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Nacionalni program  „Hrvatska kulturna baština“

Digitalizacija arhivske, knjižnične i muzejske građe
Prijedlog programa
[Naziv predlagatelja]
[Naziv programa]
[Mjesto, mjesec i godina]

Prijedlog programa digitalizacije građe dostavlja se na ovom obrascu zajedno s popunjenom prijavnicom na natječaj Ministarstva kulture za financiranje javnih potreba u kulturi.
Prijedlog programa prema ovom obrascu može se i neovisno o prijavi na natječaj dostaviti Odjelu za digitalizaciju radi savjetovanja, recenzije i prethodnog vrednovanja predloženoga programa. U ovom slučaju popunjeni obrazac pošaljite na adresu: digitalizacija@min-kulture.hr.

Sve stranice obrasca trebaju biti numerirane i s kraticom naziva programa u zaglavlju.
Obrazac se popunjava tako da se tekst u uglatim zagradama koji sadrži upute za popunjavanje zamijeni odgovarajućim tekstom ili podacima, odnosno da se popune odgovarajuće rubrike u tablicama.
Neki podaci koji se traže u obrascu predstavljaju razradu navoda koji su sadržani drugdje u obrascu. U određenim slučajevima (naročito kod jednostavnijih i manjih programa) podrobnija razrada ne mora biti potrebna ili bi se pak radilo samo o ponavljanju podataka. U ovakvim slučajevima dovoljno je uputiti na mjesto (poglavlje ili odlomak) gdje se traženi podatak nalazi.
Kada popunite obrazac, prilagodite prijelom stranica i izradite pregled sadržaja (stranica br. 4). Obrazac ispišite i priložite prijavnici, a elektroničku verziju pošaljite na e-mail adresu 
digitalizacija@min-kulture.hr.

Sažetak prijedloga

Naziv programa: 
[Upišite puni naziv programa]
Kratica programa:
[Upišite kraticu ili oznaku programa]

	Sažeti opis programa:

	[Ukratko opišite program, problem koji njime želite riješiti i očekivane rezultate. Navedite tko je uključen i kada se program namjerava izvesti. Opis ograničite na najviše 1000 znakova.]
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1. Svrha i ciljevi
1.1 Analiza stanja
[Opišite trenutno stanje na koje želite utjecati programom. Opišite i objasnite problem koji želite riješiti,  navedite u čemu su nedostaci i rizici i kako se odražavaju na vašu djelatnost. 
Navedite ukratko na koje potrebe ustanove, korisnika ili neke druge relevantne strane treba odgovoriti (podrobniju analizu potreba treba dati u drugom poglavlju). 
Obrazložite zašto je potrebno ili poželjno provesti predloženi program. Opišite vezu između predloženog programa i problema koji želite riješiti, obrazložite prednosti i nedostatke u odnosu na druga moguća rješenja. 
Navedite koje vam druge mogućnosti i prilike program otvara i kakav to značaj može imati na djelatnost i opće ciljeve ustanove.]
1.2 Ciljevi

[Navedite što očekujete od programa. Prethodno ste opisali zatečeno stanje: ovdje opišite očekivano stanje po završetku programa. 
Vodite računa da ciljevi budu konkretni, mjerljivi, provjerljivi, dostižni i vremenski određeni.
Ocijenite relevantnost i važnost postavljenih ciljeva programa u odnosu na problem ili potrebu na koju programom želite odgovoriti. Provjerite da li ciljano stanje u potpunosti odgovara na identificirane potrebe ili problem i da li je primjereno potrebama, navikama i očekivanjima onih na čije potrebe program treba odgovoriti.]

1.3 Analiza zahtjeva

[Navedite što je potrebno da se od zatečenoga dođe do ciljanoga stanja. Pojasnite koliko su ta dva stanja udaljena i što treba učiniti i proizvesti da se ta udaljenost premosti. 
Identificirajte uzroke razlike između zatečenoga i ciljanoga stanja. Radi li se o kakvom nedostatku ili problemu ili naprosto o novim očekivanjima i mogućnostima?]
Procijenite koliko je svladavanje te udaljenosti zahtjevno za vašu ustanovu. Navedite kako je procjena zahtjeva utjecala na oblikovanje programa, čime u programu odgovarate na znatnije zahtjeve (npr. suradnja s drugom ustanovom, outsourcing, aktivnosti izvan programa čiji je cilj povećanje sposobnosti za svladavanje udaljenosti do ciljanog stanja i sl)]
1.4 Očekivani proizvodi i učinci

[Navedite proizvode i učinke koji se očekuju od programa. Vodite računa da bude obuhvaćeno sve što program treba isporučiti. Treba biti razvidno da se očekivanim proizvodima i učincima doista postižu ciljevi programa.
Proizvod je stvar ili usluga, ili unapređenje stvari ili usluge, koji će nastati programom. To može biti npr. nova digitalna zbirka, sustav koji omogućuje pristup digitaliziranome sadržaju mrežnim putem, sustav koji omogućuje njegovo pretraživanje po određenim kriterijima, smještaj digitalnog sadržaja na sigurno i primjereno mjesto za čuvanje i upravljanje, određeno povećanje broja korisnika, određen broj osoba koje su prošle tečaj za digitalizaciju i dr.
Učinak je promjena u odnosu, ponašanju, znanju i vještinama ili uvjetima u kojima se nešto dešava. Npr. tečaj za digitalizaciju za određen broj polaznika je proizvod jedne moguće programne aktivnosti, a učinak bi bilo stvarno povećanje osposobljenosti. Isto vrijedi i za povećanje broja korisnika u odnosu na promjenu  u tome koliko su zadovoljni uslugom. Učinak digitalizacije može biti i to da se izvorna građa više neće dirati.
Proizvode i učinke programa treba specificirati tako da budu konkretni, mjerljivi, provjerljivi, dostižni i vremenski određeni.
Ukoliko postoje opsežnije tehničke ili druge specifikacije pojedinog proizvoda programa (npr. podroban model podataka i strukture digitalne zbirke i sl), ovdje dajte osnovne podatke, a specifikaciju priložite.]

2. Značaj programa
2.1 Analiza potreba
[Svrha je ove analize da se pokaže da su potrebe na koje se želi odgovoriti programom primjereno i utemeljeno identificirane i shvaćene, da se dovoljno precizno zna čije su to potrebe (jasno omeđena korisnička skupina, određeno područje djelatnosti ustanove i sl) i da su to značajne, a ne sitne i prolazne potrebe i želje.
Navedite tko će imati koristi od rezultata programa: koje kategorije korisnika (sadašnjih ili potencijalnih), koje zadaće, područja djelatnosti ili proizvodi i usluge ustanove, koje druge relevantne organizacije ili skupine. Po potrebi opišite najvažnije značajke korisnika rezultata programa.
Za svaku identificiranu skupinu, odnosno korisnika rezultata programa navedite o kojim se potrebama i očekivanjima radi i ocijenite njihov značaj. Navedite koje ste druge mogućnosti za udovoljenje ovim potrebama razmatrali ili primjenjivali.
Navedite na temelju kojih ste podataka i kakvom metodologijom identificirali i analizirali potrebe korisnika.

U sljedećoj tablici navedite očekivane rezultate (proizvode i učinke) programa kojima odgovarate na pojedinu potrebu.]
	Korisnik 
	Potreba
	Rezultat
	Napomena

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2.2 Dodana vrijednost

[Vrijednost programa digitalizacije ne mora biti samo u odgovoru na potrebe. Često je sadržana i u dodanoj vrijednosti: onome što će se postići i iznad nužnoga za udovoljenje potrebama. Dodana vrijednost se očituje i u prednostima u odnosu na druga moguća rješenja.
Navedite koje su prednosti predviđenoga u odnosu na druga moguća rješenja problema ili potreba na koje program odgovara. Koje su dodatne prednosti i koristi od programa i njegovih rezultata?
Koji proizvodi i učinci programa sadrže i čime omogućuju navedene prednosti i koristi?]
2.3 Primjena i utjecaj
[Navedite koje ste dodatne aktivnosti ili mjere predvidjeli da bi se osiguralo postizanje ciljeva te korištenje i predviđeni učinak proizvoda programa. Ako znatniji dio ciljane korisničke skupine ne zna za novu uslugu ili proizvod ili ih ne zna koristiti, ostvarenje cilja programa može biti upitno, a stvarni učinak rezultata programa ograničen. Slično će biti i ako smo građu digitalizirali radi zaštite, no i dalje dopuštamo neograničeno korištenje izvornika.
Primjenjivost i iskoristivost rezultata programa može ovisiti o drugim aktivnostima koje nisu sastavni dio samoga programa ili pak ograničene određenim zaprekama. Mogu biti vezane i s drugim, usporednim ili tek planiranim programom. Navedite moguće zapreke i kada ih i kako planirate otkloniti. Opišite aktivnosti kojima namjeravate povećati iskoristivost rezultata programa. (Ako spomenute zapreke znatno utječu na iskoristivost rezultata programa razmislite ne bi li bilo bolje odgoditi program).
Opišite kakav utjecaj očekujete od programa i njegovih rezultata: na vašu djelatnost (npr. na sposobnost za pripremu i izvođenje zahtjevnijih programa, za umrežavanje, na buduće aktivnosti i programe i sl), na vašu prisutnost i prepoznatljivost u zajednici u kojoj djelujete, na percepciju i odnos prema vašoj ustanovi i sl.]
2.4 Značaj za program „Hrvatska kulturna baština“

[Navedite čime predloženi program i njegovi rezultati doprinose Nacionalnom programu „Hrvatska kulturna baština“ i čime se uklapaju u ciljeve i kriterije Nacionalnog programa digitalizacije arhivske, knjižnične i muzejske građe (vidi na: http://www.kultura.hr/).]
3. Građa i sadržaj
3.1. Građa za digitalizaciju

[Opišite građu koju ćete digitalizirati. Obrazložite odabir. Navedite da li će se digitalizirati čitave cjeline ili odabrane jedinice i po kojim je kriterijima odabran dio koji će se digitalizirati.

U sljedećoj tablici navedite svaku cjelinu ili jedinicu građe koja je zasebna po imatelju, pripadnosti fondu, zbirci ili drugoj sadržajnoj cjelini, vrsti  ili po obrađenosti. Po potrebi priložite zaseban popis.
Ako se radi o programu kojim se želi dodati vrijednost već digitaliziranome gradivu, navedite to u napomeni uz jedinicu građe koja je već digitalizirana.]
	Rbr.
	Imatelj
	Naziv1
	Vrsta2
	Količina3
	Obrađenost4
	Napomena

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


1 - Upišite naziv cjeline kojoj građa pripada te naziv jedinice.
2 - Navedite vrstu građe (knjige, spisi, rukopisi, karte, planovi, grafike, pokretne slike, zvučni zapis i dr).
3 - Navedite broj diskretnih jedinica koje trebaju biti predstavljene u digitalnoj zbirci te količinu građe (komada, knjiga, listova, stranica, dužnih metara i sl).
4 - Upišite jednu od sljedećih oznaka razine sređenosti: P (potpuno sređeno), D (djelomično sređeno), N (nesređeno), jednu od sljedećih oznaka razine opisa: A (opisane sve jedinice), B (opisana većina jedinica), C (opisan manji dio jedinica ili nema opisa), te oznaku podrobnosti opisa: 1 (puni opis), 2 (kratki opis). 
[Opišite specifičnosti odabranih jedinica ili cjelina s obzirom na tehniku, postupak i trajanje digitalizacije.
Navedite možebitna ograničenja dostupnosti.]
3.2 Priprema za snimanje
[U kakvom je stanju građa, je li spremna za postupak snimanja? Opišite što treba učiniti u okviru pripreme za snimanje: koliko opsežno sređivanje, tehničku ili fizičku pripremu, treba li koje jedinice prije snimanja restaurirati, ukloniti uvez i sl.
Navedite kako je i po kojim pravilima građa opisana ili katalogizirana, koja obavijesna pomagala postoje i da li su pouzdana. Opišite što je potrebno učiniti na pripremi metapodataka.
U sljedećoj tablici za svaku cjelinu ili jedinicu identificiranu u tablici u poglavlju 3.1 navedite elemente metapodataka koji postoje i upišite postotak pokrivenosti.]
	Rbr.
	Metapodaci
	Pokrivenost

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3.3. Sadržaj 
[Opišite koji će i kakav digitalni sadržaj biti izrađen (ili poboljšan) i isporučen u okviru programa. Koja su mu bitna svojstva.
U sljedećoj tablici za svaku cjelinu ili jedinicu identificiranu u tablici u poglavlju 3.1 navedite vrste i količinu digitalnog sadržaja koji će biti isporučen.]

	Rbr.
	Vrsta i broj snimaka1
	Format i količina2
	Količina zapisa3
	Jedinica opisa4

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1  - Upišite vrstu sadržaja (tekst, slika, zvučni zapis, film itd) i broj snimaka potreban da bi sadržaj nastao.
2 - Navedite format(e) i očekivani broj datoteka koje će biti isporučene (broj datoteka ne mora odgovarati broju snimaka).

3  - Navedite očekivanu ukupnu količinu (megabajta, gigabajta) elektroničkih zapisa koji će biti isporučeni.
4  - Upišite broj opisnih jedinica koji će biti isporučen. Iza broja u zagradi navedite elemente metapodataka.
3.4 Osiguranje kakvoće sadržaja

[Opišite parametre kakvoće sadržaja (kvaliteta digitalnih snimaka, kvaliteta i cjelovitost metapodataka i dr). Navedite norme koje ćete slijediti. Opišite kako ćete u postupku izrade i provjere sadržaja provjeravati njegovu kakvoću.]
3.5. Način korištenja sadržaja
[Opišite kako će se koristiti sadržaj koji će nastati programom. Koji dio sadržaja će biti javno dostupan? Navedite tko će mu, kako i preko kojeg sustava moći pristupati.
Navedite na koji način želite da sadržaj bude dostupan preko portala programa "Hrvatska kulturna baština": osnovna informacija o sadržaju i mogućnosti korištenja, osnovna informacija i upućivanje na mrežne stranice/sustav ustanove, publiciranje odabranog dijela sadržaja na portalu, objava cjelokupnog sadržaja na portalu. Oblik i opseg pristupa sadržaju preko portala bit će utvrđen po prihvaćanju prijedloga programa.]
3.6. Korisnici

[Opišite kojoj vrsti korisnika će sadržaj biti od interesa, koji broj korisnika je obuhvaćen programom. Koja je ciljana grupa korisnika.]

3.7. Pohrana sadržaja

[Opišite gdje će i kako sadržaj biti pohranjen i u kakvom režimu upravljanja će se nalaziti. Navedite da li ćete ga pohraniti u vašem informacijskom sustavu, informacijskom sustavu druge ustanove ili davatelja usluga ili preko programa "Hrvatska kulturna baština".]

4. Plan programa
4.1 Uvod

[Opišite aktivnosti i posao koji treba obaviti da bi se ostvarili ciljevi programa i isporučili predviđeni proizvodi. Uključite i aktivnosti upravljanja programom, praćenja i osiguranja kakvoće i uspješnosti programnih aktivnosti, isporuke, implementacije i predstavljanja rezultata programa.
Opišite način na koji ćete organizirati i izvesti programne aktivnosti, tehnologije i norme koje ćete koristiti.
Opišite specifičnosti koje su važne za razumijevanje plana programa.]

4.2 Pregled aktivnosti

[Navedite programske aktivnosti na koje će biti raščlanjen posao koji treba obaviti u okviru programa. 
Programsku aktivnost obično čini skup povezanih poslova koji zajedno daju određen cjelovit rezultat. U digitalizaciji građe to mogu biti npr. priprema građe za snimanje, priprema metapodataka, snimanje, oblikovanje digitalne zbirke (obrada i organizacija snimaka, povezivanje snimaka i metapodatka) i sl. Među programne aktivnosti valja uključiti i upravljanje programom, praćenje kakvoće i uspješnosti i implementaciju i predstavljanje rezultata programa.
Navedite faze rada na programu, njihov sadržaj, očekivano trajanje i rezultate koje treba postići u pojedinoj fazi.

U sljedećoj tablici (dan je primjer u sivoj boji kako se navode pojedine programne aktivnosti) popišite predviđene programne aktivnosti.]
	Br.
	Naziv programske aktivnosti
	Nositelj
	Početak
	Kraj
	Čovjek/mjeseci

	1
	priprema građe za snimanje
	Muzej BB
	dd/mm/gggg
	dd/mm/gggg
	1 č/m

	2
	snimanje
	Firma d.o.o
	dd/mm/gggg
	dd/mm/gggg
	1 č/m

	3
	Oblikovanje digitalne zbirke
	Firma d.o.o
	dd/mm/gggg
	dd/mm/gggg
	2 č/t

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
Ukupno:
	


[U stupce Početak i Kraj upišite redni broj tjedna ili mjeseca u tijeku programa u kojoj je predviđen početak, odnosno završetak aktivnosti. Iza broja upišite "T" ako se radi o tjednu, odnosno "M" ako se radi o mjesecu (npr. "1 M" ako se radi o prvom mjesecu programa). Kod kratkih programa čije vrijeme izvedbe ne prelazi par mjeseci preporučljivo je izvršenje aktivnosti planirati tjedno.
U stupac Čovjek/mjeseci upišite količinu rada koji je potrebno uložiti da bi se programska aktivnost obavila (npr. ako se predviđa rad dviju osoba svake po mjesec dana, količina rada za tu aktivnost iznosi 2 č/m).]
4.3 Opis aktivnosti

[Podrobnije opišite svaku predviđenu programsku aktivnost. Koristite sljedeću tablicu.]

	Opis programske aktivnosti

	

	Broj aktivnosti:
	
	Početak:
	
	Kraj:
	

	Naziv aktivnosti:

	

	Cilj i očekivani rezultati aktivnosti:

	

	

	Opis aktivnosti:

	

	

	Isporuke:

	

	Izvršitelji:

	


4.4 Isporuke

[Svaka važnija aktivnost ili posao koji je obavljen u programu treba isporučiti nešto. Isporuka može biti proizvod radi kojeg se posao obavlja (npr. datoteke nastale snimanjem, metapodaci kodirani u određenom obliku, specifikacija zadatka, specifikacija proizvoda i sl), izvješće o aktivnosti, tečaj, prezentacija, radni materijali i dr. Ako je isporuka sadržana u aktivnosti ili stanju, a ne u proizvodu ili izvješću, potrebno ju je na neki način dokumentirati.
[U sljedećoj tablici navedite isporuke koje se očekuju u programu.]

	Br.
	Naziv isporuke
	Programna aktivnost
	Zadužen
	Datum

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4.5 Praćenje uspješnosti
[Navedite kriterije, količinske podatke i druge indikatore kojima će se pratiti i ocijeniti uspješnost programa. Kriteriji i indikatori uspješnosti trebaju biti jasni i mjerljivi.]
5. Organizacija i resursi
5.1 Sudionici
[Opišite organizaciju i infrastrukturu programa. Navedite tko sve sudjeluje, koju ulogu ima u programu i u koje će programne aktivnosti biti uključen kao nositelj ili izvoditelj.
Opišite kvalifikacije i iskustva ključnih sudionika i njihova osoblja.

Ispunite sljedeću tablicu. U prvi redak upišite nositelja programa.]

	Rbr.
	Naziv
	Adresa
	Uloge
	E-mail/telefon

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


5.2 Upravljanje programom
[Opišite način upravljanja programom, način donošenja odluka upravljanja rizicima i mogućim konfliktima, način komunikacije unutar programa i s drugim relevantnim stranama.]
5.3 Resursi 
[Opišite raspoložive resurse (oprema, sustavi, osoblje i dr) koji će se koristiti u programu. 
Navedite koji vam resursi nedostaju i kako ih kanite osigurati. Posebno navedite kakvu pomoć u tom smislu tražite od programa "Hrvatska kulturna baština, osim financijske.]

6. Financijski plan

U ovom dijelu potrebno je ispuniti pregled troškova Programa. Podatci trebaju biti detaljni i precizni te prikazivati sve troškove programa, kvalificirane i nekvalificirane. Nekvalificirani troškovi se odnose na kupnju informatičke opreme.
6.1 Pregled troškova

[Sljedeća tablica treba sadržavati pregled troškova programa za svakog sudionika u programu (u kunama). Uključite i vlastiti trošak rada i povezane indirektne troškove kako bi se obuhvatili svi troškovi programa. U stupac Programna aktivnost upišite broj programne aktivnosti. Po potrebi dodajte i zasebnu specifikaciju, troškovnike, ponude i sl.]
[Sljedeća tablica treba sadržavati pregled troškova programa za svakog sudionika u programu (u kunama). Ilustrirali smo kao primjer koliko detaljno morate ispuniti troškove programa da bi smo mogli razumjeti troškovnik (sivim slovima). Molimo vas da uzmete u obzir kako je ovo samo primjer i kako neka polja ne odgovaraju vašem specifičnom programu, a kako neka nedostaju. Troškovnik mora pratiti strukturu koju ste izradili u točci 4.2. Programnoj aktivnosti

Stupac A je broj aktivnosti naveden u tablici pod točkom 4.2

Stupac B se odnosi na naziv troška

Stupac C se odnosi na količinu jedinica u stavci troškovnika. Jedinica može biti dan, sat, kopija, digitalni snimak, stranica i sl.

Stupac D se odnosi na trošak po pojedinoj jedinici

Stupac E je trošak jedinice umnožen za broj jedinica]

	A
	B
	C
	D
	E

	Programska aktivnost
	Trošak
	Broj jedinica
	Trošak po jedinici
	Ukupno

	1
	priprema građe za snimanje 
	
	
	

	1.2
	priprema metapodataka
	2 osobe/ 62 sata
	10
	1240

	2
	snimanje
	374 stranica
	5
	1870

	2.1
	Vanjski suradnik
	 48 sati
	12
	576

	2.2
	Iznajmljivanje skenera
	1 mjesec
	600
	600

	3
	oblikovanje digitalne zbirke
	
	
	

	3.1
	obrada
	1osoba/26 sata
	15
	390

	3.2
	organizacija snimaka
	1osoba/26 sata
	15
	390

	3.3
	povezivanje snimaka i metapodatka
	1osoba/26 sata
	15
	390

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6.2 Izvori

[U sljedećoj tablici specificirajte troškove prema izvorima.
Stupac A/B: Izvori financiranja

Stupac C: navedite da li je izvor osiguran ili zatražen

Stupac D: Koji trošak prema gore navedenom troškovniku se financira iz kojeg izvora.]

	A
	B
	C
	D

	I. Vlastiti rad i sredstva
	2.020
	osiguran
	1.2, 3.1, 3.2

	II. Ministarstvo kulture
	1.870
	zatražen
	2

	III. Ostali izvori
	1.566
	zatražen
	2.1, 3.1, 3.2

	Ukupno
	
	
	


6.3 Obrazloženje troškova
[Obrazložite pojedine troškove, naročito one koji dovoljno podrobno iskazani u pregledu troškova.]
7. Ostale informacije

[Ovdje navedite informacije značajne za program koje nisu navedene drugdje. Po potrebi priložite drugu dokumentaciju (podrobne specifikacije proizvoda programa, studije i analize u svezi s predmetom programa, izvješća o ranijim aktivnostima, dokumentaciju o sudionicima u programu i sl).
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