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1. Centrdini pracovisté digitalizace

VMP zfidilo pro potfeby digitalizace vrdmci Oddéleni dokumentace centrdini digitalizacni
pracovisté (ddle jen digitalizacni pracovisté), které je v soucinnosti s ostatnimi organiza&nimi
slozkami VMP povérfeno realizaci digitalizace movitého kulturnino dédictvi na Urovni celé instituce.
Vytvdri, shromazduje, zdlohuje a distribuuje digitalizovand data, vytvdii a zpracovdavd je
v databdzich. Digitalizovand data zpfistupriuje internim pracovnikim VMP (forma intranet) a laické
a odborné verejnosti prostrednictvim badatelskych sluzeb a on-line katalogu sbirek VMP (forma
internet). Digitalizacni pracovisté pofizend data zdlohuje a archivuje, provddi jejich kontrolu a
administruje dalsi cinnosti souvisejici s digitalizaci. Digitalizacni pracovisté pro uvedenou c&innost
vytvdii rocni digitalizaéni pldn, ve kterém stanovuje cile digitalizace, pocty digitalizovanych
predmétl véetné technologie digitalizace. Tvorbu digitdini dokumentace v celé organizaci
metodicky vede a koordinuje povéfeny pracovnik Mgr. Zdenék Cvikl, vedouci oddéleni
dokumentace VMP. Vliastni digitdlni dokumentace sbirkovych i nesbirkovych predmétd a jevl je
Ukolem jednotlivych odbornych pracovniky, ktefi pro specializované &innosti vyuZivaii spoluprdce
digitalizacniho pracovisté. Vztahuje se na pofizovdani dalséich metadat v rémci odborné préace
jednotlivych kurdtord sbirkovych fond VMP.

Osoby povérené provadénim digitalni dokumentace:

- vedouci oddéleni dokumentace VMP

- garant a povéfeny pracovnik procesu digitalizace ve VMP

- dokumentdtor 1 (odd. Dokumentace VMP)

- skenovdni na filmovych skenerech, plosné skenovdni (skener A4), spdrovdani dat

- dokumentdator 2 (odd. Dokumentace VMP)

- skenovdni na filmovych skenerech, plosné skenovdni (skener A4), spdrovdani dat

- dokumentdtor 3 (odd. Dokumentace VMP)

- plo3né skenovdni (skener A2, A3, A4, velkoformd&tovy skener), spdrovdni dat

- kurd&tor sbirky LUV (odd. Dokumentace VMP)

- plo3né skenovdni (skener A2, A3), spdrovdni dat

- dokumentator, fotograf (odd. Dokumentace VMP)

- skenovdani na filmovych skenerech, digitdini a klasickd fotografie, spdrovdni dat

- spravce informacnich a komunika¢nich technologii (provozni Utvar)

- aktudini tfrendy v procesu digitalizace, modernizace technického vybaveni, vystupy na internet,
sité

Postupy uplatfiované pii tvorbé digitdini dokumentace vychdzi z metodiky (Smérnice k tvorbé a
sprave digitdini dokumentace - viz nize) a nesmi porusovat zdvaznd pravidla manipulace se
sbirkovymi predméty, archivdliemi atd. definovanymi v ReZimu zachdzeni se sbirkou nebo
jednotlivymi sbirkovymi predméty.

Vzhledem k specifickym poZadavkim (napf. na zpUsob manipulace se sbirkovymi predméty)
vyplyvajicim z nékterych forem digitdini dokumentace, musi byt, po prfedchozi vyzvé
digitalizac¢niho pracovisté pfitomen tomuto pofizovéni dokumentace sprdvce pfislusné sbirky a
materidl ke zpracovdni musi byt pfedem pfipraven.

2. Metodika, pravidla k postupum digitalizace, Gpravy digitalizovanych souboru

Predméty urcené k obrazové digitalizaci musi byt nejporve zpracovdny v prislusné oborové aplikaci
databdzového systému BACH. K zdznamim v textové databdzi jsou postupné pfifazovdany dalsi
metadata - digitdini obrazovd a textovd dokumentace. Digitdini zdznamy jevl a uddlosti je nutno
co nejdrive pripojit k textovému zé&znamu s popisem jevu (uddlosti v databdzovém systému BACH).

2.1. Pofizovani textovych dat

Pro textovou dokumentaci sbirkovych piedmétl se pouzivd databdzovy systém BACH. ZpUsob
evidence nové zskanych prirGstkd do sbirky VMP evidovanych v CES je stanoven v ReZimu
zachdzeni se sbirkou nebo jednotlivymi sbirkovymi predméty. Nové ziskané sbirkové predmeéty jsou
vedeny v chronologické a na ni navazujici systematické evidenci predmétd. Chronologickd
evidence sbirkovych predmétl md podobu samostatné prirdstkové knihy. Systematickd evidence
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je porizovdna na tiskopisy nebo pfimo do pocitacové databdze (podrobnéii viz Rezim zachdzeni se
sbirkou nebo jednotlivymi sbirkovymi pfedméty). Dokumentace doprovodnych sbirkovych fondd a
evidence sbirkovych predmétl zapsanych ve sbirce VMP, které viak nejsou jesté digitalizovdny
(KuridglOv archiv), jsou prevadény z dosavadni papirové dokumentace v tomto poradi:

a) inventdrni kniha

b) katalogiza¢ni karty

c) zpravy z terénnich vyzkumU
d) ostatni

Za odborny obsah, za Upravy v nastavitelnych uzivatelskych slovnicich odpovidd prislusny kurdtor
sbirky a jeho vedouci. Terminologie uzitd pro popis jednotlivych sbirkovych predmétd vychdzi
z etnografického ndzvoslovi zpracovdvaného Asociaci muzei a galerii prosttednictvim Etnografické
komise AMG.

2.2. Snimdni a Uprava obrazu, videosekvenci, zvuku

Zd&kladni etapa pofizovdni digitdlni obrazové dokumentace se tykd nize uvedenych sbirkovych
fondU a skupin pfedmétd a v uvedeném poradi:
Sbirky v CES (VMR/002-04-29/104002)

a) Podsbirka etnograficka
b) Podsbirka dokumentace VMP
c) Podsbirka pisemnosti a tisky

Dopliikové a pracovni sbirkové fondy
a) Sbirka negativi N
b) Sbirka negativi P
c) Sbirka diapozitivd D
d) Digitdini fotografie, skeny Dg
e) Digitdini fotografie sbirek, skeny E
f) Sbirka ULUV U
g) Projekty S
h) Sbirka Kuridldv archiv
i) Sbirka audio nosic¢d, CD (zvuk)
j) Sbirka AV nosicd a filmU (situace a jevy)
k) Format: xls., doc.

2.2.1 Piiprava sbirkovych predmétu

Digitdini obrazovd dokumentace se provddi v rdmci zpracovdni sbirkového predmétu po jeho
zapsdani do sbirky VMP (po konzervacnim osetfeni a prfed jeho uloZzenim do depozitdre). V pfipadé,
Ze se provddi dokumentace sbirkového predmétu, ktery byl jiz dfive zpracovdn nedigitdini formou,
je zapofttebi, aby byl k digitdlnimu zpracovdni vynat z depozitdfe (popf. jiného mista ulozeni,
instalace). Fotodokumentace je provddéna v centrdinim depozitdfi ve Frenstadté pod Radhostém
ve fotoateliéru, plosné skenovdni je provddéno na oddéleni Dokumentace v provozni budové
Jaronkova galerie. Provéddéni dokumentace pfimo v depozitdrnich prostordch je mozné jen
vyjimeéné (kfehké a obtizné manipulovatelné predméty) a to pouze za predpokladu, ze je k
dispozici mobilni technické vybaveni pro tuto cinnost a prdce probind za dozoru a na
zodpovédnost prislusného kurdtora zde ulozené sbirky (sbirek).

Pfedmeéty urcené k dokumentaci musi projit konzervacnim osetfenim, je nutné je zbavit pfipadnych
krycich obald a prachu. U predmétl krytych obtizné snimatelnym sklem (obrazy, né&které dalsi
sbirky) lze pro méné ndrocné vyuziti vyjimecné pripustit foto- a videodokumentaci pres sklo s
pouzitim polarizacniho filtru.

2.2.2. Snimani obrazu, format

Snimaci zafizeni: fotoapardt, skener, videokamera DVD.
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Pozadi: papirové - Artic White (arktickd bild), Cloud Grey (tmavsi Sedd), Black (Cernd)

Kompozice zdbéru: sbirkovy predmét musi byt pfi pofizovdni obrazového zdznamu oznacen
viditelné svym identifikacnim Cislem, které nesmi prekryvat viastni predmét.
Na névrh prislusného kurdtora sbirky mdze byt doplnén i méfitkem. Cilem je
zachyceni znakyd, které jsou charakteristické pro dany snimany predmét. Na
navrh kurdtora mizZe byt provedeno opakované snimdni &i fotografovani
predmétu (detaily)

Formdt zdkladniho souboru: negativ (kinofilm 24 x 36 mm, stfedoformdt 6 x 7 cm), diapozitiv,
digitdini fotoapardt — formdat RAW, u skeneru vystupni  graficky formdat JPEG
(komprese 95%), TIFF.

Barevnd hloubka: 8 bitovd pro cernobilé predlohy
24 bitovd pro barevné predlohy
Barevny model: model RGB, pro potreby profes. tisku model CMYK

Uprava obrazovych dat, format

Jesté pred zapocetim jakychkoli Uprav ovliviiujicich obsah soubord s digitdlinimi obrazovymi daty je
nezbytné nutné ulozit surovd, neupravend data joko vychozi materidl pro eventudini odlisné
zpracovdni v budoucnu. Tento soubor tvoii vychozi zdkladnu pro viechna daldi zpracovdni do
podoby vyuZitelné k rdznym publikaénim a badatelskym 0&eldm.

Otoceni: do ,,pfirozené" polohy, jen o ndsobky 90°

Orez: minimdini a maximdaini velikost okrajl kolem predmétu. Jiné zdsahy nejsou povoleny.

Formdat: Jpeg (300 dpi pro textové dokumenty s pfevahou obsahové informace nad vzhledem, 600
dpi pro ostatni, komprese 95), Tiff (200 — 300 dpi)

2.2.3. Shimdni videosekvenci

Kompozice: viz vyse — snimdni obrazu. Digitalizace probihd obdobnym zpUsobem jako u statického
obrazu. U¢elem videodokumentace je zachyceni pohybu, mély by se v pribé&hu zdznamu v
maximdalni mife projevit pohybové charakteristiky objektu. Ve video sekvenci by nemély prevazovat
statické snimky bez pohybu, ale naopak.

Parametry snimani:

1. Kontejner
Pouzité kamerové zafizeni — kamera DV nativni videoformat
AVI - formdat s vysokou KOMPATIBILITOU
MP4 (pGvodné forméat MOV)

2. komprese obrazu
MPEG-2 je soucdsti DVD-Video standardu
MPEG-4 AVC (H.264 — vyuZzivd se pro Blu-ray a HD DVD)

3. komprese zvuku
MP3
WAW

4. Datovy tok
Formdt DV, rozliseni 720x576 a 25 snimk( za vtefinu pro PAL. Pomér stran je uréen na 4:3
nebo 16:9. Zdznam je ukldddn s datovym tokem 25Mbit/s.

Zpracovdni, popis a katalogizace AV médii je provddéno v knihovnickém programu Clavius
kompatibilnim s evropskymi normami MARC. Archivuiji se pofizené origindlnich z&dznamy v nativni
podobé.
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Uprava videosekvenci, format

Postup: pouzity software a hardware - prevod do PC ( Pinnacle studio, verze 9.0). Archivuji se
pofizené origindini zdznamy v nativni podobé (format AVI).

Upravy: Nativni zdznam z8stévd nezpracovdn. Dalii Upravy jsou provadény na kopiich na zakladé
doporuceni odbornych pracovnikG Vala$ského muzea ve spoluprdci s piislusnymi
odbornymi subjekty.

2.2.4. Snimdani zvuku

Snimaci zafizeni: SONY DAT 670, (mix. Pult minidisk) v prostordch Valasského muzea, diktafon SONY
TCM 359. Pofizené zdznamy jsou ulozeny v depozitdfi AV médii. Zpracovdani, popis a katalogizace
zvukovych médii je provdadéno v knihovnickém programu Clavius, kompatibilnim s evropskymi
normami MARC. Archivuji se pofizené origindlnich zdznamy v nativni podobé.

Uprava zvuku, format

Jesté pred zapocetim jakychkoli Uprav ovliviivjicich obsah soubord se zvukovymi daty je nutné
data - nativni zdznam, uloZit v depozitdii AV médii (knihovna VMP, Juviv dim)

Postup: Nativni zdznam z0stavd nezpracovan. Dalsi Upravy (digitalizace, stfihy @j.) jsou provadény
na kopiich na zdkladé doporuceni odbornych pracovnikd Valasského muzea ve
spoluprdci s prislusnymi odbornymi subjekty. Prepis — digitalizace ve vysokém rozliseni (az
192 kHz / 24 bit). Formdat - Wav, MPEG.

3. Pojmenovani digitalizaénich soubory

a) Soubor s digitdlni podobou sbirkového predmétu se oznaéi vidy inventarnim cislem:
- Podsbirka etnografickd: 123 (neobsahuje abecedni predznamendni fady),

Podsbirka dokumentace VMP: C 258 (Cmezera258)
Podsbirka pisemnosti a tisky: A 256 (Amezera256)
Fotoarchiv:  negativy fady ,N" = N 21569 (Nmezera21569)

negativy fady ,P" — P 14789 (Pmezerai4789)

diapozitivy fada ,,D" — D 5896 (Dmezera58%6)

digitdini fotografie ,,Dg" — Dg 21523 (Dgmezera21523)

digitdini foto sbirky ,,E" — E 14500 (Emezera14500)
Projekty (stavebnétechnickd dokumentace) fada ,,S" =S 4569 (Smezera4569)
ULUV (byvaly archiv ULUV v Uherském Hradisti): ,,U* - U 3569 (Umezera3569)

b) Digitdini kopie archivnich fad vyse uvedenych podsbirek VMP. Dvé aplikace vyuZivajici
systémové propojeni a prolindni metadat v pouzivaném odborném programu na zpracovAani
sbirek — BachPromuzeum - verze Profi.

- digitdini fotografie a skeny fada ,,Dg" — Dg 21523 (Dgmezera21523)
- digitdini fotografie a skeny sbirek fada ,,E* — E 14500 (Emezera14500)

c) Obsahuje-li inventdrni Cislo ¢ast oddélenou od pofadového Cisla lomitkem, nahradi se lomitko
pomickou (i kdyz jsou pismena). Priklad: C93/89 .... C93-89;

d) Je-li snimk0 vice, odlisi se apendixem oddélenym od inventdrnino Cisla podtrzitkem.
Priklad: A 35_1 (Amezera35_1), C 35_2 (Cmezera35_2)

e) Pfislusné slozky s origindly digitalizovanych soubor( jsou popsdny v poradi: rok, podtrzitko, mésic,
poditrzitko, den, ndzev. Priklad: 2012_06_25_ndzev.

f)  Jméno souboru nesmi obsahovat pismena mimo standardni anglickou abecedu a dalsi znaky
nepovolené na Urovni operacniho systému.



4. Piipojeni souboru k textové informaci v databazi

Informaci o sbirkovém predmétu je mozno z hlediska ochrany povazovat za definitivni teprve v
okamziku, kdy je obrazovd informace (resp. odkaz na ni) propojena stextovou. Propojeni se
provadi v prfislusné oborové aplikaci databdzového systému SW ProMuzeum - verze Profi, Muzejni
VadeMeCum - systém BACH.

Metodické prirucky k jednotlivym aplikacim jsou pfistupné na: intranet VMP, server ,FS1" — slozka
Public/Etnograficky Utvar/ Manudl_BACHsystems_Olomouc.

5. Zdlohovani digitalizovanych souboru, Backup management
5.1. Zdlohovaci a archivacéni moznosti centrdiniho digitalizacniho pracovisté VMP

a) Server VadeMecum — datovy sklad (umisténi — Komunikacni dispecink VMP)

b) Datové uloziste SYNOLOGY 1 RackStation RS810+ rozsifujici kit Synology RX410 (umisténi —
Komunikacni dispecink)

c) Systém datovych sitovych Ulozist Synology (Synology 2, 3, umisténi — provozni budova
Jaronkova galerie)

d) Datovych sitovy externi disk Netgear (umisténi — provozni budova Jaronkova galerie)

Zdlohovaci jednotky, funk&nost, jejich technicky stav véetné ulozenych dat je kontrolovdn a
sledovdn vzddlenym pristupem na zdkladé servisni smlouvy firmou BACH s.r.o. Olomouc.

5.2. Zdlohovaci Ulozisté
Pofizend data zdlohuje pracovnik povéreny digitalizaci (centrdini pracovisté) na:

a) LokdlIni z&lohovdani dat
- Osobni externi disk (TEAC, WESTERN digital) — zdlohovani dat z denni Cinnosti pracovnika

b) Centrdini zdlohovani dat:

- Datové Ulozisté SYNOLOGY 1 RackStation RS810+ rozsifujici kit Synology RX410 (centrdini datové
Ulozisté VMP) — Ciselné fady skenU viech evidencnich jednotek

- Datové Ulozisté Synology 2 - fotoarchiv

- Datové Ulozisté Synology 3 - plosny sken, textové dokumenty, archivdlie, staré fotografie,
pohlednice a drobnd grafika

- Sitovy externi disk Netgear RND 4000 Ready NAS NV (,sken") — plosny sken, stavebnétechnickd
dokumentace

5.3. Interval z&dlohovani

Vidy po zpracovdni dat provede povéreny pracovnik digitalizaéniho pracovisté zdlohovdani
soubord na pfislusnd datovd Ulozisté, minimdini casovy horizont je 1x v kalend&inim tydnu.
Provdzanou textovou databdzi v systému BACH kazdy den (21:30 hodin) zdlohuje pifislusny
zpracovatel databdze (firma BACH) na Serveru Vademecum - datovy sklad a zdroven na Datové
Ulozisté SYNOLOGY.

5.4. Konfrola a obnova

Ihned po dokonceni obrazové digitalizace a propojeni s textovou databdzi provdadi povéreny
pracovnik kontrolu, kterd je posléze provadéna také v rdmci revizi sbirkového fondu (mnoZzstvi
revidovanych predmétd stanovi zakon ¢. 122/2000 Sb. Zaméfi se na:

a) souhlas inventdrniho &isla na snimku s ndzvem souboru a s Cislem negativu;

b) souhlas vyobrazeni predmétu s popisem predmétu v textové databdzi;

c) kvalitu a vypovédni hodnotu obrazové informace ve vztahu k cilim digitalizace;

d) kvdlitu a vypovédni hodnotu textové informace.

Zjisténé chyby je povinen sepsat a zgijistit provedeni oprav (bod 1 az 4) nebo iniciovat ndpravu ve
smyslu zpfisnéni kvalitativnich pozadavkd na snimand data a opétovného snimdni (bod 3) nebo
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oprav textového popisu (bod 4). Do doby odstranéni chyb jsou postizené datové soubory
uchovdavany separdtné.

6. Archivace digitalizovanych souboru

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.6.

Archivaci digitalizovanych soubor( provadi sprdvce sité a pracovnik povéreny koordinaci a
tvorbou digitdini dokumentace ve VMP (vedouci oddéleni Dokumentace VMP) na server
Vademecum - datovy sklad a datové UlozZisté Synology Rackstation RS810. Archivace je
provddéna 1x /kalendd&rni mésic.

Archivované soubory (skeny) musi byt vzdy oznaceny pfislushym inventdrnim cislem — viz bod 3.
Pojmenovdani digitalizacnich soubord.

Archivacni jednotky, funkcnost, jejich technicky stav vCetné ulozenych dat je kontrolovdn a
sledovdn vzddlenym pristupem na zakladé servisni smlouvy firmou BACH s.r.o. Olomouc.

Digitalizacni pracovisté kontroluje kazdych é mésict v ramci kalenddiniho roku Citelnost 10 %
dat a metadat véetné antivirové kontroly. Soucdsti kontroly je i validita souborl — kontrolni
soucty musi odpovidat hodnotdm z pfenosu. V piipadé zjisténi poskozenych soubor(, bude
provedena obnova dat zjiné zdlohy (viz bod 5.2). Zdroven bude ihned provedena kontrola
vsech archivacnich a zdlohovacich jednotek VMP, véetné antivirové kontroly.

1 kazdé provedené kontroly archivovanych souborl je pofizen pisemny protokol, v némz bude
uvedeno:

a) kdo konftrolu proved|

b) co bylo kontrolovdno

c) jaky byl rozsah kontroly

d) vysledek kontroly

e) ndvrh opatieni v pfipadé zjisténych zavad

Postup v pfipadé zjisténych zdvad

a) poskozeni dat
Pfi zjisténi tohoto nedostatku provede piislusny pracovnik (spravce sité, pracovnik
povéreny koordinaci a tvorbou digitdini dokumentace ve VMP - vedouci oddéleni
dokumentace VMP) vyhleddni a obnovu datového souboru z pfislusné
archivované databdze.

b) ztrata dat

V pripadé ztraty dat na archivacnich UloZistich musi pfislusny pracovnik (sprévce
sité, pracovnik povéreny koordinaci a tvorbou digitdini dokumentace ve VMP -
vedouci oddéleni dokumentace VMP) provést diagnostiku technického stavu
Ulozisté (technicky stav, manipulace sdaty apod.). V piipadé zirdty digitdini
sbirkové dokumentace, kterou nelze ze stdvaijicich zdloh plné obnovit, bude o této
skutecnosti sepsdn protokol. V rdmci internino obéhu doklad’ bude preddn fediteli
VMP nebo jim povéfenému pracovnikovi (pfislusny ndméstek Utvaru).

Pro pripad eventudinino vycisleni vyse Skody na digitdini dokumentaci se tato
Ucetné ohodnocuje pofizovaci cenou podle platnych predpisd.

Digitalizacni pracovisté zodpovidd za prevod a archivovdani viech datovych soubord pri
pfechodu na nové technologie ukldddni dat a po skon&eni Zivotnosti dosavadnich
zdlohovacich jednotek.

7. Pravidla pro nakladani se sbirkovymi predméty, které jsou digitalizovany

Ridi se prislusnym internim pfedpisem VMP - ReZim zachdzeni se sbirkou nebo jednotlivymi
sbirkovymi pfredmeéty.



8. Bezpeénostni pravidla pro nakladani s digitalizovanymi daty

Ridi se piislusnym internim predpisem VMP - ReZm zachdzeni se sbirkou nebo jednotlivymi
sbirkovymi pfedméty. Pristupy k archivacnim jednotkdm VMP jsou vymezeny: sprdvce pocitacové
sité  VMP  (provozni Utvar), vedouci oddéleni Dokumentace, kurdtor sbirky LUV (odd.
Dokumentace), firma BACH s.r.o. Olomouc. Pristupy jsou opatfeny jednotlivymi hesly.

Pristupy na zdlohovaci jednotky VMP (sitové externi disky) maji pouze pracovnici centrdinino
digitalizacniho pracovisté VMP a sprdvce pocitacové sité VMP  (provozni Utvar). Vrdmci
prezentace sbirkovych fondd VMP na webovych strdnkdch VMP (on-line katalog) jsou obrazové a
textové materidly chrdnény pred zneuzitim prostfednictvim software. V ostatnich pfipadech jsou
opatreny vodoznakem s piktogramem VMP.

9. Pravidla a zdsady pro vyuiZiti digitalizovanych dat sbirky VMP se fidi pfislushym autorskym
zakonem (Z&kon &. 156/2013 Sb., kterym se méni zdkon &. 121/2000 Sb., o prdvu autorském,
pravech souvisejicich s prdvem autorskym a o zméné nékterych zdkond (autorsky zdkon) ve

Znéni pozdéjsich predpisy).
10. Zavéreéna ustanoveni

Viichni zaméstnanci VMP jsou povinni se s touto smérnici sezndmit a zaméstnanci, ktefi pracuji se
sbirkovymi pfedméty a sbirkovym fondem nebo s nim jinak pfichdzeji do styku, jsou povinni se ji fidit.

Odpovédnost za U&inné dodrzovdni viech ustanoveni v této smérnici uvedenych nesou vsichni
vedouci pracovnici VMP

Ing. Jindfich Ondrus
feditel muzea

V Roznové pod Radhostém dne 1.11.2017



