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Materialy archiwalne

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

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

tF.ukasz Grochowski
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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 archiwow panstwowych, rozdziat 1, § 2
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DIGITALIZACJA (ucyfrowienie) — wprowadzenie
do pamigci komputera tradycyjnych, drukowanych
lub rekopismiennych materialdéw Dbibliotecznych
lub archiwalnych w postaci danych cyfrowych
metoda skanowania.

- Podrecznik digitalizatora, Narodowe Archiwum Cyfrowe
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SOCIETY OF AMERICAN ARCHIVIST
(STOWARZYSZENIE ARCHIWISTOW
AMERYKANSKICH)

DIGITALIZACJA — proces, w ktorym materialy analogowe
sg przeksztalcane w forme binarng, elektroniczng (cyfrowa),
aby uzywac¢ ich w komputerze
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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 funkcj1 archiwow,

zapewnienie powszechnego dostepu do materialow
archiwalnych w rozleglych sieciach teleinformatycznych.

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

W ARCHIWACH”

OLSZTYN 2014

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

Anna Zeglinska
Rafat Leskiewicz

tF.ukasz Grochowski
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DIGITALIZACJA JAKO PROJEKT cz. |

Co nalezy sprawdzic:

Zapotrzebowanie uzytkownikow
Zabezpieczenie finansowe
Zabezpieczenie materialow w ztym stanie fizycznym
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DIGITALIZACJA JAKO PROJEKT cz. Il

Co nalezy posiadac:
- Pieniadze
- Umiejetnosci
- Wydolnos¢ organizacyjng
- Infrastrukture techniczng
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DIGITALIZACJA JAKO PROJEKT cz. 111

Co nalezy wykonac¢?
- Analize porownawczg
- Studium prawa autorskiego
- Studium wykonalnosci
- Technicznych badan pilotazowych
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UMIEJETNOSCI POTRZEBNE PRZY DIGITALIZACIJI

,,... Jesli mowimy o standaryzacji, to jest rowniez potrzeba
szkolenia ludzi, nie ma bowiem takiego zawodu jak
digitalizator czy skanerzysta...”

-t.ukasz Skowron, Narodowe Archiwum Cyfrowe
- archiwisci konserwatorzy: ewidencja | konserwacja
- digitalizatorzy: kopiowanie, kontrola jakosci

- digitalizatorzy informatycy: udost¢pnianie, zabezpieczanie

tF.ukasz Grochowski
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INSTYTUCJE ZAJMUJACE SIE DIGITALIZACJA

-NARODOWE ARCHIWUM CYFROWE
(w 2008 1. decyzjg dyrektora NAC powotano
profesjonalng Pracowni¢ Digitalizacji)

-NARODOWY INSTYTUT AUDIOWIZUALNY

(powotany decyzja Ministra Kultury, tu domeng
cyfryzacja audio/video)

tF.ukasz Grochowski
10-11 wrzesnia 2019




PRZYKLADY
DIGITALIZACJI
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Oddziat VI — Informatyzaciji, digitalizacji i reprografii
kierownik Pawet Taretko
tel. 58 301 74 63 wew. 461

Oddziat zajmuje sie zapewnieniem pomocy technicznej pracownikom Archiwum, serwisowaniem
sprzetu komputerowego Archiwum, administrowaniem strong intemetowg archiwum, strong
podmiotows Biuletynu Informacji Publicznej i wewnetrzng siecig komputerows, wykonywaniem
reprografii materiatow archiwalnych poprzez ich skanowanie, mikrofilmowanie zabezpieczajace i
uzytkowe, fotografowanie oraz kserowanie.

Dziat administracyjny
Sekretariat:
tel. 58 301 74 63/64

Dziat zajmuje sie obstugg sekretariatu i spraw zwigzanych z czynnosciami kancelaryjnymi,
sprawami kadrowymi pracownikow Archiwum, zabezpieczaniem gmachow i zasobu Archiwum,
sprawami przeciwpozarowymi 1 higieny pracy.

Dziat Finansowo-Ksiegowy
Gtéwny ksiegowy: Elzbieta Bogucka
tel. 58 301 74 63 wew. 405

Dziat zajmuje sie opracowywaniem projektu budzetu, prowadzeniem spraw finansowych, sprawy
zwigzane z wynagrodzeniami i Swiadczeniami pracowniczymi.

rchiwum Paristwowe w Gdarisku — jako urzad zwany wowczas Konigliche Staatsarchiv fur
Westpreussen — rozpoczeto swoja dziatainosc 1 kwietnia 1901 r. Poczatkowa siedziba archiwum
byt ratusz Gtéwnego Miasta. Przeniesienie do wtasnego gmachu przy Hansaplatz 5 (obecnie
Watowa 5) nastapito w grudniu 1902 r. Do wybuchu I wojny Swiatowej zasadnicza czesc
zgromadzonego w Gdarisku zasobu stanowity zbiory archiwum miejskiego oraz przejete z
Archiwum Parstwowego w Krolewcu materiaty wtadz administracji panstwowej, koscielnej,
gospodarczej i sgdow. Duza grupe akt zgromadzili archiwisci, ktorzy penetrujac archiwa miast,
cechéw, bractw, stowarzyszen, klasztorow, kosciotow przejeli jako depozyt do zasobu archiwum
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GDANSKA BIBLIOTEKA POLSKIEJ AKADEMII NAUK
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ARCHIWUM DIECEZJALNE W PELPLINIE

Y.ukasz Grochowski
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ARCHIWUM GELOWNE AKT DAWNYCH —
METRYKA KORONNA

tF.ukasz Grochowski
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CO DIGITALIZUJEMY ?
-MATERIALY AKTOWE
-DOKUMENTACJA TECHNICZNA
-DOKUMENTACJA GEODEZYJNO — KARTOGRAFICZNA
- FOTOGRAFIE (POZYTYWY, NEGATYWY, SLAJDY)
- MIKROFLIMY
- NAGRANIA DZWIEKOWE

- MATERIALY FILMOWE

tF.ukasz Grochowski
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DIGITALIZACJA

-PLANOWANA
(projekty, granty, archiwa cyfrowe na stronach www)

- BIEZACA
(CD, DVD, e-mail)

Y.ukasz Grochowski
10-11 wrzesnia 2019




Planowanie

Kryteria doboru materiatow archiwalnych do digitalizacii:

- 0 najwyzszej wartosci historycznej, niczaleznie od fizycznego
stanu zachowania oraz czestotliwosci uzytkowania,

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

- podlegajace miedzyarchiwalnemu wypozyczaniu lub scalaniu
materiatow archiwalnych,

- nie udostepniane ze wzgledu na zagrozenie uszkodzeniem
lub zniszczeniem fizycznym w rezultacie ich udost¢pniania.

tF.ukasz Grochowski
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DIGITALIZACJA JAKO PROCES

SELEKCJA: akta, fotografie, nagrania dzwiekowe i audiowizualne — plan
digitalizacji

PRZYGOTOWANIE: konserwacja przed skanowaniem

KONSERWACJA CYFROWA PIERWOTNA: skanowanie mikrofilmow,
skanowanie materialow aktowych i bibliotecznych, digitalizacja nagran —
kontrola jakosci

ZABEZPIECZANIE: archiwizacja — HDD, tasmy LTO

KONSERWACJA CYFROWA WTORNA: konwersja do formatu
udostepniania, zmiana formatu pliku, zmiana rozmiaru obrazu, dodanie
znakow wodnych

UDOSTEPNIANIE: Internet

tF.ukasz Grochowski
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Przygotowanie materialow archiwalnych
do digitalizacji

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

- Materiaty archiwalne przeznaczone do pracowni
digitalizacj1 musza by¢ rozwiniete, wyprostowane
i bez czesci metalowych, tak by kazda strona (karta)
byla dostepna dla urzadzenia skanujacego.

tF.ukasz Grochowski
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W zakresie czynnosci wstepnych nalezy sprawdzic¢
w materiatach zakwalifikowanych do digitalizacji
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.

Fukasz Grochowski
10-11 wrzesnia 2019



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.

tF.ukasz Grochowski
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PRZYKLADY USZKODZEN WYMAGAJACYCH
PRZYGOTOWANIA KONSERWATORSKIEGO
PRZED SKANOWANIEM:

- Zmarszczenie papieru zakrywajgce tekst

- Zagiete 1 poszarpane brzegi z tekstem

- Zrolowana krawedz zastaniajaca tekst

- Zabrudzony 1 poszarpany papier na ztozeniu duzej karty

- Uszkodzenia kart wiekszych niz podstawowy format
jednostki

- Urwane fragmenty kart 1 przedarcia grozace oderwaniem
fragmentu karty podczas skanowania

- Przedarcia 1 zagiecia kart

tF.ukasz Grochowski
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PRZYGOTOWANIE KONSERWATORSKIE AKT DO
SKANOWANIA:

Odkurzenie jednostki

Prostowanie zagiec€ 1 zmarszczen kart oraz wyprostowanie
zrolowanych krawedzi, jezeli powyzsze uszkodzenia powodujg
przestonigcie tekstu dokumentu

Sklejenie kart przedartych na mniejsze fragmenty oraz sklejenie
przedarc, ktore grozg utratg fragmentu karty podczas
skanowania

Szycie poszytu mozna rozwiaza¢ bez koniecznosci przecinania
nici

Luzy przeszyte, nawleczone na ni¢ mozna rozdzieli¢
rozwiazujac lub przecinajac nic

tF.ukasz Grochowski
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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),

- WZz0orzec wymiaru.

tF.ukasz Grochowski
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METRYCZKA
ZDIGITALIZOWANEJ
JEDNOSTKI

L. NR I NAZWA ARCHIW UM
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TABLICA KONCOWA

KONIEC

tF.ukasz Grochowski
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WZORCE BARWNE | WYMIARU
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Trzy rodzaje pracowni digital 1zacjl:
- lokalna (utworzona na miejscu w instytucji)

- zewnetrzna (zlokalizowana u ustugodawcy)

- mobilna (dowolne miejsce, tu gldwnie sprzet przygotowany do
transportu)

Fukasz Grochowski
10-11 wrzesnia 2019




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 zZ 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 TS5 z elektronicznymi

statecznikami 1 odblysnikami o temperaturze barwowej zblizone]
do $wiatla dziennego (4500-5600K),

tF.ukasz Grochowski
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Polozenie materialu przeznaczonego do digitalizacji:
- umieszczenie na szybie skanera

- umieszczenie na stole (zawartoscia do gory)

- naklejanie na beben

- umieszczenie na kolysce

- skanowanie podczas przewijania szpuli na szpule

- polozenie lub powieszenia (przy digitalizacji aparatem cyfrowym)
- umieszczenie w odpowiednio dobranych urzadzeniach (przy

digitalizacji nagran audio-video)

tF.ukasz Grochowski
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Rodzaje skanerow do digitalizacji:

- plaskie (biurkowe, stolowe)

- planetarne (stolikowe, wielkoformatowe, dzielowe)
- szczelinowe (przelotowe, dokumentowe, rolkowe)

- b¢bnowe

- automatyczne (roboty)

- hybrydowe (jednoczesnie skanuja i mikrofilmuja)

- automatyczne skanery do mikroform
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SKANER PLASKI




ZALETY: prosta obstuga, niewielkie rozmiary, ochrona przed
Swiatlem zewnetrznym (pokrywa), mozliwo$s¢ demontazu
pokrywy, wzglednie niska cena

WADY: niska jakos¢ skandéw z najtanszych modeli, glosna
praca niektorych modeli, silne oswietlenie moze by¢
zagrozeniem dla obiektow, czasem niewielka wydajnos¢

ZASTOSOWANIE: obiekty w dobrym stanie zachowania na
niekwasnym papierze, obiekty jednostronicowe, pojedyncze
karty, szyte ksigzki
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SKANER PLANETARNY (DZIELOWY)
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ZALETY: bardzo dobre parametry skanowania, zimne
oswietlenie, pozbawione promieniowania, oswietlenie tylko w
czasie skanowania, stot szalkowy, szyba dociskowa (stata lub
ruchoma), ulatwienie ergonomiczne (np. pedat nozny),
stosunkowo duza predkos¢ skanowania, uniwersalnosc

WADY: dos¢ wysoka cena, wrazliwos¢ na zakidcenia przez
Swiatlo z otoczema przy oddaleniu zrodla swiatta od poziomu
stotu szalkowego, wymog wiekszych kwalifikacji obstugi

ZASTOSOWANIE: praktycznie wszystkie rodzaje obiektow
tekstowo-graficznych
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SKANER SZCZELINOWY,
PRZELOTOWY
(DOKUMENTOWY)
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ZALETY: bardzo duza predkos¢ skanowania (do kilkuset
stron na minute¢), mozliwos¢ pracy niemal bezobstugowej,

WANDY: ograniczenie do rozdzielonych arkuszy,
mozliwos¢ uszkodzenia arkuszy podczas przewijania przez
urzadzenie, utrudnienia przy obiektach w r6znych
formatach, migkkich z nierownymi krawedziami

ZASTOSOWANIE: wylacznie osobne arkusze w
doskonatym stanie zachowania
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SKANER BEBNOWY

ARCHIWA POMORSKIE
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ZALETY: duza wiernos¢ odwzorowania (do kilkuset tys.
pp1), mozliwos¢ niezaleznej regulacji przystony 1
wielkosci piksela

WADY: wymagana duza wiedza 1 praktyka w obstudze,
ryzyko uszkodzenia obiektu przy umieszczaniu w bebnie
1 przy skanowaniu, malejgce znaczenie 1 rynek

ZASTOSOWANIE: wylacznie obiekty jednostronicowe
w dobrym stanie, negatywy, przezrocza 1 inne obiekty
wymagajace duzych powiekszen 1 wysokich gestosci

optycznych
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SKANER MIKROFORM

Trwalosc¢
mikrofilmu
moze wyniesc

do 500 lat !
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APARATY CYFROWE

ZALETY: latwos¢ transportu i montazu, duza rozpietosc¢ jakosci i
kosztow, mozliwos¢ zobrazowania obiektow o roznym formacie,
glebokiej fakturze lub posiadajacych elementy trojwymiarowe,
szybki proces wykonania zdjec¢ (krotki czas narazenia na szkodliwe
dzialanie Swiatla)

WADY: duza wrazliwos¢ na swiatlo zewnetrzne, koniecznos¢ zakupu
dodatkowego wyposazenia, dlugotrwala obrobka cyfrowa
(kadrowanie, przycinanie), znieksztalcenia wprowadzane przez

obiektyw

ZASTOSOWANIE: praktycznie wszystkie rodzaje obiektow
tekstowo-graficznych, obiekty szczegolnie wrazliwe na Swiatlo,
obiekty trojwymiarowe (np. pieczecie).
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SKANERY MOBILNE
- przenosne, do uzytku poza biurem, domem
- 0 niewielkich wymiarach, lekki

- ich zrodlem zasilania wymienne akumulatory, mozna je
ladowac przez port USB (np. power bank, komputer)

- cena: od 600 do 1100 zlotych
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= A
- czas naprawy skanera

- dhugosc i warunki jego gwarancji

- niezawodnos¢

- spelnianie standardow (zakres digitalizacji obiektow oraz
innych norm w tym takze ochrony srodowiska)

- dolaczone oprogramowanie

- latwos¢ uzytkowania (aby ominac¢ kosztowne szkolenia)

- ewentualne mozliwosci modernizacji sprzetu

- parametry techniczne
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Oswietlenie pomieszczenia do digitalizacji:

- Powinno sie ograniczy¢ naswietlanie powierzchni skanujacych

- powinno si¢ ograniczy¢ Swiatlo dzienne, ktore moze si¢ dosta¢ do pomieszczenia,
gdzie wykonuje si¢ digitalizacje

- zaleca si¢ stosowanie folii, rolet i zaluzji przyciemniajacych (o neutralnej barwie)
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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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METADANE

-Informacje opisujace dokumenty, niezaleznie od ich formy,
niezbedne do ich identyfikacji, zrozumienia, zarzadzania nimi i
ich uzytkownikami

-W EZD kazdy dokument elektroniczny musi posiadac zestaw
siedmiu metadanych:

1) Tytul

2) Data

3) Format

4) Dostep

5) Typ — tekst, obraz itp.

6) Relacja — wersja, zalacznik

7) Odbiorca — podmiot, do ktorego jest adresowany dokument
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ZASADY POSTEPOWANIA SKANERZYSTY CZ. I

- Nie wolno mu jes¢ 1 pi¢ w trakcie skanowania

- Praca w odpowiednich rekawiczkach

- Nie powinien nanosi¢ 1 gumowac paginacji (uwagi o
niezgodnosci powinny byC opisane w metryczkach

- Nie powinien pozostawia¢ w aktach obcych elementow
(podktadki, zaktadki itp.)

- Nie wolno mu pozostawia¢ obiektow w rozwarciu na
skanerze po zakonczeniu dnia pracy

- Nie wolno mu przemieszczac obiektu w celu konsultacyi
(tzn. przenosi¢ roztozonego w trakcie skanowania).
Operator powinien prosic¢ o konsultacje przy skanerze.
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ZASADY POSTEPOWANIA SKANERZYSTY CZ. II:

-Powinien zachowac ostroznos¢ w czasie przektadania
kart

-po skanowaniu obiekt powinien zostac¢ starannie utozony
1 umieszczony w teczce tak, aby karty nie ulegly zagieciu
-przy skanowaniu nie wolno uzywac ostrych elementow
(nozy, nozyczek)

-nie moze na site otwiera¢ ksieg do kata rozwarcia 180°
-N1gdy nie moze potozy¢ archiwaliow na podtodze
-Zobowigzany jest do odkurzania swojego miejsca pracy
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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 zapewniC optymalne
dopasowanie barw pomiedzy tymi urzgdzeniami.
Kalibracja odbywa si¢ na poziomie sprzetowym.
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Kalibracja urzadzen do digitalizacji

Urzadzenia wykorzystywane w procesie digitalizacji,
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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=
—
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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 urzgdzeniem do digitalizacj
lub oprogramowania wspomagajacego proces skanowania.
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SKANOWANIE

- ,,... digitalizacja jest procesem sktadajgcym
si¢ z wielu etapow, z ktorych samo skanowanie
jest etapem najlatwiejszym...”

— Lukasz Skowron, Narodowe Archiwum Cyfrowe
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Struktura katalogow

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

numerowli archiwum,

numerowi 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
,,So0lidarnosc¢”),

31 - numerowi zespohu (Spoleczny Komitet Budowy Pomnika
Polegtych Stoczniowcow 1970 roku w Gdansku),

0 - dalszej czesci numeru zespotu,

1 - numerowi jednostki.
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Nazewnictwo skanow

Nazwa pliku jest powtorzeniem Sciezki zapisu.
Wzor nazwy pliku w przypadku, gdy instytucija
wykonujgca digitalizacj¢ jest archiwum panstwowe
lub Inna Instytucja o zasobie zewidencjonowanym
w bazach danych Archiwow Panstwowych:

nr archiwum_numer zespolu dalsza czeS¢ numeru
zespolu numer jednostki archiwalnej licznik.titf
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Nazewnictwo kopil wzorcowych:

Numer archiwum — numer zespotu — cd
numeru zespolu — seria — sygnatura
skan:

Np.. 347 31 1 1-1-0001.tiff
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Kontrola jakosci

Kontrola powinna obejmowac co najmniej dwa etapy:

- kontrole biezaca wykonywana 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 skanoéw nie nalezy poddawac obrébcee graficznej z wyltaczenien
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 utracic 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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CZYSZCZENIE SKANERA

-Glowna przyczyna usterek skanerow sa kurz i pyl
-Zaleca sie czyszczenie skanera po wykonaniu 1000 skanow

-Zaleca si¢ regularne sprawdzanie stanu szybek i rolek
transportowych w skanerze
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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 wlasnych nosnikach informatycznych.

P e L )
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Y.ukasz Grochowski
10-11 wrzesnia 2019



Udostepnianie

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

- Wykonanie kopii 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 odroznienia 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 udost¢pnieniem dla uzytkownikow).
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Co mozemy, a czego nie mozemy udostepniac?
Cz. |

-, utwor” — art. 1 ustawy z 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i
prawach pokrewnych — dot. filméw, fotografii, map, nagran
dzwiekowych i wideofonowych, korespondencji.

-, utworami’ nie sa: akty normatywne i ich urz¢dowe projekty,
dokumenty urzedowe, akta sadowe

-Ustawa o archiwach — art. 16 — materialy archiwalne moga by¢
digitalizowane przez archiwa na informatycznych nosnikach danych
oraz przekazywane przy uzyciu sieci informatycznych osobom
trzecim, w ramach ustug swiadczonych przez archiwa.
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Co mozemy, a czego nie mozemy udostepniac?
Cz. Il

-art. 28 prawa autorskiego:

»biblioteki, archiwa i szkoly moga:
1.

udostepniac¢ nieodplatnie, w zakresie swoich zadan
statutowych, egzemplarze utworow rozpowszechnionych;
sporzadzac lub zlecac sporzadzanie egzemplarzy
rozpowszechnianych utworow w celu uzupeknienia,
zachowania lub ochrony wlasnych zbiorow;

udostepniac zbiory dla celow badawczych lub poznawczych
za posrednictwem koncowek systemu informatycznego
(terminali) znajdujacych si¢ na terenie tych jednostek”.
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Co mozemy, a czego nie mozemy udostepniac?
Cz. Il

-art. 81 ust. 1 prawa autorskiego : rozpowszechnienie
wizerunku wymaga zezwolenia osoby na nim przedstawionej.
Zezwolenie nie jest wymagane, jezeli osoba ta otrzymala
umowiong zaplate za pozowanie.

-,Z.ezwolenia nie wymaga rozpowszechnianie wizerunku:

1) osoby powszechnie znanej, jezeli wizerunek wykonano w
zwigzku z pelnieniem przez nig funkcji publicznych, w
szczegolnosci politycznych, spolecznych, zawodowych;

2) osoby stanowiacej jedynie szczegol calosci, takiej jak
zgromadzenie, krajobraz, publiczna impreza.”
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Co mozemy, a czego nie mozemy udostepniac?
Cz. IV

-Dyrektywa Parlamentu Europejskiego | Rady nr 2012/28/UE z
25 pazdziernika 2012 r.

-- ,,dziela osierocone” — w uproszczeniu — nie tylko dziela
nieznanych tworcow, ale rowniez utwory, ktorych wydawcow,
producentow czy innych osob, ktore moglyby zezwoli¢ na ich
rozpowszechnianie, nie mozna zidentyfikowac (lub skontaktowa¢
si¢ z nimi). Brak mozliwosci tej identyfikacji czy kontaktu
uniemozliwia uzyskanie licencji na eksploatacje¢ utworu.
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Z.abezpieczenie kopii cyfrowych materialow
archiwalnych przed nieuprawnionym uzyciem

- Kopie uzytkowe zdigitalizowanych obiektow cyfrowych
przed udostepnieniem 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 materialow archiwalnych.

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

Nalezy przygotowac 1 rozpowszechnia¢ informacje
skierowane do uzytkownikow archiwOow majace na
celu popularyzacje zdigitalizowanych zbiorow.
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TWORZENIE PROJEKTU:

- Cele - Specyfika
- Wyniki I granice czasowe - Ryzyko
- Ograniczenia 1 koniecznos$ci - Analiza strategiczna

- Otoczenie - Finansowanie
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Podrecznik Digitalizatora,
Narodowe Archiwum Cyfrowe:

- Proces digitalizacji

- Zasady przygotowania konserwatorskiego oraz
ochrony archiwaliow w procesie digitalizacji

- Digitalizacja materialow aktowych, fotogratfii,
mikrofilmow, nagran dzwiekowych, materialow
filmowych

- Kontrola jakosci skanow
- Bibliografia
- Prawne aspekty digitalizacji

tF.ukasz Grochowski
10-11 wrzesnia 2019




ZARZADZENIE Nr 14

NACZELNEGO DYREKTORA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

z dnia 31 sierpnia 2015 .

w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego
archiwow panstwowych

Y.ukasz Grochowski
10-11 wrzesnia 2019



WARTO PRZECZYTAC:

Digitalizacja. Warsztatowe ABC, nr 1 (2), 2017

Nieweglowski A., Prawo autorskie w dzialalnosci archiwalnej w
dobie rozwoju nowych technologii, ,,Archiwista Polski”, nr 4 (76),
2014 r., s. 59-69.

Wozniak W., Dokument elektroniczny w podmiocie publicznym:

definicja, zasady postepowania, dlugotrwale przechowywanie,
,»Archeion”, nr 111, 2009-2010, s. 37-52.

tF.ukasz Grochowski
10-11 wrzesnia 2019




MOIM ZDANIEM:
-Warto skopiowa¢ dane z dyskietek 3,5A
-Przegrac¢ zawartosc z plyt CD, DVD na dyski przenosne
- przegrac nagrania i filmy z kaset magnetofonowych i kaset
VHS albo osobiscie, albo skorzystac z uslug zakladow

fotograficznych

-Przed digitalizacja opisywac swoje fotografie na odwrocie,
olowkiem

- Nie wyrzucac¢ zadnych jednostek komputerowych,
magnetofonow, odtwarzaczy kaset VHS itp.

tF.ukasz Grochowski
10-11 wrzesnia 2019
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