Směrnice k tvorbě a správě digitální dokumentace

Muzeum Českého krasu

Tato směrnice vychází z obecného materiálu „Digitální dokumentace objektů kulturní, historické a vědecké hodnoty“ (CITeM 2005) a ze schválené „Koncepce tvorby digitální dokumentace v instituci“.

PŘEDMĚT A CÍLE DIGITÁLNÍ DOKUMENTACE

Dokumentace evidence a fotodokumentace sbírkových předmětů

Cíle digitální dokumentace sbírkových předmětů

· identifikace pro potřeby evidence a inventarizace 

· identifikace  v případě krádeže nebo ztráty, 

· konzervace předmětu v digitální podobě - alespoň částečná náhrada pro případ jeho zničení,
·  prevence poškození snížením potřeby manipulace, dlouhodobé prezentace apod.,
· zpřístupnění maximálního množství informací o předmětu laické i vědecké veřejnosti,

Organizační zajištění

Digitalizační pracoviště není z důvodů nedostatečného personálního obsazení vyčleněno jako samostatné.
Tvorbu digitální dokumentace v celé organizaci metodicky vede a koordinuje pověřený pracovník – Mgr. Irena Benková

Vlastní digitální dokumentace evidence a sbírkových předmětů je úkolem jednotlivých odborných pracovníků, kteří pro specializované činnosti využívají spolupráce s externími společnostmi (např. BACH Systém, Quenya – správa sítě, PC)

METODIKA

Postupy uplatňované při tvorbě digitální dokumentace vychází z metodiky a nesmějí porušovat závazná pravidla manipulace se sbírkovými předměty

Obecně je metodika digitalizace popsána v dokumentu Digitální dokumentace objektů kulturní, historické a vědecké hodnoty (http://www.citem.cz/digit/digit.html). Předměty určené k obrazové digitalizaci musí být předem zadokumentovány v aplikaci databázového systému BACH. K záznamům v textové databázi je pak postupně přiřazována digitální obrazová dokumentace.

POŘIZOVÁNÍ TEXTOVÝCH DAT

Pro textovou dokumentaci sbírkových předmětů se používá systém BACH – modul Obecné sbírky, jehož síťová verze „Obecné sbírky“ je dostupná většině pracovníků MČK. Proškolení pracovníků v aktuální verzi programu bude prováděno v souvislosti s přechodem na vyšší verzi softwaru. Každá digitalizovaná podsbírka je vedena jako samostatný soubor s vymezenými přístupovými právy - kurátor + koordinátor mají plná přístupová práva, ostatní pracovníci MČK mají právo prohlížet, nikoliv měnit nebo mazat záznamy. Veškeré soubory jsou uloženy na serveru, ukládání na server probíhá automaticky, zálohování všech dat je prováděno koordinátorem digitalizace jednou za půl roku na CD (uloženy v pracovně koordinátora a u ředitelky MČK). 

Nové přírůstky se zapisují přímo do databáze, dokumentace starších fondů se opisuje z dosavadní papírové dokumentace – katalogizační karty, inventární a přírůstkové knihy.

Pro podsbírku další - V. Talich (kurátor historik) je přepis stávající dokumentace v kompletním znění zajišťován brigádnicky, kurátor odpovídá za věcnou a odbornou kontrolu přepsaných údajů.

Pro podsbírku jiná – kultura (kurátor historik) je přepis stávající dokumentace veden v zjednodušeném znění – inventární číslo + přírůstkové číslo + předmět + uložení. Kompletace dokumentace proběhne v letech 2006 – 2007 – odpovědná osoba za doplnění: Jiřina Jandová.   

Pro podsbírku etnografická (kurátor etnograf)  byla v rámci inventarizace vyhotovena digitální dokumentace v zjednodušené verzi - inventární číslo + přírůstkové číslo + předmět + uložení. Doplnění dokumentace do plného znění proběhne v roce 2006, odpovědná osoba za doplnění: Mgr. Dana Přenosilová.

Pro podsbírku výtvarné umění (kurátor historik) je v roce 2006 nutné dokončit kompletaci přepisu evidence 2. stupně. Odpovědná osoba: Mgr. Lucie Nájemníková.

Snímání a úprava obrazu

Základní etapa pořizování digitální obrazové dokumentace se týká jen níže uvedených sbírkových fondů a skupin předmětů a v uvedeném pořadí: 

1. Podsbírka paleontologická – odpovědná osoba: RNDr. Irena Jančaříková

2. Předměty prošlé konzervátorskou dílnou – odpovědná osoba: Dušan V. Švrček, DiS. + kurátor podsbírky.
3. Nové trojrozměrné přírůstky do sbírek – odpovědné osoby – kurátoři podsbírek.
Příprava sbírkových předmětů

Před vlastním pořízením digitální dokumentace musí být předmět vyňat z depozitáře (popř. jiného místa uložení). Provádění dokumentace přímo v depozitárních prostorách je možné jen výjimečně (křehké a obtížně manipulovatelné předměty) a to pouze za předpokladu, že je k dispozici mobilní technické vybavení pro tuto činnost a práce probíhá za dozoru a na  odpovědnost správce zde uložené sbírky (sbírek).

Předměty určené k dokumentaci je nutné zbavit případných krycích obalů a prachu. U předmětů krytých obtížně snímatelným sklem (obrazy, některé entomologické sbírky, atd.) lze pro méně náročné využití výjimečně připustit fotodokumentaci přes sklo s použitím polarizačního filtru. 

Snímání obrazu

Snímací zařízení: digitální fotoaparát
Kompozice záběru: vhodné aranžování, nezbytnost umístění identifikačního čísla a měřítka, šířka okrajů – min. 2mm – max. 10 mm

Markanty: nutné zachycení typických znaků předmětu, opakované snímání předmětu z různých pohledů

Parametry snímání: kvalitní osvětlení předmětu
Formát základního souboru: rozlišení 2560 x 1920 dpi, formát JPG

Úprava obrazových dat

Otočení: do „přirozené“ polohy a dále jen o násobky 90°.

Ořez: minimální 2mm a maximální 10 mm velikost okrajů kolem předmětu

Jména souborů: viz dále

Jména souborů

1. Soubor s digitální podobou sbírkového předmětu se označí vždy přírůstkovým nebo inventárním číslem příslušné podsbírky. Většina inventárních čísel sestává ze znaku a numerického kódu, neoddělují se mezerou. Pro přehlednější řazení souborů je výhodné doplnit pořadové číslo zleva nulami na 4 číslice. Příklad: A 0123. U přírůstkových čísel bude rozlišení podsbírek probíhat podobně, označení podsbírky, pořadové číslo v přírůstkové knize doplněné na 3 číslice, lomítko bude nahrazeno písmenem x a bez mezery následuje označení roku. Příklad: A075x2005

2. Obsahuje-li inventární číslo část oddělenou od pořadového čísla lomítkem, nahradí se lomítko pomlčkou (i když jsou písmenka). Příklad: A 0123-a

3. Je-li snímků více, odliší se apendixem odděleným od inventárního čísla podtržítkem; pro zadní stranu "re", pro druhý a další snímek "sn", pro detail "det", v kombinaci s pořadovým číslem snímku či detailu. Příklad: A 0123_re3

4. Apendixy lze v uvedeném pořadí i kombinovat, navzájem se oddělují podtržítky. Příklad: 00123_re_det3

5. Posledním apendixem je vždy přípona označující typ datového formátu. Používají se přípony obvyklé v daném operačním systému a oddělují se od zbytku názvu souboru tečkou. Příklad: 00123_re_det3_2005-09.tif

6. Jméno souboru nesmí obsahovat mezery, písmena mimo standardní anglickou abecedu a další znaky nepovolené na úrovni operačního systému.
PŘIPOJENÍ SOUBORU K TEXTOVÉ INFORMACI V DATABÁZI

Informaci o sbírkovém předmětu je možno z hlediska ochrany považovat za definitivní teprve v okamžiku, kdy je obrazová informace (resp. odkaz na ni) propojena s textovou. Propojení se provádí v databázi BACH po povolení změn stiskem Shift +F1, kde se zvolí umístění originálu a připojí příslušný soubor.

UKLÁDÁNÍ A ZÁLOHOVÁNÍ

Obrazová data ukládá pracovník pověřený digitalizací na dvě místa: pevný disk vlastního počítače a síťový disk P: výměna, jenž je pravidelně jednou za půl roku automaticky zálohován na jiný fyzický disk. Za toto zálohování odpovídá správce sítě. Vždy po zpracování dostatečného množství dat provede příslušný pracovník archivaci souborů na dvě shodná media CD-R nebo DVD-R. Media se označují názvem muzea, názvem oddělení (pracoviště), pořadovým číslem a datem pořízení. Jeden exemplář media se ukládá v archivních pořadačích na pracovišti. Druhý je považován za bezpečnostní duplikát a předává se k uložení k ředitelce.

Provázanou textovou databázi v systému BACH průběžně kopíruje příslušný zpracovatel databáze na síťový disk P: výměna. Koordinátor digitalizace archivuje minimálně jednou ročně textové databáze na media CD-R nebo DVD-R, která jsou následně uložena obdobným způsobem jako media s obrazovými a zvukovými daty.

KONTROLA A OBNOVA

Co nejdříve po obrazové digitalizaci a propojení s textovou databází provádí správce sbírky spolu s koordinátorem digitalizace namátkovou kontrolu. Zaměří se na:

a) souhlas inventárního čísla na snímku s názvem souboru a s číslem v textové databázi,

b) souhlas vyobrazení předmětu s popisem předmětu v textové databází, 

c) kvalitu a výpovědní hodnotu obrazové informace ve vztahu k cílům digitalizace,

d) kvalitu a výpovědní hodnotu textové informace.

Zjištěné chyby je povinen sepsat a zajistit provedení oprav (ad a, b) nebo iniciovat nápravu ve smyslu zpřísnění kvalitativních požadavků na snímaná data a opětovného snímání (ad c) nebo oprav textového popisu (ad d). Do doby odstranění chyb jsou postižené datové soubory (ad c) uchovávány separátně. Externí firma kontroluje každý rok namátkově čitelnost 5% archivních medií. Čitelnost každého media se kontroluje po pěti letech od jeho pořízení. Stejný postup aplikuje každé oddělení na media uložená v jeho správě. Nečitelné medium, nebo medium zjevně se blížící konci své fyzické životnosti, se ihned nahradí kopií z druhého zdroje.

Koordinátor digitalizace zodpovídá za převod všech souborů na nová media při přechodu na nové technologie ukládání dat a po skončení životnosti dosavadních medií podle údajů výrobce. Při zjištění ztráty digitální sbírkové dokumentace, kterou nelze ze stávajících záloh plně obnovit, podává digitalizační pracoviště písemné hlášení vedoucímu organizace. Pro případ eventuálního vyčíslení výše škody na digitální dokumentaci se tato účetně ohodnocuje pořizovací cenou podle platných předpisů.

