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Výpůjčky a prezentace

1.  Úvod

V agendě Výpůjčky je možné evidovat všechny akce, na kterých byl předmět prezentován, a
doklady, které se k nim vztahují. Může jít o interní, externí i virtuální výstavy nebo výpůjčky
pro badatele. Ke každé akci se mohou vázat i doklady v depozitáři (výdejky). 

Prezentace je výběr předmětů pro výstavu, virtuální prezentaci apod., které mohou být
převzaté na výpůjční smlouvu (všechny nebo jen některé) nebo na výdejku, ale také žádný
doklad nemusí existovat. K výpůjční smlouvě většinou existuje jeden nebo několik dokladů v
depozitáři, ale také nemusí (v případě virtuální výstavy, kdy se jedná o prezentaci obrázků
předmětů). Evidence badatelských listů pomáhá při evidenci badatelů a předmětů jejich
zájmu. 

Všechny doklady jsou zároveň vidět i na kartě předmětu na záložce Manipulace.

Agenda Výpůjčky v menu Další agendy zahrnuje úlohy  

· Prezentace (seznam prezentací, kde byl sbírkový předmět vystaven)

· Výpůjční smlouvy 

· Badatelské listy

Všechny úlohy agendy smluv vždy obsahují údaje o smlouvě (akci) a seznam předmětů. Každý
záznam obsahuje: 

· záložku s údaji o dokladu (společnými pro všechny položky)

· záložku se seznamem předmětů

· záložku se seznamem osob (pořadatelů)

· v některých případech záložku Dokumenty se seznamem kontextových dokumentů
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Čísla dokladů se řídí nastavením masky příslušné číselné řady, vždy je možné číslovat v rámci
jednoho roku a číslo musí být unikátní v rámci celé instituce. Tato čísla jsou spíš jen pro
orientaci v MUSEIONu, doklady většinou mají číslo přidělené mimo MUSEION.

2.  Prezentace

Úloha Prezentace slouží pro evidenci prezentací, což mohou být interní i externí výstavy, nebo
jiné prezentace. Ke každému záznamu může být přiřazený libovolný počet předmětů
(sbírkových i nesbírkových) a seznam pořadatelů. 

Po založení nového záznamu tlačítkem  se otevře formulář, který obsahuje: 

· Interní číslo - automaticky vygenerované nové číslo prezentace podle zadané masky, které
nelze editovat

· Typ prezentace - povinný údaj vybraný z nabídky S- sbírková výstava, E - stálá expozice, V -
výpůjčka, N - virtuální prezentace, J - jiný

· Kód prezentace - unikátní kód prezentace 

· Název, název anglicky, německy  - textová pole pro název prezentace

· Datum zahájení, ukončení - datumová pole pro začátek a konec prezentace

· Místo - místo prezentace (volné textové pole)

· Stornováno - příznak stornování prezentace

· Počet předmětů - počet předmětů ze záložky Předměty

· Pořadatelé - seznam pořadatelů ze záložky Pořadatelé

· Katalog - kód katalogu z tabulky Literatura, odkud se zobrazí autor a rok vydání

· Související prezentace - interní číslo jiné prezentace

· Poznámka - jakákoliv poznámka k prezentaci

· Detailní popis - podrobný popis akce

Jakmile záznam uložíte ikonou  nebo ALT+ENTER, jsou aktivní záložky Předměty a
Pořadatelé.

Odstranit záznam o prezentaci můžete jen v případě, že jsou záložky Předměty a Pořadatelé
prázdné.
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2.1  Předměty

Záložka obsahuje seznam předmětů zařazených do prezentace. 

Předmět přidáte ikonou  na střední liště, která otevře přehled Katalog - celá sbírka s
nastaveným systémovým filtrem na předměty, které mohou být zařazené do prezentace.

Označené předměty se přidají na záložku Předměty tlačítkem  na horní nástrojové
liště. 

Ikonou  v seznamu předmětů můžete otevřít formulář pro doplnění dalších údajů k položce
prezentace:

Pořadí - pořadí položky

Inventární číslo - podle zadaného čísla se zobrazí údaje o předmětu

Částka, měna - cena pro účely pojištění

Popis položky - volné textové pole

Poznámka - libovolná poznámka k položce

Katalogové číslo - volné textové pole pro vyplnění katalogového čísla

Ikonou  můžete označené položky ze seznamu na záložce odstranit. 
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2.2  Pořadatelé

Seznam pořadatelů obsahuje osoby nebo instituce vybrané z Adresáře.

Můžete je označit jako spolupořadatele a přidat poznámku. 

Ikonou  záznam uložíte. 

Ikonou  v seznamu otevřete formulář a můžete záznam upravit.

Ikonou  můžete označené položky ze seznamu na záložce odstranit. 

2.3  Dokumenty k prezentaci

Na záložce Dokumenty k prezentaci je možné standardním způsobem připojit jakékoliv
kontextové dokumenty.

3.  Výpůjční smlouvy

Agenda Výpůjční smlouvy je určena k evidenci výpůjčních smluv, kdy instituce poskytuje
předměty jinému subjektu za účelem výstavy nebo restaurování.

Nový záznam založíte ikonou  na střední liště, po jeho uložení se aktivují záložky Předměty
a Dokumenty ke smlouvě. 

Formulář obsahuje: 

Číslo smlouvy - automaticky generované číslo smlouvy v MUSEIONu

Účel výpůjčky - důvod výpůjčky vybraný z nabídky (F=fotografování, J=jiné, O=ošetření,
P=pedagogické účely, R=restaurování, V=výstava, S=studijní účely)

Způsob výpůjčky - výběr z nabídky B=bezplatná, N=nájem, J=nahrazená jinak

Vzor smlouvy - kód vzoru smlouvy ze slovníku Vzory smluv (v MUSEIONu se pro tisk nepoužívá,
bylo nahrazeno výstupy do MS Word)

Vypůjčitel-kód - kód osoby nebo instituce z Adresáře, která si předměty vypůjčuje. Po zadání
kódu se doplní jméno a Adresa z Adresáře

Vypůjčitel slovy - jméno a adresa vypůjčitele, pokud není v Adresáři (a nechcete ho tam
zadávat)

Vypůjčitel-zástupce - osoba z Adresáře, která podepisuje smlouvu
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Vystavena - datum vystavení smlouvy, povinná položka

Datum od - dohodnuté (plánované) datum půjčení, předání předmětů

Datum do - dohodnuté či plánované datum navrácení předmětů z výpůjčky na normální místo
uložení

Prezentace-kód - kód prezentace, pokud existuje vazba na prezentaci. Je-li vyplněný,
převezmou se na záložku Předměty předměty z této prezentace

Zástupce správce - zástupce instituce, která předměty půjčuje, obvykle ředitel muzea

Datum povolení vývozu - datum povolení, pokud se jedná o zahraniční výpůjčku

Datum platnosti vývozního povolení - datum platnosti, pokud se jedná o zahraniční výpůjčku

Doklad prolongace - číslo dokladu povolení případně prodloužení povolení vývozu (pokud se
jedná o zahraniční výpůjčku)

Důvod prolongace - textové pole pro důvod prodloužení

Stornováno - příznak stornování smlouvy

Počet předmětů - počet předmětů na záložce Předměty

Související smlouva - kód související (následující smlouvy při štafetové výpůjčce)

Fáze - “vývojová fáze” výpůjčky z nabídky:

1 = příprava (předměty dosud nebyly půjčeny či předány vypůjčiteli) 

2 = v běhu (předměty jsou u vypůjčitele, nebo na cestě)

3 = ukončeno (předměty byly vráceny, příp. předány dále při štafetové výpůjčce)

Stav výdejek - v tomto needitovatelném poli se zobrazuje stav výdejek svázaných s aktuálním
dokladem, které může nabývat hodnot P (půjčeno), V (vráceno), Z (založeno), n
(nedefinováno)

Předána - datum předání dokladu vypůjčiteli. Vyplněním data se karta uzavírá pro další
editaci. Pokud by uživatel chtěl kartu upravit/přídat předměty na smlouvu, musí datum
vymazat, záznam uložit a pak bude moci doplnit údaje. 

Částka, měna pojištění - celková pojistná částka. Ikonou  je možné zobrazit součet částek
pojistných cen u předmětů na smlouvě (součet bez ohledu na uvedenou měnu). 

Text smlouvy - textové pole pro text smlouvy

Popis smlouvy - textové pole pro podrobnosti ke smlouvě

Poznámka - poznámka k výpůjčce.

Smazat doklad je možné jen v případě, že je prázdná záložka Předměty a není vyplněno pole
Předána (datum předání smlouvy).
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Tlačítkem  na střední nástrojové liště je možné přejít do úlohy Doklady o manipulaci
- vše  se systémovým filtrem na předměty z výpůjční smlouvy. Zobrazí se všechny výdejky
svázané s aktuální výpůjční smlouvou.

 

3.1  Předměty

Záložka obsahuje seznam předmětů zařazených na výpůjční smlouvu. 

Další předmět přidáte ikonou  na střední liště, která otevře přehled Katalog - celá sbírka s
nastaveným systémovým filtrem na předměty, které mohou být zařazené na smlouvu.

Označené předměty se přidají na záložku Předměty tlačítkem  na horní nástrojové
liště. 

Ikonou  v seznamu předmětů můžete otevřít formulář pro doplnění dalších údajů k položce
výpůjční smlouvy:

Pořadí - pořadí položky

Inventární číslo - podle zadaného čísla se zobrazí údaje o předmětu
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Částka, měna - cena pro účely pojištění

Poznámka - libovolná poznámka k položce

Popis položky - volné textové pole, např. pro vyplnění katalogového čísla

Ikonou  v seznamu předmětů můžete přejít do úlohy Položky dokladů o manipulaci na
odpovídající výdejku. 

Ikonou  můžete označené položky ze seznamu na záložce odstranit. 

3.2  Dokumenty ke smlouvě

Ke smlouvě je možné připojit kontextové dokumenty, např. kopii smlouvy, protokol o stavu
předmětu, stejně jako k předmětům v systematické evidenci. 

Samozřejmě je možné vyplnit i údaje typu "nedigitalizovaný dokument" o tom, kde je uložen
originál smlouvy. 



s trana 10/11

Výpůjčky a prezentace

4.  Badatelské listy

Úloha obsahuje seznam badatelských listů. 

Po založení nového záznamu ikonou  se objeví formulář s údaji o bádání: 

Číslo bad. listu - automaticky generované číslo badatelského listu podle masky v nastavení
číselné řady

Badatel-kód - kód badatele z Adresáře, po jeho vyplnění (výběru) se zobrazí celé jméno a
adresa, pokud je v Adresáři vyplněna, a údaje se zkopírují do pole Badatel-slovy, kde je
můžete editovat. 

Badatel slovy - pole pro vyplnění jména badatele, pokud není zapsaný v Adresáři a nechcete
ho tam zapisovat

Vystaven - datum vystavení badatelského listu

Datum od, do - datum bádání

Počet předmětů - počet předmětů na záložce Předměty

Předána - datum předání dokladu badateli

Účel bádání - textové pole pro popis účelu bádání

Poznámka - libovolná poznámka

Jakmile záznam uložíte ikonou  nebo ALT+ENTER, záložka Předměty bude aktivní. 

Odstranit badatelský list můžete jen v případě, že je záložka Předměty prázdná a není
vyplněno datum předání. 
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4.1  Předměty

Předměty na badatelský list se přidávají na záložce Předměty ikonou , která otevře úlohu
Katalog - celá sbírka, kde můžete označit libovolné předměty a přidat je na seznam tlačítkem

 vpravo na horní nástrojové liště. 

Ikonou  můžete otevřít formulář pro editaci údajů a doplnit jej: 

Pořadí - pořadí položky

Inventární číslo - inventární číslo (můžete ho změnit). Po jeho vybrání se z karty předmětu
doplní název, autor, datace vzniku, místo vzniku a lokalita nálezu. 

Částka, měna - cena pro účely pojištění

Popis položky - volné textové pole

Poznámka 

Ikonou  můžete označené položky ze seznamu na záložce odstranit. 


