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Inventarizace

MUSEION poskytuje podporu pro ¢innosti spojené s inventarizaci predmétd muzejnich sbirek.
Umoziuje evidenci zékladnich Gdajd pro tisk protokolu inventarizace a pro jednotlivé
inventarizované pfedmeéty (zapsané bud v systematické evidenci nebo v seznamu predmétd
chronologické evidence) uvést jejich aktualni stav, slovni popis stavu a dalSi dopliujici
informace.

Vlastniinventarizaci Ize rozdélit do tfi zakladnich krokd:

1. Pfiprava inventarizace - zaloZeni dokladu se seznamem poloZek inventarizace, sestaveni
komise

2. Inventarizace pfedmét( a zapis do karty inventarizace
3. Tisk protokolu a uzavieni dokladu

Inventarizaci provadi ¢lenové komise a v parametrech privatni ¢asti je moZné nastavit, aby
nikdo jiny doklad a polozky inventarizace nemohl editovat. Na inventarizaci musi mit uzivatel
opravnéni, aby mohl zapisovat vysledek inventarizace a stav pfedmétu, ale nemusi mit
opravnénina editaci karty v systematické nebo chronologické evidenci.

Na doklad inventarizace je mozné pridavat pfedméty pod pfirlistkovym i inventarnim cislem.

Historie inventarizaci je mozné vidét i na z&loZzce Manipulace v chronologické a systematické
evidenci av Uloze Depozitaf - UloZeni pfedmétu.

V Ulohéach Katalogu a UloZeni pfedmétu je mozné zobrazit v pfehledu datum posledni
inventarizace, €islo dokladu inventarizace a pfiznak Nalezen.

1. Pfipravainventarizace

1.1 Zalozeni dokladu inventarizace

Prehled dokladll inventarizace je mozné spustit z menu Depozitaf / Inventarizace / Doklady
inventarizace.

hlikace = Depozitaf  Dalsi agendy Slovniky Mastaveni MNapoveda Zpét

UloZeni predmétu

- Zména uloZeni predmati v

depozitafi F A 0 0 @ 9

[ Pomocna evidence pfirtstki -
Rezervace piedmétl | |Fetézec
B & Manipulace Zima

W Inventarizace Doklady inventarizace

i Nastaveni PoloZky inventarizace

B Slovniky

Novy zaznam se zaklada 9 nebo ALT+INSERT na horni nebo stredni nastrojové listé.
Doklad obsahuje:
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e Cislo dokladu - povinny udaj, libovolné textové pole

e Typ - typ inventarizace, nepovinna hodnota ze slovniku, kam si uZivatelé mohou vloZit
libovolné typy (fadné, mimoradna apod.)

e Depozitar - nepovinny Udaj, slouzi pouze k omezenivybéru polozek dokladu (pokud probiha

pouze v jednom depozitafi). Hodnota musi odpovidat existujicimu stalému depozitafi, a
pokud je vyplnéna, nebudou se nabizet pfedméty bez uloZeni.

e Rok inventarizace - rok, v kterém inventarizace probiha

e Datum od, Datum do - obdobi, kdy inventarizace probihala. Hodnoty zadava uZivatel a neni
kontrolovano s daty inventarizace uvedenymi u poloZek.

e Prikaz - prikaz, na zakladé kterého inventarizace probiha

e Datum ukonceni - datum ukonceni se vyplni automaticky pfi uzavieni dokladu inventarizace
poslednim datem inventarizovanych polozek

e Komise - seznam ¢len(l komise ze zalozky Komise
e PFiznak - pfiznak stavu inventarizace, plni systém a m(iZze nabyvat hodnot
0 ZaloZeno - doklad zatim neobsahuje Zadné polozky

o Probih4 - doklad obsahuje alespon jednu poloZku, nerozhoduje, zda poloZzky byly nebo
nebyly inventarizované

o Uzavieno - inventarizace byla uzaviena

e Inventarizace mobilem - zaSkrtavaci policko, po jehoZ zaSkrtnuti se dany inventarizacni
doklad bude nabizet v mobilni aplikaci

e Protokol - libovolny text protokolu

Po vypInéni dokladu je nutné ho uloZit bud kliknutim na ikonu v nebo pouZitim klaves
ALT+ENTER.

Vétsinu Udajl vypliiuje uzivatel a nejsou nijak kontrolované, slouzi pro tisk inventarizaéniho
protokolu.

V zéhlavi karty se zobrazuje pocet

e poloZek na dokladu (inventarnich a pfirdstkovych &isel)

e celkovy pocet kusl (podle poctu kust jednotlivych polozek)
e pocet kus( jiz inventarizovanych
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H01/2021 2021 01.01.2021 R
Daoklad inventarizace Komise PoloZky dokladu
Cislo dokladu ™ |Ho1/2021 | Protokol
Typ R | =
_nazey |Fadna |
Depozitar ! |E
Rok inventarizace | 2021 |
Datum od [01.01.2021 [
Datum do i E

|
Pfikaz | |
|

Datum piikazu

Datum ukonéeni |

Komise | neurend osoba |

Piznak !Zaioi&no s
1.1.1 Komise

Po uloZeni dokladu inventarizace je mozné vytvorit seznam ¢lenl komise na zaloZce Komise; v

seznamu je jako prvni automaticky uveden uZivatel, ktery doklad zalozil. Tlacitkem @ je
mozZné zaloZit novy zaznam, ktery obsahuje pouze:

Poradi - automaticky se nabidne poradoveé ¢islo (dalSiv pofadi), je mozné zménit

Osoba - kod 0soby z Adreséare je mozné zapsat nebo vybrat ze slovniku. Clen komise musi byt
zapsany v Adreséfi, ale nemusi byt zaméstnancem instituce, dokonce ani nemusi mit v
MUSEIONu uZivatelsky Gcet, pokud bude inventarizaci pouze "pfihlizet". Ale aby mohl
zapisovat, potfebuje prislusna uZivatelska a horizontalni opravnéni.

¢| Doklad inventarizace Komize Polozky dokladu
Zpet
Pofadi |E |
Osoba® | |E
- jméno dping | |

V parametrech privatni ¢asti je mozné nastavit, aby inventarizatni doklad a polozky mohli
editovat pouze ¢lenové komise. Seznam ¢&lenll je mozZné kdykoliv béhem inventarizace
doplnit nebo upravit.

Clenem komise se tedy miiZe doCasné stat i uZivatel, ktery inventarizaci pouze zapisuje.

Potom mizZe byt ze seznamu odstranén (oznacenim na seznamu a tlacitkem “ na stredni
nastrojové listé), aby nebyl na tiskovych sestavach.
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1.1.2 Polozky dokladu

Na zélozce Polozky dokladu je (strankovany) seznam vSech inventarizovanych predmétd.
Stejné jako v prehledu si uzivatel mize nastavit poCet zobrazovanych zaznamd a listovat v
seznamu prostiednictvim tlacitek. Vpravo se pak zobrazuje, které zaznamy aktualné vidi.

PoloZky dokdadu
T I ] [wo] | [zotzeno 7.7 ona
O Datum inventarizace Inventarni & Cislo CES  PfirGstkové &islo Piedmét-nazevititul Stav  Popis Pfedmét nalezen KR zas:
|:| s | 0 | 1512017 00is 00138 0022017 naramek 1
|:| £ | H 120107 0019 0019 0022017 pudienka 1

Pro pfidani poloZzek na této zaloZce slouzi tladitko ‘J, vybird se v Uloze UloZeni pfedmétu.
Pokud chce uZivatel odstranit chybné pfidanou poloZku, oznadiji v prvni sloupecku a tla¢itkem

* nastiednilité ji odstrani.

Oznadit (zaSkrtnout) je moZzné jednotlivé pfedméty nebo celou stranku (na prvnim fadku), ale
na rozdil od prehledd (v hornim okné aplikace), neni mozné oznatit vSechny polozky
najednou, a pfechodem na dalSi strAnku seznamu se zde oznaceni zrusi.

lkona * otevie kartu uloZeni pfedmétu, ikona ¢ otevie editaéni formul&F polozky
inventarizace, kde je moZné vyplnit Udaje o inventarizaci, a zaznam uloZit. Neni to ale moc

pohodIné, lepsi je prejit do ulohy PoloZzky dokladu inventarizace tlaCitkem
Uplné vpravo na stfedni nastrojové listé. Uloha se otevie se systémovym filtrem na polozky
aktualniho dokladu.

998/2018 2018 01.01.2018 31122018 X 33 3
Doklad inventarizace

Cislo dokiadu® 99912018 Protokol

1.2 Pridani poloZek inventarizace na doklad

PoloZzky na doklad inventarizace je mozné pridavat jednotlivé i hromadné

e na zalozce Polozky dokladu na karté Dokladu inventarizace v Uloze Doklady inventarizace
(menu Depozitar - Inventarizace - Doklady inventarizace)

e v Uloze Polozky inventarizace (menu Depozitar - Inventarizace - Polozky inventarizace)

V obou pfipadech se polozky pridavajf jednotlivé tlagitkem “/, nebo hromadné tlacitkem “.
Polozky se vybiraji v Gloze UloZeni pfedmétu, kde jsou k dispozici inventarni i pfirfistkova &isla.
Systém nedovoli pfidat na doklad jedno evidencni ¢islo dvakrat, ale nehlida, zda predmét neni
v seznamu pod druhym eviden¢nim ¢islem (dovoli tedy pfidat pfedmét pod inventarnim i
prirstkovym &islem).

1.2.1 Hromadné pridani

PFi hromadném pfidavani polozek ikonou O se nejprve objevi dialogové okno s moznosti
zadat osobu, kterd polozky zapisuje. To se doplni u viech pfidavanych poloZek.
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Pfidani poloiek do dokladu inventarizace )
Zadana hodnota s zapie do veech pridavanych poloZek.
Doklad inventarizace
|HO1/2021 =i
Zapsal
| Blaha Jifi |
ZRUSIT
Po stisknuti se otevie vybérové okno UloZeni pfedmétl. Pokud vybér neni omezen

depozitafem na dokladu inventarizace, nabidnou se vSechny pfedméty (i bez uloZzeni). Ma-li
pfedmét inventarni i prirGstkové Cislo, objevi se tedy dvakrat - jednou pod pfirdstkovym,
jednou pod inventarnim cislem. Uzivatel musi omezit nabidku napf. filtrem na typ =
Katalogizacni karta.

Pro filtrovani je mozné vyuzit vSechny dostupné prostredky véetné Kosikl (ty je zde ale mozné
aplikovat pouze ze submenul, nikoliv z panelu KoSiky).

) Cl ey o ] y . . ., B
Vybrané polozky je tfeba oznatit (B v prvnim sloupecku nebo oznagenim vyfiltrovanych &=
na horniliSté) a pfidat tlacitkem | =" ¥ 'na horni listé.

1.2.2 Pridani jedné polozky

Polozky na doklad je mozné pridavat i jednotlivé ikonou “ ktera otevie kartu polozky
inventarizace. Automaticky se nabidne aktualni datum, aktualni uzivatel (Zapsal), a protoze
vétsina predmétl existuje, je zaskrtnuty pfiznak Pfedmét nalezen. Jakmile je vybrany predmeét
(inventarni nebo pfirlstkové €islo) a zaznam ulozeny, objevi se v pravé Casti informace o
predmétu, jak jsou uloZzené na prirlistkové nebo katalogizacni karté predmeétu, a informace o
stalém a aktualnim uloZeniv depozitari.
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Stalé uloZeni

Piedmat™® | | E Piiznak | |

- typ vlastnika | | Inventamni ¢islo | |

- podsbirka | | Pfirdstkové &islo | |

Datum inventarizace |25-05-2029 i EH  cisiocES | |

Piedmét nalezen Poiet | |

Stav pfedmétu pfi inventarizaci Piedmét-nazevititul | |

- stav k datu™ | |=

Popis

- popis stavu P

y Material | |

PoZadovan KR zasah O Technika | |

PoZadovana dprava karty O Rozmér | |

Autorfsbératel | |

Poznamka Datace vzniku/nalezu/sbéru | |

P Misto vzniku | |

Zapsal® | Bldha Jifi |E Lokalita nalezu/sbéru | |

- jméno tipiné | Biaha Jifi, Ing. T — | |

| |

| |

Aktudini uloZeni

1.2.3 Vybér podle ¢arového/QR kbdu

PTi vybéru polozZek je mozné vyuzit i Carovych nebo QR kédt, pokud jsou u predmétd nebo
mist ulozeni. Ctecky funguji tak, Zze kéd nactou do aktualniho pole. Pokud by kdd obsahoval
pouze Cislo nebo kéd uloZeni, je mozné vyuzit naCteni i napf. v Quick filtru. Ale zejména QR
kody vétSinou obsahuji vice informaci, a proto ma MUSEION specialni funkce v uloze UlozZeni
predmétu v submenu 2 na horni nastrojové listé:

¢ Vyhledani uloZenidle QR/BAR
¢ Vyhledani predmétu dle QR/BAR

V obou pfipadech se otevie dialogové okno s ¢teci z6nou, v pfipadé vyhledavani predmétu
jesté s prepinaCem, jakeé Cislo kéd obsahuje.

Pokud uzivatel nacte kdd, okno se automaticky uzavie a ulozeninebo pfedmét se vyfiltruje.
Pokud uZzivatel zaskrtne predvolbu Hromadné natteni, zlistane po nadteni okno oteviené,
nactené kody se zapisuji do pole Nactena evidencni Cisla / Stala ulozZeni, dokud uZivatel
nestiskne tlagitko =, To vyfiltruje vSechny naftené pfedméty / uloZeni.
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Naéteni QR /| BAR kodu %)
Matitané éisloje: (@) Inventami &islo () Phirbstkové &islo () Cislo CES

Cteci zona

Mattena evidenéni cisla

|_| Hromadné nacteni

ZRUSIT

2. Inventarizace predmétd

Inventarizace predmét( v praxi probiha obvykle pfimo v depozitafi, v mistech stalého ulozeni
a spociva v postupné fyzické kontrole predmétll, posouzeni jejich stavu a zapsani téchto a
dal$ich udajli na kartu polozky inventarizace.

PFfedmét (polozka inventarizace) je inventarizovany, jakmile je vyplnéno datum inventarizace.
Karta poloZky inventarizace je pak uzaviena a nelze ji dale editovat, kromé data inventarizace.
Po jeho vymazéani (a uloZenizaznamu) je opét mozné kartu editovat.

Kartu inventarizace pfedmétu je mozné otevfit v Uloze Doklady inventarizace na zaloZce
Polozky dokladu, ale pohodInéjsije to v Uloze PoloZky inventarizace.

Stav predmétu

Kromé data a vysledku inventarizace (nalezeni pfedmétu) se automaticky zapisuje stav
predmeétu do Historie stavu na katalogizacni karté. Na karté poloZzky inventarizace se nabidne
posledni zjistény stav a v okamziku zapsani data inventarizace se do historie stavu pfedmétu
vloZzi zdznam o stavu predmétu s Cislem inventarizatniho dokladu a  poznédmkou
"Zaznamenany stav pfedmétu pfi inventarizaci”. Tento zaznam zlstane v historii i v pfipadé, ze
uZivatel vymaze datum inventarizace. Po opétovném zadani data inventarizace se zaznam v
historii stavu pouze aktualizuje.

V pfipadé, Ze je zaznam ze seznamu poloZek inventarizace odstranén, smaze se i zaznam z
historie stavu predmétu.

2.1 Polozky inventarizace

V Uloze Polozky inventarizace je seznam vSech polozek ze vSech inventarizacnich dokladd.
Podle evidencniho Cisla je tedy moZné vyfiltrovat celou historii inventarizaci pfedmétu, podle
¢isla dokladu polozky jednoho dokladu. A samoziejmé podle ostanich Gdajd jakékoliv jiné
zdznamy. V prehledu jsou k dispozici nejen Udaje o inventarizaci, ale i vybrané Udaje o
predmétu a jeho ulozeni.

K vyfiltrovani zaznam( je mozné vyuzit i Kosiky z chronologické nebo systematické evidence.

Udaje o inventarizaci je mozné vyplfiovat jednotlivé nebo prostfednictvim funkce Hromadné

zmény vsubmenul * nahorninastrojové listé.
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Karta polozky inventarizace obsahuje Udaje:

e Doklad inventarizace - Cislo dokladu inventarizace

e Evidencni Cislo pfedmétu - Inventarni / prirlistkové - inventarni nebo pfirdstkové ¢islo
o0 typ evidenéni karty - Katalogiza¢ni/ PrirGstkova karta

e Datum inventarizace - po jeho vyplnéninelze kartu dale editovat (kromé vymazani data)

e Pfedmét nalezen - pfiznak, zda byl / nebyl pfedmét pfi inventarizaci nalezen (vychozi
nastaveni=ANO)

e Stav pfedmétu k datu inventarizace - po zadani data inventarizace systém automaticky

vygeneruje zdznam v historii stavu pfedmeétu s poznamkou, Ze se jedna o stav zapsany pfi
inventarizaci

o stav k datu - nabizi se posledni zapsany stav pfedmétu, pokud neexistuje, pak je v poli stav
"<ndef>". Tento stav musi byt pfi inventarizaci zménén.

0 popis stavu - podrobngjsi slovni popis stavu
e PoZadovan KR zasah - pfiznak, ktery indikuje potfebu oSetfeni
e Pozadovana Uprava karty - pfiznak, ktery indikuje potfebu Upravy katalogizacni karty
e Poznamka - libovolna poznamky k inventarizaci predmétu
e Zapsal - kdd (a zobrazené jméno) osoby, ktera zapsala zaznam
V pravé Casti karty a na zaloZce DalSi informace jsou pak informace o pfedmétu a ulozeni, které
zde ale neni moZné editovat, ani kdyZ na toma uzivatel opravnéni.
V zéhlavi karty je informace o celkovém poctu polozek, kusti a poctu inventarizovanych kus(
na dokladu.

0001 |Katalogizaéni kart:| | H-2016/01 2016 10.01.2016 30.11.2016 R 20 85 85
Polozka dokiadu inventarizace || Dalsi informace
Doklad inventarizace | H-2016/01 !E Piiznak | Inventarizovana |
Evidentni £islo predmétu - | 0001 | Inventarni éislo [0001 |
inventarni / piiristkove L
- typ evidenéni karty i Katalogizaéni karia | Pfirdstkové Eislo | 00172013 |
Datum inventarizace [30.082016 HH CisloCcES | |
Piedmét nalezen Poiet |12 |
Stav predmétu pii inventarizaci Predmét-nazevititul ! socha model souso$i |
o * [ | Model 'sousoéi Paridﬁv soud. 3 bohyné a Paris.
=iy Kdans | : 'E Criginal: Trojska zahrada.
Popis
- popis stavu 4
e Material | bronz |
Pozadovan KR zasah Technika ! liti |
PoZadovana Uprava karty Rozmér |V=21 Omm; d=10cm |
Autor/shératel | Hanzik Stanislav (sochaf) |
Poznamka Datace vzniku/nalezu/shéru | 1987; 1988 |
4 Misto vzniku ! Praha; Trojska zahrada (instalace) |
Zapsal® | Horak Petr |E Lokalita nalezu/sbéru | |
- jméno Gpiné iHOFék Petr, Mar. | Depozitaf |D |
Stalé uloZeni | D-001401-2 |
Aktudini uloZeni ! FoTO |

Vyplnény zaznam je tfeba uloZit v nebo ATLT+ENTER.
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2.2 Hromadné zmény polozek inventarizace
V Uloze PoloZky inventarizace je mozné délat hromadné zmény volbou Hromadné zmény ze

submenul ~ nahorninastrojové listé.

Pro zapis plati stejné pravidla jako pfi jednotlivém zapisu, to znamen4, Ze uZivatel musi mit
opravnéni, doklad inventarizace nesmi byt uzavieny apod.

PFi zmé&né data inventarizace se zapiSe (aktualizuje) také stav pfedmétu, stejné jako pfi zapisu
nakarté. Ale nelze takto hromadné datum inventarizace vymazat.

Neni mozné také ménit evidencni &islo polozky (inventarni nebo pfirlistkové), to je potfeba
udélat odstranénim a pfidanim polozek.

2.3 Zapis inventarizace ze systematickeé evidence

PTi katalogizaci a zejména pfi pFepisovani starSich karet do MUSEIONu je nékdy pohodInéjsi
zapisovat Udaje o inventarizaci pfedmétu pfimo na katalogizacni karté. To je mozné na
subzélozZce Popis / Historie stavu. Tam je mozné vloZit novy zaznam a zaSkrtnout predvolbu
ZaloZit inventarizaci. Na formulafi se zpfistupni pole pro vybér dokladu inventarizace (ten musi
byt zaloZzeny) a objevi se dalSi idaje z karty poloZky inventarizace:

e Nalezen - pfiznak, zda byl / nebyl pfedmét pfi inventarizaci nalezen (vychozi nastaveni =
ANO)

¢ KR zasah - pfiznak, ktery indikuje potfebu oSetfeni
e PoZadovéana Uprava karty - pfiznak, ktery indikuje potfebu Upravy katalogizacni karty
e Poznamka - libovolna poznamky k inventarizaci pfedmeétu
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Popis Mabyti || Malez Drokumenty Odkazy Manipulace UloZeni v depozitaii

Z7akladni Gdaje || Dalsi adaje || Jazykové variace Uziv. UZivatelska

=< | Predmét Materialy | Techniky | Rozméry | Literatura | Wznik | Udalost

Klice Lokalify | Subjekty || Historie stavu §| Historie odbornych uréeni

Datum * | | ]
Stav ® | | E
Popis

e
Zapsal
Poznamka

e

Doklad inventarizace E

ZaloZit inventarizaci
Malezen
Zasah KR O

]

PoZadovana Oprava karfy

Poznamka

Po vyplnéni a uloZeni za&znamu o stavu pfedmétu se na doklad inventarizace pfida polozka s
aktualnim pfedmétem. V historii stavu pak tento zaznam nelze editovat stejné jako kdyby byl
zaloZen z agendy Inventarizace.

3. Ukonceni inventarizace

3.1 Tisk protokolu inventarizace

Pro tisk inventarizatniho protokolu nabizi MUSEION sytémovou sestavu Protokol o
inventarizaci sbirky, ktera Udaje z dokladu inventarizace i seznam poloZe vytiskne.

Protokol je moZné tisknout i po uzavieni dokladu.

3.2 Uzavreni inventarizace

Po dokonéeniinventarizace je mozné doklad uzavfit volbou Ukonéeni inventarizace v submenu
2 nastfednilisté.
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1/2008 | I I Uzavieni inventarizace

Znovuotevieni inventarizace

| Doklad inventarizace || Komise || PoloZky dokladu |

Cislo dokladu™® | 112008 | Protokol

Doklad ani poloZky inventarizace pak nelze editovat ani pfidavat nebo mazat. Je ale mozné
doklad opét zpfistupnit volbou Znovuotevieni inventarizace.

strana 13/13



