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Materialy archiwalne

... WSzelkiego rodzaju akta 1 dokumenty, korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
| mikrofilmy, nagrania dzwickowe 1 wideofonowe, dokumenty elektroniczne
w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 .
poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352) oraz inna dokumentacja, bez wzgledu
na sposob jej wytworzenia, majaca znaczenie jako zrodto informacii
0 wartosci historycznej o dziatalnosci Panstwa Polskiego...
0 charakterze politycznym, spotecznym 1 gospodarczym, zawodowym
| wyznaniowym, o organizacji i rozwoju nauki, kultury 1 sztuki, a takze
0 dzialalnosci jednostek samorzadu terytorialnego 1 innych samorzadowych
jednostek organizacyjnych — powstata w przesztosci i powstajaca
wspolczesnie ...”

Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach... art.1
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Definicja

,PROCES PRZEKSZTALCANIA INFORMACII
UTRWALONEJ W POSTACI ANALOGOWE]]
NA POSTAC CYFROWA”

Zarzadzenie nr 14 NDAP z 31 sierpnia 2015 r. w sprawie digitalizacji zasobu
archiwalnego archiwéw panstwowych, rozdziat 1, § 2
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Cele digitalizacji

ochrona materialéw archiwalnych przed uszkodzeniem,

zabezpieczanie tresci materialow archiwalnych
na wypadek ich zniszczenia lub utraty,

popularyzowanie zasobu archiwalnego 1 archiwow

oraz wspieranie edukacyjnych, informacyjnych

1 promocyjnych funkcji archiwow,

zapewnienie powszechnego dostepu do materiatow
archiwalnych w rozleglych sieciach teleinformatycznych.

Zarzadzenie nr 14 NDAP z 31 sierpnia 2015 r. w sprawie digitalizacji
zasobu archiwalnego archiwow panstwowych, rozdziat 1, § 3

M Warsztaty archiwalne w ramach projektu ,,Gdanskie historie”. Lukasz Grochowski
Dofinansowano ze Srodkéw Miasta Gdanska. 24-25 sierpnia 2017




ZARZADZENIE Nr 14

NACZELNEGO DYREKTORA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Z dnia 31 sierpnia 2015 r.

w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego
archiwow panstwowych
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SYMPOZJUM
»KOMPUTERYZACJA I DIGITALIZACJA

W ARCHIWACH”

OLSZTYN 2014

,,... W Polsce najczesciej digitalizacja zmierza
do tworzenia baz danych zeskanowanych archiwalidéw,
ktore jednak nie tworza ogdlne;,
komputerowej informacji archiwalnej...”

Anna Zeglinska
Rafal Leskiewicz
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Planowanie

Kryteria doboru materiatow archiwalnych do digitalizacji:

- 0 najwyzszej wartosci historycznej, niezaleznie od fizycznego
stanu zachowania oraz czgstotliwosci uzytkowania,

- znajdujace si¢ w zkym stanie fizycznym,
- czesto uzytkowane w dziatalnosci archiwum,

- podlegajace miedzyarchiwalnemu wypozyczaniu lub scalaniu
materialow archiwalnych,

- nie udostepniane ze wzgledu na zagrozenie uszkodzeniem
lub zniszczeniem fizycznym w rezultacie ich udostepniania.
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Przygotowanie materialow archiwalnych
do digitalizacji

- Przygotowanie materialow archiwalnych do digitalizacj
nalezy do archiwum, ktore je przechowuje.

- Materiaty archiwalne przeznaczone do pracowni
digitalizacji muszg by¢ rozwiniete, wyprostowane
i bez czesci metalowych, tak by kazda strona (karta)
byta dostepna dla urzadzenia skanujacego.

- Zaleca si¢ digitalizowac materiaty archiwalne oprawne
| szyte bez rozszywania.
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W zakresie czynnosci wstepnych nalezy sprawdzic
w materiatach zakwalifikowanych do digitalizac;i
zgodnos¢ ukladu akt w stosunku do inwentarza
archiwalnego lub innych pomocy ewidencyjnych
oraz skontrolowac uklad materialow wewnatrz
poszczegolnych jednostek inwentarzowych,
zwlaszcza gdy zawierajg one akta luzne.
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Nalezy ocenic stan zachowania materialow
przewidzianych do digitalizacji. W przypadku zlego
stanu fizycznego materiatow nalezy uzyskac opini¢

konserwatora co do potrzeby przeprowadzenia

niezbednych zabiegow konserwatorskich. Archiwalia
zakazone lub zaatakowane przez mikroorganizmy

lub owady nalezy przed przekazaniem do digitalizacji

podda¢ odpowiednim zabiegom konserwatorskim.

W zakresie czynnosci podstawowych
nalezy skontrolowac foliacje lub wprowadzic¢ paginacje.
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Dla kazdej jednostki inwentarzowej nalezy
zalaczyc¢:

- metryczke zdigitalizowanej jednostki, ktora stanowi pierwszy skan
w danej jednostce archiwalnej,

- tablice koncowa, ktora stanowi ostatni skan w danej jednostce
archiwalnej,

- wzorzec barwny, ktéry jest umieszczany obok obiektu (ksiegi,
poszytu, teczki itp.) podczas wykonywania pierwszego skanu tego
obiektu (skan oktadki lub skan pierwszej strony obiektu),

- WZ0rzec wymiaru.
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Pomieszczenia pracowni digitalizacji

- Zaleca si¢ ulokowanie pracowni digitalizacji w oddzielnym
pomieszczeniu, ktére nie bedzie stanowi¢ miejsca wykonywania
innych niz digitalizacja czynnosci.

- Pracownia digitalizacji powinna zosta¢ przygotowana z zachowaniem
podstawowych zasad:

* Sciany w kolorze szarym achromatycznym — nie odbijajgcym
Swiatla,

* podioga matowa wykonczona ciemnymi ptytkami lub wyktadzing
—nie odbijajaca swiatla,

 oswietlenie — Swietlowki T8 lub T5 z elektronicznymi

statecznikami 1 odbtysnikami o temperaturze barwowej zblizone;
do $wiatla dziennego (4500-5600K),
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Pomieszczenia pracowni digitalizacji — c.d.:

- Pracownia digitalizacji powinna zosta¢ przygotowana
Z zachowaniem podstawowych zasad:

* nie nalezy stosowac innego zrodla Swiatta (np. lampki
biurkowe),

* mozliwos¢ calkowitego zaciemnienia pomieszczenia,
np. z wykorzystaniem rolet nieprzepuszczalnych
(kolorem zblizonych do koloru scian),

* mozliwos¢ statej kontroli warunkow klimatycznych.
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Format skanowania

- Sprzet do digitalizacji powinien umozliwiac zapisanie
obrazow cyfrowych do formatow plikow podanych
w wymaganiach minimalnych dla danego rodzaju
materiatu archiwalnego.

- Sprzet do digitalizacji powinien umozliwiac zapisywanie
metadanych technicznych opisujacych parametry
skanowania.
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Przygotowanie sprzetu do skanowania:

Zarzadzanie kolorem:

- Przez zarzadzenie kolorem nalezy rozumiec celowy
proces wymiany informacji o zakresie barw
na kazdym etapie pracy z cyfrowym obrazem
pomiedzy poszczegolnymi urzadzeniami
odtwarzajgcymi obraz, majacy zapewni¢ optymalne
dopasowanie barw pomiedzy tymi urzgdzeniami.
Kalibracja odbywa si¢ na poziomie sprz¢towym.
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Kalibracja urzadzen do digitalizacji

Urzadzenia wykorzystywane w procesie digitalizaci,
takie jak skanery, monitory itp.
nalezy regularnie kalibrowac
w celu prawidiowego odwzorowania
skanowanych obiektow,
przede wszystkim w zakresie zgodnosci barw
1 naswietlenia.

—
—
—
—
——
—
—_—
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W celu realizacj1 prawidtowego przebiegu pracy
podczas etapu skanowania wprowadza si¢ do stosowania
instrukcje skanowania materialow archiwalnych.

Przystepujac do etapu skanowania operator skanera
moze rowniez korzysta¢ z opracowan dostarczanych
wraz z urzadzeniem do digitalizacji
lub oprogramowania wspomagajacego proces skanowania.
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Tworzenie katalogow i nazewnictwo
plikow cyfrowych

Dla kazdej skanowanej jednostki archiwalnej nalezy zalgczyc¢:

metryczke , ktora stanowi pierwszy skan w danej jednostce
archiwalnej; do nazwy skanu dodaje sie suffix " _metryczka"
(bez polskich znakow 1 ze znakiem podkreslenia na poczatku),

tablice koncowa, ktéra stanowi ostatni skan w danej jednostce
archiwalnej; do nazwy skanu dodaje si¢ suffix " tablica koncowa"
(bez polskich znakow 1 ze znakami podkreslenia pomiedzy
wyrazami),

Wzorzec paskowy,

wzorzec wymiaru - linijka w dwu wymiarach - umieszczana
tak samo, jak wzorzec barwny.
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Struktura katalogow

Sciezka zapisu skanow odzwierciedla uktad materiatow
archiwalnych w podziale na archiwa, zespoty (1 zbiory),
jednostki archiwalne. Nalezy utworzy¢ strukture
katalogow, w ktorej kolejne poziomy 1 nazwy katalogow
odpowiadaja:

numerowi archiwum,

numerowl1 zespotu,

dalszej czesci numeru zespotu,

numerowi jednostki archiwalnej.
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Przyktad: 34 7/\31\0\1\

Poszczegolne poziomy przyktadowej struktury katalogow
odpowiadaja:

347 - numerowi archiwum (Archiwum Komisji Krajowe]
NSZZ ,,Solidarnosc”),

31 - numerow1 zespotu (Spoleczny Komitet Budowy

Pomnika Polegtych Stoczniowcow 1970 roku w
Gdansku),

0 - dalszej czgsci numeru zespotu,

1 - numerowi jednostkKi.
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Nazewnictwo skanow

Nazwa pliku jest powtorzeniem sciezki zapisu.
Wzér nazwy pliku w przypadku, gdy instytucja
wykonujaca digitalizacje¢ jest archiwum panstwowe
lub Inna Instytucja o zasobie zewidencjonowanym
w bazach danych Archiwow Panstwowych:

nr archiwum_numer zespolu_dalsza cze$¢ numeru
zespolu numer jednostki archiwalnej licznik.tif
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Kontrola jakosci

Kontrola powinna obejmowac co najmniej dwa etapy:

- kontrole biezaca wykonywang przez skanerzyste
podczas skanowania materiatow archiwalnych,

- kontrole po zakonczeniu etapu skanowania,

wykonywang przez inng osobe¢ nie uczestniczaca
W procesie skanowania.
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Przetwarzanie skanow

Wykonanych skanow nie nalezy poddawac obrébee graficznej z wylaczenien
sytuacji:

- kadrowania majgcego na celu usuniecie tta wokot obiektu skanowanego

* kadrowanie nie moze spowodowac utraty jakiejkolwiek czesci
odwzorowania samego obiektu skanowanego,

* w wyniku kadrowania wokot obiektu powinien pozostac niewielki
obszar tla, tzw. ramka,

* kadrowanie nalezy wykonywac w taki sposob, aby nie utraci¢ jakosci
odwzorowania obiektu skanowanego (np. poprzez zapisywanie
posrednich etapow obrobki graficznej w stratnych formatach plikow
graficznych),

- gdy stan zachowania wymaga takiej ingerencji w celu uzyskania dostepu
do tresci.
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Przechowywanie skanéw wzorcowych

Instytucja prowadzaca digitalizacj¢ zabezpiecza
skany we wlasnym zakresie zapewniajac bezpieczenstwo
danych 1 zachowujac przynajmniej jedng kopie zapasowa

na wilasnych nosnikach informatycznych.
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Udostepnianie

Z wykonanych skanéw mozna tworzy¢ Kopie robocze oraz kopie
przeznaczone do udostepniania.

- Wykonanie kop1i roboczej lub kopii do udostgpniania nie moze
powodowac¢ zmniejszenia jakosci kopii wzorcowej lub zmieniac
struktury katalogow i nazewnictwa plikow kopii wzorcowej.

- Kopia robocza lub kopia do udostepniania powinna by¢ latwa
do odréznienia od kopii wzorcowej, np. poprzez zastosowanie
innego nazewnictwa katalogow lub plikow.

- Kopia robocza lub kopia do udostepniania moze by¢ poddawana
obrobce graficznej odpowiednio do jej przeznaczenia (np. dodanie
znakow wodnych przed udostepnieniem dla uzytkownikow).
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Z.abezpieczenie kopii cyfrowych materialow
archiwalnych przed nieuprawnionym uzyciem

- Kopie uzytkowe zdigitalizowanych obiektow cyfrowych
przed udostgpnieniem w Internecie mozna zabezpieczy¢
przed nieuprawnionym uzyciem.

- W tym celu stosuje si¢ cyfrowe znaki wodne polegajace
na umieszczeniu w pliku oznaczen z informacjami o miejscu
przechowywania materialdow archiwalnych.

- Zabezpieczenie przed nieuprawnionym uzyciem odbywa si¢
przez umieszczenie znaku wodnego na kopii uzytkowej.
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Promocja projektu digitalizacyjnego

Nalezy przygotowac 1 rozpowszechniac informacje
skierowane do uzytkownikow archiwow majace na
celu popularyzacje zdigitalizowanych zbiorow.
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Dziekuje za uwage.

Y.ukasz Grochowski
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