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Metamorfoze ABC
Format voor het projectvoorstel
Versie 2013
Algemene toelichting 

Het projectvoorstel moet prettig lezen. Uw belangrijkste lezers zijn de leden van de Beoordelingscommissie Metamorfoze, een deskundig en kritisch gezelschap dat u ervan moet zien te overtuigen dat uw project het toekennen van subsidiegeld waard is. Voor u is het zonneklaar waarom uw projectarchief belangrijk is en voor subsidie in aanmerking moet komen, maar om een buitenstaander te overtuigen, die bovendien veel aanvragen tegelijk moet beoordelen, is meer overredingskracht nodig.
Vorm

· In onderstaand stramien staan alle mogelijke werkzaamheden van een conserveringsproject beschreven. Het verdient de voorkeur dat u het gebruikt.
· Omwille van de helderheid is in dit document de hoofdstructuur onderstreept en deels vetgemaakt. U bent vrij in de keuze van de opmaak.
· Ter illustratie van het projectarchief en de fysieke staat waarin het verkeert kunt u afbeeldingen opnemen.

Inhoud 
· Houd bij het schrijven van het projectvoorstel de Beoordelingscommissie Metamorfoze in gedachten. Probeer de ideale mix te vinden van:
· informatief (met een relevant verhaal creëert u een reëel beeld van de situatie)

· enthousiasmerend (het nationale belang en de uniciteit van dit archief zijn reden de aanvraag te honoreren)

· alarmerend (het autonome verval maakt de noodzaak tot conservering dringend)
· zakelijk/professioneel (het geld zal goed worden besteed want het project is in deskundige handen)
· Algemeen geldt: wat hieronder bij de paragrafen 1 t/m 3 achter de bullets staat dient u in uw voorstel te noemen. Twee overwegingen daarbij. (1) Weet waarom u een onderwerp of onderdeel overslaat, mocht u daartoe besluiten. (2) Voel u vrij om binnen de paragrafen uw eigen volgorde, taalgebruik en smaak te volgen, en om thema´s aan te roeren die u vindt ontbreken. Het is uw stuk. 
· Onder paragraaf 4 vindt u een toelichting bij het maken van de planning en begroting. Daarvoor gebruikt u het format Planning en Begroting in excel, waarvan u het ingevulde begrotingsblad kopieert en als paragraaf 4 in het projectvoorstel voegt. 
· Afhankelijk van uw situatie vervangt u ‘archief’ steeds door ‘collectie’. 

Titelblad

Projectvoorstel Conservering Archief [naam] (periode) 

[Naam instelling]

[Datum]

Een afbeelding maakt het aantrekkelijk

1. Gegevens over de instelling 

1. Naam, adres en andere contactgegevens van de instelling
2. Beschrijving van [naam instelling]

· Aard, doel, omvang
· Positie in het cultuurlandschap van de gemeente, de regio of het land
· Hoogtepunten uit de collectie en andere bijzonderheden van de instelling
3. Het conserveringsbeleid en het digitaliseringsbeleid 
Kies of u de informatie over conservering en digitalisering in een of twee paragrafen opschrijft. 
Hier toont u aan dat uw instelling het project aan kan. Denk aan: 

· Aanwezigheid van een collectiebehoudsplan en schade-inventarisatie (voor archiefdiensten verplicht om voor een Metamorfoze/subsidie in aanmerking te komen)
· Ervaring met conservering en digitalisering, al dan niet in het kader van Metamorfoze (noem projecten) 
· Aanwezigheid van expertise (behoud en beheer, conservering en restauratie, archiefgerelateerde ICT-kennis, projectmatig werken)
· Middelen geoormerkt voor conservering c.q. digitalisering
2. Beschrijving van het archief [naam]
1. Belang van het archief [naam] 
Dit is de kern van uw betoog. In welke zin is het archief van nationaal belang? Wat is de mate van uniciteit?
Omschrijf daarnaast zaken als: 

· Plaats in het verzamelbeleid van de instelling 

· Lotgevallen van het archief (provenance, herkomst)

· Volledigheid 

· Gebruiksfrequentie

· Literatuur over het archief 

· Overlap met of aanvulling op andere archieven of collecties in de eigen instelling of daarbuiten

2. Het archief [naam] 

· Omvang van het archief
· Inhoud

· Onderdelen
· Vorm en materiaalsoorten 

· Omvang van dit Metamorfoze-project: het hele archief of een selectie? Onderbouwing van de keuze, toelichting op omvang (meters, objecten, pagina’s)

3. Huidige toestand van het archief [naam]
· Fysieke staat van het archief; aard en mate van het autonome verval van het papier, eventuele andere schades die het autonome verval verergeren. Ondersteun uw verhaal met cijfers en uitspraken van de afdeling conservering van de instelling en de adviseur conservering van het Bureau Metamorfoze: noem pH-waarden, vouwgetal, stadium van de inktvraat. 
· Ordening en ontsluiting (toegankelijkheid, metadata)
· Opslag van het archief na afloop van het project.
3. Voorgenomen werkzaamheden en te behalen resultaten 

Het project kent zeven projectfasen (zie hoofdstuk 3 en 4 van het Handboek Metamorfoze ABC). In deze paragraaf beschrijft u de verschillende werkzaamheden per projectfase. Neem onderstaande opsomming niet zondermeer over maar beschrijf de fasen kort en geef steeds zo concreet mogelijk aan wat het doel of het eindresultaat zal zijn. Overigens, niet elk onderdeel komt in elk project voor. 

1. Vooronderzoek en projectvoorstel
· Selectie van het projectarchief
· Materiaalanalyse 
· Analyse van de toegankelijkheid 
· Analyse van de benodigde fysieke conservering. 
Welk deel wordt door de instelling gedaan en welk deel wordt uitbesteed?
· Aanvraag en beoordeling van offertes voor conservering, digitalisering en ontzuring.
Standaard wordt gedigitaliseerd per opening; geef argumenten als gekozen wordt voor digitaliseren per pagina. 
· Projectvoorstel schrijven; begroting en planning opstellen
2. Inrichting van de projectorganisatie en de projectadministratie

· Formatie van het projectteam (wordt er gebruik gemaakt van vast of van ingehuurd personeel of van vrijwilligers, wie is projectleider en wie is eindverantwoordelijke? Welke andere medewerkers zijn bij het project betrokken? Noem functies).
· Opzetten van de projectadministratie
3. Voorbereiding van de conservering en de digitalisering

· Startgesprek voeren

· Blokkering van het projectarchief voor gebruik

· Controle van het archief op volgorde en volledigheid

· Behandeling van de proefbatch voorbereiden en controleren
· Bewerking / verrijking van de metadata, noodzakelijk voor verantwoord digitaliseren (subsidiabel)

· Nader toegankelijk maken van het projectarchief op eigen verzoek (op eigen kosten)

4.  (Preventieve) conservering

· Ontsmetten en schoonmaken van besmet archief 

· Kleine behoudswerkzaamheden

· Eerstelijnsconservering

· Ingrijpender behandeling
· Ontzuren en/of fytaatbehandeling
· Zuurvrij verpakken 

5. Digitalisering

· Controle van de bestandsnaamgeving

· Vervaardiging van de digitale masters en de afgeleide images (digitaliseringsbedrijf)

· Controle van de valide SIP (digitaliseringsbedrijf en Nationaal Archief)

· Controle van de beeldkwaliteit (Nationaal Archief)
· Inhoudelijke controle van de digitalisering inclusief correcties, en rapportage daarover aan leverancier, Nationaal Archief en Bureau Metamorfoze

· Duurzame opslag van de digitale masters (Nationaal Archief)

6. Afronding van de conservering en de digita@lisering
· Controle, verpakking en opslag van de originele documenten

· Verwerking van de digitale masters en de afgeleide images

· Metadata​registratie 

· Beschikbaarstelling van de afgeleide images
7. Formele projectafronding

· Controle door het Bureau Metamorfoze van de conservering en het project als geheel

· Inhoudelijk en financieel eindverslag opstellen
· Afsluiting van het project
4. Planning en begroting 
· Gebruik het Excel-document Metamorfoze ABC Format Planning en Begroting. 
· Het bestaat uit twee bladen: de planning (tijd) en de begroting (geld). De twee bladen zijn gekoppeld. De uren die u registreert op het planningblad verschijnen, per functionaris in een bepaalde schaal, opgeteld op het begrotingsblad. Wees erop bedacht dat deze automatisch uitgevoerde rekensom niet geldt voor werkzaamheden of functionarissen die u zelf aan het planningsblad toevoegt. In dat geval zult u de celberekening op het begrotingsblad moeten aanpassen. 
· Vergeet niet op het begrotingsblad aan te geven of uw erfgoedinstelling BTW-plichtig is.

· Het blad met de definitieve begroting voegt u door middel van copy/paste in op deze plaats in het projectvoorstel. Het definitieve en volledige document Planning en Begroting is bestemd voor uzelf, de coördinator ABC van Metamorfoze en uw contactpersoon bij het Nationaal Archief.

Planning
· Op het blad Planning staan alle mogelijke werkzaamheden genoemd. Verwijder die onderdelen die niet op uw project van toepassing zijn. Let op dat de automatische berekeningen op het begrotingsblad niet verstoord raken.
· Zet de werkzaamheden uit in de tijd. Geef een realistische planning, gebaseerd op de verwachte inzet en beschikbaarheid van personeel en materiële middelen. De ervaring leert dat ruim plannen verstandig is.
· Projectfase 1 vindt plaats voorafgaand aan de vergadering van de Beoordelingscommissie Metamorfoze. De periodeaanduiding in de laatste kolom moet daarmee in overeenstemming zijn. 
· Projectfase 2 begint met de administratieve startdatum van het project. Die wordt door het Bureau Metamorfoze in de beschikkingsbrief vastgesteld op 1 januari of 1 juli, volgend op de vergaderdatum van de Beoordelingscommissie (zie 3.2 van het Handboek Metamorfoze ABC).
· De kosten van de begeleidingswerkzaamheden door Bureau Metamorfoze en het Nationaal Archief worden niet in de projectbegroting opgenomen omdat deze volledig worden betaald door Metamorfoze. De begeleidingswerkzaamheden moeten echter wel worden meegenomen in de planning.

· Bureau Metamorfoze gaat ervan uit dat uw erfgoedinstelling de meeste werkzaamheden voor haar rekening neemt; die zijn dan ook gegroepeerd onder ‘eigen werkzaamheden’. Digitalisering vindt meestal elders plaats; dat werk valt onder ‘uitbestede werkzaamheden’. Maar u kunt redenen hebben om ook andere delen van het werk uit te besteden. Bij de fysieke conservering van het materiaal is het denkbaar dat uw instelling het eenvoudige deel van het werk, zoals behoudswerkzaamheden, zelf kan doen, terwijl het meer specialistische werk uitbesteed moet worden. In sommige gevallen wordt zelfs de projectleiding uitbesteed.
Begroting 

· Omdat de voorbereiding en inrichting van het project ook subsidiabel zijn, is het zaak voor deze werkzaamheden al vanaf het eerste contact met de coördinator ABC van het Bureau Metamorfoze urenstaten bij te houden. De instelling moet na afloop tegenover het Bureau Metamorfoze een deugdelijke verantwoording over de kosten afleggen, dus overleg met de financieel deskundige van de instelling over de vorm hiervan is gewenst. 

· Roep voor het invullen van de begroting de hulp in van een collega van de financiële afdeling. Laat hem of haar onderstaande toelichting lezen.

Loonkosten

· Omdat elke erfgoedinstelling andere loonschalen hanteert worden er in het document geen bedragen genoemd. De functieschalen die staan vermeld dienen als richtsnoer en zijn geen vastgestelde maxima. Overleg met de coördinator ABC van het Bureau Metamorfoze over de loonschalen en bijbehorende tarieven in uw erfgoedinstelling.
· Ga voor het berekenen van de loonkosten uit van de te verwachten bruto werkgeverslasten exclusief overhead; commerciële tarieven zijn niet toegestaan. 
· Loonkosten worden berekend in uren. Er dient te worden uitgegaan van 1374 productieve uren per jaar. 

· kosten voor vrijwilligers zijn subsidiabel mits aantoonbaar. Op de begroting mag daarvoor een klein bedrag per uur worden opgevoerd. Op de website www.belastingdienst.nl staan de details van deze regeling (zoek op ‘vrijwilligersvergoeding’ en kies doelgroep ‘werkgever’. 
Overhead 

Over de loonkosten mag een opslag voor algemene kosten (overhead) worden berekend van 20%. Dit wordt automatisch in de begroting berekend. Over de overige posten mag geen overhead worden berekend. Onder overhead vallen de volgende kosten:
· personele overhead (werving en selectie, training en opleiding, personele zaken, salarisadministratie, management instelling)
· huisvestingskosten (gebouwhuur, gebouwonderhoud, schoonmaak, bewaking, energievoorziening, werkplekautomatisering, kantoorinrichting, depotvoorzieningen)
· bureaukosten (telefoon, porto, kopiëren, kantoormaterialen, werkmateriaal, vergaderkosten, reiskosten)
Kosten van uit te besteden werkzaamheden 

Dit betreft de kosten voor werkzaamheden die de instelling niet door eigen medewerkers laat uitvoeren, maar uitbesteedt aan een bedrijf: digitalisering, ontzuring, inktvraatbehandeling, behoudswerkzaamheden die uw instelling zelf niet verricht. Zie voor een toelichting op het aanvragen van offertes voor conservering en digitalisering het Handboek Metamorfoze ABC (3.1.5). Op de projectbegroting dient het exacte bedrag zoals vermeld op de offerte, maar zonder cijfers achter de komma, te worden overgenomen. 

BTW van uit te besteden werkzaamheden mag worden opgevoerd indien de instelling deze niet kan terugvorderen. 
Bij projecten waarvan de subsidie € 10.000 of meer bedraagt, moet een accountantsverklaring over de financiële verantwoording worden overlegd. De accountantskosten mogen worden opgevoerd op de projectbegroting.
Materiële kosten

Hieronder vallen voor conservering benodigde materialen zoals zuurvrije omslagen, mappen, zakken, dozen en dergelijke, indien de instelling de verpakking zelf uitvoert. 
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