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Depozitar a manipulace s predméty

1. Depozitdr - ulozeni predmét(

V Uloze Depozitar - UloZeni pfedmétl Ize zvolit bud jeden depozitaf, nebo kliknutim na ikonu
| Vse |qe zobrazi vSechny prfedméty a jejich ulozeni.

Vétsina evidovanych pfedmétl ma prirlistkové a inventarni éislo. V tloze UloZeni pfedmétu se
proto pracuje s eviden¢nim Cislem, coZ je inventarni Cislo, pokud je pfedmét jiz katalogizovany
(nebo ma alespori pfidélené inventarni €islo), nebo pfirlistkové Cislo, resp. €islo predmétu
prirGstku. Evidencni ¢islo 2 je druhé evidencni Cislo, tj. inventarni v pripadé pfirlstkd a
prirGstkové v pfipadé inventarnich Cisel.

PrirGstek zapsany do pfirlistkové knihy mdze zahrnovat nékolik pfedmétd, které mohou byt
ulozené do rdznych depozitafl. Proto je nezbytné, aby (alesponi v depozitafi) mély své
evidencni &islo, a proto se v depozitafi pracuje s pfedmétem prirlistku. V pfipadé pfevodu do
systematické evidence se ulozeni pfedmétu pfirlistku automaticky zrusi a prfevede se k nové
vzniklému inventarnimu &islu (resp. ke vsem ¢isldm, ktera z ného vzniknou). V depozitafi to
znamena, Ze zaznam s evidenénim Cislem pfirlstkovym zlstane bez ulozeni, do evidenéniho
Cisla 2 se zapiSe inventarni ¢islo, a vznikne evidenéni ¢islo inventarni s pvodnim ulozenim
prirGstku, a pfirGstkovym ¢islem v poli Evidencni ¢islo 2.

Pokud je v evidenénim ¢isle pfirlistkové Cislo a je vypInéné ulozeni pfedmétu, mélo by byt
druhé evidenéni Cislo (inventarni) prazdné. Mlze se ale stat, Ze pfirdstek je rozepsany jen
Castedné, a v depozitafi pak existuje opravnéné evidencni pfirlistkové €islo s vyplnénym
evidencnim Cislem 2. Jsou to pfipady ojedinélé a uZivatelé si sami musi rozhodnout, co je
spravné. MUSEION m(ize pouze pomoci s vyhledanim takovych pfipadl a ma na to nékolik

kontrolnich Uloh.

Priklad:

PrirGistek 002/2021 ma 4 predméty, které byly evidované v depozitafi pod evidencnimi
Cisly 002/2021/001 az 004. Po prevedeni do systematické evidence byla vygenerovana
inventarni éisla 0031, 0032, 0043, 0044, ke kterym bylo pfesunuto plvodni uloZeni
predmétu prirlstku. Do evidencniho ¢isla 2 se zapsala inventarni Cisla (u pfirdstkovych
karet) a pFirGistkové Cislo u katalogizacnich karet. PrirCistkové karty se zobrazuji jen jako
"pfedméty bez uloZeni", u kterych je zachovana celd historie pohybu predmétl pred
prevodem do systematické evidence.

Ulozeni predméti

4 4 :_.1 -' '_1 Bkl :-_10() Vl_: o v ; o @ =W v T XK E: ozn(0) i

[} Evidenéni Ef;lﬁ Evid. &islo 2 Depoz Stalé ulefeni  (n) Mazewvijméno Typ

|:| 00272021001 0031; 0032; 0043; 0044 Prazha, 1945 Prirdstkova karta

|:| 00272021/002 0021; 0032; 0043; 0044 plan Brna, 1958 Piristkova karta

I:I 00272021/003 0031; 0032; 0043; 0044 Praha, 1957 Pirdstkova karta

|:| 00272021/004 0031; 0032; 0043; 0044 Praha. 1966 Piirlistkova karta

[C] o031 00272021 ) O-001-701-1 mapa Hlavni mésto PRA Katalogizadni karta

[ oo32 00272021 ] D-001-r01-1 mapa historické mapy | Katalogizaén/ karta

|:| 0043 00272021 D D-001-r01-2 mapa Katalogizaéni karta

[C] o044 00272021 o D-001-r01-2 mapa historickeé mapy  Katalogizacni karta
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Ulozeni predmétu

Na karté uloZeni pfedmétu jsou v levé Casti Udaje o pfedmétu z katalogizacni karty, v pravé
Casti

e indikace vyfazeni pfedmétu,

e (islo a typ posledniho dokladu, pokud se jedna o vydejku, tak Udaj do kdy ma byt pfedmét
vracen a kdo ho prevzal a ¢erveny napis VYDANO

e kod depozitare a stalé umisténi (podle kédu ulozeni)

e stalé ulozeni

e poznamka k mistu stalého ulozeni (ze slovniku Seznam mist uloZeni)

e pljceno dlouhodobé/kratkodobé - kam - mlize byt vyplnéné pouze jedno z poli

e poznamkak uloZeni

¢ 5uZivatelskych textovych poli

e plvodni inventarni a prirlistkové ¢islo (pokud byla data migrovana z jiného softwaru)

Podskupina 1 | - textowy ddaj . 2

Ciselné fada | AB/

UloZeni predmétu || Manipulace || Inventarizace || Historie pohybu | UZivatelska
Evidenéni &islo [aBi010 | \yazen z evidence
TP | Katalogizaén karta | Doklad - Eislo [nvaro19i2021 |
Cislo CES | | Doklad - typ |WD |
(n) Mazeviiméno [ | VYDANO
Zakladni charakleristika | | - vratit do | |
popis - prevzal | |
Popis Depozitaf | o |
A - nazev |depozwléf muzea |
Material | | Stalé umisteni | |
(n) Datace vzniku/sbéru | | Stalé uloeni |voiné plocha |E
(n) Lokalita sbéruinalezu | |
(n) AutofilsbEratelé | | - poznimka
(n) Misto vzniku | | Y
Rozméar | | Piijéeno dlouhodobé - kam | | E
Poéet kusi | 1 | Pijéeno kratkodobé - kam |fuiodokumenlace |E
Stav [ <nder |
Oddéleni | 0A | Poznamka
Podsbirka | 1 | )
Fond | | uzivatelské Goaje
Skupina | | - krabice
|
|
|

Aktuaing se naléza | - textowy adaj . 4

| |
| |
 textovy Gdaj &. 3 | |
| |
| |

- textowy Gdaj & 5

Migrace dat

- inventami Eislo - konverze | |

- prirlistkové &islo - | |
konverze

Manipulace
Na zélozce manipulace jsou odkazy na KR zasahy a doklady o manipulaci.
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Manipulace

<= | Zasahy | Doklady ovydejich | Doldady o prijmech

Datum posledni manipulace [ 05.03.2024
- doklad manipulace | NVd/D19/2021
- typ dokladu :_WD

Datum posledni inventarizace | 30.09.2021
- doklad inventarizace 092021

- nenalezen

Inventarizace
Na zaloZce inventarizace lze najit odkazy na jednotlivé inventarizace.

Historie pohybu

Veskera manipulace s pfedméty mize probihat prostfednictvim dokladd o pfijmu, vydeji a
vraceni, nebo bez dokladd, pfimym zapisem na zaloZce UloZeniv depozitafi v Katalogu. V obou
pripadech se pohyb zaznamenéava do historie.

Na zaloZce Historie pohybu pfedmétu se zobrazuje kazda zména uloZeni/zapUljéeni pfedmétu,
datum a €as od - do, pfipadné doklad, kterym byla provedena.

1.1 Stélé ulozeni

Kazdy sbirkovy pfedmét by mél mit pravé jedno stalé uloZeni, které musi byt vybrané ze
slovniku Seznam mist uloZeni. Stalé uloZeni je moZné vyplnit na karté v Uloze Depozitaf -
UloZeni pfedmétu nebo na zaloZce UloZeni pfedmétu v systematické evidenci, nebo u
predmétu pfirlistku v chronologické evidenci.

Pokud konkrétni stalé uloZeni neni znamé, nebo dosud neni pfidélené, mélo by byt vyplnéné
alespon néjaké uloZeni (napf. jen kdd depozitare), aby bylo moZzné predmét pridavat na
doklady, ménit uloZeni prostfednictvim prlivodce apod. To je moiné jen u predmétd z
vybraného depozitare.

1.2 Docasné ulozeni

Pro evidenci docasného uloZeni, kdy je pfedmét mimo depozitdf slouZi na karté UloZeni
pfedmétu pole Pljéeno dlouhodobé - kam nebo Pijéeno kratkodobé - kam.

To mdze uzivatel vyplnit pfimo na karté UloZeni predmétu, prostfednictvim vydejky, nebo na
zalozce Ulozeniv depozitafi v systematické evidenci. Obé pole se vyplnuji ze slovniku Seznam
mist zapdjcent.

Pfedmét, ktery ma vyplnéno jedno z docasnych uloZeni (Pljéeno dlouhodobé nebo
kratkodobé - kam) a je z depozitafe vydan pomoci vydejky, neni mozné pfidat na dalsi vydejku,
dokud neni (vratkou) vracen do depozitare, nebo hodnota vymazana.
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Pfedmét mlize mit vyplnéné obé docasna ulozeni (Pdjéeno dlouhodobé - kam i Pdjéeno
kratkodobé - kam), nap¥. pokud je vydejkou dlouhodobé vydan do expozice nebo na vystavu,
aodtud jde na oSetfeni ke konzervatorovi. UZivatel ale v takovych pfipadech musi dbét na to,

aby vcas a spravné doCasné ulozeni zrusil.

1.3 Ulozeni prirlstkd

Predméty, které dosud nemaji inventarni Cislo, mohou byt v depozitafi evidované pod
prirGstkovym ¢islem. Ale protoze jeden pfirGistek mdze osahovat vice pfedmétl (z rliznych

70

depozitarl), jsou prirlistky v depozitafi evidované pod Cislem predmétu prirlistku. Kazdy
prirGstek méa alespori jeden predmét, ktery se zaloZi automaticky (se shodnym nazvem jako
cely prirlistek) a ma poradi 1. Evidencni €islo v depozitéari je prirlistkové ¢islo lomené poradim

predmétu prirlistku (doplnéné vedoucimi nulami na trojciferné €islo).

Priklady:
prirGistkové ¢islo 001/2021 bude mit evidencni &islo 001/2021/001

prirdistkové ¢islo 001/2021-001 bude mit evidenéni éislo 001/2021-001/001.

Pfiristikova kniha H
K 4 Jii |k »l[ov] & 7 4
[[] ©Oddél PK Piiristkové &islo  Piedmél - ndzev

© © B =T 3T ¥ E Qe@Or Jaick | 6| Xna @ 3

O Poel Popis Datumnabyti  Zplisob Stav piirasticu Material
[0 HO H 0012021 proutény kodik 1 kosik na ovoce. s uche 10012021 D
[] HO H  002r2021 historické mapy 4 04.02.2021 D papir
H 4 » H 2400V 2 73
002/2021 2 - historicka Evidovano | Vyfazeno
Zakladni adaje s lalez Se; Daokumenty Poznamka Dalii Gdaje UZiv. UZivalelska
Pfiristkova kniha H Zikladni daje | Mabyli | Nalez | Seznam pfedméti | Dokumenty || Odkazy | Manipulace | Archivafie || Poz
Pfiristkové &slo 002/2021 O Pofi  Popis pfedmétu Pogetk Inventami gislo Datum inventarizace Doklad inventarizacs
Pfiristkové &islo CES a /‘: 1 Praha, 1945 1 0031
e @I . 5
B 0031 0032 0043 004a | | 4 2 plénBma 1958 1 0032
* R (@1 3 || zéakiadni ddaje Seznam predmétd || Dokumenty || Odkaz Manipulace || Archivalie || P Dalii G
Shirka L =
=794 [ ||, # 4 o
o | sbirka muzea MUSEION
Podsbirka™ [2 Pofadi™ 1 Aktuding se naléza | D-001
= 1
s | mistoricka Praha, 1945 Depozitét D
o historické mapy Popis pledmétu Stalé umisténi |gep-D
Predmét - nazev L
4 Stélé ulozens [Dan1 =
Potet kusi ™ [ | Pijéenc dlouhodob - kam | =
Papis Sk ————— —
Stav piedmé&tu [ ] Pljéenc kratkodobs - kam | E
Popis stavu | |
Potet kusi ™ [+
stav kdaty L 1 pomima
Obal | e
Inventami &islo [o031 | = I 4
Material [papir = ———— 1
| Datum posledni inventarizace [ ] Uzivatelské ldaje
Datace |20 stor = )
- doldag | | ~textovy idaj & 1 |
Literatura [ |
~texiovy adaj & 2 [ |
Poznamka Poznamka k nabyti
2 4
cESID | Stav piiristia \ =
Popis stavu | |
Stalé umistént [ |=]

- nazev

1.4 Ulozeni sbirkovych predmét(

UloZeni sbirkovych (i nesbirkovych) prfedmétl v systematické evidenci je vidét ve vsech
Ulohach Katalogu na zélozce UloZeniv depozitafi nebo v tloze Depozitar - UloZeni pfedmétu na
karté typu Katalogizacni karta pod eviden¢nim €islem rovnym inventarnimu ¢islu.

Zadat ulozeni pfedmétu s inventarnim ¢islem je mozné nékolika zplsoby:

strana 6/26



Depozitaf a manipulace s pfedméty aX|e ||

e zapisem do pole stalé uloZeni na karté typu Katalogiza¢ni karta v Gloze Depozitaf - UloZeni
predmétu

e zapisem do pole Stalé uloZeni na zalozce UloZeni v depozitari v Katalogu

¢ vystavenim prijemky

e prfevodem pfirGstku, ktery ma vyplnéné uloZeni v depozitafi, z chronologické do
systematické evidence

Pfedmét, ktery je vydany z depozitafe vydejkou je vratkou vracen vZdy na aktualni misto
stalého ulozeni. Je tedy mozné zménit stélé ulozenii u vydaného predmétu.

Stalé uloZzeni mohou mit i pfedméty vyrazené nebo nesbirkové. Pfedméty vyfazené ze
shirkové evidence mohou v depozitéfi zdstat (napf. v pfipadé restituci), ale pokud tomu tak
neni, je lepsi, kdy? je stalé uloZeni zruSeno (nebudou se nabizet na doklady), nebo je zménéno
na fiktivni uloZzeni (napf. "D-VYRAZENO"). Stejné tak mohou mit ulozeni i nesbirkove
predméty, které jsou v depozitéfi skute¢né ulozené.

1.5 Zména uloZeni pfedmétd v depozitafi

Zménu uloZeni stalého i dotasného je mozné zapsat pfimo na karté UloZeni pfedmétu, stalé
uloZenije mozné ménit i prostfednictvim priivodce Zména ulozZeni pfedmétl v depozitafi.

1. Vybérpredmétd
V prvnim kroku prdvodce je tfeba vybrat depozitar, v kterém se bude ulozeni ménit (nelze
ménit uloZeni u pfedmétl bez uloZeni ani mezi depozitafi). MUSEION pak nabidne vsechny
pfedméty z vybraného depozitére a uZivatel musi oznacit ty, kterych se zména bude tykat.

Vybér depozitdie i
| Vae |
Kod MNazev Typ depozitare Spravce depozitare  Spravce shirky
A depozitai ascheclogie Zamecnik Viktor MM
O depozitar D Kutova Dana MK
E depozital E Cadkova Eva M
H depozitaf H Jangova Marie MK
K depozitai keramiky a

skla

ZRUSIT

2. Nastaveni noveho mista ulozeni
Ve druhém kroku je tfeba zadat nové misto uloZeni ze slovniku Seznam mist uloZeni. Je
mozZné zadat pouze stalé uloZeniz vybraného depozitare.
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Nastaveni nového mista ulozeni

Nové ulozeni ™ (g |
B
SMAZAT POLE D-001
D-102
D-001-r01
D-001-r01-1
D-001-r01-2
0-001-r01-3
D-001-r01-4
D-001-r01-5 *

Po stisknuti tlacitka se zména provede.

1.6 Historie ulozeni pfredmétu

Na zaloZce Historie pohybu je moZné zobrazit vSechny zmény ve stalém i do¢asném ulozeni,
které provedl uZivatel na karté uloZeni pfimo nebo zmény, které byly provedeny
prostfednictvim dokladd o manipulaci.

UloZeni piedmétu || Manipulace zace || Historie pohybu

O #  DaumoD Datum DO Stlé uloZeni Pij g-k Pijé &-ki Doklad Typ dokladu Gislo dokladu Poznamka
[0 # 1 1412019150951 14112019 150951  neevidovan v depozitéfi

O ~ 2 1412019150951  23.07.2021 135058  neevidovan v depozitifi

\:\ ra 3 23.07.2021 13:50:59 08032024 16:07:40 voina plocha vYD NVd/019/2021

[J » 4 0803202416:07:40  08.03.202416:0824  voina plocha Liberec 0G

[J ~ 5 08.03202416:08:24  08.03.202416:09:27  voina plocha konzervatori

[J ~ 6 0803202416:09:27  08.03202416:08:31  voina plocha konzervatori museum Berlin

\:\ & 7 08032024 16:09:31 08032024 16:09:38 volna plocha museum Berlin

Na subzaloZce Historie uloZenilze vidét historii uloZzeni pfedmétu v instituci.

pZeni predmety lanipulace nventarizace Historie pohybu Uzivatelska
== | | Historie uloZeni

-
[] Datum OD Datum DO Stalé uloZeni

[] 14.11.2019 15:09: 23.07.2021 13:50: neevidovan v depozitafi
(] 23.07.2021 13:50: 08.03.2024 16:09: voind plecha

Historie pohybu se zobrazuje u pfedmétu bez ohledu na to, v kterém depozitafi se zrovna
nachazi, ale vidiji jen uzivatel s opravnénim na depozitar, kde je predmét aktualné evidovan.
Historie zmén pfirlstku se nepfevadi k inventarnimu ¢islu, je mozné dohledat ji v Uloze
UloZeni pfedmétu pod &islem prirlistku, ktery je zde evidovan jako "predmét bez ulozeni".
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2. Kontrola ulozeni

Pfi evidenci a manipulaci s piredméty mize nastat celd fada situaci, kdy MUSEION nedokéaze
jednoznacné vyresit, jaké uloZzeni pfedmétu zapsat (prevést) nebo vymazat, jsou k dispozici
kontrolni ulohy, které zobrazi potencialni nesrovnalosti, a je na uzivateli, aby je vyfesil, pokud
se jedné o chybu.

Prlivodce je v menu Depozitaf - Nastaveni - Kontrola uloZeni a po spusténi kontroly tlacitkem
nabidne tfi prehledy "problematickych" zaznamda.

Kontrola dat ulozenych pfedmét(
Prlivodce provede 3 kontroly dat v chronologické a systematické evidenci:
Kontrola 1

- seznam prirGstkovych karet, které jsou ve stavu "rozepsano” a maji predméty s vyplnénym
kdédem uloZeni

- kontrola na rozepsané priristky do katalogu, které jiz nesméji mit vyplnéno ulozeni

- uloZeni pfedmétu musi v této chvili jiZz byt zaevidovano u inventarniho Cisla (katalogizacni
karty)

Kontrola 2

- seznam prirlstkovych karet a jejich pfedmétl, které maji vyplnéno ulozeni a pfirGstkova
karta ma vazbu na inventarni isla (katalogizacni karty), ktera maji také vyplnén kod ulozeni

- kontrola pro ovéreni duplicitnich ulozeni (jak v pfirlistcich tak i v katalogu)

- ne véechny nalezené zaznamy musi byt chybou, duplicitni ulozeni mize byt spravné, napf.
pokud neni prirlistek plné rozepsan (Cast katalogizovana, zbytek jesté evidovan pouze na
prirlstkové karté)

- pokud duplicitni uloZeni je chybou, pak je nutno provést opravu na prirlistkové karté, tam
uloZeni vymazat

Kontrola 3
- seznam katalogizacnich karet (inventarnich Cisel), které nemaji vyplnéno uloZeniv depozitéafi
- kontrola, které pfedméty v systematické evidenci je$té nejsou zaevidovany v depozitari

3. Doklady depozitare

Veskery pohyb predmétd (mimo depozitdf) mize byt zaznamenany na dokladech o
manipulaci: prijemkéch, vydejkach a vratkach - elektronickych nebo vytisténych. Docasné
uloZeni je mozZné vyplnit také pfimo na karté uloZeni pfedmétu, pokud neni potfeba doklad
(vydejka), stejné jako pfi zméné stalého uloZeni v ramci depozitafe. VSechny pohyby se
zaznamenavaji do historie, ale jejich sledovani je vyrazné méné spolehlivé nez pfi pouziti
vydejek a vratek.

Vydejky mohou byt propojené se smlouvami, prezentacemi a badatelskymi listy.

Pro evidenci pfijm0 novych nebo prevadénych predmétd slouzi piijemky, pro vydeje z
depozitafe vydejky a pro evidenci vracenych predmétll vratky. Ke kazdé vydejce musi
existovat jedna nebo nékolik vratek (a naopak: na jedné vratce mohou byt pfedméty z
nékolika vydejek). Pokud se jedna o prevod pfedmétd do jiného depozitéare, pak se vydejka
sparuje s prijemkou (v cilovém depozitéfi).
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Vsechny doklady mize vystavit kdokoliv, kdo ma opravnéni na depozitaf (tedy nejen jeho
spravce).

Doklady je mozné zakladat jen v depozitafi, nikoliv pro mista zapQjéeni. Pokud je predmét
napf. dlouhodobé v expozici a je ho potfeba pfedat konzervatorovi, musi byt nejprve vracen
do depozitare, pak vydan konzervatorovi, vracen a znovu vydan do expozice.

Pokud byl doklad vytistén, neni ho mozné editovat ani pfidavat nebo mazat polozky.

Pfed vstupem do ulohy Depozitaf - Manipulace - Doklady si uZivatel, ktery ma opravnéni na

vice depozitarl, musi vybrat v dialogovém okné jeden z nich, nebo tlagitkem | Ve | zobrazit
vSechny doklady.

Vybér depozitaie i
| Vae |
Kad Nazev Typ depozitare Spravce depozitafre  Spravce shirky
A depozitali aecheologie Zametnik Viktor L]
O depozitar D Kutova Dana K]
E depozitai E Cadkova Eva MM
H depozital H Jansova Marie MR
K depozital keramiky a
skla
ZRUSIT
Novy doklad

Novy doklad je mozZné zaloZit v Uloze Depozitaf - Manipulace - Doklady, ale jen v pfipad€, Ze
byl pfi vstupu vybrany jen jeden depozitaf, jinak se objevi upozornéni "Uloha se nachazi v
rezimu, ve kterém nelze vkladat za&znamy. Pro vloZeni nového zaznamu spustte Ulohu pres
volbu menu Depozitaf / Manipulace / Doklady a vyberte depozitaf" a uzivatel musi Glohu

oteviit znovu pro jeden depozitaf. Pak je mozné zaloZit novy zaznam tlagitkem < nebo
ALT+INSERT. Otevie se nejprve dialogové okno s nabidkou typu dokladu

Co zaloZit? D

Vydejka
Vratka

Piijemka

a pak formular pro vyplnéni (idajd o dokladu a pridani predmétl. Ten se lisi podle vybraného
typu dokladu, ale vZdy se vygeneruje needitovatelné Cislo dokladu (dal$iv poradi), a na vSech
typech doklad( je povinné pole Datum dokladu, kde je nutné zapsat datum a ¢as (pro pfipad
spravného fazeni, pokud jsou doklady vydané ve stejny den). Na vydejce je pak jeSté povinné
docasné ulozeni Pljceno kam, na piijemce Nové ulozeni (stalé). VSechny ostatni Udaje jsou

strana 10/26



DepozitaF a manipulace s pfedméty aX|e ”

nepovinné. Po uloZeni formuléfe je pfistupnad zaloZka Polozky dokladu, kde je mozné
tlagitkem ‘@ pridat (nebo odebrat) predméty.

DV-2021/007 | 12.03.2021 10:09:| | Vydejka D
Doklad o manipulaci
&isio dokiadu [Dv-2021/007 | s |
Rok | 2021 ‘ VytitEno O
Datum dokladu™ [12.03:2021 10:09:1 EH wyrazens B
wypdjEni smiouva | ‘E Stornovano
- vyplijéitel | i Prevodni
Badatelsky list | =
- badatel | ‘ Poznamka
Prezentace | ‘E 2]
typ i i
- kéd | |
- nazev | |
Smiouva | ‘
Poéet kust | |
Ugel | ‘E
Pijieno kam* | }E
Viratit do [ |
Piedal / vydavajici
_kéd | Kuéové Dana =]
- nazev | Kutova Dana ‘
Pievzal / edebirajicl
-kéd | =

- nazev | !

Stornovani dokladu

Stornovanim dokladu se rusi pfijem nebo vydej pfedmétd na dokladu, ale je to mozné pouze u
doklad nevytisténych. Je tedy potfeba nejprve na dokladu zrusit pfiznak "Vytisténo", a to je
mozZné jen v pfipadeé, Ze nedoslo k daldi manipulaci s pfedméty. Doklad, ktery je ve stavu
"Zalozeno" je ovSsem moZné cely smazat (po odmazani vSech poloZzek). Storno tedy slouZi
zejména pro oznaceni neplatnych dokladd, aby nevznikla "dira" v fadé.

Storno se nastavuje a rusi volbami Stornovani dokladu a ZruSeni storna ze submenu2 na

stiednilisté ( + ).

3.1 Polozky dokladu depozitéare

Na zalozce Polozky dokladu je seznam vSech inventarnich a pfirlistkovych Cisel, které jsou
vydany nebo pfijaty timto dokladem. Tlacitkem PoloZzky dokladu na stfedni nastrojové liste je
mozZné prepnout se do samostatné ulohy Polozky dokladu depozitare, kde je seznam vSech
polozek - inventarnich a pfirlistkovych ¢isel - véech dokladd. Pfi otevieni Glohy z dokladu je ale
nastaven systémovy filtr na polozky aktualniho dokladu.

V Uloze Polozky dokladu depozitare jsou evidované vSechny pfedméty, které se na dokladech
vyskytuji. Na rozdil od alohy Doklady, kde jsou v pfehledu pohromadé vydajové i pfijmové
doklady, jsou v polozkach dokladl zobrazeny oddélené polozky na pfijmovych a vydajovych
dokladech. U kazdé poloZky je na karté vidy zaloZka Doklad o vydeji a Doklad o pfijmu s
informacemi o dokladu.

Ke kazdému vydeji (vydejce) musi existovat pfijem (vratka nebo pfijemka). Pfedmét, ktery byl
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vydan, musi byt vraceny do depozitére, nebo pfijaty do jiného depozitare, aby mohl byt znovu
vydany. Vyjimkou je pfijemka novych predmétu, ke které parovy vydajovy doklad neexistuije.

Na vydajové doklady je mozZné zapsat jakykoliv pfedmét, ktery ma stélé uloZeni v aktualnim
depozitéri, at' je evidovan pod inventarnim nebo pfirdstkovym Cislem.

Na pfijemky je naopak mozné pridat pouze pfedméty bez uloZeni (v aktualnim depozitéri).

Na vratky je mozné pridat pouze pfedméty, které jsou na vydejce (a nebyly dosud vracené).
Nestaci, Ze maji vypInéné Pljceno - kam nakarté ulozeni pfedmétu.

Na vSechny doklady je moziné pridavat jak inventarni, tak pfrirlstkova Cisla (resp. ¢isla
predmétd prirGstkd). MUSEION nijak nehlida, jestli pfedmét na dokladu jiz neni pfidany pod
druhym evidencnim ¢&islem. Teoreticky se mdze stat, Ze je to v pofadku, pokud je prirdstek
CasteCné rozepsany a viechny pfedméty je potfeba pridat.

Pridani polozek

Pfidavat nové polozky je mozné hromadné tlacitkem ‘D na zalozce Polozky dokladu. Podle
typu polozky se objevi dialogové okno pro vybér typu (u pfijemek) a pro zadani hodnot stavu
predmétl a poznamky, kterd se zapise ke vsem vkladanym polozkam (pozdéji je mozna jejich
editace nakarté polozky).

U vydejek, které jsou k vypUjénim smlouvam, prezentacim a badatelskym listim se pridaji
pouze pfedméty z aktualniho depozitéare.

Pfiddni poloek do dokladu depozitafe ) Piidéni polozek do dokladu depozitaie 3  Pridani polozek do dokladu depozitife @

Zadané hodnoty se zapidi do viech piidavanych poloZek. Zadané hodnoly se zapi$i do viech piidavanych poloZek Zadané hodnoly se zapisi do viech pfidavanych poloZek
Typ piiimu R e Stay pi vriceni

@ Prijem novjch predméti
(0) Pievod z jiného depozilife e
() Pieved z prevodnino depozitate .

Stav pii piijmu
Poznamka k poloZce

pevzit predméty wipljéni smiouvy?

UPOZORMEM
Pokud ms sbirkovy pfedm&t misto stélého uloZeni v jiném depozitafi, pak se na vidsjku v tomto
depozitafi nepretahne. Takovy predmét je potieba vydat z jineho depozitare novol wdejkou

ZRUSIT ZRUSIT ZRUSIT

Po stisknuti tladitka se bud do seznamu pfidaji predméty ze
smlouvy/prezentace/badatelského listu, nebo se objevi okno s prehledem predmétd, které je
mozné pridat na doklad:

- navydejky se nabidnou vSechny pfedméty se stalym uloZenim v aktudlnim depozitéfi, které
nemaji vyplnéno Pljéeno dlouhodobé/kratkodobé - kam

- navratky se nabidnou vSechny dosud nevracené predméty ze vSech vydejek

- na prijemky se nabidnou vSechny pfedméty bez uloZeni nebo v pfevodnim depozitéfi

Po oznaéeni predmét (v prvnim sloupci prehledu nebo prepnutim rezimu Oznag vyfiltrované
(%:)) a stisknuti tlacitka se poloZky pridaji do seznamu.

Pro vybér predmétli je mozné pouzit vSechny zplsoby filtrovani, oznaCovani a prostrednictvim
submenul na hornilisté i KoSiky (ty je zde moZné pouze pouZit, nikoliv zakladat a upravovat).

Akci pfidani polozek na doklad depozitare je mozné kdykoliv zopakovat (dokud neni doklad
vytistény).
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3.2 Vydejky

Kazda vydejka musi mit Cislo odpovidajici masce (generuje se automaticky a neni mozné ho
ménit), datum a €as zaloZenia doasné misto ulozeni, které musi byt ve slovniku Seznam mist
zapUijceni dlouhodobych nebo kratkodobych. Podle vybéru se na karté ulozeni predmétu
vyplni Pdjéeno kam dlouhodobé nebo kratkodobé. Pro vSechny predméty na dokladu se
vypliuje stejné docasné ulozeni.

Vydejky mohou byt propojené s vypUijéni smlouvou, prezentaci nebo badatelskym listem, a
pak je mozné prevzit seznam predmétd z téchto dokladl (samoziejmé jen téch, které jsou v
aktualnim depozitari). PoloZzky je moZné doplnit nebo naopak vyradit podle potfeby.

Vydejky, kterymi se prevadeji pfedméty z jednoho depozitare do jiného jsou oznacené jako
prevodni. Jednéa se o specialni druh dokladd, kdy vydejka, kterou vystavil spravce pdvodniho
depozitare je sparovana s pfijemkou, kteréa je vystavena v cilovém depozitafi.

Karta vydejky obsahuje pole:

Cislo dokladu, Rok - &islo dokladu je generované automaticky podle masky jako dalsi €islo v
pofadiv poslednim zaloZzeném obdobi v Ciselné Ffadé. Nelze tedy pFidavat vydejky do loriského
roku, pokud jiZ bylo zaloZzeno nové obdobi pro leto$ni rok.

Datum dokladu - nabidne se aktualni datum a ¢as (kvali spravnému fazeni a parovani doklad(
vydanych ve stejny den)

VypUjéni smlouva, Prezentace , Badatelsky list - nepovinné ¢islo dokladu, ktera musi existovat
v pfislusné agendé. Je-li zadané, je mozné prevzit na vydejku seznam pfedmétl z dokladu. Je
mozné vyplnit pouze jeden doklad (vypdjéni smlouvu, prezentaci nebo badatelsky list)

Smlouva - textové pole pro zapsani Cisla smlouvy, nepovinny Udaj

Pocet kusl - celkovy pocet kus( na polozkach dokladu

Ucel - nepovinny (idaj, ze slovniku Utely manipulace

Pljceno kam - misto zapUjcéeni ze Seznamu mist zapUjceni (dlouhodobych i kratkodobych).
Podle typu mista zapUjcéeni se pak u polozek vyplni na karté Pljéeno dlouhodobé nebo
kratkodobé - kam.

Vratit do - nepovinné datum predpokladaného vraceni. Pokud je vyplnéno a pfedméty nejsou
vraceny, oznaci se vydejka pfiznakem "V prodleni"

Predal / vydavajici - osoba nebo instituce zapsana v Adresafi, ktera predméty predava (nemusi
to byt spravce depozitare ani osoba s opravnénim na tento depozitar)

Prevzal /odebirajici - osoba nebo instituce zapsana v Adresafi, ktera predméty prebira
Poznamka - libovolna poznamka k vydejce
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DV-2019/003 | 12.03.2019 16:37:| | vjdejka D
Doklad o manipulaci
Gislo doklad [pv-20191003 | stav i
Rok |2019 | ytisténo O
Datum dokladu ™ [12.032019 16:37:58 |E8  wiazeno O
wWypljéni smlouva | iE Stornovano
- vypijéitel | | Pievodni
Badatelsky list | =
- badatel | | Poznamka
Prezentace | iE v
-typ | |
-kéd | |
- nazev | |
Smiouva | |
Poéet kusl | |
Ugel | !E
PiijEeno kam ¥ | EE
Vratit do | | E
Piedal / vydavajici
- kéd | =
- nazev | |
Pievzal / cdebirajici
-kéd | =

- nazev | |

Stav vydejky
Vydejka od svého zaloZeni az do vraceni viech pfedmétl prochazi nasledujicimi stavy:

e zaloZena - vydejka, ktera byla uloZend, ale nikoliv vytisténé se nachdzi ve stavu ZaloZen,
predméty na ni zatim nejsou vydané (nemaji na karté uloZeni vyplnéné Pdjceno - kam a je
tedy mozné pfidat je na jinou vydejku) a zaznam i polozky na vydejce je mozné editovat i
smazat.

e vytisténa - vydejka radné vyplnéna, s kompletnim seznamem predmét musi byt vytisténa
(staci zobrazit na obrazovku, do pdf), nebo musi byt ru¢né zaskrtnuty pfiznak Vytisténo. Pak
uzZ nelze editovat doklad ani polozky, na karté uloZeni pfedmétu se vyplni Pljéeno - kam a
do historie uloZzeni pfedmétu se vlozi zd&znam o zméné uloZeni.

e vyfazeno - jakmile jsou v3echny poloZky vracené, tzn. vyskytuji se na vytisténém dokladu o
vraceni, je vydejka oznaCena pfiznakem Vyrazeno.

e stornovana - vytisSténou vydejku (ke které neexistuje Zadna vratka) je mozné oznait
pfiznakem Storno, a vSechny pfedméty se tim vrati do depozitére. Storno se nastavuje a rusi

volbami Stornovani dokladu a Zru$eni storna ze submenu?2 na stiednilisté ( + )

e vprodleni - vydejka, ktera ma vyplnéné datum vraceni, které je starsi nez aktualni datum a
zaroven obsahuje alespori jeden dosud nevraceny predmét nabyva stavu "v prodleni”.
Oznaci se tak automaticky, jakmile termin vyprsi.

Polozky dokladu

Na zaloZce PoloZzky dokladu (je pfistupna po uloZeni zaznamu) je mozné tlacitkem Q@ pridat
predméty, které maji ulozeni v aktualnim depozitafi a nemaji vyplnéno Pdjéeno - kam. V

7 s

seznamu se objevi véechna evidencni isla (inventarnii prirlistkova).
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3.2.1 Vydani predmétd

Vydajovy doklad je moZné zaloZit v Uloze Depozitdf - Manipulace - Doklady nebo
prostiednictvim privodce z menu Depozitar - Manipulace - Vydani predméta.

1. Vyberte typ vydeje pfedmétl

V prvnim kroku prdvodce je tfeba vybrat typ vydeje z nabidky:

o vydej predmétd na zaplijcku - bézny vydej, kdy si uZivatel vybira predméty, které budou
na doklad pfidany. Po potvrzeni MUSEION rovnou nabidne vybér depozitére, z kterého se
budou predméty vydavat.

e vydej pfedmétd na zapdijcku z vypujéni smlouvy - vydejka k existujici vypdjéni smlouvé, z
které se na ni automaticky prfenesou predméty z vybraného depozitafe. Po zvoleni se
objevi pole pro vybér vypdjéni smlouvy ze slovniku.

e vydej predmétl na zapdjcku z badatelského listu - vydejka k existujicimu badatelskému
listu, z kterého se na ni automaticky pfenesou predméty z vybraného depozitare. Po
zvoleni se objevipole pro vybér badatelského listu ze slovniku.

e vydej predmétll na zapljcku z prezentace - vydejka k existujici prezentaci, z které se na
ni automaticky pfenesou pfedméty z vybraného depozitéfe. Po zvoleni se objevi pole
pro vybér prezentace ze slovniku.

e prevod pfedmétll do jiného depozitare
Po stisknuti priivodce prejde do kroku 2.

Pracovni kontext

Vyberte typ vydeje predméta

R0 %% 2H2

: Typ videje ™ vydej pfedmétl na zaphjcku ™ |
=l Zakladni
[ 1| Oddaleni vyde] predmeiu na zapuicku
Shitka vydej predmétu na zapujcku z vypujitni smiouvy
i vydej predmétd na zépujcku z badatelskeho listu
Fodsbirka vide] pfedmétll na zépdjtku z prezentace
' Fond prevod predmétl do jiného depozitaie
i Skupina
L Podskupina 1

Podskupina 2
Podskupina 3

v i P @ X
Vydani predmétd

1. Vyberte typ vydeje predmétu

2. Vyberte pfedméaty k vydeji 2 depozitdfe

3. ZaloZte vydejku

4. Wytisknéte vydejku

2. Vyberte pfedméty k vydeji z depozitare
Ve druhém kroku je tfeba vybrat depozitar, z kterého se budou pfedméty vydavat (pokud

ma uZzivatel opravnéni pouze najediny depozitaf nebo ma nastaven vychozi depozitar, pak
se rovnou otevie prehled).
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Vvbér depozitaie (3]
Kod MNazev Typ depozitare Spravce depozitare  Spravce sbirky
A depozitar ascheologie Zametnik Viktor K]
D depozitar D Kucova Dana (K]
E depozitai E Cadkova Eva M
H depozitai H Jangova Marie MM
K depozitar keramiky a

skla

ZRUSIT

Po vybéru depozitare se nabidne seznam vsech pfedmétl v Gloze UloZeni predmétd, které
mohou byt na vydejku pfidané - maji stalé uloZzeni ve vybraném aktualnim depozitari a
nejsou vydané.

V pfipadé vydeje na zapdjcku z vypajéni smlouvy, prezentace nebo badatelského listu je v
prehledu nastaveny systémovy filtr na predméty, které jsou na vybraném dokladu. Je
mozné tento filtr zrusit a doplnit dalSi pfedméty, nebo naopak nékteré pfedméty odznacit.

Po oznadeni viech pfedmétl je mozné prejit na dalsi krok ( * nebo kliknutim na 3. ZaloZte
vydejku )

3. ZaloZte vydejku
Tieti krok priivodce otevie dialog pro vyplnéni Gdajd na vydejce. Cislo vydejky je
automaticky vygenerované podle masky.

Datum dokladu - povinny daj, datum a ¢as vydani predmét(. Je mozné pouzit ALT+D pro
vloZeni aktualniho data a asu.

Smlouva - textové pole pro Cislo smlouvy, na z&kladé které jsou pfedméty vydavané,
nepovinny Udaj.

Ucel - nepovinny Gdaj, ze slovniku Ugely manipulace.

Pljceno kam - misto zapUjéeni ze Seznamu mist zaptjceni (dlouhodobych i kratkodobych).
Podle typu mista zapdjceni se pak u polozek vyplni na karté Pljéeno dlouhodobé nebo
kratkodobé - kam.

Vrétit do - nepovinné datum predpokladaného vraceni. Pokud je vyplnéno a pfedméty
nejsou vraceny, oznaci se vydejka pfiznakem "V prodleni".

Predal - osoba nebo instituce zapsana v Adresari, ktera pfedméty predava (nemusi to byt
spravce depozitare ani osoba s opravnénim na tento depozitér).

Prevzal - osoba nebo instituce zapsana v Adresafi, ktera pfedméty prebira .

Poznamka k vydejce - libovolna poznamka k vydejce.

Stav pfedmétu pfi vydeji - textové pole pro slovni popis stavu pfedmétu (doplni se ke
vSem vklddanym polozkam).

Poznamka k poloZce vydejky - libovolna poznamka k polozce (doplni se ke vdem vkladanym
polozkam).
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Zalozte vydejku

&islo dokladu | D/0039/14 |
Pofadové fislo | 39 |
Rok 2014 |
Datum dekladu ™ | | E8
Smlouva | |
Ugel | =
Pijéeno kam ™ | |E
Vratit do | | 4
Pfedal

- kbd | =

- nizev | |
Pievzal

- kbd | [=]

- nazev | |

Poznamka k vydejce

Stav predmétu pfi vydeji

Poznamka k poloZzee wydejky

Po potvrzeni tlagitkem " se zalozinova vydejka se seznamem vybranych poloZek, kterou
si jesté pred vytisténim mizete prohlédnout v kroku 5. Zobrazeni vydejky.

4. Vytisknéte vydejku
Po potvrzeni kroku 3 priivodce nabidne rovnou tisk vydejky. Uzivatel si mdze vybrat typ
vystupu (pdf, html nebo xIs) a sestavu, které se pouZije pro tisk, resp. uloZeni do souboru.

Vytisknéte vydejku
Ty wistupu ™ | PDF w |
Vybér sestaw:,ri°$ | Doklad 0 manipulaci ~ |

VYTISKNETE VYDEJKU
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5. Zobrazeni vydejky
Krok 5 zobrazi pravé zalozenou vydejku v Gloze Doklady.
Do kroku 5 je mozZné prejit jeSté pred vytisténim dokladu v kroku 4, a pak je zde mozné
provest na dokladu i v polozkach zmény, a teprve poté ji vytisknout.

3.2.2 PIna kopie vydejky

Zkopiruiji se jak Udaje a zapdjceni z karty dokladu, tak polozky dokladu (které jsou aktualné v
depozitéri). Datum vydani se vyplni aktualnim datem a ¢asem. Vydejka zlistane ve stavu
"ZaloZend", takZe je mozné vSechny Udaje i poloZzky dokladu upravit.

3.3 Vratky

Cislo vratky se generuje automaticky podle nastavené masky a nelze ho ménit.

Vratka je doklad o vracenivydanych pfedmétd, ke kazdé tedy musi existovat vydajovy doklad.
Na jedné vratce mohou byt libovolné polozky z libovolnych vydejek. K jedné vydejce tedy
mdze existovat nékolik vratek nebo naopak, na jedné vratce mohou byt polozky z nékolika
vydejek.

Dokud neni vratka vytiSténa (zasSkrtnuty pfiznak VytiSténo), je ve stavu ZaloZena, doklad je
mozZné editovat a pfedméty nejsou vracené.

Karta vratky obsahuje pole:

Cislo dokladu, Rok - ¢islo dokladu je generované automaticky podle masky jako dalsi ¢islo
poradiv poslednim zalozeném obdobi v Ciselné Ffadé. Nelze tedy pFidavat vratky do loriského
roku, pokud jiZ bylo zaloZzeno nové obdobi pro letosni rok.

Datum dokladu - nabidne se aktualni datum a ¢as (kvali spravnému fazeni a parovani doklad(
vydanych ve stejny den).

Vypuljéni smlouva, Prezentace, Badatelsky list - nepovinné €islo dokladu, ktery musi existovat
v piislusné agendé. Je mozné vyplnit pouze jeden doklad (vypdjéni smlouvu, prezentaci nebo
badatelsky list), ale Zzddné pfedméty se automaticky nepfidaji.

Smlouva - textové pole pro zapsani €isla smlouvy, nepovinny Udaj.

Pocet kust - celkovy pocet kus( na polozkach dokladu.

Ucel - nepovinny (daj, ze slovniku Ugely manipulace.

Nové uloZeni - nové misto stalého uloZeni, kterym se (pokud je vyplnéno) prepiSe stalé
uloZenivsech predmétl vracenych timto dokladem.

Vratit do - nelze vyplnit.

Predal / vratil - osoba nebo instituce zapsana v Adreséfi, ktera pfedméty predava do
depozitare (nemusito byt spravce depozitare ani osoba s opravnénim na tento depozitér).

Prevzal /pfijemce - osoba nebo instituce zapsana v Adresafri, ktera predméty prebira (nemusi
to byt spravce depozitare ani osoba s opravnénim na tento depozitéar).

Poznamka - libovolna poznamka k vydejce.
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DR-2019/001 |12.05.2019 17:13: | Vratka D
Doklad o manipulaci
Eislo dokiadu [DR-20187001 | stav |
Rok |2019 | wytistgno O
Datum dokladu * [12.05.2019 17:13:57 |EH wyrazeno O
Vypljéni smlouva | |E Stornovano
- vypijtitel | | Fevodni
Badateisky list | =
- badatel | | Poznamka
Prezentace | |f= 4
~typ | |
~kéd [ |
- nizev | |
Smiouva | |
Potet kusd | |
Ugel | |E
Nové uloent | | =
Wratit do | | G|
Predal / vratil
_kéd ! =
- ndzev | |
Prevzal / piijemce
-kod i =
- nazev [ |
Stav vratky

Vratka prochazi nasledujicimi stavy:

e zaloZen4 - vratka, kterd byla uloZen4, ale nikoliv vytisténa se nachazi ve stavu ZaloZena,
predmeéty na ni zatim nejsou vracené (maji na karté ulozeni stale vyplnéno Pljéeno - kam).
Zaznam i poloZky navratce je mozné pridavat i mazat.

e vytisténa - vratka fadné vyplnéna, se seznamem predmétl musi byt vytisténa (staci zobrazit
na obrazovku, do pdf), nebo musi byt ru¢né zaskrtnuty pfiznak Vytisténo, aby byly pfedméty
vracené. Pak uZ nelze editovat doklad ani poloZky, na karté uloZzeni pfedmétu se vymaze
Pljceno - kam a do historie uloZeni pfedmétu se vlozi zaznam o zméné ulozeni (vraceni).

e stornovand - vytisténou vratku je mozné oznaCit pfiznakem Stornovano, a vraceni vSech
predmétl se tim zrusi. Storno se nastavuje a rusi volbami Stornovani dokladu a Zruseni

storna ze submenu2( ¥ ) nastfednilisté.

3.3.1 Vréceni predmétd

Doklad o vraceny je mozné zaloZit v Uloze Depozitdf - Manipulace - Doklady nebo
prostfednictvim priivodce z menu Depozitar - Manipulace - Vraceni predmétd.

1. Vyberte vydané predméty k vraceni

Nejprve je tfeba vybrat depozitéf, z kterého se budou pfedméty vydavat (pokud ma
uzivatel opravnéni pouze na jediny depozitaf nebo méa nastaven vychozi depozitaf, pak se
rovnou otevie prehled).
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Vybér depozitiie el
Kod MNazev Typ depozitare Spravce depozitafe  Spravce shirky
A depozital aecheclogie Zamectnik Viktor MM
0 depozitai D Kucéova Dana M
E depozitaf E Cadkova Eva MM
H depozitai H Jangova Marie MM
K depozitar keramiky 3

skla

ZRUSIT

Po vybéru depozitare se nabidne seznam vsech pfedmétd v Gloze UloZeni predmétd, které
jsou aktualné vydané vydejkou, tj. vyskytuji se na vytisténé vydejce (nestaci vyplnéné
docasné ulozZeni).

Po oznaceni vybranych predmétll je mozné prejit na dalsi krok ( * nebo kliknutim na 2.
ZalozZte vratku ).

2. Zalozte vratku

Druhy krok préivodce otevre dialog pro vyplnéni Gidajd na vratce. Cislo vratky je automaticky
vygenerované podle masky.

Datum dokladu - povinny Udaj, datum a ¢as vydani pfedmétd. Je mozné pouzit ALT+D pro
vloZeni aktualniho data a ¢asu.

Predal - osoba nebo instituce zapsana v Adresari, ktera pfedméty predava.

Pfevzal - osoba nebo instituce zapsana v Adresari, ktera pfedméty prebira (nemusi to byt
spravce depozitére ani osoba s opravnénim natento depozitér).

Poznédmka k vratce - libovolnd poznamka k vratce.
Stav pfedmétu pfi pfijmu - textové pole pro slovni popis stavu pfedmétu (doplni se ke
vsem vkladanym polozkam)

Pfedmeéty se vZdy vraci na misto, které maji aktualné zapsané v poli Stalé ulozeni.
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Zalozte vratku

Eislo dokladu | NR/DD0S/2018

Rok 2019

|
Pofadové Eislo | 9 |
|
|

Daturm dokladu ™ |

Piedal
kb | =i

- nazev | |

Pievzal
- kod | | E

- nazev | |

Poznamka k vratce

Po potvrzeni tladitkem 217 se zalozi nova vratka se seznamem vybranych polozek, kterou si
jesté pred vytisténim mlzete prohlédnout v kroku 4. Zobrazeni vratky. Vratka je ve stavu
"ZaloZend".

3. Vytisknéte vratku

Po potvrzeni kroku 2 privodce nabidne rovnou tisk vratky. UZivatel si midze vybrat typ
vystupu (pdf, html nebo xIs) a sestavu, ktera se pouZije pro tisk, resp. uloZeni do souboru.

Vytisknéte vratku
Typ vystupu ¥ | FDF v |
Vihar sestavy ™ | Doklad o manipulaci v |

| iR iy vl

4. Zobrazeni vratky
Krok 4 zobrazi pravé zalozenou vratku v Uloze Doklady.

Do kroku 4 je mozZné prejit jesSté pFed vytisténim dokladu v kroku 3, a v tuto chvili je zde
mozné provest na dokladu i v polozkach zmény, a teprve potom ji vytisknout.
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3.4 Prijemky

PFijemky jsou doklady, kterym se do depozitafe pfijimaji bud nové pfedméty (bez uloZeni),
nebo pfedméty z jiného nebo prevodniho depozitare.

Prevodni depozitar

Uzivatel mdze na doklady vybirat pouze prfedméty z aktualniho depozitife a nevidi zde
predméty, které jsou na vydejkach jiného depozitare, nemdze je tedy pridat na piijemku.
Proto existuje spolecny "pfevodni" depozital, do kterého pdvodni spravce vyda predméty k
prevodu a novy spravce si je odtud pfijme do svého depozitére.

Cislo pFijemky se generuje automaticky podle nastavené masky a nelze ho ménit.

Na pFijemku nelze pridat pfedméty, které maji uloZeniv aktualnim depozitéri.

Kromé data musi mit pfijemka vyplnéno i Nové ulozeni (kod stalého uloZeni v aktualnim
depozitéfi).

Teprve po vytiSténi dokladu je pfedmét pfijaty do depozitafe a ma vyplnéno stalé uloZeni.

Karta pfijemky obsahuje pole:

Cislo dokladu, Rok - ¢islo dokladu je generované automaticky podle masky jako dalsi ¢islo
poradi v poslednim zaloZzeném obdobi v Ciselné Fadé. Nelze tedy pfidavat prijemky do
lonského roku, pokud jiZ bylo zaloZeno nové obdobi pro letosni rok.

Datum dokladu - nabidne se aktualni datum a ¢as (kvQli spravnému fazeni a parovani dokladdl
vydanych ve stejny den)

VypUjéni smlouva, Prezentace, Badatelsky list - nepovinné ¢&islo dokladu, ktera musi existovat
v pfislusné agendé. Je mozné vyplnit pouze jeden doklad (vypdjéni smlouvu, prezentaci nebo
badatelsky list), ale Zddné pfedméty se automaticky nepfidaji.

Smlouva - textové pole pro zapsani Cisla smlouvy, nepovinny Udaj

Pocet kusl - celkovy pocet kusl na polozkach dokladu

Ugel - nepovinny Udaj, ze slovniku Ugely manipulace

Nové uloZzeni - povinny Udaj, nové misto stalého uloZeni, kterym se (pokud je vyplnéno)
prepise stalé ulozenivsech pfedmétd prijatych timto dokladem.

Vrétit do - nelze vyplnit

Predal / pfedavajici - osoba nebo instituce zapsana v Adresafi, ktera predméty predava do
depozitafe (nemusi to byt spravce depozitafe ani osoba s opravnénim na tento depozitar)

Prevzal /pfijemce - osoba nebo instituce zapsana v Adreséfi, ktera pfedméty pfebird (nemusi
to byt spravce depozitare ani osoba s oprdvnénim na tento depozitar)

Poznamka - libovolné poznamka k vydejce
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DP-2019/003 05.06.2021 11:11:"| | Pfijemka D
Doklad o manipulaci
Gislo dokladu | DP-2019/003 | Stav |
Rok |2019 | Vylistano O
Datum dokdadu® | 05.06.2021 11:11:10 | T8 wyrazeno &
vypljcni smiouva | IE Stornovano
- vypljtitel | | Prevodni
Badatelsky list | I E
- badatel | | Poznamka
Prezentace | IE &
-typ | |
-kbd | |
- nazev | |
Smiouva | |
Potet kusd | |
el | |
Nové ulozeni™ | |
Vréit do | |ER
Pfedal / pfeddvajici
- kod | i E
- nazev | |
Pfevzal / piijemece
- kéd | [=]

- nazev | |

Stav prijemky
Prijemka mdZe nabyvat stavu:

e zaloZena - prijemka, kterd byla uloZena, ale nikoliv vytiSténa se nachézi ve stavu ZaloZen,
predméty na ni zatim nemaji vyplnéné Stalé ulozeni . Zaznam i polozky na pfijemnce je
mozZné pfidavat i mazat.

e Vytisténa - pfijemka fadné vyplnéna, se seznamem predmétd musi byt vytisténa (stadi
zobrazit na obrazovku, do pdf), nebo musi byt ru¢né zaSkrtnuty pfiznak Vytisténo, aby byly
predméty pfijaté. Pak uZ nelze editovat doklad ani poloZky, na karté uloZeni pfedmétu se
vyplnistalé uloZzeniado historie uloZzeni pfedmétu se vloZi zd&znam o zméné uloZeni.

e stornovana - vytiSténou pfijemku je moZzné oznacit pfiznakem Stornovano, a prijeti viech
predmétd se tim zrusi. Storno se nastavuje a rusi volbami Stornovani dokladu a Zruseni

storna ze submenu2 ( ¥ ) nastfednilisté.

3.4.1 Prijem predmétd

Pfijmovy doklad je mozné zalozit v Uloze Depozitai - Manipulace - Doklady nebo
prostfednictvim priivodce z menu DepozitaF - Manipulace - Pfijem pfedmétd.

1. Vyberte typ prijmu predmétl
V prvnim kroku prdvodce je tfeba vybrat typ piijmu:
e prijem novych pfedmétl (pfedméty bez ulozeni)
e prilem pfedmétll z jiného depozitafe (pfedméty, které maji stalé uloZeni v jiném
depozitafi, na ktery ma uzivatel také opravnéni)
e piilem predmétl z prevodniho depozitife (predméty, které byly vydané z jiného
depozitére do pfevodniho depozitare)
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Déle je tfeba vybrat kod depozitéfe, do kterého se budou predméty pfijimat (v ném se
bude vystavovat doklad o pfijmu).

Oblibené

Vyberte typ pfijmu pfedmétd

W = o | e . o
Tg RE R E R - E (@ piijem novych predmé&tl
Eﬁe Typ phjmu () pfijem pfedmétd z jiného depozitafe

i OBLIBENE FILTRY T'.I piijem pfedmétl z pfevodniho depozitaie

= J OBLIBENE ULOHY DepozitaF pro pifjem ™ L | E
Piihlageni uZivatelé T 1

- nazev

7 41 b @ X

Pfijem pFedmétd
1. lyberte typ pfijmu predmétd

pro piijem/pievod

Po potvrzeni tlacitkem prdvodce prejde do druhého kroku, ktery se lisi v zavislosti na
vybraném typu pfijmu.

2. Vyberte pfedméty k vydeji z depozitéare
PFijem novych pfedmétd
Tato volba v prvnim kroku rovnou otevie UGlohu UloZeni pfedmétd s prehledem vsech
prirdstkovych a inventérnich ¢isel, kterd nemaji vyplnéné stalé ulozeni. Nabidne sbirkové i
nesbirkové pfedméty, vechny pfirlistky kromé rozepsanych (ty by mély byt v depozitafi
evidované pod inventarnimi ¢isly). Po oznaceni pfijimanych pfedmétll je mozZné prejit do

dalsiho kroku ( * nebo kliknutim na 3. ZaloZte piijemku ).

Pfijem pfedmétd z jiného depozitare
Pro pfijem z jiného depozitare je tfeba vybrat, z kterého depozitére:

Vyhér depozitaie ]
Kod MNazev Typ depozitare Spravce depozitafe  Spravce sbirky
A depozitai aecheologie Zametnik Viktor T
D depozitar D Kutova Dana MM
E depozitai E Cadkové Eva MR
H depozital H Jan3ova Marie MM
K depozitar keramiky 3

skla

ZRUSIT

Pak se nabidne pfehled vSech (nevracenych) polozek na vydajovych dokladech (bez ohledu
na Pljceno - kam) ve vybraném depozitéfi.

Pfijem pfedmétl z pfevodniho depozitare
Tato volby nabidne vSechny prfedméty, které byly vydané (vydejkou) do pfevodniho

depozitare (staly depozitar oznaceny jako "pfevodni™).
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Po oznageni viech pfedmé&tli je mozné prejit na dalsi krok ( * nebo kliknutim na 3. ZaloZte
pFijemku ).

3. ZaloZte prijemku
Treti krok priivodce otevie dialog pro vyplnéni Gidajl na pfijemce.
Cislo je automaticky vygenerované podle masky.

Datum dokladu - povinny daj, datum a ¢as vydani predmét(. Je mozné pouzit ALT+D pro
vlozeni aktualniho data a Casu.

Nové uloZeni - misto stalého uloZeni vybrané ze slovniku Mista uloZeni aktuélniho
depozitafe. Pro v3echny poloZky na pfijemce bude stejné.

Predal - osoba nebo instituce zapsana v Adresari, ktera pfedméty predava.

Prevzal - osoba nebo instituce zapsana v Adreséfi, ktera pfedméty prebird (nemusi to byt
spravce depozitafe ani osoba s opravnénim na tento depozitér).

Poznamka k pfijemce - libovolna poznamka k prijemce.

Stav pfedmétu pfi pfijmu - textové pole pro slovni popis stavu pfedmétu (doplni se ke
vSem vklddanym poloZzkam)

Poznamka k polozZce prijemky - libovolna pozndmka k poloZce (doplni se ke vSsem
vkladanym polozkam)

Zalozte prijemku

Gislo dokladu | MPd/2012/0005 |
Pofadavé &islo |5 |
Rok 2019 |
Datum dokladu | | &5
Nové uloZeni™ | |E
Piedal

- kéd | =

- nazev | |
Prevzal

- kéd | [=;

- nazev | |

Foznamka k piijemce

Stav predmeétu pfi prijmu

Po potvrzeni tlacitkem se zaloZi nova pfijemka se seznamem vybranych poloZek,
kterou si jesté pred vytisténim mizete prohlédnout v kroku 5. Zobrazeni pFijemky.
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4. Vytisknéte pfijemku
Po potvrzeni kroku 3 priivodce nabidne rovnou tisk piijemky. UzZivatel si mdze vybrat typ
vystupu (pdf, html nebo xIs) a sestavu, ktera se pouZije pro tisk, resp. uloZeni do souboru.

Vytisknéte prijemku
Typ vjstupu® [PoF

Vibér sestavy © | Doklad o manipulaci

5. Zobrazeni pfijemky
Krok 5 zobrazi pravé zaloZzenou pfijemku v tloze Doklady.
Do kroku 5 je mozné prejit jeSté pFed vytiSténim dokladu v kroku 4, a v tu chvili je mozné
provést na dokladu i v poloZkach zmény, a teprve poté ho vytisknout.
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