
Aplikace CES on-line v plném rozsahu nahrazuje nejen dosavadní CES – Centrální evidenci sbírek, 

která byla plně přístupná pouze pracovníkům ministerstva kultury, ale také CESik, jehož instalace v 

jednotlivých muzeích umožňovaly připravit změny do CES, a v neposlední řadě i aplikaci Vizualizace 

CES, která byla v určitém časovém úseku využívána pro vkládání ilustračních obrázků s popisky k 

jednotlivým podsbírkám.

Více o projektu se dozvíte na adrese http://cesonline.mzm.cz.
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Systém je vytvořen jako dvouvrstvý – veškeré změny se připravují v takzvané komunikační zóně, do níž 
mají přístup jen zaregistrovaní uživatelé, a to každý podle míry svých oprávnění. Data jsou zveřejněna 
teprve po procesu schvalování dokončeném úředníkem ministerstva kultury.

Pověřeným pracovníkům muzeí a galerií jsou nyní zpřístupněny jejich sbírky a podsbírky včetně všech 
textových informací o nich, i výčty čísel jak platných, tak vyřazených z jakéhokoliv důvodu. Tito 
pracovníci mohou přímo v tomto webovém prostoru připravovat aktualizace podsbírek, vývozy i 
hlášení krádeží a sledovat postup jejich vyřizování.
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CES on-line je webová aplikace a má svou veřejnou a neveřejnou část. K přístupu se používá prohlížeč 
internetu. Podle zadané adresy (URL) se otevřou stránky veřejné či neveřejné části.

Vedle ostré verze systému CES on-line je v provozu také jeho kopie, která slouží ke školení a umožňuje 
uživatelům vyzkoušet si nezávazně práci se systémem. 

Verze pro ostrý provoz:

Neveřejná část: admin.cesonline.cz

Veřejná část: www.cesonline.cz

Testovací verze:

Neveřejná část: test.cesonline.cz

Veřejná část: testw.cesonline.cz

Pro přístup do neveřejné části je nutné se přihlásit uživatelským jménem a heslem. Běžné uživatele 
do systému zakládá administrátor instituce. Tento úkon končí odesláním emailu zakládanému 
uživateli. Jeho obsahem je odkaz na webovou stránku, kde si uživatel zadá své heslo.

V testovací verzi má uživatelské jméno prefix „test–“. 

Např.:   test–jan.novak@muzeum.cz (kde jan.novak@muzeum.cz je přihlašovací jméno do ostré 
verze, zpravidla email).

Hesla i uživatelská jména v ostré a testovací verzi jsou obecně různá.

3



Veřejný prostor Centrální evidence sbírek má modernější podobu a obsah byl obohacen o více 
možností (a sofistikovanější způsoby) vyhledávání, dále o možnost stáhnout si potřebné formuláře 
pro aktualizace, hlášení nové sbírky a podsbírky, případně hlášení krádeže nebo vývozu v sekci 
Formuláře a odkazy.

Od Velikonoc 2016 je původní adresa ces.mkcr.cz přesměrována na stránky CES on-line. Stejně lze 
použít adresu www.cesonline.cz.

Pozor! Toto jsou stránky, které se zobrazují každému uživateli internetu a slouží především badatelům a 
široké veřejnosti. Příprava aktualizací a další agendy se odehrávají v neveřejné části, kam se musíte 
přihlásit svým uživatelským jménem a heslem.
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Příklad vyhledávání ve veřejné části - jeden ze záznamů, který najdeme, když do vyhledávacího 
okénka zadáme text „moravské“ – sbírka je tu spolu s výčtem všech podsbírek.
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V detailu podsbírky se veřejnosti zobrazují textové informace o podsbírce, počet předmětů 
a doprovodná obrazová dokumentace.

Textové informace lze editovat a upravit dle aktuálního stavu. Úpravy se ovšem na webu neprojeví 
ihned, ale zařadí se do nejbližší aktualizace sbírky a podléhají (tak jako všechny změny) schválení 
ministerstvem. O tom, že jste provedli úpravu textů dotčené podsbírky, je třeba informovat ve 
zdvořilostním dopisu, kterým žádáte o aktualizaci sbírky.
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Tyto čtyři dokumenty jsou závazné normy psané strohým právnickým jazykem.

Příručky od pana Žalmana Příručka muzejníkova I. a II. obsahují tytéž informace podané čtivou, 
vtipnou formou s přihlédnutím k praxi a se spoustou praktických příkladů.

Znění všech zákonných norem ve formátu RTF a 1. díl Příručky muzejníkovy ve formátu PDF si můžete 
stáhnout z www.citem.cz, sekce Ke stažení nebo z webu ministerstva https://www.mkcr.cz/pravni-
predpisy-a-opatreni-1114.html#3.
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Základní komunikace se správcem CES (přihláška, žádost o aktualizaci, vývoz, oznámení krádeže) musí 
být v papírové formě – to zůstává „po staru“.

Vlastní data je však možné a žádoucí upravovat přímo v systému. Ušetří se tím množství práce a chyb 
při přepisování. 

MK ČR iniciovalo seriál školení a vyzývá instituce, aby vyslaly správce sbírek na školení a oficiálně 
požádaly MZM o zřízení prvotního účtu pro administrátora instituce (dopisem nebo mailem, který by 
měl odejít z domény instituce, nikoliv z veřejného serveru). E-mail adresujte na technickou podporu 
CES ces@citem.cz.

Do žádosti uveďte:

- název instituce

- specifikaci sbírky, pokud je jich více než jedna 

- jméno pověřeného pracovníka (včetně titulů)

- jeho funkci

- jeho e-mail

- jeho telefon

Další účty pro kolegy v instituci zřizuje pak tento správce, zároveň jim nastavuje úroveň práv. 
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V malých muzeích může všechny úkony zvládnout jeden člověk s právy správce instituce. Nicméně 
proces přípravy aktualizace musí projít všemi fázemi přípravy a schvalování.

Nadále platí nařízení zákona 122/2000 Sb., o ochraně sbírek muzejní povahy a o změně některých 
dalších zákonů. Komunikace s MK ČR bude i nadále probíhat papírovou formou v tom smyslu, že o 
změnách připravených v CES on-line bude vytištěn průvodní list, který podepsaný statutárním 
zástupcem bude odeslán na MK ČR, a po odsouhlasení změn úředníky ministerstva bude do instituce 
odesláno orazítkované a podepsané Potvrzení změn pro každou aktualizovanou podsbírku.

Změny nastávají (kromě zásadní možnosti aktualizaci připravit přímo v CES) také v tom, že písemná 
komunikace s MK ČR může být uskutečněna pomocí datové schránky, a co je pro muzea ještě 
podstatnější – veškeré povinné přílohy k aktualizacím (nebo také vývozům či krádežím), je možné 
rovněž do aplikace nahrát on-line. 
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Žádosti o zaregistrování nového vlastníka či správce a nové sbírky se vyřizují v obecné lhůtě a po 
projednání žádosti v Radě pro centrální evidenci sbírek, která se schází zpravidla dvakrát ročně.

Formulář žádosti si můžete stáhnout na adrese www.cesonline.cz v sekci Formuláře a odkazy. 
Orazítkovaný a podepsaný jej pak odešlete na adresu MK ČR, Maltézské náměstí 1, 118 11 Praha 1 
nebo datovou schránkou.

Lze rovněž požádat ministerstvo kultury o odkaz na stránku, kde se lze zaregistrovat on-line.

O založení účtu správce instituce viz strana Práce v muzeu.
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Pozor! POUZE PRO TY, KDO DOSUD NEMAJÍ SBÍRKY V CES!

Formulář pro registraci nového vlastníka či správce instituce je dostupný na adrese, o kterou pro 
tento případ požádáte na MK ČR.

Vyplnění tohoto formuláře vás však nezbavuje povinnosti o registraci požádat ještě písemně, nejlépe 
tak, že zatrhnete políčko Informace o sbírce a vyplníte ještě údaje o sbírce a případných podsbírkách. 
Odsud pak lze vytisknout žádost, která se odesílá na MK ČR.
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Po vyplnění a uložení informací o nové sbírce a jedné z podsbírek této sbírky může správce nahrát 
dokumenty, které jsou k registraci vyžadovány – systém mu umožní vygenerovat a vytisknout první 
stranu sbírky. Tu je třeba orazítkovat a podepsanou poslat poštou nebo datovou schránkou na MK ČR.

Stejný formulář se posílá při založení nové podsbírky – je třeba na MK poslat první stranu sbírky a na 
ní ve výčtu podsbírek se doporučuje barevně nebo jinak zvýraznit nově zakládanou podsbírku.
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ODSUD SE PRACUJE V NEVEŘEJNÉ ČÁSTI CES!

V menu aplikace vlevo dole najdete položku Uživatelé. Jejich seznam zobrazíte tlačítkem s ikonou 
dvou listů papíru. Nového uživatele přidáte buď ikonou plus, nebo tlačítkem Nový uživatel nahoře 
(označeno modrými šipkami).

Otevře se vám formulář, kde vyplníte informace o uživateli a z nabídky rolí vybere tu, kterou mu 
chcete přidělit. Jako uživatelské jméno doporučujeme volit e-mail, protože ten musí být ze své 
podstaty jedinečný, stejně jako toto uživatelské jméno.

Jakmile vyberete roli a uložíte tlačítkem Uložit, je založen nový uživatelský účet a na uvedenou e-
mailovou adresu dojde novému uživateli výzva k nastavení hesla do aplikace. Děje se tak ve veřejné 
části CES a musíte projít kontrolou, zda se nejedná o přístup robota.

Zelenou šipkou označená ikona klíčku (a na další stránce detailu uživatele tlačítko Reset hesla) slouží k 
několika účelům.

Jednak v případě, že daný uživatel heslo zapomene. Resetujete mu heslo a jemu dojde znovu na e-
mail výzva k nastavení hesla.

Tento úkon je vhodné použít i tehdy, když dojde k vyzrazení hesla.

V neposlední řadě se tato akce využívá tehdy, když zaměstnanec z instituce odejde. Protože jeho účet 
nelze a ani nemá smysl rušit (stopa po jeho činnosti tak zůstane v systému uchována navždy), je třeba 
u jeho účtu nejprve změnit e-mail (třeba na e-mail správce instituce). Pak se použije tlačítko Reset 
hesla. Systém původní heslo nahradí nějakou náhodně vygenerovanou kombinací znaků a na nový e-
mail dojde výzva ke znovunastavení hesla. Na tuto výzvu není třeba odpovídat, protože v tomto 
případě jde především o znemožnění přístupu bývalému zaměstnanci. Rozhodně nevyužívejte tento 
účet pro nového zaměstnance!
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Po prvním uložení zadaných údajů o uživateli se objeví červeně psané varování, že bez označení 
objektů, s nimiž bude dotyčný uživatel pracovat, se do aplikace stejně nepřihlásí. Současně se pod 
polem Role objeví seznam možných objektů. Je třeba v nabídce vybrat a dále rozlišit úroveň 
uživatelských práv pomocí zatržítek ve sloupcích Přístup, Editace, Aktualizace a Podpis (označuje se 
zleva doprava podle stoupající hierarchie uživatelů).

Zpravidla se uživateli dává minimálně právo přístupu a editace, ale je možné vytvořit například 
zřizovateli instituce, který nebude data editovat, ale chce do nich nahlížet a kontrolovat je, účet s rolí 
správce sbírky a dát mu pouze právo přístupu. Pak v příslušném řádku zatrhnete pouze Přístup. Po 
nastavení práv k objektům údaje znovu uložíte.
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V aplikaci lze vytvořit celou hierarchii účtů pro různé úrovně uživatelů.

Kolik úrovní využijete, záleží nejen na velikosti vaší instituce a tom, kolik pracovníků máte k dispozici, 
ale především na vaší vnitřní domluvě. MK doporučuje vydat vnitřní směrnici, kde bude přesně 
stanoveno, kdo je oprávněn spravovat které podsbírky a na jaké úrovni.

Příklad velkého muzea:

Existuje jeden správce instituce, který je pověřen pravidelně shromažďovat aktualizace podsbírek, 
„zabalit“ je do aktualizace sbírky za celé muzeum, „podepsat“ a tím odeslat ke schválení na MK ČR. 
Na každém oddělení muzea je pak minimálně jeden, spíše dva až tři pracovníci, kteří mají na starosti 
buď všechny podsbírky, které dané oddělení spravuje, anebo jednotlivé podsbírky dle svého 
zaměření. Každý z nich má právo připravit aktualizaci svěřené podsbírky a připravit ji pro „zabalení“ 
do aktualizace celé sbírky („podepsat“).

Obecně platí, že uživatel může plnit jak roli, na kterou má oprávnění, tak všechny role s nižšími 
oprávněními, stejně tak může vytvořit další účet na stejné úrovni oprávnění, jako má on sám, anebo 
na nižší úrovni. Sám sobě uživatel nemůže nastavit oprávnění. Účty psané v tomto seznamu červenou 
barvou zřizuje správce systému.
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V aplikaci CES on-line je spojeno několik agend, které se dosud zpracovávaly samostatně.

Například pro přípravu vývozu se používal program CESik pro generování seznamu čísel,

evidenční systém instituce pro sestavu s popisem předmětů v požadovaném rozsahu

a formuláře žádosti se vyplňovaly ručně. Nyní lze vše zvládnout na jednom místě.

Pro zachování zpětné kompatibility je součástí aplikace i možnost importovat aktualizace

z CESiku, je však určena spíše pro úředníky ministerstva pro případ, že by jim některé 

muzeum ještě setrvale zasílalo aktualizační soubory z CESiku. Nabízí se možnost využít

tento vstup pro hromadnou změnu mnoha tisíců čísel například při přeřazování celých

souborů předmětů do jiné podsbírky. Je však třeba buď vstoupit do CESiku jako ministerstvo,

anebo vytvořit příslušný textový soubor, jehož struktura je zveřejněna v prezentaci CESiku

na webu CITeM (http://www.citem.cz/?file_id=229). Tato struktura bude ještě v tomto roce

změněna, aby bylo možné využít tento vstup do aplikace pro automatické vytváření změn

přímo z evidenčních systémů organizace.

Statistiky byly součástí starého CES a slouží MK ČR.

Obrazovou dokumentaci k podsbírkám lze doplňovat, případně po domluvě i měnit stávající.
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Platné číslo je číslo, pod nímž v současné době předmět figuruje v CES – může to být jak inventární (I), 
tak přírůstkové číslo (P). V CES jsou tato čísla na podsbírkách implicitně filtrována, takže když si 
otevřete podsbírku, vidíte pouze čísla platná. Filtry lze během práce dynamicky měnit.

Vyřazené číslo (vyplněno datum vyřazení, Důvod = N, P, R, J, O pro přírůstková čísla, N, P pro 
inventární čísla) v CES zůstává trvale zablokováno a nedá se znovu použít, oživit. Patří mezi čísla 
neplatná a tato čísla lze vyfiltrovat.

Význam zkratek:

N – neupotřebitelnost

P – přebytečnost

R – rozepsání

J – jiný

O – omyl
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Pro nové přírůstky je v aplikaci nad seznamem čísel podsbírky tlačítko plus, kterým vyvoláme

formulář. Nastavením možností v jeho polích dosáhneme jedné ze čtyř uvedených možností

přidání nového přírůstku.
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Při přidávání nových přírůstků je vždy třeba nejprve ověřit, zda zadané číslo již v systému není.

V případě vytváření skupiny (řady) čísel proběhne ověření při jejím vytváření. Řada vytvořených čísel 
se ukáže ve spodní části okna. Modře podbarvené řádky a zatržítko u čísla signalizují, že vše je v 
pořádku a číslo může být do systému přidáno. Je-li řádek podbarven růžově a v poznámce figuruje 
text „Již existuje“, číslo nebude přidáno.

Ve spodní části okna je text, který popisuje typ výsledné operace a v případě potřeby upozorní na 
nutnost příloh.

Jako příloha při přidávání nových přírůstkových čísel poslouží sken, snímek nebo výtisk příslušné 
stránky přírůstkové knihy.

Přílohou při přidávání nových inventárních čísel budou inventární karty předmětů nebo inventární 
seznam  minimálně s údaji o inventárním i přírůstkovém čísle předmětu, jeho název, popis a počet 
kusů.

Při přesunu předmětů z jiné podsbírky se přikládá stručné vysvětlení kurátora, případně podepřené 
vyjádřením sbírkotvorné komise instituce.

19



Další operace (rozepsání, vyřazování a rušení čísel) se provádějí s jednotlivými čísly.

Ta je nejprve nutno vyhledat buď tak, že si vyfiltrujeme pouze přírůstková nebo inventární čísla a 
seřadíme je, anebo použijeme masku (například */2012 pro přírůstková čísla z roku 2012, Ař* pro 
řadu inventárních čísel začínajících písmeny Ař).

Na konci řádku každého z čísel jsou ikony pro popis předmětu, rozepsání, vyřazení a zrušení čísla.
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Při rozepisování čísel se již automaticky objeví zelené zatržítko potvrzeného ověření čísla.

Aplikace vybere typ výsledné operace podle nastavení parametrů polí formuláře. Jestliže zatrhnete 
pole Vyřadit/zrušit, půjde do aktualizace i rozepisované číslo s příznakem vyřazení, pokud ne, zůstane 
rozepisované číslo v systému a budete je moci použít pro nahrazení dalšími čísly. V případě, že 
například přírůstkové číslo nahrazujete nesouvislou řadou čísel, použijete tlačítko pro rozepsání 
opakovaně, přičemž počáteční volby půjdou do aktualizace s typem výsledné operace C4, a až při 
posledním rozepisování použijete zatržítko pro vyřazení, číslo a typ výsledné operace tím nastavíte na 
C2.
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Pravidla pro vyřazování čísel:

Přírůstkové číslo jednou zapsané do chronologické evidence u vlastníka (správce) nelze nikdy zrušit ani 
přidělit jinému předmětu. Je možné je jen „vyřadit“ (přestává být platné, ale v CES zůstává).

Důvodem vyřazení je zpravidla jeho nahrazení číslem/čísly inventárním/i, tedy jeho „rozepsání“ (Typ 
změny=C3 a Důvod=R). Dále může být vyřazeno z důvodu neupotřebitelnosti (předmět podlehne 
zkáze - Typ změny=C8, Důvod=N). Nebo z důvodu přebytečnosti, pod nějž se zahrnuje i jeho vrácení v 
restituci - Typ změny=C9, Důvod=P. Jestliže se předmět přesouvá do jiné podsbírky, pak se nastaví Typ 
změny=C14 a Důvod=J (jiný).

Poslední z možností je jeho zapsání omylem, a to jak do chronologické evidence, tak do CES 
(například týž předmět byl omylem zapsán pod dvěma různými přírůstkovými čísly) - Typ změny=C10, 
Důvod=O.

Inventární číslo se vyřazuje z CES, když odpovídající předměty byly vyřazeny ze sbírkové evidence, tj. z 
působnosti zákona č. 122/2000 Sb. Přípustné důvody k vyřazení jsou jen přebytečnost (Typ změny=C8 
a Důvod=P) a neupotřebitelnost (Typ změny=C9, Důvod=N).

Kromě vyřazení přírůstkového čísla z důvodu rozepsání se vždy vyžaduje příloha, jíž je vysvětlení 
kurátora, případně skeny přírůstkové knihy, z nichž bude patrné, že přírůstkové číslo není v evidenci, 
nebo skeny soudního rozhodnutí v případě restitucí, v případě zničení předmětu nejen vysvětlení 
důvodu, ale též vyjmenování kroků, které byly podniknuty, aby se tato událost již neopakovala.
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Pravidla pro rušení čísel:

Lze odstranit přírůstkové číslo neexistující v evidenci vlastníka a zapsané omylem do CES - nastavte v 
CES Typ změny=C11 a Důvod=C. Takové číslo lze později použít v evidenci vlastníka pro nějaký nový 
předmět a zapsat pak do CES.

Inventární číslo lze zrušit zejména tehdy, když inventární číslo bylo vyprázdněno přesunutím všech 
odpovídajících předmětů pod jiné inventární číslo (tedy rozepsáno, Typ změny=C7, Důvod=Z, změna).

Dále to může být jako náprava omylu (Typ změny=C11, Důvod=C, chyba).

Poslední možností je jeho odstranění z jiného důvodu, například při přesunu předmětu do jiné 
podsbírky (Typ změny=C14, Důvod=J).

Později lze zrušené inventární číslo přidělit jinému předmětu.

Ve všech případech kromě rušení rozepsaného inventárního čísla jsou povinné přílohy.
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V předchozím textu byla popsána příprava čísel pro aktualizaci CES.

Tyto procesy mohou probíhat postupně během určité časové periody. Pak však přijde okamžik 
(stanovený třeba vnitřním předpisem muzea), kdy se všechny tyto změny „zabalí“ do aktualizace a 
odešle se požadavek na jejich zpracování ministerstvem kultury. Postup kontrol a schvalování je ušit 
na míru velkému muzeu.
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Změněná čísla připravená pro „zabalení“ do aktualizace jsou podbarvena žlutě.

Je také možné si je vyfiltrovat volbou „Změněná čísla“ z roletky pole Zobrazit pouze. Pokud se při 
kontrole vyskytne potřeba některé z čísel z aktualizace vyřadit, je možné vzít změny zpět tlačítkem 
zakroucená šipka vpravo úplně na kraji v řádku toho čísla. Mnoho operací lze také dělat hromadně 
pro čísla označená zatrhávacím políčkem na začátku řádku. Pro provedení těchto operací slouží 
tlačítko „Další operace“, které funguje jako rozbalovací nabídka.
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V seznamu podsbírek si vybereme tu, jejíž čísla máme připravena pro aktualizaci, a klepneme na 
tlačítko Vytvořit aktualizaci (ikona aktovky). Objeví se řádek průvodního listu s počty změn zařazených 
do příslušných sekcí formuláře C1 až C15. Pro kontrolu můžeme ještě seznam změněných čísel otevřít 
ikonkou na konci řádku. Pokud je vše v pořádku, klepneme na tlačítko Vytvořit aktualizaci podsbírky.
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V detailu podsbírky, který se automaticky otevře, pak uvidíme řádek nové aktualizace podbarvený 
růžově. Proces schvalování znázorňuje výstražný trojúhelník, který se posouvá schvalovacím tlačítkem 
vpravo (zatržítko jako ekvivalent „podpisu“ nebo také „schválení aktualizace“) doprava, až zmizí. Mezi 
tlačítky vpravo je také ikonka popelnice, která umožní ještě zde na úrovni organizace aktualizaci 
neschválit a tím vrátit k přepracování dokumentátorovi. Ikona lupy pak zobrazí detail aktualizace.
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Detail aktualizace potřebujeme pro vkládání povinných příloh.

Tlačítko Nahrát soubory otevře novou záložku v okně prohlížeče, kde můžeme nahrát vše, co je třeba, 
a to buď jednotlivě, anebo jako „multiupload“ více souborů najednou.

Velikost souborů je omezena na 500 kB, proto doporučujeme skeny nebo fotografie přírůstkové knihy 
pořizovat v rozlišení 150 dpi a v černobílé škále (hloubka 8bitů). Obrázky ukládat ve formátu JPG s 
kompresí 75%.

Upřednostňují se texty ve formátu PDF, ale lze nahrávat i dokumenty Wordu a Excelu.
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Když se vrátíte do záložky, ve které vám běží aplikace, je třeba znovu načíst obsah okna pomocí 
zakroucené šipky, na kterou ukazuje modrá šipka. Jinak nahrané soubory neuvidíte. Toto tlačítko, 
jehož obdobou je také tlačítko s nápisem Obnovit, je velmi užitečné v případech, že se vám zdá, že 
nevidíte všechny aktuálně provedené změny.

Na úrovni podsbírky schválením aktualizace práce skončila a pokračuje se na úrovni sbírky.
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Správce sbírky buď v interním předpisem stanovené termíny (nemusí být vyhláškou doporučená data 
15. 5. a 15. 11., naopak je žádoucí, aby se na MK „nenahrnuly“ aktualizace ze všech institucí 
najednou), anebo dle potřeby či domluvy s kurátory podsbírek provede aktualizaci sbírky.

Kliknutím na ikonu aktovky v řádku příslušné sbírky dostane přehled momentální situace zpracování 
čísel v CES.

Bílé řádky ho nezajímají. Tam, kde jsou ve všech sloupcích nuly, se s podsbírkou od poslední schválené 
aktualizace nepracovalo. Podsbírka, kde jsou nějaká čísla, byla odeslána v posledním „balíku“ 
aktualizace a ta dosud nebyla na MK vyřízena.

Zeleně podbarvený řádek znamená, že aktualizace podsbírky je potvrzená a tím připravena k 
„zabalení“ do aktualizace celé sbírky a odeslání ke zpracování na MK.

Oranžově podbarvený řádek znamená, že aktualizace podsbírky byla vytvořena, ale nebyla do této 
chvíle ještě potvrzena, třeba z toho důvodu, že je ještě nutné nahrát povinné přílohy. Správce sbírky 
se domluví s kurátorem podsbírky, co ještě zbývá učinit a do kdy to zvládne. Případně může přílohy 
nahrát i sám k aktualizaci celé sbírky. Nahrávání příloh k aktualizaci sbírky je možné i v tom případě, 
že v instituci je pro všechny podsbírky vedena jediná přírůstková kniha, anebo žádáte o vytvoření 
nové podsbírky. O tomto faktu je vhodné informovat ve zdvořilostním dopise, který odesíláte na MK 
spolu s průvodním listem aktualizace. 

Růžově podbarvený řádek znamená, že v podsbírce byly připraveny změny, ale aktualizace dosud 
nebyla vytvořena. Opět záleží na domluvě s kurátorem podsbírky.

Do aktualizace sbírky budou zařazeny pouze podsbírky připravené k odeslání (zelený řádek). Aktualizaci 
vytvoříte tlačítkem Vytvořit aktualizaci sbírky vlevo nahoře.
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Vytvořením aktualizace se dostáváte do detailu sbírky, kde se objeví růžově podbarvený řádek nové 
aktualizace s výstražným trojúhelníčkem, který se posouvá doprava pomocí schvalovacích tlačítek.

Dříve než schvalovacím tlačítkem (aktivní pouze pro správce instituce, označeno modrou šipkou), 
definitivně „odešlete“ aktualizaci ke zpracování na ministerstvo, doporučujeme zobrazit seznam 
aktualizací (menu Aktualizace) a kliknutím na ikonu pro PDF soubor v řádku příslušné aktualizace 
vytvořit průvodní list, nechat orazítkovat a podepsat statutárním zástupcem instituce a se 
zdvořilostním dopisem „Žádáme o aktualizaci sbírky ..., o změny textových informací v podsbírkách ... 
a ... a registraci nové podsbírky ... atd.“ odeslat buď poštou, anebo datovou schránkou na MK ČR. Ve 
zdvořilostním dopise je žádoucí uvést jméno, telefon a e-mail pracovníka, který aktualizaci vyřizuje, 
kvůli lepší komunikaci při případných dotazech ze strany úředníků ministerstva.
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Protože jak úředníci na ministerstvu, tak také vy všichni správci sbírek v institucích pracujete s týmiž 
daty, můžete v systému průběžně sledovat, jak se vaše aktualizace vyřizuje. Jestliže budou změny 
schváleny, uvidíte to v systému ještě dřív, než vám do muzea dojdou formuláře s potvrzením, že 
aktualizace byla schválena.

Stejně tak, když půjde o vývoz a budete připravovat data, můžete se telefonicky domlouvat o 
potřebných krocích, protože na obou koncích telefonu si otevřete stejný záznam a uvidíte totéž.
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Pokud chcete v muzeu nadále provozovat CESik a nechcete z nejrůznějších důvodů přejít na 
zpracování aktualizací on-line, můžete.

Je však výhodné pro všechny zúčastněné strany, aby postupně všechna muzea přešla na používání 
CES on-line.

Aplikace CESik se již nebude rozvíjet a její podpora ze strany CITeM se bude omezovat.

Vstup dat do CES on-line z CESiku nelze kombinovat s jejich úpravou přímo v aplikaci.

Postupně by měla být do CES on-line implementována možnost importovat změny přímo z 
evidenčních systémů institucí, a to pomocí webových služeb. 
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Když znáte strukturu vstupního souboru, můžete si dokonce off-line připravit aktualizaci některé z 
podsbírek, nejen v CESiku, ale i v obyčejném textovém editoru. Struktura souboru je zveřejněna 
podrobně v prezentaci CESik-Pozn.pdf, ke stažení na adrese www.citem.cz v sekci Ke stažení, odkaz 
CESik. Upozorňujeme však znovu na to, že aktualizace připravená tímto způsobem je uzavřená a nelze 
změny vytvořené importem kombinovat se změnami on-line.
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Agenda vývozů je v CES on-line podstatně zjednodušena. Protože se nepředpokládá, že by vývozy 
zpracovávalo v instituci více lidí, odpadá složitý způsob schvalování a po dokončení přípravy 
předmětů pro export a jejich popisu, nahrání potřebných příloh a vyplnění potřebných údajů ve 
formuláři je možné vývoz uložit a odeslat ke schválení.

Rozpracovaný vývoz v systému uvidí všichni zainteresovaní pracovníci, takže je velice snadné v 
případě nejasností kontaktovat příslušného pracovníka ministerstva a konzultovat s ním, co a jak je 
třeba učinit.
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V menu Vývozy kliknete na ikonku pro zobrazení seznamu a objeví se seznam vývozů s indikací stavu, 
v němž se příslušný vývoz momentálně nachází. Otazníček vedle zkratky napoví více:

R ... rozpracovaný

RO ... odeslaný ke schválení pracovníky ministerstva

RS ... schválený

RU ... ukončený

Jednotlivé stavy jsou rozlišeny rovněž barevně.
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Poté, co vyplníte formulář a uložíte nový vývoz, stisknete tlačítko Přidat do vývozu a otevře se okno, 
kde zvolíte sbírku, s níž budete pracovat, a pak vybíráte předměty napříč celou sbírkou. Pro zúžení 
výběru můžete použít masku (například jsou-li vyvážené předměty z inventární řady ZS, nastavíte 
masku v poli Vyhledávací řetězec označeném zelenou šipkou na ZS*), anebo do tohoto pole zadáte 
přesné číslo.

O každém předmětu je pak zapotřebí zapsat všechny povinné údaje – jsou označeny hvězdičkou. 
Předměty, kterým budou v některém z povinných polí chybět data, nemohou být do vývozu přidány. 
Odměnou za vynaloženou námahu je to, že v systému tyto údaje zůstávají a při příštím vývozu již není 
třeba je znovu zapisovat.
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Přílohy, které jsou k vývozu vyžadovány (například kopie pojistných smluv, záruky navrácení předmětů 
atp.), je možné do systému nahrát stejným způsobem jako přílohy k aktualizaci.

Informace o tom, co je nutné do té které země, najdete na http://lmv.mzm.cz – vyžádejte si na MK ČR 
přístupový účet. Nebo můžete konzultovat přímo s úředníky ministerstva kultury.

Nyní stačí vytisknout Seznam sbírkových předmětů a tříbarevnou Žádost o povolení k vývozu (pozor! 
tisknout oboustranně!!!), orazítkovat, nechat podepsat statutárním zástupcem a odeslat poštou nebo 
datovou schránkou na ministerstvo.

Agenda zápůjček zpřístupňuje galeriím a muzeím možnost vývozu předmětů, které vlastní či spravuje 
jiná instituce.
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Agenda krádeží se nese ve stejném duchu jako vývozy.

Opět vyplníte formulář s údaji o události a připojíte předměty, u nichž je třeba dopsat všechny 
relevantní údaje.

Rozdíl je pouze v jiných povinných polích popisovaných předmětů.

Krádež je nejprve nutné vyřídit s policií ČR. Hlášení na MK ČR je jen další krok.
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Statistiky o nových přírůstcích do sbírek, nových podsbírkách a sbírkách slouží ministerstvu kultury 
pro celkové nebo dílčí přehledy o pohybu v CES.

Rovněž agendu sankcí a příspěvků využijí jen pracovníci MK ČR.
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