Cesky rozhlas

Generalni Feditel CRo dne 30. kvétna 2017
vydava smeérnici S/2017/001/GR//0

Evidence a pohyb zvukovych snimkii v CRo

Uginnost od 1. ervna 2017

Cl. 1 Uvodni ustanoveni

1. Tato smérnice upravuje jednotnou identifikaci relaci a zvukovych dokumentd v CRo a pohyb a
evidenci veskerych zvukovych snimk ve vSech ttvarech Ceského rozhlasu (dale CRo).

2. Veskeré zvukové zaznamy (véetné nosiétl) jsou majetkem CRo. Jakakoli neopravnéna
manipulace s nimi je povazovana za zavazné poruseni pracovnich povinnosti.

3. Tato smérnice je zavazna pro véechny zaméstnance CRo a externisty a pro vSechny utvary
CRo vé&etné rozhlasovych studii.

4. Povinnosti vedoucich zaméstnancl je seznamit pfislu§né zaméstnance, zejména programové
pracovniky nebo techniky s touto smérnici a kontrolovat jeji dodrzovani.

Cl. 2 Jednotna identifikace rozhlasovych poradt

1. Identifika¢ni Cislo se zavazné definovanou strukturou a formatem slouzi k jednoznacné
identifikaci relaci a zvukovych dokumentd.

2. Pridéleni identifikaCniho Cisla — identifikacni Cislo je pfidéleno v dobé, kdy je rozhodnuto, Ze tato
relace nebo konkrétni dokument bude vyrabéna, zpravidla v okamziku zafazeni do vyrobniho

planu nebo pfi jejim ziskani z jiného zdroje (nakupem, vyménou, apod.).

3. Platnost identifikacniho &isla — identifikani &islo je po jeho vytvorfeni ihned platné, nelze jej
svévolné ménit.

4. Nazev relace nebo zvukového dokumentu je uzivan pouze jako pomocny uda;.
5. Struktura identifikaniho Cisla je:

OO0O.UUUUUU.RRRR.PPPPP[/CCCC]

OO - organizagni jednotka (rozhlasové studio), maximalné 2 znaky.

UUUUUU —utvar, maximalné 6 znaku.

RRRR - rok pfidéleni Cisla, 4 Cislice.

PPPPP — pofadové Cislo, maximalné 5 €islic.

CCCC - oznaceni €asti (nepovinné), maximalné 4 znaky (zavorky se neuvadi).

6. Obsah identifikacniho &isla tvofi:

a) Organizacni jednotka (rozhlasové studio) — je definovana v nasledujici tabulce:

0.j. Nazev Cislo
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CR utvary Praha 10
BO Brno 65
CB Ceské Budgjovice 61
ES Region 74
HK Hradec Kralové 64
Jl Vysocina 70
KV Karlovy Vary 71
LB Liberec 72
oL Olomouc 68
oV Ostrava 66
PA Pardubice 69
PN Plzefi 62
RP Regina DAB Praha 67
UL Sever 63
ZL Zlin 73
b) Utvar — je zkratka Utvaru nebo stfediska podle platného &iselniku stfedisek, pfipadné miize
mit i jiny odborny vyznam.
¢) Rok - je rok, kdy je pfifazeno identifikaéni &islo relaci nebo zvukovému dokumentu a je
uvadén jako ¢tyfciferné Cislo, tj. véetné stoleti. Vyjimku tvofi dokumenty zapisované v
Archivu, u nichz je vro€eni shodné s rokem vzniku dokumentu.
d) Poradové Cislo — je pridélovano pro kazdy utvar a rok zvlast z ¢iselného intervalu 1 az
e) Oznaéeni €asti — je pouzivano, je-li zapotfebi jednoznaéné oznadit urcitou &ast (jednotlivy
dil). Zpravidla se uvadi na dvé platné €islice CC, nebo ve tvaru CACC, kde pismena CA
znaci ¢ast. Uvodni nulu je zapotfebi uvadét pro jednocifernd €isla, aby se ¢asti spravné
tfidily, protoze tfidéni pro oznageni €asti se v databazi provadi znakové, nikoli numericky.
Oznadeni €asti je od pofadového Cisla oddéleno lomitkem.
Pfiklady:

CR.LR.2012.69 identifika¢ni Cislo bez oznaceni ¢asti
identifikacni ¢islo s oznacenim ¢asti
identifikacni Cislo s oznacenim &asti véetné CA

OV.HUD.2012.15/04
CR.HKV.1999.328/CA01

1. Pevné zvukové nosice:

Archiv — (CDR, DAT) - pfedznaceni CRA, CRD, ACZ, DAA, OD
Fonotéka - (CD, CD - mp3, CD-R, R-DAT) — pfedznaceni: CD, MP, CR, DA

a) Digitalni

b) Analogové pasy

Cl. 3 Zvukové nosice

Archiv — AF, DF, AF-ST, HF, ZF, SF, KO, NP, F
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Fonotéka — pfedznaceni: MS, ST, VM, VS, Z, ZS, UL, UST
c) Gramodesky

Archiv-M, ST, A, B, C, KF
d) Hard disk (Digitalni fonotéka, Digitalni archiv) a jina pamétova média.

1. Pridélovani evidencnich ¢isel: Pevnym nosi¢um pfidéluji evidenéni Eisla fonotéky.

2. Vyptjéky zvukovych snimkd z Fonotéky Praha: Opravnénym zaméstnancim (dle
podpisového vzoru) Ize poskytnout kopie zvukovych snimkl za pfedpokladu, Ze zaméstnanec
za8le ze svého e-mailu pozadavek adresovany ZK — zaznamka@rozhlas.cz. PoZzadavek musi

obsahovat eviden¢ni Eislo nosice, titul, popf. stopaz. Digitalizovanou kopii snimkd poskytne ZK
do DALETu — do pfislusného adresare.

3. Vypljcky zvukovych zaznami z Archivu - Pfedavani pevnych zvukovych nosi¢l z Archivu:

a) Archivni zvukové nosice se objednavaji v Archivu elektronicky (pouze opravnéni
zameéstnanci). Objednavka musi obsahovat archivni signatury; nazev dokumentu, ucel, pro
ktery je dokument objednavan, datum, na kdy je snimek pozadovan, jméno objednavajiciho
a termin, do kdy ma byt dokument ponechan ve Fonotéce. Archivni zvukové dokumenty
ur€ené pro vysilani nejsou APF kontrolovany. Objednavatel je povinen si nahravky nechat
zkontrolovat mistry zvuku.

b) Elektronické vypujéky zvukovych dokumentt z Archivu: Opravnéni zaméstnanci CRo
mohou stahovat vybrané archivni dokumenty z AlSu pres zalozku ARCHIV — Databaze
tlac¢itkem ,Vypujcit* a vyplnénim elektronického formulafe s roletovym menu. Po schvaleni
vypUjcky Archivem se snimek automaticky nacte a ulozi do PC objednavajiciho do
adresare: C: \Archiv\Tmp, kde s nim mUze dale pracovat. Stazeny snimek ma stejny format
jako snimek v Digitalnim archivu.

4. Skartace, mazani a pfevody zvukovych snimka do Archivu

a) Zvukové snimky Fonotéka Praha skartuje nebo pfevede do Archivu na zakladé navrhu
pfisludné redakce (vysilaciho okruhu).

b) P¥ireorganizaci je povinen odpovédny pracovnik zajistit mimofadné skartacni fizeni ve
spolupraci s APF, do kterého budou zafazeny vSechny zvukové snimky redakce vetné
prislusné dokumentace (kfestni listy atp.).

Cl. 4 Znageni digitalnich zvukovych nosiéia v CRo

1. Znadeni zvukovych nosié(, uzivanych ve véech utvarech CRo, se tyka digitalnich nosiéu
vysilacich, archivnich a datovych.

2. Znaceni digitalnich nosic¢l tvofi povinné polozky, kterymi jsou typ nosiCe a pofadové Cislo, v
pfipadé kompletu rozliSovaci znak. Doplfikovou polozkou je znak, uréujici misto trvalého ulozeni
nosice, které je prezentovano s Cislem nosice, je-li to potfebné.

a) vysilaci nosi€e a jejich znacéeni

— dvouznakové alfabetické oznaceni typu nosice

— pétimistné pofadové Cislo
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— rozlisovaci znak jednomistny (viz odst. 3/e)

— rozliSovaci znak dvoumistny (v AlSu neni soucasti samotného c&isla nosice, je generovan
automaticky na zakladé vyplnéné polozky Umisténi v databazi nosict) — viz odst. 3/f

CD komeréni nosiée zakoupené nebo ziskané CRo

MP komeréni nosiée zakoupené nebo ziskané CRo — format mp3
CR CD-R vlastni vyroby

DA R-DAT

HD harddisk

MO magnetoopticky disk

DD DVD - digitalni videodisk

Priklad:

CDO00015BO — komeréni CD, ¢&. 15, ulozeny v Brné
CDO00153cBO - komer¢ni CD, €. 153, tfeti nosi¢ v kompletu, ulozeny v Brné

b) archivni nosice a jejich znaceni

— tfiznakové alfabetické oznaceni typu nosice
— pétimistné pofadové Cislo
— alfabeticky rozliSovaci znak jednomistny

— alfabeticky rozliSovaci znak dvoumistny (v AISu neni soucasti samotného c&isla nosice, je
generovan automaticky na zakladé vyplnéné polozky Umisténi v databazi nosicl)

CDA  komeréni nosiée, zakoupené nebo ziskané CRo, uloZené v Archivu
CRA  CD-R vlastni vyroby, uréené pro archivaci

DAA  R-DAT ur€eny pro archivaci

MOA  magnetoopticky disk uréeny pro archivaci

MCA  komer¢ni audiokazeta ulozena v archivnich fondech

DDA  DVD digitalni videodisk uréeny pro archivaci — datovy — format 5.1
DVA  DVD digitalni videodisk uréeny pro archivaci — video

Pfiklad: CDA00153cBO — komercni CD €. 153, tfeti nosi¢ z kompletu, ulozeny v archivnim fondu v

Brné

3. Pravidla pro zapis

a)

b)

d)

Cislo nosiée neobsahuje zadné informace o obsahu, kvalité, ani typu zaznamu (mono,
stereo, 5.1).

Cislo nosite muze obsahovat pouze pismena a &islice, nesmi obsahovat mezery a
specialni znaky (lomitko, pomlcka, podtrzitko apod.).

Alfabetické oznaceni typu nosi¢e pouziva vzdy velka pismena.

Poradové Cislo je doplnéno nulami zleva.

4/13



S/2017/001/GR//0 Evidence a pohyb zvukovych snimkt v CRo

e) RozliSovaci znak uréuje poradi nosic¢e v kompletu, pouzivaji se mala pismena v abecednim
pofadi a je povinny.
f) RozliSovaci znak pro misto trvalého ulozeni nosi¢e pouziva uréenych zkratek, je vzdy psano
velkymi pismeny:
BO Brno UL Sever
CB Ceské Budgjovice ZL Zlin
EJ Vysocina AA Archiv
EP Pardubice AC Fonotéka Praha
ES Region AD DALET
HK Hradec Kralové AG Gramoarchiv Praha
KV Karlovy Vary AP stanice CRo Dvojka
LB Liberec AR stanice Radiozurnal
oL Olomouc AS stanice CRo Plus
ov Ostrava AV stanice CRo Vitava
PN Plzen AZ Fonotéka Radio Praha
RP Regina DAB Praha
Cl. 5 Zvukové snimky
1. Zvukovym snimkem se rozumi zaznam zvuku, pofizeny pfedepsanym technologickym

postupem na odpovidajici nosi¢, v DALETu, a nebo ulozeny v Digitalnich fonotékach ¢&i v
Digitalnim archivu (v digitalnim ulozisti CRo).

Rozdéleni zvukovych snimkii:

a)

b)

c)

Vysilaci — muze byt zaznamenan na analogovém pasu, digitalnim nosic¢i v audio verzi nebo
digitalné v datové podobé (linearni wav 48 kHz/16 bit, mp2, mp3 nebo FLAC 5.1) — znaceni
prebira z originalu. Snimek je uréen k vysilani.

Archivni — mize byt zaznamenan na analogovém pasu, digitalnim nosici v audio verzi nebo
digitalné v datové podobé — znaceni pfebira z originalu. Snimek neni uréen k vysilani bez
predbézné kontroly technické kvality.

Zaloha — identické snimky nebo neupravené nahravky, uloZené na pevnych nosicich, popf.
jen v Digitalnim archivu — znaceni pfebiraji z originalu.

Originalni zvukové zaznamy bez zalohy na pevném nosici

a)

b)

<)
d)

znaceni: DV (digitalni — vysilaci — upraveny linearni wav i mp2), uloZeny v Digitalnim
archivu (wav) i v Digitalni fonotéce (mp2),

znaceni: DZ (digitélni — zaloha — neupraveny linearni wav), uloZzeny v Digitalnim archivu.
znaceni: DY (digitalni — vysilaci — upraveny pétikanal — FLAC (5.1)
Podrobny navod pro ukladani zvukovych zaznama DV, DZ a DY do Digitalniho archivu a

Digitalni fonotéky najdete na: http://aisweb:7777/oit/php/vyroba/index.php nebo Intranet ->
Aplikace -> AIS -> VSechno o AIS -> Popis ukladani zvukovych snimk{ vyroby
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e) Znaleni: DK — komeréni snimky (linearni wav nebo mp2), ulozené v Digitalnim archivu a

Digitalni fonotéce.

f) Digitalnim originalnim zaznamiim prvovyroby DV, DZ, DY a digitalni komerci DK jsou
Cisla pfidélovana automaticky prostfednictvim AISu. Snimkdm vyrobenym v DALETu jsou
pfidélovana c&isla automaticky prostfednictvim DALETu (viz nize Identifikace zvukovych

zaznamu v DALETu).

g) V prfipadé Upravy zaznamu zvukového snimku je zpracovatel (mistr zvuku) povinen novou
verzi ulozit na jiné Cislo nosiCe a zajistit doplnéni pfislusné dokumentace — tyka se zejména
snimkd DV a snimkd vyrobenych v DALETu.

h) P¥i zavedeni nového typu zvukového zaznamu je utvar, ktery jej bude vyuzivat, povinen
konzultovat jeho znageni s vedoucim Fonotéky v Praze. Vedouci Fonotéky po dohodé s
administratory IT stanovi zavazné znaceni.

4. Technicka kontrola snimk digitalizovanych zvukovych

Operativni technickou kontrolu digitalizovanych snimku pro vysilani (zejména z plGvodnich
pevnych nosi¢u Fonotéky) provadi Fonotéka na zadost jednotlivych redakci v pfipadé v€asného
dodani vysilacich podkladd do ZK (min. sedm pracovnich dni pfed planovanym datem vysilani).

Cl. 6 Identifikace zvukovych snimkd v DALETu

1. Stanovuje zavazna pravidla pro identifikaci zvukovych snimkd v DALETu a ve v8ech ostatnich
odbavovacich systémech v utvarech CRo. Identifikace snimku se sklada ze dvou polozek —
povinného alfabetického nebo numerického pfedznacéeni a numerického kédu.

2. Predznaceni zvukovych snimkud s vyjimkou selectorové hudby (viz bod 5) pouziva urenych
zkratek, psanych vzdy velkymi pismeny.

a) Celoplosné stanice:

kod nazev stanice

RZ CRo Radiozurnal
PH,DJ  CRo Dvojka

VL CRo Vlitava

v CRo Radio Praha
PS,PU  CRo Plus

b) Rozhlasova studia CRo:

BO Brno

CB Ceské Budgjovice
HK Hradec Kralové
oL Olomouc

ov Ostrava

PL Plzen

UL Sever

RJ Radio Junior

VD CRo D-dur

SP CRo Sport

RW CRo Radio Wave
GS,Jz CRo Jazz (CartMaster)
RR CRo Radio Retro
RP Regina DAB Praha
ES Region

EJ Vysocina

EP Pardubice

KV Karlovy Vary

LB Liberec

ZL Zlin
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c) Snimky Zpravodajstvi, zafazované do vysilani

ZP Zpravodajstvi

d) Snimky Vyroby, zvukova grafika, upoutavky a reklamy zafazované do vysilani.

UpP Vyroba - Produkce

Ccv Vyroba — snimky Produkce

e) Odbor obchodu a Oddéleni marketingu:

Snimky zafazované do vysilani Odborem obchodu nebo Oddélenim marketingu (reklama a
promo).

RK Odbor obchodu, Oddéleni marketingu

f)  Archivni a programové fondy:

Snimky poskytované Archivem (vypUjcky).

AR archivni snimek (vybér)

Jako identifikace v systému DALET se u digitalné pfevedenych snimk( prebira plvodni ¢islo
nosice, pfipadné doplnéné za lomitkem &islem volby.

g) Snimky poskytované Fonotékou Praha (vypujcky ve formatu mp2).

FO druha kopie snimku z pavodniho nosi¢e

Jako identifikace v systému DALET se u digitalné pfevedenych snimku pfebira plvodni Cislo
nosice, pfipadné doplnéné za lomitkem Cislem volby.

3. Numericky kéd v systémech DALET

a) Identifikacni kod se v systému DALET 5.1 generuje automaticky, po zobrazeni je nutné
pfedznagdit dvojpismennou zkratku utvaru a bez mezery ¢islici uréenou
administratorem systému (napf. BO15xxxxx ). VSechny zvukové snimky urCené k vysilani
musi byt oznaceny kédem stanice €i ptivodu (Item Codem).

b) IdentifikaCni kdd se v systému DALET PLUS generuje automaticky cely, po zobrazeni je
nutné predznadit zkratku utvaru bez mezery (viz odst. 4/b). VSechny zvukové snimky
uréené k vysilani musi byt oznaéeny kédem utvaru €i ptvodu (Item Codem).

4. Zpusoby dalSich oznaéeni snimkd

a) Pro rozliSeni specialnich druhti zvukovych snimki se dopliiuje na treti pozici (psano
bez mezery) dal$i znak dle nasledujici tabulky (vyjma Zpravodajstvi, viz nize):
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znaceni druh zvukového snimku vysvétleni

R reklama reklamni spot - (placeny i barter; vysila se v ohraniéeném
komerénim reklamnim bloku; zapocitava se do limitu reklamniho
Casu)

S sponzoring poradu sponzorsky spot — sponzor pofadu

T sponzoring programu sponzorsky spot — sponzor programu

A nekomercni oznameni oznameni, akce apod. — nekomeréni spot s pouzitou hudbou

N nekomeréni oznameni oznameni, akce apod. — nekomeréni spot bez pouzité hudby

G znélkovy obal s hudbou znélky, jingly, podkresy

H znélkovy obal bez hudby pouze mluvené slovo, pfip. nehudebni zvuky a ruchy

M magazin, rubrika, pofad bez hudby stoeny porad se znélkou — v pofadu vyjma jedné znélky neni
hudba

P pofad s hudbou sto€eny porad se znélkami a hudbou

C citace snimek ¢i pofad obsahujici pouze citaci literarniho dila

L slovesny porad porad vytvofeny podle literarniho dila s ,velkymi pravy*

O ohlaseni, odhlaseni hlaSeni pfed zaCatkem pofadu, resp. po jeho skonéeni

U programova upoutavka upoutavka na porad, selfpromotion

F snimky z fonotéky kopie digitalizovanych zvukovych snimk( z fonoték

rozhlasovych studii

KédyR, S, T, A, G, H, C, O, U, F jsou povinné.
Koédy N, M, P, L jsou doporuéené pro typy cyklicky se opakujicich pofada.

b) Zpravodajstvi

ZP CZP centralni redakce

ZPX CZP vSechny redakce — pracovni snimky neuréené k archivaci

ZPA CZP Regina DAB Praha

ZPB CZP Brno

ZPC  CZP Ceské Budgjovice

ZPE CZP Pardubice

ZPH CZP Hradec Kralové

ZPJ CZP Vysoc€ina

ZPK CZP Karlovy Vary

ZPL CZP Liberec.

ZPM CZP Olomouc

ZPO CZP Ostrava

ZPP CZP Plzen

ZPS CZP Region

ZPU  CzP Ustin. L.

ZPZ CZP Zlin

c) V zajmu co nejsnadnéjSiho vykazovani je nutné dodrzovat nasledujici Ciselny Uzus pro
oznacovani znélek, reklam, anonci a nékterych typl stoéenych poradi:
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RR predcisli vyjadfujici kéd stanice

K kéd pro rozliSeni specialnich druht zvukovych snimkd; vztahuje se pouze na znélky (G),
reklamu (R), sponzoring (S), anonce (A), sponzoring programu (T), programova
upoutavka (U) a sto¢ené porady (M, P, H)

XXXX  Ctyreisli identifikujici zakladni znélku (ma tvar XXXX00)

vy dvojcisli identifikujici az 99 modifikaci zakladni znélky.

Priklad 1:

ULGO001900  zakladni (napt. Gvodni) znélka pocasi Ceského rozhlasu Sever
ULGO001901  znélka pocasi ranni

ULG001902  znélka poCasi odpoledni

ULGO001903 znélka pocasi s te¢kou atd.

Ctyigisli 0019 uvozuje celou sérii znélek o po&asi, znélky maji stejného autora i interpreta, takze pro
Ucely vykazovani staci zavést zakladni znélku a na tu budou odkazovat v§echny ostatni modifikace,
které se mohou lisit tfeba jen namluvenym textem.

Priklad 2:

ULMO004501 ,Rady 1 pravidelna rubrika CRo Sever, pofad bez hudby uvozeny maximalné 60s
znélkou, ktera je v AlSu zavedena jako ULG004500.

Priklad 3:

ULF00723 Severocesky historicky atlas, digitalizovany analogovy snimek, ve Fono Praha
uloZen pod ¢islem ptvodnim ULO0723.

Technicka poznamka:

Identifikace snimku v DALETu musi souhlasit s jeho oznacenim v RCS GSELECTORU/LINKERu.
Doporucené oznaceni je proto mozné zavadét az ve verzi RCS LINKER XV, v pfedchozich verzich
je pro identifikaci k dispozici pouze sedm mist.

5. GSELECTOR

K zajisténi automatického ziskavani dat ze systému DALET, nezbytnému pro vykazovani
autorskych prav, je nutné upravit zna¢eni hudby v GSELECTORu na format sedmi ¢islic, z
nichz prvni dvé vyjadfuji kod prislusné stanice a nasledujici pétice respektuje pofadi polozky v
databazi GSELECTORu. Vyjimkou jsou pismena GS pro CRo Jazz.

Predcisli vyjadfujici kéd stanice:

CRo Radiozurnal 10 Liberec 33
CRo Dvojka 20 Karlovy Vary 44
Radio Junior 20 Zlin 55
CRo Vltava 25 Vysogina 66
Ceské Budgjovice 30 Pardubice 77
Ostrava 40 Region 88
Olomouc 50 CRo Radio Wave 97
Brno 60 CRo Plus 98
Hradec Kralové 70 Regina DAB Praha 99
Sever 80 CRo Jazz GS
Plzen 90
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Uvedené pravidlo zavadi povinnou upravu zna¢eni v GSELECTORu a DALETu v téch rozhlasovych
studiich, které pouzivaiji jiny format znaceni.

6. Prizapisu do AlSu je Cislem nosiCe identifikace snimku v DALETu — psano bez mezery,
mistem ulozeni snimku ,DALET* s uvedenim pfislusného serveru.

Pro CRo Radiozurnal, CRo Dvojka, CRo Vltava, CRo Radio Wave, CRo Radio Praha, CRo D-
dur, Radio Junior, CRo Plus, CRo Jazz a CRo Sport je mistem ulozeni DALET Praha.

7. Zadné jiné znaéeni zvukovych snimkt v DALETu neni pFipustné. Za dodrZovani
predepsaného znaceni snimku jednotlivymi stanicemi odpovidaji pracovnici uréeni feditelem na
1. stupni fizeni nebo $éfredaktorem.
Cl. 7 Ukladani, skartace a vyuzivani snimk@ vyrobenych v DALETu

1. Rozsah puUsobnosti

Tato ¢ast Smérnice upravuje postup pfi ukladani a skartaci snimk vyrobenych v DALETu,
jejich evidenci a vyuzivani pro programové potieby CRo.

2. Pravidla pro archivaci a skartaci

a) ,Editor” stanice na zakladé vyznaceného Statusu pfesune snimky do pfislusnych adresari
LARCHIV*, FONOTEKA* nebo ,SKARTACE".

b) Status je znak odpovidajici Skartaénimu planu, ktery je povinen vyplnit jiz pfi vyrobé
snimku odpovédny redaktor (respektive mistr zvuku) pfimo v DALETu.

¢) Charakteristika Statusu: 0 = nenastaven
1 = skartace
2 = ulozit do fonotéky
3 = ulozit do archivu

d) Snimky uréené k trvalému ulozeni v Archivu pfesune ,editor* DALETu do adresare
ARCHIV.

e) Snimky urcené pro ulozeni ve Fonotéce (viz Skartacni plan) pfesune ,editor* DALETu do
adresafe FONOTEKA. Tyto snimky jsou uchovavany vyhradné v datové podobé.

f) Snimky uréené ke skartaci pfesune ,editor* DALETu do adresafe SKARTACE.

Poznamka: Pojmem ,editor* se pro ucely této Smérnice rozumi pracovnik stanice povéfeny
spravou zvukovych nahravek v DALETu.

3. Evidence archivovanych snimkd

VS8echny snimky navrzené k archivaci musi byt pfedem zapsany v AlSu. Pfevedené snimky
budou v Archivu uloZeny na nosi¢e oznacené CRA a nasledné naimportovany do Digitalniho
archivu ve formatu 48 kHz/16 bit. PGvodni snimek bude po archivaci smazan. Zapis nové
pfidélenych evidenénich &isel nosice v AlSu provede Archiv v souladu se znaenim zvukovych
nosicl. Pokud si redakce nevyzada archivni Cisla pfevedenych snimkd, nebude o nich
Archivem informovana. Informaci o &isle, pod kterym je snimek v Archivu evidovan, Ize ziskat v
programu AlS.
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4. Vypiujéni systém
a) Snimky vyrobené v DALETu a uloZené v Digitalni fonotéce doda Fonotéka na zakladé
pisemného pozadavku (vlepka, elektronicka objednavka, AIS) do uréeného adresare, pod
pGvodnim &islem nosice, a to jen na dobu odpovidajici vypujcni Ihaté. Do jinych adresari
stanic nelze ukladat tyto snimky, pouze jejich kopie.

b) Vybrané snimky z DALETu ulozené v Digitalnim archivu budou pro programové ucely
zapuijceny na zakladé pisemného pozadavku (elektronicka objednavka, AlS) pod archivnim
Cislem nosice.

5. Prevzaté snimky

Snimky prevzaté do DALETu ze zvukovych nosi¢l (nebo elektronickych zdrojd) budou
Leditorem® po programovém vyuziti smazany.

Cl. 8 Pravidla pro ukladani do Digitalniho archivu a Digitalni fonotéky APF

1. Spravcem obsahu centralniho Digitalniho archivu CRo a Digitalni fonotéky jsou Archivni a
programové fondy (dale jen APF).

2. Zvukové nahravky do Digitalniho archivu a Digitalni fonotéky vkladaji pouze uréeni
zaméstnanci, nebo k tomu stanovené automatické programy.

3. Digitalni archiv (CRo) je centralnim ulozitém dat, do kterého se ukladaji:
a) archivni zvukové dokumenty z digitalizacniho pracovisté Archivu
b) archivni pisemné dokumenty ze scanovaciho pracovisté Archivu
c) vybrané pofady z DALETu
d) zpravodajské prispévky z DALETu
e) vybrané pisemné dokumenty v sou€asnosti jiz vytvafené v digitalni podobé
f) uplny logging celoplodnych stanic a rozhlasovych studii
g) provozni zvukové zaznamy z fondu Fonotéky
h) provozni zvukové zdznamy z fondu Archivu
i) vybrané zvukové zdznamy z rozhlasovych studii
j) zvukové zdznamy produkované Vyrobou — reZiséfi
k) zvukové zdznamy — digitalni zaloha
I) zvukové zdznamy — digitalni vyroba
m) zvukové zdznamy — digitalni komerce
RozSifeni o dalSi oblasti je plné v kompetenci APF.

4. Do Digitalni fonotéky se ukladaji:
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a) provozni zvukové zaznamy z fondu Fonotéky (mp2 — 48 kHz/256 kbps/16 bit, mp3)
b) zvukové snimky vyrobené v DALETu (48 kHz/256 kbps/16 bit)

c) zvukové zdznamy — digitalni prvovyroba (DV — 48 kHz/256 kbps/16 bit, DY — format FLAC
5.1 (48 kHz/24 bit)

d) zvukové zdznamy — digitalni komerce (DK — originalni format 44,1 kHz/16 bit nebo FLAC)

Informace o kazdém dokumentu zafazeném do Digitalniho archivu a Digitalni fonotéky jsou
ulozeny v AlSu, vlastni digitalni dokument je ulozen na centralnim ulozisti dat.

Zvukové zaznamy ulozené v Digitalni fonotéce jsou dostupné opravnénym zaméstnancum.
Do Digitalniho archivu se zvukové zaznamy ukladaiji:

a) digitalni — v originalnim formatu wav (48 kHz/24 bit, 48 kHz/16 bit, 44,1 kHz/16 bit), ve
formatu mp2 (48 kHz/256 kbps/16 bit), logging ve formatu mp3 (48 kHz/256 kbps/16 bit
stereo nebo 48 kHz/128 kpbs/16 bit mono).

b) digitalizované analogové — ve formatu odpovidajicimu vyznamu a pavodni kvalité
nahravky mono nebo stereo, v jednom z formatua (44,1 kHz/16 bit, 48 kHz/16 bit, 48 kHz/24
bit, 96 kHz/24 bit) v linearnim nekomprimovaném wav a v komprimovaném formatu mp2
(pro programoveé vyuziti). Na zacatku modulace se nechava jedna a na konci dvé sekundy
ticha pro moznost dal$iho zpracovani zvukového zaznamu.

U kazdého ukladaného zvukového souboru uréi zaméstnanec APF pfi jeho ukladani do archivu
typ dostupnosti zvukového souboru.

Zvukové dokumenty, uloZzené v Digitalnim archivu, jsou rozdéleny do nasledujicich kategorii:

a) volné dostupné pro vymezenou skupinu uzivatell (jen logging a zpravodajské pFispévky z
DALETu)

b) dostupné na zakladé povoleni ur¢enych zaméstnancii APF

c) dostupné na zakladé souhlasu feditele i Séfredaktora stanice a ur€enych zaméstnanci
APF.

Samostatné informace o vSech zvukovych dokumentech a zdznamech uloZzenych v Digitalnim
archivu a Digitalni fonotéce jsou prostfednictvim AISu volné pfistupné vSem zaméstnancim
CRo. Pro snazsi vybér zvukového zaznamu pro programové vyuZiti je prostfednictvim AlSu a
Intranetu CRo umoznén nahled ve formatu mp3 8kHz/16kbps mono.

PFistupova opravnéni

PFistupova opravnéni pro stahovani dokumentd z Digitalniho archivu a Digitalni fonotéky
schvaluje vedouci Archivu a Fonotéky. Zaméstnanci s pfistupem do Digitalniho archivu resp.
Digitalni fonotéky musi byt z divodu bezpecénosti a ochrany dat rozdéleni do pracovnich skupin
s r{iznou Urovni pfistupovych prav. Kazda tato pracovni skupina ma sva prava a pravomoci pfi
manipulaci s dokumenty v Digitalnim archivu resp. v Digitalni fonotéce.

V pfipadech vyZadujicich povoleni pro stazeni dokumentu na lokalni disk je povoleni uZivateli

C¢asové omezeno datem, do kdy Ize dokument pfesunout na lokalni disk. Po vypr3eni této doby
jiz nebude dokument pro stazeni dostupny.
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12. Podporované typy soubori, pracovni skupiny, identifikace digitalizovanych fondd,
dostupnost dokument a zvukovych zaznami a dal$i parametry jsou uvedeny v aktualnich
Ciselnicich, které jsou ve spravé APF a IT.

Cl. 9 Zavéreéna ustanoveni

1. Touto smérnici se rusi smérnice S/2012/007/GR//0 Pohyb a evidence zvukovych snimk( a
zaznamového materialu CRo.

2. Tato smérnice je u€inng dnem 1. Cervna 2017.

Mgr. René Zavoral
generalni feditel Ceského rozhlasu

Priloha Typy zvukovych snimk v Digitalnim archivu a v Digitalni fonotéce
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