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Převod z chronologické do systematické evidence

1.  Úvod

Sbírkový předmět v průběhu svého životního cyklu prochází postupně dvěma stupni sbírkové
evidence. V evidenci I. stupně je po přijetí do sbírek zaevidován coby nový přírůstek do
přírůstkové knihy, která se označuje také jako chronologická evidence. Zde jsou přírůstky
evidovány pod přírůstkovým číslem chronologicky tak, jak byly do sbírky přijaty, leckdy mnoho
dílčích předmětů najednou a s neúplným odborným popisem. 

Při následném odborném zpracování jsou předměty zařazeny do evidence II. stupně
(systematické) pod inventárními čísly. Jsou odborně popsány, zkatalogizovány, a jsou zařazené
do systematicky uspořádané struktury sbírky, která umožňuje vyhledání předmětu, a
samozřejmě také vytváření kontextuálních vazeb k dalším předmětům ve sbírce. 

Ačkoli nejde v pravém slova smyslu o nahrazení chronologické evidence systematickou (jedná
se o její doplnění), v běžně používané muzejní terminologii se často hovoří o "převodu"
přírůstku do systematické evidence a s tím spojeném "rozepsání" přírůstkového čísla do čísel
inventárních.

Pro katalogizaci nových přírůstků existuje zákonná lhůta, do kdy musí být celý přírůstek
rozepsán na inventární čísla. To se netýká starších přírůstků, které mohou ve sbírce existovat
pouze pod přírůstkovým číslem. Pokud je vyplněno datum nabytí v přírůstkové knize MUSEION
upozorní na blížící se lhůtu pro rozepsání přírůstku, pokud přírůstek není označený jako
rozepsaný. 

Z přírůstkového čísla může vzniknout jedno nebo více inventárních čísel, která mohou být
vygenerovaná najednou nebo opakovaným převodem, dokud přírůstek není označen jako
rozepsaný. 

Vazba mezi přírůstkovým a inventárním číslem předmětu je důležitá při sledování manipulace
s předmětem, konzervátorských zásahů apod. a MUSEION ji uchovává i s možností přepnout se
kdykoliv z karty v systematické evidenci do chronologické.  

Při migraci dat často nejsou k dispozici elektronické zápisy přírůstkové knihy, takže karty v chronologické
evidenci jsou vytvořeny na základě zápisů v systematické evidence, a údaje na nich nemusí tedy úplně
přesně odpovídat skutečným přírůstkovým knihám. Někdy se po dohodě s uživateli v takových případech
zakládají v chronologické evidenci pouze prázdné karty, údaje o nabytí se zapisují jen do Katalogu. 

Pokud existují záznamy v přírůstkové knize i inventární čísla, je možné záznamy pouze
spárovat, aniž by se zakládaly nové záznamy. Párování přírůstkových a inventárních čísel je
možné udělat z přírůstkové knihy i z Katalogu (v obou případech na záložce Odkazy). 

2.  Průvodce Převod do syst. evidence

Převod přírůstků z chronologické do systematické evidence je v menu v nabídce Chronologická
evidence - Převod do syst. evidence a mohou ho dělat uživatelé, kteří mají oprávnění na převod
(nemusí nutně mít oprávnění na katalogizaci ani na zápis do přírůstkové knihy). 

Volba otevře průvodce, který uživatele ve 4 krocích provede převodem. Jako první si uživatel
musí vybrat přírůstkovou knihu a rok, ze kterého bude vybírat přírůstky k převodu: 

Výběr je třeba potvrdit tlačítkem . 
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2.1  Výběr přírůstků k převedení

Po výběru období přírůstkové knihy se otevře přehled přírůstků z daného roku s nastaveným
systémovým filtrem, který nabídne k převodu přírůstky, které 

· jsou platné

· jsou zaevidované

· nejsou označené jako rozepsané

· nejsou vyřazené

· nejsou v režimu opravy

Uživatel může k vyhledání přírůstků, které chce převádět, využít všech dostupných filtrů.
Pokud hledané číslo nenajde, může dočasně deaktivovat systémový filtr (odškrtnutím

příznaku  ) nebo ho úplně zrušit (klinutím na tlačítko  ). Vyhledat přírůstek a upravit ho,
aby vyhovoval podmínkám pro převod. 

Přírůstky k převodu musí uživatel označit (zaškrtnutím příznaku v prvním sloupci ), nebo

přírůstky vyfiltrovat a tlačítkem  nastavit režim "Označ vyfiltrované"). 

Kliknutím na  nebo na krok 2. Nastavte parametry převodu  pak může uživatel přejít do
dalšího kroku. 

2.2  Nastavení parametrů převodu

Ve druhém kroku uživatel musí nastavit všechny parametry převodu, podle kterých se budou
zakládat nová inventární čísla. 
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Převod z pomocné evidence

Speciálním případem je převod z pomocné evidence, kdy karty v systematické evidenci již
existují v pomocné řadě a budou se pod novým inventárním číslem přesouvat do inventární
řady. Zaškrtnutím tohoto parametru se znepřístupní některé parametry, které už jsou na kartě
nastavené a nelze je nyní měnit. 

 Více o tomto převodu v samostatné kapitole Zařazování do sbírky. 

Inventární kniha

Výběr inventární knihy (řady), v které se budou zakládat nová inventární čísla, je povinný.
Nelze převádět do pomocné řady. 

V rámci jednoho převodu je možný převod pouze do jedné inventární řady. Pokud je potřeba
generovat z jednoho přírůstku více inventárních čísel do několika řad, je třeba převod
opakovat pro každou řadu zvlášť. 

Po výběru řady se zobrazí její název a oddělení, pro které je definovaná. 
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Interval  

Interval, v kterém se budou zakládat nová inventární čísla je třeba vybrat vždy, i když budeme
určovat, jaké číslo se založí. Pokud je v číselné řadě interval jediný, automaticky se vyplní. 

Typ katalogizační karty 

Typ karty je většinou daný vybranou inventární řadou, ale pokud je v číselné inventární řadě
povoleno více typů karet, musí uživatel vybrat jeden pro všechny převáděné přírůstky. 

Typ katalogizační karty musí korespondovat s typem karty v přírůstkové knize (např.
archeologické přírůstkové karty vyžadují převod do archeologických katalogizačních karet).

Datum zápisu 

Datum zápisu se automaticky nabídne aktuální, uživatel ho může libovolně přepsat z

klávesnice (v korektním formátu) nebo výběrem z kalendáře (přes ikonu ). Je to povinně
zadávaná hodnota.  Toto datum zápisu se objeví na záložce Základní údaje. 

Datum založení záznamu uživatel ovlivnit nemůže, tam je vždy datum, kdy převod proběhl.

Podsbírka 
Pokud se podsbírka v systematické evidenci liší od podsbírky na přírůstkové kartě, je třeba ji
vybrat, jinak se automaticky použije podsbírka přírůstku. Pole podsbírky je slovníkované.

Uživatel může vybírat buď přímo ze slovníku kliknutím na ikonu , nebo z našeptávače, kdy
při zápisu do pole mu MUSEION nabídne nejbližší záznam. 

Plný textový název podsbírky se následně zobrazí v needitovatelném poli Název.

Fond, Skupina 

Fond a skupinu může uživatel zadat, pokud jsou údaje shodné pro všechny zakládaná
inventární čísla. Hodnoty musí odpovídat podsbírce. Jiné než povolené hodnoty se ani
nenabízí. 

Vybrat je možné ze slovníků tlačítkem  nebo ALT+C nebo využít našeptávač. 

Číslování inventární řady

Pokud se bude zakládat více inventárních čísel, musí uživatel vybrat, zda se budou navyšovat
pořadová čísla nebo subčísla (podlomení). Pokud se mají navyšovat subčísla, musí maska
číselné řady umožňovat použití subčísel a subčísla nesmí být typu {z}. 

Umístění do inventární řady

Přepínač určuje, zda se bude nové číslo/čísla zakládat jako další v pořadí nebo zda se bude
vyplňovat mezera v řadě. V tom případě se objeví vstupní pole pro zadání hodnoty Generovat
od čísla, kam uživatel zapíše první pořadové číslo, od kterého se budou zakládat nová čísla.
Systém v takovém případě kontroluje, že mezera v řadě je dostatečná pro počet generovaných
čísel, jinak ohlásí chybu. 

Typ převodu 

Typ převodu určuje, jakým způsoben se budou párovat přírůstky a inventární čísla: 

· jednoduchý převod

jeden přírůstek = jedno inventární číslo (bez ohledu na počet kusů přírůstku, bez ohledu
na počet předmětů přírůstku) 
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· převod s rozpadem dle doplňkových čísel

podle počtu doplňkových čísel se z jednoho přírůstku založí odpovídající počet
inventárních čísel

· převod s rozpadem dle seznamu předmětů

pro každý předmět přírůstku se založí jedno inventární číslo, které se zobrazí na kartě
předmětu přírůstku

· převod se seskupením

pro všechna vybraná přírůstková čísla se založí jedno inventární číslo. Na záložku Nabytí
se zkopírují údaje z prvního přírůstku

· převod s rozpadem dle zadaného počtu

bez ohledu na předměty přírůstku se založí tolik inventárních čísel, kolik určí uživatel v
poli Počet inventárních čísel generovaných z jednoho přírůstkového čísla

Nastavovat u přírůstků příznak Rozepsáno?

Je-li při převodu příznak zaškrtnutý, označí se všechny převáděné přírůstky jako "rozepsané".
Znamená to, že již nebude možné párovat přírůstek s dalším inventárním číslem. 

Příznak rozepsáno je možné nastavit/zrušit kdykoliv v přírůstkové knize volbou ze submenu2

 Uzavřít katalogizaci přírůstku / Otevřít katalogizaci přírůstku.

Přenést multimédia

Pokud je předvolba "Přenést multimédia" nastavena na ANO, systém přenese z chronologické
evidence do katalogu všechny kontextové dokumenty přírůstku. Pokud žádné neexistují, na
nastavení předvolby nezáleží. 

Vkládat vodoznak do obrázků

Předvolba umožňuje vložit do přenášených obrázků vodoznak (podle nastavení v parametrech
privátní části). 

Způsob přenosu 

Kontextové dokumenty je možné z chronologické do systematické evidence zkopírovat nebo
přesunout. 

Po správném nastavení uživatel spustí převod tlačítkem .

2.3  Výsledek převodu

Po skončení převodu se objeví výsledek ve formě formuláře s počtem zpracovaných přírůstků,
počtem založených inventárních čísel a jejich spárování: 
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Tlačítko  zobrazí protokol problémů převodu: chyby a varování, které ovlivnily
nebo znemožnily převod:  

2.4  Vygenerované karty v systematické evidenci

Poslední krok převodu zobrazí vygenerovaná inventární čísla v úloze Katalog - inventární řada,
kde uživatel může vidět a pokud má oprávnění, editovat  založené záznamy včetně
inventárního čísla. 
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3.  Zařazení do sbírky

Speciálním případem převodu z chronologické do systematické evidence je tzv. zařazování do
sbírky. Jedná se o případ, kdy sbírkový předmět je popsán v systematické evidenci dříve, než je
zapsaný do přírůstkové knihy. Často k tomu dochází u uměleckých děl, kdy proces akvizice trvá
delší dobu a předmět už je veden v evidenci (agenda akvizice). Také u přírodovědných sbírek
se stává, že je třeba nasbírané vzorky evidovat a teprve pak rozhodnout, které budou zařazeny
do sbírky (evidence sběrů). 

V obou případech je předmět zapsán do pomocné (inventární) řady. Už v této pomocné řadě
by měl mít uvedenou správnou podsbírku a správný typ katalogizační karty. 

Má-li být zařazen do sbírky, musí být označen příznakem Zařadit na záložce Popis. 

Prostřednictvím průvodce v nabídce Systematická evidence - Zařazení do sbírky je možné
zařadit předmět přímo do systematické evidence, tzn. záznam se přesune z pomocné řady do
vybrané inventární řady (s veškerou svou historií pohybu, ošetření, kontextovými
dokumenty...) pod novým inventárním číslem. Zůstanou zachované veškeré popisné i
evidenční údaje, typ karty apod. Inventární číslo se vygeneruje jako další v pořadí v příslušné
inventární řadě. 

Pokud je předmět potřeba zapsat i do přírůstkové knihy, je potřeba zvolit zařazení do
chronologické evidence, tam se založí nový přírůstek. Při následném převodu do systematické
evidence se pak záznam z pomocné inventární řady přesune podle nastavení parametrů do
systematické evidence. Inventární číslo v tomto případě může být ovlivněno nastavením
parametrů, ale záznam se stejně jako v zařazení do systematické evidence pouze přesune. 

3.1  Výběr předmětů pro zařazení do sbírky

V prvním kroku průvodce nabídne přehled všech záznamů z pomocné evidence, které jsou
označeny příznakem Zařadit a dosud nebyly zařazeny do chronologické evidence (tj. nemají
vazbu na přírůstkové číslo).

Zařazované předměty musí uživatel označit . 
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3.2  Výběr způsobu zařazení do sbírky

V druhém kroku uživatel rozhoduje o způsobu zařazení. 

3.2.1  Zařazení do chronologické evidence

Při zařazování do chronologické evidence se založí nový záznam (jeden nebo několik) ve
vybrané přírůstkové knize (další v pořadí) a vytvoří se vazba předmětu přírůstku se záznamem
v pomocné evidenci. Pro dokončení zařazení je potřeba provést převod těchto přírůstků do
systematické evidence. 

Vždy vznikne tolik předmětů přírůstků, kolik je vybráno záznamů v pomocné evidenci.  

Pro zařazení do chronologické evidence je nutné vybrat přírůstkovou knihu (řadu) a rok, do
kterého se nové přírůstky zapíší. Vždy se vygeneruje další číslo v pořadí. 

Pokud jsou vybrané dva záznamy k zařazení: 
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Jeden přírůstek se seznamem předmětů

Pro všechny označené záznamy se založí jeden nový přírůstek s odpovídajícím počtem
předmětů přírůstku. 

Pro dva vybrané záznamy se založí jeden přírůstek se dvěma předměty, které jsou v tuto chvíli
připravené pro spárování se záznamy v systematické evidenci:  

Jeden přírůstek pro jeden předmět - číslování hlavním pořadovým číslem

Pro každý záznam v pomocné evidenci se založí jeden přírůstek s jedním předmětem s dalším
číslem v pořadí (od posledního).
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Jeden přírůstek pro jeden předmět - číslování subčíslem

Stejně jako v předcházejícím případě se založí pro každý záznam v pomocné evidenci se založí
jeden přírůstek s jedním předmětem s dalším číslem pořadovým číslem a subčísly (nejde
založit další subčíslo k již založenému přírůstkovému číslu). 

3.2.1.1  Převod z pomocné evidence

Po zařazení záznamu do chronologické evidence je třeba potom doplnit údaje do přírůstkové
knihy, přírůstek zaevidovat a poté spustit průvodce Převod do systematické evidence.

V prvním kroku je nutné vybrat jen přírůstky, které byly vytvořeny zařazením do sbírky (jejich
předmět je už spárovaný se záznamem v pomocné evidenci), a tedy katalogizační karta již
existuje a bude pouze přesunuta do inventární řady. 

Při tomto způsobu převodu nevznikne v systematické evidenci žádný nový záznam, stávající
záznamy se přesunou pod novým inventárním číslem. Vznikne tedy tolik nových inventárních
čísel, kolik předmětů přírůstku mají označené přírůstky. 

Ve druhém kroku průvodce je tedy nutné nastavit pouze inventární řadu a způsob číslování
inventárních čísel. Karta už je vytvořená a její typ nelze měnit, stejně jako podsbírku, fond a
skupinu. Tato pole jsou na formuláři nepřístupná. 
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Vždy se bude jednat o převod podle seznamu předmětů, ale je možné určit, zda se bude
navyšovat hlavní pořadové číslo nebo subčíslo (pokud to maska umožňuje), a jestli se bude
pokračovat od posledního v řadě nebo zadaného pořadového čísla. 

Při převodu přírůstku se 2 předměty vzniknou 2 nová inventární čísla, obě spárovaná s jedním
přírůstkem: 
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Kontextové dokumenty se z pomocné evidence (pokud existují) přesunou spolu se záznamem
(bez ohledu na nastavení ve formuláři), ale podle nastavení ve formuláři se mohou přidat
dokumenty z chronologické evidence, které byly připojeny k přírůstku během jeho editace
(např. kupní smlouva). 

3.2.2  Zařazení do systematické evidence

Při zařazování do systematické evidence dochází pouze k přesunu záznamu do jiné inventární
řady pod novým číslem, v průvodci je tedy třeba pouze vybrat číselnou řadu, případně interval:

V tomto případě vznikne tolik inventárních čísel, kolik bylo označeno záznamů v pomocné
evidenci (prvním kroku průvodce) a jsou číslované od posledního v pořadí ve vybraném
intervalu. Tímto způsobem není možné založit inventární čísla se subčíslem (i kdyby je původní
záznamy v pomocné řadě měly).  


