Prdvodce uzivatele

CES Centralni
-~ | Evidence
on-iine ) gpirek

muzejni povahy

Aplikace CES on-line v pIném rozsahu nahrazuje nejen dosavadni CES — Centrdlni evidenci sbirek,
kterd byla pIné pristupnd pouze pracovnikim ministerstva kultury, ale také CESik, jehoZ instalace v
jednotlivych muzeich umoznovaly pfipravit zmény do CES, a v neposledni fadé i aplikaci Vizualizace
CES, kterd byla v uréitém casovém Useku vyuzivana pro vkladani ilustracnich obrazki s popisky k
jednotlivym podsbirkam.

Vice o projektu se dozvite na adrese http://cesonline.mzm.cz.
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Princip fungovani

dvé vrstvy

s v

veskeré zmeény se pripravuji v komunikacni zoné

teprve po procesu schvalovani jsou zverejnény

verejna data
~ ministerstvo vidi vsechny sbirky i podsbirky
~ kurator vidi vSechna sva data

~ neprihlaseny pozorovatel vidi jen néco

Systém je vytvoren jako dvouvrstvy — veskeré zmény se pfipravuji v takzvané komunikacni zoné, do niz
maji pristup jen zaregistrovani uZivatelé, a to kazdy podle miry svych opravnéni. Data jsou zvefejnéna
teprve po procesu schvalovani dokonéeném ufednikem ministerstva kultury.

Povérenym pracovniklim muzei a galerii jsou nyni zpfistupnény jejich sbirky a podsbirky véetné vsech
textovych informaci o nich, i vycty Cisel jak platnych, tak vyfazenych z jakéhokoliv ddvodu. Tito
pracovnici mohou pfimo v tomto webovém prostoru pfipravovat aktualizace podsbirek, vyvozy i
hlaseni kradezi a sledovat postup jejich vyfizovani.



CE CES on-line

Centralini evidence sbirek muzejni povahy EIT[E]M ‘/c/

on-line

Pristup do systemu

® verejna ¢ast— www.cesonline.cz

® pracovni ¢ast pro muzejni pracovniky — admin.cesonline.cz

® testovaciverze —test.cesonline.cz

CES on-line je webova aplikace a ma svou verejnou a neverejnou ¢ast. K pristupu se pouziva prohlizec
internetu. Podle zadané adresy (URL) se oteviou stranky verejné Ci neverejné Casti.

Vedle ostré verze systému CES on-line je v provozu také jeho kopie, ktera slouzi ke Skoleni a umoznuje
uzivatelim vyzkouset si nezavazné praci se systémem.

Verze pro ostry provoz:

Neverejna cast: admin.cesonline.cz
Vefejna Cast: www.cesonline.cz
Testovaci verze:

Neverejna cast: test.cesonline.cz
Verejna Cast: testw.cesonline.cz

Pro pfistup do neverejné ¢asti je nutné se prihlasit uzivatelskym jménem a heslem. Bézné uzivatele
do systému zaklada administrator instituce. Tento Ukon kon¢i odeslanim emailu zakladanému
uzivateli. Jeho obsahem je odkaz na webovou stranku, kde si uZivatel zada své heslo.

V testovaci verzi ma uzZivatelské jméno prefix , test—".

Napfr.: test—jan.novak@muzeum.cz (kde jan.novak@muzeum.cz je prihlasovaci jméno do ostré
verze, zpravidla email).

Hesla i uZivatelskd jména v ostré a testovaci verzi jsou obecné rizna.
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CES Vyhledavani Administrace Formulafe a odkazy Napovéda Kontakt th Prihlaseni

UzZivatel nepfihlaSen
Kde jsem: Hlavni strénka » CES

|
i

CES

O sbirkach Vazeni uzivatelé systému CES on-line.

Historie muzef a galeril Dovoluji si vas pfivitat v internetovém prostoru, ktery je vénovan Centraini evidenci sbirek muzejni povahy (CES) Ministerstva

Coje CES kultury Ceské republiky. Podle zakona &. 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a 0 zméné nékterych dalsich zakond je
CES vefej pfi ym informat: e s dalkovym pfistupem - seznamem sbirek, které jsou uchovavany,

dopliiovany, spravovany a vyuZivany ve vefejném zajmu a &innosti téch, kdo se o né staraji, je nebo miZe byt dotovana
z vefejnych rozpotti

Sklo Elektronicka podoba centraini evidence pfinasi v textech a se ym kulturnim b im, které dale miZete poznavat
prostiednictvim stovek expozic a vystav v ag ich, pfipadné ych nebo pravnickych osob po celé Ceské republice

Pfeji vdm mnoho zajimavych zaZitk(

Mgr. Pavel Hlubucek,
feditel Odboru och 0 kulturniho dé i, muzei a galeni Ministerstva kultury

Vice novinek

MINISTERSTVO VNITRA
CESKE REPUBLIKY

INTEGROVANY EVROPSKA UNIE H
OPERAENI EVROPSKY FOND PRO REGIONALNI ROZVOJ :
PROGRAM SANCE PRO VAS ROZVOJ “ee

Projekt C2.1.06/1.1.00/17.09385 , M y i registru CES*
Projekt je sp zp uEU, E fondu pro rozvoj, p 0P, oblast intervence 1.1

Mapa stranek Pristupnost Modul OpenSearch Centralni evidence sbirek muzejni povahy &

©1993-2016 IPAC - Cosmotron Bohemia, s.ro. @

Napiste nam Mobilni verze

Vefejny prostor Centralni evidence sbirek ma modernéjsi podobu a obsah byl obohacen o vice
moznosti (a sofistikovanéjsi zpUsoby) vyhledavani, ddle o moznost stdhnout si potfebné formulare
pro aktualizace, hlaseni nové sbirky a podsbirky, pfipadné hlaseni kradeze nebo vyvozu v sekci
Formuladre a odkazy.

Od Velikonoc 2016 je pavodni adresa ces.mkcr.cz presmérovana na stranky CES on-line. Stejné lze
pouzit adresu www.cesonline.cz.

Pozor! Toto jsou stranky, které se zobrazuji kazdému uZivateli internetu a slouzi pfedevsim badatellm a
Siroké verejnosti. Pfiprava aktualizaci a dalsi agendy se odehravaji v neverejné ¢asti, kam se musite
prihlasit svym uzivatelskym jménem a heslem.
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CES Vyhledavani Administrace Formulafe a odkazy Napovéda Kontakt #h Prihlaseni

UzZivatel nepfihlasen
Kde jsem: Hlavni strénka » Detail zaznamu

Potet zaznam(: 2 1 2]
Detail zaznamu
Vysledky vyhledévani Sbirka Moravského zemského muzea
Odeslat e-mailem
Export
Nazev sbirky Sbirka Moravského zemského muzea
Zobrazovaci formaty Kod sbirky MZM/002-05-10/173002
Zkraceny Viastnik sbirky ‘E‘% Ceska republika
Podrobny Spravce sbirky 4 Moravské zemské muzeum

Odkaz na www sbirky hittp//www.mzm.cz
Datum zafazeni do CES  29.08 2002

Podsbirky Q Geologicka
Q Petrograficka
S Mineralogicka
Q Paleontologicka
 Botanicka
S, Entomologicka
Q Zoologicka
Q Etnograficka
Q Antropologicka
S, palsi - Hydrobiologicka
S, palsi - Anthropos-osteologie
Q pasi - Anthropos-archeologie
S, palsi - Anthropos-etnologie
Q passi - Déjiny hudby
<, palsi - Anthropos-vytvama dila
Q, palsi - Historie biologickych véd
Q pafsi - Divadelni
< Jina - Numismatické oddéleni

Priklad vyhleddvani ve verejné Casti - jeden ze zaznamd, ktery najdeme, kdyz do vyhledavaciho
okénka zadame text ,moravské” — shirka je tu spolu s vyctem vSech podsbirek.
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CES

on-line

Vyhledavani

Administrace Formulafe a odkazy Napovéda

Kde jsem: Hilavni stranka » Detail zaznamu

Detail zaznamu
Pdvodni dotaz

Odeslat e-mailem

Centralni evidence sbirek muzejni povahy

Kontakt #h Prihlaseni

UZivatel nepfihlasen

25 - Geologicko-paleontologické oddéleni-vytvarna dila

Sbirka , sbirka Moravského zemského muzea
Export Cislo podsbirky 1360
Odkaz na www podsbirky http//www.mzm cz/ -
Uzemi Dila zobrazuji rekonstrukce prostfedi a Zivota izujici urtita obdobi. Vychazi
z nalezovych situaci znamych doméacich a svétovych paleontologickych lokalit

Zkraceny Obdobi R kce Z. B & Z druhé pol 20 stoleti.

Podrobny Predméty MZM je spi Easti pozd & Soubor obraz (olej, kvas) pfedstavujicich
rekonstrukce krajiny a Zivota v y y ich. Jde o nejupinéjsi kolekci
tohoto druhu v Ceské republice

Obor 25 - Jina
Datum zafazeni do CES 2908 2002
Pocet pfedméti 217

[E] Bookmark

2] Trvaly odkaz

&d\epmimezusvy'mpmei, kterym se to Iibi.

V detailu podsbirky se verejnosti zobrazuji textové informace o podsbirce, pocet predmétd
a doprovodnd obrazova dokumentace.

Textové informace Ize editovat a upravit dle aktuainiho stavu. Upravy se ovéem na webu neprojevi
ihned, ale zafadi se do nejblizsi aktualizace shirky a podléhaji (tak jako vSechny zmény) schvaleni
ministerstvem. O tom, Ze jste provedli Upravu textd dotéené podsbirky, je tfeba informovat ve
zdvotilostnim dopisu, kterym zadate o aktualizaci sbirky.
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Pravni ramec

Zakon 122/2000Sb. ze dne 7. 4. 2000, plati od 12.5. 2000
Vyhlaska MK CR &. 275/2000Sb. ze dne 28. 7. 2000
Metodicky pokyn MK CR &. 53/2001 ze dne 4. 1. 2001
Metodicky pokyn MK CR €. 14639/2002 ze dne 14. 10. 2002

Tyto Ctyfi dokumenty jsou zavazné normy psané strohym pravnickym jazykem.

P¥rucky od pana Zalmana Piiru¢ka muzejnikova I. a Il. obsahuji tytéZ informace podané &tivou,
vtipnou formou s pfihlédnutim k praxi a se spoustou praktickych priklad.

Znéni vsech zakonnych norem ve formatu RTF a 1. dil Pfirucky muzejnikovy ve formatu PDF si mUzZete
stahnout z www.citem.cz, sekce Ke staZzeni nebo z webu ministerstva https://www.mkcr.cz/pravni-
predpisy-a-opatreni-1114.htmlI#3.
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Prace v muzeu

» Zadna instalace, je zapotrebi jen co nejrychlejsi pripojeni k
internetu

» od CITeM dostanete pristupovy ucet na zakladé Zadosti spravce
instituce

prihlasujete se na adrese admin.cesonline.cz

Zakladni komunikace se spravcem CES (pfihlaska, Zddost o aktualizaci, vyvoz, oznameni krddeze) musi
byt v papirové formé — to z(stava ,po staru”.

Vlastni data je vSéak mozné a zadouci upravovat primo v systému. Usetfi se tim mnozstvi prace a chyb
pfi prepisovani.

MK CR iniciovalo serial kolenf a vyzyva instituce, aby vyslaly spravce sbirek na koleni a oficialné
pozadaly MZM o zfizeni prvotniho Uc¢tu pro administratora instituce (dopisem nebo mailem, ktery by
mél odejit z domény instituce, nikoliv z vefejného serveru). E-mail adresujte na technickou podporu
CES ces@citem.cz.

Do Zadosti uvedte:

- nazev instituce

- specifikaci sbirky, pokud je jich vice nez jedna
- jméno povéreného pracovnika (véetné tituld)
- jeho funkci

- jeho e-mail

- jeho telefon

Dalsi ucty pro kolegy v instituci zfizuje pak tento spravce, zaroven jim nastavuje Uroven prav.
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Schema procesu

PODPIS. SPRAVCE
SBIRKY zkontroluje a
schvali aktualizaci

SPRAVCE INSTITUCE
odesle aktualizaci

PODPIS. SPRAVCE
zkontroluje a zabali PODSBIRKY zkontroluje
aktualizaci sbirky a schvali aktualizaci

DOKUMENTATOR SPZ?(A\:CF.PODSBIR_!(Y
piipravi zmény ontroluje a vytvori
aktualizaci

ADMINISTRATOR CES
ne/schvali aktualizaci

SPRAVCE SBIRKY

V malych muzeich muaze vSechny Ukony zvladnout jeden ¢lovék s pravy spravce instituce. Nicméné
proces pfipravy aktualizace musi projit vsemi fazemi pfipravy a schvalovani.

Nadale plati nafizeni zakona 122/2000 Sb., o ochrané sbirek muzejni povahy a o zméné nékterych
dal3ich zakond. Komunikace s MK CR bude i nadale probihat papirovou formou v tom smyslu, ze o
zménach ptipravenych v CES on-line bude vytistén privodni list, ktery podepsany statutarnim
zastupcem bude odeslan na MK CR, a po odsouhlaseni zmén Gredniky ministerstva bude do instituce
odeslano orazitkované a podepsané Potvrzeni zmén pro kazdou aktualizovanou podsbirku.

Zmény nastavaji (kromé zdsadni moznosti aktualizaci pfipravit pfimo v CES) také v tom, Ze pisemnad
komunikace s MK CR m(iZze byt uskute¢néna pomoci datové schranky, a co je pro muzea jesté
podstatnéjsi — veskeré povinné pfilohy k aktualizacim (nebo také vyvozlm ¢i kradezim), je mozné
rovnéz do aplikace nahrat on-line.
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Jednorazoveé akce

« muzeum dosud nema sbirky v CES
» spravce instituce zaregistruje instituci
» zaregistruje shirku a vSechny podsbirky
» pak pokracuje dale

« muzeum ma sbirky v CES

» statutarni zastupce instituce pozada oficialné o zfizeni uctu pro
spravce instituce

« vytvori dalsi ucty pracovnikiim muzea a pridéli jim prava k
jednotlivym podsbirkam

« pfrivytvoreninové podsbirky zalozi podsbirku a vlozi do ni
evidencnicisla predmétl

Zadosti o zaregistrovani nového vlastnika &i spravce a nové shirky se vyfizuji v obecné |h(ité a po
projednani Zzadosti v Radé pro centralni evidenci sbirek, kterd se schazi zpravidla dvakrat rocné.

Formular Zadosti si miZete stahnout na adrese www.cesonline.cz v sekci Formuldre a odkazy.
Orazitkovany a podepsany jej pak odeslete na adresu MK CR, Maltézské ndmésti 1, 118 11 Praha 1
nebo datovou schrankou.

Lze rovnéz pozadat ministerstvo kultury o odkaz na stranku, kde se Ize zaregistrovat on-line.

O zaloZeni uctu spravce instituce viz strana Prace v muzeu.
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on-line

Registrace nového vlastnika/spravce

Pole oznacena znakem * je nutné vyplnit

MUj vztah ke sbirce *

@ Vlastnik i spravce Vlastnik Spravce

Kontaktni udaje subjektu

Typ subjektu * Fyzicka osoba v
Jmeéno * Renata
Pfijmeni * Klimesova
E-mail * pavelka@cosmotron.cz Fyzicka osoba v
Ulice, ¢islo domu * Pancava 11 Kraj
) ) ) Obec

Mésto Hodonin Jina pravnicka osoba

x tat
psC + 695 01 =
Telefon 777123 123

(Format: 9 nebo 12 Cisel)

Web www.cosmotron.cz

Informace o sbirce
Odeslat

Pozor! POUZE PRO TY, KDO DOSUD NEMAJ{ SBIRKY V CES!
Formular pro registraci nového vlastnika Ci spravce instituce je dostupny na adrese, o kterou pro
tento pFipad pozadate na MK CR.

Vyplnéni tohoto formulare vas vsak nezbavuje povinnosti o registraci pozadat jeSté pisemné, nejlépe
tak, Ze zatrhnete poli¢ko Informace o sbirce a vyplnite jeSté Udaje o shirce a pfipadnych podsbirkach.
Odsud pak Ize vytisknout z4dost, kterd se odesild na MK CR.

11
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CITEM © e

Nazev sbirky *
Popis sbirky *

Web

Obor podsbirky *

Nazev podsbirky *

Predméty *

Uzemi *

Obdobi *

Web

¢ Informace o sbirce

Sbirka psacich potfeb
Sbirka je zaméfena na psaci potieby od obdobi
stiedovéku aZ po soucasnost

www._psacipotrebyhistorie cz
Webova adresa prezentace podsbirky, véetné http//

¢ Informace o prvni podsbirce této sbirky

10 - Historicka
Sbirka brki a jinych psacich pomucek
Podsbirka obsahuje brky, psaci desky a nadoby

na inkousty.

Predméty pochazi z izemi dnedni Ceské
republiky

15. -17. stoleti

Webova adresa prezentace sbirky, véetné hitp.//

Odeslat

1-

- Petrograficka

- Mineralogicka

- Paleontologicka
- Botanicka

- Mykologicka

- Entomologicka
- Zoologicka

- Acheologicka

Registrace nove sbirky

Doporuéujeme vyplnit i nasledujici ast formulafe. V pfipadé, Ze vypinéna nebude, miZete svoji prvni sbirku a podsbirku vytvoiit po schvaleni
tohoto registraéniho formulafe a po pfihlaseni do administraéniho rozhrani CES online. Pfistupové udaje Vam budou zaslany formou emailu az
po schvaleni tohoto registraéniho formulare

Geologicka v

- Historicka

- Etnograficka

- Antropologicka

- Numizmaticka

- Militaria

- Vytvamého uméni

- Uméleckého femesla

Limalact Diaco

Po vyplnéni a uloZeni informaci o nové sbirce a jedné z podsbirek této shirky mlze spravce nahrat

dokumenty, které jsou k registraci vyZadovany — systém mu umozni vygenerovat a vytisknout prvni

stranu sbirky. Tu je tfeba orazitkovat a podepsanou poslat postou nebo datovou schrankou na MK CR.

Stejny formular se posila pfi zaloZeni nové podsbirky — je tfeba na MK poslat prvni stranu sbirky a na
ni ve vyCtu podsbirek se doporucuje barevné nebo jinak zvyraznit nové zakldadanou podsbirku.

12
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"(Iadanl novych Uctu pracovniklim muzea

Soubor Upeavy Zobrazend Matone Zilgtky Néstioe Nipoyéds [E=SIO% X
/,( i x |« x| 0 x Zips X C Nentakty - mhcr.cz X Vysledky x X ClTeM x o= x| . locl. x  +
€ & cesonbne c : ot sbirka muzeni povahy "0 9 IO =
Hlavnistrdnka Oteviené z&znamy TECT Upravit z&znam instituce  Odhlésit
Databaze
Podsbirky Priyme N E-mai Phihlasovaci ymén
Axtusizece Mitatek Jit jmitacek@mzm cz jmitacek Sprévce sbirky G &
vty Kosina Aled kosale@seznam cz aleskosina Sprévee sbirky G &
Zapitky Stépankova, ing Hana hana cz Spravce sbirky G &
Kréde2e Vanis Viktor vanis@pamatnik-np ¢z vanis Spréavce podsbirky O &«
Phispévky Toman Jiti jftoman@mzm cz jftoman@mzm cz Spréavce podsbirky (N
Sankce Kocianova Jana kocinova@mazm cz kocianova@mzm cz Spréavce podsbirky [3 Q
Uzivatelé +Q) Bauerova Veronika veronika bauverova@mkcr cz Veronika Sprévce podsbirky G &
o T

Napovéda
Prihlagovaci jmén mkocinova@mzm cz
Marne
Pijme Kocinova
Funkce sprévee IT
515910 463
E-mail mkocinova@mzm cz
Role |
Spréavce instituce

Sprévce sbirky

Spravce podsbirky
Dokumentétor

ODSUD SE PRACUJE V NEVEREJNE CASTI CES!

V menu aplikace vlevo dole najdete polozku UZivatelé. Jejich seznam zobrazite tlacitkem s ikonou
dvou listd papiru. Nového uzivatele pridate bud ikonou plus, nebo tlacitkem Novy uzivatel nahore
(oznaceno modrymi Sipkami).

Otevre se vam formular, kde vyplnite informace o uZivateli a z nabidky roli vybere tu, kterou mu
chcete pridélit. Jako uzivatelské jméno doporucujeme volit e-mail, protoze ten musi byt ze své
podstaty jedinec¢ny, stejné jako toto uZivatelské jméno.

Jakmile vyberete roli a ulozite tlacitkem UlozZit, je zaloZzen novy uzivatelsky Ucet a na uvedenou e-
mailovou adresu dojde novému uzivateli vyzva k nastaveni hesla do aplikace. Déje se tak ve verejné
Casti CES a musite projit kontrolou, zda se nejedna o pfistup robota.

Zelenou Sipkou oznacena ikona klicku (
nékolika ucelim.

) slouzi k

Jednak v pfipadé, ze dany uzivatel heslo zapomene. Resetujete mu heslo a jemu dojde znovu na e-
mail vyzva k nastaveni hesla.

Tento Ukon je vhodné pouzit i tehdy, kdyZ dojde k vyzrazeni hesla.

V neposledni fadé se tato akce vyuziva tehdy, kdyz zaméstnanec z instituce odejde. ProtoZe jeho Ucet
nelze a ani nema smysl rusit (stopa po jeho ¢innosti tak zlstane v systému uchovéna navzdy), je tieba
u jeho uctu nejprve zménit e-mail (tfeba na e-mail spravce instituce). Pak se pouZije tlacitko Reset
hesla. Systém plvodni heslo nahradi néjakou nahodné vygenerovanou kombinaci znak( a na novy e-
mail dojde vyzva ke znovunastaveni hesla. Na tuto vyzvu neni tfeba odpovidat, protoze v tomto
pfipadé jde predevsim o znemoZnéni pfistupu byvalému zaméstnanci. Rozhodné nevyuZivejte tento
UcCet pro nového zaméstnance!

13



c ES ((::enEvéslnlgwﬂi;!u!:?sebirek muzejni povahy EIT[E]M @ UL

Souber Upravy Zobrazeni Matorie Ziigthy MNistiope Nipoytds [T ey x>
,( S x | ) Rezerv.. x 2 % C Keetakty - mkcr.cz X Vysledky x  ClTeM x T % | local. X +
€ @ cescnine c: > o ek muzer povahy B8 9 a0 =
Hlavnistrénka Oteviené zéznamy TECT a m;:ﬂ':nv. Upravit z&znam instituce  Odhlésit
Databaze UZIVATEL - mkocinova@mzm.cz %
Podsbirky
Aldializace o Tento uZivatel nem4 pfifazend 24dnd préva. To znamend, 2e se v tuto chvili
nemiiZe pfihlasit do aplikace cesonline.cz
Vyvozy
Zaplytk
i méno Mare
Krédeze Priymen( Kocmnova
Prispévky Funkce spravee IT
Sankce Telefon 515910 463
U3 + QN E-mail mkocinova@mzm cz
Role Sprévce instituce
Napovéda
Objekty
Typ objektu Nazev objektu Pristup Editace Aktualzace Podpis
Sbirka Sbirka Moravského zemského muzea
Instituce Moravské zemské muzeum v & v v/
Sbirka Fiktivni sbirka TEST
Podsbirka 9 - Archeologicka
13
Podsbirka 15 - Vytvamého uméni
Podsbirka 25 - Jina - Komensky v uméni

Po prvnim uloZeni zadanych Udajd o uzivateli se objevi cervené psané varovani, ze bez oznaceni
objektl, s nimiz bude dotycny uZivatel pracovat, se do aplikace stejné neprihlasi. Soucasné se pod
polem Role objevi seznam mozZnych objektd. Je tfeba v nabidce vybrat a déle rozlisit Uroven
uzivatelskych prav pomoci zatrzitek ve sloupcich Pristup, Editace, Aktualizace a Podpis (oznacuje se
zleva doprava podle stoupajici hierarchie uzivatel().

Zpravidla se uzivateli dava minimalné pravo pfistupu a editace, ale je mozné vytvorit napfriklad
zfizovateli instituce, ktery nebude data editovat, ale chce do nich nahlizet a kontrolovat je, ucet s roli

spravce shirky a dat mu pouze pravo pfistupu. Pak v pfislusném radku zatrhnete pouze PFistup. Po
nastaveni prav k objektdm udaje znovu uloZite.
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c CES on-line

Centralni evidence sbirek muzejni povahy EIT[E]M /C/

on-line

Hierarchie Uctd

« administrator CES (MK CR)

e Spravce instituce
~ podpisovy spravce sbirky
~ spravce shirky
~ podpisovy spravce podsbirky
~ spravce podsbirky

dokumentator

V aplikaci Ize vytvofit celou hierarchii Uctl pro rlizné drovné uzivatelU.

Kolik Urovni vyuZijete, zalezi nejen na velikosti vasi instituce a tom, kolik pracovnikl mate k dispozici,
ale predevsim na vasi vnitfni domluvé. MK doporucuje vydat vnitfni smérnici, kde bude presné
stanoveno, kdo je opravnén spravovat které podsbirky a na jaké Urovni.

Priklad velkého muzea:

Existuje jeden sprdvce instituce, ktery je povéfen pravidelné shromaZzdovat aktualizace podsbirek,
,zabalit“ je do aktualizace sbirky za celé muzeum, ,podepsat” a tim odeslat ke schvéleni na MK CR.
Na kazdém oddéleni muzea je pak minimalné jeden, spiSe dva az tfi pracovnici, ktefi maji na starosti
bud vSechny podsbirky, které dané oddéleni spravuje, anebo jednotlivé podsbirky dle svého
zaméreni. Kazdy z nich ma pravo pfipravit aktualizaci svéfené podsbirky a pfipravit ji pro ,,zabaleni”
do aktualizace celé sbirky (,,podepsat”).

Obecné plati, Ze uzivatel maze plnit jak roli, na kterou ma opravnéni, tak vSechny role s nizsimi
opravnénimi, stejné tak mize vytvorit dalsi Ucet na stejné Urovni opravnéni, jako ma on sam, anebo

na niz$f Urovni. S4m sobé uZivatel nemdZe nastavit opravnéni. Uéty psané v tomto seznamu &ervenou
barvou zfizuje spravce systému.
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c E gar?ﬂ'?nig\g;!\i?girek muzejni povahy EIT[EJM C

on-line

Hlavni operace v CES on-line

« vyhledavani

« zpracovani aktualizaci

« vyvozy, kradeze, zapujcky
« import aktualizaci

. statistiky

obrazova dokumentace

V aplikaci CES on-line je spojeno nékolik agend, které se dosud zpracovavaly samostatné.
Naptiklad pro pfipravu vyvozu se pouzival program CESik pro generovani seznamu Cisel,
evidencni systém instituce pro sestavu s popisem pfedmétl v pozadovaném rozsahu

a formulare Zadosti se vyplfiovaly ru¢né. Nyni Ize vSe zvladnout na jednom misté.

Pro zachovani zpétné kompatibility je soucasti aplikace i moZnost importovat aktualizace

z CESiku, je vSak urcena spiSe pro uredniky ministerstva pro pfipad, Ze by jim nékteré
muzeum jesté setrvale zasilalo aktualizacni soubory z CESiku. Nabizi se mozZnost vyuzit

tento vstup pro hromadnou zménu mnoha tisicl Cisel napfriklad pfi prefazovani celych
souborl predmétl do jiné podsbirky. Je vsak tfeba bud vstoupit do CESiku jako ministerstvo,
anebo vytvorit prislusny textovy soubor, jehoz struktura je zvefejnéna v prezentaci CESiku
na webu ClTeM (http://www.citem.cz/?file_id=229). Tato struktura bude jesté v tomto roce
zménéna, aby bylo mozné vyuzit tento vstup do aplikace pro automatické vytvareni zmén

pfimo z evidencnich systémU organizace.

Statistiky byly sou&asti starého CES a slouzi MK CR.

Obrazovou dokumentaci k podsbirkam Ize doplfiovat, pfipadné po domluvé i ménit stavajici.
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CE CES on-line

Centralni evidence sbirek muzejni povahy EIT[E]M /C/

on-line

Priprava aktualizace podsbirky
(dokumentator)

« nové prirtstky
« rozepisovani a vyrazovani Cisel

. ruseni Cisel

Platné Cislo je Cislo, pod nimz v soucasné dobé predmét figuruje v CES — muze to byt jak inventarni (1),
tak prirGstkové cislo (P). V CES jsou tato Cisla na podsbirkach implicitné filtrovana, takze kdyz si
otevrete podsbirku, vidite pouze Cisla platna. Filtry Ize béhem prace dynamicky ménit.

Vytazené Cislo (vyplnéno datum vyfazeni, Dlvod = N, P, R, J, O pro pfirGstkova Cisla, N, P pro
inventarni Cisla) v CES z(stava trvale zablokovano a nedd se znovu poufzit, ozivit. Patfi mezi Cisla
neplatna a tato Cisla Ize vyfiltrovat.

Vyznam zkratek:

N — neupotrebitelnost
P — prebytecnost

R — rozepsani

J—jiny

O —omyl

17



C ES CcerEéslnlg\g;!I!:?sebirek muzejni povahy cIT[E]M /C/ p

on-line

Nové prirtstky

DRIVE NYNI

« Form =1 pro nova prirustkova cisla
* tlagitkem == vyvoldme

« Form = 15 pro nova inventarni Cisla ‘y ]
formular a nastavime

« Form =12 pfi dohledani pfedmétu hovclirloty po’IiTyp (‘fI'S,|a g
(inventarni &isla) (pFirustkové/inventarni) a Typ
zmeény — podle toho se vybere
« Form =13 pfi presunu predméta z jiné hodnota Form

do této podsbirky (inventarni Cisla)

Pro nové pfrirlstky je v aplikaci nad seznamem Cisel podsbirky tlacitko plus, kterym vyvoldme
formular. Nastavenim moznosti v jeho polich dosahneme jedné ze Ctyf uvedenych moZnosti

pfidani nového pfrirdstku.

18



C E CCeEréSInlg\g;!\lc?glrek muzejni povahy cIT[E]M C .

on-line

Pridani nového ev. ¢isla / Cisel X)

= Inventarni
Typ Cisla Pfirlistkové | Prirustkove
Typ zmény Noveé Eislo _ T
— = Nove Cislo
Bude vytvoreno ®) Jedno Cislo ) Skupina Cisel Dohledani
Evidencni Cislo N22 Jiny davod

/| Zména pripravena

~—._|Ovéreni probéhlo vporadku.

Typ wsledné operace: C1 - AKCESIT (nové prirustky - pridani) — e v . g o e

typu ¢isla a typu zmény.
Zaviit okno m YP YP Y

PFi pfidavani novych pfirtstkd je vidy tfeba nejprve ovéfit, zda zadané Cislo jiz v systému neni.

V ptipadé vytvareni skupiny (Fady) &isel prob&hne ovéfeni pfi jejim vytvareni. Rada vytvorenych &isel
se ukazZe ve spodni ¢asti okna. Modfe podbarvené fadky a zatrZitko u Cisla signalizuji, Ze vSe je v
poradku a Cislo maze byt do systému pridano. Je-li radek podbarven rizové a v poznamce figuruje
text ,JiZ existuje”, ¢islo nebude pfidano.

Ve spodni ¢asti okna je text, ktery popisuje typ vysledné operace a v pfipadé potfeby upozorni na
nutnost pfiloh.

Jako pfiloha pfi pridavani novych prirtstkovych Cisel poslouzi sken, snimek nebo vytisk pfislusné
stranky pfrirGstkové knihy.

Pfilohou pfi pfidavani novych inventérnich cisel budou inventarni karty predmétl nebo inventarni
seznam minimalné s Udaji o inventarnim i prirlstkovém Cisle predmétu, jeho nazev, popis a pocet
kus(.

Pfi pfesunu predmétd z jiné podsbirky se priklada strucné vysvétleni kuradtora, pfipadné podeprené
vyjadfenim sbirkotvorné komise instituce.
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C ES CCeEréSInlg\g;!\lc?glrek muzejni povahy cIT[E]M C p

on-line

Rozepsani (vyrazeni) evidencnich
Cisel

DRIVE NYNI
« Form =2 pro nahrazeni priristkového cisla * tlacitkem 2 vyvolame
inventarnim(i) formulaF a nastavime

hodnoty poli Typ Cisla
(prirustkové/inventarni)
a Typ zmény— podle
toho se vybere hodnota
Form

« Form =4 pro rozepsani prirGstkového cisla na
inventarni, aniz se priristkové vyrazuje

« Form =5 pro rozepsani inventarniho cisla na
jind inventarni, aniz se puvodni Cislo rusi

« Form = 6 pro nahrazeni inventarniho Cisla
jinym(i) inventarnim(i)

Dalsi operace (rozepsani, vyrazovani a ruseni Cisel) se provadéji s jednotlivymi Cisly.

Ta je nejprve nutno vyhledat bud' tak, Ze si vyfiltrujeme pouze pfirldstkova nebo inventarni ¢isla a
seradime je, anebo pouzijeme masku (napriklad */2012 pro prirlstkova Cisla z roku 2012, Af* pro
fadu inventarnich Cisel zacinajicich pismeny AF).

Na konci radku kazdého z Cisel jsou ikony pro popis pfedmétu, rozepsani, vyfazeni a zruseni Cisla.



c ES CcenEtrgnlg/':tli;!l!:?seblrek muzejni povahy EIT[E]M C/ o4

on-line

Rozepsani ev. Cisla / Cisel ()
Evidecni €. k rozepsani 19

Rozepisované cislo 1 Vyradit / zrusit

Bude rozepsano na (®) Jedno Cislo (") Skupina cisel
Evidencni Cislo 177

| Zména pripravena

Typ vysledné operace: C6 - ROZEP SANI Il (inv. éisla - ruSeni a

pridani)
zavitono (IR

PFi rozepisovani Cisel se jiZz automaticky objevi zelené zatrZitko potvrzeného ovéreni Cisla.

Aplikace vybere typ vysledné operace podle nastaveni parametrd poli formulare. Jestlize zatrhnete
pole Vyradit/zrusit, pljde do aktualizace i rozepisované Cislo s pfiznakem vyrazeni, pokud ne, zistane
rozepisované Cislo v systému a budete je moci pouzit pro nahrazeni dalSimi Cisly. V pfipadé, ze
napriklad prirGstkové Cislo nahrazujete nesouvislou fadou Cisel, pouZijete tlacitko pro rozepsani
opakované, pricemz pocatecni volby pljdou do aktualizace s typem vysledné operace C4, a aZ pfi
poslednim rozepisovani pouzijete zatrzitko pro vyrazeni, Cislo a typ vysledné operace tim nastavite na
C2.
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CES on-line
c E CeEralni e\ﬂie!\c?sbirek muzejni povahy EIT[E]M C
on-line -

\Vlyfazovani Cisel
(Cisla zUstavaji v CES, nelze je znovu pouzit)

DRIVE NYNI
. Form = 3 pro vyfazeni jiz dfive rozepsaného ® tlacitkem @ vyvolame
prirlistkového ¢isla formular a nastavime

hodnoty poli Typ Cisla

« Form = 8 vyrazeni pro neupotrebitelnost (prirustkové/inventarni)
a Typ zmény— podle

« Form =9 vyrazeni pro prebytecnost toho se vybere hodnota
Form

« Form = 10 vyrazeni —naprava omylu

Form = 14 vyrazeni priristkového Cisla napr.
pfi presunu do jiné podsbirky

Pravidla pro vyrazovani Cisel:

Ptirlistkové Cislo jednou zapsané do chronologické evidence u vlastnika (spravce) nelze nikdy zrusit ani
pridélit jinému predmétu. Je mozné je jen ,vyradit” (pfestava byt platné, ale v CES z(stava).

Ddvodem vyrazeni je zpravidla jeho nahrazeni Cislem/Cisly inventarnim/i, tedy jeho ,rozepsani“ (Typ
zmény=C3 a Dlvod=R). Dale mUze byt vyrazeno z dlvodu neupotfebitelnosti (pfedmét podlehne
zkdze - Typ zmény=C8, Dlvod=N). Nebo z divodu prebytecnosti, pod néjz se zahrnuje i jeho vraceni v
restituci - Typ zmény=C9, Dlvod=P. Jestlize se pfedmét presouva do jiné podsbirky, pak se nastavi Typ
zmény=C14 a DGvod=J (jiny).

Posledni z moZnosti je jeho zapsani omylem, a to jak do chronologické evidence, tak do CES
(napriklad tyz pfredmét byl omylem zapsan pod dvéma rlznymi pfirGstkovymi Cisly) - Typ zmény=C10,
Dlvod=0.

Inventdrni Cislo se vyrazuje z CES, kdyZ odpovidajici pfedméty byly vyfazeny ze sbirkové evidence, tj. z
pUsobnosti zakona ¢. 122/2000 Sb. Pripustné dlivody k vyrazeni jsou jen prebytecnost (Typ zmény=C8
a Dlvod=P) a neupotrebitelnost (Typ zmény=C9, Dlvod=N).

Kromé vyrazeni pfirlistkového Cisla z divodu rozepsani se vidy vyZaduje ptiloha, jiZ je vysvétleni
kurdtora, pripadné skeny pfrirlistkové knihy, z nichz bude patrné, Ze prirtstkové Cislo neni v evidenci,
nebo skeny soudniho rozhodnuti v pripadé restituci, v pfipadé zniceni predmétu nejen vysvétleni
dlvodu, ale téZ vyjmenovani krok(, které byly podniknuty, aby se tato udalost jiz neopakovala.
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on-line

Odstranovani Cisel
(Cisla Ize znovu pouzit)

DRIVE NYNi

® Form =7 ruseni jiz drive

. R o * tladitkem @ vyvolame formuldr a
rozepsaného inventarniho cisla

nastavime hodnoty poli Typ Cisla
® Form =11 ruseni - naprava omylu (prirGstkové/inventarni) a Typ
zmény — podle toho se vybere

® Form = 14 ruseni inventarniho Cisla hodnota Form

napr. pfi presunu do jiné podsbirky

Pravidla pro ruseni Cisel:

Lze odstranit prirlistkové Cislo neexistujici v evidenci vlastnika a zapsané omylem do CES - nastavte v
CES Typ zmény=C11 a Dlvod=C. Takové Cislo Ize pozdéji pouzit v evidenci vliastnika pro néjaky novy
pfedmét a zapsat pak do CES.

Inventarni Cislo Ize zrusit zejména tehdy, kdyz inventarni Cislo bylo vyprazdnéno pfesunutim vsech
odpovidajicich predmétd pod jiné inventarni Cislo (tedy rozepsano, Typ zmény=C7, Dlvod=Z, zména).

Ddle to mUZe byt jako ndprava omylu (Typ zmény=C11, DGvod=C, chyba).

Posledni moznosti je jeho odstranéni z jiného dlvodu, napfiklad pfi presunu pfedmétu do jiné
podsbirky (Typ zmény=C14, Dlvod=J).

Pozdéji Ize zrusené inventarni Cislo pridélit jinému predmétu.

Ve vsech pripadech kromeé ruseni rozepsaného inventarniho Cisla jsou povinné pfrilohy.
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on-line

Zpracovani aktualizaci

® dokumentator pripravi zmény

® spravce podsbirky zmény zkontroluje, pripadné opravi a ,,zabali“ je
do aktualizace podsbirky (pfipoji povinné prilohy)

® spravce podsbirky s podpisovym pravem zmény zkontroluje,
pripadné opravi a postoupidale

® spravce sbirky zkontroluje a zkompletuje zmény za vSechny
podsbirky

® podpisovy spravce sbirky potvrdi aktualizacni balicek

® nejpozdéji zde je treba nahrat k jednotlivym podsbirkam povinné
prilohy

spravce instituce odesle aktualizaci na MK CR

malych institucich mizZe vSechny procesy uskutecnit jediny uZivatel
jvyssimi pravy (sprdvce instituce).

V pfedchozim textu byla popsana priprava Cisel pro aktualizaci CES.

Tyto procesy mohou probihat postupné béhem urcité ¢asové periody. Pak viak prfijde okamzik
(stanoveny treba vnitfnim predpisem muzea), kdy se vSechny tyto zmény ,zabali“ do aktualizace a
odesle se pozadavek na jejich zpracovani ministerstvem kultury. Postup kontrol a schvalovani je usit
na miru velkému muzeu.
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on-line

_BE__ Zpracovéni aktualizaci o

pp— & mkocinova
Marie

Hlavnistrénka Oteviené zéznamy Upravit zéznam instituce  Odhlasit

Databaze EVIDENCNI CISLA - MZM/002-05-10/173002 Sbirka Moravského zemského muzea - 25 - Jind - Geologicko-paleontologické odddleni-vjtvama dila X
Sbirky Zobrazitpouze:  Platnd isia Vyhledévaci pole.  Evidenéni Eisio Hiedany termin.  * (A x|
Podsbirky +Qam ;

-+ Podsbirky stejné sbirky 25 - Jind - Geologicko-paleontologické oddéleni-vytvarna dila

Aktuakzace

Ewvidentni Eislo Typ Cisla Typ zmény Néazev plfedmétu Rodit Datum vyfazeni Ddvod vytazen
Vivozy Ge 30720 1 c1s G O
Zéplieky Ge 30719 1 c15 G o]
Ricete Ge 30459 1 GuEo
Pispéviy Ge 29964 1 (bt N7
Sankce Ge 20963 ' (i R%)
o R , GREOO |
Népovéda Ge 29961 1 (ORI R%)

Ge 29960 ! (bt N7/

Ge 29959 1 Gaim@

Ge 29958 1 Gi@mo

Ge 29957 1 Gl @

Ge 29956 1 Glmo

Ge 29955 1 G:idmo

Ge 29954 | Gidmo

Ge 29953 1 G:Hm

Ge 29952 1 Gido

Strana 1 z9 C Zobrazeno 1 - 25 z celkovych 205 poloZek

Zménéna Cisla pripravena pro ,zabaleni” do aktualizace jsou podbarvena zZluté.

Je také mozné si je vyfiltrovat volbou ,,Zménéna Cisla“ z roletky pole Zobrazit pouze. Pokud se pfi
kontrole vyskytne potfeba nékteré z Cisel z aktualizace vyradit, je mozné vzit zmény zpét tlacitkem
zakroucena Sipka vpravo Uplné na kraji v fadku toho ¢isla. Mnoho operaci Ize také délat hromadné
pro Cisla oznacena zatrhavacim polickem na zacatku radku. Pro provedeni téchto operaci slouzi
tlacitko ,Dalsi operace”, které funguje jako rozbalovaci nabidka.

25



CES CES on-line p
Centralni evidence sbirek muzejni povahy CIT[E]M g KULTORY T O
on-line ’

Soubor  Upaavy Ww: nﬂm;h‘nﬂy Nistroge  Napoyéde
(55 Centtin evdence sbirek . % | 4 . -
€ @ cosenbme.cr/ It oo clla "0 9 3 a0 =
Hlavni strénka  Otevfené zéznamy ‘":::f:z“’ Upravit zéznam instituce  Odhlésit
Databize
Sbirky Zobrazit pouze.  Zobrazit viechny zaznamy Filtrovat Whledédvaci pole  V3echna pole Hiedany termin. ~ * [ |
Podsbirky +am Néazev podsbirky Stav Néazev sbirky Eviisel
Axtuakzace 25 - Jiné - Test generovani cisel ¢ 2 z Fiktivni sbirka TEST 23 Ghme=2>R 1
Vyvozy 25 - Jind - Oddéleni dbjin Iteratury z Sbirka Moravského zemského muzea 92994 Ghbh=2
Zaphtky 25 - Jin - Numismatické odddlent z Sbirka Moravského zemského muzea 214564 Coh2
KrédeZe 25 - Jind - Nasi ptaci - test E Fiktivni sbirka TEST 10 ek
Phispéviy 25 - Jind - Mineralogické oddéleni-vitaviny a tektity z Sbirka Moravského zemského muzea 123 Y ¥
Sankce 25 - Jind - Mineralogické oddéleni-drahé kameny - 4 Sbirka Moravského zemského muzea 088 CGRbe2BE R
UZivatelé 25 - Jina - Komensky v uméni z Sbirka Muzea J A Komenského v Uherském Brodé 1522 (o R
Néapovéda 25 - Jind - Historické oddéleni z Sbirka Moravského zemského muzea 120076 G2

25 - Jina - Geologicko-paleontologické oddéleni-vytvama dila z Sbirka Moravského zemského muzea 209 G2
Soubee Upray Zobei Matorie Zilgthy Niswoe Niporids h - [ESNoy——x== |

) 55 Contrtn evdence spiek . %\ 8 —

- cesenine.cx LY 0 9O a0 =

Hlavni strénka  Oteviené zéznamy ‘"‘":“'"W’ vit zéznam instituce  Odhlasit
Marie

Datavze
Sbirky Wytvoiit aktualizaci podsbirky
Podsbirky .’. Q .‘. Evidentni Eisla c1 c2 c3 Cc4 Ccs c6 c7 cs co c10 cn c12 c13 c14 Ci15
Aktualizace Dokontené zmény ev.¢& 2 .‘
Vyvozy Nepotvrzené zmény ev.& .‘
Zapigky Cue 2 W
KradeZe

| Prispavicy

V seznamu podsbirek si vybereme tu, jejiz ¢isla mame pripravena pro aktualizaci, a klepneme na
tlacitko Vytvorit aktualizaci (ikona aktovky). Objevi se fadek privodniho listu s pocty zmén zarazenych
do prislusnych sekci formuldre C1 az C15. Pro kontrolu mizZeme jesté seznam zménénych Cisel otevfit
ikonkou na konci radku. Pokud je vse v poradku, klepneme na tlacitko Vytvorit aktualizaci podsbirky.
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on-line
Z / Vé . /
pracovani aktualizaci
Soubor Uprpyy Zobrarend Mestore Ziigtky Nistoye Napoyéds Lo &) |
(5 Comtutins evidence sbirek .. \j" - 5 N - -
- cercnbne.cx ¢ || -3 - | + A O =
Hlavnistrénka Otevfené zéznamy 1 LG T & —— Upravit zéznam instituce  Odhlésit
Sbirky Dak
Podsbirky +QaQm
Aktuahzace Seznam aktualizaci podsbirky
Vyvozy Vytvoleni aktuakzace po Datum potvrzeni Zabaleni do aktuakzace Datum schvaleni/zamitnuti Stav Cislo aktuakzace
Zéposcky 15.4.2016 A RN o Q
Kradeze 2.1.2006 RS 158/2006 Q :
Phispévky 23.4.2007 RS 677/2007 Q
Sankce 7.3.2008 RS 59172008 Q
Uzivatelé 10.1.2005 RS 392005 Q
Napovéda Strana 1 z1 Zobrazeno 1 - 7 z telkovych 7

tlacitko pro

schvaleni do detailu
aktualizace aktualizace

Obor 25 - Jind

Nézev podsbirky Geologicko-paleontologické oddéleni-vytvama dila

Dila zobrazuyi rekonstrukce prostfedi a Zivota charakterizujici urtita geologicka obdobi. Vychazi z nalezovych situaci znémych domécich a svétovych
paleontologickych lokalit

Uzemi

V detailu podsbirky, ktery se automaticky otevre, pak uvidime radek nové aktualizace podbarveny
rlzové. Proces schvalovani znazornuje vystrazny trojuhelnik, ktery se posouva schvalovacim tlacitkem
vpravo (zatrzitko jako ekvivalent ,, podpisu” nebo také , schvaleni aktualizace”) doprava, az zmizi. Mezi
tlacitky vpravo je také ikonka popelnice, kterd umozni jesté zde na Urovni organizace aktualizaci
neschvalit a tim vratit k pfepracovani dokumentatorovi. lkona lupy pak zobrazi detail aktualizace.
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on-line

Histone Ziigtky Néstroye Nipoyéda
sbirek . X | Naheit soubor | Centralni evde...

-7 Vkladani povinnych priloh  ---
CES cEesonine

on-line  Centréini evidence sbirek muzejni povahy ﬂT[E]M C/ KULTORY

CES Vyhledavani Administrace Formulafe a odkazy Napovéda Kontakt dh Odhlaseni

Plinlasen/a Marie
Kde jsem: Hlavni strénka » Nahrét soubor

_" Nahrat soubor

Nahrat soubor

Detail zaznamu Nahrét soubor k 25 - Jind - M gické leni-vitaviny a tektity - sbirky Sbirka Moravského zemského muzea
simpleupload

Poznamka pro administratora

Phidat soubory Spustit nahrdvani Zrudit nahréavani

@ Nahvit soubor

(D) [ » Pottat » Mistnidek (C) » DATA » CESMZM » sktuskzace-16-01 » archelogie w | b || Pruhladat achesiegie »
Uspoladat v Novi siotka ~ 3 e

W Plochs
8 Statené soubory

aktusizace2S-archeoSiov.t
novals-CSA D

- o nevaPodsb it

¥ Dokumenty E
o Hudbe

o Obeizky

B vides

INTEGROVANY . Potiat
OPERAENI & Mistnd ok (C)
PROGRAM

=

ot install (\\mwzeum) (k)

Nazev souboru - Vi Xy -
Projekt C2.1.06/1.§, I echny soubory () )

Projekt je spolufinancovan]) @ Somo
 ———————————————————————————————

Detail aktualizace potfebujeme pro vkladani povinnych pfiloh.

Tlacitko Nahrat soubory otevie novou zalozku v okné prohlizece, kde mazeme nahrat vse, co je tfeba,
a to bud jednotlivé, anebo jako ,multiupload” vice soubord najednou.

Velikost soubor(l je omezena na 500 kB, proto doporucujeme skeny nebo fotografie prirtstkové knihy
porizovat v rozliseni 150 dpi a v ¢ernobilé skale (hloubka 8bitl). Obrazky ukladat ve formatu JPG s
kompresi 75%.

Uprednosthuji se texty ve formatu PDF, ale Ize nahravat i dokumenty Wordu a Excelu.
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on-line
53 Pozadal o vtazeni z4znamu importoval atuaizaci podsbitky
www http//www.mzm c.
Vkladanl ovinnych priloh
Twitter p y p
Obsahuje Archivali
Kulturni pamatku
Pfilohy
Nahrét pfilohu Spréva pfiloh
Poznamka Typ souboru Néazev souboru Zobrazit soubor
Strana z0 2adné zaznamy nebyly nalezeny

Povinna obrazova dokumentace

Zobrazit soubor Velejny popis Stav Typ souboru Nézev souboru
I Pohled do depozitafe - uloZeni nast Schvalené P9 p51527 jpg
Pohled do depozitafe - uloZeni obr Schvalené 1] p51526 jpg
Pohled do depozitafe - uloZeni obr Schvalené 1] p51525 jpg

Kdyz se vratite do zalozky, ve které vam bézi aplikace, je tfeba znovu nacist obsah okna pomoci
zakroucené Sipky, na kterou ukazuje modra Sipka. Jinak nahrané soubory neuvidite. Toto tlacitko,
jehoz obdobou je také tlacitko s ndapisem Obnovit, je velmi uzZitecné v pfipadech, Ze se vam zd3, Ze

nevidite vSechny aktudlné provedené zmény.
Na Urovni podsbirky schvalenim aktualizace prace skoncila a pokracuje se na drovni sbirky.
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on-line '

,Zabaleni” aktualizace sbirky

Soubce Upeavy Zobrazend Metore Zilgtky Méstioe Nipoyida o1 & |

(55 Centrtini evidence sbuek . x |4

Hlavnistrénka Oteviené zéznamy e C CT Upravit z8znam instituce  Odhléasit
Databaze Wytvoiit aktuakizaci %
Podsbirky Néazev podsbirky
Aktuakzace 24 - Petrografickd jind 6 13 1 1 7 1 1 1 1 4 n
Wvozy 8 - Zoologicka n
Zépiseky 12 - Antropologickd 1 1 1 1 n
KrédeZe 4 - Paleontologickd ]
Prispéviy 24 - Divadelni 4 4 1 1 9 5 2 1 1 1 1 3 ]
Saikios 24 - Historie biologickych vad 1 NG
Utivatold 25 - Anthropos-pomocny edukativni matendal 26 ]
Népoveda 25 - Mineralogické oddéleni-drahé kameny 1 1 ]

24 - Anthropos-vytvama dila i zmény ich &isel 0, které nejsou do této chvilé .\

zabaleny do aktualizace podsbirky.

25 - Oddéleni déjin literatury 16 1 4 3 1 1 1" »

25 - Mineralogické oddéleni-vitaviny a tektity 6 1 n

1 - Geologickd 1 1 1 Y]

3 - Mineralogické ]

24 - Dajiny hudby 14 2 1 5 NG

25- y Ust 2 1 ]

25 - Archeologicky Gstav-pravéka a slovanské archeologee 1" n

Spravce shirky bud v internim predpisem stanovené terminy (nemusi byt vyhlaskou doporucend data
15.5.a15. 11., naopak je Zadouci, aby se na MK ,,nenahrnuly” aktualizace ze vSech instituci
najednou), anebo dle potreby ¢i domluvy s kurdtory podsbirek provede aktualizaci sbirky.

Kliknutim na ikonu aktovky v fadku prislusné sbirky dostane pfehled momentalni situace zpracovani
Cisel v CES.

Bilé radky ho nezajimaji. Tam, kde jsou ve vSech sloupcich nuly, se s podsbirkou od posledni schvalené
aktualizace nepracovalo. Podsbirka, kde jsou néjaka Cisla, byla odeslana v poslednim ,baliku®
aktualizace a ta dosud nebyla na MK vyfizena.

Zelené podbarveny radek znamen3, Ze aktualizace podsbirky je potvrzena a tim pfipravena k
,zabaleni” do aktualizace celé sbirky a odeslani ke zpracovani na MK.

OranzZové podbarveny fadek znamena, Ze aktualizace podsbirky byla vytvofena, ale nebyla do této
chvile jesté potvrzena, tfeba z toho dlvodu, Ze je jesté nutné nahrat povinné prilohy. Spravce sbirky
se domluvi s kuratorem podsbirky, co jesté zbyva ucinit a do kdy to zvlddne. Pfipadné mUze prilohy
nahrat i sam k aktualizaci celé sbirky. Nahravani ptiloh k aktualizaci sbirky je mozné i v tom pripadé,
Ze v instituci je pro vSechny podsbirky vedena jedind pfirGstkova kniha, anebo zadate o vytvoreni
nové podsbirky. O tomto faktu je vhodné informovat ve zdvofilostnim dopise, ktery odesilate na MK
spolu s privodnim listem aktualizace.

RazZové podbarveny fadek znamena, Ze v podsbirce byly pfipraveny zmény, ale aktualizace dosud
nebyla vytvorena. Opét zalezi na domluvé s kuratorem podsbirky.

Do aktualizace sbirky budou zatfazeny pouze podsbirky pfipravené k odeslani (zeleny radek). Aktualizaci
vytvorite tlacitkem Vytvorit aktualizaci sbirky vlevo nahore.
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_BWE schvalenia odeslani-aktualizace sbirky.

[ (55 Contrtnd evidence sbirek

"0 9 3 aO =

€ @ cesenlme ct

Hlavnistrénka Otevfené zéznamy 1 LG T a I Upravit zéznam instituce  Odhlsit
Databaze SBIRKA - MZM/002-05-10/173002 Sbirka Moravského zemského muzea *
Podsbirky
Aktualkzace Aktualizace sbirky
Vyvozy Wtvoleni aktualizace sbirky Potvrzeni aktuakzace Potvrzeni spravcem instituce Datum schvaleni/zamitnuti
Zéplitky 2062016 A o Q
Kradeze 2062016 2062016 A C@Q
Phispbvky 2062016 2062016 2062016 o Q
Sankce

2362016 2362016 2362016 (i ] Q
Uzatelé

saadace ahaanda . -~ ~
Népovéda Stana 1 z1 Zobrazeno 1 - 20 z celkovych 20
Soubor Upeavy Zobrazeni Mstorie Zilgthy Néstioe Napoyéds SOy X |

) (5 Contriin evidence sbirek . x (8 — 4 | — . R - -
€ a cosontne.ct . A0 9 a0 =
Hlavnistrénka Oteviené zéznamy 1 -G T 4 — Upravit zéznam instituce  Odhlésit
Databaze AKTUALIZACE %
Sbirky Zobrazit pouze  Zobrazit viechny zaznamy W vvecivaci pole:  Vsechna pole Hiedany termin: ~ * x|
Podsbiky Datum ode Nazev sbirky Stav Nazev spravce
Altuakzace AW Sbirka Moravského zemského muzea RN Moravské zemské muzeum nG
Vyvozy Sbirka Moravského zemského muzea © R Moravské zemské muzeum B Privodni list
" aktuahizace

Zopiytky 2062016 Sbirka Moravského zemského muzea ) RO Moravské zemské muzeum [N Ris)

eados

Vytvorenim aktualizace se dostavate do detailu sbirky, kde se objevi riizové podbarveny radek nové
aktualizace s vystraznym trojuhelnickem, ktery se posouva doprava pomoci schvalovacich tlacitek.

Drive nez schvalovacim tlacitkem (aktivni pouze pro spravce instituce, oznaceno modrou Sipkou),
definitivné , odeslete” aktualizaci ke zpracovani na ministerstvo, doporucujeme zobrazit seznam
aktualizaci (menu Aktualizace) a kliknutim na ikonu pro PDF soubor v fadku prislusné aktualizace
vytvorit pravodni list, nechat orazitkovat a podepsat statutarnim zdstupcem instituce a se
zdvotilostnim dopisem , Zadame o aktualizaci sbirky ..., 0 zmény textovych informaci v podsbirkach ...
a ... a registraci nové podsbirky ... atd.“ odeslat bud postou, anebo datovou schrankou na MK CR. Ve
zdvorilostnim dopise je Zadouci uvést jméno, telefon a e-mail pracovnika, ktery aktualizaci vyfizuje,
kvali lepsi komunikaci pfi pfipadnych dotazech ze strany urednik ministerstva.
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on-line

Administrator CES (MK CR)

schvaluje/odmita aktualizace

importuje aktualizace z CESiku

povoluje vyvozy

ma k dispozici vSechny funkce instituce

ma pristup ke statistikam a specialnim sestavam

ProtoZe jak Ufednici na ministerstvu, tak také vy vSichni spravci sbirek v institucich pracujete s tymiz
daty, mlzZete v systému pribéziné sledovat, jak se vase aktualizace vyfizuje. Jestlize budou zmény
schvaleny, uvidite to v systému jesté dfiv, nez vdm do muzea dojdou formulare s potvrzenim, Ze
aktualizace byla schvélena.

Stejné tak, kdyZ pljde o vyvoz a budete pripravovat data, mUzZete se telefonicky domlouvat o
potfebnych krocich, protoze na obou koncich telefonu si oteviete stejny zdznam a uvidite totéz.
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on-line

Import aktualizaci

® docasné reseni pro instituce s omezenym pristupem k internetu

® zpracovani aktualizaci v instituci pokracuje dosavadnim
zptsobem v CESiku a na MK CR se posila exportni databéze s
pravodnim listem

® na MK CR v CESiku provedou export pro CES

® do CES on-line se v detailu podsbirky naimportuje tento textovy
soubor

Pokud chcete v muzeu nadale provozovat CESik a nechcete z nejriznéjsich divodl prejit na
zpracovani aktualizaci on-line, mlzete.

Je vSak vyhodné pro vSechny zUcastnéné strany, aby postupné vsechna muzea presla na pouzivani
CES on-line.

Aplikace CESik se jiz nebude rozvijet a jeji podpora ze strany ClITeM se bude omezovat.
Vstup dat do CES on-line z CESiku nelze kombinovat s jejich Upravou pfimo v aplikaci.

Postupné by méla byt do CES on-line implementovana moznost importovat zmény pfimo z
evidencnich systém( instituci, a to pomoci webovych sluzeb.
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Import aktualizaci

Podsbirky

Viastnicysprévcr Seznam aktualizaci podsbirky

Aktualzace Wtvoleni aktualzace podsb Datum potvrze Zabaleni do aktualizace sb Datum schvéaleni/zamitruti Stav Cislo aktualizace

Wvazy 29.10.2002 RS .
KradeZe 07032003 RS

Pispévky 22042003 RS

Sankce 20052003 RS

Uzivatelé 09.07 2003 RS

Statistiky Srana 1 21 STpoC SONac PoteoN ® Zobrazeno 1 - 20 z celkovych 20

Soubor aktualizace podsbirky nd_-_Sbirka_archit! bt

Obor 25-nd

Nézev podsbirky Sbirka Y, aprd designu NTM

Uzemi Sbirka pochazi lemhlm pledeviim z P'UNOOO‘"MMMM’YBWW 81 cmumvwmummmmw memwsunnaswdmtm
projekty a stavbami teskych tirch v pledmity stoleti

Pledmity Vsechny th obory jsou archivahemi - & osobnimi archivy vyznatnych tviircd (skocy a nddrty, vykresy a pldny, osobni dokumenty, fotografie), kromd
mvmmnﬁomuwmam(mowmmnmamnzw- modely sochafské vyzdoby budov, staviteiské modely inZenyrskych dél - mosty, vodni
stavby, krovy - a stavedni detaily, modely, prototypy @ vyznamné sénov vyrobené primysiové virobky). Soutasti sbirky jsou rovné2 odbormé publikace, Casopisy a jiné tiskoviny, ziskané v
rémci jednotiivych akvizic tvircd Z matendld plevaZuje u archivihi papir a fotograficky matendl vEetnd negativl, u trorozmdmych pledmét pak ko, dfevo, sido, sédra a papir u
architekionickych a stavitelskych modell, sadra a dfevo u modeld a prototypd, kov a plasty u primysiovych vyrobki Sbirku tvoli 2061 evidentnich zaznami.

Obdodi Casovd jo sbirka polatikem 16ho stoleti a sdurazemmmmmmmiumlmmmlmmohou.cMuwa
stavitelstvi a druhou polovinu dvacétého stoleti u muslovemdasnomomy hektury a Ennosti od zaloZeni
Technického muzea v roce 1908, wmwmmcwcmmsuuwdmmrmmwmuz.m-momm projekty Eeskych architektl 2 obdobi ®

hrsmruqmchslohuuméso(ese vphpodo:hvnslsm Mau(mahezpwn pdownymléhoslwl Pnlnysmydesqnutdbytsyslmkkysumoo
Loce 1004 D Shoio o ndctirue docan oolzrael

KdyZ znate strukturu vstupniho souboru, mUiZete si dokonce off-line pfipravit aktualizaci nékteré z
podsbirek, nejen v CESiku, ale i v obycejném textovém editoru. Struktura souboru je zvefejnéna
podrobné v prezentaci CESik-Pozn.pdf, ke stazeni na adrese www.citem.cz v sekci Ke stazeni, odkaz
CESik. Upozorniujeme vsak znovu na to, Ze aktualizace pfipravena timto zpUsobem je uzaviend a nelze
zmény vytvorené importem kombinovat se zménami on-line.
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on-line

Vyvozy

DRIVE NYNi

® oznacime evidencni Cisla vsech

® oznacime v CESiku evidencni Cisla

vech predmétd, které hodlame predmetu, ktere hodlame vyvazet
vyvazet ® doplnime pfimo v CES poZadované
® vytiskneme seznam ¢isel udaje
’, v ! 4 ’ . . 1 o) Y
* doplnime poZadované udaje nebo vytvorime zaznam vyvozu
priloZime sestavu z evidencniho * pripojime oznacené predméty

systému _ »

¢ vytiskneme formulare
vyplnime rucné papirove formulare . .

® odesleme postou nebo datovou
odesleme postou schrankou

Agenda vyvozl je v CES on-line podstatné zjednodu$ena. ProtoZe se nepfedpoklada, Ze by vyvozy
zpracovavalo v instituci vice lidi, odpada sloZity zpldsob schvalovani a po dokonceni pfipravy
predmétd pro export a jejich popisu, nahrani potfebnych pfiloh a vyplnéni potifebnych Gdajd ve
formulafi je mozné vyvoz ulozit a odeslat ke schvaleni.

Rozpracovany vyvoz v systému uvidi vSichni zainteresovani pracovnici, takZe je velice snadné v

pfipadé nejasnosti kontaktovat pfislusného pracovnika ministerstva a konzultovat s nim, co a jak je
treba ucinit.
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on-line

OTEM © s

x | @8 centrinievidenc.. X

8 cenvdinievidenc.. X

O Vysedky vyhleds

x| +

T

i o

€)a hw e |[ax v ® 9 &+ A 4 @ 8§ =
Hlavnistranka Oteviené zaznamy s;a::imif::zm Odhlasit
Databaze vYVozy X
Sbirky Zobrazit pouze:  Zobrazit viechny zéznamy Vyhledavaci pole:  V3echna pole Hiedany termin m m n
Podsbirky Nazev sbirky Plijemce Zemé Stav Datum od Datum nawratu Datum povoleni Datum wraceno
Altusizace Sbirka Mk ¢ éh lodi Gdafisk Polsko RS 04.04.2016 28.06.2016 01.03.2016
Vyvozy AR sbirka cosmotron Louwe Francie RO 11.022016 29.022016
Zaplycky Sbirka cosmotron muzeum Pafiz Francie RS 23122015 30.12.2015 23122015 23122015
Krideze Sbirka N kéh vLyonu Francie RO 16.03.2016 13.06.2016
Uzivatelé Sbirka M Lyon Francie RS 29.04.2016 29.09.2016 01.03.2016

Sbirka Moravského zemskéh Prijemce Afganistan RZ 07.12.2015 31.12.2015 16.12.2015

Archeologicka sbirka Muzea...  Narodni muzeum Slovenska Slovensko RO 14.12.2015 16.12.2015 16.12.2015

Sbirka M h Krakow Polsko RS 24.12.2015 19.02.2016 14.12.2015

Ascheologicka sbirka Zapado. Plirodovédné muzeum Mnichov  Nemecko RS 26.11.2015 26.11.2016 26.11.2015

Sbirka cosmotron Piijemce Nemecko RS 01122015 22122015 18.12.2015 20.12.2015

Archeologicka sbirka Vycho...  Berliner museum Nemecko RO 21.08.2016 21.08.2017

‘?um UPM prijemce Némecko RO 22.11.2015 30.11.2015

Strana 1 z93 Zobrazeno 1 - 25 z celkovych 2305

poloZek

V menu Vyvozy kliknete na ikonku pro zobrazeni seznamu a objevi se seznam vyvoz( s indikaci stavu,
v némz se prislusny vyvoz momentalné nachazi. Otaznicek vedle zkratky napovi vice:

R ... rozpracovany

RO ... odeslany ke schvaleni pracovniky ministerstva

RS ... schvdleny

RU ... ukonceny

Jednotlivé stavy jsou rozliseny rovnéz barevné.
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CITeM © wew

"B U 3 A 408

& sbadminmzm
Sprévce sbirky MZM

Odhlasit

Databaze AN IR IR VioZit evidenéni Eisla ®
st
-
Podsbirky -
Podsbirka 25 - Jina - Historické oddéleni
Aktualizace Foznamka
Vyhledavaci fraze 2125
Vywozy +aQm »
Zaphjcky
Divoc
Kradeze Zema Evidentni Cisla
UZnatelé Doprave: Evidencni Cislo Typ &isla Nazev
s s | Pk 225 @ _ J
Datum néwatu
(pfedpokladané
Seznam pfedmétl
‘ I Strana 1 z1 Zobrazeno 1 - 1z celkowych 1
lazev pledmétu
=

Poté, co vyplnite formular a ulozite novy vyvoz, stisknete tlacitko Pfidat do vyvozu a otevie se okno,
kde zvolite sbirku, s niZ budete pracovat, a pak vybirate pfedméty napfic¢ celou shirkou. Pro zuzZeni
vybéru mlzZete pouzit masku (napfiklad jsou-li vyvazené predméty z inventarni fady ZS, nastavite
masku v poli Vyhledavaci fetézec oznaceném zelenou Sipkou na ZS*), anebo do tohoto pole zadate
presné Cislo.

O kazdém predmétu je pak zapotfebi zapsat vSechny povinné Udaje — jsou oznaceny hvézdickou.
Pfredméty, kterym budou v nékterém z povinnych poli chybét data, nemohou byt do vyvozu pridany.
Odmeénou za vynaloZzenou ndmahu je to, Ze v systému tyto Udaje zUstavaji a pfi pristim vyvozu jiz neni
tfeba je znovu zapisovat.
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Hlavnistrinka Otevfené zaznamy szv“ s’!:‘i'r’:(y M”Z‘M Odhlasit

Databaze VYVOZ - 000000309
s

[A Seznam sbirkovych pfedmétd - piiloha k Zadosti o povoleni wvozu

|»

Podsbir
" [ Zadost o povoleni k wvozu

Aktualizace Nézev sbirky ' Exportovat ewdenéni Cisla
Vyvozy +QaQm Poznamka cviény wvoz, potieti
Zaphjcky

Plijemce Muzeum lodi Gdafisk
KradeZe

Divod Vystavovani
UZnatelé

Zemé Polsko m

Doprava vozem

Datum od 04.04 2016

Datum néawratu 28.06.2016

(predpokladané

Datum vraceno
Seznam pfedmétl

Pam Arch Nazev pfedmétu

m

22187 | Ne Ne Predmét 22781

=4

Pfilohy, které jsou k vyvozu vyZadovany (naptiklad kopie pojistnych smluv, zaruky navraceni predmét(
atp.), je mozné do systému nahrat stejnym zplsobem jako prilohy k aktualizaci.

Informace o tom, co je nutné do té které zemé, najdete na http://Imv.mzm.cz — vyZadejte si na MK CR
pristupovy Ucet. Nebo mlZete konzultovat pfimo s Ufedniky ministerstva kultury.

Nyni sta&i vytisknout Seznam sbirkovych pfedmétd a tiibarevnou Zadost o povoleni k vyvozu (pozor!
tisknout oboustranné!!!l), orazitkovat, nechat podepsat statutarnim zastupcem a odeslat postou nebo
datovou schrankou na ministerstvo.

Agenda zapUljcek zpfistupnuje galeriim a muzeim moZnost vyvozu predmétd, které viastni ¢i spravuje
jind instituce.
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Kradeze

© Natvitsobor [C. X | (@8 Centrdinevidenc.. X | ({8 Centlinevidenc.. X | O Vysledkywyhleds.. X | +

lev®8 © 3 & 4 © 9

& sbadminmzm

Hlavnistranka Otevfené zaznamy Sprévce sbirky MZM Odhlasit
Sbirky A
Podsbirky
Datum kradeZe 01.03.2016
Aktualizace
Nazev sbirky MZM/002-05-10/173002 - Sbirka Moravského zemského muzea
Viezy Oznamovate! Spravce sbirky MZM
Zapiicky Kdo ztratu/odcizeni zpstil:  Jan Zapletal, noéni hlida&
Kradeze +am Zabezpeceni sklenénd witrina, zam&ené prosklené dvefe, uzamCeny objekt
UZivatelé Pfekonano zabezpeleni.  vypalené dvele u
Doba odcizeni vikend 27 .-28.2.2016
Misto odcizen: Bmo, MZM, Zeiny trh 6

Oznameno PCR (kdy

kde, kym a Cislo jednaci 01.03. 2016

PCR)

Dopliiujici informace Zirata pfedmétu 22016, dosud se nenasel

Seznam predmétl

Agenda kradeZi se nese ve stejném duchu jako vyvozy.

Opét vyplnite formular s Uudaji o udalosti a pripojite predméty, u nichz je tfeba dopsat vsechny
relevantni Udaje.

Rozdil je pouze v jinych povinnych polich popisovanych predmétd.

Krade? je nejprve nutné vytidit s policii CR. Hldgeni na MK CR je jen dal3i krok.
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OTEM © s

Statistiky

Hlavnistrinka  Otevfené zaznamy

Databaze
Sbirky
Podsbirky
Viastnici/spravci
Aktualizace
Vyvozy
KradeZe
Phispévky
Sankce
Uzivatelé

Statistiky

Statistiky X

Statistika

Eiltrace
Rok od
Mésic od
Rok do
Mésic do

Spravce

Viastnik

Typ viastnika

[ Aktusini prehled (s detailem na sprévce)

Roéni celkova statistika

Roéni statistika aktualizaci

Mésicni celkova statistika

Mésiéni statistika aktualizaci

Mésiéni statistika informaci o sbirkach
Mésiéni statistika informaci o podsbirkach
Aktudlni piehled (s detailem na spravce)
Aktudlni piehled (s detailem na sbirky)
Aktualni piehled (s detailem na podsbirky)

& superadmin2
Super admin

Odhlasit

Statistiky o novych ptirtstcich do shirek, novych podsbirkach a sbirkach slouzi ministerstvu kultury
i

pro celkové nebo dil¢i prehledy o pohybu v CES.

’

Rovné? agendu sankci a prispévk( vyuziji jen pracovnici MK CR.
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