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Konzervace, restaurování

1.  Úvod

MUSEION umožňuje zadání a evidenci konzervátorsko-restaurátorských požadavků a zásahů pro
přírůstky i sbírkové předměty (inventární čísla). Požadavek na zásah může zadat kterýkoliv
oprávněný uživatel (kurátor, dokumentátor, registrátor, správce depozitáře apod.), včetně
konzervátora. Požadavky se evidují v úloze Požadavky na zásah a konzervátoři si je mohou
libovolně přebírat a vyřizovat.
Návrh zásahu může (ale nemusí) schválit vedoucí konzervátor nebo kurátor, konzervátor pak
popíše zásah, připojí obrázky (dokumenty) a vytiskne zprávu. Po dokončení prací může předmět
převzít oprávněná osoba (např. kurátor nebo správce depozitáře), a poté již zásah na předmětu
nelze editovat (dokud není zrušeno převzetí a ukončení prací).

2.  Evidence požadavků na KR zásah

Přehled požadavků je v menu Další agendy - Konzervace, restaurování - Požadavky - Evidence
požadavků. Přehled předmětů je v úloze Předměty požadavků na zásah. 

Každý požadavek na KR zásah má svoje unikátní číslo v rámci správce sbírky a obsahuje seznam
předmětů z chronologické nebo systematické evidence s popisem požadavku. 

Číslování požadavků je dáno nastavením masky číselné řady a může být průběžné (přes
všechny roky) nebo v rámci jednoho roku (číslo lomené rokem). V jedné instituci může
existovat několik číselných řad požadavků. 

Každý požadavek může obsahovat jeden nebo více předmětů - přírůstků i inventárních čísel. 

2.1  Nový požadavek

Požadavky je možné zadat přímo v úloze Evidence požadavků stisknutím  (ALT+INSERT).
Automaticky se vygeneruje další číslo v pořadí, které nelze editovat, vyplní se aktuální datum a
jméno uživatele (podle aktuálního uživatelského účtu). Oba údaje jsou povinné a je možné je
editovat, stejně jako poznámku. 
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Po uložení záznamu  (ALT+ENTER) je přístupná záložka Předměty požadavku, která bude
obsahovat seznam předmětů. Ty se zadávají v úloze Předměty požadavku, kam se lze

přepnout tlačítkem  vpravo na střední nástrojové liště. 

2.2  Předměty požadavků na konzervaci, restaurování

V této úloze je přehled všech předmětů, které jsou zapsané v požadavcích na KR zásah. Je
možné zadávat zde nové (další) předměty z chronologické nebo systematické evidence, ale
pouze jednotlivě. Pro hromadné vkládání je možné využít průvodce Generování požadavků na
KR zásah k přírůstku nebo sbírkovému předmětu. 

Založením nového záznamu stisknutím  (ALT+INSERT) se otevře formulář pro zápis: 
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Automaticky je vyplněno datum zadání a zadavatel podle požadavku, který je možné změnit,
ale jen výběrem existujícího čísla ze seznamu požadavků. Je třeba zadat číslo položky
požadavku a inventární nebo přírůstkové číslo předmětu. Do pole Požadavky na zásah je
možné upřesnit požadavky na zásah na předmětu. 

Zaškrtávací pole Předmět byl převzat indikuje, zda konzervátor převzal předmět ke zpracování
(vyplňuje se automaticky po založení KR zásahu). 

Dokud nebyl předmět převzat, je možné záznam editovat nebo odstranit ( ).

2.3  Generování požadavků na KR zásah v chronologické evidenci

Pro založení požadavku na zásah slouží také průvodce Generování požadavků KR k přírůstku,
který je v menu Chronologická evidence. 

Průvodce má 4 kroky:

1. Vyberte přírůstky pro generování požadavku na zásah KR
V prvním kroku se zobrazí nabídka všech přírůstků (platných, zaevidovaných, nevyřazených
a nerozepsaných). V přehledu je třeba označit přírůstky, pro které je požadován KR zásah

zakliknutím příznaku v levém sloupci v horním přehledu ( ).

2.  Nastavte parametry procesu generování požadavku na zásah KR
Ve druhém kroku je třeba vyplnit datum zadání požadavku, zadavatele a číselnou řadu
požadavků (pokud jich existuje víc). Text požadavku se objeví u všech předmětů, poznámka
jen u požadavku na zásah.
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Po stisknutí  se vygeneruje nový požadavek se seznamem vybraných (označených)
předmětů.

3. Výsledek procesu generování požadavku na zásah KR
Zobrazí se informace o počtu zpracovaných záznamů, případně protokol s chybami. 

4. Položky požadavku na konzervaci restaurování
V posledním kroku se v úloze Předměty požadavků na konzervaci, restaurování zobrazí
všechny předměty nově založeného požadavku. Záznamy je možné editovat nebo
odstranit, nebo přidat další záznamy (i ze systematické evidence). 

2.4  Generování požadavků na KR zásah v systematické evidenci

Pro založení požadavku na zásah slouží také průvodce Generování požadavků KR k předmětu,
který je v menu Systematická evidence. 

Průvodce má 4 kroky:

1. Vyberte přírůstky pro generování požadavku na zásah KR
V prvním kroku se zobrazí nabídka všech předmětů (nevyřazených, sbírkových i
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nesbírkových). V přehledu je třeba označit předměty, pro které je požadován KR zásah

zakliknutím příznaku v levém sloupci v horním přehledu ( ).

2. Nastavte parametry procesu generování požadavku na zásah KR
Ve druhém kroku je třeba vyplnit datum zadání požadavku, zadavatele a číselnou řadu
požadavků (pokud jich existuje víc). Text požadavku se objeví u všech předmětů, poznámka
jen u požadavku na zásah.

Po stisknutí  se vygeneruje nový požadavek se seznamem vybraných (označených)
předmětů.
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3. Výsledek procesu generování požadavku na zásah KR
Zobrazí se informace o počtu zpracovaných záznamů, případně protokol s chybami. 

4. Položky požadavku na konzervaci restaurování
V posledním kroku se v úloze Předměty požadavků na konzervaci, restaurování zobrazí
všechny předměty nově založeného požadavku. Záznamy možné editovat nebo odstranit,
nebo přidat další záznamy (i z chronologické evidence). 

3.  Konzervátorsko-resturátorské zásahy

Konzervátorsko-restaurátorské zásahy v  MUSEIONu mohou být založeny na základě
požadavku na zásah, nebo přímo, bez požadavku. V každém zásahu může být jeden nebo více
předmětů (z chronologické i systematické evidence). Popis zásahu může být zapsaný do
MUSEIONu k jednotlivým předmětům, nebo zásah může obsahovat seznam předmětů a
zprávu v pdf formátu připojenou jako kontextový dokument. 

Pro KR zásahy musí být definovaná číselná řada, která může být společná pro více
konzervátorů, nebo může mít každý konzervátor vlastní číslování. Číslovat lze průběžně pouze
pořadovým číslem, nebo pořadovým číslem v rámci jednoho roku. Každé číslo zásahu ale musí
být unikátní v rámci správce sbírky.
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Přehled zásahů je v úloze Evidence zásahů, která se spouští z menu Další agendy - Konzervace,
restaurování - Zásahy - Evidence zásahů. V dialogovém okně, které se otevře je třeba vybrat
příslušnou řadu a období, nebo tlačítkem Vše zobrazit všechny zásahy. 

 

Každý zásah obsahuje seznam předmětů a mohou k němu být připojené dokumenty společné
pro celý zásah (např. společná zpráva apod.). 

Každý záznam obsahuje: 

· číslo KR zásahu

· informaci o celkovém počtu předmětů

· datum započetí a ukončení prací (řídí se podle prvního a posledního data uvedeného u
předmětů) 

· datum převzetí po zásahu (datum převzetí posledního předmětu)

· poznámku k zásahu 

· příznaky stavu rozpracovanosti - práce zahájeny, ukončeny a předměty převzaty, které se
vždy řídí datem posledního předmětu

· v případě, že se jedná o KR-zásah na základě výpůjční smlouvy, zobrazuje se číslo smlouvy a
vypůjčitel

Jakmile byly všechny předměty převzaty, není možné zásah dále editovat, ani připojovat
dokumenty. Pokud je to potřeba, musí uživatel, který převzal předmět po zásahu, zrušit
převzetí. Pak je možné smazat datum ukončení prací a zprávu editovat.
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3.1  Nový zásah

Každý KR zásah má vlastní unikátní číslo, které generuje systém a není ho možné editovat. 

Nový zásah je možné založit pouze v předem vybrané řadě (a období), nikoliv pokud jsou
zobrazeny všechny zásahy (Zásahy konzervace, restaurování - vše ).

Po stisknutí  (ALT+INSERT) se otevře formulář s dalším číslem v pořadí, které je možné

změnit pouze stisknutím tlačítka  vedle vstupního pole, které vyhledá první neobsazené
číslo v řadě a nahradí jím vygenerované číslo. Tlačítko je pochopitelně aktivní pouze, dokud
záznam není uložený. 

Na formuláři je možné vyplnit poznámku a případně výpůjční smlouvu, na základě které zásah
vznikl (je to ale jen informativní, seznam předmětů se do zásahu nepřebírá), všechna ostatní
pole se doplňují automaticky. 

Po uložení záznamu se zpřístupní i záložky Dokumenty zásahu a Zásah na předmětech.

Předměty do zásahu je možné přidat 

· jednotlivě stisknutím tlačítka  vpravo na střední nástrojové liště, které otevře
formulář pro zadání nového záznamu v úloze Zásahy na předmětech konzervace,
restaurování

· hromadně prostřednictvím průvodce Převzetí požadavků na zásah (v případě, že požadavky
existují)

3.2  Nový předmět zásahu KR

Nový předmět KR zásahu je možné přidat buď z úlohy Evidence zásahů stisknutím tlačítka

, nebo v úloze Zásahy na předmětech ikonou . 

V obou případech se otevře formulář, kde je třeba vyplnit (vybrat z existujících) číslo zásahu a
přírůstkové nebo inventární číslo předmětu. 

Číslo zásahu (pokud ho nevyplní systém automaticky) je možné zapsat, využít našeptávače,

nebo vybrat ze slovníku ( ). 

Předmět zásahu je možné zadat: 

· zapsáním (výběrem) čísla položky požadavku 

· zapsáním (výběrem) přírůstkového čísla

· zapsáním (výběrem) inventárního čísla
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Podle vybraného předmětu se ve formuláři zobrazí dostupné informace (požadavek na zásah a
zadavatel, název předmětu, popis aj.). 

Karta zásahu na předmětu má několik záložek pro zapsání celého zásahu včetně dokumentace,
ale některé jsou dostupné až po uložení záznamu. 

Jeden předmět se v zásahu může vyskytnout několikrát, např. proto, že ho zpracovává několik
konzervátorů. 

3.3  Hromadné vložení předmětů zásahu

Více předmětů do jenoho zásahu je možné vložit z úlohy Evidence zásahů na záložce Zásah na

předmětech  ikonou . 

Otevře se nejprve dialogové okno, kde je možné vyplnit hodnoty, které se pak vloží do
příslušných polí ke všem vkládáným předmětům zásahu (žádná hodnota není povinná): 
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Po stisknutí  se otevře výběrové okno Katalog - vše, kde může uživatel označit více

předmětů (s využitím všech filtrů, včetně Košíků) a tlačítkem   na horní
nástrojové liště je vložit do zásahu. 

3.4  Převzetí požadavků na zásah

Průvodce umožňuje založit zásah s hromadným vložením předmětů z jednoho nebo několika
požadavků na zásah. 
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1. Vyberte položky požadavku na zásah KR

V prvním kroku průvodce nabídne přehled všech předmětů evidovaných v některém
požadavku na zásah, které dosud nebyly zpracované (převzaté). Označené záznamy budou
zařazeny do nově založeného zásahu. 

2. Nastavte parametry procesu převzetí položek požadavků na zásah

Ve druhém kroku je třeba vybrat číselnou řadu pro založení nového zásahu. Nový záznam se
založí v aktuálním období (pokud jsou zásahy číslované v rámci jednoho roku). Jako datum
započetí prací se nabídne aktuální datum, ale je možné změnit ho na jakékoliv jiné.

Po stisknutí  se založí nový zásah s příslušnými položkami a výsledek se zobrazí v kroku 3
průvodce. 

3. Výsledek procesu převzetí položek požadavků na zásah

Zobrazí se celkový počet zpracovaných požadavků a celkový počet úspěšně převzatých
položek. Případné chyby jsou v protokolu chyb, který je možné otevřít kliknutím na

.

4. Předměty zásahu konzervace restaurování

V posledním kroku průvodce je možné zobrazit předměty nově založeného zásahu v úloze
Zásahy na předmětech konzervace, restaurování.
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Podle data v kroku 2 se vyplní datum započetí prací, kód osoby, která provádí zásah, se vyplní
podle aktuálního uživatele, a pokud má uživatel oprávnění na schválení zásahu, vyplní se i kód
osoby - schválil a datum schválení zásahu (aktuálním datem). Všechny údaje lze samozřejmě
na kartě zásahu měnit. 

K vloženým předmětům zásahu je možné dodatečně přidat další předměty, ke kterým ani
nemusí existovat požadavek na zásah. 

3.5  Schválení zásahu

Průvodce Schválení zásahu umožňuje hromadné schválení zásahů na předmětech. 

1. Vyberte předměty

 V prvním kroku nabídne přehled všech dosud neschválených zásahů na předmětech, kde je
třeba označit vybrané záznamy. 

2. Nastavte parametry

Ve druhém kroku je třeba zadat datum schválení a kód osoby, která je schválila (nabídne se
jméno aktuálního uživatele). Obě hodnoty jsou povinné.

3. Výsledek schválení návrhů na zásah

Ve třetím kroku se zobrazí počet zpracovaných a schválených záznamů, případně protokol

chyb, který je možné zobrazit tlačítkem . 
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4. Předměty na zásah se schváleným návrhem

Schválené zásahy na předmětech se zobrazí v posledním kroku. 

3.6  Popis zásahu

Detailní popis zásahu na předmětu je možné zapsat na jednotlivých záložkách. Údaje pak
slouží jako podklad pro tisk konzervátorské zprávy. 

Stav před, Návrh
Na této záložce je možné zapsat stav předmětu před zásahem a návrh provedení zásahu. 

Uživatelská oprávnění umožňují nastavit, aby konzervátor nemohl zásah schválit. V takovém
případě vyplní datum schválení (a osobu) oprávněný uživatel. Může to udělat buď jednotlivě
na této záložce, nebo hromadně prostřednictvím průvodce Schválení zásahů. Dokud není
zásah schválen, nelze vyplnit popis zásahu. 

V případě, že konzervátor má oprávnění na schvalování zásahu, a nejsou tato pole vyplněna,
vyplní se automaticky po zadání data započetí prací a provádějící osoby na záložce Popis
zásahu. 

Popis zásahu
Do pole Zásah provedl se automaticky doplní kód osoby svázané s aktuálním uživatelským
účtem, ale je možné vybrat (zapsat) jakoukoliv jinou osobu z Adresáře. 

Datum započetí prací je možné zapsat nebo vybrat z kalendáře ( ). Pokud má uživatel právo
na schvalování KR zásahů, po vyplnění data započetí prací se automaticky vyplní i schválení
zásahu na záložece Stav před, Návrh. 

Pole Popis zásahu je dlouhé textové pole, které je možné za pravý dolní roh roztáhnout.
Stejně tak poznámku k zásahu na předmětu. 

V pravé části formuláře jsou příznaky, zda existují k zásahu na tomto předmětu digitální či
nedigitální dokumenty v systémových složkách KRZ karta, KRZ zprava a KRZ analyza.
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Materiály
Na záložce je seznam použitých materiálů ze slovníku Materiály KR, které je možné přidávat

jednotlivě (  na střední nástrojové liště) nebo hromadně tlačítkem , které
zobrazí slovník KR materiálů. Vybrané záznamy je třeba označit a přidat tlačítkem

 na střední nástrojové liště. 

V seznamu použitých materiálů je možné ze smazat označené záznamy tlačítkem  na
střední nástrojové liště.

Dokumenty předmětu
K zásahu na předmětu je možné připojovat libovolné množství dokumentů, zejména obrázků.
Pro větší přehlednost a snazší přidávání je možné soubory ukládat do složek, např. před
zásahem, během zásahu a po zásahu. K tomu musí být vyplněný typ dokumentu, který má
definovaný systémový typ dokumentu (ten odpovídá složce, do které se soubor uloží). 

Např. mohou existovat typy dokumentů detail-před, celek-před, které budou mít
nastaven systémový dokument KRZ před zásahem. Pak se všechny soubory, které
budou mít uveden typ dokumentu detail-před nebo celek-před, budou ukládat do
složky KRZ před zásahem. 
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Pokud jsou obrázky ukládány do složek, je možné podle nich obrázky (soubory) filtrovat, ale
jméno souboru musí být vždy unikátní. 

Multimédia
Záložka Multimédia slouží k hromadnému vkládání obrázků k jednomu předmětu (do jedné

složky). Tlačítko  otevře dialogové okno Windows pro výběr souborů, kde je
možné označit několik souborů, které se postupně vloží do MUSEIONu. 

Stav po, Převzetí po, Doporučení
Na poslední záložce je možné zapsat stav předmětu po zásahu, doporučený režim nakládání,
rizikové faktory a vyplnit také datum ukončení prací. To je možné pouze v případě, že je
vyplněno datum započetí prací (a schválení). Jakmile je vyplněno datum ukončení prací není
možné zprávu editovat. Pokud by bylo nutné zprávu upravit, lze toto datum vymazat a zásah

tak otevřít pro editování. Oprávnění uživatelé mohou tlačítkem , nebo
prostřednictvím průvodce, vyplnit datum převzetí předmětu po zásahu. Potom už nelze měnit
na zásahu nic. Zrušení převzetí předmětu může provést pouze osoba, která jej převzala (a pak
lze vymazat i datum ukončení prací). 
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3.7  Historie stavu předmětu

Na záložce Historie stavu předmětu může konzervátor zapsat aktuální stav přemětu do historie
stvu předmětu, aniž by potřeboval oprávnění na editaci katalogizační karty. Záznam se vloží do
historie stavů předmětu v Katalogu. Tam je možné záznam také editovat (na rozdíl od stavu
zapsaném při inventarizaci). 

Na záložce Historie stavu předmětu je vidět celá historie, jednotlivé záznamy je možné

editovat po otevření ikonou . 

Odstranit záznam ze seznamu je možné po označení v prvním sloupci seznamu a stisknutím

 na střední liště. Záznamy, které se vážou k dokladu inventarizace, je možné odstranit
pouze v agendě Inventarizace. 

Nový záznam o stavu předmětu je možné zapsat na subzáložce Historie stavu stisknutím  na
střední nástrojové liště. Otevře se formulář pro zadání nového záznamu:

Datum stavu je povinné a je možné zapsat je ve tvaru den.měsíc.rok hodiny:minuty:vteřiny,
nebo vybrat z kalendáře vpravo od vstupního pole, nebo ALT+D vložit aktuální datum. 

Čas je důležitý pouze ve výjimečných případech, kdy je třeba zapsat stav předmětu dvakrát v jednom dni.
Např. při inventarizaci: kurátor při výběru předmětů k inventarizaci doplní stav předmětu, pak (ten samý den)



s trana 19/22

Konzervace, restaurování

přidá předmět na doklad inventarizace. Aby nedocházelo ke kolizi (MUSEION podle data zapsání stavu řadí
záznamy, takže nesmí být unikátní), zapisuje se kromě data i čas.

Stav je rovněž povinný a hodnota musí odpovídat slovníku Stavy. Slovník může být navázaný
na podsbírku.

Popis stavu je volné textové pole, kde můžete popsat stav podrobněji.

Zapsal je povinné pouze v případě, že se jedná o stav zjištěný při inventarizaci. Pokud má
přihlášený uživatel ve svém účtu vyplněno pole Osoba (z Adresáře), vyplní se zde automaticky
jméno a příjmení z Adresáře. Jinak je možné zapsat libovolnou hodnotu. 

Poznámka je pole pro poznámky k určení stavu. 

3.8  Zápis do katalogizační karty

Pro karty typu VU je možné konzervátorům udělit oprávnění na editaci některých údajů na
katalogizačních kartách. Týká se to polí Adjustace, Popis adjustace, Materiály, Techniky a
Rozměry. Hodnoty je možné zadávat a editovat na subzáložkách jako položky seznamu. Po
uložení se promítnou na katalogizačních karty. 

Materiály

Na subáložce Materiály je možné ikonou  přidat nový záznam do seznamu, ikonou ,

označenou pložku odstranit, nebo  upravit existující záznam. 

Techniky

Na subáložce Techniky je možné ikonou  přidat nový záznam do seznamu, ikonou ,

označenou pložku odstranit, nebo  upravit existující záznam.  
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Rozměry

Na subáložce Rozměry je možné ikonou  přidat nový záznam do seznamu, ikonou ,

označenou pložku odstranit, nebo  upravit existující záznam.  

3.9  Převzetí předmětu po zásahu

Osoba, která má oprávnění na převzetí předmětu po zásahu může prostřednictvím průvodce
převzít předměty hromadně. 

1. Vyberte předměty zásahu konzervace restaurování

V prvním kroku se nabídnou všechny předměty, které mají vyplněné datum ukončení prací a
nemají vyplněné datum převzetí. 

2. Nastavte parametry převzetí předmětů po zásahu konzervace restaurování

Ve druhém kroku je třeba vyplnit datum převzetí. 
Kód osoby se vyplní automaticky podle aktuálního uživatele, ale lze ho ZMĚNIT. POZOR! Tento
krok nelze vrátit. Převzaté předměty může vrátit jen osoba, která je převzala.     
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3. Výsledek převzetí předmětů po zásahu konzervace restaurování

Ve třetím kroku se zobrazí počet zpracovaných a převzatých předmětů, případně protokol

chyb, který je možné zobrazit tlačítkem . 

4. Předměty zásahů konzervace restaurování

Převzaté předměty se zobrazí v posledním kroku. 

Zrušit převzetí předmětu po zásahu může pouze uživatel, který ho převzal a pouze
jednotlivě na kartě Zásahu na předmětu. 

3.10  Kopie zásahu na předmětu

Nový záznam v úloze Zásahy na předmětech KR je možné založit také kopií (volby v submenu2

 na střední liště). V případě Kopie záznamu a Kopie s výběrem se založí jeden nový záznam,
materiály zásahu se nekopírují. 

Plná kopie umožňuje založení až 100 záznamů buď v aktuálním zásahu, nebo v novém zásahu (s
dalším pořadovým číslem v pořadí) podle toho, jak uživatel nastaví přepínač Zvyšovat. 

Po rozbalení podrobností (odkaz Podrobněji) je možné zrušit kopírování např. data převzetí a
osoby Převzal, což by v případě jiné osoby než je aktuální uživatel záznam "zamklo".

Tlačítko  vygeneruje příslušný počet záznamů se stejným předmětem (inventárním
nebo přírůstkovým číslem), který pak uživatel může změnit (na záložce Zásah).
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Dokumenty předmětu ani zásahu se nekopírují nikdy. 


