[bookmark: _GoBack]Formuła przekazania plików cyfrowych w zakresie skanów obiektów fotograficznych do FINA w ramach programu Kultura Cyfrowa

1. Wnioskodawca wypełnia i odsyła formularz zlecenia zabezpieczenia kopii wzorcowych w Filmotece Narodowej – Instytucie Audiowizualnym (załącznik nr 1)
2. Właściwym sposobem przekazania  kopii plików wzorcowych FINA jest dysk.
3. FINA przyjmuje kopie plików wzorcowych w formacie .tif oraz opcjonalnie kopie użytkowe w innych formatach lub po korekcie.
Charakterystyka nazewnictwa, parametrów i metadanych przekazywanych plików: 
1. DLA FOTOGRAFII
a) nazewnictwo katalogów 
Struktura katalogu i odpowiadające je nazwy katalogów:
- nazwa organizacji
- nazwa zespołu
- seria
W katalogu serii znajdują  się pliki kopii cyfrowych wykonane dla danej serii, a w katalogach wyższego poziomu nie znajdują się żadne pliki.
b) nazewnictwo plików
Każdy plik cyfrowy powinien posiadać unikatową nazwę, a ścieżka zapisu plików kopii cyfrowych powinna odzwierciedlać układ materiałów archiwalnych w podziale na 
NAZWA ORGANIZACJ_NAZWA ZESPOŁU_ SERIA_sygnatura lub licznik.tif

Poszczególne części nazwy pliku kopii cyfrowej (nazwa archiwum, nazwa zespołu itd.) oddzielone są znakami podkreślenia. Licznik (numer kolejny kopii cyfrowej) zawiera zera wiodące.
Nazwy i serie powinny być  zapisane wielkimi literami wraz z polskimi znakami.  
Dopuszczalne jest stosowanie skrótów w ścieżce zapisu nazwy pliku. Prosimy o    wgranie do poszczególnych katalogów pliku .txt lub .doc z opisem zastosowanych skrótów w nazewnictwie. 
c) parametry digitalizacji dotyczące kopii wzorcowych
Materiały powinny być zeskanowane według parametrów określonych w Załączniku nr 1 do zarządzenia Nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z dnia 31 sierpnia 2015 r.
Digitalizację w 16-bitowej skali szarości należy wykonywać do przestrzeni  barwnej Gray Gamma 2.2, a w 8-bitowym RGB należy wykonywać do przestrzeni barwnej Adobe RGB 1998.
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d) zakres standardowych metadanych dla pliku .tif
Pliki powinny posiadać metadane według zaleceń określonych w Załączniku nr 5 do zarządzenia Nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z dnia 31 sierpnia 2015 r.
	Numer znacznika (TIFF TagNumber)
	Nazwa znacznika (TagName) TIFF/EXIF
	Wartość (opis znacznika)

	256
	ImageWidth
	liczba pikseli w każdym rzędzie (wierszu), np. 3616

	257
	ImageLength
	Liczba rzędów /wierszy/ pikseli w skanie, np. 4418

	258
	BitsPerSample
	Liczba bitów na kanał, np. 8 lub 8 8 8

	259
	Compression
	Wykorzystywany schemat kompresji, np.: 1 = Uncompressed (bez kompresji) 4=CCITT Group 4

	262
	PhotometricInterpretation
	Zastosowana przestrzeń kolorów, np. 17 1=czarny i 2= RGB; uwaga jeśli w znaczniku 34675 brak profilu ICC to 2=RGB jest domyślnie przyjmowany jako RGB

	269
	DokumentName
	Nazwa skanu – pliku, np. 6_246_0_0_0_2_0002.tif

	271
	Make
	Producent sprzętu wykorzystanego do digitalizacji

	272
	Mode
	Model sprzętu wykorzystanego do digitalizacji

	273
	StripOffsets
	Od wartości tego pola zależy prawidłowy odczyt obrazu (skanu)

	274
	Orientation
	Ułożenie dokumentu – pionowe lub poziome lub bardziej fachowo orientacja w stosunku do rzędów i kolumn

	277
	SamplesPerPixel
	Liczba kanałów na piksel, np. 3 dla RGB

	278
	RowsPerStrip
	Liczba wierszy na pas – związane z odczytem obrazu (skanu)

	279
	StripByteCounts
	Dla każdego paska, liczba bitów w pasie po kompresji

	282
	XResolution
	Liczba pikseli w poziomie na jednostkę rozdzielczości, np. w calach, cm, mm

	283
	YResolution
	Liczba pikseli w pionie na jednostkę rozdzielczości, np. w calach, cm, mm

	284
	PlanarConfiguration
	Określa jak elementy każdego piksela są przechowywane np. 1=Chunky format - wartości elementów dla każdego piksela są przechowywane w sposób ciągły dla danych RGB dane są zapisywane jako RGBRGBRGB 2=Planar format - wartości elementów przechowuje się w oddzielnych płaszczyzn składowych tj. R (czerwony) w jednej G (zielony) w innej B (niebieski) w innej

	296
	ResolutionUnit
	Jednostka miary dla znacznika 282 i 283

	305
	Software
	Oprogramowanie sprzętu do digitalizacji i jego wersja

	306
	DataTime
	Data i czas wykonania kopii cyfrowej zgodnie z formatem ISO 8601

	315
	Artist
	Imię i nazwisko skanerzysty + Nazwa archiwum państwowego lub podmiotu skanującego

	33432
	Copyright
	Prawa autorskie osoby lub organizacji, która przejmuje prawa autorskie do materiału archiwalnego. Podaje się zakres ochrony praw autorskich, w tym wszelkie daty i zastrzeżenia, np. „Prawa autorskie, Jan Pik, 19xx. Wszelkie prawa zastrzeżone.”

	34675
	InterColorProfile
	profil ICC sprzętu do digitalizacji 19 W pole należy wpisać plik profil ICC po uprzednim zakodowaniu tegoż pliku/ plik z rozszerzeniem ICC/ przy użyciu schematu kodowania Base64

	37510
	UserCommen
	Pole do użytku własnego

	
	
	



2. DLA JEDNOSTEK ARCHIWALNYCH

a) nazewnictwo katalogów i plików cyfrowych 
Tworzenie katalogów oraz nazewnictwo plików cyfrowych powinno odbywać  się według opisu w Rozdziale 5 zawartym w zarządzeniu Nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z dnia 31 sierpnia 2015 r.
Prosimy o wgranie do poszczególnych katalogów pliku .txt lub .doc z opisem  zastosowanych skrótów w nazewnictwie. 
Do kopii cyfrowej każdej digitalizowanej jednostki archiwalnej należy dołączyć w postaci cyfrowej:  metryczkę oraz wzorzec paskowy.

b) parametry digitalizacji dotyczące kopii wzorcowych na podstawie oryginałów dokumentacji aktowej, kartograficznej, technicznej oraz ikonograficznej

Materiały powinny być zeskanowane według parametrów określonych w Załączniku nr 1 do zarządzenia Nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z dnia 31 sierpnia 2015 r.

c) zakres metadanych dla pliku .tif
Pliki powinny posiadać metadane według zasad określonych w Załączniku nr 5 do zarządzenia Nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z dnia 31 sierpnia 2015 r.




Załącznik nr 1

Formularz zlecenia zabezpieczenia kopii wzorcowych 
w Filmotece Narodowej – Instytucie Audiowizualnym 

Nazwa organizacji przekazującej materiały / adres
	Numer umowy
	Nazwa projektu digitalizacji i rok realizacji
	Nazwa zespołu
	Sygnatury
	Liczba kopii wzorcowych
	Objętość kopii wzorcowych (w GB danych)
	Źródło finansowania wykonania kopii 
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Data  i podpis dyrektora organizacji / osoby upoważnionej





image1.jpeg
Rodzaj Rozmiar Rozdzielczos¢ | Format zapisu | Rozszer | Glebiaitryb
dokumentacji oryginatu na (na catej zenie koloru
krotszym boku | powierzchni pliku
skanowania)
Dokumentacja do 24 mm 3000 ppi TIFF 6.0 bez tif 16 — bitowa
fotograficzna kompresji lub skala szaro$ci
(pozytywy i TIFF 6.0 z
negatywy) dla kompresja
fotografii czarno- LZW
biatych
od 25 do 60 mm | 2400 ppi TIFF 6.0 bez tif 16 — bitowa
kompresji lub skala szarosci
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW
od 61 mm do 1200 ppi TIFF 6.0 bez tif 16 — bitowa
130 mm kompresji lub skala szaro$ci
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW
od 130 mm 600 ppi TIFF 6.0 bez tif 16 — bitowa
kompresji lub skala szaro$ci
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW
Dokumentacja do 24 mm 3000 ppi TIFF 6.0 bez tif 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
cyjanotypia, TIFF 6.0 z
odbitki kompresja
albuminowe) LZW
od 61 mm do 1200 ppi TIFF 6.0 bez tif 48-bitowe RGB
130 mm kompresji lub
TIFF 6.0 z
kompresja
LZW
od 130 mm 600 ppi TIFF 6.0 bez tif 48-bitowe RGB
kompresji lub
TIFF 6.0 z
kompresja

LZW
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