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ZARZADZENIE Nr 14
NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 31 sierpnia 2015 r.

w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego archiwow panstwowych

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 4 i ust. 1a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698,
z pozn. zm.') zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§1
Archiwa panstwowe prowadza digitalizacje zasobu archiwalnego, zwana
dalej ,digitalizacja”, polegajaca na  wykonywaniu kopii  cyfrowych
przechowywanych przez nie materiatéw archiwalnych.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu mowa jest o:
1) Delta E - nalezy przez to rozumie¢ réznice miedzy wartosciami oryginalnego
wzornika koloru a warto$ciami odczytanymi ze skanu tegoz wzornika w ramach
przestrzeni koloréw CIE L*a*b*;
2) digitalizagji - nalezy przez to rozumie¢ proces przeksztalcania informadji
utrwalonej w postaci analogowej na postaé cyfrowa;
3) gestosci optycznej — nalezy przez to rozumie¢ zdolno$¢ sprzetu do rozrézniania
szczegdlow w najciemniejszych, a poérednio takze w najjasniejszych miejscach
obrazu, wyrazang za pomocq parametru D, rownego logarytmowi dziesietnemu ze
stosunku natgzenia swiatta padajacego i odbitego lub przepuszczanego, zaleznie od
medium;
4) glebi koloru — nalezy przez to rozumie¢ ilos¢ barw, ktére sprzet potrafi
odwzorowad, przy czym:

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2011 r. Nr 171poz. 1016,
z 2014 r. poz. 822 oraz z 2015 r. poz. 566 1 978.



a) glebia koloru wyrazana jest liczba bitéw zawierajacych informacjg o kolorach,

b) podawana moze by¢ liczba bitéw zawierajacych informacje o petnej barwie
danego punktu (piksela) lub liczba bitéw zawierajaca informacje o pojedynczej
barwie sktadowej, (np. w 24-bitowej przestrzeni barwnej RGB barwe punktu
(piksela) opisuja 24 bity, a na kazda z trzech skladowych (czerwony, zielony,
niebieski) przypada 8 bitow);

5) kopii uzytkowej - nalezy przez to rozumie¢ kopie cyfrowa materiatow
archiwalnych sporzadzona z kopii wzorcowej lub kopii wzorcowej z mikrofilmu;

6) kopii wzorcowej — nalezy przez to rozumie¢ kopie cyfrowa materiatow
archiwalnych o parametrach okreslonych w zataczniku nr1 do zarzadzenia,
sporzadzong w celu zabezpieczenia materialéw archiwalnych, niepodlegajaca dalszej
obrobcee;

7) kopii wzorcowej z mikrofilmu — nalezy przez to rozumiec¢ kopig cyfrowa wykonang
z mikrofilmu, spelniajaca wymogi okreslone w ust. 3 zatacznika nr 1 do zarzadzenia,
o ile z oryginatéw materiatéw archiwalnych nie zostaly wykonane kopie wzorcowe, a
ich jakos¢ lub inne wzgledy nie determinuja koniecznosci wykonania kopii wzorcowej
z materialu oryginalnego;

8) metryczce cyfrowej kopii jednostki archiwalnej — nalezy przez to rozumie¢ pomoc
ewidencyjng sporzadzang przez archiwum panstwowe w procesie digitalizacji
zabezpieczajacej dla kazdej skanowanej jednostki archiwalnej, przygotowang
w postaci cyfrowej i obligatoryjnie zataczana do folderu zawierajacego kopie cyfrowe
z tej jednostki;

9) MTF - nalezy przez to rozumiec¢ funkcje przenoszenia modulacji czyli zdolnos¢ do
odtwarzania kontrastu w zaleznosci od gestosci szczegdtow;

10) OEFC - nalezy przez to rozumie¢ funkcje konwersji optoelektronicznej czyli
ocene jakosci odwzorowania tonalnego miedzy oryginatem, a obrazem cyfrowym
tegoz oryginatu;

11) profilu barwnym — nalezy przez to rozumie¢ matematyczny opis przestrzeni
barw danego sprzetu, zakresu jego dynamiki, opisujacy maksymalne gestosci
optyczne oraz odcien i jasnos¢ punktu bieli i czerni danego urzadzenia; jest on
tworzony w procesie kalibracji i profilowania danego urzadzenia i zapisywany
w postaci pliku o rozszerzeniu .icc;

12) przygotowaniu konserwatorskim do digitalizadji — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie
drobnych zabiegéw (np. odkurzanie, prostdwanie kart lub usunigcie reperadji zastaniajacych
tresc) w celu zapewnienia pelnej dostepnosdi tekstu;

13) repozytorium cyfrowym — nalezy przez to rozumie¢ miejsce uporzadkowanego
przechowywania danych cyfrowych;

14) rozdzielczosci optycznej (fizycznej) sprzetu — nalezy przez to rozumied
maksymalng liczbe punktéw na jednostke miary, jaka moze on zarejestrowac;

15) zarzadzaniu kolorem - nalezy przez to rozumie¢ celowy proces wymiany
informacji o zakresie barw na kazdym etapie pracy z cyfrowym obrazem pomiedzy
poszczegdlnymi urzadzeniami odtwarzajacymi obraz, majacy zapewni¢ optymalne
dopasowanie barw pomiedzy tymi urzadzeniami.



§3
Archiwa panstwowe prowadzg digitalizacje:
1) w celu:
a) ochrony materiatéw archiwalnych przed uszkodzeniem,
b) zabezpieczenia tresci materialéw archiwalnych na wypadek ich
zniszczenia lub utraty,
¢) popularyzowania zasobu archiwalnego i archiwdéw oraz wspierania
edukacyjnych, informacyjnych i promocyjnych funkgcji archiwéw,
d) zapewnienia powszechnego dostepu do materialéw archiwalnych
w rozlegtych sieciach teleinformatycznych;
2) w ramach swiadczenia ustug oraz wymiany kopii cyfrowych.

§4
1. Digitalizacji podlegaja zinwentaryzowane materialy archiwalne posiadajace
ewidengje w systemie informatycznym.
2. Digitalizadji podlegaja cate zespoly i zbiory archiwalne, a takze doptywy do nich.
3. Dyrektorzy archiwéw panstwowych moga, w uzasadnionych przypadkach,
odstepowac od zasad digitalizacji okreslonych w ust. 2.
4. Digitalizacji podlegaja w pierwszej kolejnosci materiaty archiwalne:
1) o najwyzszej wartosci historycznej;
2) znajdujace si¢ w ztym stanie fizycznym — po przygotowaniu konserwatorskim
do digitalizacji;
3) czgsto udostepniane oraz czesto uzytkowane w ramach dziatalnosci
archiwalnej;
4) z innych przyczyn wskazane przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych jako objete priorytetem w zakresie digitalizagji.
5. Priorytetem w zakresie digitalizacji obja¢ nalezy réwniez materialy archiwalne
objete roszczeniami w zakresie prawa wtasnosci.

Rozdziat 2
Organizacja digitalizacji

§5
1. Digitalizacja jest prowadzona:

1) w archiwach panstwowych - przy pomocy posiadanego sprzetu do
digitalizacji, o ile zapewnia on wykonywanie kopii o parametrach
okreslonych w zatgczniku nr 1;

2)  zaposrednictwem innych podmiotéw, na podstawie pisemnej umowy.

2. Umowa, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt 2, powinna uwzglednia¢ zasady okre$lone
w §6ust. 3oraz §10, 11, 131 14.



§6
Dla zapewnienia prawidlowego przebiegu digitalizacji dyrektorzy archiwdéw
panstwowych wprowadzaja w kierowanych przez siebie archiwach
szczegdtowe instrukgje, uwzgledniajace specyfike kazdego z archiwow. Instrukcje
powinny regulowac organizacj¢ procesu digitalizacji, w tym zasady i tryb
kontroli kopii wzorcowych.
Zasady i tryb kontroli, o ktérych mowa w ust. 1, powinny:
1) uwzglednia¢ techniki zapewniajace weryfikacje jakosci, dokladnosci
i integralnosci procesu digitalizacji;
2) okresla¢ tryb akceptacji wykonywanych kopii cyfrowych oraz stanowisko
pracy, na ktorym dokonuje sie takiej akceptagji.
Dla zapewnienia wlasciwego procesu digitalizacji, szczegolnie w zakresie
kalibracji i profilowania urzadzen, ich prawidlowej eksploatacji oraz
zarzadzania kolorem, nalezy stosowac zalecenia producentéw danego sprzetu i
oprogramowania oraz wskazowki okreslone w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

§7
Archiwum panstwowe dysponujace sprzetem do digitalizacji wykonuje wzorcowe
kopie cyfrowe materiatéw archiwalnych na podstawie rocznego planu digitalizacji,
ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.
Plan digitalizacji, o ktérym mowa w ust. 1, obejmujacy lacznie centrale
archiwum i oddzialy zamiejscowe, dyrektor archiwum panstwowego
przedklada Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych w terminie do
31 pazdziernika roku poprzedzajacego rok, ktérego plan dotyczy. Plany nalezy
przesyta¢ w  postaci tradycyjnej oraz elektronicznej na adres
ndap@archiwa.gov.pl.
Plan digitalizacji, o ktérym mowa w ust. 1, Naczelny Dyrektor Archiwow
Panstwowych przyjmuje do wiadomosci (bez pisemnego zatwierdzenia) albo
zada wyjasnien badZ modyfikacji.
Plan digitalizacji powinien zawiera¢ kody i nazwy objetych nim zespotow i
zbioréw, sygnatury j.a. oraz liczbe kart/stron (lub innych jednostek miary)
przewidzianych do digitalizagji, szacowang liczbe kopii cyfrowych, informacje
o istniejacym opisie w bazie danych i o przeznaczeniu kopii do udostepniania
oraz dane o formacie archiwalidow, jesli jest wigkszy niz A3 (w kolumnie
Uwagi).
Zaleca si¢ zapewnienie wydajnosci digitalizacji na poziomie nie nizszym niz
40 tys. skanow w przeliczeniu na 1 etat na 1 rok.
Wykonanie rocznego planu digitalizacji oraz digitalizacj¢ wykonang na
podstawie uméw z podmiotami zewnetrznymi dyrektor archiwum
panstwowego przedstawia w sprawozdaniu opisowym =z dziatalnosci
archiwalne;.



Rozdziatl 3
Przygotowanie materialéw archiwalnych do digitalizacji

§8
W trakcie przygotowania materialéw archiwalnych do digitalizacji wykonuje
sie nastepujace czynnosci:

1) sprawdza si¢ zgodnos¢ ukladu materiatéw  archiwalnych
przeznaczonych do digitalizacji ze srodkami ewidencyjnymi;

2) kontroluje sie poprawnos¢ ukltadu wewnatrz poszczegdlnych
jednostek archiwalnych, zwlaszcza gdy zawierajq dokumenty luzne;

3) ustala si¢ formaty dokumentéw przeznaczonych do digitalizacji;

4) stwierdza sie istniejace uszkodzenia;

5) kontroluje sie poprawno$¢ paginacji lub foliacji i w razie potrzeby

nanosi paginacje, z zachowaniem nastepujacych zasad:

a) w materialach dawnych (wytworzonych do korica XVIII wieku)
foliowanych lub paginowanych zachowuje si¢ stan istniejacy, przy
czym odchylenia czy zaburzenia w foliacji lub paginadi sygnalizuje sie
w metryczce kopii cyfrowej jednostki archiwalnej, o ktérej mowa w § 13 ust. 3
pkt 1, zwanej dalej: ,metryczka”, w polu ,Uwagi”,

b) w materiatach archiwalnych wytworzonych do konca XVIII wieku
mozna nanosi¢ nowga paginacje tylko wyjatkowo, o ile istniejace btedy
w tym zakresie znacznie utrudnialyby korzystanie z nich; dawnej
foliacji czy paginacji nie usuwa sie, lecz skresla sie ja zwyktym
oldwkiem,

c) zasady okreslone w lit. a i b mozna stosowa¢ do materialdéw
archiwalnych zXIX - XXI wieku, gdy pochodza one z zespotéw
(zbioréw) o duzej wartosci badawczej i byly cytowane w literaturze
naukowej,

d) w metryczce w rubryce "Uwagi" sygnalizuje si¢ wystepujace w poszytach
zXIX wieku (akta kancelarii rosyjskiej) zaburzenia kolejnosdci pism
w obrebie skfadek wynikajace z wadliwego zszycia, utrzymujac
jednakze kolejnos¢ numerowania nastepujacych po sobie stron,

e) w przypadku materialéw archiwalnych innych niz wymienione
w lit. a-c stosuje sie¢ numerowanie stron zapisanych,

f) wszelkie zataczniki do akt (koperty, rysunki, druki, plany itp.) opatruje
si¢ paginacja,

g) przy zbiegu szeregu stron pustych — na ich poczatku i korcu
zamieszcza si¢ zastawnik z odrebnie napisana dyspozycja dla operatora
sprzetu do digitalizacji, by poming¢ przy skanowaniu strony puste,

h) paginacje nanosi si¢ olféwkiem lub numeratorem w prawym gdornym
rogu na stronach recto, w lewym gérnym rogu na stronach verso, a gdy
w miejscu tym karta jest uszkodzona lub zniszczona — w poblizu tego
miejsca;



6) sprawdza si¢ prawidtowosé znakowania materiatow archiwalnych zgodnie
z decyzja Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 21
czerwca 2002 r. w sprawie znakowania materiatdéw archiwalnych
w archiwach panstwowych;

7) ocenia si¢ mozliwo$¢ digitalizacji przy uzyciu sprzetu, jakim dysponuje
archiwum panstwowe, przy czym oceny dokonuje si¢ biorac pod uwage
stan zachowania i konstrukcje jednostek archiwalnych, zapewniajaca
dostepnos¢ catosci tresci. Zalecane kryteria oceny stanu materiatow
archiwalnych przed digitalizacjg stanowia zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

W przypadku ztego stanu fizycznego materialéw archiwalnych, nalezy uzyskac

opini¢ konserwatorskg co do potrzeby przeprowadzenia niezbednych zabiegdw

zabezpieczajacych oraz dostosowanego do tego stanu sposobu digitalizacji.

Materialy archiwalne przeznaczone do digitalizaci musza byc¢ rozwinigte,

wyprostowane i bez czesci metalowych, tak by cata informacja na kazdej stronie

(karcie) byla dostgpna dla sprzetu do digitalizacji.

Zaleca si¢ digitalizacje materiatow archiwalnych oprawnych i szytych bez

naruszania oprawy lub rozszywania.

W przypadku koniecznego rozszycia materiatow archiwalnych, np. w trakcie
konserwacji masowej lub w sytuacji, gdy =zszycie uniemozliwia pelna
digitalizacje tresci, nie nalezy ich zszywac ponownie.

Materialy archiwalne zakazone przez mikroorganizmy lub zaatakowane przez
owady, przed przekazaniem do digitalizacji, poddaje si¢ dezynfekcji badz
dezynsekqji, za§ materialy archiwalne znacznie zakwaszone — odkwaszeniu
masowemu albo indywidualnemu.

§9
W zakresie przygotowania do digitalizacji mikrofilméw wprowadza sie
nastepujace zalecenia:

1) digitalizacje mikrofilméw prowadzi sie¢ z mikrofilmu zabezpieczajacego, a
digitalizacja z mikrofilmu uzytkowego jest mozliwa tylko w przypadku
braku mikrofilmu zabezpieczajacego;

2) do mikrofilméw, w razie potrzeby, domontowuje sie rozbiegowe i dobiegowe

odcinki tasmy;

3) uszkodzone mikrofilmy przygotowuje sie poprzez naprawe badZz wymianeg

sklejek, naprawe uszkodzonej perforacji albo sklejenie zerwanej tasmy;

4) mikrofilm oczyszcza sie z pozostatosci kleju lub innych zanieczyszczer;

5) mikrofilmy, ktore nie s przechowywane na szpulach lub znajduja si¢ na

szpulach metalowych, przewija sie na szpule plastikowe.



Rozdziat 4
Digitalizacja

§10

Zaleca si¢ ulokowanie sprzetu do digitalizacji w oddzielnym pomieszczeniy,

w ktorym nie beda wykonywane czynnosci nie zwigzane z procesem

digitalizacji, przygotowanym z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) Sciany w kolorze szarym achromatycznym - nieodbijajacym swiatta,
z wyjatkiem pracowni, w ktérych uzywany jest sprzet do digitalizacji o
konstrukcji z wlasnym o$wietleniem, i nienarazone na pobieranie
w obszarze skanowania swiatta ze Zrédet zewnetrznych;

2) podloga matowa nieodbijajaca Swiatta;

3) oswietlenie:

a) stale Zrodia zimnego swiatta o temperaturze barwowej zblizonej do
swiatta dziennego (5000-6500K) i wspdtczynniku oddawania barw Ra
nie mniejszym niz 90,

b) niska emisja promieniowania UV,
C) w trakcie skanowania niestosowanie innych Zrddet $wiatta poza
tym, ktére stuzy bezposrednio do digitalizadji;
4)  mozliwosé catkowitego zaciemnienia pomieszczenia, np.

z wykorzystaniem rolet nieprzepuszczalnych, kolorem zblizonych do
koloru $cian; zaleca sie zaciemnianie pomieszczenia, kiedy digitalizacja
prowadzona jest przy uzyciu sprzetu o otwartej konstrukcji, narazonego
na pobieranie w obszarze skanowania $wiatta ze zrédet zewnetrznych;

5)  mozliwos¢ statej kontroli temperatury i wilgotnosci wzglednej powietrza;

6) dostepnos¢ dodatkowej powierzchni roboczej (np. stot, wozek), stuzacej

do bezpiecznego przygotowania materiatdw archiwalnych przed
digitalizacja i ponownego zabezpieczenia po digitalizacji.

W procesie ustalania kryteriéw wyboru sprzetu do digitalizagi dla archiwow

panstwowych uwzglednia si¢ nastepujace zasady:

1) sprzet powinien mie¢ mozliwodci techniczne digitalizacji okreslonego
rodzaju dokumentacji bez narazenia jej na uszkodzenie;

2) sprzet przeznaczony do digitalizacji powinien emitowaé oswietlenie:

a) stale, nie btyskowe,

b) o temperaturze barwowej zblizonej do $wiatta dziennego (5000-6500K) i
wspotczynniku oddawania barw Ra nie mniejszym niz 90,

c) zniska emisja promieniowania UV;

3) przy wyborze sprzetu do digitalizacji nalezy kierowac sie wartoscig
rozdzielczosci fizycznej tego sprzetu, a nie rozdzielczosci interpolowanej;

4) sprzet do digitalizacji powinien umozliwia¢ zapisywanie obrazéw
cyfrowych z glebia koloru nie mniejsza niz okreslona w minimalnych
wymaganiach dla danego rodzaju materiatu archiwalnego w zataczniku nr 1
do zarzadzenia;



5) warto$¢ gestosci optycznej sprzetu wyrazana za pomocg parametru D,
w zaleznoéci od przeznaczenia sprzetu do digitalizacji roznego rodzaju
materialéw archiwalnych, powinna by¢ nie mniejsza niz:

a) 2 - dla odbitek fotograficznych i innych materiatéw refleksyjnych,
b) 3 -dlanegatywdw,
c) 3,6do4,1 - dlaslajdéw i innych materialéw transparentnych, np. kalki,
bibutki;

6)sprzet przeznaczony do digitalizacji powinien umozliwia¢ zapisywanie
metadanych technicznych charakteryzujacych parametry skanowania,
zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do zarzadzenia.

§11
Cyfrowe kopie wzorcowe nalezy zapisywa¢ w formatach bezstratnych bez
kompresji lub z kompresja bezstratna.
W celu zapewnienia kontroli poprawnosci pliku mozna generowac sume
kontrolng w standardzie SHA-256.
Minimalne, a w niektorych przypadkach zalecane parametry skanowania dla
réznych rodzajéw materialéw archiwalnych okresla zalacznik nrl1 do
zarzadzenia. Podane parametry dotycza kopii wzorcowych. Digitalizagji nie
nalezy wykonywac¢ w wiekszej rozdzielczosci niz maksymalna rozdzielczos¢
optyczna sprzetu.
W przypadku dokumentacji kartograficznej, technicznej oraz ikonograficznej
rozdzielczo$¢ nalezy okresli¢ w zaleznosci od szczegotowosci obrazu.
Digitalizacje =~ dokumentacji aktowej, technicznej, kartograficznej oraz
materialéw ulotnych wykonuje si¢ z zachowaniem obramowania z tla
skanowanego obiektu, ktére powinno by¢ jednolite, matowe — biale, szare lub
czarne. W przypadku niemozno$ci zachowania obramowania — ze wzgledu na
format digitalizowanego materiatu archiwalnego — dopuszcza si¢ odstepstwo
od tego zalecenia.
Ksiggi, poszyty i inne materialy archiwalne, ktére mozna otworzy¢ do kata
180°, a sprzet do digitalizacji na to pozwala, digitalizuje sie jako catos¢ bez
dzielenia kopii na strony. Dopuszcza si¢ wyjatki, gdy:
1) strony sa wszyte nieréwno,
2) jedna ze stron jest wszyta bokiem lub obrécona w pionie,
3) wystepuje znaczna réznica w wielko$ci stron.

Ksiegi, poszyty i inne zwarte materialy archiwalne, ktérych nie mozna
otworzy¢ do kata 180°, digitalizuje sie w rozwarciu do 90°, takze przy uzyciu
aparatu lub kamery cyfrowe;.

Jezeli obiekt wykracza poza obszar sprzetu do digitalizacji, jakim dysponuje
archiwum panstwowe, skanowanie nalezy podzieli¢ na czgsci. Kopie wzorcowe
tych czesci zachowywane sa w oddzielnych plikach i otrzymuja nazwy zgodnie
z § 13 ust. 2.



9. W przypadku jednoczesnego zeskanowania dwdch sasiadujacych stron, kopia

wzorcowa powinna pozosta¢ w formie jednego pliku. Otrzymuje on numer
kolejny zgodnie z § 13 ust. 2.
10.  Jesli mozliwosci sprzetu do digitalizacji na to pozwalaja, dozwolone jest

skanowanie przy zastosowaniu parametréw wyzszych niz minimalne, pod
warunkiem, ze wykonane kopie cyfrowe spelniaja jednoczesnie wymagania
okreslone w ust. 1 oraz w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§12

Za kopie wzorcowe moga by¢ takze uznane kopie cyfrowe wykonane
z mikrofilmow, jezeli zostaly wykonane zgodnie z § 9 i spelniajg wymogi okreslone
w ust. 3 zalacznika nr 1 do zarzgdzenia.

Rozdzial 5
Tworzenie katalogéw i nazewnictwo plikow cyfrowych

§13

1. Przy gromadzeniu i przechowywaniu zbioréw plikow kopii wzorcowych
powinna by¢ zachowana nastepujaca struktura katalogdw:

D

2)

3)

sciezka zapisu plikéw kopii cyfrowych odzwierciedla uklad materiatéw

archiwalnych w podziale na archiwa, zespoly (zbiory), serie i jednostki

archiwalne;

tworzy sig strukture katalogow, w ktdérej kolejne poziomy i nazwy

katalogéw odpowiadaja:

a) numerowi archiwum,

b) numerowi zespotu,

c) ciaggowi dalszemu numeru zespotu,

d) oznaczeniu serii; w przypadku, gdy w zespole (zbiorze) archiwalnym nie
wystepujg serie, nalezy wpisa¢ cyfre "0"; w przypadku, jesli serie
podzielone sg na podserie, oznaczenie podserii nalezy wpisac¢ po kropce;

e) sygnaturze jednostki archiwalnej;

w przypadku fotografii, przechowywanych w zbiorach i pogrupowanych

w tematy, poziom sygnatury jednostki archiwalnej poprzedzony jest

poziomem sygnatury jednostki inwentarzowej;

w katalogu jednostki archiwalnej znajduja si¢ pliki kopii cyfrowych

wykonane dla danej jednostki, a w katalogach wyzszego poziomu nie

znajduja si¢ zadne pliki;

nazwy katalogéw sa zapisywane bez zer wiodgcych;

wzOr Sciezki zapisu:

a) numer archiwum \ numer zespotu\ ciag dalszy numeru
zespolu\ oznaczenie serii\ sygnatura jednostki archiwalnej\
przyklad: 82\1425\0\0\337\



przy czym poszczegolne poziomy przykltadowej struktury katalogow
odpowiadaja:
- 82 — numerowi archiwum (Archiwum Panstwowe we Wroctawiu),
- 1425 — numerowi zespotu (Urzad Stanu Cywilnego we Wroclawiu I),
- 0 — ciagowi dalszemu numeru zespotu,
- 0 — oznaczeniu serii,
- 337 — sygnaturze jednostki archiwalnej,
b) numer archiwum \ numer zespotu\ ciagg dalszy numeru
zespotu\ oznaczenie serii.oznaczenie podserii \ sygnatura jednostki
archiwalnej\
przykiad: 26\19\0\ A.15\4
przy czym poszczegolne poziomy przyktadowej struktury katalogow
odpowiadaja:
- 26 — numerowi archiwum (Archiwum Panstwowe w Koszalinie),
- 19 — numerowi zespotu (Rejencja Koszaliriska),
- 0 — ciagowi dalszemu numeru zespotu,
- A.15 — oznaczeniu serii z podseria, oznaczenia podserii oddziela si¢ od
oznaczenia serii kropka,
- 4 - sygnaturze jednostki archiwalnej,
c) numer archiwum \ numer zespotu\ cigg dalszy numeru
zespotu\ oznaczenie serii\ sygnatura jednostki
inwentarzowej\ sygnatura jednostki archiwalnej\
w przypadku, kiedy jednostki inwentarzowe grupuja wigcej niz jedna
jednostke archiwalna:
przykiad: 3\94\0\0\3\2\
przy czym poszczegolne poziomy przykladowej struktury katalogow

odpowiadaja:
- 3 — numerowi archiwum (Narodowe Archiwum Cyfrowe),
- 94 - numerowi zespolu (Archiwum fotograficzne Ignacego
Fudakowskiego),

- 0 — ciagowi dalszemu numeru zespotuy,

- 0 — oznaczeniu serii,

- 3 — sygnaturze jednostki inwentarzowej, grupujacej wiecej niz jedna
jednostke archiwalna,

- 2 - sygnaturze jednostki archiwalne;j.

2. W odniesieniu do nazewnictwa plikéw wzorcowych kopii cyfrowych stosuje si¢
regute odzwierciedlenia struktury ewidencji w systemie informatycznym
wedlug nastepujacych zasad:
1)nazwa pliku kopii cyfrowej jest powtdrzeniem szedciostopniowej Sciezki zapisu wg

nastepujacego wzoru dla struktury bez oznaczenia podserii:
nr archiwum_numer zespolu_ciag dalszy numeru zespotu_oznaczenie
serii_sygnatura jednostki archiwalnej_licznik.tif,

oraz dla struktury z oznaczeniem podserii:



nr archiwum_numer zespotu_ciag dalszy numeru zespotu_oznaczenie

serii.oznaczenie podserii_sygnatura jednostki archiwalnej_licznik.tif,

przykiadowo:

a) 82_1425_0_0_337_0003.tif
przy czym poszczegolne czgsci nazwy pliku oznaczaja:
- 82 — numer archiwum (Archiwum Panstwowe we Wroclawiu),
- 1425 — numer zespotu (Urzad Stanu Cywilnego we Wroctawiu I),
- 0 - ciag dalszy numeru zespotuy,
- 0 — oznaczenie serii,
- 337 — sygnature jednostki archiwalnej,
- 0003 — numer kolejny skanu (pliku) jednej strony lub jej czesci,
z zerami wiodacymi, dodanymi, by pliki prawidlowo sortowaty sie
w katalogu;
b) 26_19_0_A.15_4 0007.tif
przy czym poszczego6lne czesci nazwy pliku oznaczaja:

- 26 — numer archiwum (Archiwum Panstwowe w Koszalinie),
- 19 — numer zespotu (Rejencja Koszaliriska),
- 0 - ciag dalszy numeru zespotu,
- A.15 - oznaczenie serii z podseria, oznaczenia podserii oddziela sie od
oznaczenia serii kropka,
- 4 - sygnature jednostki archiwalnej,
- 0007 — numer kolejny skanu (pliku) jednej strony lub jej czesci,
z zerami wiodgcymi, dodanymi, by pliki prawidlowo sortowaty sie
w katalogu;

2)w niektorych przypadkach nazwa pliku kopii cyfrowej jest powtdrzeniem
szesciostopniowej sciezki zapisu wg nastepujacego wzoru dla struktury bez
oznaczenia podserii:

nr archiwum_numer zespolu_ciag dalszy numeru zespotu_oznaczenie serii

_Sygnatura jednostki inwentarzowej_sygnatura jednostki archiwalnej_licznik.tif

przy czym poszczegolne czesci nazwy pliku oznaczaja:
a) 3 — numer archiwum (Narodowe Archiwum Cyfrowe),
b)94 -~ numer zespolu (Archiwum fotograficzne Ignacego
Fudakowskiego),
c) 0 — ciag dalszy numeru zespotu,
d) 0 — oznaczenie serii,
e) 3 — sygnature jednostki inwentarzowej, grupujacej wiecej niz jedna
jednostke archiwalna,
f) 2 — sygnature jednostki archiwalnej,
g) 0002 — numer kolejny skanu (pliku) jednej strony lub jej czesci
z zerami wiodacymi, dodanymi, by pliki prawidtowo sortowaty sie
w katalogu;



3) poszczegdlne czesci nazwy pliku kopii cyfrowej (numer archiwum, numer
zespotu itd.) oddzielone sa znakami podkreslenia; oznaczenia podserii
w oznaczeniu serii oddzielane sq kropkami;

4) tylko licznik (numer kolejny kopii cyfrowej) zawiera zera wiodace;

5) nazwy plikéw metryczki, kopii oktadki przedniej i wyklejki przedniej,
otrzymujg numer licznika sktadajacy sie z samych cyfr "0" (zero);

6) nazwy plikéw kopii grzbietu, jesli jest zasadne wykonanie kopii grzbietu,
oprawy tylnej i wyklejki tylnej, otrzymuja numer licznika skladajacy sie
z samych cyfr "9";

7) przyktady prawidiowej Sciezki zapisu i nazw plikéw kopii cyfrowych
zawiera zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

3. Do kopii cyfrowej kazdej digitalizowanej jednostki archiwalnej nalezy dotaczy¢

w postaci cyfrowej:

1) metryczke w formacie .tif lub jpg, ktora stanowi plik poprzedzajacy pliki
z kopiami wzorcowymi materialdw z jednostki archiwalnej; metryczka
zawiera: numer i nazwe archiwum, nazwe zespolu (zbioru) archiwalnego
zgodna z ewidengja archiwum, numer zespolu archiwalnego, ciag dalszy
numeru zespotu, oznaczenie serii (po kropce nalezy wpisa¢ ewentualng
podserie; w przypadku, gdy w zespole (zbiorze) archiwalnym nie wystepuja
serie, nalezy wpisa¢ cyfre "0"), sygnature jednostki archiwalnej, liczbe kart
lub stron, liczbe wykonanych skanéw (plikéw) — bez wliczania w nia
metryczki oraz uwagi zawierajace informacje niezbedne przy korzystaniu
z kopii. W metryczce mozna tez podac¢: nazwe pracowni digitalizacji bez
podawania danych teleadresowych (np. Samodzielne stanowisko ds.
digitalizacji w Archiwum Panstwowym w..., Pracownia Digitalizacji w ...,
Przyktadowa firma Sp. z o.0.), date wykonania kopii, wykonawce skanu,
date kontroli jakosci, nazwe oprogramowania lub osobe, ktéra dokonata
kontroli oraz uwagi. Wzér metryczki stanowi zatacznik nr 7 do zarzadzenia.
Do nazwy pliku zawierajacego metryczke, okreslonej w zataczniku nr 6 do
zarzadzenia, dodaje sie wyraz "_metryczka" (ze znakiem podkreslenia na
poczatku);

2) wzorzec paskowy, ktérego przykiad stanowi zatgcznik nr 8 do zarzadzenia
iktory jest umieszczany obok okladki lub pierwszej strony lub karty
skanowanej jednostki archiwalnej, dodatkowo w trakcie skanowania, jesli
zmienia sie do$¢ znaczaco kolorystyka kart; w przypadku niemoznosci
umieszczenia wzorca paskowego obok materialu archiwalnego, pasek
wzorowy umieszcza sie na stronie digitalizowanej z powtorzeniem bez
wzorca; przyklady rozmieszczenia zawiera zatacznik nr 9 do zarzadzenia;

3) wzorzec wymiaru - jesli wzorzec paskowy nie jest wyposazony w taki
WZzOrzec wymiaru.

4. W przypadku skanowania fotografii i materiatow kartograficznych nie jest
dotaczana metryczka, a w przypadku skanowania mikrofilmow nie jest
dolaczany wzorzec paskowy.



Rozdzial 6
Kontrola jakosci

§14

Kontrola jakosci, bedaca obligatoryjnym etapem procesu digitalizacji, obejmuje

oceng:

1) informadji, polegajaca na zbadaniu, czy cata zawartos¢ informacyjna zostata
odzwierciedlona na kopii i czy jest czytelna;

2) pojedynczego skanu (strony), polegajaca na zbadaniu poprawnosci
kadrowania, ustawienia w pionie i poziomie, wystepowania wypaczen,
niewladciwego kontrastu, wystgpowania przebarwien, wystepowania
mory, itp.;

3) calej jednostki archiwalnej, polegajaca na zbadaniu kompletnosci jednostki,
wystepowania duplikatéw, zachowania wtasciwej kolejnosci;

4) kopii pod katem poprawnosci formatu, poprawnosci i kompletnosci
wymaganych metadanych (np. istnienia profilu ICC, rozdzielczosci, glebi
bitowej, zastosowanej kompresji itp.) oraz poprawnosci sumy kontrolnej,
jesli wystepuje.

Dodatkowo, w zaleznosci od digitalizowanego materialu, wykorzystywanego
sprzetu do digitalizacji oraz od mozliwosci zastosowania odpowiednich
wzornikow i oprogramowania, kontrola jakosci moze obejmowac ocene poziomu
btedéw Delta E, poziomu MTF10 i znieksztatcerd geometrycznych oraz oceng
odwzorowania tonalnego poprzez OECF (optoelektroniczng funkcje konwersji).

. Biezaca kontrola jakosci jest wykonywana przez operatora sprzetu do digitalizacji
w toku digitalizacji materiatéw archiwalnych.

. Kontrola po zakonczeniu etapu skanowania wykonywana jest przez inna osobe,
nieuczestniczacq w procesie skanowania.

Kontrola jakosci moze miec¢ charakter:

1) szczegdlowy (obejmuje wszystkie kopie cyfrowe);

2) losowy (obejmuje okreslony odsetek wykonanych kopii cyfrowych - np.

w przypadku digitalizacji masowej i braku oprogramowania do automatycznej
kontroli jakosci).

Rozdziat 7
Przetwarzanie kopii cyfrowych

§15

. Wykonanych kopii wzorcowych nie nalezy poddawac obrdbce graficznej
z wylaczeniem przypadkéw kadrowania, majacego na celu usuniecie tta wokaét
obiektu skanowanego.

. Kadrowanie, o ktérym mowa w ust. 1, uwzglednia koniecznos$¢ zachowania:

1) wiernego odwzorowania skanowanego obiektu;

2) niewielkiego obszaru tla (ramki) wokot obiektu;



3) jakosci odwzorowania skanowanego obiektu — nalezy unikac¢ utraty jakosci
obrazu (np. w wyniku zapisywania posrednich etapow obrobki graficznej
w stratnych formatach plikéw graficznych).

Rozdzial 8
Konwersja kopii cyfrowych na mikrofilm

§16

. W celu dodatkowego zabezpieczenia najcenniejszych materiatéw archiwalnych
tworzacych zasob archiwalny archiwéw panstwowych Narodowe Archiwum
Cyfrowe, zwane dalej ,NAC”, dokonuje konwersji na tasme mikrofilmowsa
cyfrowych kopii wzorcowych, wytypowanych w porozumieniu z dyrektorami
poszczegdlnych archiwow panstwowych.

. Konwersja, o ktérej mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie zlecenia
wystawionego przez archiwum panstwowe, w ktéorym przechowywane sa
materialy archiwalne, oraz przyjetego przez NAC.

. Wykonane mikrofilmy zabezpieczajace przechowywane sg w Centralnym
Magazynie Mikrofilméw Archiwdw Paiistwowych utworzonym w NAC.

Rozdzial 9
Udostepnianie kopii cyfrowych

§17

Z wykonanych kopii wzorcowych tworzy si¢ kopie uzytkowe, przeznaczone
m.in. do udostgepniania, ktdre moga mie¢ parametry nizsze niz okreslone
w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.
. Wykonanie kopii uzytkowej nie moze spowodowa¢ zmniejszenia jakosci kopii
wzorcowej ani zmienia¢ struktury katalogéw i nazewnictwa plikéw kopii
WZOICcowej.
. Kopia uzytkowa moze by¢ poddawana:
1) obroébce graficznej odpowiednio do jej przeznaczenia;
2) procesowi OCR (Optical Character Recognition) lub innym procesom

zwigkszajacym czytelnosé lub utatwiajgcym dostep do tresci.
. W przypadku koniecznosci udostgpnienia kopii materiatéw archiwalnych
w formacie .tif, ktéra zostala przekazana do Centralnego Repozytorium
Cyfrowego Archiwéw Panstwowych, zwanego dalej ,,CRC AP”, prowadzonego
przez NAC, udostepnienia dokonuje NAC, przesytajac kopig .tif do wlasciwego
archiwum panstwowego na jego wniosek.



Rozdziat 10
Ewidencja, identyfikacja i zabezpieczenie kopii cyfrowych

§18
Dyrektorzy archiwéw panstwowych zapewniajg nalezyte warunki prowadzenia
w kierowanych przez nich archiwach ewidengji kopii cyfrowych, ktéra powinna
zawierac co najmniej nastepujace dane w odniesieniu do jednostki archiwalnej:
1) numer archiwum,;
2) numer zespotu wraz z ciggiem dalszym numeru zespotu;
3) oznaczenie serii;
4) sygnature;
5 liczbe wykonanych kopii wzorcowych (plikéw) z oryginatu materiatu
archiwalnego;
6) liczbe wykonanych kopii wzorcowych (plikdw) z mikrofilmu;
7) rozmiar kopii wzorcowych w GB;
8) o0sobe/podmiot odpowiedzialny za kopiowanie;
9) date kopiowania w uktadzie rok-miesigc-dzien (np. 2014-06-08);
10) finansowanie digitalizacji (budzet wlasny/program (jaki?)/inne (jakie?, np.
pozyskane w postaci daru lub zakupu);
11) status kontroli jakosci: do kontroli jakosci/skontrolowano;
12) status udostepnienia on-line: nie do udostepnienia/do
udostepnienia/udostepniono;
13)status zabezpieczenia: przekazano do CRC AP / do przekazania do CRC AP;
14)uwagi.

§19
Kopie uzytkowe przeznaczone do udostepniania oznacza si¢ nazwa archiwum
panstwowego przechowujacego w zasobie archiwalnym oryginalne materialy
archiwalne.
Szczegdtowe zasady dodawania elementdéw identyfikujacych kopie cyfrowe
okreslone sg w zataczniku nr 5 do zarzadzenia.
Przyktady prawidlowego oznaczenia uzytkowej kopii cyfrowej okresla zatgcznik
nr 10 do zarzadzenia.

§20
Wzorcowe kopie cyfrowe materialéw archiwalnych zabezpiecza sig
w repozytorium cyfrowym, zapewniajacym ich dtugotrwate przechowywanie.
Repozytorium cyfrowym wiladciwym do przechowywania wzorcowych kopii
cyfrowych jest CRC AP.
Procedura przekazywania kopii cyfrowych do CRC AP stanowi zalacznik nr 11
do zarzadzenia.
Wz6r Formularza zlecenia zabezpieczenia kopii wzorcowych w CRC AP stanowi
zatacznik nr 12 do zarzadzenia.



Rozdziat 11
Przepisy przejsciowe i koncowe
§21

1. Kopie cyfrowe wykonane przed wejsciem w zycie zarzadzenia Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych Nr 13 z dnia 26 czerwca 2011 r. w sprawie
digitalizacji materiatéw archiwalnych z zasobu archiwéw panstwowych nalezy
traktowac jako kopie wzorcowe, jezeli spetniaja tacznie nastepujace wymogi:

1) sa wystarczajaco czytelne;

2) stanowia kopie catosci jednostki archiwalnej;

3) zostaty zapisane w strukturze okreslonej w § 14;

4) moga zostac przekazane lub zostaly przekazane do CRC AP.

2. Dyrektor archiwum panstwowego tylko w uzasadnionych przypadkach moze
podja¢ decyzje o ponownej digitalizacji materiatow archiwalnych posiadajacych
kopie cyfrowe spelniajacych wymogi, o ktérych mowa w ust 1.

3. Watpliwosci co do spelnienia wymogoéw okreslonych w ust. 1 rozstrzyga
dyrektor NAC, na wniosek dyrektora archiwum panstwowego.

4. Kopie uzytkowe wykonane przed dniem wejscia w zZycie zarzadzenia moga by¢
udostepniane rowniez wtedy, gdy nie spelniaja wymogdéw okreslonych
w § 20.

§22

Roczny plan digitalizadji, o ktérym mowa w § 7, na 2016 r. sporzadzany jest
zgodnie z § 7 zarzadzenia Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych Nr 13
z dnia 26 czerwca 2011 r. w sprawie digitalizacji materiatéw archiwalnych z zasobu
archiwow panstwowych.

§23

Traca moc:

1) zarzadzenie Nr 13 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 29
czerwca 2011 r. w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego archiwow
panstwowych;

2) zarzadzenie Nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 12
marca 2015 r. w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego archiwoéw panstwowych,
zmienione zarzadzeniem Nr 10 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Parstwowych
z dnia 29 kwietnia 2015 r.

§24
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2015 r., z wyjatkiem § 10 ust.
2 pkt 6, § 18 oraz zalacznika nr 5 czes¢ A i B, ktére wchodzg w Zycie z dniem
1 stycznia 2016 r.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Wiadystaw Stepniak



Zalacznik nr 1

Parametry digitalizacji materialéw archiwalnych — minimalne

Zataczniki do zarzadzenia Nr 14
Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych

z dnia 31 sierpnia 2015 1.

wymagania dotyczace kopii wzorcowych

1. Wymagania dla digitalizacji przy wykonywaniu kopii wzorcowych na
podstawie oryginatéw dokumentacji aktowej, kartograficznej, technicznej oraz

ikonograficznej. Digitalizacje nalezy wykonywac do przestrzeni barwnej Adobe
RGB 19982,

Rodzaj dokumentacji Rozdzielczos¢ (na | Format zapisu Rozszerzenie | Glebia i
calej powierzchni pliku tryb koloru
skanowania)

Dokumenty czysto 300 ppi TIFF 6.0 bez tif 24-bitowe

tekstowe - maszynopisy, kompres;ji, TIFF 6.0 z RGB

druki, itp. kompresja LZW

Dokumenty tekstowe 300 ppi TIFF 6.0 bez tif 24-bitowe

rekopismienne kompresji RGB

TIFF 6.0 z kompresja
LZW

Dokumenty tekstowe 300 ppi TIFF 6.0 bez Aif 24-bitowe

zawierajgce kolorowe zalecane: kompresji RGB

elementy lub obiekty o 600 ppi lub TIFF 6.0

istotnej wartosci z kompresja LZW

semiotycznej (adnotacje

odreczne,

ostemplowanie, pieczecie,

ikonografie, itp.)

Dokumenty 300 ppi TIFF 6.0 bez tif 24-bitowe

pergaminowe zalecane: kompres;ji RGB
600 ppi lub TIFF 6.0

z kompresja LZW

Dokumentacja 300 ppi TIFF 6. 0 bez tif 24-bitowe

ikonograficzna — plakaty, kompresji RGB

afisze, itp. lub TIFF 6.0

z kompresjg LZW

? Zob. http://www.adobe.com/digitalimag/adobergb.html.




Dokumentacja
kartograficzna i

techniczna — plany,

szkice, itp.

400 ppi

TIFF 6.0 bez
kompresiji

lub TIFF 6.0

z kompresjag LZW

S

24-bitowe
RGB

2. Wymagania dla digitalizacji przy wykonywaniu kopii wzorcowych na
podstawie oryginatéw dokumentacji fotograficznej. Digitalizacje w 16-bitowej
skali szarosci nalezy wykonywac do przestrzeni barwnej Gray Gamma 2.2, a
w 8-bitowym RGB nalezy wykonywa¢ do przestrzeni barwnej Adobe RGB

19983.
Rodzaj Rozmiar Rozdzielczos¢ | Format zapisu | Rozszer | Glebiaitryb
dokumentacji oryginalu na (na calej zenije koloru
krotszym boku | powierzchni pliku
skanowania)
Dokumentadja do 24 mm 3000 ppi TIFF 6.0 bez tif 16 —bitowa
fotograficzna kompresji lub skala szarosci
(pozytywy i TIFF 6.0 z
negatywy) dla kompresja
fotografii czarno- LZW
biatych
od 25 do 60 mm | 2400 ppi TIFF 6.0 bez tif 16 — bitowa
kompresji lub skala szarosci
TIFF 6.0 z
kompresja
LzZW
od 61 mm do 1200 ppi TIFF 6.0 bez tif 16 —bitowa
130 mm kompresji lub skala szarosci
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW
od 130 mm 600 ppi TIFF 6.0 bez Aif 16 —bitowa
kompres;ji lub skala szarosci
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW
Dokumentacja do 24 mm 3000 ppi TIFF 6.0 bez Aif 48-bitowe RGB
fotograficzna kompresji lub
(pozytywy i TIFF 6.0 z
negatywy) dla kompresja
fotografii LZW
kolorowych
(réwniez sepia, od 25 do 60 mm | 2400 ppi TIFF 6.0 bez tif 48-bitowe RGB

kompresji lub

3 Zob. http://www.adobe.com/digitalimag/adobergb.html.




cyjanotypia,
odbitki
albuminowe)

TIFF 6.0 z
kompresja
LZW

od 61 mm do
130 mm

1200 ppi

TIFF 6.0 bez
kompresji lub
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW

Hf

48-bitowe RGB

od 130 mm

600 ppi

TIFF 6.0 bez
kompres;ji lub
TIFF 6.0 z
kompresja

tif

LZW

48-bitowe RGB

3. Wymagania dla digitalizacji przy wykonywaniu kopii wzorcowych na

podstawie mikrofilmow

Rodzaj dokumentacji | Rozdzielczos¢ (na | Format zapisu Rozszerzenie | Glebiai tryb
calej powierzchni pliku koloru
skanowania)

Mikrofilmy 300 ppi JPEG (jakos¢: 100%) Jjps 8-bitowa skala

(negatywowe i zalecane: szarosci

pozytywowe) TIFF 6.0 bez kompresji

lub TIFF 6.0 z
kompresjg LZW*

* W przypadku korzystania z szybkich skaneréw do mikrofilméw, ktdre dzialaja z predkoscia
kilkudziesigciu lub kilkuset klatek na minute, ze wzgledéw praktycznych stosuje sie zapis skanu do
pliku w formacie JPEG. Wynika to gléwnie z faktu, ze obecnie dostepny sprzet komputerowy nie jest
w stanie odpowiednio szybko zapisywac plikéw TIFF. Stosowanie zapisu do formatu TIFF
powodowatoby nieoptacalne spowolnienie pracy skanera. Gdyby jednak na skutek zmian
technologicznych zapis w odpowiednim tempie stat sie mozliwy, wykorzystanie formatu TIFF bedzie
korzystniejsze dla jako$ci odwzorowanego obrazu.




Zatacznik nr 2

Wskazowki dotyczace kalibracji i profilowania sprzetu do digitalizacji
oraz zarzadzania kolorem

1. Kalibracja i profilowanie sprzetu do digitalizagji:

1) sprzet wykorzystywany w procesie digitalizacji, taki jak skanery, kamery
cyfrowe, monitory itp., nalezy regularnie kalibrowac i profilowa¢, w celu
prawidtowego odwzorowania skanowanych obiektéw, przede wszystkim w

2)

3)

4)

zakresie zgodnosci barw i naswietlenia;

do kalibragi wykorzystywane jest specjalistyczne oprogramowanie, urzadzenia
kalibracyjne (np. spektrofotometry) oraz sprzetowe profile barwne;

przy kalibracji i profilowaniu monitora nie wyposazonego w system
autokalibracji:

a)

b)

<)

d)

przeprowadzenie prawidlowej i optymalnej kalibracji i profilowania

monitora LCD jest mozliwe tylko przy wykorzystaniu urzadzenia

pomiarowego — kolorymetru lub spektrofotometru,

dodatkowo wazny jest rodzaj matrycy zastosowany w danym modelu,

zalecany jest rodzaj IPS,

zaleca si¢ stosowanie urzadzen kalibracyjnych jako zapewniajacych

dokladniejsza kalibracje niz osiggana za pomocg samego

oprogramowania lub profili sprzetowych. Dodatkowo kalibracja

programowa skutkuje utrata odwzorowania pewnych odcieni barw,

zaleca sie w odniesieniu do procesu kalibracji sprzgtowe;:

- do kalibracji monitora stosowa¢ metody i urzadzenia kalibracyjne
zalecane przez producenta,

- proces kalibracji i profilowania powtarzac nie rzadziej niz raz na miesiac,
o ile zalecenia producenta nie stanowig inaczej,

- wygenerowany profil ustawia¢ zaréwno w systemie operacyjnym jako
standardowy oraz w oprogramowaniu stuzacym do kontroli skanéw —
Photoschop, Gimp itp;

przy kalibragji i profilowaniu sprzetu do digitalizacji:

a)

b)

kalibracje skanera rozpoczyna si¢ dopiero po przeprowadzeniu
wlasciwej kalibracji monitora. Sam proces kalibracji w wielu wypadkach
zalezy od rodzaju skanera i jego producenta, zalecanego oprogramowania
i zalaczonych kart referencyjnych (wzorcowych),

proces kalibragji rozpoczyna si¢ po okresie 15-30 minut od momentu
wlaczenia skanera, co jest czasem potrzebnym do ustabilizowania si¢
jego pracy,

nalezy przeczyscic szybe skanera,



d)
e)

f)

)
k)

1)

n)

nalezy wykonac skan karty referencyjnej,
zalecana jest karta referencyjna I1T8.7/2 wersja refleksyjna oraz karta
IT8.7/1 wersja transparentna,
skan zapisuje sie jako plik .tif bez kompresji w rozdzielczosci nie
wiekszej niz 300 ppij, 8 bit na kanat, bez profilu barwnego,
nalezy porownac karte wzorcowa z obrazem skanu, a w przypadku
dostrzezenia réznic — dokonac korekty i ponownego skanowania karty
WZOICcowej,
po wgraniu pliku referencyjnego zalaczonego do karty referencyjnej w
oprogramowaniu producenta skanera lub innym dedykowanym do
tego celu, tworzy si¢ wiasny profil skanera w oparciu o poréwnanie
wartosci zeskanowanego pliku z plikiem wzorcowym,
proces kalibracji i profilowania powtarza si¢ w zaleznosci od zalecen
producenta, zauwazenia wizualnych zmian w jakosci barwowej
skandéw, przy zmianie rodzaju skanowanych obiektéw w przypadku
dtugich jednolitych serii,
wygenerowany profil przypisuje sie¢ do skanu w sposéb automatyczny
lub reczny w zaleznosci od sprzetu i oprogramowania,
profil skanu mozna konwertowaé¢ do przestrzeni roboczej, np. Adobe
RGB,
kalibracji i profilowania niektérych skaneréw dzielowych mozna
dokonywa¢ w sposob automatyczny przy wykorzystywaniu
dodatkowego specjalistycznego oprogramowania dedykowanego do
danego skanera wykorzystujacego do tego procesu wzorniki UTT
(Uniwersal Test Target),
kalibracja aparatu, kamery cyfrowej wraz z calym zestawem
reprodukcyjnym dotyczy:
- ustawien autofokusa,
- ustawienia prostopadiosci osi optycznej kamery cyfrowej do
fotografowanych obiektéw,
- ustawien mocy oswietlenia roboczego stolu reprodukcyjnego,
- ustawienia rownomiernos$ci o§wietlenia pola roboczego,
- ustawien temperatury barwowej oswietlenia pola roboczego,
profilowanie aparatu lub kamery cyfrowe;:
- profilowania dokonuje si¢ kazdorazowo przy zmianie o$wietlenia,
zmianie obiektywu lub otoczenia,
- do profilowania wykorzystuje si¢ wzorzec ColorChecker 24 polowy
np. ColorChecker Passport lub 140 polowy,
- sfotografowany wzorzec powinien zajmowac¢ co najmniej 10%
powierzchni kadru,
- otrzymany plik RAW ze zdjeciem wzornika wczytuje sie do
oprogramowania umozliwiajagcego wygenerowanie profilu np.



oprogramowania dostarczanego wraz z wzornikiem ColorChecker
Paszport,

- po dokonaniu konwersji pliku RAW na DNG wraz z podaniem
temperatury barwowej oswietlenia uzyskanej w trakcie kalibracji
otrzymuje si¢ zadany profil, ktérym znakuje sie plik DNG,

- w zaleznosci od potrzeb plik DNG mozna konwertowac do innego
pozadanego formatu np. tif;

5)  stosowanie wzorcow paskowych w biezacej pracy:

a) prawidlowo wykorzystywane wzorce stuza do korekty barwowej
w procesie digitalizacji — szczegdlnie w odniesieniu do materiatow
refleksyjnych; przyklad wzorcow paskowych zostal przedstawiony
w zatgczniku nr 7 do zarzadzenia,

b) wzorce paskowe umieszcza si¢ jak najblizej skanowanego obiektu,
jednakze z zachowaniem takiej odleglosci, ktéra umozliwiataby
bezproblemowe odseparowanie (przy uzyciu oprogramowania do obrébki
graficznej) czeSci skanu przedstawiajacej obiekt, od tej czesci skanu, ktora
zawiera sam wzorzec (w przypadku np. udostepnienia obiektu
uzytkownikowi),

c) dla materiatéw refleksyjnych wzorcami paskowymi sa karty paskowe o
dlugosci 8" 1lub 14", umozliwiajace sprawdzenie poprawnosci
odwzorowania wartosci tonalnych za pomoca skali szarosci (20-polowe,
z przyrostem gestosci co 0,10 w zakresie od okolo 0,05 do 1,95) w ramach
obszaru skanowania. Karty te sa kartami zasadniczymi. Karty paskowe
umozliwiajgce sprawdzenie poprawnosci odwzorowania barw (o diugosci
8" lub 14", 18-polowe, 9 barw o dwoch roznych stopniach nasycenia) sa
kartami dodatkowymi i moga by¢ stosowane jedynie razem z kartami ze
skalg szarosci,

d) dla materialéw transparentnych negatywowych zaleca si¢ stosowanie
niekalibrowanego wzorca paskowego o 21 polach z przyrostem gestosci co
0,15 w zakresie od okoto 0,05 do 3,05 o dtugosci 5" lub 10" w ramach
obszaru skanowania,

e) w przypadku digitalizacji masowej tj. skanowania wigkszej partii
jednakowego materiatu dopuszcza si¢ wykonanie jednorazowego skanu
z wzorcem paskowym dla catej partii, pod warunkiem, ze wszystkie
ustawienia sprzetu (parametry skanowania) sa state dla calej partii.

2. Zarzadzanie kolorem:

1) w systemie zarzadzania barwa wykorzystuje si¢ nastepujace typy profili
barwnych, zgodnych z normami ogloszonymi przez Miedzynarodowe
Konsorcjum Kolorystyczne (International Color Consortium):

a) profile monitoréw — opisuja sposéb odtwarzania barw przez monitory.
Profil monitora nalezy utworzyé w pierwszej kolejnosci. Jezeli barwy
wyswietlane na ekranie nie odpowiadaja rzeczywistym barwom
w dokumencie, nie uda si¢ uzyskac spojnosci barw,



b)

d)

2)

3)

profile urzadzen wejsciowych - opisuja barwy, ktére bedg
przechwytywane lub skanowane za pomoca urzadzen wejsciowych. Jesli
aparat cyfrowy umozliwia wybor réznych profili, zaleca si¢ wybodr profilu
Adobe RGB. W przeciwnym wypadku nalezy wybrac¢ profil sRGB (profil
domyslny wigkszosci aparatow),

profile urzadzen wyjsciowych - opisuja przestrzenie barw urzadzen
wyjsciowych, takich jak drukarki, plotery itp. System zarzadzania barwg
wykorzystuje je, dokonujac prawidlowego przekladu barw wejsciowych
na barwy z przestrzeni urzadzenia wyjsciowego. Niejednokrotnie
zawieraja specyfike warunkow przyszlego drukowania, na przyklad
rodzaj papieru czy tuszu,

profile dokumentéw - okreélaja konkretne przestrzenie barwne
dokumentow. Przypisujac profil do dokumentu, co nazywa si¢ roéwniez
jego znakowaniem, aplikacja informuje o rzeczywistym wygladzie barw w
dokumencie;

dla kazdej kopii cyfrowej okresla si¢ profil barwny, zapisany
w metadanych pliku wzorcowego .tif;

wygenerowane przy pomocy programow kalibrujacych pliki powinny
zosta¢ wskazane we wszystkich uzywanych programach graficznych
w odpowiednich pozycjach opcji zarzadzania kolorem.
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Zatacznik nr 4

Kryteria oceny stanu materialéw archiwaliow przed digitalizacja

Materialy archiwalne przegladane pod katem digitalizacji dzieli sie na 4 grupy
wedlug nastepujacych kryteriow:

1) Grupa O:

Jednostka archiwalna moze by¢ przekazana do digitalizacji bez jakiejkolwiek
ingerencji konserwatorskich. Istniejace uszkodzenia nie maja wpltywu na jakosé
skanowania. 100% informadji jest czytelne.

2) Grupa 1:

Przed wykonaniem skanowania niezbedna jest niewielka interwencja
konserwatora — prostowanie, reperacje (do ok. 10 kart) w miejscach, gdzie zastonigty
jest tekst.

3) Grupa 2:

Jednostka archiwalna w $rednim stanie — wymaga prac bardziej rozlegtych.
Liczne karty uszkodzone i pozaginane w sposob uniemozliwiajacy digitalizagje.
Konieczne usunigcie reperacji zastaniajacych tekst.

4) Grupa 3:

Jednostka archiwalna, ktérej nie mozna poddac digitalizacji bez uprzedniego
podjecia dtugotrwatych i zaawansowanych prac konserwatorskich. Duze fragmenty
tekstu sa zastonigte, niezbedne jest usuniecie dawnych reperagji. Liczne ubytki i
przedarcia w partii tekstu. Destrukt. Nie ma mozliwosci pominiecia etapu
konserwagji, gdyz w obecnym stanie wykonanie digitalizacji nieodwracalnie pogtebi
uszkodzenia. Ponadto znaczna cz¢s¢ informacji nie zostanie podczas skanowania
zarejestrowana.



Zatacznik nr 5
Zasady dodawania elementow identyfikujacych kopie cyfrowa

A. Informacja ogolna, cele zasad
Zasady dotycza:
1) dodawania metadanych zapisywanych bezposrednio w plikach kopii
cyfrowych;
2) powigkszania obszaru obrazu o pasek z wpisang w ten pasek informacjg o
miejscu przechowywania oryginatow.
2. Dodane metadane w ustalonym standardzie stuza do:

p—

1) umozliwienia uzytkownikom ustalenia zrédta pochodzenia pliku ze skanem,
nawet w przypadku, gdy zostat on skopiowany do lokalnego komputera, jak
réwniez gdy zostat udostepniony w ramach ponownego wykorzystaniu
informacji sektora publicznego;

2) wykorzystania do wyswietlania dodatkowych informagji na ekranie lub
dodawania ich do wydruku.

3. Zasady nie okreslaja sposobu dopisywania metadanych i powigkszania obszaru
obrazu o pasek z wpisang w ten pasek informacja o pochodzeniu kopii. Okreslaja
efekt koncowy bez wzgledu na to, w jaki sposéb bedzie on osiggany.

B. Zasady dodawania metadanych
1. Metadane dodaje si¢ zaréwno do kopii wzorcowej, jak i do kopii uzytkowej.
2. Metadane zapisuje sie¢ odpowiednio w pliku .tif (kopia wzorcowa) lub .jpg (kopia
uzytkowa).
3. Zakres wymaganych metadanych dla pliku .tif okreslony jest w ponizszej tabeli.

Numer znacznika Nazwa znacznika Wartoéé
(TIFF (TagName) TIEF/EXIF (opis znacnika)
TagNumber)
ImageWidth liczba pikseli w kazdym rzedzie
256 .
(wierszu), np. 3616
ImageLength Liczba rzedow /wierszy/ pikseli w
257 .
skanie, np. 4418
258 BitsPerSample Liczba bitéw na kanal, np. 8 lub 88 8
Compression Wykorzystywany schemat kompresji,
259 b 3
1 = Uncompressed (bez kompresji)
4=CCITT Group 4
PhotometricInterpretation | Zastosowana przestrzen kolordéw, np.
1=czarny i 2= RGB;
262 uwaga jesli w znaczniku 34675 brak
profilu ICC to 2=RGB jest domyslnie
przyjmowany jako RGB
269 DokumentName Nazwa skanu — pliku, np.
6_246_0_0_0_2_0002.tif




271

Make

Producent sprzetu wykorzystanego do
digitalizacji

272

Model

Model sprzetu wykorzystanego do
digitalizacji

273

StripOffsets

Od wartosci tego pola zalezy
prawidiowy odczyt obrazu (skanu)

274

Orientation

Ulozenie dokumentu — pionowe lub
poziome lub bardziej fachowo orientacja
w stosunku do rzeddw i kolumn

277

SamplesPerPixel

Liczba kanaldéw na piksel, np. 3 dla RGB

278

RowsPerStrip

Liczba wierszy na pas — zwigzane z
odczytem obrazu (skanu)

279

StripByteCounts

Dla kazdego paska, liczba bitéw w pasie
po kompresji

282

XResolution

Liczba pikseli w poziomie na jednostke
rozdzielczosci, np. w calach, cm, mm

283

YResolution

Liczba pikseli w pionie na jednostke
rozdzielczodci, np. w calach, cm, mm

284

PlanarConfiguration

Okresla jak elementy kazdego piksela sg
przechowywane np.
1=Chunky format - wartosci elementow
dla kazdego piksela sa przechowywane
w sposob ciagly dla danych RGB dane sa
zapisywane jako RGBRGBRGB
2=Planar format - wartosci elementow
przechowuje si¢ w oddzielnych
plaszczyzn sktadowych tj. R (czerwony)
w jednej G (zielony) w innej B (niebieski)
w innej

ResolutionUnit

Jednostka miary dla znacznika 282 i 283

Software

Oprogramowanie sprzetu do digitalizacji
1jego wersja

DataTime

Data i czas wykonania kopii cyfrowej
zgodnie z formatem ISO 8601

315

Artist

Imie i nazwisko skanerzysty + Nazwa
archiwum panstwowego lub podmiotu
skanujacego

33432

Copyright

Prawa autorskie osoby lub organizacji,
ktora przejmuje prawa autorskie do
materiatu archiwalnego. Podaje sie

zakres ochrony praw autorskich, w tym

wszelkie daty i zastrzeZenia, np. ,Prawa
autorskie, Jan Pik, 19xx. Wszelkie prawa
zastrzezone.”

34675

InterColorProfile

profil ICC sprzetu do digitalizacji
W pole nalezy wpisa¢ plik profil ICC po
uprzednim zakodowaniu tegoz pliku/
plik z rozszerzeniem ICC/ przy uzyciu
schematu kodowania Base64

37510

UserComment

Pole do uzytku wiasnego




4. Zakres wymaganych metadanych dla kopii uzytkowej wykonywanej bez

wczesniejszego wykonywania kopii wzorcowej.

Numer Nazwa znacznika 15
i Wartos¢
znacznika (TagName) (opis znacznika)
(Tag-ID) o
Make Producent sprzetu
010F e
wykorzystanego do digitalizacji
1 tu t
o110 Mod Model spruetu wykorzystanego
do digitalizacji
0131 Software Opr.ograr.novs./.a.ntle sprzehll do
digitalizacji i jego wersja
Data i czas wykonania kopii
0132 DataTime cyfrowej zgodnie z formatem
150 8601
Imie i nazwisko skanerzysty +
013B Artist nazwa archiwum panstwowego
lub podmiotu skanujgcego
9286 UserComment Pole do uzytku wiasnego
Blok danych IPTC-NAA
2:055 Data Create Data wykonania kopii cyfrowej
2:080 Creator Np. nazwa archiwum
2:090 City Miasto
2:116 Copyrigt Notice Prawa autorskie
2:025 Pole do wykorzystania

C. Zasady dodawania do obrazu paska z informacja o pochodzeniu kopii

1.

e

Pasek z informacjg o pochodzeniu kopii dodaje sie do udostepnianych kopii
uzytkowych.

Pasek dotacza sie na dole pod kopia cyfrowa, biorac pod uwage jego wlasciwag
orientacj¢ w pionie. Pasek powinien mie¢ szerokos¢ stanowiaca 5% wysokosci
obrazu.

Pasek ma kolor czarny, a czcionka umieszczona w jego obrebie — kolor biaty,

Kroj czcionki to Free Sans Bold, wysokos¢ czcionki zalezna od szerokosci paska.
Tres¢ umieszczona na pasku to nazwa archiwum panstwowego przechowujacego
oryginat.



Zatacznik nr 6

Przyklady prawidlowej Sciezki zapisu i nazw plikéw kopii cyfrowych

Katalog:
82\1425\0\0\337\

Pliki:
82_1425_0_0_337_0000_metryczka.tif
82_1425_0_0_337_0001.tif
82_1425_0_0_337_0002.tif
82_1425_0_0_337_0003.tif
82_1425_0_0_337_0097 tif
82_1425_0_0_337_0098.tif
82_1425_0_0_337_0099.tif

Katalog:
23\328\0\20.a\3

Pliki:
23_328_0_20.a_3_0000_metryczka.tif
23_328_0_20.a_3_0001.tif
23_328_0_20.a_3_0002.tif

Katalog:
26\19\0\A.15\2

Pliki:
26_19_0_A.15_2_0000_metryczka.jpg
26_19_0_A.15_2_0001.tf

26 _19_0_A.15 2 0002.tif

Katalog;:
3\94\0\0\3\2\

Pliki:



Oktadki, wyklejki, grzbiety:
1_4_1_0_11_0000_okladka.tif
1_4_1_0_11_0000_okladkal.tif
1.4 1 0 _11_0000_okladka2.tif
1.4 1 0_11_0000_wyklejka.tif
1_4_1_0_11_0000_wyklejkal.tif
1.4 1_0_11_0000_wyklejka2.tif
1.4 1 0_11_9999_grzbiet.tif
1.4 1 0_11_9999_grzbietl.tif
1.4 1_0_11_9999_grzbiet2.tif
1.4 1 0_11_9999_okladka.tif
1.4.1.0_11_9999_okladkal.tif
141 0_11_9999_okladka2.tif
1.4.1 _0_11_9999_wyklejka.tif
1.4 1_0_11_9999_wyklejkal.tif
1_4_1_0_11_9999_wyklejka2.tif



Zaltacznik nr 7

Wzor metryczki zdigitalizowanej jednostki archiwalnej

1. NRINAZWA ARCHIWUM

2. NAZWA ZESPOLU (ZBIORU) ARCHIWALNEGO

3. NR ZESPOLU

4. CIAG DALSZY
NUMERU ZESPOLU

5. OZNACZENIE SERII

6. SYGNATURA

7. LICZBA STRON/KART

8. LICZBA SKANOW

9. NAZWA PRACOWNI
DIGITALIZAC]I

10. DATA SKANOWANIA

11.WYKONAWCA
SKANOW

12. DATA KONTROLI JAKOSCI

PRZEZ

13. KONTROLA JAKOSCI WYKONANA

14. UWAGI




Zatacznik nr 8

Przyklad wzorcéw paskowych

Grutaghdacheth™ ColorCheches Color Rendition Chart



Zatacznik nr 9

Przyklady rozmieszczania wzorcéw paskowych
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Zatacznik nr 10

Przyklady uzytkowych kopii cyfrowych z podpisem

Archiwum Panstwowe w Siedlcach




Archiwum Panstwowe w Bialymstoku Oddziat w tomzy
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