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1. Uvod

Pojem evidencia pohybu a lokacia zbierkovych predmetov (ZP) predstavuje evidenciu umiestnenia ZP: trvald lokacia v depozitari, miesta jeho
umiestnenia poc¢as vypozicky (priprava na vystavu, vystavovanie, umiestnenie po ukonceni vystavy), vratenie do depozitara.

Modul pre spravu zbierok a depozitarov sa zaobera evidenciou pohybu jednotlivych ZP spravovanych institiciou (galériou) z dévodu externych
vypozi€iek mimo institicie ako aj internych vypozi€iek a pohybov v rdmci institucie. Eviduje Udaje o umiestneni ZP (datumy, miesta, osoby,
dokumenty) od momentu trvalého umiestnenia v mieste trvalej lokacie (depozitar) cez do¢asné miesta uloZenia, v ktorych sa postupne nachadza
v priebehu vypoziciek (externy a interny pohyb), az po vratenie ZP na miesto jeho trvalej lokacie. Umoznuje sledovat priebeh jednotlivych
vypozi¢iek a internych pohybov ZP.

Typy ovladacich prvkov, ich funkcie a pouzivanie ako aj typy poloZiek a zadavanie hodnét do jednotlivych poloziek, ktoré sa nachadzaju

v pracovnych formuldroch (oknéch) a zalozkach, su rovnaké ako v ostatnych moduloch ISG-CEDVU a su popisané v priru¢ke ISG-CEDVU pirucka
pre pouzivatela.



1.1 Zakladné pojmy

VypoZicka - proces, pri ktorom je ZP premiestneny mimo miesta svojej trvalej lokacie

Interna vypoZicka - vypozicka, ktora prebieha v priestoroch organizacie, ktord spravuje premiestfiovany ZP

Externd vypoZi¢ka - vypozicka, ktord prebieha mimo priestorov organizacie, ktord spravuje premiestiiovany ZP

Trvala lokdcia — miesto (depozitar), kde ma byt ZP ulozeny (uskladneny), ak nie je vypozi¢any

Interny pohyb - proces, pri ktorom je ZP premiestneny v rdmci uz prebiehajlcej vypozi¢ky na iné miesto, ako je uvedené v zazname o
vypozicke

Zaznam o vypoZicke — zdznam s Udajmi o vypoZzi¢ke zaznamenany pomocou aktivity Sprava pohybu diel vo formuldri Vytvorit novy
pohyb diela

Zdaznam o trvalej lokacii— zaznam s Udajmi o trvalej lokdcii zaznamenany pomocou Spravy zaznamov vo formuldri Editovat zdznam
(zélozka Interny pohyb)

Zaznam o internom pohybe — zaznam s Udajmi o internom pohybe zaznamenany pomocou Spravy zaznamov vo formulari Editovat
zdznam (zalozka Interny pohyb)

2. Evidencia pohybu zbierkovych predmetov v ISG-CEDVU

2.1 Sprava pohybu diel
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Po prihldseni do ISG-CEDVU a naslednom kliknuti na ikonu Sprava pohybu diel (v hornej liste v paneli pre rychle spustenie) alebo po kliknuti na
volbu Aktivity — Sprava pohybu diel (v hornej liste v hlavnom menu aplikacie) sa otvori formular s ndzvom Sprava pohybu diel.
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Formular sluzi na vyhladavanie pohybov ZP (dalej vypoziciek), ktoré boli zaevidované v tomto module na zaklade prikazov na vydanie ZP

z depozitdra a na prezeranie a editovanie vyhladanych vypoziciek (zaznamov o vypozi¢kach), na vytvaranie novych zdznamov o vypozi¢kach
ako aj na vytvaranie vystupov (podla funkcie zvoleného tlacidla pod tabulkou). Popis poloziek a spdsob zapisu Udajov do jednotlivych poloZiek je
popisany v Casti 2.2.1 Popis a spdsob zapisu udajov do jednotlivych poloZiek formuldra Vytvorit novy pohyb diela. Sposob vyhladavania je
podobny ako pri vyhladavani v katalogiza¢nom module (formuldr Sprava zaznamov). Vysledkom vyhladavania je riadkovy zoznam vypozi€iek
(zdznamov o vypozicke), ktoré spifiajui podmienky vyhladavania.

V zélozke Interny pohyb v tabulke Interné pohyby (Sprava zaznamov, formular Pozriet zdznam alebo Editovat zaznam) sa eviduju aj pohyby ZP,
ktoré prebiehaju bez vystavenia prikazu na vydanie ZP v ramci prebiehajucej vypozi¢ky (napr. reStaurovanie). Tieto ZP boli uz vydané na zaklade
prikazu na vydanie ZP z depozitara pre Ucely vystavy.

2.2 Vytvorenie zaznamu o pohybe ZP



Po kliknuti na volbu Aktivity — Vytvorit novy pohyb diela sa otvori formuldr s ndzvom Vytvorit novy pohyb diela.
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Formular slUzi na zapis Udajov o pohybe ZP (dalej vypozitiek) na zaklade prikazov na vydanie ZP z depozitara. Udaje o inych pohyboch, ktoré
prebiehaju bez vystavenia prikazu na vydanie ZP v ramci prebiehajlcej vypozicky, budu evidované na zazname o diele (Sprava zaznamov,
formular Pozriet zaznam alebo Editovat zaznam) v zalozke Interny pohyb v tabulke Interné pohyby.

2.2.1 Vytvorit novy pohyb diela

Formular Vytvorit novy pohyb diela obsahuje dve zalozky s nazvami Zakladné a Diela a dokumentacia. Zalozka Zakladné obsahuje hlavne polia
na zaznamenavanie Udajov o vypozic¢ke ako akcii. Zalozka Diela a dokumentacia obsahuje zoznam vypozi¢iavanych ZP a polia na
zaznamenavanie Udajov o konkrétnych ZP a ich pocet (v Casti Diela) a obsahuje aj digitadlne objekty a zaznamy dokumentov suvisiacich s
vypozi¢kou (v ¢asti Dokumentéacia).

2.2.1.1 Vytvorit novy pohyb diela — zélozka Zakladné

® Vytvorené — automaticky vypifiané pole, ktoré zobrazuje meno pouzivatela, ktory zaznam vytvoril a datum a &as, kedy bol zaznam
o pohybe (vypozic¢ka) vytvoreny.

® Zmenené - automaticky vypifiané pole, ktoré zobrazuje meno pouzivatela, ktory zdznam zmenil a datum a &as, kedy bol zaznam
o pohybe (vypozi¢ka) naposledy zmeneny.

® D vypozZicky — textové pole, do ktorého sa zapisuje identifikator vypoZzicky. Spravidla je vytvoreny podla Cisla prikazu na vydanie ZP
z depozitara, na zaklade ktorého bola vypozicka vytvorena (ak je Cislo prikazu 1/2012, ID vypozicky bude 1/2012)

® Organizacia - pole typu Ciselnik. SIUZi na zadanie nazvu organizacie, ktora vlastni alebo spravuje ZP, ktoré maju byt premiestnené na
zaklade vypozicky.

® Typ vypoZicky — pole typu Ciselnik. Ponika moznost vyberu z moznosti: Interna vypozicka, Externa vypozic¢ka, Dlhodoba vypozicka,
Uschova. Pre vypozi¢ky v ramci indtiticie (ZP sa v rdmci vypoZi¢ky prestvajd v priestoroch organizécie v mieste sidla alebo
v priestoroch vysunutych pracovisk) treba zadat hodnotu - Interna vypozicka, pre vypozicky mimo institlcie — Externa vypozicka, ak ZP
maju byt vypozi¢ané na dlhé obdobie (rdmcovo roky) - Dlhodobd vypoZzicka. V pripade potreby mozno doplnit nové vyrazy.

® Uéel vypoZicky - pole typu &iselnik na zadanie hodnoty pre téel vypozi¢ky. Pontka moznost vyberu z moznosti: Odborné spracovanie,
Osetrenie, Prezentacia, Kultirno-vzdeldvacia akcia, Vedecké badanie. V pripade potreby mozno doplnit nové vyrazy.

® Udalost - textové pole na presné alebo blizsie uréenie udalosti, akcie, podujatia ap., na ktoru sa ZP poZzi¢iavaju (presuvaju). Ide najma
0 nazov vystavy, na ktorej budu ZP vystavované, ndzov prednasky, na ktorej budu diela prezentované, akcia - fotenie, paspartovanie
(odborné spracovanie) alebo restaurovanie (OSetrenie). Pre zapis ndzvu akcie je odporuceny tvar akcia: ndzov akcie (vystava: Nové
Slovensko alebo prednaska: Kto sa boji Denisy Lehockej?)



Kontaktna osoba — textové pole na uréenie osoby, ktord je poverena zo strany vypoziciavatela (organizacie, ktora si diela poziciava) na
komunikaciu a spolupracu vo veci vypozicky. Zadava sa v tvare Meno Priezvisko (pripadne aj telefonicky kontakt alebo adresa).
VypoZiciavatel - pole typu autorita na zadanie nazvu vypoZzi¢iavatela (organizacia alebo fyzicka osoba, ktora si ZP pozi¢iava). Konkrétna
hodnota sa zaddva vyberom zo zoznamu autorit ISG-CEDVU. V pripade internych vypoziciek je vhodné vybrat hodnotu, ktora
reprezentuje organiza¢nu jednotku institdcie (konkrétne oddelenie), ak sa v zozname autorit ndzov institlcie a ndzvy organizacnych
jednotiek institlcie nachadzaju. V pripade externej vypozi¢ky treba vybrat autoritu reprezentujicu cell institlciu. Pokial sa pozadovany
nazov v autorite nenachadza, na poziadanie ho doplini pracovnik oddelenia CEDVU a digitalnych zbierok, mozno ho zapisat do pola Spres
nenie (za polom VypoZiciavatel).

Spresnenie (za polom VypoZiciavatel) - textové pole na zapis spresnujucich udajov k polu VypoZiciavatel.

Lokacia - pole typu tezaurus na zadanie miesta, na ktoré maju byt ZP premiestnené. Konkrétna hodnota sa zadava vyberom z hodnét
tezauru Geograficka oblast. Pokial sa pozadovany nazov (lokalita) v tezaure nenachadza, na poZiadanie ho doplini pracovnik oodelenia
CEDVU a digitalnych zbierok. V pripade externych vypozi¢iek stadi vybrat poZadovanu hodnotu z tezauru z Grovne mesta, v pripade
internych vypozi¢iek je vhodné vybrat hodnotu z Urovne pod ndzvom institicie, teda organiza¢nu jednotku (konkrétne oddelenie), ak sa
Vv tezaure nazov institlcie a pripadne jeho dalSie hierarchické delenie nachadza.

Spresnenie (za polom Lokdcia) - textové pole na zdapis spresnujucich udajov k polu Lokdcia. Do tohto pola sa zapisuje presnejSie urenie
lokdcie. Priklad: ZP vypozi¢ané do GMB Bratislava a vystavené v Mirbachovom palaci: do pola Lokdcia sa vyberie hodnota Bratislava (v
tezaure Geograficka oblast pod nadradenym terminom Slovensko) a do pola Spresnenie sa zapise Mirbachov paldc.

Zaciatok vypoZicky — pole pre zapis datumu zaciatku vypozi¢ky. Do pola sa zapisuje datum (v tvare DD.MM.RRRR alebo sa prida
vyberom z kalendara), kedy sa vypozic¢ka zacala. Pri vytvarani nového zaznamu o vypozicke sa do tohto pola doCasne zapi$e datum
vystavenia prikazu na vydanie ZP z depozitara. V momente vydania ZP z depozitara bude tento datum nahradeny datumom vydania ZP
(na ucel predmetnej vypozicky ) z depozitara (ak vypozicka obsahuje viac predmetov zapiS$e sa datum vydania prvého z nich).
Poznamka:

Za zaciatok vypoZi¢ky sa povaZuje datum, kedy bol z depozitdra na ucel predmetnej vypoZicky vydany ZP (prvy predmet, ak vypoZicka
obsahuje viac predmetov).

Koniec vypoZicky — pole pre zapis datumu ukoncéenia vypozicky. Do pola sa zapisuje datum (v tvare DD.MM.RRRR alebo sa prida
vyberom z kalenddra), kedy bola vypozi¢ka ukoné¢end. Za koniec vypozicky sa povazuje datum, kedy bol do depozitara vrateny ZP
(posledny predmet, ak vypozi¢ka obsahuje viac predmetov) z predmetnej vypozicky. V $pecifickych pripadoch, ked sa diela od
externého vypoziciavatela vratia spat do galérie, ktora ich vypozicala, ale nie priamo do depozitdra, sa za koniec vypozi¢ky bude
povaZzovat tento datum. Plati vSak, Ze do pola Koniec vypoZicky sa tento zapiSe az po vrateni predmetov do depozitara.

Predpokladany koniec — pole pre zapis datumu predpokladaného ukoncenia vypozi¢ky. Do pola sa zapisuje datum (v tvare DD.MM.RRRR
alebo sa prida vyberom z kalenddra), kedy ma byt podla dokumentacie vypozicka ukoncend. Tento Udaj je zapisany na prikaze na
vydanie ZP z depozitara v asti predpokladana doba trvania do¢asného premiestnenia. V pripade predizenia vypozicky sa tento datum
nahradi ddtumom prediZenia, ktory bude uvedeny na dodatku k zmluve o vypozicke.

PrediZenie vypoZicky - pole pre zapis datumu predizenia vypoziky. Do pola sa zapisuje datum (v tvare DD.MM.RRRR alebo sa prida
vyberom z kalendara), kedy bola vypozi¢ka predizena. Ak sa obe strany dohodnu na predizeni doby vypoziéky oby&ajne je spisany
dodatok k zmluve o vypozitke. Datum podpisu dokumentu sa zapie do pola PrediZenie vypoziéky. Datumom predizenia uvedenym

v dokumente sa nahradi povodna hodnota pola Predpokladany koniec.

Zaciatok vystavovania - pole pre zapis datumu zaciatku vystavovania ZP. Do tohto pola sa zapisuje datum (v tvare DD.MM.RRRR alebo
sa prida vyberom z kalendara) odkedy bol ZP vystaveny. Je to v podstate datum zacatia vystavy alebo akcie, na ktoru bol predmet
vypozi¢any - prvy den konania vystavy/akcie.

Koniec vystavovania — pole pre zapis datumu konca vystavovania ZP. Do pola sa zapisuje datum (v tvare DD.MM.RRRR alebo sa prida
vyberom z kalendara), dokedy bol ZP vystaveny. Je to v podstate datum ukoncenia vystavy alebo akcie, na ktoru bol predmet
vypozi¢any - posledny den konania vystavy/akcie.

Stav vypoZicky - pole typu Ciselnik na zadanie hodnoty, ktora charakterizuje v akom stave sa vypozic¢ka nachadza. Pontka moznost
vyberu z moznosti: Pripravovand, Prebieha, Ukoncena. Stav Pripravovana znamena, Ze vypozicka je vo faze pripravy, prebiehaju
pripravné procesy (manudlne aj administrativne); ZP su pripravované na vydanie z depozitara. Stav Prebieha znamena, ze ZP (vSetky
alebo aspon jeden) boli vydané z depozitdra, prebehol proces odovzdania a prevzatia ZP. Stav Ukon¢end znamena, Ze vSetky
vypozi¢ané ZP boli vratené do depozitara.

Stanovisko UZ - textové pole ktoré sllzilo na zapis stanoviska Useku UZ k vypoZi¢ke. Momentalne sa nepouziva.

Podmienky vypoZicky — textové pole na zapis $pecifickych podmienok vypozic¢ky. Tieto podmienky su uvedené vo vypoziénej zmluve.
Suvisiace dokumenty — zlozené pole vo forme tabulky na zapis zakladnych Udajov o v§etkych dokumentoch, ktoré suvisia s vypozi¢kou.
S tabulkou sUvisia aj tlagidla Novy a Odobrat. Tabulka obsahuje polia Dokument, Cislo, Popis, Poznamka.

Po kliknuti na tladidlo Novy sa otvori formular na vyber druhu dokumentu (Pridat polozku tezauru Typ diela).
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V zélozke Struktdra treba kliknit na + pred polozkou dokumenty k evidencii pohybu diel a zo zoznamu vybrat zodpovedajlci ndzov
dokumentu (kliknutim na $tvorcek pred pozadovanym vyrazom) a stladit tlacidlo Vybrat. Tymto spdsobom sa dostane do tabulky
hodnota pola Dokument. Ostatné polia su textové, takze hodnoty sa zaddvaju kliknutim na pole a zapisanim textového vyrazu. Do pola
Cislo sa zapisuje &islo dokumentu (ako je uvedené na papierovej alebo elektronickej podobe dokumentu), ak dokument nie je &islovany,
zapiSe sa tam pismeno k" a za medzeru ID vypozi¢ky (napr.: k 10/2012). Do pola Popis sa moze zapisat (ak je to potrebné) dopliujuci
popis k ndzvu dokumentu, pripadne, ak ma dokument aj iné ¢islovanie a podobne. Do pola Pozndmka sa mdze napisat dopliujici text

k dokumentu.

_ Dokumert | & | Popis
Prikaz na vydanie zbisrkovych predmetoy z depozitéra  10/2012
Zrmuya o vypoZitke 2j2012-2

Protokol o prevzati & vrateni shierkovich pradmetoy |k 10/2012 protokol k prikazu 1002012

Pozndmka — textové pole na zapis poznamok k vypoZzicke. Dot mozno zapisat informacie o tom, Ze ZP budu este restaurované alebo
fotené (pred tym ako sa dostanu na miesto uréené v poli Lokdcia), pripadne, ak sa predmety nevratili do depozitara a priamo boli
premiestnené na iné miesto — Udaje, ktoré sa budu zaznamenavat v internych pohyboch priamo na zazname o diele, alebo tam treba
zapisat inventarne Cisla ZP, ktoré institUcia spravuje, ale nie su zapisané v ISG-CEDVU a maju byt pozi¢ané v ramci predmetnej
vypozi€ky, alebo aj Cisla zbierkovych predmetov, ktoré boli vyradené z pévodného zoznamu este pred ich vydanim z depozitara.

2.2.1.1.1 Povinné polia v zalozke Zakladné

a) Povinné polia pri vytvarani zaznamu o vypozicke:

ID Vypozi¢ky, Organizécia, Typ vypozi¢ky, Ugel vypozicky, Udalost, VypoZitiavatel (ak sa hodnota pola nenachadza v autoritdch a nebude
doplnend, musi byt vyplnené pole Spresnenie za polom VypoZitiavatel), Lokacia, ZacCiatok vypozicky, Predpokladany koniec, Stav vypozicky,
Suvisiace dokumenty (vSetky dokumenty, ktoré su k dispozicii v momente vystavovania vypozicky aj s ich ¢islami)

b) Povinné polia pri uzatvarani zaznamu o vypozicke

Okrem poli povinne vyplnenych pri vytvarani zaznamu o vypozicke treba povinne doplinit polia: Kontaktna osoba, Koniec vypozi¢ky. Stav
vypozi¢ky (nastavit na Ukoncend), Suvisiace dokumenty (doplnit popis v§etkych suvisiacich dokumentov aj s ich Cislami)

Ak bola vypoZzi¢ka predizenad musi byt vyplnené aj pole Predizenie vypozicky.

Ostatné polia nie su povinné



2.2.1.2 Vytvorit novy pohyb diela — zdloZka Diela a dokumentécia

") ¥ytvorit’ novy pohyb diela

Z&Madné ' [Diels & dobumentacia| |

Diela [0]

Organizécia| Inv. islo Autor Nézov | Dmuanielli'ura‘tnf_ Vypofitané Vedtené [ | [ Pridat
e
| o odobrat ||

Q, Pozriet ||
¥ Nahbady ||
F Editovat’ ||
[4] Zablina
- .
i, W
| -Dokumentcia [0]- |
Orgarizacia Mazov obiekty Papis Ditum I®] | [ pridat
[
[T @ odobrat
X Pozriet’ ||
[y, Havs
[F Editovat’ ||
L-: |

[ Eui || @rep || X zamet |
ZéloZka je rozdelend na dve Casti - ¢ast Diela a ¢ast Dokumentécia

2.2.1.2.1 Vytvorit novy pohyb — Diela a dokumentacia - ¢ast Diela

V tabulke je zobrazeny zoznam ZP, ktoré boli na zdklade prikazu na vydanie ZP z depozitara vyziadané na vypozi¢anie (alebo presun v ramci
interného pohybu). Tabulka obsahuje stipce s ndzvami Organizacia, Inventdarne ¢&islo, Autor, Nazov, Datovanie, Kurator, Vypozi¢ané, Vratené.
Udaije k jednotlivym ZP sa naéitaju z katalogizadného modulu ISG-CEDVU okrem hodnoty v stipci VypoZi&ané a Vratené. Polozka VypoZzigané
informuje, &i je ZP mimo depozitdra (zaskrtnuty Stvorcek) alebo v depozitari (prazdny Stvorcek), polozka Vratené oznacuje, i bol ZP vrateny
(zaskrtnuty Stvorcek) alebo este nebol vydany z depozitara (prazdny Stvorcek).

Na pravej strane obrazovky sa hachadzaju tlacidla Pridat, Odobrat, Pozriet, Nahlady, Editovat, Sabléna.

Tlacidlo Pridat sluzi na pridanie ZP do tabulky. Po kliknuti na toto tlacidlo sa zobrazi formular Priradit zaznam, pomocou ktorého treba vyhladat
a vybrat pozadované ZP.

Tlacidlo Odobrat slizi na odobratie oznaceného ZP z tabulky.

Tlacidlo Pozriet sliZi na prezeranie Udajov (0 oznatenom predmete) suvisiacich s predmetnou vypoZickou. (Vyznam jednotlivych poli a spésob
ich vypifiania bude popisany v &asti 2.2.1.2.1.1 Viyznam a spbsob vypiriania poloZiek formuldra Editovat vypoZicku diela (Pozriet vypoZicku diela,
Sabléna.)

Tlacidlo Nahlady slizi na zobrazenie reprodukcie ozna¢eného ZP v ndhladovej kvalite.

Tlacidlo Editovat slUzi na editovanie Udajov (o oznacenom predmete) suvisiacich s predmetnou vypozi¢kou. (Vyznam jednotlivych poli a spdsob
ich vypifiania bude popisany v &asti 2.2.1.2.1.1 Viyznam a spbsob vypiriania poloZiek formuldra Editovat vypoZicku diela (Pozriet vypoZicku diela,
Sabléna.)

Tlagidlo Sabldna sluzi na hromadné vypifianie rovnakych tdajov (poloziek z formuldra Pozriet/Editovat vypozi¢ku diela) vo viacerych oznagenych
predmetoch. (Vyznam jednotlivych poli a spdsob ich vypifiania bude popisany v ¢asti 2.2.1.2.1.1 Vyznam a spésob vypifiania poloZiek formuldra
Editovat vypoZi¢ku diela (Pozriet vypoZicku diela, Sabldna)

2.2.1.2.1.1 Editovat vypozi¢ku diela (Pozriet vypozi¢ku diela, Sabléna)



Po oznaceni ZP v tabulke a kliknuti na tla¢idlo Editovat sa zobrazi formular Editovat vypozi¢ku diela
| . Bditovat’ vipoZitku diela H

Diala LP-DI 104 Mavrh na wazidlu Vs - 962
Tapalitng suma Poisknd sulia
Kurator w | Shtanovisko kurators

Stav dizla pred Stary deeda po
PoZitanie
Diiehr exdonizdal Digla prawes

Diétum edowadania | %

Yrdbend Presunubé
Diel prevzal Dielo adavzdal

Diatum vratenia/presunu L
[ Potvre’ | ey || 3 Zavriet’ |

Polozky vo formulari su rozdelené do troch ¢asti. V hornej sa nachadzaju polozky obsahujuce scasti popisné Udaje o ZP a Udaje o jeho stave

a sumdch. Su to Dielo, Zapozi¢na suma, Poistna suma, Kurdtor, Stanovisko kuratora, Stav diela pred, Stav diela po. V strednej ¢asti (Pozicanie)
sa nachadzaju polozky zaznamenavajlce Udaje o odovzdani ZP z depozitara. Su to Dielo odovzdal, Dielo prevzal, Datum odovzdania. V spodnej
Casti (Vratené/Presunuté) sa nachadzaju polozky zaznamenavajlce Udaje o vrateni ZP do depozitara. Su to Dielo prevzal, Dielo odovzdal, Datum
vratenia/presunu.

Naspodku formulara sa nachadzaju tladidla Potvrd (potvrdenie Udajov), Help (pomoc), Zavriet (zatvorenie formuldra bez potvrdenia Udajov).

Dielo — zakladné Udaje o ZP v tvare inventarne ¢islo a ndzov. Su nacitané automaticky so zdznamu o diele v ISG-CEDVU.
ZapoZicna suma - textové pole na zapis hodnoty zapozi¢nej sumy v tvare suma a mena (150,- €). Je to suma, ktora bola pozadovana
ako odplata za vypozZiCanie ZP. Vo velkej vac¢sine pripadov sa nevyzaduje — vypoZiCanie je bezplatné.

® Poijstnd suma - textové pole na zapis hodnoty poistnej sumy v tvare suma a mena (150,- €). Je to suma, ktora je uréena pre pripad
poskodenia alebo straty ZP v priebehu vypoZzicky.
Kurator — pole typu Ciselnik na vyber kuratora ZP.
Stanovisko kurdtora — textové pole na zapis stanoviska kuratora k vypozic¢aniu ZP. Odporutca sa zapisovat v tvare suhlas alebo nesuhlas.
Predpoklada sa, Ze pri vytvarani prikazu na vydanie ZP z depozitara bude k dispozicii zoznam predmetov schvaleny kurdtorom a teda
stanovisko bude suhlasné.

® Stav diela pred - textové pole na stru¢ny popis stavu diela pred vypozi¢anim. Odporuca sa pouzit vyrazy dobry, zly, dielo poskodené.

® Stav diela po - textové pole na strucny popis stavu diela pri vrateni. Odporuca sa pouzit vyrazy dobry, zly, dielo poskodené. V pripade
potreby zaznamenania podrobnejSieho popisu stavu diela mozno informaciu uviest v poli Poznamka k stavu dela v zazname o diele
(formuldr Editovat zdznam - Zivotny cyklus)
Cast pozi¢anie

® Dielo odovzdal - textové pole na zapis mena a priezviska osoby, ktora vydala ZP z depozitara, pripadne osoby, ktord ho odovzdala na
dalsi presun bez jeho navratu do depozitara.

® Dielo prevzal - textové pole na zapis mena a priezviska osoby, ktora prevzala ZP od osoby, ktora vydala ZP z depozitara, pripadne
osoby, ktord ho odovzdala na dalsi presun bez jeho ndvratu do depozitdra.

® Ddtum odovzdania - $pecidlne pole na zapis datumu, kedy bol ZP odovzdany osobou zapisanou v poli Dielo odovzdal osobe zapisanej
v poli Dielo prevzal. Datum mozno zapisat volnym textom (v tvare DD.MM.RRRR) alebo pozadovany datum vybrat v okne s kalendarom.
Cast vratené/Presunuté

® Dielo prevzal - textové pole na zapis mena a priezviska osoby, ktora prevzala ZP pri vrateni do depozitara (alebo pred jeho dal§im
presunom bez jeho ndvratu do depozitdra) od osoby, ktorej meno a priezvisko je zapisané v poli Dielo odovzdal.

® Dielo odovzdal - textové pole na zapis mena a priezviska osoby, ktora ZP odovzdala pri vrateni z vypozic¢ky osobe, ktora ho vrati do
depozitara (alebo odovzda na dalsi presun bez jeho navratu do depozitara).

® Ddtum vratenia/presunu - Specialne pole na zapis datumu, kedy bol ZP pri vrateni z vypozi¢ky odovzdany osobou zapisanou v poli Dielo
odovzdal osobe zapisanej v poli Dielo prevzal. Datum mozno zapisat volnym textom (v tvare DD.MM.RRRR) alebo poZadovany datum
vybrat v okne s kalendarom.
Udaije, ktoré st rovnaké pre viaceré ZP sa daju zapisat hromadne pomocou tlagidla Sabléna. Pred pouzitim tohto tlagidla treba najskor
oznacit zaznamy, do ktorych ideme rovnaké hodnoty zapisat (rovnakym spésobom ako v aplikaciach vo Windows — pomocou klaves Ctrl
alebo Shift a klikanim na lavé tlagidlom mysi). Po kliknuti na tlagidlo Sabléna sa otvori formular pre vstup udajov, v ktorom sa vyplnia
polia so zhodnymi Gdajmi a potvrdia tla¢idlom Aplikovat naspodku formulara. Udaje sa doplnia do vetkych oznagenych zaznamov. O
dokonceni operacie a o pocte upravenych zaznamov upozorni informac¢né okno.

2.2.1.2.1.1.1 Povinné polia formulara Editovat vypozic¢ku diela

Povinné polia pri vydani diela na vypozicku: Poistna suma (ak je uréend), Kurator, Stav diela pred, vSetky polia z ¢asti Pozi¢anie
Povinné polia pri vrateni diela: okrem poli povinne vyplnenych pri vytvarani zaznamu o vypozic¢ke treba povinne doplnit polia: Stav diela po,



véetky polia z ¢asti Vratené/Presunuté
Ostatné polia nie su povinné.

2.2.1.2.2 Vytvorit novy pohyb - Diela a dokumentécia — ¢ast Dokumentécia

V tejto ¢asti sa nachddza v tabulke zoznam digitalnych objektov suvisiacich s predmetnou vypozi¢kou. Pojem digitalny objekt je ,akysi" popisny
obal (8andn) k predmetnej vypozicke. Tabulka obsahuije stipce s ndzvami Organizacia, Nazov objektu, Popis a Datum, ktoré sa vypifiaji zadanim
udajov do prislusnych poli formuldra Novy digitélny objekt .

Na pravej strane tabulky sa nachadzaju tlacidla Pridat, Odobrat, Pozriet, Novy, Editovat.

Tlacidlo Pridat - pridanie digitalneho objektu, ak uz bol vytvoreny. Po kliknuti na tlacidlo sa zobrazi formular Priradit digitalny objekt, pomocou
ktorého treba vyhladat a vybrat poZadovany digitalny objekt.

Tlacidlo Odobrat - odobratie ozna¢eného digitalneho objektu z tabulky.

Tlagidlo Pozriet - prezeranie Udajov digitalneho objektu (vyznam jednotlivych poli a spdsob ich vypifiania je popisany v &asti 4. Digitalne objekty
a digitalne zaznamy.

Tlacidlo Novy - vytvorenie nového digitdlneho objektu.

Tlagidlo Editovat - editovanie digitalneho objektu (vyznam jednotlivych poli a spdsob ich vypifiania je popisany v &asti 4. Digitalne objekty

a digitélne zdznamy

Spdsob vytvarania digitalnych objektov a digitalnych zaznamov pre potreby modulu pre spravu zbierok a depozitarov bude popisany v Casti 4.
Digitalne objekty a digitadlne zdznamy.

V8etky suvisiace dokumenty musia byt v podobe digitalnych zaznamov prevedené do elektronickej podoby a pridané do digitédlneho objektu

v ¢asti Dokumentécia.

3. Udaje o pohybe ZP evidované v katalogizaénom module ISG-CEDVU

Trvalé lokacie a pohyby, ktoré prebiehaju bez vystavenia prikazu na vydanie ZP v ramci prebiehajucej vypoZzi¢ky (napr. reStaurovanie, fotenie,
paspartovanie a pod. ZP, ktory bol vydany na zaklade prikazu na vydanie z depozitdra na konkrétnu vystavu) budu evidované na zazname

o diele (Sprava zaznamov - formular Pozriet zaznam alebo Editovat zdznam) v zalozke Interny pohyb v tabulke Interné pohyby a v tabulke
Trvalé lokacie.

Formular Editovat zaznam - zalozka Interny pohyb
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3.1 Evidencia internych pohybov ZP

Po potvrdeni tlacidla Novy v Casti Interné pohyby sa zobrazi formular Vytvorit novy interny pohyb.

&) ¥ytvorit' novy interng pohyb
Oddelenie |- ~| Zapisel
Déturn od |v|Ditumds | [+
Limisstnenie | || | S| Spresnenie | |
Chlo prikaz | Chslo 2y | |
Bktrne L]
Pozndmby
| o Pond || @bl || X zavrier |
Nazo | Typ Popis Priklady
v pola
Oddel ' volny text N&zov oddelenia, do ktorého je ZP do¢asne premiestneny. SNG - oddelenie fotodokumentacie
enie
Zapis | dopifané Prihlasovacie meno pouzivatela, ktory vytvoril zaznam o pohybe vhergott (18.4.2012)
al systémom a datum zapisu
Datu | vyber z kalenddra = Datum, odkedy sa ZP nachadza v priestoroch oddelenia 18.4.2012
mod | alebo volny text
Datu  vyber z kalenddra = Datum dokedy sa ZP nachadzal v priestoroch oddelenia. Po vyplneni 20.4.2012
mdo | alebo volny text tohto pola treba aktualizovat pole Aktivne !!!
Umie | vyber z tezauru Urc¢enie umiestnenia ZP SNG - Bratislava, fotoateliér
stnenie
Spres | volny text Spresnenie umiestnenia miestnost 501
nenie
Cislo | volny text Cislo prikazu na vydanie ZP z depozitéra, na zaklade ktorého bol ZP 10/2012
prikazu vydany z depozitara
Cislo | volny text Cislo vypoziénej zmluvy 1/2012-2
zmluvy
Aktiv | zaSkrtavacie Potvrdenie, Ze sa ZP nachadza v zadanom umiestneni. Ak bol I:l
ne policko z umiestnenia premiestneny na iné miesto, policko musi byt prazdne.
W
Pozna ' volny text Udaije identifikujlice osobu, ktora ZP prevzala, komu ho odovzdala, Prevzal Jozef Sedlak na paspartovanie. Po
mky pripadne iné spresnenie k pohybu paspartovani do vystavnych priestorov prevzal lvan

3.1.1 Postup pri zapise hového zdznamu o internom pohybe

Nagy.

Pred vytvorenim nového zédznamu o internom pohybe treba vSetky predtym vytvorené zédznamy o internych pohyboch ukoncit (vypinené pole
Datum do a zaskrtavacie pole Aktivne nastavené stav neaktivny - prazdny Stvor¢ek). Postup je popisany v ¢asti 3.1.2 Postup pri editovani
zdznamu o internom pohybe

Pri odovzdani/prevzati ZP do konkrétneho oddelenia pracovnik na to uréeny vytvori na zazname o diele (v zalozke Interny pohyb) novy zdznam o
internom pohybe:

® do pola Oddelenie vybrat ndzov oddelenia, do ktorého je ZP doCasne premiestneny
® do pola Datum od uviest datum, odkedy sa ZP nachadza v uvedenom Umiestneni
® do pola Umiestnenie vybrat miesto umiestnenia ZP (aZ po Uroven oddelenia v institucii)



® do pola Spresnenie zadat spresnenie umiestnenia (nazov alebo Cislo miestnosti, napr. paspartérska dielfia alebo Cislo miestnosti m.¢.
103)

® do pola Cislo prikazu uviest &islo prikazu, na zaklade ktorého bol ZP vydany z depozitara - v zalozke Aktivity — Pohyby. Po oznaéeni
riadku s hodnotou Stavu vypoZi¢ky = Prebieha a naslednom potvrdeni tlacidla Pozriet sa otvori formular Pozriet pohyb diela a
pozadované ¢islo by malo byt uvedené v tabulke Suvisiace dokumenty

® do pola Cislo zmluvy uviest &islo vypozi¢nej zmluvy (ak bola vystavena - da sa zistit podobne ako v pripade &isla prikazu)

zmenit hodnotu pola Aktivne kliknutim do prazdneho Stvorceka D (neaktivne), na (aktivne)
do pola Poznamky uviest meno osoby, ktord ZP prevzala, komu ho odovzdala, pripadne iné spresnenie k pohybu

tlacidlom Potvrd ulozit Udaje o pohybe
Na definitivne ulozenie Udajov treba uloZit cely zaznam o diele (v spodnej ¢asti formulara Editovat Zaznam)

3.1.2 Postup pri editovani zdznamu o internom pohybe

Po oznaceni aktudlneho interného pohybu a potvrdeni tladidla Editovat v ¢asti Interné pohyby sa zobrazi formular Editovat interny pohyb. Uréeny
pracovnik edituje interny pohyb pre potreby doplnenia Udajov pri ukon¢eni do¢asného umiestnenia (ZP je premiestneny na iné miesto):

® do polozky Datum do uviest datum, dokedy bol ZP premiestneny

® zmenit hodnotu pola Aktivne kliknutim do $tvorceka (aktivne) na D (neaktivne)
® do pola Poznamky doplnit dalSie Udaje, najma meno osoby, ktorej bol ZP odovzdany

tlacidlom Potvrd' ulozit Udaje o pohybe
Na definitivne uloZenie udajov treba ulozit cely zaznam o diele (v spodnej ¢asti formuldra Editovat Zaznam)
Pozndmka:udaje z pozndmky interného pohybu je vhodné zaznamenat aj do poznamky vo vypoZicke

3.1.3 Hromadné vytvaranie novych zaznamov o internom pohybe a hromadné editovanie aktivnych
zdznamov o internom pohybe

V pripade potreby vytvorenia nového zaznamu o internom pohybe s rovnakymi Udajmi alebo doplinenia rovnakych udajov do uz vytvorenych
zdznamov o internom pohybe diela mozno tieto Gdaje pridat hromadne naraz do véetkych zdznamov pomocou volby Sabléna.

Postup: — pred hromadnym pridanim nového zaznamu o internom pohybe treba overit, ¢i st na véetkych vybratych dielach ukoncené
predchadzajuce interné pohyby (Ci sa v niektorom nenachdadza aktivny zaznam o pohybe). Robi sa to v Sprave zdznamov cez rozsirené
vyhladavanie (pole Do¢asné umiestnenie — pridat — zaskrtnut policko aktivne — Potvrd - Potvrd) v kombinacii s mnoZinou diel, na ktorych sa
vykona hromadna uprava (podla ID vypozi¢ky, kolekcie a podobne).

Ak predchadzajuce interné pohyby ukoncené nie su, treba ich ukoncit (doplnit Datum do, do poznamky doplnit, kto komu odovzdal a zmenit

hodnotu pola Aktivne na prazdny $tvoréek D - neaktivne) bud jednotlivo alebo hromadne (vid. nizsSie v Casti 3.1.3.7 Hromadné uzatvaranie
aktivnych zaznamov o internom pohybe)

Nasledne sa vyhladaju a oznacia pozadované zaznamy diel. Kliknutim pravym tlacidlom mysi do tabulky s vyhladanymi zaznamami sa zobrazi
ponuka s moznostami vyberu:

Bez ikdn

ralé ikony
Stredné ikony
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#5 Stiahnut’ primarne obrazky
Lzl Wybworit wipoicku
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Lavym tlagidlom mysi sa zvoli Sabléna a klikne sa na zalozku Interny pohyb
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Pri hromadnych Upravach sa pouzivaju iba tlacidla Novy a Editovat aktivny na pravej strane tabulky a Pridat pripadne Zavriet pod tabulkou.
Sposob vypifiania Gdajov je rovnaky ako v &astiach 3.1.1 Postup pri zapise nového zdznamu o internom pohybe a 3.1.2 Postup pri editovani
zdznamu o internom pohybe.

Pomocou tlac¢idla Novy sa hromadne priddvaju nové zaznamy o internom pohybe a pomocou tlacidla Editovat aktivny sa hromadne upravuju uz
vytvorené aktivhe zdznamy o internom pohybe, dopifiaji nevypinené Udaje a uzatvara interny pohyb.

1 Upozornenie
Neaktivne zdznamy o internom pohybe sa hromadne upravovat nedaju.
Po vyplneni pozadovanych Udajov a ich potvrdeni (tlaidlom Potvrd) sa v tabulke zobrazi novy riadok s Udajmi o internom pohybe.

Stla¢enim tlaCidla Pridat sa zacne hromadna Uprava oznacenych zaznamov diel. (Priebeh sa da sledovat v hlavnej obrazovke ISG-CEDVU
v rozkliknutej ¢asti Histdria). Ukon&enie procesu signalizuje hldsenie o pocte upravenych zdznamov.

3.1.3.1 Hromadné uzatvorenie aktivhych zaznamov o internom pohybe

Ukoncenie interného pohybu vo viacerych zaznamoch o dielach naraz sa vykona nasledovne:

® v sprave zaznamov vyhladat a oznacit pozadované zaznamy, kliknutim pravym tlacidlom mysi do tabulky s vyhladanymi zaznamami
potvrdit volbu Sabldna (zalozka Interny pohyb)
® vo formuléri doplnit Udaje do poli Datum do, Pozndmka (tam doplnit kedy kto komu odovzdal) a hodnotu pola Aktivne nastavit na

zaskrtnuty Stvorcek - aktivne. Stav pola Aktivny sa po pridani zmien $ablénou zmeni na neaktivny.

stla¢ime tlacidlo Potvrd' a potom tlacidlo Pridat
Dalsi postup je rovnaky ako v predchadzajticej &asti.

3.2 Evidencia trvalych lokacii



Trvald lokdcia je miesto (depozitar), kde je uloZzeny ZP, ak nie je vypozi¢any.
Po potvrdeni tlacidla Novy v ¢asti Trvalé lokacie sa zobrazi formuldr Vytvorit novu lokaciu

Oddelenie |- ~| Zapisal
Détum od |v|odtumdo | [+
Umiestrienis |D_||ﬂ'| C{,lﬁprama'la | |
Chilo prikam | Clslo zmbeey | |
Aktivre 1
Poznamby
| o Povd || @ el || 3C Zavrier |

Nazo Typ Popis Priklady
v
pola
Odde | volny text Nazov oddelenia, ktorého zamestnanec zodpovedd za ZP uloZeny v mieste SNG - oddelenie spravy depozitarov
lenie trvalého uloZenia - v depozitari
Zapis = dopifiané Prihlasovacie meno pouzivatela, ktory vytvoril zdznam o trvalej lokacii vhergott (18.4.2000)
al systémom
Datu  vyber Datum odkedy je uvedené umiestnenie ur¢ené ako miesto trvalého uloZzenia ZP | 18.4.2000
mod | zkalendara - depozitar

alebo volny text
Datu  vyber Datum dokedy bolo uvedené umiestnenie uréené ako miesto trvalého ulozenia 20.4.2012
mdo | zkalendara ZP - depozitar. Po vyplneni tohto pola treba aktualizovat pole Aktivne !!!

alebo volny text
Umie @ vyber z tezauru Urcenie miesta trvalej lokacie ZP SNG - Bratislava, depozitdr kresby
stnen
ie
Spres | volny text Spresnenie k umiestneniu regal 15, polica 7
nenie
Cislo | volny text Cislo prikazu na vydanie ZP z depozitéra, na zaklade ktorého bol ZP vydany 10/2000
prika z pévodného depozitara na umiestnenie v novom mieste trvalej lokacie.
zu
Cislo | volny text Cislo zmluvy, ktora suvisi s premiestnenim ZP do nového depozitara. 5/2000-Z
zmlu
vy
Aktiv = zaskrtdvacie Urc¢enie aktudlnosti miesta trvalého umiestnenia ZP. Ak nie je aktudlne, policko D
ne policko musi byt prazdne.
Pozn ' volny text Uvadza sa spresnenie umiestnenia v mieste trvalej lokdcie, dévod umiestnenia | Z dévodu zatekania a zvys$enia vihkosti bol ZP
amky do inej lokacie a pod. 20.4.2012 premiestneny do nového depozitara.

3.2.1 Postup pri zapise nového zaznamu o trvalej lokacii

Pred vytvorenim nového zaznamu o trvalej lokacii musia byt vSetky predtym vytvorené zaznamy o trvalych lokaciach ukoncené, musi byt

vyplnené pole Datum do a zaskrtavacie pole Aktivne musi mat nastaveny stav neaktivny (prazdny Stvorcek). Postup je popisany v Casti 3.2.2
Postup pri editovani zdznamu o trvalej lokacii.
Pri premiestneni ZP na nové miesto trvalej lokacie spravca depozitara vytvori na zazname o diele (v zélozke Interny pohyb) novy zdznam
o trvalej lokacii:



do pola Oddelenie vyberie nazov oddelenia, ktoré zodpoveda za Udaje - miesta trvalych lokacii (depozitare) a za ZP v nich ulozené
do pola Datum od uvedie datum odkedy je miesto (uvedené v poli Umiestnenie) ur¢ené za trvald lokaciu ZP

do pola Umiestnenie vyberie trvall lokaciu ZP (€o najpresnejsie az po Uroven nazvu miestnosti - depozitara)

do pola Spresnenie zada spresnenie umiestnenia ( napriklad: regdl 3 / polica 7 a podobne)

do pola Cislo prikazu uvedie ¢&islo prikazu na zéklade ktorého bol ZP vydany z depozitara za Uéelom premiestnenia do nového miesta
trvalého uloZenia - depozitar)

® do pola Cislo zmluvy uvedie &islo zmluvy, ktord suvisi s premiestnenim ZP do nového depozitara (ak bola vystavend)

zmeni hodnotu pola Aktivne kliknutim do prazdneho Stvoréeka D (neaktivne), na (aktivne)
do pola Poznamky uvedie doplnujice Udaje k trvalej lokacii

Y

* tlagidlom Potvrd uloZi Udaje o trvalej lokacii

Na definitivne ulozZenie Udajov treba uloZit cely zaznam o diele (v spodnej ¢asti formulara Editovat Zaznam)

3.2.2 Postup pri editovani zaznamu o trvalej lokacii

Po oznaceni aktualnej trvalej lokacie a potvrdeni tlacidla Editovat v Casti Trvalé lokacie sa zobrazi formular Editovat trvalé lokdciu. Uréeny
pracovnik edituje trvall lokaciu najma za Gcelom doplnenia Udajov pri zmene trvalej lokacie (ZP je premiestneny na nové miesto trvalej lokacie):

® do polozky Datum do uvedie datum dokedy bolo uvedené umiestnenie ur¢ené ako miesto trvalého uloZenia ZP - depozitar

zmeni hodnotu pola Aktivne kliknutim do $tvoréeka (aktivne) na D (neaktivne)
do pola Poznamky uvedie doplnujice Udaje k trvalej lokacii, najma dévod zmeny trvalej lokacie

Y

¢ tlaCidlom Potvrd uloZi Udaje o trvalej lokacii

Na definitivne ulozenie Udajov treba uloZit cely zaznam o diele (v spodnej ¢asti formulara Editovat Zaznam)

3.2.3 Hromadné vypliianie Gdajov o trvalej lok4cii

V pripade potreby vytvorenia nového zdznamu o trvalej lokacii s rovnakymi Udajmi alebo doplinenia rovnakych udajov do uz vytvorenych
zdznamov o trvalej lokacii diela sa tieto Udaje pridaju hromadne (naraz do v§etkych zaznamov o dielach, ktorych sa to tyka) pomocou volby
Sabléna.

Postup: — pred hromadnym pridanim novej trvalej lokacie treba overit, ¢i su na vSetkych vybratych dielach ukon¢ené predchadzajuce trvalé
lokacie v Sprave zaznamov cez rozsirené vyhladavanie (pole Trvalé umiestnenie — pridat — zaskrtnut poli¢ko aktivne — Potvrd' - Potvrd)

v kombinacii s mnozinou diel na ktorych sa vykona hromadna Uprava (podla ID vypozicky, kolekcie a podobne).

Ak trvalé lokacie nie su ukoncené, treba ich ukondit (doplnit Datum do a pripadne poznamku a zmenit hodnotu pola Aktivne na prazdny stvoréek

D - neaktivne)
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Dalsi postup je podobny ako v &asti 3.1.3 Hromadné vypirianie tidajov o internom pohybe a 3.1.3.1 Hromadné uzatvorenie aktivnych zéznamov
o internom pohybe. Udaje sa vypifiaji do tabulky v ¢asti Trvalé lokacie.

3.3 Udaje na lokaénej karte



Jednym z vystupov modulu pre spravu zbierok a depozitarov je loka¢na karta ZP. Su na nej zobrazené zakladné udaje o ZP, udaje o jeho trvalej
lokdcii a Udaje zaznamendvané pri evidencii pohybu ZP. Obsahuje aj Udaje o pocte ¢asti alebo kusov, z ktorych sa ZP sklada (napr. instalacie).
Posledne menované Udaje sa eviduji na zazname o diele v zalozke Interny pohyb v &asti Udaje k trvalej lokacii.

Udaje k lokatnej karte
Polet fastl |
Zaznam fasti | |:
Poipis siasti Podiet kusoy Oznaenie Foznénmky B [ Nowy
| -
[T T odobrat
-
Nazov pola | Typ Popis Priklady
Pocet Casti volny text Pocet samostatnych Casti, z ktorych sa sklada ZP 5
Popis sucasti | volny text  Pomenovanie alebo ndzov jednotlivych sucasti polica
kniha
zrkadlo
Pocet kusov | volny text Pocet kusov konkrétnej stcasti 3
Oznacenie volny text | Ak maju jednotlivé kusy samostatné inventdrne Cisla alebo st inak oznacené | IM 10/a, IM 10/b, IM 10/c
IM 52/7 -1IM 52/14
1,2,5-1,17
a, b, c

Poznamky volny text Poznamka k popisovanej sucasti

Tlacidlo Novy - vytvorenie nového riadku v tabulke
Tlacidlo Odobrat - vymazanie oznaceného riadku z tabulky.

3.3.1 Postup pri zapise udajov na lokaénej karte

Knihy 5, 6 a 7 sU navzajom zlepené

Spravca depozitdra zapiSe Udaje do pola Pocet Casti a do jednotlivych poli tabulky Zoznam casti:

® do pola Pocet Casti celkovy pocet Casti, z ktorych sa sklada ZP - vytvarné dielo

et
klikne na ikonku |i.J , vyroluje sa tabulka s dal$imi udajmi
klikne na tlacidlo Novy, vytvori sa novy riadok v tabulke

z 3 knih do pola sa zada 3)

klikne vo vytvorenom riadku do bunky pre pole Popis sucasti a dopiSe pozadovany text
klikne vo vytvorenom riadku do bunky pre pole Pocet kusov a dopiSe pocet kusov popisovanej suc¢asti (ak sa dielo - inStaldcia - sklada

® klikne vo vytvorenom riadku do bunky pre pole Oznacenie; ak su jednotlivé kusy oznacené (bud inventarnym cislom alebo iba
jednoducho ¢islom alebo pismenom alebo inak) zapiSe oznacenie v§etkych kusov sucasti (napriklad: 1, 2, 3 pri vdcésich poctoch

oznacenych v nepretrzitom rade za sebou sa da pouzit zapis v tvare 1-100, a - f)
® Kklikne vo vytvorenom riadku do bunky pre pole Poznamky a dopiSe text poznamky

Pri editovani zapisanych Udajov je postup rovnaky - na jednotlivé polozky pred ich Upravou treba kliknut 2x.

4. Digitalne objekty a digitalne zdznamy

4.1 Digitalny objekt



4.1.1 Vyznam a spdsob vypliiania poloZiek formuldra Pridat digitalny objekt (Pozriet digitalny objekt,
Editovat digitalny objekt)

MNazow Popis
Organiziciy |-- — Org. jednatka |- b
Hujter [ | ¥ytverend
Typ dela || B | B
Nazow MIME Trp Eategiria | Dibtum vytvorsria Vet [R]| [ novi
= [F Editavat’ [
I Cdobrat
T Praries
Ty kepia
¥ Nihlady
® Cvori subar |

i Stishnut zéznam |

[ Lot & Help Mo Tavrat

V hornej ¢asti formuldra sa nachadzaju polia Nazov, Popis, Organizacia, Organiza¢na jednotka, Autor, Vytvorené, Typ diela. V dolnej ¢asti sa
nachadza tabulka so zoznamom digitélnych zdznamov. Digitadlne zdznamy su tvorené samotnymi dokumentmi (suvisiace s predmetnou
vypozi¢kou) v elektronickej podobe a popisné Udaje. Napravo od tabulky sa nachadzaju tlacidla: Novy, Editovat, Odobrat, Pozriet, Kdpia,
Nahlady, Otvorit stbor, Stiahnut zaznam.

Funkcie tlagidiel:.

Tlacidlo Novy - vytvorenie nového digitdlneho zaznamu - formuldr Vytvorit novy digitalny/analégovy zaznam.

Tlacidlo Editovat - editovanie uz vytvoreného digitdlneho zdznamu - formuldr Editovat digitalny/analégovy zdznam.

Tlacidlo Odobrat - odobratie vytvoreného digitalneho zaznamu.

Tlacidlo Pozriet - otvorenie oznaceného digitalneho zdznamu - formular Pozriet digitalny/analégovy zaznam.

Tlacidlo Nahl'ad - zobrazenie nadhladov vSetkych stuborov pripojenych k ozna¢enym zdznamom (naraz v jednom okne).

Tlacidlo Otvorit subor - zobrazenie stboru pripojeného k oznatenému zaznamu.

Tlagidlo Stiahnut - stiahnutie suboru pripojeného k oznacenému zaznamu.

4.1.1.1 Popis poli digitdlneho objektu

® Nazov - textové pole na identifikaciu digitalneho objektu. Nazov sa tvori podla Typu vypozi¢ky a ID vypozicky, napr. ak je hodnota typu
vypozi¢ky Internd vypozicka a ID vypozicky je 10/2012 Nazov digitdineho objektu bude Interny pohyb 10/2012
Popis - textové pole na spresnenie alebo podrobnejsi popis digitalneho objektu. Pouziva sa skor pri inych typoch digitalnych objektov.
Organizdcia - pole typu &iselnik na uréenie organizacie, ktorda ma v sprave ZP, ktorych sa tyka dana vypozic¢ka.

® Org. jednotka (organiza¢na jednotka) - pole typu Ciselnik na uréenie organiza¢nej jednotky (oddelenia, Utvaru ap.), ktora je poverena
evidenciou pohybu ZP (jej zamestnanec vytvara samotny digitalny objekt).
Autor - pole typu autorita, pre potrebu vytvorenia digitdineho objektu sa nevypifia
Vytvorené — pole automaticky doplnené systémom podla mena prihlaseného pouzivatela a datumu vytvorenia digitalneho objektu
Typ diela - pole typu tezaurus, ktoré sa podobne ako pole Autor vypifia iba pri uréitych typoch digitalnych objektov a tu sa nevypifia

4.2 Digitalny zaznam

4.2.1 Popis polf digitdlneho zdznamu a spdsob ich vyplifiania

Podla zvolenej akcie (tlacidla Novy, Editovat, Pozriet) sa polia nachadzaju vo formularoch Vytvorit digitalny
/analdgovy zdznam, Editovat digitalny/analégovy zaznam a Pozriet digitalny/analégovy zaznam.
Podrobny popis jednotlivych poli digitdlneho zdznamu je uvedeny v prirucke Spracovanie digitalnych snimok vytvarnych diel v ¢asti 4. Digitdine



zdznamy diela v CEDVU.
V prirugke st popisy hiektorych z nich aj so spésobom ich vypiiiania.
Po potvrdeni tlacidla Editovat sa zobrazi formuldr Editovat digitalny/analégovy zédznam

| Editovat’ digitslny fanaligovy zdznam: Prikaz na vydanie zbierkowfch predmetov z depozitira E. 51,2012
[Z8kladné Gdsje]| Technicks ddaje
Fakladné ddaje
[ Ee] [Prikaz na wydanie zbierkoyych predmetoy 2 depozitara £ 512012
Popis
Organizacia Sloversks ndrodné galéria, SNG v
Kyalka ~| Kategiria [ighairy z&znam Oy | (S
L .aka|an .
il Pridet’ sibor || &5 Stishout’ Fublkovatelng
Abtivity |¥ytvorenie zéanamy; ; 2012-04-10 _| ¥
Mano siborny | SNG_PYZPD_51-2012_20120405_1 pdf | MIME typ [application/pdf '
Velhost' _24Wx350? TS9E04 B | Zariadenie |
Bakor z&man | | wytvorend [10.4.2012
Méstroj |Canan 5C1011
Autorské prava
: vl
| Potwrd’ || Heb 3 Zavriet

Pre potreby modulu pre spravu zbierok a depozitarov sa vypifiaju hodnoty v poliach Nazov, Organizacia, Kategdria a pripéja sa stbor

s dokumentom v digitalnej podobe - tlacidlo Pridat subor. Ostatné polia zostanu nevyplnené alebo ich systém vyplni automaticky.

Ndzov - textové pole na identifikaciu digitalneho zaznamu. Hodnotu tvori samotny ndzov dokumentu (ako je uvedené na dokumente) aj s ¢islom.
V pripade, ak dokument neobsahuje Cislo, prida sa za nazov pismeno k a ¢islo ID vypozi¢ky. Priklad: ak je ndzov dokumentu Prikaz na vydanie ZP
z depozitara a jeho &islo je 51/2012, nazov digitdlneho dokumentu bude Prikaz na vydanie ZP z depozitara ¢. 51/2012; ak Protokol o prevzati

a vrateni ZP Cislovany nie je, nazov digitdlneho zdznamu bude Protokol o prevzati a vrateni ZP k 51/2012 (tento protokol sa vztahuje k vypozicke
s ID 51/2012)

Organizacia - ¢iselnik s moZnostou vyberu organizacie, ktora predmetny dokument vydala

Kategdria - je pole typu tezaurus, ktoré urcuje kategériu dokumentu — treba zvolit vyraz Digitédlny dokument.

Nasledne tlacidlom Pridat subor sa pripoji k zaznamu konkrétny subor s predmetnym dokumentom v elektronickej podobe. Samotny subor sa

vytvori naskenovanim papierového originalu (najlepsie PDF pripadne JPG format), moze ist o pédvodny elektronicky dokument (napr. vytvoreny
v MS WORD, Open Office a pod.) prevedeny do PDF formatu (pripadne v povodnom formate). Nazov takého dokumentu sa tvori podla presne
stanovenych pravidiel, ktoré st popisané v dokumente PRAVIDLA PRE POMENOVANIE SUBOROV

Tlacidlo Potvrd slizi na potvrdenie vykonanych zmien a uloZenie zdznamu.

5. Vyhladavanie zaznamov o vypozickach a zaznamov o dielach v suvislosti s
evidenciou pohybu diel (formular Sprava pohybu diel)

5.1 Vyhladavanie zaznamov o vypozickach

Na vyhladavanie zdznamov o vypozi¢kach sluzi formuldr Sprava pohybu diel. BlizSi popis je v Casti 2.7 Spustenie modulu pre spravu zbierok a
depozitdrov



5.2 Vyhladavanie zaznamov o dielach v suvislosti s evidenciou pohybu diel (formular
Sprava zaznamov)

Vysledkom vyhladavania je zoznam konkrétnych diel podla zadanych podmienok vyhladavania.

Polia na vyhladavanie zdznamov diel v suvislosti s ich pohybom sa nachddzaju v zalozkach Pohyb diel a VypoZicka diela (Sprava zaznamov —
Rozs$irené vyhladavanie — Pole Aktivita [Pridat] — zalozka Pohyb diel a zalozka Vypozicka diela).

Postup pri vyhladavani je podobny ako pri vyhladavani podla poloziek ostatnych modulov (katalogizany, akvizi¢ny, reStauratorsky).

5.2.1 Vyhladdvanie podla poloZiek formulara Sprava pohybu diel

I"::.- Wybvorit’ novi podmieniou aktivity

Z4Madné |, Digitdly 2dznam ' [Pohyb diel]| wipoditha diela | Rettaurovanie del |

1D WpoBiky Crganizécia - -
Typ vipadicky - v | Uel poidy |- M|
Staw vypodicky ~ | Stanoviska UZ |
Udalost’ | Korkaktna osoba |
Vypolitiavatel | (B[] %] spresnenie |
Lokicia 0 |0 %] spresnenie | |
Podmienky wipo3idey | Poandmika |
Zatistok vipolidy | [ | | Koriec vinaBiky L |+
Predpokladany koniec [v] |+ | Predizenie vipazitky [ |+
Zack oo Bl | Ko ystavei P B
Typ dokumeritu _ B [T |5 Selo dokumertu |

Popis dokumentu Pozniémka k dak. |

|quhrrcr| @ Help 3¢ Zavriet'

Medzi jednotlivymi polami plati vztah , A sucasne". Vysledok je kladny, ak st¢asne platia v§etky podmienky zadané vo formulari.

Sposob zadavania hodnot do jednotlivych poli zavisi od ich typu. Ku kazdému polu uréenému na vyhladavanie podla datumu su priradené dve
poli¢ka. SluZia na zadanie intervalu. Do prvého tesne za ndzvom pola sa zaddva spodnd hranica intervalu ddtumov a do druhého horna hranica
intervalu. Pri vyhladavani podla jedného datumu do oboch poli sa zada rovnaka hodnota. Na vyhladanie diel, ktoré boli zaevidované vo
vypozi¢kach v roku 2011, do pola Zagiatok vypozi¢ky do prvého poli¢ka sa zada 1.1.2011 a do druhého 31.12.2011.

Zadané hodnoty treba potvrdit kliknutim na tlacidlo Potvrd' a dalej pokracovat ako pri Rozsirenom vyhladavani v katalogizaénom module I1SG-
CEDVU.

5.2.2 Vyhladavanie podla polozZiek formuldra Pozriet vypoZicku diela



" ¥ytvorif novii podmienku aktivity

Zékladné |, Digitélny ziznam | Pehyb diel  [Vypoticka dicla| Reltaurcvanie diel | Stav diela |
Kurstor | Stanovisko kurtora | ]
Stav diela pred Stav diela po | |
Stav vypodidania | --- ‘*J
Pajicanie

Dielo odovzdal [ | Dielo prevaal | ]
Ditum odovzdania od | | v do | v
Vritené/Presunuté

Dilo prevzal | | Dielo odovzdal | |
Datum vratenia od | |TJ do | |:_J

| Jpowrd || @Hep || X Zawier |

Medzi jednotlivymi polami plati vztah ,A stic¢asne". Vysledok bude kladny, ak sucasne platia véetky podmienky zadané vo formuléri.

Sposob zadavania hodnot do jednotlivych poli zavisi od ich typu. Ku kazdému polu uréenému na vyhladavanie podla datumu su priradené dve
poli¢ka. Sluzia na zadanie intervalu. Do prvého tesne za ndzvom pola sa zaddva spodnd hranica intervalu ddtumov a do druhého hornd hranica
intervalu. Pri vyhladavani podla jedného datumu do oboch poli sa zada rovnaka hodnota. Na vyhladanie diel, ktoré boli zaevidované vo
vypozi¢kach v roku 2011, do pola Zaciatok vypozi¢ky do prvého poli¢ka sa zada 1.1.2011 a do druhého 31.12.2011.

Pomocou pola Stav vypoZi¢ania sa da zistit, ktoré ZP zaevidované v neukoncenych zdznamoch o vypozic¢kach su vypozicané, este
nevypozic¢ané, alebo uz vratené.

Zadané hodnoty treba potvrdit kliknutim na tlacidlo Potvrd' a dalej pokracovat ako pri Roz$irenom vyhladavani v katalogizacnom module ISG-
CEDVU.

5.3 Vyhladavanie zaznamov o dielach v suvislosti s Udajmi o internych pohyboch
a trvalych lokaciach (formuldr Editovat zaznam - Interny pohyb)

Polia na vyhladavanie zdznamov diel v suvislosti s Udajmi o internych pohyboch a trvalych lokdcidch sa nachadzaju v zalozkach Docasné
umiestnenie a Trvalé umiestnenie (Sprava zaznamov — Rozsirené vyhladavanie - pole Do¢asné umiestnenie a pole Trvalé umiestnenie). Postup
vyhladdvania je podobny ako pri vyhladdvani podla poloziek ostatnych modulov (katalogizacny, akvizi¢ny, reStauratorsky).

5.3.1 Vyhladavanie podla poloZiek formuldra Pozriet interny pohyb

- Wytvorit novd podmienku umiestnenia

Oddelenie | --- 'rJ

Diaturn od |V] Datum do | |E|
Urniestnenie EI @ EJ Spresnenie | |
Cislo prikazu | | Cisle zrluvy | |
Aktivne [1]

Poznamby | a

-
[ Vpowd || @Hep || X Zawriet

Medzi jednotlivymi polami plati vztah , A sucasne". Vysledok je kladny, ak sti¢asne platia vSetky podmienky zadané vo formulari.
Spdsob zadavania hodnot do jednotlivych poli zavisi od ich typu. Ku kazdému polu uréenému na vyhladavanie podla datumu su priradené dve
policka. Sluzia na zadanie intervalu. Do prvého tesne za ndzvom pola sa zadava spodna hranica intervalu ddtumov a do druhého horna hranica



intervalu. Pri vyhladavani podla jedného datumu do oboch poli sa zada rovnaka hodnota. Na vyhladanie diel, ktoré boli zaevidované vo
vypozi¢kach v roku 2011, do pola Zadiatok vypozi¢ky do prvého poli¢ka sa zada 1.1.2011 a do druhého 31.12.2011.

Zadané hodnoty treba potvrdit kliknutim na tlacidlo Potvrd' a dalej pokracovat ako pri Rozsirenom vyhladavani v katalogizaénom module I1SG-
CEDVU.

5.3.2 Vyhl'adavanie podla poloZiek formuldra Pozriet lokaciu

Vzhlad formulara, polozky a spdsob zadavania hodnét je identicky ako v predchadzajucej Casti 5.3.1Vyhladdvanie podla poloZiek formulara
Pozriet interny pohyb.

6. Udaje o pohybe diela evidované na zdzname diela v Sprave zdznamov

Informaciu, kde sa ZP nachadza, mozno ziskat na Zazname diela v zalozke Zakladné v poli Aktudlna lokacia alebo v zalozke Aktivity — Pohyby,
kde su v tabulke v riadkovom zozname zobrazené v$etky pohyby ZP registrované pomocou modulu pre spravu zbierok a depozitarov (Sprava
pohybu diel). Z tohto miesta moZno vstupit do ktoréhokolvek zobrazeného zdznamu o pohybe diela oznacenim zaznamu v tabulke, stlacenim
tladidla Pozriet alebo Editovat. Ak sa ZP nenachadza v mieste svojej trvalej lokacie, treba overit, ¢i sa nenachadza na mieste do¢asného ulozenia
v ramci interného pohybu (fotenie, restaurovanie, ramovanie a podobne) pred dopravenim na miesto uvedené v poli Lokacia v aktualnom
zdzname o vypozicke (formuldr Editovat pohyb diela alebo Pozriet pohyb diela).

Z8kadné ', Sivisiace diela |, Zéznamy disla ', Fivotng cyblus |, Reftaurovanis | Histsria mmuemgmh,h Préva

ID vipaditky| OTgaNEECE” Typ vipodi... (fel vipos... Rav vipo..| Uddost | Lokicia Dobavjpo..| Obiskty | Poznémka [ | O poariet

2012-02-2... [SVK:SNG.... Dielapdd... L|

Intarné vwi...|Ofetrenie  Prabweha

-

zaloZzka Aktivity - Pohyby

7. Co kedy kam zapisovat — priklady sp&sobu zapisu Gdajov pri evidencii
pohybu diel

Popis zakladnych typov pohybu ZP a postupov pri ich evidovani v ISG-CEDVU.

(D Poznamka

Ak je niektory zo zbierkovych predmetov vyradeny z pévodného zoznamu predmetov uréenych na vypozic¢ku pred tym ako bol vydany
z depozitara, treba ho odobrat zo zoznamu v Casti Diela a tuto skuto¢nost zaznamenat do pola Poznamky vo formulari Editovat pohyb
diela.

7.1 Zapis udajov pre jednoduché pripady pohybu ZP

7.1.1 Jednoduchy presun a vratenie ZP

ZP budu premiestnené mimo organizaciu, ktora ich vypoZzi¢iava inej organizacii a vratené spat, alebo budu presunuté v ramci organizacie
(fotenie, osetrenie a podobne a spét)

Priklad: Organizacia A so sidlom v Bratislave vypozicia zbierkové predmety ZP1, ZP2 a ZP3 organizacii B so sidlom v Kosiciach na vystavu

s ndzvom Portréty umelcov na zéklade Zmluvy o vypozicke ¢islo 5/2010. Prikaz na vydanie ZP z depozitara ¢islo 11/2010 [PVZPD] bol vystaveny
1.10.2010 s dobou vypozi¢ky od 15.10.2010 do 25.3.2011. Poistna suma jednotlivych predmetov je 100, - €, stav pred aj po vypozicke dobry.

Z depozitara diela vydal spravca depozitara organizacie A a prevzal Zamestnanec organizacie B 15.10.2010. Pri vrateni do depozitara prevzal
spravca depozitdra organizacie A a odovzdal Zamestnanec organizacie B 24.3.2011. Diela boli vystavené od 20.10.2010 do 20.3.2011 v radnici v
Kosiciach. Kontaktna osoba zo strany organizacie B je Kurator vystavy B.

Postup: Na zaklade dokumentu (v SNG Prikaz na vydanie ZP z depozitéra [PVZPD], v inych organizadcidch sa mézu nédzvy lisit - bude dohodnuté
v rdmci $kolenia) vytvori povereny zamestnanec (v SNG pracovnik Registra) novy zdznam o pohybe diela.

VyplIni v8etky polia:

ID Vypozicky = 11/2010,

Organizacia = A,



Typ vypozi¢ky = Externa vypozicka,

Ugel vypoziéky = Prezentacia,

Udalost = vystava: Portréty umelcov,

Kontaktna osoba = Kurator vystavy B

VypoziCiavatel = B (ak sa hodnota pola nenachadza v autoritdch a nebude doplnend, vyplini ju do pola Spresnenie za polom VypoZzitiavatel),
Lokacia = KoSice,

Spresnenie (k lokacii) = radnica

Zaciatok vypozi¢ky = 1.10.2010,

Predpokladany koniec = 25.3.2011,

Stav vypozi¢ky = Pripravovana,

Suvisiace dokumenty = Dokument = Prikaz na vydanie ZP z depozitara, ¢islo = 11/2010; Dokument = Zmluva o vypozicke, ¢islo = 5/2010

V Casti Diela a dokumentécia prida zaznamy diel ZP1, ZP2 a ZP3

Hromadne pomocou $abldény k nim prida hodnoty poli Stanovisko kuratora = suhlas, Stav diela pred = dobry

V Casti Dokumentdcia vytvori novy digitalny objekt s nazvom Externy pohyb 11/2010 a vytvori v iom digitdlne zdznamy s naskenovanymi
suvisiacimi dokumentmi (Prikaz na vydanie ZP z depozitara ¢islo 11/2010, Zmluva o vypozicke Cislo 5/2010)

Cely zdznam o pohybe ZP ulozi.

V momente vydania prvého zo ZP z depozitdra otvori spravca depozitara alebo ind uréena osoba zdznam o pohybe a vyplini dalSie polia:
Stav vypozicky = Prebieha Zaciatok vypozicky = 15.10.2010

Suvisiace dokumenty = Dokument = Protokol o prevzati a vratena ZP, Cislo = k 11/2010

V Casti Diela a dokumentécia vyplni v ozna¢enych ZP hromadne pomocou $abldny v ¢asti PoZi¢anie pole Dielo odovzdal = spravca depozitara
organizacie A, Dielo prevzal = Zamestnanec organizdcie B, Datum odovzdania = 15.10.2010

V Casti Dokumentdcia otvori na editovanie digitalny objekt s ndzvom Externy pohyb 11/2010 a vytvori v iom digitélne zdznamy s naskenovanym
podpisanym Protokolom o prevzati a vratena ZP k 11/2010

Cely zaznam o pohybe ZP ulozi.

Pri vrateni ZP do depozitara otvori spravca depozitara alebo ina uréena osoba zaznam o pohybe a vyplni
dalSie polia:

V Casti Diela a dokumentacia vyplni v ozna¢enych ZP hromadne pomocou Sabldény v ¢asti Vratené/Presunuté pole Dielo prevzal = spravca
depozitara organizacie A, Dielo odovzdal = Zamestnanec organizacie B, Datum vratenia/presunu = 24.3.2011

V €asti Dokumentacia otvori na editovanie digitalny objekt s nazvom Externy pohyb 11/2010 a aktualizuje v iom digitalne zdznamy

s naskenovanym podpisanym Protokolom o prevzati a vratena ZP k 11/2010

V Casti Zakladné doplni dalSie polia:

Zaciatok vystavenia = 20.10.2010

Koniec vystavenia = 20.3.2011

Koniec vypozi¢ky = 24.3.2011

Stav vypozic¢ky = Ukon¢ena

Cely zdznam o pohybe ZP uloZi.

Pred ukoncenim a uloZzenim zdznamu o pohybe — vypozi¢ky sa treba presvedcit, ¢i su vyplnené vSetky potrebné Udaje, pretoze Ukoncena
vypozi¢ka sa uz nedd editovat (iba s pravami administratora).

(D Poznamka

Digitalny zdznam do digitalneho objektu moze pridat iba pracovnik registra, ktory prislusny digitalny objekt vytvoril. Protokol o prevzati
a vrateni ZP (v elektronickej, alebo papierovej podobe) pracovnikovi registra doda spravca depozitara, ktory tento doklad podpisal za
vypozi¢iavatela pri odovzdani ZP a prevzal pri vrateni ZP. Ak existuje iny doklad o odovzdani a prevzati ZP (medzi inymi oddeleniami
organizacie napr. odd. FOTO a reStauratorské ateliéry) tento doklad doda pracovnik prislusného oddelenia.

7.1.2 Jednoduchy presun a vratenie ZP v kombinacii s internym pohybom

ZP maju byt premiestnené z organizacie, ktora ich vypoZi¢iava inej organizacii. Skor nez sa dostanu na uréené miesto alebo spat do depozitara,
budu premiestnené este na iné miesto (fotenie, oSetrenie a podobne). Plati to isté aj pre premiestnenie ZP v ramci 1 organizacie (ZP bude vydany
na reStaurovanie a pred vratenim do depozitara sa premiestni do fotoateliéru na fotenie)

Priklad: Organizacia A so sidlom v Bratislave vypozicia zbierkové predmety ZP1, ZP2 a ZP3 organizacii B so sidlom v KoSiciach na vystavu

s ndzvom Portréty umelcov na zéklade Zmluvy o vypozi¢ke ¢islo 5/2010. Prikaz na vydanie ZP z depozitara ¢islo 11/2010 [PVZPD] bol vystaveny
1.10.2010 s dobou vypozi¢ky od 15.10.2010 do 25.3.2011. Poistna suma jednotlivych predmetov je 100, - €, stav pred aj po vypozicke dobry.

Z depozitara diela vydal spravca depozitara organizacie A v rdmci vypozicky. Predtym, ako boli odovzdané zastupcovi organizacie B, boli diela
ulozené v do¢asnom depozitari DD ¢.1 od 2.10.2010. Z do¢asného depozitéra ich prevezme Zamestnanec C z oddelenia OPPV organizacie A. Od
neho ich prevezme Zamestnanec organizéacie B 15.10.2010.

Vratenie ZP do depozitara v organizacii A: prevzal spravca depozitdra organizacie A a odovzdal Zamestnanec organizacie B 24.3.2011. Diela boli
vystavené od 20.10.2010 do 20.3.2011 v radnici v KoSiciach. Kontaktna osoba zo strany organizéacie B bola Kurator vystavy organizacie B.
Postup: Na zaklade dokumentu (v SNG Prikaz na vydanie ZP z depozitdra [PVZPD], v inych organizacidch sa mozu nazvy lisit - bude dohodnuté



v ramci $kolenia) vytvori povereny zamestnanec (v SNG pracovnik Registra) novy zaznam o pohybe diela.

Vyplni v8etky polia:

ID Vypozicky = 11/2010,

Organizacia = A,

Typ vypozi¢ky = Externa vypozicka,

Ugel vypoziky = Prezentacia,

Udalost = vystava: Portréty umelcov,

Kontaktna osoba = Kurator vystavy B

VypoziCiavatel = B (ak sa hodnota pola nenachadza v autoritdch a nebude doplnend vyplneni ju do pola Spresnenie za polom Vypoziciavatel),
Lokacia = Kosice,

Spresnenie (k lokdcii) = radnica

Zaciatok vypozi¢ky = 1.10.2010,

Predpokladany koniec = 25.3.2011,

Stav vypozicky = Pripravovana,

Suvisiace dokumenty = Dokument = Prikaz na vydanie ZP z depozitara, Cislo = 11/2010; Dokument = Zmluva o vypozicke, ¢islo = 5/2010

V Casti Diela a dokumentécia prida zaznamy diel ZP1, ZP2 a ZP3

Hromadne pomocou $ablény k nim prida hodnoty poli Stanovisko kuratora = suhlas, Stav diela pred = dobry

V ¢asti Dokumentdcia vytvori novy digitalny objekt s ndzvom Externy pohyb 11/2010 a vytvori v iom digitdlne zdznamy s naskenovanymi
suvisiacimi dokumentmi (Prikaz na vydanie ZP z depozitara ¢islo 11/2010, Zmluvy o vypozicke ¢islo 5/2010)

Cely zaznam o pohybe ZP ulozi.

V momente vydania prvého zo ZP z depozitdra otvori spravca depozitara alebo ind uréend osoba zdznam o pohybe a vyplini dalSie polia:

Stav vypozicky = Prebieha Zaciatok vypozicky = 2.10.2010

Suvisiace dokumenty = Dokument = Protokol o prevzati a vratena ZP, Cislo = k 11/2010-1, pozndmka = protokol k internému pohybu

V Casti Diela a dokumentacia vypIni v ozna¢enych ZP hromadne pomocou Sabldény v €asti Pozi¢anie pole Dielo odovzdal = spravca depozitara
organizacie A, Dielo prevzal = Zamestnanec C organizacie A, Datum odovzdania = 2.10.2010

Pozndmka = 2.10.2010 odovzdal spravca depozitdra organizacie A, do OPPV prevzal zamestnanec C organizacie A

V ¢asti Dokumentdcia otvori digitdlny objekt s ndzvom Externy pohyb 11/2010 a vytvori v fiom digitédiny zdznam s naskenovanym protokolom
o prevzati a vrateni ZP (k 11/2010-1) medzi sprdvcom depozitara organizacie A a zamestnancom C organizacie A.

Cely zaznam o pohybe ZP ulozi.

Poznamka: Digitalny zaznam do digitalneho objektu méZe pridat iba pracovnik registra, ktory prislusny digitalnyobjekt vytvoril. Protokol

o prevzati a vrateni ZP (v elektronickej, alebo papierovej podobe) pracovnikovi registra dodd spravca depozitdra, ktory tento doklad podpisal za
vypoZiciavatela pri odovzdani ZP a prevzal pri vrateni ZP. Ak existuje iny doklad o odovzdani a prevzati ZP (medzi inymi oddeleniami organizdcie
napr. odd. FOTO a reStauratorskeé ateliéry) tento doklad doda pracovnik prislusného oddelenia.

Zaroven uréeny zamestnanec vyhlada v sprave zdznamov diela ZP1, ZP2 a ZP3, oznadi ich a pomocou $ablény alebo jednotlivo v kazdom
zdzname o diele doplni Udaje o Internom pohybe:

Oddelenie = OPPV

Datum od = 2.10.2010

Umiestnenie = doc¢asny depozitar DD €.1

Cislo prikazu = 11/2010

Cislo zmluvy = 5/2010

potvrdi zaskrtavacie policko Aktivne

Poznamky = 2.10.2010 odovzdal spravca depozitara organizacie A, do OPPV prevzal zamestnanec C organizacie A

Stlaci tlacidlo Potvrd a da ulozit zaznam diela (v pripade pouzitia $abldony stlaci tlacidlo Pridat)

Pri odovzdavani diel do organizacie B uréeny zamestnanec vyhlada v sprave zdznamov diela ZP1, ZP2 a ZP3, oznaci ich a pomocou $ablény,
alebo jednotlivo v kazdom zézname o diele doplni potrebné Udaje o Internom pohybe:

datum do = 15.10.2010

potvrdi zaSkrtavacie policko Aktivne

poznamky = 15.10.2010 odovzdal zamestnanec C, za organizaciu B prevzal zamestnanec B

stlaci tlacidlo Potvrd' a da ulozit zaznam diela (v pripade pouzitia Sablény stlaci tlacidlo Pridat)

Tym sa uzavrie interny pohyb v ramci vypozicky.

Zaroven uréeny zamestnanec otvori na editovanie v sprave pohybov diel vypozi¢ku 11/2010 a doplni Udaje:

Suvisiace dokumenty = Dokument = Protokol o prevzati a vratend ZP, &islo = k 11/2010, poznamka = protokol k externému pohybu

Pozndmka = 15.10.2010 ZP za organizaciu A odovzdal Zamestnanec C a za Organizaciu B prevzal zamestnanec B.

V Casti Dokumentdcia otvori na editovanie digitalny objekt s ndzvom Externy pohyb 11/2010 a vytvori v iom digitalny zdznam s naskenovanym
dokumentom (Protokol o prevzati a vratena ZP k 11/2010) - v tomto pripade to bude doklad o prevzati diel medzi zamestnancom C z organizacie
A a zamestnancom B z organizacie B.

(D Poznamka

Digitalny zdznam do digitalneho objektu moze pridat iba pracovnik registra, ktory prislusny digitalny objekt vytvoril. Protokol o prevzati
a vrateni ZP (v elektronickej, alebo papierovej podobe) pracovnikovi registra doda sprdvca depozitara, ktory tento doklad podpisal za
vypoziciavatela pri odovzdani ZP a prevzal pri vrateni ZP. Ak existuje iny doklad o odovzdani a prevzati ZP (medzi inymi oddeleniami
organizacie napr. odd. FOTO a reStauratorské ateliéry) tento doklad doda pracovnik prislusného oddelenia.



Pri vrateni ZP do depozitdra otvori spravca depozitara alebo ind uréena osoba zdznam o pohybe a vyplni
dalSie polia:

V Casti Diela a dokumentacia vyplni v ozna¢enych ZP hromadne pomocou Sabldny v ¢asti Vratené/Presunuté pole Dielo prevzal = spravca
depozitdra organizacie A, Dielo odovzdal = Zamestnanec B, Datum vratenia/presunu = 24.3.2011

V Casti Dokumentdcia otvori na editovanie digitalny objekt s ndzvom Externy pohyb 11/2010 a aktualizuje v iom digitalny zdznam

s naskenovanym podpisanym Protokolom o prevzati a vratena ZP k 11/2010

V Casti Zakladné doplni dalSie polia:

Zaciatok vystavenia = 20.10.2010

Koniec vystavenia = 20.3.2011

Koniec vypozi¢ky = 24.3.2011

Stav vypozi¢ky = Ukon¢ena

Cely zdznam o pohybe ZP uloZi.

(D Poznamka

Digitalny zdznam do digitalneho objektu moze pridat iba pracovnik registra, ktory prislusny digitalny objekt vytvoril. Protokol o prevzati
a vrateni ZP (v elektronickej, alebo papierovej podobe) pracovnikovi registra doda spravca depozitara, ktory tento doklad podpisal za
vypozi€iavatela pri odovzdani ZP a prevzal pri vrateni ZP. Ak existuje iny doklad o odovzdani a prevzati ZP (medzi inymi oddeleniami
organizacie napr. odd. FOTO a reStauratorské ateliéry) tento doklad dodéa pracovnik prislusného oddelenia.

Pred ukoncenim a uloZzenim zdznamu o pohybe - vypoZicky sa treba presvedcit, ¢i su vyplnené véetky potrebné Udaje. Ukoncena vypozicka sa
uz neda editovat (iba s pravami administratora).
Podobnym spdsobom sa eviduju rézne kombinacie vypozi¢ky s internymi pohybmi:

® ZP budu presunuté z organizacie A do organizacie B a pri vrateni z B do A sa ZP nevratia priamo do depozitara, ale na iné oddelenie
(vystavné oddelenie, fotoateliér, reStauratorské ateliéry a podobne), odkial sa neskér vratia do depozitara
® interny pohyb (alebo niekolko internych pohybov) prebehne pred samotnym odovzdanim ZP z organizacie A do organizacie B aj po

vrateni ZP od organizacie B.Rozdiel bude v pocéte dokumentov (najma protokolov o odovzdani a prevzati ZP)
a pocte internych pohybov zaznamenanych na zazname o diele v zalozke Interny pohyb v Easti
Interné pohyby.

Zaznam o pohybe ZP bude ukonéeny, po vrateni vSetkych diel do depozitara (miesta trvalej lokacie).

1 Upozornenie

Ak sa ZP vratia z organizacie B spéat do organizacie A, ale nie priamo do depozitara (pbéjdu napr. na restaurovanie, fotenie,
odramovanie a podobne), za koniec vypozi¢ky sa bude povazovat tento datum. Do pola Koniec vypozicky sa zapiSe, az ked' budu
véetky ZP danej vypozi¢ky vratené do depozitara alebo (ak do depozitdra nebudu vratené) poslané na novi vypozi¢ku. Udaj o tom, Ze
boli ZP vratené organizéaciou B organizacii A budu zapisany v poli Pozndmka.

7.2 Priklady postupu zapisu udajov pre $pecifické pripady pohybu ZP

Priklad 1

ZP budu premiestnené na iné miesto bez toho, aby sa vratili do depozitara: Organizacia A vypozicia diela Organizacii B, od Organizacia B diela
pri vrateni prevezme zamestnanec registra Organizacie A, diela sa nevratia do depozitara, ale budu vypoZi¢ané Organizécii C (prevezme siich
od zamestnanca registra zamestnanec Organizacie C)

Postup: Od momentu odovzdania ZP z Organizacie A na vystavu do Organizacie B az po ukoncéenie vystavy v Organizécii B a az po prevzatie ZP
zamestnancom Organizacie A prebieha evidencia pohybu rovnako ako je popisané v Casti 7.7 Priklady postupu zapisu tdajov pre jednoduché
pripady pohybu ZP.

Po prevzati ZP Organizéciou A od Organizacie B zapiSe ur¢eny zamestnanec (v SNG register) do predmetnej vypoZzi¢ky v zalozke Zakladné do
pola Poznamka Udaje o prevzati medzi organizaciami A a B (datum, za organizaciu B odovzdal meno, za organizaciu A prevzal meno).

V digitédlnom objekte v ¢asti Dokumentacia aktualizuje digitalny zdznam dokumentu (Protokol o odovzdani a vrateni ZP &islo napr. k 10/2012,
nahradi jeho sken novym naskenovanym dokumentom podpisanym pri vrateni diel).

KedZe diela neboli vratené do depozitara, ale premiestnené v rdmci interného pohybu (do oddelenia registra), vytvori k nim v zazname diela
(Sprava zaznamov) zdznam o internom pohybe.

Pri odovzdani diel zamestnancom registra Organizacie A zamestnancovi Organizacie C uzavrie zamestnanec registra interny pohyb na vsetkych
predmetnych zdznamoch diel.

Doplni do vypozi¢ky v zalozke Diela a dokumentacia udaje o vrateni (Diela prevzal, Diela odovzdal a Datum vratenia/presunu) podla protokolu



o prevzati a vrateni ZP medzi organizaciami A a C. (Diela odovzdal zamestnanec registra Organizacie A, Diela prevzal zamestnanec Organizacie
C a datum vratenia/presunu = datumu odovzdania z organizacie A do C).

Do pola Pozndmka dopi$e informaciu, Ze ZP neboli vratené do depozitdra, ale boli priamo premiestnené z oddelenia registra organizacie A do
Organizacie C.

Do pola Koniec vypozic¢ky zapiSe datum z Protokolu o odovzdani a vrateni medzi Organizaciou A a Organizaciou B. (Tento udaj uz bude
zaznamenany v poznamke).

Doplni Udaje do tabulky Suvisiace dokumenty (najma protokoly o odovzdani a vrateni ZP- ak je ich k danej vypozicke viac, prida za ich ¢islo
poml¢ku a poradové Cislo k 10/2012-1 a v poznamke popise, o aké prevzatie ide).

Do digitalneho objektu v ¢asti Dokumentéacia doplni digitdlny zaznam dokumentu. Jeho ¢islo musi zodpovedat ¢islu v tabulke Suvisiace
dokumenty.

Skontroluje, ¢i su vyplnené vSetky potrebné polia a nastavi hodnotu pola Stav vypozi¢ky na Ukoncena.

Tlacidlom Ulozit ulozi zdznam o pohybe.

Tym je uzavretd vypozi¢ka medzi Organizéciou A a organizéciou B.

Uréeny zamestnanec musi vytvorit novu vypozi¢ku podla Zmluvy o vypozi¢ke medzi Organizaciou A a Organizaciou C a suvisiaceho Prikazu na
vydanie ZP z depozitara. Postup je podobny ako je popisané v ¢asti 7.7 Priklady postupu zdpisu udajov pre jednoduché pripady pohybu ZP.
Udaje v &asti Diela a Dokumentacia st rovnaké ako v Protokole o odovzdani a vrateni ZP medzi Organizaciou A a Organizaciou C.

Zaciatok vypozi¢ky = datum odovzdania ZP Organizaciou A Organizacii C

Priklad 2

ZP budu premiestnené na iné miesto bez toho, aby sa vratili do depozitara: putovna vystava - Organizacia A vypozicia diela Organizacii B, po
skonceni vystavy v Organizacii B budu diela premiestnené do Organizacie C, po skonceni vystavy budu diela vratené do Organizacie A.

Postup: Postup je podobny ako v predchadzajucom pripade, s tym rozdielom, Ze ZP budu odovzdané priamo v mieste vystavy v Organizacii B

a nebudu sa pred dalsim vypozi¢anim (medzi Organizaciou A a Organizaciou C) vracat do Organizacie A. Na rozdiel od predchadzajiceho
prikladu neprebehne Interny pohyb (ked' boli diela ulozené mimo depozitara v Organizacii A). Odovzdanie a prevzatie diel prebehne priamo na
mieste podla pokynov v zmluve (alebo podla dohody, ak nie je dohodnuté v zmluve). Priamo medzi Organizaciou B a Organizéciou C alebo za
Ucasti povereného zamestnanca Organizacie A najskér medzi Organizaciou B a Organizaciou A a nasledne medzi Organizaciou A a Organizaciou
C. Organizacii A musi byt doruc¢eny protokol o odovzdani a vrateni ZP medzi Organizéaciou B a Organizaciou C).

Podobne sa riesi aj pripad, ked' pocas priebehu vypoZzicky medzi Organizaciou A a Organizaciou B vznikne poZziadavka Organizacie C na
vypozi¢anie ZP uz vypozi¢anych Organizacii B (po ukon&eni vystavy v Organizacii B).

Priklad 3

ZP budu premiestnené na iné miesto bez toho, aby sa vrétili do depozitara: Organizécia A vypozicia diela Organizacii B, po skonceni vystavy

v Organizacii B sa niektoré diela vratia spat do Organizacie A (kde mdze este pred vratenim do depozitdra nastat interny pohyb diel) a niektoré
premiestnené do Organizacie C. Po skonéeni vystavy v Organizacii C budu diela vratené do Organizacie A.

Postup zapisu:

Od momentu odovzdania ZP z Organizacie A na vystavu do Organizacie B az po ukoncéenie vystavy v Organizécii B prebieha evidencia pohybu
rovnako ako je popisané v Casti 7.7 Priklady postupu zapisu tdajov pre jednoduché pripady pohybu ZP.

Po odovzdani a prevzati ZP Organizaciou A od Organizacie B zapiSe uréeny zamestnanec do predmetnej vypozi¢ky v zalozke Zakladné do pola
Pozndmka Udaje o odovzdani medzi organizdciou A a organizaciou B pri vrateni ZP.

K dielam, ktoré boli priamo vratené do depozitara organizacie A z organizacie B zapi$e spravca depozitara organizacie A Udaje o vrateni (Diela
prevzal, Diela odovzdal a Datum vratenia/presunu) podla Protokolu o prevzati a vrateni ZP medzi Organizéciou A a Organizaciou B.

K tym dielam, ktoré boli pred vratenim do depozitdra presunuté v rdmci interného pohybu, vytvori zamestnanec (pracovnik registra) Zaznam

o internom pohybe (pripadne viac zaznamov). Az po vrateni diel do depozitéra organizacie A doplni spravca depozitara Udaje o vrateni (Diela
prevzal, Diela odovzdal a Datum vratenia/presunu).

Po vrateni vSetkych diel do depozitdra zapiSe spravca depozitara organizacie A do pola Koniec vypozi¢ky datum z Protokolu o odovzdani

a vrateni medzi Organizaciou A a Organizaciou B.

Nasledne doplni pracovnik registra udaje do tabulky Suvisiace dokumenty (najma protokoly o odovzdani a vrateni ZP- ak je ich k danej
vypozi¢ke viac, prida za ich ¢islo pomlI€ku a poradové Cislo k 10/2012-1 a v poznamke popise, o aké prevzatie ide).

Do digitalneho objektu v ¢asti Dokumentdcia doplni digitalny zdznam dokumentu (jeho Cislo musi zodpovedat Cislu v tabulke Suvisiace
dokumenty).

Poznamka: Digitalny zaznam do digitalneho objektu méZe pridat iba pracovnik registra, ktory prislusny digitalnyobjekt vytvoril. Protokol

o prevzati a vrateni ZP (v elektronickej, alebo papierovej podobe) pracovnikovi registra dodd spravca depozitdra, ktory tento doklad podpisal za
vypozZiciavatela pri odovzdani ZP a prevzal pri vrateni ZP. Ak existuje iny doklad o odovzdani a prevzati ZP (medzi inymi oddeleniami organizdcie
napr. odd. FOTO a restauratorské ateliéry) tento doklad doda pracovnik prislusného oddelenia.

Dalej zapise uréeny zamestnanec do predmetnej vypoZi¢ky v zaloZke Diela a dokumentdcia k dielam, ktoré neboli vratené do organizacie A,

ale boli priamo premiestnené do Organizacie C, Udaje o premiestneni (Diela prevzal, Diela odovzdal a Datum vratenia/presunu) podla Protokolu
o prevzati a vrateni ZP medzi organizaciami B a C.

Skontroluje, ¢i su vyplnené vsetky potrebné polia a nastavi hodnotu pola Stav vypozicky na Ukoncena.

Tlacidlom Ulozit ulozi zdznam o internom pohybe.

Tym je uzavretd vypozicka medzi Organizaciou A a organizaciou B.

Pracovnik registra vytvori novu vypoZzi¢ku podla Zmluvy o vypozi¢ke medzi Organizaciou A a Organizaciou C a suvisiaceho Prikazu na vydanie
ZP z depozitara. Postup je podobny ako popisuje &ast 7.7 Priklady postupu zapisu tidajov pre jednoduché pripady pohybu ZP. Udaje v &asti diela



a dokumentacia su rovnaké ako v Protokole o odovzdani a vrateni ZP medzi Organizaciou A a Organizaciou C.

8. Druhy vystupov pre potreby modulu pre spravu zbierok a depozitarov.

Z 1SG-CEDVU mozno v ramci evidencie pohybu ZP vytvorit rozne vystupy: Kniha vypoziciek, Kniha vypozi¢nych zmllv, Lokacna karta ZP. VSetky
vystupy su vytvorené na zaklade poZziadaviek a podkladov SNG.

Vystupy Kniha vypozi€iek a Kniha vypoziénych zmluv sa vytvoria pomocou tlacidiel v spodnej ¢asti formulara Sprava pohybu diel. Po oznacéeni
pozadovanych zaznamov o vypozicke (v tabulke nad tlacidlami) a po stlaceni tlaCidla s nazvom vystupu sa vytvori vystup vo formate PDF.
Vystup Lokacna karta ZP sa vytvori pomocou tlacidla v spodnej ¢asti formulara Sprava zaznamov. Po oznaceni konkrétneho zaznamu diela treba
kliknut do priestoru tabulky so zaznamami pravym tlacidlom mysi a v zobrazenom menu zvolit Vypozi¢ky. Vytvori sa vystup vo formate PDF.
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