování pole je řízeno slovníkem
Sbírky, který obsahuje seznam sbírek, do nichž má přihlášený uživatel přístup. Není tedy
technicky možné uvést sbírku jiného správce. V tomto poli se zobrazuje ve formě zkratky
názvu sbírky (obvykle psané velkými písmeny).



V ojedinělých případech, kdy sbírkotvorná instituce spravuje více
oddělených sbírek (např. Oblastní muzeum a galerie v Mostě) je možné pro
její konkrétní zaměstnance nastavit horizontální přístupová práva tak, aby
se jim v nabídkách systému Museion zobrazovaly sbírky (a jejich podřízené
části) buďto bez omezení, nebo pouze sbírka jediná - v případě, že spravují
výlučně její agendu. Změnu nastavení provede operativně, na vyžádání,
zaměstnanec dodavatele Museionu.

Sbírka - název

Název sbírky, do níž je sbírkový předmět zařazen. V tomto poli se zobrazuje jako plný název
sbírky.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Podsbírka

Identifikace podsbírky, do níž je sbírkový předmět zařazen. Vyplňování pole je řízeno
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slovníkem Podsbírky, který obsahuje seznam podsbírek zvolené sbírky, do nichž má
přihlášený uživatel přístup. Není tedy technicky možné uvést podsbírku patřící do jiné sbírky
než jaká je vyplněna v poli Sbírka. V tomto poli se zobrazuje ve formě kódu podsbírky.



Kromě oficiálních podsbírek zapsaných do CES může být ve sbírce
neoficiálně evidováno menší množství podsbírek pomocného charakteru, do
kterých byly v průběhu iniciální migrace dat shrnuty sbírkové předměty bez
jednoznačného určení příslušnosti do podsbírky. Je v zájmu správce sbírky,
aby tyto předměty postupně přiřadil k odpovídajícím podsbírkám - zvlášť
pokud se nejedná o předměty stojící formálně mimo sbírku, v pomocných
inventárních řadách.



Jde o kód zavedený při zápisu podsbírky do CES nebo při migraci dat. S
ohledem na možnost bezproblémového předávání dat a jejich zveřejňování
na publikačních portálech (např. Europeana) by měl obsahovat pouze
základní alfanumerické znaky angl. abecedy + čísla, případně znaky - nebo _
(nikoliv písmena s diakritikou a jiné specifické znaky).

Podsbírka - název

Název podsbírky, do níž je sbírkový předmět zařazen. V tomto poli se zobrazuje jako plný
název sbírky.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

Oddělení

Identifikace organizačního oddělení muzea/galerie, v němž je sbírkový předmět
zpracováván. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Oddělení. V tomto poli se zobrazuje jako
plný název oddělení.


Jedná se o povinné pole, bez jehož korektního vyplnění není možné záznam
uložit!

Oddělení - kód

Identifikace organizačního oddělení muzea/galerie, v němž je sbírkový předmět
zpracováván. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Oddělení. V tomto poli se zobrazuje ve
formě kódu oddělení.

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.
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Řada

Identifikace číselné řady inventární knihy, ve které je sbírkový předmět evidován.

Inventární číslo

Alfanumerické označení sbírkového předmětu, které zahrnuje:

• kód (prefix) inventární řady (je-li používán),

• pořadové číslo ve sbírkovém katalogu,

• případné podlomení inv. čísla doplňujícím číslem, písmenem nebo skupinou znaků (v
souladu s nastavením řady).


Jedná se o povinné pole, bez jehož korektního vyplnění není možné záznam
uložit!

Horní inventární číslo

U hromadných inventárních záznamů definovaných rozsahem inv. čísel (tzv. karet hromadné
evidence) toto datové pole obsahuje nejvyšší inventární číslo zahrnuté do hromadného
záznamu.



Zápis více sbírkových předmětů do jediného záznamu definovaného
rozsahem inventárních čísel je mnohdy pozůstatkem praxe z doby před
zavedením elektronické evidence sbírek, kde usnadňoval ruční (resp.
strojopisnou) katalogizaci velkých skupin předmětů nelišících se odborným
popisem. Po přechodu na rutinní tvorbu katalogizačních záznamů v
elektronických systémech správy sbírek se tento postup stává mnohdy
kontraproduktivním (komplikuje např. zápis do CES, výpůjčky atd.) a je
účelné u něj setrvávat pouze v případech, kdy už tisk samostatné karty pro
každý sbírkový předmět představuje významný kapacitní problém (např. v
případě v souborů drobného archeologického materiálu ze záchranných
výzkumů). Pokud tomu nebrání výše zmíněné okolnosti, doporučuje se v
minulosti takto založené hromadné záznamy postupně převádět na
individuální (pomocí funkce Rozepsání karty hrom. evidence).

Inv. číslo KHE původní

U hromadných inventárních záznamů definovaných rozsahem inv. čísel (tzv. karet hromadné
evidence), které byly následně rozepsány na individuální záznamy, nese toto datové pole
informaci o podobě původního (hromadného) tvaru inventárního čísla.

 Při použití funkce Rozepsání karty hrom. evidence je údaj vyplněn
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automaticky systémem Museion.

Rozepsáno z KHE

Tento indikátor je aktivní v případě, že jde o záznam, který vznikl rozepsáním původního
hromadného inventárního záznamu definovaného rozsahem inv. čísel (tzv. karty hromadné
evidence).


Při použití funkce Rozepsání karty hrom. evidence je údaj nastaven
automaticky systémem Museion.

Hlášeno do CES

Příznak zavedení inventárního čísla do CES. Informuje o splnění zákonné povinnosti
zaevidování sbírkového předmětu v CES. Údaj je možné uživatelsky měnit při zakládání
nového záznamu v katalogu nebo kdykoli později i po schválení odborného popisu (po jeho
přechodném odschválení). Aktivaci tohoto příznaku provádí i sám systém Museion na
základě nastavení příznaku Schváleno v úloze Další agendy > CES > Komunikace s CES OnLine
pro všechny sbírkové předměty, jimž byl zápis do CES oficiálně schválen.


Nejedná se o povinně vyplňovaný údaj, ale jeho pečlivá aktualizace výrazně
usnadňuje udržení souladu mezi evidencí správce sbírky a CES.

Datum poslední změny v CES

Datum, ke kterému byla v CES zaevidována poslední provedená změna týkající se tohoto
sbírkového předmětu (resp. inventárního čísla). Zapisovaná hodnota musí být platným datem
gregoriánského kalendáře a vyhovovat kalendářnímu formátu DD.MM.RRRR - k čemuž
napomáhá i možnost zápisu s využitím ikony kalendáře vpravo od vstupního pole. Není
možné zapsat neúplné datum, např. pouhý letopočet bez uvedení dne a měsíce. Chybějící
úvodní nuly u jednociferných pořadových čísel dnů a měsíců jsou systémem Museion
automaticky doplňovány.

 Např.:

• 1.1.2000

• 29.02.1200
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Číslo CES

Tvar inventárního čísla, v podobě, v jaké je nahlášen do Centrální evidence sbírek (CES).



V důsledku omylů a nedbalosti docházelo v minulosti k nahlašování
evidenčních (tedy nejen inventárních) čísel sbírkových předmětů do
Centrální evidence sbírek MK ČR ve tvarech leckdy mírně odlišných od čísel
zapsaných v listinné evidenci a (v případě inventárních čísel) uváděných na
předmětech. Nejčastěji se jedná o chybějící nebo naopak přebývající mezery
či pomlčky mezi jednotlivými částmi evidenčního čísla nebo záměnu velkých
a malých písmen. Protože v elektronické evidenci tyto rozdílné znaky
podmiňují odlišnost různých forem evidenčních čísel, je možné kromě
"řádného" evidenčního čísla používaného pro identifikaci předmětu v
systému MUSEION uvést i číslo ve tvaru nahlášeném do CES - je-li předmět
pod inventárním číslem vůbec evidován.



Protože odlišné tvary evidenčních čísel v CES a lokální evidenci správce
sbírky mohou vést (a velmi často vedou) k nedorozuměním v komunikaci s
Ministerstvem kultury ČR, je doporučeníhodné odstranění těchto
nesrovnalostí opakovaným nahlášením čísel už zaevidovaných v CES,
tentokrát ve správném tvaru shodném se sbírkovou evidencí. Prioritní je v
takovém případě náprava u inventárních čísel a přírůstkových čísel, která
nebudou v rámci katalogizace nahrazena čísly inventárními.

CES ID

Interní identifikátor sbírkového předmětu v evidenci CES. Nejedná se o Inventární číslo ani
Číslo CES, nýbrž o systémový identifikátor, který je sbírkovému předmětu přidělen v
okamžiku jeho nahlášení do aplikace CES OnLine. Mimo CES nemá žádnou evidenční
hodnotu a v Museionu je ukládán pouze pro kontrolu konzistence vazby mezi záznamem ve
sbírkové evidenci a záznamem v CES. Údaj je uživatelsky editovatelný, nicméně jeho změna
nemá praktický význam.

 Např.:

• psb0000673_055455

Číslo CES-původní

Originální evidenční číslo, pod kterým byl sbírkový předmět v CES dříve evidován. Uplatňuje
se zejména v případech, kdy dochází ke změně evidenčního čísla předmětu např. v důsledku
jeho rozepsání na několik dílčích předmětů, rozepsání karty hromadné evidence apod.
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Příprava hlášení do CES

Příznak právě zpracovávaného podání vůči CES. Aktivace upozorňuje na stav, kdy existuje
změnový požadavek pro CES, ale tento nebyl dosud plně zúřadován. Jedná se o uživatelsky
volně editovatelný příznak, který navíc ovládá i sám systém Museion:

• na základě nastavení příznaku Schváleno v úloze Další agendy > CES > Komunikace s CES
OnLine pro všechny sbírkové předměty, jimž byl zápis změn do CES oficiálně schválen,

• po úspěšném odeslání změnové transakce do CES OnLine, která se týkala daného
sbírkového předmětu.



Z hlediska konzistence sbírkové evidence indikuje aktivace tohoto příznaku
velmi pravděpodobný výskyt nesouladu mezi CES a evidencí správce sbírky.
Pokud jde o přechodný stav, podmíněný stanoveným úředním postupem,
nejedná se o nedostatek ve vedení sbírkové evidence.

Návrh na vyřazení

Příznak již vystaveného požadavku na vyřazení z evidence. Aktivace upozorňuje na stav, kdy
existuje požadavek na vyřazení sbírkového předmětu z CES, ale tento nebyl dosud plně
zúřadován. Údaj není možné uživatelsky přímo měnit (a to ani při zakládání nového
katalogizačního záznamu). Aktivaci tohoto příznaku provádí systém Museion takto:

• po úspěšném odeslání změnové transakce do CES OnLine, se příznak Návrh na vyřazení
automaticky aktivuje pro všechny sbírkové předměty, u nichž má požadovaná změna za
následek vyřazení/zrušení inventárního čísla,

• na základě nastavení příznaku Schváleno v úloze Další agendy > CES > Komunikace s CES
OnLine se příznak Návrh na vyřazení automaticky deaktivuje pro všechny sbírkové
předměty, jimž bylo vyřazení z CES oficiálně schváleno (a přecházejí tak do poslední fáze
životního cyklu, kterou je jejich vyřazení ze sbírky).


Sbírkové předměty s aktivním příznakem Návrh na vyřazení není možné
editovat a jejich preterminální status je indikován také červeným
podbarvením karty i příslušného řádku v přehledu.

Cizí

Příznak indikující majetkoprávní a správní vztah ke sbírkovému předmětu. Umožňuje ve
sbírce evidovat i předměty, které aktuálně nejsou v majetku ani ve správě sbírkotvorné
instituce, nicméně je o ně stále pečováno jako o dlouhodobé zápůjčky.


Uplatňuje se např. u předmětů vrácených v restituci, které nicméně
zůstávají vystaveny ve stálých expoziciích nebo uloženy v depozitářích.
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Karta

Příznak indikující splnění zákonné povinnosti správce sbírky, spočívající v existenci tištěné
nebo psané katalogizační karty v listinné evidenci sbírky.



Aktivace příznaku se provádí v případech, kdy záznam v elektronické
sbírkové evidenci byl založen opsáním papírové evidenční karty založené v
minulosti, nebo naopak, pokud je dokumentace sbírkového předmětu z větší
části ukončena a evidenční karta byla vytištěna na základě záznamu v
katalogu Museionu.

Opsána

Příznak indikující dokončení opisu všech relevantních údajů z listinné podoby katalogizační
karty, pořízené před zavedením sbírkového předmětu do evidence Museionu. Jde o
kompletnost opisu, nikoli o pouhou indikaci původu údajů v elektronické evidenci.

Ve sbírce

Příznak indikující řádné zařazení sbírkového předmětu do sbírky, tedy ne do pouhé pomocné
evidence.

Není katalogizováno

Příznak vyjadřující zda je sbírkový předmět plně zkatalogizován co do kompletnosti jeho
odborného popisu. Záznamy s aktivním indikátorem vyžadují dodatečnou dokumentační
pozornost ze strany kurátora fondu, resp. pověřeného dokumentátora.

Datum určení

Datum odborného určení předmětu z pohledu jeho zařazení do systematického členění.
Vyplňování pole je řízeno slovníkem Datace názvem, který obsahuje seznam datací
přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající údaji v poli Podsbírka
nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku). Je možné i případné předřazení kvalifikátoru
uvozujícího zadaný časový údaj.

Určil

Identifikace fyzické osoby, která je zodpovědná za systematické zařazení sbírkového
předmětu při jeho katalogizaci. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Osoby, který obsahuje
seznam osob přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající údaji v
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poli Podsbírka nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku). V tomto poli se zobrazuje ve formě
zkráceného jména osoby.


Právnické osoby nemohou být validním určitelem, poněvadž jejich jménem
jedná vždy fyzická osoba.

Určil - úplné jméno

Plné jméno fyzické osoby, která je zodpovědná za systematické zařazení sbírkového
předmětu při jeho katalogizaci. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Osoby, který obsahuje
seznam osob přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou na podsbírku odpovídající údaji v
poli Podsbírka nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku).

 Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje plné jméno osoby.

Evidenční číslo DHM

Evidenční číslo dlouhodobého hmotného majetku v evidenci správce sbírky. Pole zajišťuje
vazbu na účetní evidenci.


S ohledem na velmi různorodé podoby čísel DHMI, která obsahují
nejrůznější kódy, prefixy a sufixy, není toto pole nijak řízeno a umožňuje
zápis libovolného alfanumerického údaje.


Přestože vyplnění údaje není systémem Museion vyžadováno, jedná se o
povinně vyplňované pole pro všechna muzea a galerie Ústeckého kraje.


Následující datová pole se v případě dostatečného rozlišení a šířky obrazovky
zobrazují ve druhém sloupci.

Datum zápisu

Datum ke kterému byl sbírkový předmět zapsán do systematické evidence. Protože
elektronicky vedená evidence sbírek má dosud pouze pomocnou funkci, reprezentuje tento
údaj okamžik vzniku platného záznamu v systematické evidenci - ať už byl tento vyhotoven v
listinné formě v minulosti, nebo primárně zapsán do elektronické evidence (např. Museionu)
a z ní teprve následně vytištěn do zákonem požadované listinné formy. Zapisovaná hodnota
musí být platným datem gregoriánského kalendáře a vyhovovat kalendářnímu formátu
DD.MM.RRRR - k čemuž napomáhá i možnost zápisu s využitím ikony kalendáře vpravo od
vstupního pole. Není možné zapsat neúplné datum, např. pouhý letopočet bez uvedení dne a
měsíce. Chybějící úvodní nuly u jednociferných pořadových čísel dnů a měsíců jsou
systémem Museion automaticky doplňovány.
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 Např.:

• 1.1.2000

• 29.02.1200



Přestože nejde o povinně vyplňovaný údaj, je jeho správný zápis zásadní pro
úplnou a včasnou katalogizaci přírůstků i s ohledem na dodržení
katalogizační lhůty vyžadované prováděcí vyhláškou, do které toto datum
musí spadat.[23]

Kartu založil

Identifikace osoby, která záznam v systematické evidenci založila. Datové pole zahrnuje plné
jméno osoby a její uživatelské jméno (login), přiřazené k v té době použitému přístupovému
účtu do Museionu.


Údaj je needitovatelný a vyplňovaný automaticky při založení databázového
záznamu v Museionu.

Schváleno

Indikátor schválení záznamu systematické evidence pověřeným nadřízeným pracovníkem.
Schválení se provádí pomocí funkce Schválit odborný popis ve druhém rozšířeném menu
(submenu2) zobrazení katalogizační karty. Schválené záznamy jsou needitovatelné i pro
jejich autora. Pro opětovné zpřístupnění editace je nutné schválení odvolat pomocí funkce
Vrátit k přeurčení ve druhém rozšířeném menu (submenu2) zobrazení katalogizační karty.


Údaj se využívá pouze v institucích nebo jejich organizačních složkách, kde
se uplatňuje systém zamykání záznamů systematické evidence po jejich
dokončení.

Schválil - jméno

Přihlašovací jméno (login) osoby, která provedla schválení katalogizačního záznamu
sbírkového předmětu. V tomto poli se zobrazuje ve formě zkráceného jména.


Údaj je needitovatelný a vyplňovaný automaticky při založení databázového
záznamu v Museionu.
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Schválil - úplné jméno

Identifikace fyzické osoby, která provedla schválení katalogizačního záznamu sbírkového
předmětu. V tomto poli se zobrazuje plné jméno osoby, přiřazené k v té době použitému
přístupovému účtu do Museionu.


Údaj je needitovatelný a vyplňovaný automaticky při založení databázového
záznamu v Museionu.

Datum schválení

Datum kdy bylo schválení katalogizačního záznamu sbírkového předmětu provedeno.


Údaj je needitovatelný a vyplňovaný automaticky při založení databázového
záznamu v Museionu.

Stálé umístění

Kód domovského umístění sbírkového předmětu. Vyplňování pole je řízeno slovníkem
Umístění, který obsahuje seznam všech umístění, která jsou pro daného správce sbírky
definována.



V souladu s úrovní přidělených uživatelských práv a nastavením parametru
Zobrazovat údaje o místu uložení a zapůjčení předmětu v úloze Nastavení >
Parametry > Parametry privátní části, záložka Systematická evidence se
uživatelům s nedostatečným oprávněním namísto plnohodnotného popisu
uložení zobrazuje pouze generalizovaná informace o umístění. V nyní
platném nastavení tato možnost není využita a všichni uživatelé s přístupem
k lokačním údajům vidí úplný popis uložení sbírkového předmětu (je-li
samozřejmě zadán).

Stálé umístění - název

Název domovského umístění sbírkového předmětu. Vyplňování pole je řízeno slovníkem
Umístění, který obsahuje seznam všech umístění, která jsou pro daného správce sbírky
definována.

 Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje plný název lokace.

Dočasné umístění

Kód přechodného umístění sbírkového předmětu. Vyplňování pole je řízeno slovníkem
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Umístění, který obsahuje seznam všech umístění, která jsou pro daného správce sbírky
definována.



V souladu s úrovní přidělených uživatelských práv a nastavením parametru
Zobrazovat údaje o místu uložení a zapůjčení předmětu v úloze Nastavení >
Parametry > Parametry privátní části, záložka Systematická evidence se
uživatelům s nedostatečným oprávněním namísto plnohodnotného popisu
uložení zobrazuje pouze generalizovaná informace o umístění. V nyní
platném nastavení tato možnost není využita a všichni uživatelé s přístupem
k lokačním údajům vidí úplný popis uložení sbírkového předmětu (je-li
samozřejmě zadán).

Dočasné umístění - název

Název přechodného umístění sbírkového předmětu. Vyplňování pole je řízeno slovníkem
Umístění, který obsahuje seznam všech umístění, která jsou pro daného správce sbírky
definována.

 Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje plný název lokace.

Přírůstkové číslo

Alfanumerické označení přírůstku, které zahrnuje:

• kód (prefix) přírůstkové knihy (je-li používán),

• ročník přírůstkové knihy v plném (RRRR) nebo zkráceném (RR) formátu,

• pořadové číslo přírůstku v daném roce.


Údaj je needitovatelný a pouze informativně zobrazuje hodnoty převzaté z
chronologické evidence.

Jiné číslo

Seznam čísel přidělených sbírkovému předmětu v jiných evidencích, mimo rámec obou
stupňů sbírkové evidence.

Nejčastěji se jedná o operativní evidenci předchozího majitele sbírkového předmětu, různá
polní čísla nebo katalogová čísla předmětů prezentovaných na výstavách.

Pojistná hodnota (PH)

Hodnota sbírkového předmětu stanovená pro potřeby jeho pojištění. Údaj se uvádí v číselné
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podobě, s přesností na dvě desetinná místa. Její výše se v čase mění, proto se uvádí vždy
aktuální nebo poslední stanovená pojistná hodnota.

Měna pojistné hodnoty

Kód měny, ve které je pojistná hodnota sbírkového předmětu vyjádřena. Uvádí se tak, aby
doplňovala hodnotu v předchozím poli, tedy bez ohledu na případné meziměnové přepočty..
Vyplňování pole je řízeno slovníkem Měny, který obsahuje seznam univerzálně (bez ohledu na
příslušnost k podsbírce) platných měn. V tomto poli se zobrazuje ve formě třípísmenné
zkratky měny dle ISO 4217.[24]



Slovník měn se ve výchozí instalaci Museionu dodává předvyplněný
současnými světovými měnami, vč. několika měn historických, používaných
na našem státním území v minulosti. Další rozšiřování slovníku je
samozřejmě možné (uživatel musí mít příslušná práva). Nutné je ale
vyhnout se vzniku duplicit třípísmenných ISO kódů, které slouží jako
jedinečný identifikátor každé měny.


Vyplnění není systémem vyžadováno, nicméně v případě uvedení nenulové
hodnoty v předchozím datovém poli Pojistná hodnota (PH) by neuvedení
měny zásadně degradovalo informační hodnotu tohoto údaje.

 Např.:

• CZK

• KČS

• EUR

Měna pojistné hodnoty - ozn., název, platnost

Textové označení měny, ve které je pojistná hodnota sbírkového předmětu vyjádřena. Uvádí
se tak, aby doplňovala hodnotu v předchozím poli, tedy bez ohledu na případné meziměnové
přepočty. Vyplňování pole je řízeno slovníkem Měny, který obsahuje seznam univerzálně (bez
ohledu na příslušnost k podsbírce) platných měn. V tomto poli se zobrazuje ve formě plného
názvu měny dle ISO 4217.[25]

 Jedná se o needitovatelné zobrazovací pole.

 Např.:

• Kč, Česká koruna

160 | Kapitola 3. Popisná metadata v Museionu



• koruna československá

• Euro

Datum pojistné hodnoty

Datum ke kterému byla pojistná hodnota předmětu stanovena.


Pole záměrně není řízeno, aby bylo možné zapsat i nepřesně vyjádřené
údaje.

Účetní hodnota

Hodnota sbírkového předmětu stanovená pro potřeby účetní a daňové evidence. Údaj se
uvádí v číselné podobě, v aktuálně platné měně.

UUID-SP

Alfanumerický identifikátor sbírkového předmětu, který je jedinečný napříč inventárními
řadami i různými správci sbírek. Jeho vygenerování probíhá automaticky při založení
katalogizačního záznamu, případně po spuštění funkce Generování UUID, která je přístupná ve
druhém rozšířeném menu (submenu2) zobrazení karty. Nezbytnou podmínkou správného
generování je nastavení parametru Jmenný prostor správce sbírky v Nastavení > Parametry >
Parametry privátní části, záložka Základní parametry.

 Údaj je needitovatelný a po vygenerování neměnný.

Subzáložka Rozpis inventárních čísel

Údaje zapsané na řádcích seznamu jsou editovatelné teprve v zobrazení detailu (po kliknutí na
ikonu tužky). Obsahují datová pole, vztahující se k jednotlivým inventárním číslům, na která byl
daný sbírkový předmět dosud rozčleněn. (V drtivé většině případů zůstává nevyplněno.)

3.4.1.11. Záložka Další údaje

Záložka obsahuje deset textových a pět příznakových polí se systémově nedefinovanou sémantikou,
jejíž určení a definování vlastních titulků pro ně je v kompetenci správce sbírky.

Definice titulků pro všechna pole se provádí v úloze Nastavení > Parametry > Parametry privátní
části na záložce Systematická evidence.

3.4.1.12. Záložka Uživatelská

Zcela prázdná záložka určená k vytvoření vlastní obsahové náplně s využitím datových polí jiných
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záložek a subzáložek.

3.4.2. BI - Předmět obecné biologické sbírky

Odvozený typ katalogizační karty, určený pro dokumentaci obecně jakýchkoli biologických sbírek.
Umožňuje alespoň rámcový popis i sbírkových předmětů z oboru botaniky, zoologie a entomologie,
pro které jsou k dispozici ještě specializovanější varianty karty.

Odlišnosti od základního typu katalogizační karty jsou tyto:

3.4.2.1. Záložka Popis

Popisné informace o sbírkovém předmětu jsou nahrazeny blokem údajů o determinaci:

• Taxon-nomen

◦ název

◦ autor

◦ úroveň

◦ stupeň ohrožení

• Taxon - snad/asi

• Synonymum

• Confer

• Originální jméno

• Další taxony

Následující trojice údajů plně odpovídá stejnojmenným datovým atributům, které se na základní
variantě katalogizační karty nacházejí na záložce Základní údaje:

• Datum určení

• Určil

◦ úplné jméno

Druh preparátu

Určuje způsob preparace biologického materiálu.

Tisk-etiketa

Doplňková informace, která se má tisknout na etikety ke sbírkovému předmětu.
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Status typu

Určení typového statusu v případě, že se jedná o typový materiál.

Lokalita - název

Označení lokality, tak jak je identifikována ve slovníku Lokality. Místopisný název lokality,
případně doplněný i o stručnou specifikaci, umožňující rozlišení více lokalit téhož jména,
nebo více menších sublokalit. Lokalita může odpovídat geografickému nebo
geomorfologickému celku libovolné úrovně generalizace. Vyplňování pole je řízeno
slovníkem Lokality, který obsahuje seznam stavů přípustných v dané podsbírce (tj. s vazbou
na podsbírku odpovídající údaji v poli Podsbírka nebo bez vazby na jakoukoli podsbírku).

Identifikace fyzických osob, které provedly odběr biologického materiálu pro sbírkový předmět v
přírodě nebo kultuře. Syntetické pole shrnující všechny údaje o osobách ze subzáložky Sběratelé na
záložce Sběr.

Poznámka ke sběru

Jakákoli poznámka ke sběru biologického materiálu pro sbírkový předmět v přírodě nebo
kultuře.

Subzáložka Revize určení taxonu

Obsahuje chronologicky uspořádaný (od nejnovějších záznamů k nejstarším) výpis revizí
taxonomického zařazení sbírkového předmětu v průběhu jeho uchování ve sbírce.


Záložka je sémanticky příbuzná se záložkou Historie odborných určení, nicméně
nepostihuje žádné další změny v odborném určení a je výlučně určena pro zápis
změn taxonomického zařazení sbírkového předmětu!

Subzáložka Synonyma taxonu

Obsahuje tabelární seznam všech synonymních jmen, odpovídajících aktuálnímu taxonomickému
zařazení sbírkového předmětu.

Subzáložka Další taxony

Umožňuje doplnit další taxony společně tvořící sbírkový předmět - např. v podobě směsných sběrů,
parazitů přítomných na primárně dokumentovaném taxonu apod.

Subzáložka Vznik předmětu
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Subzáložka svou náplní zcela odpovídá subzáložce Vznik na záložce Popis základní varianty
katalogizační karty.

3.4.2.2. Záložka Sběr

Dokumentuje místo a způsob sběru biologického materiálu, který tvoří sbírkový předmět.
Specifické údaje jsou:

• Číslo sběru

• Mapa

• Čtverec

• (Fytochorion) (původní označení fytochorionu před zaslovníkováním tohoto údaje)

• Fytochorion (zaslovníkovaná hodnota fytochorionu)

◦ název

• Specifikace lokality

• Charakteristika místa sběru (zejména ve smyslu geomorfologického a ekologického zařazení)

• Stanoviště

• Mikrostanoviště

• Biotop-kód (přednostně se uvádí v souladu s publikovanou klasifikací biotopů Natura2000) [26]

• Původní popis lokality

• Způsob získání/Metoda sběru

• Sběratelé (Syntetické pole shrnující všechny údaje o osobách ze subzáložky Sběratelé)

• Datace sběru

• Poznámka k dataci

• Poznámka ke sběru

3.4.3. BO - Předmět botanické sbírky

Údaje na tomto typu katalogizační karty z větší části odpovídají obecně biologické kartě BI. Dvě
drobné odlišnosti se objevují na jediné záložce.

3.4.3.1. Záložka Popis

Oproti kartě typu BI obsahuje záložka navíc dva údaje.

Variabilita

Informace o případném vnitrodruhovém (infraspecifickém) taxonu, do kterého je v
taxonomickém členění možné daný sbírkový předmět zařadit.


Označení taxonu se zkracuje v souladu s pravidly botanické nomenklatury
(např. subsp., var., f. apod) a uvádí se i s autorskou citací (je-li známa).
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Herbář

Zařazení popisovaného sbírkového předmětu do herbářové sbírky.



Hodnota z tohoto pole se přednostně využívá pro tisk do specializovaných
tiskových sestav (např. herbářových sched). Pouze v případě jeho
nevyplnění se využije údaj Herbář muzea, který je společný pro celou sbírku
(resp. v ní dokumentované botanické sběry) a nastavuje se v úloze Parametry
privátní části.

3.4.4. ZO - Předmět zoologické sbírky

Údaje na tomto typu katalogizační karty z větší části odpovídají obecně biologické kartě BI. Drobné
odlišnosti se objevují na jediné záložce.

3.4.4.1. Záložka Popis

Oproti kartě typu BI obsahuje záložka navíc údaje.

• čeleď

• rod

• pohlaví

• stáří

Přítomny jsou také skupiny polí spojených se vznikem předmětu, které zvláště v případě
složitějších preparací zoologického materiálu umožňují zachytit jejich genezi:

• Autor (osoba / instituce)

• Datace vzniku

• Vznik předmětu

3.4.5. EN - Předmět entomologické sbírky

Údaje na tomto typu katalogizační karty z větší části odpovídají obecně biologické kartě BI. Drobné
odlišnosti se objevují na jediné záložce.

3.4.5.1. Záložka Popis

Oproti kartě typu BI obsahuje záložka navíc:

• Počet samců

• Počet samic

• Počet juv

• Přepočteno (indikace automatického přepočtení celkového počtu kusů na základě dílčích hodnot)
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• Collectio (zařazení popisovaného sbírkového předmětu do ucelené entomologické sbírky)

3.4.6. PL - Předmět paleontologické sbírky

Údaje na tomto typu katalogizační karty tvoří průnik mezi obecně biologickou kartou (BI) a kartami
dalších typů.

3.4.6.1. Záložka Popis

Oproti kartě typu BI obsahuje záložka navíc tato datová pole:

• Základní charakteristika

• Biozóna

• Fertilita

• Způsob zachování

• Chronostratigrafie

◦ úroveň

◦ snad/asi

◦ poznámka

• Litostratigrafie

◦ úroveň

◦ snad/asi

◦ poznámka

Přítomna je též skupina údajů pro popis geologických vzorků:

• Parageneze

• Tvar

• Zrnitost

• Barva vzorku

Zejména s ohledem na druhotné zpracování mnoha fosílií se objevuje též skupina datových polí
společná se specializovanými kartami pro popis předmětů výtvarného umění:

• Materiály

• Techniky

• Rozměry

• Kompletnost

◦ kód

• Signatura

• Markant
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Oproti obecné kartě P jsou na ní navíc přítomny subzáložky:

• Revize určení taxonu

• Další taxony

3.4.6.2. Záložka Sběr

Zastupuje záložku Nález přítomnou na obecné kartě P. Repertoár údajů v ní přítomných odpovídá
obecné biologické kartě BI.

3.4.7. GE - Předmět geologické sbírky

Tento typ karty umožňuje dokumentaci všech typů sbírkových předmětů z oborů věd o Zemi,
pakliže nejsou popsány na obecném typu karty (P).

3.4.7.1. Záložka Popis

Od obecné karty P se liší přítomností polí:

• Tvar

• Zrnitost

• Barva vzorku

• Parageneze

• Chronostratigrafie

◦ úroveň

◦ snad/asi

◦ poznámka

• Litostratigrafie

◦ úroveň

◦ snad/asi

◦ poznámka

Navíc je také doplněn odkaz na datovou skupinu Sběratelé, editovatelnou na stejnojmenné
subzáložce záložky Sběr.

Provenienční údaje jsou oproti obecné kartě P nahrazeny skupinou:

• Datace sběru

• Poznámka k dataci

• Lokalita - název

3.4.7.2. Záložka Sběr

Zastupuje záložku Nález přítomnou na obecné kartě P. Repertoár údajů v ní přítomných odpovídá
obecně biologické kartě BI.
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3.4.8. PA - Předmět v archeologii

3.4.8.1. Záložka Popis

Od obecné karty P se liší přítomností specifických polí:

• Materiálová skupina

◦ kód

• Výzdoby

Oproti obecné kartě P jsou na ní navíc přítomny tabelární subzáložky:

• Datace

• Výzdoby

• Povrchy

3.4.8.2. Záložka Nález

Oproti záložce na obecné kartě P je významně rozšířena a plně odpovídá podobě stejnojmenné
záložky na přírůstkové kartě PA - Předmět v archeologii.

3.4.9. NU - Předmět numismatické sbírky

Liší se od obecné karty P pouze rozšířením popisu na záložce Popis:

• Hodnota

• Období

• Hmotnost [g]

• Subjekt vzniku

• Stát

◦ kód státu

• Země

• Typ mince

• Místo vzniku – doplnění

• Popis avers

• Popis revers

• Popis hrana

3.4.10. MI - Předmět militária

Liší se od obecné karty P pouze rozšířením popisu na záložce Popis:

• Druh

• Vzor (model)
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• Ráže

• Výrobní číslo

• Kategorie

• Průkaz zbraně

• Místo užití

• Místo vzniku - doplnění

3.4.11. VU - Předmět sbírky výtvarného umění

Liší se od obecné karty P rozšířením popisu na záložce Popis:

• Místo vzniku - doplnění

• Titul

• Původnost

• Adjustace

• Popis adjustace

• Popis revers

• Stupeň zpracování

• ((Povaha zpracování)

• Sloh

• Datum expirace (ve smyslu vypršení ochrany autorských práv)

Záložka navíc obsahuje specifickou subzáložku Tituly, která umožňuje pro sbírkový předmět uvést
více různých titulů. V samostatném poli Titul v kořenové záložce (viz výše) se zobrazuje pouze
první ze zapsaných titulů.

3.4.12. DI - Předmět divadelní sbírky

Liší se od obecné karty P pouze mírným přeuspořádáním datových polí na záložce Popis a
vypuštěním některých z nich.

3.4.13. FO - Předmět sbírky fotografií

Liší se od obecné karty P rozšířením popisu na záložce Popis:

• Původnost

• Zoom

• Barva

• Povrch

• Orientace

• Formát
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• Adjustace

• Popis adjustace

• Čitelnost

• Signatura avers (jde pouze o odlišné pojmenování datového pole Signatura)

• Signatura revers

• Popis avers (jde pouze o odlišné pojmenování datového pole Popis)

• Popis revers

3.4.14. F1 - Předmět fotografie objektu

Specifická karta sloužící k popisu fotografie, která dokumentuje jiný sbírkový či nesbírkový
předmět, eventuelně i událost.

• Stát

• Místo

• Objekt

• Část objektu

• Předmět-název díla (i přes podobný název jde o údaj rozdílný od datového pole Předmět-název)

• Záběr

• Vlastník díla

◦ název

◦ adresa

[1] § 9, odst. 1, písm d) zák. č. 122/2000 Sb. o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů

[2] § 2, odst. 1 vyhl. č. 275/2000 Sb., kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých
dalších zákonů, ve znění vyhlášky č. 96/2013 Sb.

[3] § 2, odst. 5 vyhl. č. 275/2000 Sb., kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých
dalších zákonů

[4] § 2, odst. 3 vyhl. č. 275/2000 Sb., kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých
dalších zákonů

[5] § 11, odst. 5 zák. č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů

[6] § 2, odst. 3 vyhl. č. 275/2000 Sb., kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých
dalších zákonů

[7] § 2, odst. 3 vyhl. č. 275/2000 Sb., kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých
dalších zákonů, ve znění vyhlášky č. 96/2013 Sb.

[8] https://www.six-group.com/en/products-services/financial-information/data-standards.html

[9] https://www.six-group.com/en/products-services/financial-information/data-standards.html

[10] § 2, odst. 5 až 7 vyhl. č. 275/2000 Sb., kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně
některých dalších zákonů

[11] § 5 - § 8 zák. č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů
(autorský zákon), jak vyplývá z pozdějších změn; v úplném znění podle zák. č. 398/2006 Sb.

[12] § 27 zák. č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů
(autorský zákon), jak vyplývá z pozdějších změn; v úplném znění podle zák. č. 398/2006 Sb.

[13] https://www.six-group.com/en/products-services/financial-information/data-standards.html

[14] Zákon č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů

[15] § 11, odst. 5 zák. č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů
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[16] § 2, odst. 3 vyhl. č. 275/2000 Sb., kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně
některých dalších zákonů

[17] Zákon č. 499/2004 Sb. o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů

[18] https://www.six-group.com/en/products-services/financial-information/data-standards.html

[19] https://www.six-group.com/en/products-services/financial-information/data-standards.html

[20] § 5 - § 8 zák. č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů
(autorský zákon), jak vyplývá z pozdějších změn; v úplném znění podle zák. č. 398/2006 Sb.

[21] § 27 zák. č. 121/2000 Sb., o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským a o změně některých zákonů
(autorský zákon), jak vyplývá z pozdějších změn; v úplném znění podle zák. č. 398/2006 Sb.

[22] https://www.six-group.com/en/products-services/financial-information/data-standards.html

[23] § 2, odst. 3 vyhl. č. 275/2000 Sb., kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně
některých dalších zákonů

[24] https://www.six-group.com/en/products-services/financial-information/data-standards.html

[25] https://www.six-group.com/en/products-services/financial-information/data-standards.html

[26] CHYTRÝ, M.; KUČERA, T.; KOČÍ, M. (eds.) et al. (2010). Katalog biotopů České republiky. 2.upr. a rozš. vyd. Praha: Agentura
ochrany přírody a krajiny ČR. 445 s. ISBN 978-80-87457-03-0.
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Kapitola 4. Povinně předávané údaje o
nových přírůstcích
Vztah Ústeckého kraje vůči zřizovaným muzeím a galeriím určuje i nutnost zajistit veškerou
agendu spojenou s vlastnictvím sbírky muzejní povahy a ji tvořících sbírkových předmětů. Na
základě Zřizovací listiny každé příspěvkové organizace je stanoveno, že sbírkové předměty jsou ve
vlastnictví zřizovatele, tj. Ústeckého kraje a ten jim ho, právě nahlášením přírůstků, které se
promítnou jako změna zřizovací listiny, svěří k hospodaření. Muzea a galerie jsou proto povinna
pravidelně informovat Ústecký kraj o nově nabytých přírůstcích, které se stávají součástí sbírky.

4.1. Seznam předávaných údajů
V rámci údajů o nových přírůstcích se předávají tyto datové atributy:

• přírůstkové číslo,

• počet kusů,

• název sbírkového předmětu.


Název sbírkového předmětu je přebírán z názvu (datové pole Museionu Předmět -
název), případně jako začátek popisu přírůstku, pokud přírůstek nemá název
vyplněn.

4.2. Způsob předávání údajů
Údaje o nových přírůstcích se předávají vždy do 30. 4. každého roku. Report by měl být vyhotoven
sumárně za celý uplynulý rok a předává se prostřednictvím tiskové sestavy * ÚSTK - Sestava pro
zřizovací listinu.

Tato sestava je v systému Museion dostupná v rámci chronologické evidence v menu tiskových
sestav (jak v evidenci všech přírůstků, tak pro vybranou přírůstkovou knihu).

1. Uživatel před spuštěním sestavy musí vyfiltrovat záznamy, které odpovídají nově evidovaným
přírůstkům. Obvykle jsou to přírůstky získané v rozmezí 1. 5. předchozího roku – 30. 4. roku
aktuálního.

2. Do vstupních parametrů tiskové sestavy je třeba zadat aktuální rok (výchozí hodnotu (rok 2021)
je třeba přepsat aktuálním rokem!).

3. Do sestavy se na základě vstupních parametrů promítnou údaje o řediteli instituce. Do těchto
parametrů se předvyplní jméno ředitele, pokud je osoba ředitele označena v adresáři, tj.
existuje osoba typu OZ-zaměstnanec, s rolí ředitel/ka.


Pokud je touto rolí označeno více osob v adresáři, pro sestavu se vybere první
osoba s touto rolí.

 Pokud je ve vstupních parametrech sestavy vyplněno nesprávné jméno
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ředitele/ředitelky instituce (zpravidla to bývá předchozí ředitel, situace nastane
při personálních změnách v instituci) je třeba v adresáři označit správnou
osobu nového ředitele. O změnu označení ředitele v adresáři je možné zažádat
na e-mailu gallova.l@kr-ustecky.cz.

4. Výstup sestavy je dostupný ve formátech Adobe Portable Document Format (PDF) a MS Excell
(XLSX).



V rámci implementace všech příspěvkových organizací v Ústeckém kraji bylo
domluveno, že knihovny vedou předměty v jiném SW. Do Museionu jsou
zapisovány pouze knihy – sbírkové předměty, a to pouze do druhostupňové
evidence (katalogu). Pokud je mezi přírůstky kniha, muzejníci ji musí do sestavy
doplnit ručně, vepsáním dalšího řádku do excelové podoby sestavy.

Sestava se předává vedoucí Oddělení finančního hospodaření a kontroly na Odboru kultury a
památkové péče Ústeckého kraje ve dvou formátech :

• Ve formátu PDF, s podpisem statutárního zástupce organizace

• V excelovém formátu, pro zapracování údajů do změny zřizovací listiny.


Není žádoucí předávání údajů o přírůstcích po částech, případně před uplynutím
daného kalendářního roku, za který se údaje reportují.
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Kapitola 5. Inventarizace sbírek

5.1. Popis inventarizace sbírek
S ohledem na nasazení systému Museion v muzeích a galeriích zřizovaných Ústeckým krajem je
nanejvýš žádoucí, aby tyto instituce maximálně využívaly jeho možnosti při provádění
inventarizace sbírek. Elektronická evidence nejen že usnadňuje provádění fyzické inventury (díky
možnosti operativního vytvoření dílčích inventurních seznamů), ale také do značné míry zabraňuje
vzniku a hromadění chyb, které mohou vznikat opakovaným opisováním a přepisováním
evidenčních čísel v mnohdy složitých podmínkách depozitárních prostor.



Museion podporuje tisk sestav s čárovými a QR kódy pro identifikaci předmětů ve
formě visaček, štítků, nálepek, sched atd. Přestože zavádění technologií
automatizovaného optického čtení evidenčních čísel je postupné a výhody se
projeví teprve při pokrytí větší části sbírky, jako první krok (ještě před pořízením
čtečky optických kódů) lze doporučit právě tisk těchto elektronicky čitelných kódů
v používaných sestavách.

5.2. Důvody pro provádění inventarizace
Kromě důvodů vyplývajících ze správné praxe sbírkotvorných institucí při péči o sbírky
představuje významou motivaci mandatorní požadavek na dodržení legislativy, která vyžaduje:

• navrhování určené části sbírky (minimálně 5 % všech sbírkových předmětů) k provedení
každoroční inventarizace,[1]

• akceptaci vymezení části sbírky k mimořádné inventarizaci rozhodnutím Ministerstva kultury
ČR,[2]

• provádění každoroční inventarizace sbírek nebo jejich určených částí, s výjimkou sbírky nebo
její části, u níž byla v předchozím roce provedena inventarizace mimořádná,[3]

• provádění mimořádné inventarizace sbírky nebo její určené části na základě rozhodnutí
Ministerstva kultury ČR,[4]

• uvedení údaje o provedení a datu inventarizace do evidenčních záznamů ke sbírkovým
předmětům (zpravidla do katalogizačního záznamu systematické evidence),[5]

• navrhování a realizaci opatření, směřujících k nápravě nedostatků zjištěných při inventarizaci,
popřípadě přímo stanovených Ministerstvem kultury ČR na základě výsledků mimořádné
inventarizace.[6]

Podle § 12, odst. 6 zákona o sbírkách je vlastník sbírky povinen oznámit provedení a výsledek
inventarizace Ministerstvu kultury ČR.[7] Novela prováděcí vyhlášky, platná od roku 2025, upravuje
formu a termíny pro předání tohoto oznámení.[8]

Přestože zákonná oznamovací povinnost je na straně vlastníka sbírky, inventarizaci provádějí v
rámci správy sbírek jím zřizované organizace. Výsledky inventarizace příslušný správce
neprodleně předává MKČR přímo v podobě předepsané v příloze č. 6 prováděcí vyhlášky.[9]

Inventarizační protokol zasílá organizace i zřizovateli.
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Dále zřizovaná organizace z pověření zřizovatele:

• hromadně odesílá Ministerstvu kultury ČR všechna hlášení o provedení každoročních
inventarizací za uplynulý rok v průběhu ledna až února roku následujícího,

• průběžně předává hlášení o provedení mimořádné inventarizace nebo ukončení inventarizace
celé sbírky po skončení inventarizačního období, tak aby byla dodržena vyhláškou požadovaná
třicetidenní lhůta od dokončení mimořádné inventarizace.[10]


Prováděcí vyhláška výslovně připouští splnění oznamovací povinnosti podáním v
elektronické formě.

[1] § 3, odst. 1 vyhl. č. 92/2023 Sb., kterou se mění vyhláška č. 275/2000 Sb., kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně
sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů

[2] § 3, odst. 2 vyhl. č. 92/2023 Sb., kterou se mění vyhláška č. 275/2000 Sb., kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně
sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů

[3] § 9, odst. 1, písm. i) zák. č. 122/2000 Sb. o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů

[4] § 9, odst. 1, písm. h) zák. č. 122/2000 Sb. o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů

[5] § 10, odst. 5 zák. č. 122/2000 Sb. o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů

[6] § 10, odst. 4 zák. č. 122/2000 Sb. o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů

[7] § 12, odst. 6 zák. č. 122/2000 Sb. o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů

[8] Vyhláška č. 92/2023 Sb., kterou se mění vyhláška č. 275/2000 Sb., kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek
muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů, ve znění vyhlášky č. 96/2013 Sb.

[9] § 11 odst. 7 vyhl. č. 92/2023 Sb., kterou se mění vyhláška č. 275/2000 Sb., kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně
sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů, ve znění vyhlášky č. 96/2013 Sb.

[10] § 3, odst. 4, písm. b) vyhl. č. 275/2000 Sb., kterou se provádí zákon č. 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně
některých dalších zákonů, ve znění vyhlášky č. 96/2013 Sb.
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Kapitola 6. Správa slovníků v Museionu
Kromě uživatelských dat o sbírkových předmětech a s nimi spojených operacích spravuje systém
Museion také velké množství repetitivních údajů většinou kategoriálního charakteru, které jsou
uloženy v tzv. slovnících.

6.1. Důvody pro správu slovníků
Slovníky (též hesláře, číselníky, tezaury) mohou být zcela neřízené. V takovém případě v nich ale
postupem času dochází k hromadění různých balastních dat v podobě duplicit, překlepů,
významových překryvů atd. Řešením je politika řízených slovníků, ve kterých je možné výskytu
takovýchto chybných dat s různou efektivitou průběžně bránit, už vzniklé problémy řešit a
postupně budovat jednotnou bázi popisných údajů (deskriptorů), která jako další přidanou hodnotu
sjednocuje terminologii a usnadňuje porozumění datům u všech uživatelů, kteří řízený slovník
používají. Cenou za tyto výhody je nutnost (pro mnohé obtížně stravitelná) podřídit se společné
autoritě, která tvorbu slovníku zastřešuje a tvůrčí aktivitu jeho uživatelů koordinovaným
způsobem usměrňuje.

6.2. Čištění slovníkových dat
Čištěním slovníkových dat je míněno právě odstraňování výše uvedených zjevných či méně
patrných nedostatků, které za provozu brání řádnému používání slovníku, případně jeho integraci
na další informační zdroje. Z hlediska okamžiku, kdy se k racionalizaci obsahu slovníku přistupuje
lze rozeznat dva základní přístupy.

6.2.1. Iniciální čištění dat

Probíhá v souvislosti s migrací dat z dříve používaného systému správy dat, tj. v našem případě z
předchozího CMS (Demus, BACH, vlastní databáze…) nebo listinné formy dokumentace sbírek
(papírové katalogizační karty). Smyslem je odstranění zejména zjevných překlepů, duplicit a
dalších chyb, které lze detekovat i bez hlubší znalosti významu slovníkových dat. Ideální je tuto
operaci realizovat ještě před předáním dat k migraci do nového CMS (v případě Ústeckého kraje je
to Museion), ještě v předchozím databázovém prostředí. V případě, že s ohledem např. na
mimořádný objem dat, jejich komplikovanou strukturu nebo nefunkčnost původního databázového
prostředí není možné vyčištění dat ještě před předáním k migraci, lze úkol po dohodě a příslušném
zasmluvnění delegovat na Axiell, s.r.o. jako provozovatele Museionu, případně zvolenou třetí
stranu, která vyčištění dat provede zakázkově. Velkou výhodou provádění iniciálního čištění dat v
původním prostředí je detailní znalost jak prostředí, tak i dat na straně zaměstnanců instituce.

6.2.2. Průběžné čištění dat

Pokud není při zadávání dat v jakémkoli informačním systému (tedy i systému Museion) věnována
dostatečná pozornost kontrole na vstupu, logickým důsledkem bývá pozvolná degradace postupně
budovaných a rozšiřovaných slovníků. Z tohoto důvodu je vhodné, aby:

• slovníky samotné prováděly základní validaci při vkládání a úpravách údajů (zajištěno
programovými prostředky Museionu),
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• editační přístup do slovníků byl omezen na užší skupinu pracovníků než je celkový okruh
uživatelů slovníku (nastavuje se na úrovni uživatelských práv uživatelů Museionu),

• probíhalo průběžné zvyšování kvality už zapsaných slovníkových dat cestou systematického
vyhledávání nesprávně vložených údajů (je plně v dikci uživatelů).

6.3. Návrh úrovně řízení jednotlivých slovníků

6.3.1. Adresář

Jedná se o syntetický slovník složený ze záznamů slovníků Instituce a Osoby (vč. podslovníku
Zaměstnanci).



Smysl má zejména průběžná kontrola záznamů na výskyt duplicit a dodržování
jednotného formátu zápisu. Doporučenou úrovní řízení je úroveň institucionální.
V případě, že se u některého z dílčích podslovníků uplatňuje vyšší úroveň řízení, je
nutno ji na úrovni instituce samozřejmě respektovat.

6.3.2. Podsbírka

Série slovníků, u kterých se může uplatňovat vazba slovníkového termínu na podsbírku - tj. termín
může paralelně existovat ve více kopiích pro různé dokumentační obory (podsbírky).



Doporučeníhodná je kombinace oborové úrovně řízení slovníku (s možnou
konzultací napříč pracovišti téže specializace v různých institucích), která
garantuje odbornou správnost nově vkládaných termínů, s úrovni institucionální
(pro kontrolu duplicit a podávání návrhů na sjednocování termínů v různých
oborech, ve smyslu odstraňování nadbytečných vazeb na podsbírky).

6.3.2.1. Datace názvem


Z praxe je zřejmá nutnost řízení na institucionální úrovni, která zabrání
zaplevelování slovníku multiplicitními datacemi neúčelně vázanými na podsbírky.


Důležitá je také průběžná kontrola, zda do datací názvem nejsou zapisovány
formátované datace, které Museion umí automaticky zpracovat (1. pol. 16.
stol., 70. léta 20. stol., květen 1945 atd.).

6.3.2.2. Stavy


Minimální úroveň řízení je institucionální, nicméně s ohledem na význam pro
majetkovou agendu zřizovatele a relativně jednoduchou možnost sladění napříč
institucemi je žádoucí postupný přechod na minimálně regionální úroveň řízení.

6.3.2.3. Náměty

Slovník je specifický pro výtvarné umění.
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

Lze jen doporučit konsolidaci současných oborově řízených slovníků na úrovni
institucionální a následně se snažit o přenesení řízení na minimálně regionální
úroveň, kdy odborným garantem by byla pracovní skupina složená s odborníků
zejména krajských galerií.

6.3.2.4. Materiálové skupiny


I pro tento slovník lze doporučit konsolidaci současných oborově řízených
slovníků na úrovni institucionální a následně se snažit o přenesení řízení na
minimálně regionální úroveň.



Slovník materiálových skupin je v některých institucích ne zcela korektně
využíván k zápisu konkrétních materiálů (na nejnižší úrovni generalizace) a
obsahuje i názvy odpovídající spíše označení fondu. Je žádoucí sjednotit využívání
tohoto slovníku napříč krajem zřizovanými institucemi, ideálně po konzultaci s
dodavatelem systému Museion. Možnou a zcela legitimní variantou je také úplné
upuštění od využívání tohoto slovníku.

6.3.2.5. Předměty

Velmi rozsáhlý a košatý slovník, který je využíván pro zápis skupinových názvů sbírkových
předmětů.


Prakticky není možná jiná než oborová úroveň řízení tohoto slovníku, pouze s
možným uplatněním kontroly duplicit na institucionální úrovni.

6.3.2.6. Materiály



Doporučeníhodná je kombinace oborové úrovně řízení slovníku (s možnou
konzultací napříč pracovišti téže specializace v různých institucích), která
garantuje odbornou správnost nově vkládaných termínů, s úrovni institucionální
(pro kontrolu duplicit a podávání návrhů na sjednocování termínů v různých
oborech, ve smyslu odstraňování nadbytečných vazeb na podsbírky).

6.3.2.7. Techniky



Doporučeníhodná je kombinace oborové úrovně řízení slovníku (s možnou
konzultací napříč pracovišti téže specializace v různých institucích), která
garantuje odbornou správnost nově vkládaných termínů, s úrovni institucionální
(pro kontrolu duplicit a podávání návrhů na sjednocování termínů v různých
oborech, ve smyslu odstraňování nadbytečných vazeb na podsbírky).

6.3.2.8. Rozměry


S ohledem na variabilitu dokumentovaných rozměrových charakteristik
sbírkových předmětů se (možná paradoxně) musí uplatnit převážně oborové
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řízení slovníku. Na úrovni institucionální pak lze realizovat potřebnou kontrolu
duplicit a podávání návrhů na sjednocování termínů v různých oborech, ve
smyslu odstraňování nadbytečných vazeb na podsbírky.

6.3.2.9. Kompletnosti


Slovník je relativně málo využíván a přidávání nových záznamů není časté. I s
ohledem na to, se může dobře uplatnit institucionální přístup, kdy editační
přístup do slovníku má jediný pověřený uživatel - správce.

6.3.3. Místa

Dva velké slovníky geografických názvů. Velmi žádoucí je do budoucna zajištění vazby na
geografické autority např. Národní knihovny ČR nebo jiný autoritní zdroj (Getty Thesaurus of
Geographic Names apod.).

6.3.3.1. Lokality

Slovník je zejména v přírodních vědách a archeologii intenzívně doplňován.


Doporučuje se oborová úroveň řízení, pouze s institucionální kontrolou na
dodržení jednotného přístupu k zápisu údajů.

6.3.3.2. Oblasti

Aktuálně málo využívaný slovník.


Doporučuje se institucionální úroveň řízení, s perspektivou přechodu na
regionální řízení nebo vazbu na externí autoritní slovník udržovaný na národní
nebo globální úrovni.

6.3.4. Osoby a instituce

Skupina slovníků fyzických a právnických osob a dalších subjektů, vč. na ně se vážících metaúdajů
(role, typy rolí, okruhy, vazba na pracoviště).


Při zápisu do slovníků této skupiny je třeba důsledně dbát na dodržení Zákona o
zpracování osobních údajů, který transponuje problematiku GDPR do českého
práva.[1]

6.3.4.1. Osoby

Jedná se o syntetický slovník složený ze záznamů slovníků Osoby a Zaměstnanci.



Smysl má zejména průběžná kontrola záznamů na výskyt duplicit a dodržování
jednotného formátu zápisu. Doporučenou úrovní řízení je úroveň institucionální.
V případě, že se u některého z dílčích podslovníků uplatňuje vyšší úroveň řízení, je
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nutno ji na úrovni instituce samozřejmě respektovat.

6.3.4.2. Typy rolí subjektů

Slovník je a i do budoucna zůstane velmi strohý. Doplňování nových údajů bude vždy velmi
zřídkavé, a to i v případě intenzivního využívání slovníkového aparátu Museionu.


Jednoznačně lze doporučit minimálně regionální úroveň řízení, do budoucna s
možností navázání na autoritní záznamy národního nebo globálního typu.

6.3.4.3. Role subjektů

Hojně využívaný slovník, který nicméně obsahuje obrovské množství nejrůznějších duplicit.



Doporučením je zavedení důsledné institucionální úrovně řízení slovníku, která
umožní vyčištění použitých údajů. Následně by bylo možné a účelné přikročit k
přesunu řízení slovníku na regionální úrovni, nebo rovnou navázat záznamy na
národní či globální autority.

6.3.4.4. Okruhy subjektů


S ohledem na nejednotné sémantické pojetí je možné doporučit přenesení řízení
ze současné oborové úrovně rovnou na úroveň regionální, samozřejmě s nutností
častého konzultování se specialisty v institucích.

6.3.4.5. Zaměstnanci



Řízení je nutné minimálně na institucionální úrovni, nicméně po doplnění
historických údajů o bývalých zaměstnancích by bylo možné předat řízení na
regionální úroveň, kde by zápis do slovníku mohl být poloautomaticky provázán s
agendou přijetí nového zaměstanance do zřizované instituce (vč. případného
založení uživatelského účtu v systému Museion).



Při ukončení pracovněprávního vztahu zaměstnance v instituci se odpovídajícím
způsobem zužuje okruh údajů, které o něm může instituce uchovávat a
zpracovávat je.[2] Individuální zájem ochrany osobních údajů je tedy nadřazen
maximalistickému přístupu ke shromažďování dokumentačních dat.

6.3.4.6. Instituce



Řízení je opět nutné minimálně na institucionální úrovni, nicméně po vyčištění a
sloučení institucionálních slovníků by řízení na regionální úrovni přineslo
významnou racionalizaci a otevřelo cestu pro pozdější navázání na autoritní
záznamy o korporacích v souboru Národních autorit NK ČR.
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6.3.5. Literatura

Zahrnuje slovníky pro správu literárních zdrojů a jejich autorů, resp. odkazování na ně.

6.3.5.1. Literatura

Volně doplňovatelný slovník literárních zdrojů, s možností záznamu i nepublikovaných zdrojů a
ústních sdělení.



Je nezbytné zachovat možnost operativního vkládání nových literárních zdrojů
přímo specialisty v muzeích, tzn. institucionální úroveň řízení se u tohoto
slovníku jeví jako přijatelný kompromis. S ohledem na vysoké zastoupení
opakujících se položek napříč institucemi by do budoucna byla vhodná
centralizace správy slovníku na regionální úrovni, s perspektivou možného
napojení na souborný katalog Národní knihovny ČR.

6.3.5.2. Autoři literatury

Seznam autorů literárních pramenů pro slovník Literatura. Zápis jiných autorů není potřebný,
protože údaje z tohoto slovníku se neprotínají se záznamy ve slovníku Osoby resp. Adresář.


S ohledem na stálé doplňování slovníku autory úzce regionálního až místního
významu lze doporučit ponechání správy slovníku na institucionální úrovni, opět
s perspektivou možného napojení na autoritní zdroje NK ČR.

6.3.6. Dokumenty

6.3.6.1. Typy dokumentů

Slovník obsahuje popisné typy dokumentů, které se mohou objevovat v rámci dokumentace
připojované k záznamům Museionu.


Jde o relativně malý slovník, doplňovaný jen zřídka a v odůvodněných případech.
Žádoucí je maximální kontrola prostřednictvím řízení slovníku na regionální
úrovni.

6.3.6.2. Systémové typy dokumentů

Obdoba předchozího slovníku, ale na vyšší úrovni generalizace.


Do slovníku by se v optimálním případě nemělo zasahovat vůbec a jeho případné
doplňování raději konzultovat s dodavatelem systému Museion. Doporučeníhodná
je regionální úroveň řízení.

6.3.6.3. Vzory dokladů

Umožňují standardizaci dokladů pro jejich opakované použití a v různých institucích. Viz též
Jednotné vzory smluv.
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
Slovník je nezbytné řídit na regionální úrovni, protože vzory dokladů jsou
připraveny a předávány ze strany Krajského úřadu Ústeckého kraje.

6.3.7. Výtvarné umění

Slovníky deskriptorů pro popis předmětů zejména z oboru výtvarného umění.

6.3.7.1. Specifikace technik

Techniky používané při tvorbě děl výtvarného umění.


Poměrně malý počet krajem zřizovaných institucí galerijního typu umožňuje
řízení na regionální úrovni, s jejich podpůrnou odbornou expertízou.

6.3.7.2. Specifikace materiálů

Materiály používané při tvorbě děl výtvarného umění. Zvlášť v případě moderního umění může jít
o velmi různorodé materiály.


Poměrně malý počet krajem zřizovaných institucí galerijního typu umožňuje
řízení na regionální úrovni, s jejich podpůrnou odbornou expertízou.

6.3.8. Přírodověda

Slovníky deskriptorů pro popis předmětů zejména z oboru výtvarného umění. Využití mimo
přírodovědné obory bývá velmi omezené.

6.3.8.1. Kategorie taxonu

Slovník taxonomických úrovní používaných v biologické nomenklatuře.



Slovník je fakticky standardizován na mezinárodní úrovni. Jeho správa a
doplňování by tedy měly být řízeny na nejvyšší možné úrovni i v rámci kraje
(regionální), samozřejmě s odbornou podporu specialistů-přírodovědců
zřizovaných muzeí.

6.3.8.2. Taxonomie

Slovník taxonomických jmen používaných v biologické nomenklatuře.



Slovník je fakticky standardizován na mezinárodní úrovni. Na rozdíl od kategorií,
je u taxonomického slovníku vyžadována poměrně velká operativní volnost při
jeho doplňování. Lze doporučit ponechání správy slovníku na oborové úrovni, s
perspektivou pozdějšího navázání na (mezi)národní autoritní zdroje. Přímá
institucionální nebo regionální správa by znamenala nadbytečnou personální
zátěž bez zřejmého přínosu, zejména z hlediska snížené operativnosti zápisů.
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6.3.8.3. Členění chronostratigrafie

Úrovně dělení horninových vrstev podle jejich stáří. Slovník je vysoce specifický pro geologii a
paleontologii.



Slovník je fakticky standardizován na národní i mezinárodní úrovni - v obou
případech mírně odchylně. Jeho správa a doplňování by tedy měly být řízeny na
nejvyšší možné úrovni i v rámci kraje (regionální), samozřejmě s odbornou
podporu specialistů-přírodovědců zřizovaných muzeí.

6.3.8.4. Chronostratigrafie

Vlastní rozdělení konkrétních horninových vrstev podle jejich stáří. Slovník je vysoce specifický pro
geologii a paleontologii.



Slovník je fakticky standardizován na národní až mezinárodní úrovni. Jeho správa
a doplňování by tedy měly být řízeny na nejvyšší možné úrovni i v rámci kraje
(regionální), samozřejmě s odbornou podporu specialistů-přírodovědců
zřizovaných muzeí.

6.3.8.5. Členění litostratigrafie

Úrovně dělení horninových vrstev podle jejich relativní (litostratigrafické) posloupnosti. Slovník je
vysoce specifický pro geologii a paleontologii.



Vymezení formálních litostratigrafických jednotek určuje závazný mezinárodní
stratigrafický kód Mezinárodní stratigrafické komise (International Commission on
Stratigraphy), kterého se přidržuje i Česká stratigrafická komise. Správa a
doplňování tohoto slovníku by tedy měla být spíše výjimečná a řízena na nejvyšší
možné úrovni i v rámci kraje (regionální), samozřejmě s odbornou podporu
specialistů-přírodovědců zřizovaných muzeí.

6.3.8.6. Litostratigrafie

Vlastní dělení konkrétních horninových vrstev podle jejich relativní (litostratigrafické)
posloupnosti. Slovník je vysoce specifický pro geologii a paleontologii.



Vymezení konkrétních litostratigrafických jednotek se provádí na národní až
mezinárodní úrovni. Správa a doplňování tohoto slovníku by tedy měla být řízena
na nejvyšší možné úrovni i v rámci kraje (regionální), samozřejmě s odbornou
podporu specialistů-přírodovědců zřizovaných muzeí.

6.3.8.7. Fytochoriony

Slovník fytochorionů vymezených na základě publikovaného fytokartografického členění ČR. Ke
změnám a doplňování slovníku nedochází, počet fytochorionů je konečný.

 Vzhledem ke stabilitě slovníku lze pouze doporučit jeho ponechání beze změn, s
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možností nanejvýš rozšiřování na oborové úrovni o zahraniční fytogeografické
jednotky, má-li pro ně instituce využití.

6.3.8.8. Kódy taxonů pro inventární číslo

Alfanumerické katalogizační kódy, přidělované sbírkovým předmětům na základě jejich
příslušnosti do taxonomického systému.


Jde o slovník specifický pro konkrétní přírodovědné pracoviště, který musí být
ponechán na oborové úrovni správy.

6.3.9. Geologie

Slovníky popisných vizuálních atributů, které využívají obecné termíny, ale v kontextu specifickém
pro geologii (vč. petrologie a mineralogie), plus specializovaný slovník Parageneze.

6.3.9.1. Tvar


Doporučeníhodná je regionální úroveň řízení slovníku, s nezbytnou konzultací
napříč pracovišti téže specializace v různých institucích, která garantuje odbornou
správnost nově vkládaných termínů.

6.3.9.2. Zrnitost


Doporučeníhodná je regionální úroveň řízení slovníku, s nezbytnou konzultací
napříč pracovišti téže specializace v různých institucích, která garantuje odbornou
správnost nově vkládaných termínů.

6.3.9.3. Barva


Doporučeníhodná je regionální úroveň řízení slovníku, s nezbytnou konzultací
napříč pracovišti téže specializace v různých institucích, která garantuje odbornou
správnost nově vkládaných termínů.

6.3.9.4. Parageneze


Doporučeníhodná je regionální úroveň řízení slovníku, s nezbytnou konzultací
napříč pracovišti téže specializace v různých institucích, která garantuje odbornou
správnost nově vkládaných termínů.

6.3.10. Archeologie

Dva slovníky z oblasti sídelní archeologie pro popis širších nálezových okolností.

6.3.10.1. Areály

Poměrně malý slovník typů funkčních areálů popisovaných v rámci jednotlivých archeologických
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komponent.


Doporučeníhodná je regionální úroveň řízení slovníku, s nezbytnou konzultací
napříč pracovišti téže specializace v různých institucích, která garantuje odbornou
správnost nově vkládaných termínů.

6.3.10.2. Druhy objektů

Poměrně malý slovník druhů objektů, které jsou popisovány v rámci jednotlivých archeologických
komponent.


Doporučeníhodná je regionální úroveň řízení slovníku, s nezbytnou konzultací
napříč pracovišti téže specializace v různých institucích, která garantuje odbornou
správnost nově vkládaných termínů.

6.3.11. Konzervace, restaurování

Jediný slovník specifický pro oblast konzervace a restaurování (+ preparování) sbírkových
předmětů.

6.3.11.1. Materiály KR

Materiály a chemikálie používané při konzervátorsko-restaurátorských pracech.



S výhodou lze využít existujícího slovníku Metodického centra konzervace při
Technickém muzeu v Brně. Toto pracoviště (společně s celou mateřskou institucí)
využívá rovněž systém Museion a na vyžádání může poskytnout svůj slovník KR
materiálů k využití v dalších institucích. Po předchozí dohodě se zástupci
Metodického centra je pak možné požádat Axiell o domigrování jimi dodaného
slovníku do Museionu a následně jej používat ve všech institucích Ústeckého kraje,
ideálně s regionální úrovní řízení při doplňování nových záznamů.

6.3.12. Ostatní

Další slovníky nespecificky využitelné více různými obory muzejní dokumentace.

6.3.12.1. Formáty

Normalizované nebo zaužívané formáty papíru, fotografií, diapozitivů, hudebních a video nosičů
atd.



S ohledem na stabilitu slovníku a minimální potřebu dalšího doplňování po jeho
inicálním naplnění lze doporučit vytvoření syntetického slovníku na regionální
úrovni shrnutím dílčích slovníků zřizovaných institucí, s následnou deduplikací
shodných záznamů.
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6.3.12.2. Klíče

Sjednocující popisné termíny, používané při popisu sbírkových předmětů pro jejich systematické
seskupování.


Slovník zahrnuje univerzálně platné termíny, které lze s výhodou řídit na
regionální úrovni a připravit cestu pro jejich pozdější navázání např. na věcné
autority NK ČR.

6.3.12.3. Specifikace vztahů

Slovník velmi podobný předchozímu, s nímž je co se týče využití mnohdy směšován. Na rozdíl od
termínů ze slovníku Klíče, které mají shrnující (generalizující) charakter, slouží Specifikace vztahů
k zavádění vazby nebo odkazu na jiná samostatná terminologická hesla.


I tento slovník zahrnuje univerzálně platné popisy vztahů, které lze s výhodou
řídit na regionální úrovni a připravit cestu pro jejich pozdější navázání např. na
věcné autority NK ČR nebo mezinárodní ontologická schémata.

6.3.13. Slovníky depozitářů

Sestávají ze dvou skupin slovníků, které definují samotnou depozitární strukturu a dále pak
kategoriální vlastnosti prvků této struktury.

6.3.13.1. Struktura depozitáře

Depozitáře a jejich podřízené členění představují hierarchickou strukturu uloženou ve slovnících
nastavení depozitáře:

• Depozitáře

• Budovy depozitáře

• Místnosti depozitáře

• Jednotky depozitáře

• Prvky depozitáře

• Seznam míst uložení

Obdobným způsobem, nicméně pouze do dvou úrovní hierarchie, jsou členěna místa zapůjčení
sbírkových předmětů - ať už jde o interní zápůjčky v rámci instituce (výstavy, expozice…) nebo
externí zápůjčky do míst zapůjčení kdekoli jinde:

• Místa zapůjčení

• Seznam míst zapůjčení


Celou strukturu depozitářů je nutné i nadále řídit na institucionální úrovni. Tak
lze garantovat dostatečnou flexibilitu všech zapojených slovníků při současném
udržení systému uspořádání depozitárních prostor tak, aby odpovídal skutečnosti.
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6.3.13.2. Vlastnosti strukturních prvků depozitáře

• Typy depozitáře

• Typy jednotek

• Typy prvku

• Definice kódu uložení

• Účely manipulace

• Typy inventarizace



S výjimkou Definice kódu uložení je možné a výhodné řídit vyplňování těchto
slovníků na regionální úrovni. Jedná se totiž vesměs o kategoriální údaje, které
není zapotřebí příliš často měnit. Relativně dynamičtější slovník Definice kódu
uložení reflektuje depozitární praxi jednotlivých institucí a může se s jejím
vývojem průběžné měnit. V tomto případě je žádoucí příklon k institucionální
úrovni řízení slovníku.

6.4. Publikační slovníky
Slovníky určené výlučně pro využití při publikaci dat o sbírkových předmětech. Mohou obsahovat
generalizované a laicizované údaje, které zabezpečují snazší přístupnost informací cílovému
příjemci a jednodušší vyhledávání na publikačních portálech.


V případě eSbírek je vynucováno použití publikačních slovníků spravovaných
tímto portálem. Není tedy možné výlučně ani paralelně publikovat na eSbírkách
data kategorizovaná s využitím vlastních publikačních slovníků.

• Typy sbírek

• Materiály

• Techniky

• Datace

• Lokality

• Role subjektu

• Subjekty



S ohledem na možnost publikace na společném celokrajském portálu je žádoucí
udržet maximálně jednotné i kategoriální deskriptory pro popis publikovaných
sbírkových předmětů. Doporučená úroveň řízení všech publikačních slovníků je
proto regionální.

[1] Zák. č. 110/2019 Sb. o zpracování osobních údajů

[2] § 48 zák. č. 110/2019 Sb. o zpracování osobních údajů
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Kapitola 7. Jednotné vzory smluv

7.1. Důvody pro používání jednotných vzorů smluv
Vzory smluv přístupné v evidenčním systému MUSEION pro muzea a galerie zřizované Ústeckým
krajem jsou koncipovány jako vzory pro použití při nakládání se sbírkovými předměty. Jsou
připraveny v souladu s ustanoveními nového občanského zákoníku (NOZ) a obsahují všechna
nutná relevantní ustanovení podle typu každé smlouvy i většinu ustanovení potřebných podle
zvláštních zákonů.[1] Jsou také vyváženy tak, aby poskytovaly maximálně výhodné postavení pro
kraj, resp. muzea a galerie jako příspěvkové organizace kraje jako primární uživatele smluv (např.
v oblasti sankcí za nedodržení smluvních ustanovení, termínů, podmínek zapůjčení, předání díla,
přijetí daru, pořízení předmětu apod.). Koncipování vzorů smluv prošlo připomínkováním
právního odboru zřizovatele, Krajského úřadu Ústeckého kraje, a jsou tak k dispozici s jeho
souhlasem. Jedná se však o obecné vzory, které je možné a nutné vždy ještě upravit na míru
konkrétnímu případu. Vzory je třeba považovat za výchozí pracovní pomůcku při smluvním
vyjednávání, nikoli za konečný návrh smlouvy. Více informací může poskytnout specializovaný
Metodický pokyn ke smlouvám.

7.2. Popis jednotných vzorů smluv generovaných
Museionem
Nevyplněné vzory smluv jsou dostupné v rámci Interní dokumentace přímo z Museionu (Nápověda >
Interní dokumentace), případně na https://doc.axiell.cz/interni-doku-ustk/.

00/M+G Metodický pokyn ke smlouvám

01/M Doklad o nabytí sbírkového předmětu

01/G Doklad o nabytí sbírkového předmětu – archeologie

04/G Protokol poradního sboru - galerie

04/M Protokol poradního sboru - muzea

06/M+G Návrh na vyřazení

08/M+G Interní reverz

09/G Zápis o inventarizaci - galerie

09/M Zápis o inventarizaci - muzea

2019/Bad Badatelský list

2019/Dar Darovací smlouva

2019/DarII Darovací smlouva II.

2019/Kup Kupní smlouva

2019/Lic Licenční smlouva

2019/Nab Návrh na nabytí

2019/Dílo Smlouva o dílo
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https://doc.axiell.cz/soubory/kraj_ustecky/2019_VZOR_darovaci_smlouva.docx
https://doc.axiell.cz/soubory/kraj_ustecky/2019_VZOR_darovaci_smlouva_new.docx
https://doc.axiell.cz/soubory/kraj_ustecky/2019_VZOR_kupni_smlouva.docx
https://doc.axiell.cz/soubory/kraj_ustecky/2019_VZOR_licencni_smlouva.docx
https://doc.axiell.cz/soubory/kraj_ustecky/2019_VZOR_navrh_na_nabyti.doc
https://doc.axiell.cz/soubory/kraj_ustecky/2019_VZOR_smlouva_o_dilo.docx


2019/Uzi Užití reprodukce

2019/Vyp Výpůjčka

2019/VyD Výpůjčka - dodatek smlouvy

2019/VypEn Výpůjčka zahraniční - EN

V některých případech jsou vzory smluv zapracovány přímo do příslušných evidencí Museionu, tak
aby bylo možné vytisknout konkrétní smlouvu už s vyplněnými údaji, jakými jsou např. kontaktní
údaje příslušné příspěvkové organizace a další konkrétní informace pro zvolený úkon. Vzory jsou
pak dostupné v rámci menu tiskových sestav v těchto evidencích:

Evidence Sestava

Další agendy > Akvizice > Nabídky W Nabídkový list

Další agendy > Akvizice > Poradní sbory W Protokol poradního sboru

Další agendy > Výpůjčky > Výpůjční smlouvy W Smlouva o výpůjčce

W Smlouva o výpůjčce-dodatek

W Smlouva o výpůjčce-anglicky

Další agendy > Výpůjčky > Badatelské listy W Badatelský list

Depozitář > Inventarizace > Doklady inventarizace * ÚSTK - Zápis o inventarizaci sbírek G

* ÚSTK - Zápis o inventarizaci sbírek M

[1] Zák. č. 89/2012 Sb. občanský zákoník, ve znění pozdějších předpisů
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Kapitola 8. Chování uživatelů v systému
Museion

8.1. Bezpečnost přístupu
Každý uživatel systému Museion má do systému přiděleny své vlastní přihlašovací údaje, tedy
uživatelské jméno a heslo. Tyto přístupové údaje jsou zakládány přes aplikaci e-spis LITE. Aplikace
e-Spis LITE je využívána jako jednotný systém pro zakládání účtů uživatelů příspěvkových
organizací do centrálních aplikací Ústeckého kraje. Správce dané příspěvkové organizace má pod
kontrolou přístupy uživatelů, zakládá nové účty nebo omezuje přístup či deaktivuje účet.


Přístup do dalších centrálních aplikací, jako je např. zmíněný Museion, probíhá
vždy přes jejich vlastní webové rozhraní, nikoliv přes e-Spis LITE samotný.

8.2. Nástup zaměstnance - zřízení a nastavení přístupu
Přístupové údaje získá uživatel na základě žádosti o zřízení účtu, podané správci aplikace e-spis
LITE dané příspěvkové organizace. Administrátor e-Spis LITE založí nového uživatele Museionu
přidáním nového záznamu v úloze Správa > Uživatelé. Administrátor standardně vyplní údaje o
uživateli a záznam uloží tlačítkem Uložit a zavřít:

• Jméno

• Příjmení

• Uživatelské jméno


Uživatelské jméno se sestavuje podle konvence: čtyřmístné číslo organizace z
Navisionu + podtržítko + příjmení bez diakritiky + tečka + první písmeno z
křestního jména.

Např.:

1234_novak.j

• Heslo

• E-mail zakládaného uživatele


Systém přiděluje uživateli heslo automaticky a po založení účtu je zašle na
uvedenou e-mailovou adresu.

• Volba skupiny Museion (zaškrtnout)

Po založení uživatele pro Museion v aplikaci e-spis LITE je nutné zaslat přes kontaktní osobu v
organizaci e-mail na adresu gallova.l@kr-ustecky.cz, s žádostí o zařazení uživatele do rolí v Active
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Directory, tak aby mohl být přístup do Museionu funkční a uživatel měl přiřazena všechna práva
vyžadovaná pro jeho práci s Museionem. Součástí emailu by měl být výčet rolí, které mají být
uživateli přiřazeny pro výkon jeho práce (viz Role a práva uživatele) nebo alespoň popis pracovní
náplně (bodově), aby bylo možné práva správně přiřadit. Ve výjimečných situacích může
administrátor na Krajském úřadu Ústeckého kraje založit i samotný účet v aplikaci e-spis LITE. Lze
tedy spojit žádost o založení účtu s žádostí o zařazení do rolí i s výčtem potřebných údajů k založení
účtu (viz výše) a opět zaslat na gallova.l@kr-ustecky.cz. Účet pak bude založen a uživatel zařazen
do příslušných rolí. O dokončení aktivního přístupu bude uživatel informován emailem.


Je přísně zakázáno své přihlašovací údaje sdílet s kýmkoli dalším. Uživatel je
nesmí nikomu předat!


Po zřízení a nastavení přístupu do systému Museion nastává také vhodný okamžik
pro jeho zaškolení a obeznámení s uživatelskou dokumentací v podobě příruček,
které jsou k dispozici na https://doc.axiell.cz/prirucky/.

8.3. Odchod zaměstnance - zrušení přístupu
Pokud v příspěvkové organizaci ukončil svůj pracovní poměr uživatel, který měl aktivní přístup do
systému Museion, je nutné, aby tato skutečnost byla kontaktní osobou nahlášena na e-mail
gallova.l@kr-ustecky.cz. Na jejím základě bude přístup danému uživateli zneplatněn a nebude se
již moci do systému Museion přihlásit.


Zanedbání této povinnosti znamená, že uživatel se může stále volně pohybovat v
systému Museion se všemi právy, která mu byla dříve přidělena!

8.4. Periodické revize aktivních uživatelů
Každoročně je prováděna pravidelná kontrola uživatelů zavedených do systému Museion.
Kontaktní osobě a řediteli/ředitelce dané příspěvkové organizace je zaslán export v tabulkové
formě s rolemi a horizontálními oprávněními všech uživatelů dané příspěvkové organizace, spolu s
žádostí o jejich revizi.



Export je zasílán na přelomu března/dubna s žádostí o revizi do 30. 4. daného
roku. Nicméně žádosti o změnu rolí nebo horizontálních oprávnění je možné
zasílat kdykoliv během roku, jak je zapotřebí v danou chvíli přístup uživateli
nastavit. Zde se jedná především o pravidelnou kontrolu existujících přístupů.

8.4.1. Role a práva uživatele

Každý z uživatelů systému Museion má přidělena přístupová práva podle principu minimálních
nezbytných práv (just-enough access), tak aby mu byly umožněny pouze aktivity nezbytné pro jeho
práci. Pokud se uživateli změní náplň práce v systému Museion, lze přes kontaktní osobu na
příspěvkové organizaci zaslat na e-mail gallova.l@kr-ustecky.cz žádost o změnu, tedy přidání nebo
odebrání příslušné role či práva. Na základě tohoto požadavku bude nastavení rolí a práv
změněno.
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8.4.1.1. Specifické role definované pro Ústecký kraj

Role Popis

ADMIN • plný přístup do aplikace (pro zaměstnance dodavatele,
běžným uživatelům se nepřiděluje)

SUPERVIZOR_EDITOR • čtení a editace vybraných údajů pro KÚ

• čtenář všech institucí

SUPERVIZOR_CTENAR • čtení všech údajů pro KÚ

• čtenář všech institucí

EDITOR_NASTAVENI_ADMIN • Nastavení parametrů aplikace (popisky na záložkách Další
údaje, šablony přehledů, definice kódu uložení, definice
Protokolu o stavu)

• Správa: Uživatelé, Přihlášení uživatelé, Interval na
uživatele

• Společné slovníky (Důvod vyřazení a úbytku, Kvalifikátory
datace, Obory)

• Nastavení správce sbírky (Oddělení, Sbírky, Podsbírky,
Číselné řady)

EDITOR_NASTAVENI_USER • Nastavení v rámci správce sbírky – pro administrátora
konkrétní instituce

• Slovníky (v rámci správce sbírky)

• nastavení (Fond (WS), Skupiny (WS), Podskupiny (WS), Typy
dokumentů, Kategorie taxonu

EDITOR_SLOVNIKY • plná editace všech slovníků

• zápis nových položek

• editace všech již založených položek

EDITOR_SLOVNIKY_WS • zápis nových položek

• editace již založených dosud nepoužitých položek

CTENAR_NASTAVENI • čtení nastavení (pokud není CTENAR_ALL)

CTENAR_SLOVNIKY • čtení odborných slovníků (pokud není CTENAR_ALL)
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Role Popis

PRIJEM_PRIRUSTKU • zápis nových přírůstkových čísel

• editace přírůstkové knihy

• slovníky související s vedením PK (nové osoby, nové
lokality)

• zaevidování přírůstkových čísel

• nastavení režimu oprava

• vyjmutí přírůstku

• návrh na vyřazení přírůstku

• převzetí přírůstku po zásahu KR

• převod do systematické evidence

FOTODOKUMENTATOR • vkládání dokumentů k jednotlivým sbírkovým předmětům
(pro daný předmět i více dokumentů najednou)

PRACOVNIK_DIGITALIZACE • správa multimédií

• hromadné nahrávání multimédií (Smart loading, Import
souborových příloh)

• přístup do dokumentů privátního/veřejného úložiště

KONZERVATOR • zápis a editace zásahů Konzervace-restaurování

• převzetí požadavků na KR zásah, položky KR zásahu

• zápis a editace KR materiálů zásahu

• dokumenty zásahu (konzervátorské zprávy)

• tvorba protokolů o stavu

KURATOR • zakládání a editace inventárních karet

• přístup do slovníků:

◦ čtení – společné slovníky, nastavení (kvalifikátory,
nabytí, podsbírky…)

◦ nové záznamy – zamykatelné slovníky (lokality, autoři,
materiály…)

◦ plný přístup – měny, státy, katastry, taxony …

• vkládání multimédií k předmětu

• převod z 1. do 2. stupně evidence

• převzetí předmětů po zásahu KR

KURATOR_EXT • oprávnění jako KURATOR + navíc:

◦ možnost schvalovat odborné určení,

◦ možnost provádění hromadných změn a inventarizací

◦ návrh na vyřazení
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Role Popis

INVENTARIZACE • inventarizační protokoly

• inventarizace předmětů

PUBLIKACE • příprava karet pro publikaci

• publikace předmětů na prezentační portál a/nebo na
eSbírky

• správa publikačních slovníků

SPRAVCE_DEPOZITARE • manipulace s předměty

• výdej, příjem a navrácení předmětu do depozitáře

• tisk dokladů o manipulaci

• inventarizace

REGISTRATOR • práce s agendou smluv, s agendou akvizic

ZAPISOVATEL • pouze zápis do systematické evidence

BADATEL • prohlížení systematické evidence

SPRAVCE_SBIRKY_ALL • plný přístup k datům všech správců sbírek (přiděluje se
pracovníkům KÚ)

SPRAVCE_SBIRKY_ALL_R • plný přístup k datům všech správců sbírek (přiděluje se
pracovníkům KÚ)

8.4.1.2. Systémové role (nastavované dodavatelem shodně pro všechny instalace, i mimo
Ústecký kraj):

Role Popis

ADMIN_AGREGATOR • Agregátor e-sbírek (nepoužívá se pro MUSEION)

ADMIN_ESBIRKY • Administrátor e-sbírky (nepoužívá se pro
MUSEION)

KATALOG_ADMIN • Administrátor pro režim katalog

KATALOG_USER • Uživatel pro režim katalog

POVINNE_NASTAVENI • Povinné potřebné nastavení pro všechny
uživatele w4m (Museionu)

CTENAR_ALL • čtení hodnot bez možnosti editace

• tisk tiskových sestav

• filtrování

• export dat

EDITOR_ALL • plný (editační) přístup ke všem
informacím/záznamům

CESONLINE_PRIPRAVA_HLASENI • příprava hlášení do CES-OnLine
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Role Popis

CESONLINE_AKTUALIZACE • odesílání změn do CES-OnLine (pomocí webových
služeb)

8.4.2. Horizontální oprávnění uživatele

Umožňují vymezení přístupu uživatele na konkrétní část sbírky (podsbírku, fond, inv. řadu…) a
naopak zamezení přístupu do částí nevyhrazených. Rozlišuje se dvojí typ přístupu: prosté
prohlížení příslušné části sbírky a editační přístup, který navíc umožňuje měnit už zapsaná data
(vč. jejich mazání) a přidávat nové záznamy.



Vhodné nastavení horizontálních práv nejen zamezuje nežádoucímu šíření
důvěrných informací o sbírkových předmětech (např. jejich pojistné ceny, obsah
drahých kovů, předchozí majitelé atd.), ale zároveň minimalizuje i možnost
nezáměrného znehodnocení práce dalších kolegů, kteří se na odborné
dokumentaci sbírek podílejí. Striktní omezení horizontálních práv (zejména
editačních) je pak třeba chápat jako racionální pojistku, nikoli jako výraz apriorní
nedůvěry vůči zaměstnanci.

8.5. Komunikace s helpdeskem Axiell CZ
Pro koncové uživatele Museionu v Ústeckém kraji je uplatňována politika přímého předávání všech
požadavků na uživatelskou podporu přímo dodavateli systému Museion, tj. společnosti Axiell.

Preferovanou cestou je zápis do helpdeskového systému na adrese https://helpdesk.axiell.cz, kde si
může každý uživatel systému Museion samostatně zřídit svůj účet a následně zadávat požadavky,
doplňovat je a sledovat postup jejich řešení.



Při registraci v helpdesku Axiell je třeba zadat institucionální e-mailovou adresu
uživatele. Jen tak dojde ke správnému spárování nově vytvářeného účtu se
skupinou požadavků dané instituce a korektnímu zařazování případných reakcí
odesílaných e-mailovou cestou. Při použití e-mailové adresy mimo institucionální
doménu (seznam.cz, gmail.com atd.) musí přiřazení ke skupině požadavků
instituce proběhnout ručně, přičemž může být pro správce helpdesku obtížné, ne-
li nemožné, zjistit, ve kterém muzeu nebo galerii nově registrovaný uživatel vůbec
pracuje.



Komunikace s uživatelskou podporou je samozřejmě možná i e-mailem nebo
telefonicky, nicméně takto zadané požadavky musejí být v průběhu následného
zpracování tak jako tak nejprve zavedeny do podpůrného systému helpdesku,
čímž se prodlužuje doba jejich zpracování a řešení. Alternativní komunikační
kanály by proto měly být využívány především v odůvodněných případech, kdy
záznam problému do helpdesku není technicky možný nebo by nebyl dostatečně
operativní.

Před zadáním požadavku do helpdesku nebo obrácením se na uživatelskou podporu jakoukoliv
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jinou cestou je samozřejmě užitečné se pokusit o nalezení řešení samostatně, s využitím příruček
(https://doc.axiell.cz/prirucky/), které zároveň slouží jako uživatelská dokumentace systému
Museion.
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Kapitola 9. Předávání dat do CES
Zápis a aktualizace údajů o sbírce zapsané v CES je povinností příslušného správce sbírky, která
vyplývá ze zákona o sbírkách. Hlavní penzum změn se pravidelně týká nikoli sbírky jako celku, ale
sbírkových předmětů, které ji tvoří.[1]

Z pohledu uživatele a využívaného servisního systému se jedná o tuto sadu změnových operací:

Zápis nových předmětů

C1 – přidání nového přírůstku přírůstkovým číslem

C12 – přidání předmětu z důvodu dohledání (přírůstkové nebo inventární číslo)

C13 – přidání předmětu z jiného důvodu (přírůstkové nebo inventární číslo)

C15 – přidání nového přírůstku inventárním číslem

Rozepsání evidenčních čísel

C2 – rozepsání přírůstkového čísla na inventární s vyřazením původního přírůstkového čísla

C4 – rozepsání přírůstkového čísla na inventární bez vyřazení původního přírůstkového čísla

C5 – rozepsání inventárního čísla bez rušení původního inventárního čísla

C6 – rozepsání inventárního čísla se zrušením původního inventárního čísla

Vyřazení evidenčních čísel

C3 – vyřazení přírůstkového čísla z důvodu rozepsání

C8 – vyřazení přírůstkového nebo inventárního čísla z důvodu neupotřebitelnosti

C9 – vyřazení přírůstkového nebo inventárního čísla z důvodu přebytečnosti

C10 – vyřazení přírůstkového čísla z důvodu omylu

C14 – vyřazení přírůstkového čísla z jiného důvodu

Rušení evidenčních čísel

C7 – zrušení inventárního čísla z důvodu rozepsání

C11 – zrušení evidenčního čísla z důvodu omylu

C14 – zrušení inventárního čísla z jiného důvodu



Přestože rušení i vyřazování evidenčních čísel mají podobné konsekvence
(odstranění už použitého čísla z evidence CES), je třeba vzít v úvahu nevratnost
této změny v případě vyřazení. Zatímco čísla zrušená je možné v roli evidenčních
čísel následně využít (třebas i opakovaně), vyřazená čísla zůstávají v databázi CES
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trvale zapsána a jejich další použití pro označování nových přírůstků nebo
sbírkových předmětů je vyloučeno.

Systém správy sbírek Museion umožňuje hlášení změn do CES do značné míry zjednodušit a
zejména pak zabránit překlepům a omylům při dvojím zápisu evidenčních čísel. I pro udržení
nezbytné konzistence mezi záznamy v elektronické evidenci sbírek, její listinné podobě a údajích o
sbírce v CES je žádoucí se s touto funkcionalitou Museionu seznámit a využívat ji.

9.1. Specifika předávání dat přímo z Museionu
Pro aktualizaci údajů v CES byl Ministerstvem kultury ČR zpřístupněn zakázkově vytvořený systém
CES OnLine, který nahradil do té doby používanou aplikaci CESik (postavenou na technologii MS
Access). CES OnLine je vybaven webovou službou (Web API), které umožňuje jeho přímou
komunikaci se systémem Museion. Sada volání této webové služby je nicméně omezená a
nedostačuje k plnohodnotnému provádění některých zásadních operací, jako je např. odeslání
připravené aktualizace na příslušné oddělení MK ČR, připojení povinně vyžadovaných příloh nebo
získání zpětného potvrzení ze strany MK ČR o zapsání požadovaných změn do CES. Tyto operace je
tedy nutno nadále provádět přímo v prostředí systému CES OnLine, poté co do něj byly změny
jednotlivých sbírkových předmětů zavedeny pomocí webové služby.



Pro správné fungování komunikace mezi systémy CES OnLine a Museion je nutné
nastavení parametrů na straně Museionu. Konkrétně se jedná o úlohu Parametry
privátní části v menu Nastavení > Parametry, kde se parametry nacházejí na
záložce CES OnLine. Uživatel, který komunikaci s CES OnLine spouští musí být také
vybaven patřičnými právy, která jsou soustředěna pod uživatelskými rolemi
CESONLINE_PRIPRAVA_HLASENI (pro přípravu dat k aktualizaci, na straně správce
sbírky) a CESONLINE_AKTUALIZACE (pro odeslání aktualizace do CES OnLine).

9.2. Popis předávání dat do CES OnLine
Na úrovni individuálního záznamu (přírůstek resp. sbírkový předmět), reprezentovaného
záznamem v přírůstkové knize resp. katalogu, probíhá příprava i předání dat do CES velmi
podobně. Ve všech případech je nejdříve založen záznam v úloze Data pro hlášení CES - buďto
ručním vytvořením nového záznamu, nebo pomocí průvodce, který umožňuje založit najednou
více záznamů různých typů.



Pokročilým uživatelům, kteří se rutinně orientují v přípravě dat pro hlášení CES,
poskytuje Museion možnost automatického zachytávání některých typů změn už v
okamžiku jejich vzniku (např. při rozepsání přírůstkového čísla). Takto
generované změny se po aktivaci volby Automaticky vyplňovat hlášení do CES
(Nastavení > Parametry > Parametry privátní části, záložka CES OnLine) samy
ukládají do úlohy Data pro hlášení CES jako nové záznamy.

Následně může být balík vybraných záznamů odeslán prostřednictvím webové služby na server
aplikace CES OnLine a po potvrzení převzetí protistranou označen jako předaný do CES. Na straně
Museionu nyní úkol končí a je na uživateli, aby se přihlásil do webového rozhraní CES OnLine,
zkontroloval kompletnost a správnost předaných údajů o změnách v CES a poté je stanoveným
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postupem (nahrazujícím oficiální podání) předal ke zpracování na MK ČR.



Jak už bylo naznačeno v komentáři k omezením webové služby CES OnLine,
systém Museion nemá možnost získat elektronickou komunikací mezi servery
informaci o postupu zpracování návrhů na změny v CES. Po úspěšném odeslání do
CES OnLine proto příslušné záznamy v Museionu zůstávají označeny aktivním
příznakem Příprava hlášení do CES a čeká se na ruční potvrzení uživatele po
získání odpovědi ze strany MK ČR.

Jakmile MK ČR vydá rozhodnutí o schválení návrhů na zápis změn do CES, může uživatel v úloze
Komunikace s CES hromadně nastavit příslušné příznaky v záznamech chronologické i systematické
evidence pomocí tlačítka 3 Nastavení ev. karet. Tím se tyto záznamy uvedou do výchozího stavu (z
hlediska hlášení do CES) a je možné pro ně buďto následně připravovat další změnová hlášení (v
libovolném časovém odstupu), nebo jsou označeny jako vyřazené a zablokovány pro další editaci (u
změn typu C2, C3, C6, C8, C9, C10 a C14).

Pro uživatele, kteří nejsou do všech detailů obeznámeni s registrátorskou agendou, specifiky jejího
řešení v systému Museion a provázáním na hlášení změn do CES, je doporučeno začít využívat
předávání aktualizací do CES OnLine přímo z Museionu změnovými hlášeními C1 a C15, která
představují nejjednodušší formu hlášení zcela nových evidenčních záznamů zapisovaných do
chronologické resp. systematické evidence dané instituce.

9.2.1. C1 - přidání nového přírůstku přírůstkovým číslem

Nejjednodušším postupem je vytvoření sady změnových hlášení pomocí pětibodového průvodce
Doplnit hlášení CES (Další agendy > CES):

1. Volba operace CES z roletové nabídky = C1 a nastavení typu čísla = přírůstkové (jiná možnost
není pro operaci C1 ani přípustná).

2. Zobrazení přírůstkové knihy, předfiltrované systémovým filtrem na záznamy, které jsou
způsobilé k prvozápisu do CES (tj. jsou platné, zaevidované, nezkatalogizované, nevyřazené (ani
jako návrh), s vyplněným polem Číslo CES, do CES dosud nezapsané (ani ve fázi přípravy)).
Uživatel vybere pomocí zatržítek v prvním sloupci záznamy, které chce do CES zapsat.

3. Zobrazení katalogu - krok lze přeskočit, protože pro operaci tohoto typu jsou relevantní pouze
přírůstkové záznamy v chronologické evidenci.

4. Spuštění zpracování pomocí tlačítka OK - dojde k vygenerování záznamů do tabulky Data pro
hlášení CES.

5. Přehledové zobrazení nově přidaných záznamů v tabulce Data pro hlášení CES.

◦ Ihned nebo kdykoli později je možné v přehledu úlohy Data pro hlášení CES označit
libovolnou sadu záznamů k odeslání.

◦ Funkcí Aktualizace do CES ve druhém rozšířeném menu přehledu (submenu2) uživatel
zavolá webovou službu CES OnLine a označené záznamy odešle v podobě XML souboru
(requestu).


Pokud je pro odeslání označeno více záznamů, než je nastaveno v parametrech
komunikace (Nastavení > Parametry > Parametry privátní části, záložka CES OnLine,
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parametr Maximální počet předmětů do requestu), dojde k automatickému
rozdělení dat do více dílčích dávek. Jedná se o technický detail ovlivňující přenos
dat, nicméně bez vlivu na jejich výslednou podobu v CES OnLine.

• Následně se uživatel může přihlásit do webového rozhraní CES OnLine a po případném
doplnění dalších požadavků, údajů a příloh provést odeslání připraveného změnového hlášení
na MK ČR.

• Po obdržení potvrzujícího stanoviska MK ČR (listinnou nebo elektronickou formou) je třeba
otevřít úlohu Komunikace s CES OnLine, dohledat (např. podle data odeslání) konkrétní záznam o
komunikaci s CES a pro něj:

◦ ručně nastavit příznak Vyřízeno (indikuje, že komunikace s MK ČR proběhla úplně a bylo
získáno jeho stanovisko),

◦ ručně nastavit příznak Schváleno (pouze v případě, že stanovisko MK ČR k provedení změny
v CES bylo kladné),

◦ pomocí tlačítka 3 Nastavení ev. karet (na střední nástrojové liště) hromadně nastavit
příznaky v záznamech chronologické evidence.


Nastavení těchto příznaků je možné provést i přímo na záznamech chronologické
evidence. Pokud byly všechny požadované změny ze strany MK ČR schváleny, bývá
nicméně hromadná změna nastavení rychlejší, jednodušší a přesnější variantou.

9.2.2. C15 - přidání nového přírůstku inventárním číslem

Nejjednodušším postupem je opět vytvoření sady změnových hlášení pomocí pětibodového
průvodce Doplnit hlášení CES (Další agendy > CES):

1. Volba operace CES z roletové nabídky = C15 a nastavení typu čísla = inventární (jiná možnost
není pro operaci C15 ani přípustná).

2. Zobrazení přírůstkové knihy - krok lze přeskočit, protože pro operaci tohoto typu jsou
relevantní pouze přírůstkové záznamy v systematické evidenci.

3. Zobrazení katalogu - předfiltrovaného systémovým filtrem na záznamy, které jsou způsobilé k
prvozápisu do CES (tj. jsou zkatalogizované mimo pomocné řady, s vyplněným polem Číslo CES,
nevyřazené (ani jako návrh), do CES dosud nezapsané (ani ve fázi přípravy)). Na inventární
číslo navíc nesmí být navázán přírůstek již zapsaný do CES. Uživatel vybere pomocí zatržítek v
prvním sloupci záznamy, které chce do CES zapsat.

4. Spuštění zpracování pomocí tlačítka OK - dojde k vygenerování záznamů do tabulky Data pro
hlášení CES.

5. Přehledové zobrazení nově přidaných záznamů v tabulce Data pro hlášení CES.

◦ Ihned nebo kdykoli později je možné v přehledu úlohy Data pro hlášení CES označit
libovolnou sadu záznamů k odeslání.

◦ Funkcí Aktualizace do CES ve druhém rozšířeném menu (submenu2) přehledu uživatel
zavolá webovou službu CES OnLine a označené záznamy odešle v podobě XML souboru
(requestu).
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

Pokud je pro odeslání označeno více záznamů, než je nastaveno v parametrech
komunikace (Nastavení > Parametry > Parametry privátní části, záložka CES OnLine,
parametr Maximální počet předmětů do requestu), dojde k automatickému
rozdělení dat do více dílčích dávek. Jedná se o technický detail ovlivňující přenos
dat, nicméně bez vlivu na jejich výslednou podobu v CES OnLine.

• Následně se uživatel může přihlásit do webového rozhraní CES OnLine a po případném
doplnění dalších požadavků, údajů a příloh provést odeslání připraveného změnového hlášení
na MK ČR.

• Po obdržení potvrzujícího stanoviska MK ČR (listinnou nebo elektronickou formou) je třeba
otevřít úlohu Komunikace s CES OnLine, dohledat (např. podle data odeslání) konkrétní záznam o
komunikaci s CES a pro něj:

◦ ručně nastavit příznak Vyřízeno (indikuje, že komunikace s MK ČR proběhla úplně a bylo
získáno jeho stanovisko),

◦ ručně nastavit příznak Schváleno (pouze v případě, že stanovisko MK ČR k provedení změny
v CES bylo kladné),

◦ pomocí tlačítka 3 Nastavení ev. karet (na střední nástrojové liště) hromadně nastavit
příznaky v záznamech systematické evidence.



Nastavení těchto příznaků je možné provést i přímo v katalogu, na záznamech
systematické evidence. Pokud byly všechny požadované změny ze strany MK ČR
schváleny, bývá nicméně hromadná změna nastavení rychlejší, jednodušší a
přesnější variantou.



CES neumožňuje přímo zapsat inventární čísla na kartách hromadné evidence,
která jsou definována rozsahem (od prvního inv. čísla do posledního). Při pokusu o
zapsání takto definované hromadné karty do CES se zaznamená pouze číslo
uvedené v poli Číslo CES, tj. číslo první. Řešením je převedení těchto hromadných
karet na příslušný počet záznamů v systematické evidenci a jejich následné
individuální nahlášení do CES.



U sbírkových předmětů nebo přírůstků se správně vyplněným údajem Číslo CES
(resp. Přírůstkové číslo CES u přírůstků) je možné provést obohacení jejich
záznamů v CES o další popisná metadata. Upload těchto dat do CES se provádí
volbou CES > Zápis údajů do CES ve druhém rozšířeném menu karty (submenu2)
pro jednotlivý sbírkový předmět (přírůstek), případně volbou Zápis údajů do CES
ve druhém rozšířeném menu (submenu2) přehledu pro všechny označené
sbírkové předměty (přírůstky) najednou.

[1] § 6, odst. 1, písm. c) zák. č. 122/2000 Sb. o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých dalších zákonů
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Kapitola 10. Digitalizace sbírek a jejich
prezentace na internetu
S postupující digitalizací společnosti je logické, že i práce zaměstnanců muzeí a galerií doznává
změn ve smyslu stále širšího využívání digitálních technologií. Důkazem je mimo jiné nasazení
digitálního systému správy sbírek (CMS) Museion v institucích zřizovaných Ústeckým krajem.
Museion umožňuje digitalizaci sbírek jak ve smyslu záznamu textových metadat o sbírkových
předmětech, tak i připojování digitálních obrazů, zvuků, videí apod. (obecně jakýchkoli datových
souborů) k těmto záznamům.

10.1. Motivace k digitalizaci sbírek
Hlavní důvodů, proč se digitalizací v muzeích a galeriích zabývat, jsou navázány na dvě skupiny
uživatelů sbírkových předmětů. Jednak jsou to zaměstanaci těchto institucí, kteří při své práci ocení
pokročilé možnosti vyhledávání, třídění a dalšího zpracování velkých souborů informací o
sbírkových předmětech. Druhou, a z pohledu celospolečnenské funkce paměťových institucí vlastně
primární, skupinou jsou návštěvníci z řad veřejnosti. Pro jejich potřeby je nutno speciálně
připravovat digitální prezentace, obsahující omezenější sadu metadat, pokud možno v obecněji
srozumitelné podobě, oproštěné od odborného žargonu a s lákavou vizuální formou. Takovéto
prezentace sbírek významně rozšiřují jejich využití a přístupnost i mimo zdi sbírkotvorné instituce
a její otevírací dobu a umožňují bez dodatečných nákladů oslovit mnohem širší návštěvnické
publikum včetně zahraničního.

10.2. Podchycení digitalizačního procesu prostředky
Museionu
Soubor úloh pro řízení digitalizačních linek, průběhu digitalizačního procesu a registraci a
archivaci pořízených digitalizátů je v systému Museion soustředěn do modulu Digitalizace, který
může být institucím Ústeckého kraje zpřístupněn na základě rozšířené licence.

Z pohledu členění do uživatelských úloh se jedná o tyto:

• Digitalizační linky (popis digitalizačních linek)

• Pracoviště digitalizační linky (popis pracovišť na digit. linkách)

• Zařízení digitalizační linky (popis zařízení na pracovištích digit. linek i mimo ně)

• Digitalizační kampaně (popis digitalizačních kampaní a přiřazení předmětů určených k
digitalizaci)

• Předměty digitalizace (přehled všech předmětů určených k digitalizaci, jejich přiřazení na
digitalizační linky a postup jejich digitalizace)

• Generování SIP balíčků (průvodce pro tvorbu metadatových balíčků z popisu sbírkových
předmětů a připojených digitalizátů)

• SIP žurnál (přehled všech vygenerovaných SIP balíčků)

• Archivace SIP balíčků (průvodce pro odesílání SIP balíčků do LTP úložiště)
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Používání úloh zařazených do modulu Digitalizace je předmětem samostatného rozšiřujícho
školení uživatelů.

 Schematické popisy dotčených úloh Museionu lze nalézt v kapitole Digitalizace.

10.3. Publikační portály
Zápis textových metadat a tvorba mediální (zejména fotografické) dokumentace je jen jednou ze
součástí celého řetězce aktivit při popisu sbírek a předmětů jimi tvořených. Už ve fázi vytváření
dokumentace je proto dobré myslet nejen na její administrativní a odbornou funkci, ale brát v
úvahu i její pozdější využití pro prezentaci zejména laické veřejnosti. Tu můžeme do určité míry
chápat jako část návštěvníků muzea nebo galerie - tu část, která instituci navštíví ve virtuálním
světě, aby se následně o to více zamýšlela nad prohloubením a rozšířením svého zážitku návštěvou
reállných výstavních prostor. Publikace v internetovém prostředí má dnes celou řadu podob. Od
zveřejnění kusých informací na webu instituce, přes systematické "budování značky" v
kyberprostoru sociálních sítí (kde právě fotografie a krátká videa hrají dominantní roli), po
vyčerpávající přehledy sbírkových fondů na portálových aplikacích. Posledně zmíněné představují
zároveň efektivní (a v ideálním případě i efektní) příležitost zúročit alespoň část práce věnované
dokumentačním aktivitám, které obvykle zůstávají před veřejností skryty. Zveřejnění sbírek
dokumentovaných v prostředí systému Museion je o to jednodušší, že nevyžaduje neustálou
spolupráci se správcem cílového webu a je plně v silách poučeného kurátora nebo dokumentátora.
Z mnoha variant, které pro muzea a galerie Ústeckého kraje připadají v úvahu, zmiňme především
ty nejosvědčenější a jako první samozřejmě regionální publikační portál.

10.3.1. Publikace na portálu Ústeckého kraje

Pro online zpřístupnění spravovaných sbírkových předmětů využívají kulturní příspěvkové
organizace Ústeckého kraje sbírkový prezentační portál „Brána ke sbírkám Ústeckého kraje“. Tento
portál je dostupný na url adrese https://sbirky.kr-ustecky.cz a měl by se postupně stát hlavní
„výstavní skříní“ krajem zřizovaných institucí, resp. jejich sbírek.

Webová stránka portálu je přístupná a funkční v libovolném aktuálním webovém prohlížeči
provozovaném na různých technických zařízení (PC, notebook, tablet, mobilní telefon apod.).
Prostřednictvím sbírkového portálu jsou badatelům i laické veřejnosti zpřístupněny obrazové,
metadatové a další doprovodné informace o sbírkových předmětech. Díky online formě je možné
zpřístupnit i sbírkové předměty, které nemohou být fyzicky vystaveny. Publikované předměty je
možné obohatit o interaktivní 3D modely, doplnit je o delší texty, které např. z prostorových důvodů
nelze v rámci reálné expozice použít.

V rámci portálu jsou návštěvníkům dostupné následující informace:

• vypublikované předměty z muzeí a galerií Ústeckého kraje (s možností prokliku na detail
předmětu a zobrazení připojené fotodokumentace),

• krátký popis příslušné příspěvkové organizace (včetně možnosti popisu jí spravovaných sbírek),

• kurátorský výběr (vybrané tzv. top předměty),

• připravené kolekce z vybraných publikovaných předmětů.
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Portál umožňuje vyhledávat předměty prostřednictvím fulltextu nebo pomocí filtrovacích kritérií
(dle instituce, typu sbírky, materiálu, geografického zařazení, datace, techniky, autora, námětu,
sběratele, taxonu nebo roku akvizice).

Prezentační portál Brána ke sbírkám Ústeckého kraje interaktivně zobrazuje formou čtečky
záznamy vypublikované v rámci agendy Publikace ve sbírkovém evidenčním systému Museion. V
rámci správy sbírek mají kurátoři nebo jiní určení uživatelé z příslušné instituce (muzea/galerie)
povinnost vypublikovat určitý počet předmětů měsíčně, tak aby byla zajištěna kontinuita
naplňování sbírkového prezentačního portálu dalšími daty. Pokyn o konkrétním počtu
publikovaných dat jednotlivými institucemi je vydáván prostřednictvím Rady Ústeckého kraje.
Vhodné je také obnovovat kurátorský výběr (výběrem top předmětů publikovaných v Museionu) a
připravovat kolekce předmětů (např. související s realizovanou výstavou, nebo zaměřené na
určitého autora nebo aktuální událost či výročí).

Princip publikace sbírkových předmětů v evidenčním systému Museion:

1. Rozhodnout se o používání vodoznaku (pokud ano, je třeba jej nahrát do parametrů Museionu
ještě před publikováním/přípravou k publikaci).

2. Určit, které předměty budou publikovány (zejména s ohledem na dostatečné odborné určení
předmětu + existenci obrazové dokumentace).

3. Označit, které z kontextových dokumentů budou publikovány (důraz klást na kvalitu a
reprezentativnost fotografií určených ke zveřejnění).

4. Realizovat proces přípravy k publikaci, jehož výsledkem je publikační karta předmětu.

5. Kontrola publikační karty (kvalitní popisná metadata a existence obrázku, který má být
zveřejněn na portál), včetně případného doplnění záznamů v publikačních slovnících, jež slouží
pro filtrování na sbírkovém portálu.

6. Publikace záznamu o předmětu, který umožní zobrazení předmětu na portálu.

7. Kontrola zobrazování záznamu na sbírkovém portálu.


Body 3 a 5 je možné provádět hromadně, pro více záznamů najednou. Po pečlivé
přípravě před publikací (označení obrázků, nastavení publikačních slovníků, atd.)
je také možné oba body spojit a vykonat je najednou.


Jakákoliv změna v privátní části (katalogu) se do publikační karty nepřenese
automaticky! Je třeba ji v publikační kartě provést ručně, nebo je třeba předmět
depublikovat (tj. zrušit publikační kartu) a znovu provést přípravu k publikaci.


Změny na publikační kartě jsou na prezentačním portálu zohledněné až po
opakované publikaci v evidenci Museion.


Museion umožňuje i reverzní operaci – stažení předmětu ze sbírkového portálu,
tzv. depublikaci záznamu (využije se např. v případě odborného přeurčení
předmětu, pro výměnu fotodokumentace apod.).
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10.3.2. Publikace na portálu eSbírky

Publikace na portálu národního agregátora eSbírky je zpřístupněna pro všechny sbírkové instituce
Ústeckého kraje na základě rámcové smlouvy mezi Ústeckým krajem a eSbírkami. Publikace na
eSbírky však není povinná a je zcela na rozhodnutí příslušné instituce, zda na eSbírky bude
publikovat.

Záznamy nejdříve musí být vloženy do administrace eSbírek, což je možné těmito způsoby:

• ručním zadáním,

• importem z připravených CSV souborů,

• sklízením (harvestingem) jednou denně ze záznamů publikovaných z Museionu (tj.
zpřístupněných na sbírkovém portálu Brána ke sbírkám Ústeckého kraje).


Harvesting je umožněn na základě nastavených parametrů jak na straně
Museionu, tak na straně eSbírek.

Pro úspěšné sklizení publikovaných záznamů z Museionu do administrace eSbírek musí
publikovaný záznam splňovat požadavky stanovené eSbírkami, což jsou zejména:

• povinné uvedení údajů (název předmětu, popis a kategorie (slovníky) typ sbírky, materiál, místo
vzniku, datace, případně technika),

• pro použité slovníkové atributy (kategorie) je třeba využívat publikačních slovníků, které jsou
spravovány eSbírkami (tj. pokud je pro položku – kategorii použita jiná hodnota ze slovníku,
než která je evidovaná v publikačních slovnících eSbírek, daný záznam je sice dostupný na
krajském sbírkovém portálu, ale do administrace eSbírek sklizen není).


Museion přímo v publikačních slovnících poskytuje informaci o tom, zda daná
hodnota ze slovníku je dostupná v eSbírkách nebo není.


Aby byly záznamy skutečně zobrazovány na prezentačním portálu eSbírek, musí
se po jejich automatickém sklizení přihlásit oprávněný uživatel z příslušné
instituce do administrace eSbírek a zde připravené záznamy vypublikovat.

10.3.3. Publikace na Webu umenia

Přestože Web umenia je vlastně zahraničním portálem, pozitivní zkušenosti s publikováním svých
sbírek na něm má také řada českých galerií a dokonce i muzeí, disponujících sbírkami výtvarného
umění. Předností Webu umenia je kromě jazykové a kulturní příbuznosti především široká
základna slovenských galerií, s jejichž sbírkami se vhodně propojují i české umělecké sbírky,
pokrývající zejména období do konce existence společného československého státu. Portálové
řešení je postavené na open-source technologiích, prověřené dlouhodobým provozem a jeho správci
ze Slovenské národní galerie aktivně reagují na jim směřované praktické komentáře.

1. Předávání dat je možné realizovat přímo z Museionu

2. Formální uzavření smlouvy upravující poskytování dat Slovenské národní galerii za účelem
zveřejnění na jejich webu.
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3. Založení a nastavení veřejného repozitáře pro publikaci dat z Museionu.

4. Registrace URL odkazu na tento repozitář v Museionu.

5. Otestování publikace dat z privátní části na veřejný repozitář.

6. Předání URL odkazu pro harvesting z veřejného repozitáře Slovenskému národnímu muzeu.

7. Kontrola korektně probíhajícího harvestingu a rutinní provoz (další rozšiřování dat
publikovaných z Museionu).
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Vlastník díla, 170
Vodoznak, 82, 129
vrácení do depozitáře, 16
Vrátit k přeurčení, 157
Vydavatel dokumentu, 148
Vyjmout z evidence, 50
Vyřazeno, 52, 92, 139
vyřazení ze sbírky, 38
Vznik, 109
Vznik předmětu, 110, 163, 165
Vzor (model), 168
vzorek, 25
Vzory dokladů, 181
výdej z depozitáře, 16
výdejka, 16, 31, 33
výpůjčka, 30, 31, 31
výpůjční smlouva, 16
Výrobní číslo, 169
výstava, 30
Výzdoby, 168, 168

Z

zaevidování přírůstku, 16, 50
Zaměstnanci, 180
zařazení do sbírky, 11, 21

zařízení digitalizační linky, 28
Země, 168
Zoom, 169
Způsob nabytí, 41, 55, 59, 114
Způsob nabytí - název, 55, 59, 114
Způsob zachování, 166
Způsob získání/Metoda sběru, 164
Způsob úbytku, 95, 143
Způsob úbytku - kód, 95, 143
Způsoby nabytí, 55, 55, 59, 59, 114, 114
Způsoby úbytku, 95, 95, 143, 143
Zrnitost, 166, 167, 184
Záběr, 170
Základní charakteristika, 106, 166
Základní údaje, 42
zápis údajů do CES, 201

Ú

Úvodní foto, 148
Územní omezení licence, 88, 135
Účely manipulace, 187
Účetní hodnota, 161

Č

Časové omezení licence, 87, 135
Čitelnost, 170
Členění chronostratigrafie, 183
Členění litostratigrafie, 183
Čtverec, 164
Část objektu, 170
Číslo CES, 153, 201
Číslo CES-původní, 153
Číslo dlouhodobého majetku, 98
Číslo sběru, 164
časové zařazení, 41
číslo sbírky, 41
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