METODICKÝ POKYN  MINISTERSTVA KULTURY PRO ŽADATELE O DOTACI Z PROGRAMU ISO II/B – EVIDENCE A DOKUMENTACE MOVITÉHO KULTURNÍHO DĚDICTVÍ
Tento metodický pokyn vytváří soubor požadavků, jejichž splněním žadatel prokazuje schopnost účelného využití finančních prostředků určených na provádění evidence a dokumentace movitého kulturního dědictví v digitální podobě (dále jen digitalizace). Platnost tohoto metodického pokynu není časově omezena, Ministerstvo kultury si vyhrazuje právo na změnu. 

Každý žadatel o dotaci vypracuje a Ministerstvu kultury zašle společně s žádostí o dotaci níže uvedené dokumenty.
Ministerstvo kultury informuje žadatele o tom, zda tyto dokumenty byly či nebyly schváleny. 

1. KONCEPCE DIGITALIZACE
Koncepce digitalizace vyhodnocuje stávající stav v dané instituci, definuje cíle, jichž má být dosaženo, určuje postupy a metody, které budou pro dosažení cílů zvoleny (organizační i technické), a to na úrovni celé instituce v dlouhodobém výhledu. Koncepce dále přináší časový plán digitalizačních prací včetně jejich rozsahu a odhad celkové finanční náročnosti. 

Koncepce je základním dokumentem a osnovou digitalizace v instituci a zajišťuje, společně s vnitřní směrnicí (viz níže), že digitalizace bude probíhat jednotným způsobem bez ohledu na velikost instituce, množství a různorodost digitalizovaných předmětů a rozdílný časový odstup mezi etapami digitalizování – například jednotlivých podsbírek. (Tím se tento dokument odlišuje od projektu digitalizace, který je již detailním popisem konkrétní, časově a oborově vymezené části digitalizačního procesu.) Koncepce bude realizována příkazem statutárního orgánu žadatele.
Koncepce musí obsahovat:

A. 
Zhodnocení a popis stávajícího stavu v instituci v rozsahu:
· Popis jednotlivých sbírek a podsbírek včetně množství sbírkových předmětů a jejich typu.
· Úroveň a množství existující digitální dokumentace – přehled o množství předmětů/sbírek digitalizovaných částečně (pouze textová, obrazová, zvuková či jiná data) a digitalizovaných úplně (tedy včetně textových, obrazových, zvukových a dalších dat), přehled o typech digitálních dat, jejich využitelnosti.
· Organizační uspořádání instituce, personální zajištění digitalizace (které útvary či pracovníci se na digitalizaci podílejí a v jaké míře).
· Popis přístrojového a softwarového vybavení určeného k digitalizaci na jednotlivých pracovištích.
B. 
Plán digitalizace v rozsahu:

· Popis cílů a záměrů digitalizace v instituci. 
· Časový harmonogram prací a jejich rozsah (např. roční plány digitalizace jednotlivých sbírek a podsbírek či podsbírek, celkový časový plán vzhledem k vytyčeným cílům).
· Organizační zajištění digitalizace (kteří pracovníci či pracoviště budou přímo digitalizovat, kteří se budou podílet částečně, případně odkaz na stávající stav popsaný v bodě A.)
· Návrh technických postupů a řešení, softwarových nástrojů a jejich popis (pokud se nejedná o produkty, které jsou dostatečně známé – např. ArtGuard, DEMUS, BACH).
Žadatel provede každé 3 roky aktualizaci koncepce a zašle ji společně se žádostí odboru ochrany movitého kulturního dědictví, muzeí a galerií.
2. VNITŘNÍ SMĚRNICE K PROVÁDĚNÍ DIGITALIZACE
Vnitřní směrnice je základním dokumentem, který určuje organizační i technické postupy digitalizace a zajišťuje společně s koncepcí, že digitalizace bude v dané instituci probíhat jednotným a závazným způsobem bez ohledu na její velikost, množství a různorodost digitalizovaných předmětů a rozdílný časový odstup mezi etapami digitalizování. Vnitřní směrnice by měla být co nejpodrobnějším návodem dávajícím pracovníkům, kteří digitalizaci provádějí, jednoznačné instrukce. Vnitřní směrnice bude realizována příkazem statutárního orgánu žadatele.
Vnitřní směrnice musí obsahovat:

A. Definici centrálního pracoviště digitalizace včetně jeho pracovní náplně, úkolů a kompetencí. 
· Žadatel o dotaci vytvoří centrální pracoviště digitalizace (dále jen „centrální pracoviště“), v odůvodněných případech se může jednat o pracoviště tvořené jedinou osobou, každopádně musí být takové pracoviště či osoba jmenovitě určena. 
· Centrální pracoviště vytváří či spoluvytváří zde uváděné dokumenty – koncepci digitalizace a vnitřní směrnici k jejímu provádění.
· Centrální pracoviště řídí a koordinuje proces digitalizace na úrovni celé instituce, shromažďuje, vytváří, zálohuje a distribuuje digitalizovaná data, zpracovává je v databázích, zpřístupňuje uživatelům.
· Centrální pracoviště je zodpovědné za krátkodobé zálohování (dále jen zálohování) a dlouhodobou archivaci (dále jen archivace) digitalizovaných souborů, dat, metadat a databází.

· Centrální pracoviště vytvoří pravidla a metodiku zálohování a archivace, tzv. Backup management. 

· Centrální pracoviště je zodpovědné za kontrolu archivovaných digitalizovaných souborů, dat, metadat a databází.

· Centrální pracoviště vytvoří pravidla a metodiku konroly archivovaných dat.

· Centrální pracoviště řídí další činnosti související s digitalizací. 
· Centrální pracoviště sleduje aktuální trendy v oblasti IT a přizpůsobuje jim postupy a proces digitalizace v instituci.
B. Stanovení činností a povinností jednotlivých pracovníků (mimo centrální pracoviště) provádějících digitalizaci. 

C. Povinnost vypracovat roční digitalizační plány jednotlivých pracovišť (předpokládaná je účast a spolupráce centrálního pracoviště). 
D. Pravidla a doporučení k postupům digitalizace, úpravám digitalizovaných souborů.

E. Pravidla pro pojmenování digitalizovaných souborů (minimálně v následujícím rozsahu):
· Způsob pojmenování digitalizovaných souborů musí být jednotný a závazný pro všechna pracoviště dané instituce.

· V odůvodněných případech může být definováno další pravidlo pro pojmenování digitalizovaných souborů, pokud to vyžaduje ojedinělost či odlišnost digitalizovaných předmětů (např. archiv, knihovní fond). V případě archivního a knihovního fondu se doporučuje pojmenování konzultovat s místně příslušným Státním oblastním archivem (v případě archivů) nebo Státní či Krajskou vědeckou knihovnou (v případě knihoven)
· Doporučené je pojmenování odvozené od inventárního čísla předmětu.

· Způsob pojmenování musí obsahovat pravidla pro rozlišení více digitálních souborů týkajících se jednoho předmětu.

· Jména souborů nesmí obsahovat nepovolené znaky na úrovni operačních systémů (např. lomítka) nebo písmena mimo standardní anglickou abecedu.

F. Stanovení formátů souborů, v nichž bude zpracovávána a ukládána obrazová, video a audio dokumentace, přičemž doporučené jsou formáty splňující normy ISO. (http://www.iso.org), (dále například: http://www.jpeg.org pro JPEG, ISO 12639:2004 pro TIFF, http://www.chiariglione.org/mpeg/ pro MPEG). Pro archivaci zvuku je kromě možností vycházejících z MPEG doporučen i formát WAV.
G. Stanovení technických parametrů digitálního záznamu (minimálně rozlišení u obrazové dokumentace, hodnoty datových toků u video a audio dokumentace). 
H. Pravidla pro zálohování a archivaci digitalizovaných souborů, dat, metadat a databází, tzv. Backup management (minimálně v následujícím rozsahu): 
· Součástí pravidel musí být plán zálohování a archivace.
· Intervaly zálohování a archivace musí být přesně stanoveny - pojmy často, co nejdříve apod. jsou nepřijatelné.
· U zálohování i archivace je doporučená kombinace dvou různých metod (např. přenosná media + server, fyzicky různé harddisky apod.)

· Archivace na médiích DVD (s výjimkou DTD disků) či CD-RW není přípustná (mezi doporučená média patří například UDO – Ultra Density Optical Disk, magnetooptické disky, DTD disky či CD disky s vyšší životností). Doporučené je paralelní použití materiálově rozdílných médií.
· Pokud jsou k archivaci používána přenosná média (DTD, CD, magnetooptický disk apod.), musí být vytvořen přehledový soupis těchto médií s výpisem jejich obsahu, média musí být označena v souladu se soupisem tak, aby mohla být vizuálně identifikována včetně svého obsahu a dalších důležitých údajů. (Příklad: centrální pracoviště ke každému mediu připojuje jeho obsah, seznam jmen všech souborů na mediu, kontrolní součty – indikující změny na mediu, cesty k původnímu místu uložení,  datum vytvoření a místo uložení media, či jiné údaje podle potřeby instituce).
· Archivované zálohy digitalizovaných souborů musí být uloženy na dvou různých, zabezpečených místech (jiná kancelář, budova).

I. Pravidla pro kontrolu archivovaných souborů (minimálně v následujícím rozsahu): 
· Intervaly kontroly musí být přesně stanoveny – pojmy často, co nejdříve apod. jsou nepřijatelné.

· Musí být stanovena metoda kontroly (bude součástí backup managementu), včetně vymezení okruhů, které budou kontrolovány. Mezi ně například patří: 
· čitelnost dat a metadat
· kvalita dokumentace s ohledem na její účel
· správnost pojmenování souborů
· validita souborů (digitálního obsahu) – kontrolní součty odpovídají hodnotám z přenosu, soubory jsou neporušené,
· provedení antivirové kontroly
· Musí být stanoven rozsah kontroly v daném časovém období  - např. 10 %  archivovaných souborů každých 6 měsíců, čitelnost každého media 1x ročně
· Z každé provedené kontroly archivovaných souborů je pořízen písemný protokol, v němž bude uvedeno
· kdo kontrolu provedl

· co bylo kontrolováno
· jaký byl rozsah kontroly

· výsledek kontroly

· návrh opatření.
· Musí být stanoveny postupy pro případ, že jsou při kontrole nalezeny nečitelné či jinak poškozené soubory (např. centrální pracoviště provede obnovu dat z jiné zálohy, na základě takového zjištění pak následuje mimořádná kontrola všech zálohovaných souborů apod.)
J. Pravidla pro práci s elektronickou databázovou aplikací pro ukládání a správu digitalizované dokumentace (dále jen databáze). 
Při výběru vhodné databáze by měly být dodrženy následující doporučení a zásady:

· Záznam v elektronické databázi musí obsahovat následující popisné atributy (vychází z RLG REACH Element Set) – EVIDENČNÍ ČÍSLO PŘEDMĚTU, EVIDENČNÍ ČÍSLO SBÍRKY jíž je předmět součástí – pokud je tato sbírka zapsána v CES, DRUH PŘEDMĚTU (plastika, rytina, malba etc.), NÁZEV PŘEDMĚTU, AUTOR PŘEDMĚTU, DATACE (v libovolném rozsahu přesnosti), MEŘITELNÝ ATRIBUT (tuto položku lze asociovat s některou z fyzikálních měřitelných veličin charakterizujících předmět – nejčastěji rozměry, u hudebních a zvukových záznamů délka stopáže, počet listů v případě knihy apod.), TECHNIKA A MATERIÁL, MÍSTO ULOŽENÍ PŘEDMĚTU, VLASTNÍK PŘEDMĚTU, POPIS PŘEDMĚTU, DOKUMENTACE PŘEDMĚTU (foto a video dokumentace, zvukový záznam).
· Databáze musí být dostatečně robustní pro obsažení všech předpokládaných dat, metadat a elektronických dokumentů.

· Databáze by měla umožňovat vyhledávání na základě libovolného pole metadat, libovolného počtu metadat a libovolné struktury metadat, pomocí klíčových slov (and, or, not apod.), fulltextu nebo případně jejich kombinace.

· Databáze by měla umožňovat řízení přístupu na základě přístupových práv.

· Databáze musí umožňovat import a export do nejběžnějších formátů (mezi doporučené patří xml).

· Databáze by měla umožňovat prezentaci dokumentů na internetu.
· Databáze by měla obsahovat nástroje a postupy pro provedení kompletní zálohy databáze a obnovení kompletní databáze ze zálohy.
· Databáze by měla obsahovat funkce spojené s archivací elektronických dokumentů na optická média.

· Databáze by měla umožňovat paralelní archivaci na technologicky odlišná média. 
· Databáze musí umožňovat potřebné tiskové výstupy včetně výstupů se zobrazeným předmětem.
· Kvalita obrazové dokumentace v elektronické databázi musí zajišťovat identifikovatelnost předmětu včetně tiskového výstupu.

· Instituce při výběru vhodné databáze zohlední kritéria, která jsou důležitá nejen pro práci s daty, ale i pro její další správu (licenční politika, technická podpora, další vývoj apod.)  
K. Pravidla pro nakládání se sbírkovými předměty či analogovými předlohami (fotografie, videozáznamy), které jsou digitalizovány. Pokud v instituci existuje jiný vnitřní předpis, který tuto problematiku již ošetřuje, bude uveden odkaz na něj.  

L. Bezpečnostní pravidla a zásady pro nakládání s digitalizovanými daty pro snížení rizika jejich zneužití či odcizení.
M. Pravidla a zásady pro digitalizovaná data, která podléhají autorským právům a duševnímu vlastnictví.

3. PROJEKT DIGITALIZACE  (týká se pouze vlastníků sbírek zapsaných v CES)
Vlastníci sbírek zapsaných v CES, kteří splnili požadavky podle  metodického pokynu MK k digitalizaci, mohou z této části programu ISO požadovat finanční prostředky na akce, které budou realizovány jako projekty.  

K těmto projektům je nutno vypracovat a věcnému odboru společně se žádostí o poskytnutí finančních prostředků předložit projektovou dokumentaci. Ta musí dostatečně průkazným a jasným způsobem objasnit záměry předkladatele a obsahovat návrhy řešení v těchto tematických bodech a okruzích:

1. název projektu vyjadřující jeho věcný záměr

2. popis současného stavu digitalizace ve vztahu k předkládanému projektu

3. popis cílů  a témat projektu  

4. plán personálního zajištění projektu

5. časový a pracovní plán projektu  

6. technický a technologický plán projektu       

7. finanční plán projektu   

8. zdůvodnění finančních požadavků (investice, outsourcing)

9. způsob vyhodnocení a kontroly stanovených cílů projektu ze strany žadatele  

Při zpracování projektové dokumentace žadatelé použijí formulář uvedený na stránkách Ministerstva kultury, v kapitole „Muzea, galerie, ochrana movitého kulturního dědictví“.

