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WPROWADZENIE

1. KATALOG DOBRYCH PRAKTYK
DIGITALIZAGJI OBIEKTOW MUZEALNYGH

Ponizszy Katalog Dobrych Praktyk Digitalizacji Obiektdw Muzealnych okres$la wytyczne
w zakresie metod wytwarzania dokumentacji obiektow muzealnych dla projektow
realizowanych w ramach Programu rzgdowego , Kultura cyfrowa” oraz odpowiedniego
przygotowania materiatu cyfrowego do przekazania do Narodowego Instytutu
Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw (NIMOZ). Opracowanie przygotowane zostato
na bazie publikacji udostepnianych dotychczas przez NIMOZ, z uwzglednieniem
aktualizacji zawartych w nich tresci:

1) Zalecenia dotyczgce planowania i realizacji projektow digitalizacyjnych
w muzealnictwie / praca zbiorowa zespotu ekspertdw powotanego przy
Narodowym Instytucie Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw. Warszawa:
NIMOZ, 2011.

2) Cyfrowe odwzorowania muzealidw, parametry techniczne, modelowe
rozwigzania / praca zbiorowa zespotu ekspertow powotanego przy Narodowym
Instytucie Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw. Warszawa: NIMOZ, 2012.

3) Metadane, zagadnienia stownikdédw kontrolowanych / praca zbiorowa zespotu
ekspertéw powotanego przy Narodowym Instytucie Muzealnictwa i Ochrony
Zbiorow. Warszawa: NIMOZ, 2012.

4) Cyfrowa fotografia w dokumentacji muzealnej / praca zbiorowa zespotu
ekspertéw powotanego przy Narodowym Instytucie Muzealnictwa i Ochrony
Zbiorow. Warszawa: NIMOZ, 2013.

5) Kryteria doboru skanerdéw i weryfikacji wynikow skanowania / Wactaw Pyzik.
Warszawa: NIMOZ, 2013.

6) Kryteriadoborutechniki3D do dokumentacji obiektoéw dziedzictwa kulturowego
/ Eryk Bunsch, Robert Sitnik. Warszawa: NIMOZ, 2014.

7) Prawne aspekty digitalizacji i udostepniania danych muzealnych przez internet
/ praca zbiorowa zespotu ekspertéw powotanego przy Narodowym Instytucie
Muzealnictwa i Ochrony Zbioréw. Warszawa: NIMOZ, 2014.

8) Wytyczne dotyczgce pracy z obiektami dziedzictwa kulturowego w zakresie
digitalizacji / Digisam, Narodowe Archiwum Szwecji, ttumaczenie Matgorzata
Nosorowska. Warszawa: NIMOZ, 2018.



9) Ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego w dziatalnosci
muzedw w zwigzku z ustawg o reuse / Natalia Mileszyk. Warszawa: NIMOZ,
2019

Przedmiotem opracowania jest wykonywanie cyfrowej dokumentacji muzealidw.
Zalecenia uwzgledniajg wiec zagadnienia wynikajgce z przepisdw ustawy o muzeach,
rozporzadzenia o ewidencjonowaniu muzealidow oraz o ruchach muzealidw?. Wytyczne
mogg postuzy¢ takze do digitalizacji innych obiektéw o charakterze muzealnym, czyli

rowniez takich, ktére nie sg wpisane do inwentarza muzealnego.

Cho¢ niniejsze opracowanie powstato z myslg o Programie rzgdowym ,Kultura cyfrowa”,
ktorego strategicznym celem jest opracowanie i digitalizacja zasobéw dziedzictwa
kulturowego oraz udostepnianie i umozliwianie ponownego wykorzystywania
zasobow cyfrowych do celéw popularyzacyjnych, edukacyjnych i naukowych, to
poza czesSciami dotyczgcymi elementéw specyficznych dla tego programu, takich jak
sposOb przekazywania materiatu, moze stanowi¢ wsparcie przy wszelkich projektach
digitalizacyjnych dotyczgcych obiektow o charakterze muzealnym. Szeroko rozumiana
digitalizacja obiektow, omawiana w niniejszym dokumencie, stuzy bowiem réwniez
takim celom, jak gromadzenie informacji o obiekcie, ruch muzealiéw, wypozyczenia,
wymiana informacji pomiedzy muzeami, prace konserwatorskie, ocena zmian stanu
zachowania obiektu, prace badawcze, opracowania naukowe oraz wszelkie dziatania

wydawnicze i marketingowe.

2. IASTRIEZENIA

Katalog Dobrych Praktyk Digitalizacji Obiektéw Muzealnych NIE OBEJMUJE zagadnien
zwigzanych z:
1) przetwarzaniem danych, tj. opracowaniem:
a) aplikacji mobilnych,
b) stron internetowych,
c) gier,
d) materiatéw edukacyjnych,

"Powyzsze publikacje dostepne sg pod adresem: https://nimoz.pl/dzialalnosc/wydawnictwa/zarzadzanie-zbiora-
mi-publikacje

2 Ustawa z dnia 21 listopada 1996 r. 0 muzeach (Dz.U. 1997 nr 5 poz. 24 ze zm.), Rozporzadzenie Ministra Kultury
z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw w muzeach (Dz.U. 2004
nr 202 poz. 2073) oraz Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 maja 2008 r. w sprawie
warunkdw, sposobu i trybu przenoszenia muzealiéw (Dz.U. 2008 nr 91 poz. 569).
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https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19970050024/U/D19970024Lj.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19970050024/U/D19970024Lj.pdf
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20042022073/O/D20042073.pdf
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20042022073/O/D20042073.pdf
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20042022073/O/D20042073.pdf
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20042022073/O/D20042073.pdf
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20042022073/O/D20042073.pdf
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20080910569/O/D20080569.pdf
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20080910569/O/D20080569.pdf
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20080910569/O/D20080569.pdf
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20080910569/O/D20080569.pdf

e) fotografii dookdlnej / fotografii obrotowej / fotografii 360 stopni,
f) panoram sferycznych,
g) technologii rozszerzonej i wirtualnej rzeczywistosci (AR i VR);

2) pozyskiwaniem dokumentacji z wykorzystaniem roéznorodnych technik
badawczych (hiperspektralnych, UV, IR, RTG itd.);

3) digitalizacjg materiatow audiowizualnych?.

Przedmiotem niniejszego omowienia NIE BEDA rdéwniez kryteria doboru metod
digitalizacji, aspekty organizacyjne, takie jak planowanie procesu digitalizacji,
pozyskiwanie Srodkow, rozliczanie dotacji, jak réwniez kwestie dostepnosci
wytwarzanych materiatéw, wynikajgce z wejscia w zycie ustawy o dostepnosci stron
internetowych i aplikacji mobilnych*.

3. DIGITALIZAGJA

Digitalizacje w rozumieniu wezszym interpretowac¢ mozna jako pozyskanie cyfrowego,
jak najbardziej wiernego odwzorowania obiektu, a inaczej - jego dokumentac;i
wizualnej. Jednak w przypadku muzealidw ograniczenie sie do tak waskiego
pojmowania digitalizacji skutkowatoby wytwarzaniem niepetnej dokumentacji
obiektéw, niepozwalajgcej na poznanie ich w szerszym kontek$cie. Zatem pod
pojeciem digitalizacji szerzej rozumie sie wytwarzanie cyfrowej postaci obiektu, na
ktérg sktada sie odwzorowanie wraz z jego metadanymi opisowymi.

OBIEKT
ZDIGITALIZOWANY

metadane + odwzorowania

3 W tym zakresie zalecane jest korzystanie z Katalogu Dobrych Praktyk i Standardéw Digitalizacyjnych Obiektéw
Audiowizualnych i Okotofilmowych opracowanego przez FINA.

4 Ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych (Dz.U. 2019 poz. 848).



https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190000848/T/D20190848L.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190000848/T/D20190848L.pdf

W Polsce zaréwno wytwarzanie opisow, jak i odwzorowan muzealidw warunkujg
przede wszystkim przepisy dotyczace ewidencjonowania i ruchu muzealiow>.
W dobie wszechobecnych nowoczesnych technologii cyfrowe dane pozyskiwane sg
jednak do wielu réznych celéw. Najwazniejszym z nich jest zarzgdzanie obiektem,
a przede wszystkim jego ewidencjonowanie i katalogowanie. Pozostate, réwnie istotne
cele, to m.in.: prace konserwatorskie, ocena zmian stanu zachowania obiektu, prace
badawcze, opracowania naukowe oraz wszelkie dziatania wydawnicze, edukacyjne,
popularyzatorskie i marketingowe.

Ro6znorodnos¢ powyzszych celdw, jak i obiektéw dziedzictwa kulturowego
znajdujgcych sie pod opiekg instytucji kultury, sprawia, ze nie jest tatwo wskazad
jednolite wytyczne w zakresie cyfryzacji obiektobw muzealnych. Nalezy jednak
pamietac, by proces ten uwzgledniat najwazniejsze aspekty, takie jak: zapisanie
podstawowych metadanych obiektu, zapewnienie jednolitej, kontrolowanej
terminologii stosowanej do opisu, wybranie odpowiedniej do charakteru obiektu
i celu digitalizacji technologii pozyskiwania odwzorowania, przygotowanie
wtasciwych warunkéw w czasie wykonywania odwzorowania, odpowiednig
archiwizacje cyfrowych zasobéw, a takze wtasciwg kontrole pozyskiwanych danych.

4. PLANOWANIE PROJEKTOW DIGITALIZACYJNYCH

Projekt digitalizacyjny, w aspekcie organizacyjnym, niesie za sobg koniecznosc
wdrozenia podstawowych procedur, doboru i ksztatcenia kadry, zapewnienia zaplecza
technologicznego, finansowania dtugoterminowej archiwizacji wytworzonego
materiatu, a na etapie udostepniania pozyskanych cyfrowych wizerunkéw i ich
metadanych - dogtebnej znajomosci statusu prawnego muzealidw oraz prawnych
warunkow udostepniania i ponownego wykorzystywania zdigitalizowanych obiektéw.
Nalezy zatem mie¢ Swiadomos¢, iz digitalizacja dotyczy szerokiego grona
pracownikéw instytucji, tj.: koordynatora projektu, gtébwnego inwentaryzatora,
kustoszy kolekcji, informatyka, prawnika, fotografa, specjalisty postprodukcji,
konserwatora, pracownika ochrony, specjalisty bhp, ksiegowosci, oraz wymaga ich

zaangazowania.

Ztozonos$¢ i pracochtonnos$¢ catego procesu digitalizacji sprawia, ze wiele
muzeow decyduje sie na ustugi firm wykonujgcych odwzorowania obiektéw,
> Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania

zabytkdédw w muzeach (Dz.U. 2004 nr 202 poz. 2073) oraz Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 15 maja 2008 r. w sprawie warunkow, sposobu i trybu przenoszenia muzealiéw (Dz.U. 2008 nr 91 poz. 569).
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a metadane uzupetniane sg np. przez praktykantow lub wolontariuszy. Niezwykle
istotne w takiej sytuacji jest wdrozenie regulamindw i instrukgcji ustalajgcych zasady
wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi oraz potozenie szczegbdlnego nacisku na
kontrole jakosci wytworzonego materiatu. Nalezy pamieta¢, iz digitalizacja Scisle
powigzana jest z procesem planowania, czyli ustaleniem kolejnych etapow prac
cyfryzacyjnych, a takze m.in. z zabezpieczeniem muzealidéw i kontrolg ich ruchu,
weryfikacjg stanu ewidencji tychze oraz z wczedniejszym przeprowadzeniem lub
zaplanowaniem zabiegdéw konserwatorskich i ustug transportowych. Na aspekty te
powinno sie zwrdéci¢ szczegdlng uwage. Podczas digitalizacji dokumentacje nalezy
wykonywa¢ w sposéb do minimum ograniczajacy przemieszczanie i okres przebywania
obiektu poza jego statym miejscem przechowywania, jak réwniez uzytkowac jg
w dtugiej perspektywie czasowej, bez koniecznosci siegania kolejny raz po oryginalny
obiekt. Dotyczy to réwniez udostepniania - winno mie¢ ono charakter permanentny,

nieograniczony czasem tzw. trwatosci projektu. To kluczowe zasady.




ROZDZIAL |

KWESTIE WELASNOSCIOWE | PRAWNOAUTORSKIE

1. WERYFIKAGJA STATUSU PRAWNEGO

Weryfikacja statusu prawnego obiektow przeznaczonych do digitalizacji
i udostepnienia jest niezbednym etapem realizacji projektéw digitalizacyjnych.
Wprawdzie muzeum uprawnione jest do wykonywania dokumentacji posiadanych
obiektéw bez wzgledu na ich status prawny®, jednak jesli s3 one chronione
autorskimi prawami majgtkowymi, ich udostepnianie bez pozyskania stosownych
praw jest niedozwolone. Niektdre organizacje, inne niz muzea’ (takie jak fundacje
czy stowarzyszenia), zobowigzane sg do uzyskania autorskich praw majgtkowych

rowniez w celu digitalizacji.

Nalezy pamieta¢, ze prawa autorskie nie sg tym samym, co prawo witasnosci. To,
ze muzeum posiada obiekt, nie znaczy, ze moze nim swobodnie dysponowag,
a umowa nabycia obiektu nie jest tozsama z automatycznym uregulowaniem
autorskich praw majgtkowych do obiektu (o ile przepisy go obejmujg). Ponadto
zapisy umowne dotyczgce praw autorskich muszg zawierac wskazanie okreslonych
pol eksploatacji (sposobéw korzystania z utworu), co oznacza, ze w przypadku
pojawienia sie nowej, nieujetej w umowie potrzeby (np. nie przewidziano
wykorzystania wizerunku obiektu w wydawnictwach drukowanych), korzystanie
w tym zakresie jest niedozwolone.

Uregulowanie praw autorskich moze nastgpic¢ poprzez:

1) przeniesienie autorskich praw majgtkowych do posiadanych muzealiow -
podstawg jest pisemna umowa (moze to by¢ cze$¢ umowy przeniesienia
wtasnosci lub osobny dokument) zawierajgca zapisy o przeniesieniu
majatkowych praw autorskich ze wskazaniem po6l eksploatacji,
z uwzglednieniem udostepniania w internecie;

2) zawarcie umowy licencyjnej zezwalajgcej na korzystanie z utwordéw

w zakresie wyzej wymienionym.

8 Art 28 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. 1994 nr 24 poz. 83 ze zm.).

7 Nie dotyczy to bibliotek, archiwdw, instytucji oswiatowych, uczelni, instytutow badawczych oraz instytutéw
naukowych PAN, ktére tak samo jak muzea, na podstawie art. 28 u.p.a.p.p., uprawnione sg do digitalizacji swoich
zbioréw.
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W przypadku projektéw polegajacych na digitalizacji i udostepnianiu zasobow
przez internet niezbedne jest wyrazne wskazanie tych p6l eksploatacji w umowie.
Jezeli instytucja nie ma uregulowanych praw autorskich w zakresie digitalizacji
i dysponowania odwzorowaniami obiektéw, konieczne jest przeprowadzenie
dziatahh zmierzajgcych do pozyskania tych praw (zwrdcenie sie o zgode na
wykorzystanie i zawarcie stosownych umoéw - licencyjnych lub o przeniesienie
autorskich praw majatkowych - bgdz anekséw do wczesniejszych uméw).

Z tego wzgledu tak wazna jest weryfikacja statusu prawnoautorskiego obiektéw
i pozyskanie praw, jezeli nie sg one uregulowane przez instytucje. Weryfikacja
powinna odbywac sie w nastepujgcych etapach:

Czy obiekty sg utworami
W rozumieniu prawa autorskiego?

‘ Digita‘lizafcja ; Czy obiekty sg
i udostepnienie online chronione autorskimi
sq dozwolone prawami majatkowymi?

Digitalizacja Kto jest uprawniony z tytutu
i udostepnienie online autorskich praw majatkowych,
sg dozwolone czyli kto dysponuje prawami do utworu
oraz czy autorskie prawa majatkowe
przeszly na instytucje i w jakim zakresie

(na jakich polach eksploatacji)?

Instytucja pozyskata majatkowe Instytucja nie ma uregulowanych

prawa autorskie praw autorskich
obejmujace digitalizacje w zakresie digitalizacji
i udostepnianie online i udostepniania
Digitalizacja Digitalizacja i udostepnienie
i udostepnienie online online nie sg mozliwe;
sq dozwolone nalezy pozyskac prawa

Weryfikacja statusu prawnoautorskiego obiektéw muzealnych
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2. OKRESLENIE STATUSU PRAWNEGO

W wyniku weryfikacji okreSlony zostanie status prawnoautorski obiektéw, ze
wskazaniem jednej z ponizszych mozliwosci:

1) obiekt nie stanowi utworu w rozumieniu prawa autorskiego;

2) utwér nalezy do domeny publicznej;

3) utwdér nie nalezy do domeny publicznej:

a) autorskie prawa majgtkowe zostaty przeniesione na instytucje (umowa
0 przeniesienie praw),

b) instytucji udzielona zostata licencja na korzystanie z utworu na
polach eksploatacji umozliwiajgcych digitalizacje (jesSli to konieczne)
i udostepnianie (umowa licencyjna),

€) instytucja nie posiada praw - udostepnienie nie bedzie mozliwe.

Trzeba rowniez pamietad, iz informacje o prawach wiasnosciowych i autorskich
prawach majagtkowych powinny zosta¢ dodane do metadanych, ktére to znalez¢ majg
sie w rekordach muzealidéw w bazie danych oraz zostac zapisane w metadanych samych
odwzorowan. Wskazac¢ nalezy:

1) wiasciciela obiektu (najczesciej muzeum);

2) wtasciciela autorskich praw majgtkowych - wytgcznie w sytuacji, gdy obiekty
te sgwcigz objete ochrong prawnoautorskg i nie przeszty jeszcze do domeny
publicznej. Kiedy obiekty nalezg do domeny publicznej, rowniez nalezy
zamiesci¢ takg adnotacje.

Informacja o osobie opracowujgcej obiekt pod katem podstawowych metadanych
oraz wykonawcy odwzorowania powinna takze znalez¢ sie w bazie danych, jednak
nie oznacza ona autorstwa metadanych badz odwzorowania obiektow. W przypadku
odwzorowan takie informacje powinny by¢ zapisane w urzgdzeniu (aparacie/skanerze)
wytgcznie w polu ,Creator”, ale nie w polu ,Copyright”. Podkresli¢ nalezy, ze digitalizacja
nie powoduje powstania nowych utwordw, a tym samym ochrony prawnoautorskie;.

UWAGA: Jezeli dane wytworzone w ramach projektu miatyby by¢ przekazane do
Europeany - Sledzi¢ trzeba aktualne wytyczne i wymogi krajowego agregatora
danych w zakresie niezbednych pél informujgcych o statusie prawnym obiektus.

8 http://fbc.pionier.net.pl/pro/wspolpraca/dla-dostawcow-danych/wspolpraca-z-zewnetrznymi-serwisami/wspolpra-
ca-z-europeana
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METADANE OPISOWE

Metadane opisowe sg nieodtgczng czescig procesu digitalizacji muzealiéw. Bez nich
cyfrowe odwzorowanie obiektu muzealnego traci swéj kontekst i tym samym staje sie
jedynie - w znacznej mierze pozbawiong tresci - ilustracja.

Nie ma uniwersalnejzasady, wedtug ktorej mozna stwierdzi¢, jaki zakres metadanych
wystarcza, aby mozna byto uzna¢ muzealium za zdigitalizowane. Dlatego tez za
zrédto stuzgce do okreslenia minimalnego opisu metadanowego dla muzealiow
w projektach MKDNIS przyjeto rozporzgdzenie ewidencyjne®, ktdére wymienia
podstawowy zakres informacji wymaganych w dokumentacji muzealnej. Sg to:

1) Numer identyfikacyjny - unikatowy dla kazdego obiektu numer pozwalajgcy
jednoznacznie zidentyfikowac obiekt, najczesciej jest nim numer inwentarzowy
muzealium; powinien umozliwia¢ potgczenie fizycznego obiektu z jego
dokumentacjg opisowg oraz z odwzorowaniem.

2) Nazwa/tytut obiektu (nie wystepuje w rozporzgdzeniu, jednak sg to niezbedne
informacje)

3) Autor/wytworca

4) Materiat

5) Technika

6) Miejsce powstania/pochodzenia
7) Datowanie/czas powstania

8) Wymiary

To obowigzkowe minimum nie wyczerpuje jednak w petni informacji, jakie instytucja
powinna gromadzi¢ na temat obiektéw znajdujgcych sie pod jej opieka, a ktére moga
znaczgco wzbogaci¢ i uatrakcyjni¢ udostepniany materiat, tj. dane kontekstowe i opisy
popularyzatorskie.

Szczegblnie w przypadku planowania udostepnienia digitalizowanych zasobdw online
konieczne jest rowniez odpowiednie opracowanie informacji prawnoautorskich.

9 Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania
zabytkéw w muzeach (Dz.U. 2004 nr 202 poz. 2073).


http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20042022073/O/D20042073.pdf
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20042022073/O/D20042073.pdf
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20042022073/O/D20042073.pdf

Do podstawowego zakresu metadanych zwigzanych z powyzszymi kwestiami, ktore
nalezy zamiesci¢ w materiale przekazywanym do NIMOZ, nalezy:

9) Wiasciciel obiektu - dane osoby bgdz instytucji bedgcej wtascicielem obiektu.

10) Prawa autorskie do obiektu - nalezy podac jedng z pieciu mozliwych opcji,
zgodnie z faktycznym statusem danego obiektu:
a) obiekt nie stanowi utworu,

b) domena publiczna,
c) autorskie prawa majgtkowe nalezg do muzeum,
d) muzeum udzielona zostata licencja na korzystanie z utworu,

e) muzeum nie posiada praw.

11) Prawa udzielane przez instytucje - trzeba okresli¢, na jakich warunkach
instytucja udostepnia zdigitalizowany materiat, np. wszelkie prawa zastrzezone,
domena publiczna, czy tez podajac jedng z licencji Creative Commons'®.

12) Dodatkowo w zestawieniu danych przekazywanych do NIMOZ w ramach
Programu rzgdowego ,Kultura cyfrowa” nalezy poda¢ informacje o rodzaju
digitalizowanego obiektu (np. rzezba, obraz, fotografia). Szczegdtowe zestawienie
metadanych wymaganych przy przekazywaniu danych do NIMOZ zawarto w tabeli na
stronach 58-59. Wszystkie powyzsze informacje powinny by¢ zapisywane w jasno
okreslony sposéb, ujednolicony i zgodnie ze standardem przyjetym w danej instytucji.
Zalecanym rozwigzaniem (adekwatnie do mozliwosci organizacyjnych i finansowych
instytucji) powigzanym z wytwarzaniem metadanych opisowych jest prowadzenie
dokumentacji ewidencyjnej w programie do ewidencji i zarzadzania zbiorami.
Taka baza danych jest znaczgcym utatwieniem dla instytucji realizujgcej projekt
digitalizacyjny, w ramach ktérego istnieje konieczno$¢ wygenerowania danych
i przekazania ich podmiotowi wskazanemu przez operatora programu.

Wszystkie dziatania realizowane przez instytucje, zwigzane z wytwarzaniem danych
opisowych o obiektach, powinny zawierac sie w ogolnym planie digitalizacji zbiordéw.
Kazda instytucja winna mie¢ jasno okres$long strategie uwzgledniajgcg zaréwno
prace biezacg, jak i oddzielnie realizowane projekty digitalizacyjne, prowadzone
czesto niezaleznie od codziennej pracy, w okreslonych ramach czasowych i w oparciu
o dodatkowe dofinansowanie.

10 https://creativecommons.pl
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Kazda instytucja przed przystgpieniem do opracowania danych powinna posiadac
wdrozong instrukcje, w ktorej okreslono w sposéb szczegdtowy zasady wpisywania
informacji o digitalizowanych zbiorach w wykorzystywanym programie do
elektronicznej ewidencji. Jesli nie wdrozono specjalnego oprogramowania, to
instrukcja ta powinna okreslac¢ zasady wpisywania danych do arkusza kalkulacyjnego
oraz zakres danych, jakie majg tam sie znalez¢. Wskazane jest, aby umozliwi¢ osobie
opracowujgcej dane wprowadzanie ich bezposrednio do programu do elektroniczne;
ewidencji, winnym razie konieczne jest przygotowanie szczegotowych wytycznych
i dostarczenie schematu metadanych, zgodnie z ktorym osoba ta powinna
opracowac dane, np. w arkuszu kalkulacyjnym.

Instrukcje, opracowane przez administratora programu ewidencyjnego, w porozumie-
niu z innymi pracownikami (inwentaryzatorzy, pracownicy merytoryczni) majg dotyczyc
zarébwno wprowadzania informacji do bazy danych, jak i sposobu opracowywania haset
stownikowych. Pracownicy przygotowujgcy digitalizowane obiekty powinni zostac
zobligowani przez dyrektora instytucji do przestrzegania instrukgcji.

Zazwyczaj nie jest mozliwe, aby proces wytwarzania danych opisowych zostat
przeprowadzony wytgcznie przez jednego pracownika. Zaangazowani powinni byc
zarébwno opiekunowie zbioréw, jak i inwentaryzatorzy. W niektérych przypadkach
- przy wiekszych projektach lub gdy wtasna kadra jest nieliczna, konieczne jest
zaangazowanie np. praktykantow, wolontariuszy lub zewnetrznych specjalistow. Jesli
instytucja zleca opracowanie digitalizowanych zbioréw osobie niezatrudnionej tam na
state, nalezy udostepnic jej wszystkie instrukcje. Dzieki temu materiaty przygotowane
w ramach réznych projektéw, czesto na przestrzeni lat i przez rézne osoby, pozostang
spojne pod wzgledem zakresu danych oraz formy, w jakiej je wykonano.

Przy zarzgdzaniu zbiorami muzealnymi zaleca sie korzystanie z dostepnych na rynku
dedykowanych programéw komputerowych. Oprogramowanie to powinno opierac
sie na jednym z powszechnie uznanych schematéw metadanych, dzieki czemu
instytucja bedzie miata pewnos¢, ze spetnia minimalny standard pod wzgledem
zakresu gromadzonych informacji o zasobach. W przysztosci usprawni to takze
przeniesienie danych do innego programu do zarzgdzania zbiorami. Jesli instytucja
nie korzysta z dedykowanego oprogramowania, schemat metadanych rejestrowanych
np. w arkuszach kalkulacyjnych réwniez powinien opiera¢ sie na powszechnie
stosowanych standardach.



Przygotowanie metadanych opisowych nie tylko w ramach projektu digitalizacyjnego,
ale réwniez w ramach pracy biezgcej w instytucji, poprzedzi¢ powinna kontrola danych
w dokumentacji ewidencyjnej (zgodnie z aktualnym stanem wiedzy na temat obiektow),
ktéra obejmuje:

1) sprawdzenie aktualnego stanu wiedzy na temat obiektéw,
2) sprawdzenie praw witasnosciowych do obiektow,
3) sprawdzenie posiadanych praw autorskich do obiektow.

Metadane opisowe nie sg danymi pomocniczymi, ale podstawowymi informacjami
pozwalajgcymi na identyfikacje obiektow i umiejscowienie ich w odpowiednim
kontekscie. Wytworzone z najwyzszg starannoscig stajg sie bezcennym zrodtem wiedzy
o obiektach, a w przypadku utraty zbioréw czesto jedynym ich opracowaniem.

Wskazane jest, aby w systemach stosowanych przez muzea pola opisu byty zgodne
z wybranym miedzynarodowym standardem. Podstawowy zakres metadanych
pokrywa sie z jednostkami informacji proponowanymi w réznych schematach
wytwarzania, a takze wymiany danych, cho¢ nie wszystkie standardy pasujg do opisu
muzealiéw (np. Dublin Core lub MARC21). Proponowanym przez NIMOZ standardem
opisu jest Spectrum™, a udostepniania - LIDO,

UWAGA: Jezeli dane wytworzone w ramach projektu miatyby by¢ przekazane do
Europeany - nalezy Sledzi¢ aktualne wytyczne i wymogi krajowego agregatora
danych w zakresie schematu mapowania danych™.

Dane opisowe muzealidw mozna podzieli¢ na takie, ktére mogg by¢ powtarzalne przy
opisie wiekszej liczby obiektéw (np. autor, materiat, technika) oraz na dane majace
indywidualny, jednostkowy charakter (np. opisy popularyzatorskie).

" https://nimoz.pl/baza-wiedzy/zarzadzanie-zbiorami/spectrum
12 https://cidoc.mini.icom.museum/working-groups/lido

13 http://fbc.pionier.net.pl/pro/wspolpraca/dla-dostawcow-danych/wspolpraca-z-zewnetrznymi-serwisami/
wspolpraca-z-europeana
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W przypadku danych wpisywanych do bazy danych w postaci petnotekstowej nalezy
opracowac instrukcje, ktérej przestrzeganie zagwarantuje, ze opisy muzealiéw, choc
unikatowe dla kazdego obiektu, bedg spojne i w podstawowym zakresie utrzymajg ten
sam standard.

Wszystkie elementy opisu muzealiéw, ktére mogg by¢ powtarzalne, powinny zostac
uporzadkowane, ujednolicone w catej bazie danych i funkcjonowac w formie stownikow
kontrolowanych. Opracowywane w ramach oddzielnych projektéw dane majg byc¢
spdjne réwniez z terminami znajdujgcymi sie w stownikach, z ktérych korzysta
dana instytucja.

Podstawowe zadania przy porzagdkowaniu stownictwa:

1) ujednolicenie metody zapisu danych (np. tylko matymi literami);

2) scalenie synoniméw (np. ,Kowalski, Jan" i ,J. Kowalski");

3) rozdzielenie haset zawierajacych jednoczesnie kilka terminéw (np. hasto
w stowniku technik ,ztocenie i srebrzenie” powinno zostac¢ rozdzielone na dwa
oddzielne hasta);

4) skorygowanie haset btednych (np. materiat: deska - drewno, zielona farba >
farba olejna);

5) jesli program to umozliwia, wprowadzenie stownikéw hierarchicznych, np.:

a) materiat: materiat organiczny > drewno - drewno debowe,
b) technika: malarstwo - malarstwo olejne,
c) rodzaj: mebel > mebel do siedzenia - krzesto.

Zasady zapisu danych w poszczegdlnych stownikach w instytucji powinna regulowac
szczegbtowo opracowana i wdrozona instrukcja, ktora bedzie uwzgledniata takie
kwestie, jak: sposob zapisu (np. mata litera), sposdb rozdzielenia poszczegdlnych
informacji przecinkami i spacjami, zasady wprowadzania informacji w nawiasach,
rodzaj nawiasow, np. Kowalski, Jan (1901-1997).

W przypadku danych odnoszgcych sie do autoréw obiektow dobrg praktyka jest
podawanie w nawiasie ich lat zycia. Informacje te w przypadku kilku autoréw o tym
samym imieniu i nazwisku pozwalajg na jednoznaczng identyfikacje, mogg réwniez
stanowi¢ wskazdwke np. przy ustaleniu kwestii prawnoautorskich (aby stwierdzi¢, czy
dzieta danego autora znajdujg sie juz w domenie publicznej).

W trakcie porzagdkowania i ujednolicania stownictwa, warto odwotac sie do uznanych,
miedzynarodowych tezauruséw, do ktérych nalezg m.in. Art & Architecture
Thesaurus™ lub VIAF™ .

4 https://www.getty.edu/research/tools/vocabularies/aat

15 http://viaf.org


https://www.getty.edu/research/tools/vocabularies/aat/
http://viaf.org/

Niezwykle wazna jest konsekwencja w trakcie wprowadzania danych kolejnych
obiektéw. Stosowanie uporzgdkowanej terminologii pozwoli poOzniej bez
dodatkowego naktadu pracy na sprawne przeprowadzanie kwerend w bazie danych,
a w przypadku udostepnienia zdigitalizowanego materiatu w katalogu zbioréw
online - na efektywne jego przeszukiwanie przez uzytkownikow.

Niezwykle waznym elementem digitalizacji jest kontrola wytwarzanych danych. Co
wiecej, nalezy przeprowadzac jg regularnie, od samego poczatku prac, dzieki czemu
juz na wczesnym etapie mozliwe bedzie zauwazenie wszelkich nieprawidtowosci
i zareagowanie na nie jeszcze przed wytworzeniem takiej liczby btednie opracowanych
danych, ktorej poprawienie jest czasochtonne, a czasem wrecz niemozliwe do
skorygowania. To szczegblnie wazne zadanie w przypadku zlecania opracowania danych
osobom spoza instytucji.

Odpowiednio opracowane i zweryfikowane dane opisowe powinny stanowi¢ materiat,
ktérego duzg czes¢ instytucja moze udostepni¢ online. Szczegdlnie w przypadku
planowanego udostepnienia warto rozbudowad podstawowy zakres metadanych
opisowych réwniez o dodatkowe elementy:

1) metadane kontekstowe - hasta odnoszgce sie do ikonografii oraz kontekstu
historycznego i kulturowego, w jakich mozna umiejscowic digitalizowany obiekt,
np. powigzane miejsca, osoby, wydarzenia historyczne albo pojecia abstrakcyjne,
takie jak mitosc¢ lub zal;

2) opisy popularyzatorskie.

Opracowanie tego typu danych uzupeini informacje o zbiorach oraz sprawi,
ze udostepniane przez instytucje tresci bedg bardziej atrakcyjne. W przypadku
prezentowania obiektow w ramach katalogu zbioréw, uporzadkowane dane odnoszgce
sie do ich kontekstu, np. w formie stownika, pozwolg uzytkownikom na bardziej
efektywne wyszukiwanie zwigzanych ze sobg tematycznie muzealiow.

17
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Podstawowe

metadane Spectrum CDWA LIDO Dublin Core
[Grupa informacji Informacje identyfikujgce [21. Current Location] [Object Classification] + Resource Identifier
Numer obiekt] 21.2.3. Repository Numbers * nazwa obiektu: objectWorkTypeWrap > objectWorkType > term
inwentarzowy * Obiekt - numer (Object number) [Object Identification]
«  tytuk titleWrap > titleSet > appellationValue
[Grupa informacji Informacje identyfikujgce [1. Object/Work] [Object Classification] +  Type
Nazwa/tytut obiekt] + 1.2. Object/Work Type * nazwa obiektu: objectWorkTypeWrap > objectWorkType > term + Title
obiektu + Nazwa obiektu (Object Name) [3. Titles or Names] [Object Identification]
+ Tytut (Title) +  3.1.Title Text +  tytut titleWrap > titleSet > appellationValue
[Grupa informacji Informacje o wytworzeniu [4. Creation] [Event] * Creator
obiektu] * 4.1. Creator Description * autor (organizacja): eventWrap > eventSet > event > eventActor >
+  Wytworzenie obiektu - organizacja + 4.1.3. Creator Identity actorinRole > actor > nameActorSet > appellationValue
(Object production organisation (Org)) + 4.4, Object/ Work Culture « autor (spotecznosc): eventWrap > eventSet > event > culture > term
Autor/wytwoérca +  Wytworzenie obiektu - spotecznos¢ + autor (osoba): eventWrap > eventSet > event > culture > term
(Object production people (Peo))
+  Wytworzenie obiektu - osoba (Object
production person (Per))
[Grupa informacji Informacje opisujgce [7. Materials/Techniques] [Event] + Format.Medium
Materiat obiekt] + 7.1. Materials / Technigues Description * materiat i technika: eventWrap > eventSet > event >
+  Tworzywo (Material) + 7.2. Materials / Techniques Flag eventMaterialsTech > materialsTech > termMaterialsTech > term
+ 7.3. Materials / Techniques Extent
[Grupa informacji Informacje o wytworzeniu |+  7.4. Materials / Techniques Role
obiektu] + 7.5. Materials / Techniques Name
* Technika (Technique) +  7.6. Material Color
+ 7.7.Material Source Place
+ 7.8. Watermarks
. « 7.9. Performance Actions
Technika
[Grupa informacji Informacje o wytworzeniu |+ Technika (Technique) [Event] + Coverage.Spatial
obiektu] * miejsce powstania: eventWrap > eventSet > event > eventPlace >
+  Wytworzenie obiektu - miejsce (Msc) place > namePlaceSet > appellatonValue
Miejsce (Object production place (Pla)) * miejsce znalezienia: eventWrap > eventSet > event > eventPlace >
powstania place > namePlaceSet > appellatonValue

/pochodzenia
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[Grupa informacji Informacje o wytworzeniu | [4. Creation] + data wyswietlana: eventWrap > eventSet > event > eventDate > + Date.Created
obiektu] * 4.2, Creation Date displayDate
+  Wytworzenie obiektu - data (Object « 4.2.1. Earliest Date + data doktadna: eventWrap > eventSet > event > eventDate > date >
production date) « 4.2.2. Latest Date earliestDate
+ 4.2.3. Date Qualifier + data doktadna: eventWrap > eventSet > event > eventDate > date >
Datowanie latestDate
/czas powstania + data najwczesniejsza: eventWrap > eventDate > date > earliestDate
« data najpdzniejsza: eventWrap > eventSet > event > eventDate >
date > latestDate
+ okres: eventWrap > eventSet > event > periodName > term
[Grupa informacji Informacje opisujgce [6. Measurements] [Object Identification] * Format.Extent

obiekt]

*  Wymiar (Dimension)

*  Wymiar - mierzona cze$¢ (Dimension
measured part)

+  Wymiar - wartos¢ (Dimension value)

*  Wymiar - warto$¢ - data (Dimension
value date)

6.1. Dimensions Description
6.2. Dimensions Type

6.3. Dimensions Value

6.4. Dimensions Unit

6.5. Dimensions Extent

+ wymiary obiektu: objectMeasurementsWrap >
objectMeasurementsSet > displayObjectMeasurements

* wymiar: objectMeasurementsWrap > objectMeasurementsSet >
objectMeasurements > measurementsSet > measurementType

+ jednostka: objectMeasurementsWrap > objectMeasurementsSet >
objectMeasurements > measurementsSet > measurementUnit

Wymiary + wartos¢: objectMeasurementsWrap > objectMeasurementsSet >
*  Wymiar - jednostka miary (Dimension objectMeasurements > measurementsSet > measurementValue
measurement unit) +  przyblizenie: objectMeasurementsWrap > objectMeasurementsSet >
*  Wymiar - doktadnos¢ pomiaru objectMeasurements > qualifierMeasurements
(Dimension value qualifier)
. [Grupa informacji Informacje o historii i [23. Ownership/Collecting [Object Identification] * Source
V\c?slf'c'd powigzaniach obiektu] History] + wiasciciel obiektu: repositoryWrap > repositorySet >
obiektu +  Wiasciciel (Org, Os) (Owner (Org, Per)) + 23.5. Owner/Agent repositoryName > legalBodyName > appellationValue
[Grupa informacji Informacje o prawach do [22. Copyright/Restrictions] [Rights for Work] + Rights
. obiektu] + 22.2. Copyright Holder + posiadacz praw: rightsWorkWrap > rightsWorkSet > rightsHolder
Prawa autorskie : :
' + Prawa - posiadacz (Org, Sp, Os) (Right Name
do obiektu
holder (Org, Peo, Per))
[Grupa informacji Informacje o udzielaniu [22. Copyright/Restrictions] [Rights for Work] *  Rights

Prawa udzielane
przez instytucje

praw do obiektu]
+ Udzielanie praw - typ (Rights out type)

22.1. Copyright Statement

* udzielane prawa: rightsWorkWrap > rightsWorkSet > rightsType

Mapowanie podstawowych metadanych na schematy Spectrum, CDWA, LIDO oraz DublinCore,

oprac. Weronika Grochowska
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ROZDZIAL 11I

ODWZOROWANIA

1. WSTEP

Dob6r odpowiedniejtechniki wykonywania odwzorowanh zalezy od rodzaju obiektow,
ktore bedg digitalizowane oraz celu wytwarzanej dokumentacji. Jesli wymagaja
tego wzgledy naukowe lub konserwatorskie, wykonuje sie np. fotografie w Swietle
UV, w Swietle podczerwonym, RTG, fotografie multispektralng lub dokumentacje
3D. Natomiast podstawowa dokumentacja wizualna muzealiéw powinna zawsze
obejmowac fotografowanie lub skanowanie 2D oraz by¢ wykonywana z dbatoscig
o jakos¢ i prawidtowe odwzorowanie kolorystyczne. Musi wiec to odbywac sie
w ScisSle okreslonych warunkach. Wieksze muzea, posiadajgce liczne zbiory,
zazwyczaj organizujg swojg wiasng pracownie digitalizacyjng, w ktérej zatrudniajg
fotografow, skanerzystéw czy osoby odpowiadajgce za postprodukcje plikdw.
Mniejsze placowki, dla ktérych budowa wtasnego studia bytaby nieoptacalna,
zlecajg wykonanie odwzorowan na zewnatrz. W obu przypadkach konieczne jest
szczegbtowe zaplanowanie procesu, ktére pozwoli na sprawne wykonywanie
dokumentacji okres$lonych grup obiektéw, zapobiegnie przestojom w pracy,
niepotrzebnemu dodatkowemu przemieszczaniu obiektdédw czy wrecz ich uszkodzeniu
przy nieprawidtowym magazynowaniu w oczekiwaniu na sesje zdjeciowa.

Bez wzgledu na wybrang Sciezke zawsze konieczna jest kontrola jakosci wytwarzanych
odwzorowan - instytucja musi mie¢ pewnos¢, ze przy wykonaniu zdje¢ spetniono
zarowno wszystkie niezbedne w dokumentacji wizualnej wymagania jakoSciowe, jak
i cele dokumentacyjne zatozone przez muzeum (np. czy sfotografowano wszystkie
zlecone detale). Takg kontrole najlepiej jest robi¢ od poczatku procesu, aby ewentualne
btedy szybko zostaty wykryte i nie zaistniato ryzyko koniecznosci poprawiania catego
materiatu pod koniec projektu.

2. FOTOGRAFIA DOKUMENTAGYJNA

A. ORGANIZACJA PRACOWNI DIGITALIZAC)I
Wykonywanie dokumentacji fotograficznej muzealiéw powinno by¢ przeprowadzone
w odpowiednio zaprojektowanym i wyposazonym pomieszczeniu - pracowni

22



fotograficznej. Jesli instytucja nie dysponuje wydzielong infrastrukturg, nalezy
prébowac stworzy¢, przynajmniej czeSciowo, opisane ponizej warunki:

1) Pomieszczenia - w optymalnym modelu pracownia digitalizacji powinna
sktadac sie z:

a) studia fotograficznego,

b) oddzielnego pomieszczenia ze skanerem/skanerami,

c) stanowiska do opracowania wykonanych odwzorowan i kontroli jakosci
pozyskanego materiatu - w miare mozliwosci usytuowanego rowniez
w oddzielnym pomieszczeniu,

d) pomieszczenia (magazynu) do przygotowywania obiektéw do digitalizacji'®.

2) Kolorystyka - pomieszczenia wchodzgce w sktad pracowni fotograficznej powinny
by¢ pomalowane farbg matowg, neutralnie szarg (zgodng ze standardem
NCS 3000-10000) lub czarng. Jesli posiadajg okna, nalezy zastosowac szczelne,
nieprzepuszczalne rolety w kolorze scian.

3) Oswietlenie - do osSwietlenia ogbélnego pomieszczenn zaleca sie Swiatto
o wspotczynniku oddania barw Ra>95 przeznaczone do muzedw, laboratoriéw,
pracowni graficznych itp.

4) Podtogi - rekomendowane jest przygotowanie stabilnej i neutralnej
kolorystycznie podtogi, np. pokrytej wyktadzing techniczng, niegromadzgcej kurzu
i odprowadzajgcej tadunki elektrostatyczne - z tego wzgledu nie nalezy stosowac
wyktadzin dywanowych.

5) Powierzchnia - mozna przyjg¢, ze studio fotograficzne o wymiarach 6 x 8 m oraz
wysokosci ok. 4 m to studio duze, zapewniajgce warunki do digitalizacji wiekszosci
obiektéw muzealnych.

B. WYPOSAZENIE STUDIA FOTOGRAFICZNEGO

1) Aparaty - powinno sie stosowac cyfrowe aparaty fotograficzne wyposazone
w matryce petnoklatkowe (24 x 36 mm), lub wieksze, oraz minimum 36 Mpx.
Aparaty o mniejszych wymiarach matrycy nie zapewniajg wystarczajgcej jakosci
wymaganej przy digitalizacji.

2) Obiektywy - wytgcznie statoogniskowe, réwniez typu makro oraz - gdy
istnieje taka potrzeba - o odchylanej osi optycznej. Dopuszczalne jest stosowanie
obiektywéw o zmiennej ogniskowej wytgcznie o statej jasnosci oraz wspoétczynniku
zmiany ogniskowej nieprzekraczajgcym 3. Nalezy unika¢ takze obiektywow
o duzej jasnosci, np. f 1.4.

16 Przy organizacji tego pomieszczenia (magazynu) nalezy uwzgledni¢ wytyczne konserwatorskie.
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3) Oswietlenie fotograficzne - obecnie w pracy studyjnej najczesciej korzysta sie
zlamp btyskowych. Wazne jest, by przy ich wyborze kierowac sie powtarzalnoscia sity
btysku i temperatury barwowej. Moc lamp btyskowych nie powinna by¢ mniejsza niz
1000 Ws. Istotne znaczenie ma takze wsparcie serwisowe. W przypadku stosowania

przystawek skanujgcych najlepiej wybrac¢ oSwietlenie zalecane przez producenta.

4) Wzorniki kolorystyczne wraz z miarka liniowg - zaleca sie stosowanie
wzornikéw X-Rite ColorChecker, X-Rite S.G., Golden Thread Object Level Target
lub ewentualnie QP Card 101, 102. Warto takze dgzy¢ do stosowania narzedzi
stuzgcych do walidacji jakosci odwzorowan, takich jak Golden Thread Device
Object Targetlub Delta-E. Nie nalezy stosowac wzornikow Kodak Color Separation
Guide (Q13, Q14), ktére nie spetniajg wymaganych norm. Wzorniki powinny
by¢ okresowo wymieniane zgodnie z zaleceniami producenta. Stosowanie
odksztatconych, zarysowanych i odbarwionych wzornikéw jest niedopuszczalne.

5) Tia fotograficzne - biate, szare lub czarne, w zaleznosci od potrzeb.

6) Komputery i oprogramowanie - pracownia digitalizacji powinna by¢ wyposazona
w komputer wraz ze specjalistycznym oprogramowaniem umozliwiajgcym zaréwno
kalibracje, profilowanie urzadzen stuzgcych do pozyskiwania odwzorowan, jak
i fotografowanie w trybie tethered oraz postprodukcje plikéw zdjeciowych.
Konieczny jest takze monitor graficzny zaopatrzony w ostone zabezpieczajgcg przed
niepozadanymi refleksami z otoczenia. Wymaga sie przeprowadzania kalibracji
monitora mniej wiecej co 200 godzin pracy.

C. PRZYGOTOWANIE DO PROCESU POZYSKANIA ODWZOROWAN

Proces pozyskania odwzorowan nalezy poprzedzi¢ przygotowaniem obiektow, tj. wery-
fikacjg ich stanu pod wzgledem konserwatorskim, wraz z ewentualnym zaleceniem
doboru jak najmniej inwazyjnych metod cyfrowej dokumentacji. W przypadku metody
fotograficznej etap przygotowan powinien wygladac nastepujgco:

1) Oczyszczenie obiektu - przed fotografowaniem eksponaty muszg zostac
oczyszczone i przygotowane przez pracownie konserwatorskg lub osobe do tego
uprawniong. Jesli fotograf ma zastrzezenia do stanu lub wyglagdu danego obiektu,
powinien skonsultowac sie z osobg za niego odpowiedzialna.

2) Ustawienie planu zdjeciowego:
a) dobor oswietlenia, w tym liczby Zrodet Swiatta, zaleznie od rodzaju obiektu -
nalezy zachowad niezmienne parametry oswietlenia dla kolejnych uje¢ danego
obiektu;
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b) jednolite, neutralne tto - biate, szare lub czarne - w zaleznosci od kolorystyki
obiektu;

€) umieszczenie w kadrze wzornika kolorystycznego z miarkg liniowg - wzornik
musi by¢ zawsze widoczny w kadrze, umieszczony tak, by zabierac jak najmnie;
jego powierzchni, nie moze zastania¢ obiektu i w nim sie odbija¢; w niektérych
przypadkach, gdy nie mozna zastosowac sie do powyzszych zasad, nalezy
wykonac zdjecie ze wzornikiem oraz bez wzornika;

d) dobdr skali odwzorowania - nalezy wykorzystywac powierzchnie matrycy tak, by
obiekt wypetniat kadr w maksymalnym stopniu, przy jednoczesnym zachowaniu
tej samej skali odwzorowania dla kolejnych uje¢ danego obiektu (wyjgtkiem
sg tu wspominane w dalszej czesci zblizenia elementow charakterystycznych

i oznaczen).
3) Konfiguracja aparatu fotograficznego:

a) tryb fotografowania - reczny, fotograf ustawia czutos¢ (zalecana jak najmniejsza
dla danego typu aparatu), migawke, przystone;

b) ustawienie ostrosci - reczne, fotograf ustawia ostros¢;

c) balans bieli - temperatura barwowa taka sama jak zastosowanego oswietlenia;

d) wybor formatu zapisu zdjecia w aparacie - obligatoryjnie RAW lub DNG,
opcjonalnie RAW + JPEG;

e) wprowadzenie do ustawien aparatu (czyli zestawu metadanych technicznych)
odpowiednich metadanych administracyjnych, tj. danych osoby wykonujgcej
odwzorowanie (pole Creator, ale nie Copyright), danych witasciciela obiektu,
ewentualnie informacji o prawach autorskich (tylko w przypadku obiektow,

odnosnie do ktorych ochrona prawnoautorska jeszcze nie wygasta).

D. SPOSOBY ODWZOROWYWANIA OBIEKTOW

1) Obiekty ptaskie - np. grafiki, rysunki, fotografie, dokumenty, mapy i plany
- minimum dwa ujecia: lico i odwrocie obiektu oraz zblizenia elementéw
charakterystycznych, takich jak napisy, pieczecie i inne oznakowania. Jesli obiekt
nie jest na state potgczony z oprawg, nalezy wykonac ujecia dokumentujgce obiekt
w oprawie i bez oprawy, o ile wyrazi zgode konserwator. Wszystkie powinny by¢
zrobione w takim samym réwnomiernym oswietleniu, jak rowniez w oswietleniu

bocznym, wydobywajgcym dodatkowe szczegdty obiektu, np. fakture czy rysy.
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Przyktad fotografii obiektu ptaskiego
Fot. Piotr Ceraficki, Muzeum tazienki Krélewskie w Warszawie

2) Obiekty pétprzestrzenne (ptaskorzezby) - np. obrazy, ramy do obrazéw (wszelkie
obiekty eksponowane wramach), talerze, dywany i gobeliny, tkaniny, metaloplastyka
itp. wymagajg dwoch ujed: przod i tyt, a takze zblizen elementow charakterystycznych
i oznaczen. Dodatkowo warto udokumentowac obiekt w ujeciu trzy czwarte, aby
ukazacjego przestrzennosc. Wszystkie ujecia powinny by¢ wykonane w takim samym
osSwietleniu, odpowiednio wydobywajgcym charakter i cechy artefaktu.

Przyktad fotografii obiektu potprzestrzennego
Fot. Piotr Ceraficki, Muzeum tazienki Krélewskie w Warszawie
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3) Obiekty przestrzenne - np. rzezby, wyroby rzemiosta, ceramika, ztotnictwo,
kowalstwo, meble, kostiumy, elementy stroju itp. powinny by¢ fotografowane
w sposob jak najdoktadniej odwzorowujgcy ksztatt i forme. Minimum 8 uje¢, co
~45 stopni oraz w miare mozliwosci od gory i od dotu, dodatkowo zblizenia cech
szczegblnych. OSwietlenie nalezy dobrac¢ w taki sposéb, by ukazac przestrzennos$c
przedmiotu.

Przyktad fotografii obiektu przestrzennego
Fot. Piotr Ceraficki, Muzeum tazienki Krélewskie w Warszawie

4) Zespoty obiektéw - np. zestawy, komplety, obiekty wieloczeSciowe. Nalezy wykonac
1-2 zdjecia zestawu w catosci, zaktadajgc, ze uprzednio wszystkie jego elementy
zostaty sfotografowane jednostkowo, w spos6b opisany powyzej, w zaleznosci od
ich charakteru.

Przyktad fotografii zespotu, detal, ujecie ze wzornikiem koloru i bez wzornika
Fot. Piotr Ceraficki, Muzeum tazienki Krélewskie w Warszawie
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E. PLIKI WYTWARZANE W POSTPRODUKC(JI | ICH PARAMETRY

Nalezy pamieta¢, iz postprodukcja (podczas generowania plikdw uzytkowych
omowionych ponizej) moze by¢ wykonana jedynie w minimalnym, niezbednym
w przypadku fotografii dokumentacyjnej zakresie, zapewniajgcym witasciwg
reprodukcje kolorystyczng - niedopuszczalne jest wykonywanie jakiegokolwiek

retuszu obiektu.

1) Rodzaje plikéw do archiwizacji - w przypadku aparatéw cyfrowych nalezy
archiwizowac pliki typu RAW lub DNG. W przysztosci mozna z nich wygenerowacd

plik odpowiedni do konkretnego zastosowania.

2) Wielkosé pliku - dla pliku przeznaczonego do archiwizacji to wielkos¢ danej
matrycy aparatu. Jesli chodzi o plik przeznaczony do udostepniania, mozna

przyja¢ minimalnie 3000 pikseli dla dtuzszego boku kadru.

3) Pliki do udostepniania w internecie oraz inne pliki uzytkowe - to przede
wszystkim pliki zapisane w formacie JPEG. Pliki stuzgce pracom merytorycznym
w muzeum powinny by¢ zapisane jako petnowymiarowy JPEG z minimalng
kompresjg i udostepniane w przestrzeni koloréw sRGB bedgcej standardem
internetowym wprowadzonym przez konsorcjum World Wide Web Consortium
(W3C). Dopuszcza sie kadrowanie wobec pliku RAW, np. w taki sposéb, by plik

JPEG nie uwidaczniat wzorca kolorystycznego.

4) Pliki udostepniane do dzialu wydawniczego, edukacji czy na zaméwienie
- zwyczajowo to pliki zapisane w formacie TIFF, 8 lub 16 bit, przestrzeni koloru
ProPhoto RGB, eciRGB_v2, Adobe RGB. Pliki JPEG o0 najnizszym stopniu kompresji

mogag by¢ stosowane jedynie w ostatecznosci.

5) Pliki dodatkowe - warto dotgczy¢ do katalogu ze zdjeciami danego obiektu plik
z wartosciami referencyjnymi pdl tablicy testowej w wartosciach L*a*b* oraz
wygenerowanym profilem ICC (International Color Consortium) dla danego aparatu,
konfiguracji i ustawienia, a takze katalogu zawierajgcego informacje o parametrach
konwersji, tworzonego przez program do konwersji plikbw RAW np. ,Ustawienia”.
Umozliwi to w przysztosci osobom odpowiedzialnym za digitalizacje odtworzenie

wiasciwych parametrow konwersji plikow zrodtowych.

F. KONTROLA JAKOSCI
Pozyskujgc odwzorowania w obrebie wtasnej organizacji, jak tez zlecajgc takg ustuge

na zewnatrz, zawsze nalezy przeprowadzi¢ kontrole jakosci wytworzonych plikow.
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Moze to by¢ kontrola szczeg6towa (catego materiatu) lub losowa (w przypadku duzej

liczby plikow).

3. SKANOWANIE 2D

A. ORGANIZACJA PRACOWNI DIGITALIZAC]I

Niektére pracownie digitalizacji, z uwagi na specyfike zbioréw, wymagajg
wyposazenia w skanery, ktére powinny zosta¢ umieszczone w odpowiednio
zaprojektowanym pomieszczeniu - pracowni skanowania 2D. Jesli instytucja nie
dysponuje wydzielong infrastrukturg, nalezy prébowac stworzy¢, przynajmnie;

czesciowo, opisane ponizej warunki:

1) Lokalizacja - trzeba uwzgledni¢ parametry konstrukcyjne budynku - waga

niektorych skaneréw moze dochodzi¢ nawet do 800 kg i jest to nacisk punktowy.

2) Pomieszczenie - w optymalnym modelu pracownia skanowania 2D powinna
znajdowac sie w wydzielonym pomieszczeniu, z wyznaczonym stanowiskiem do

opracowania wykonanych odwzorowan i kontroli jako$ci pozyskanego materiatu.

3) Kolorystyka - pomieszczenia wchodzgce w sktad pracowni skanowania powinny
by¢ pomalowane farbg matowg neutralnie szarg (zgodng ze standardem NCS
3000-10000) lub czarng. Jesli posiadajg okna, nalezy zastosowal szczelne,

nieprzepuszczalne rolety w kolorze Scian.

4) Oswietlenie - do osSwietlenia ogdlnego pomieszczeh zaleca sie stosowanie
Swiatta referencyjnego, pozwalajgcego na wiasciwg ocene barw. Tego typu
zrédta Swiatta stosuje sie w drukarniach, pracowniach graficznych, galeriach czy

muzeach. Podstawowym kryterium doboru Zrédta Swiatta jest:

a) temperatura barwowa (5000 K),
b) wspdtczynnik oddania barw Ra>95,

¢) widmo maksymalnie petne - zblizone do dziennego.

5) Podtogi - rekomendowane jest przygotowanie stabilnej i neutralnej kolorysty-
cznie podtogi, np. pokrytej wyktadzing techniczng, ptytkami ceramicznymi itp.,
niegromadzgcej kurzu i tatwej w utrzymaniu czystosci. Z tego wzgledu nie nalezy
stosowac wyktadzin dywanowych. Kurz stanowi powazny problem utrudniajgcy pro-

ces pozyskiwania odwzorowan cyfrowych.
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Neutralne kolorystycznie wnetrze pracowni skanowania 2D w Muzeum Krakowa

Fot. Wactaw Pyzik

B. WYPOSAZENIE PRACOWNI SKANOWANIA 2D
1) Skanery - obecnie mozna rozrézni¢ nastepujgce grupy urzadzen skanujgcych
przeznaczonych do pozyskiwania obrazu cyfrowego obiektow ptaskich:
a) skanery ptaskie uniwersalne, do materiatow refleksyjnych

i transparentnych;
b) skanery ptaskie przeznaczone tylko do materiatéw refleksyjnych:
+ skanery o konstrukgji klasycznej:
- do dokumentéw i ksigzek, do formatu A3,
- do materiatéw ptaskich i zszywanych niewielkiej grubosci, do formatu AQ,
+ skanery typu planetarnego, dzietowego,

+ skanery wielkoformatowe;
c) skanery bezdotykowe:
« skanery na bazie aparatow cyfrowych,

+ skanery planetarne,
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+ skanery dzietowe,

+ aparaty skanujace;
d) skanery bezdotykowe z tzw. Swiattem symetrycznym;
e) skanery bezdotykowe z tzw. Swiattem synchronicznym;
f) skanery przeznaczone do negatywow i diapozytywow;

g) urzadzenia do obrazowania cyfrowego klisz szklanych.

Decyzja, jaki typ skanera zostanie pozyskany do pracowni, powinna by¢ poprzedzona
analizg, m.in. okresleniem rodzaju zbiorow i celdéw digitalizacji, a takze rozpoznaniem
rynku, dokonanym poréwnaniem parametréw technicznych oraz mozliwosci
zastosowania oprogramowania rozszerzajgcego. Nalezy rowniez zaznaczy¢, ze nie
ma urzgdzen uniwersalnych, pozwalajgcych na zadowalajgce jakosciowo skanowanie
wszystkich typow obiektow. Ro6znorodnos¢ zbiorow wymusza niejednokrotnie

korzystanie z kilku rodzajow urzadzen.

2) Wyposazenie dodatkowe:

a) odpowiedniej wielkosci blaty robocze, mieszczgce zaréwno skanery, jak i sprzet
pomocniczy, np. dodatkowe oswietlenie, lupy powiekszajgce, urzadzenia
czyszczace itp.;

b) odpowiedniej wielkosci blaty pomocnicze do przygotowania i odktadania

obiektow, wskazane minimum dwukrotnie wieksze niz skanowane obiekty;

C) zabezpieczenia przed wstrzgsami i wibracjami;

d) oczyszczacz powietrza umieszczony w poblizu skanerdow;

e) instalacja sprezonego powietrza uwzgledniajgca odpowiednie filtry - sprezone
powietrze stosowac nalezy do oczyszczania obiektow z kurzu;

f) system jonizacji wspomagajacy uktad sprezonego powietrza w usuwaniu drobin
kurzu z powierzchni obiektow, tworzgcy warstwy jednoimiennych tadunkdw;

g) urzadzeniaiakcesoria antystatyczne: uziemione maty i szczotki, a takze rekawice,

szmatki, fartuchy.

3) Wzornikikoloru do profilowania - dla materiatéw transparentnych (diapozytywdéw)
zaleca sie stosowanie wzornikéw IT8.7/1, a dla refleksyjnych - wzorniki IT8.7/2 oraz
np. X-Rite, zarébwno 24-polowe, jak i SG 140-polowe. Powinny by¢ one okresowo

wymieniane zgodnie z zaleceniami producenta. Stosowanie odksztatconych,
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zarysowanych i odbarwionych wzornikédw prowadzi do utworzenia btednego

profilu barwnego, a w konsekwencji do niewtasciwego odwzorowania barw
digitalizowanego obiektu.

4) Wzorniki koloru przyobiektowe - zaleca sie stosowanie wzornikéw X-Rite
ColorChecker, Golden Thread Object Level Target lub QPcard. Natomiast nie
spetniajg wymaganych norm wzorniki Kodak Color Separation Guide. Widoczny
na skanie wzorzec powinien stanowic niewielkg cze$¢ catosci obrazu. W przypadku
braku matego wzornika mozna przy kadrowaniu wyeliminowac jego niepotrzebng

czesC i pozostawic tylko skale szarosci.

Jednoczes$nie nie ma potrzeby skanowania z obiektami wzorcéw do profilowania
z petng paletg barw i odcieni. Kalibracja i profilowanie urzgdzenia z okreslong
czestotliwoscig zapewnia poprawnosc¢ i powtarzalnos$¢ procesu, dlatego przyjmuje
sie, ze w krotkim czasie ,warunki ekspozycji” w skanerze sg na tyle state, ze

wiasciwym wzorcem do biezgcego stosowania moze byc skala szarosci.

W przypadku digitalizacji masowej, tj. skanowania wiekszej partii jednakowego
materiatu, dopuszcza sie wykonanie jednego lub dwdéch skandéw (na poczatku i na
koncu) z wzorcem dla catej partii, pod warunkiem ze wszelkie ustawienia urzadzen
(parametry skanowania) sg state dla catej partii'’. Takie skany umieszcza sie jako
plik skojarzony w oddzielnym folderze. Zagadnienie to dotyczy w szczegélnosci
negatywow i diapozytywoéw, gdzie nie ma mozliwosci dotaczenia do kazdego

skanu (klatki) wzornika.

5) Komputery i oprogramowanie - pracownia digitalizacji powinna by¢ wyposazona
w odpowiednio wydajny komputer - stacje graficzng wraz ze specjalistycznym
oprogramowaniem umozliwiajgcym zaréwno kalibracje, jak i profilowanie urzgdzen
stuzgcych do pozyskiwania odwzorowan. Nalezy utworzy¢ oddzielne stanowisko
komputerowe do kazdego urzgdzenia skanujgcego. Monitor graficzny musi
by¢ zaopatrzony w ostone zabezpieczajgcg przed niepozgdanymi refleksami
z otoczenia. Wymagane jest przeprowadzanie kalibracji urzgdzenia mniej wiecej co

200 godzin pracy.

17 zob. takze: Katalog Dobrych Praktyk Digitalizacji Obiektow Archiwalnych.
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Stanowisko digitalizacyjne w pracowni skanowania 2D w Muzeum Krakowa

Fot. Wactaw Pyzik

C. PROCES SKANOWANIA

Proces pozyskania odwzorowan nalezy poprzedzi¢ przygotowaniem obiektéw, tj.
weryfikacjg ich stanu pod wzgledem konserwatorskim, wraz z ewentualnym zaleceniem
doboru jak najmniej inwazyjnych metod cyfrowej dokumentacji. W przypadku
skanowania 2D etap przygotowan powinien wyglada¢ nastepujgco:

1) Oczyszczenie obiektu - przed skanowaniem eksponaty muszg zosta¢ oczyszczone
i przygotowane przez pracownie konserwatorskg lub osobe do tego uprawniong.
Jesli skanerzysta ma zastrzezenia do stanu lub wyglagdu danego obiektu, powinien
skonsultowac sie z osobg za niego odpowiedzialna.

2) Przykiadowy zarys procesu skanowania:
a) wytgczenie automatyki skanera;

b) wytaczenie zarzagdzania barwg;

c) wytgczenie funkcji poprawiania obrazu (odszumianie, wyostrzanie, usuwanie
kurzu, przywracanie koloréw, usuwanie rys i zadrapan itp.);

d) ustalenie formatu zapisu - RAW lub TIFF;

e) ustalenie gtebi bitowej (dla TIFF);

f) wprowadzenie ewentualnej statej korekcji parametréw skanera (dla TIFF);
g) wykonanie profilu barwnego;

h) wykonanie skanu kontrolnego wzornika, sprawdzenie zgodnosci z wartosciami
referencyjnymi;

i) dokonanie ewentualnych korekt profilu;
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j)  wykonanie skanu kontrolnego wzornika odniesienia, sprawdzenie zgodnosci
z wartosciami referencyjnymi;

k) przeprowadzenie procesu digitalizacji obiektu (w razie potrzeby réwniez jego
rewersu / kolejnych stron);

[) dotgczenie profilu barwnego do pliku lub okre$lenia przestrzeni barwnej, jezeli
operacja nie zostata wykonana automatycznie;

m) opracowanie pliku referencyjnego w programie graficznym - kadrowanie
i nadanie numeru inwentarzowego dla materiatdw refleksyjnych oraz
kadrowanie, ,interpretacja” i nadanie numeru inwentarzowego dla materiatéw
transparentnych;

n) zapisanie pliku referencyjnego w repozytorium;

o) dokonanie kontrolijakosciowejiwizualnejskandw (przez poréwnanie wybranych
skanéw z obiektami).

Nalezy pamieta¢ o wprowadzeniu do metadanych pliku (do zestawu metadanych
technicznych) odpowiednich metadanych administracyjnych, tj. danych osoby
wykonujgcej odwzorowanie (pole Creator, nie Copyright), danych witasciciela obiektu,
ewentualnie informacji o prawach autorskich (tylko w przypadku obiektow, odnosnie
do ktérych ochrona prawnoautorska jeszcze nie wygasta).

D. PARAMETRY TECHNICZNE PLIKOW

Postprodukcja (podczas generowania plikow uzytkowych omdéwionych ponizej) moze
by¢ wykonana jedynie w minimalnym zakresie, niezbednym w przypadku wykonywania
dokumentacji wizualne;.

Rodzaje plikéw do archiwizacji

1) Pliki referencyjne
a) RAW jako negatyw cyfrowy we wszystkich odmianach NEF, RAW, MEF, FFF,
ARW itd.
* przestrzen barwna - nieokreslona
+ kompresja - bez lub bezstratna
+ profil barwny - bez znacznika

b) TIFF 48-bit
* zapis w przestrzeni - przestrzen barwna skanera - gamut skanera
- okreSlona przez profil lub przestrzeh najwieksza zapisu pliku
w aparacie cyfrowym - czyli Adobe RGB
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+  kompresja - brak
+ profil barwny - skanera, dotgczony nieskonwertowany do docelowe]
przestrzeni barwnej

c) TIFF 24-bit
* zapis w przestrzeni - przestrzeh barwna skanera - gamut skanera -
okreslona przez profil
+ kompresja - bezstratna
« profil barwny - skanera, dotgczony nieskonwertowany do docelowej
przestrzeni barwnej

2) Pliki wynikowe
a) TIFF 48-bit
* zapis w przestrzeni - ProPhoto RGB dla plikéw uzyskanych w wyniku
wywotania RAW lub skanera pozwalajgcego uzyskac pliki 48-bit
+ kompresja - brak

+ profil barwny - skonwertowany do wymaganej przestrzeni barwnej

ProPhoto RGB to obecnie najwieksza standardowa przestrzen barwna,
w jakiej mozemy zapisac plik bitmapowy, pozwalajgca zachowac bardzo
duzg ilos¢ informacji o kolorze i rozktadzie tonalnym. Nie ma jednak
uzasadnienia zapisywanie plikow 24-bit w tej przestrzeni. Plik taki
posiada zbyt mato informacji.

b) TIFF-24 bit
* zapis w przestrzeni - Adobe RGB
+ kompresja - bezstratna

+ profil barwny - skonwertowany do wymaganej przestrzeni barwnej

¢) TIFF-16 bit czarno-biate

Pliki uzyskane z plikdbw RAW i 48-bit (wszystkie dane dotyczgce barwy po-
zostajg zapisane). Jesli materiat jest czarno-biaty (dotyczy to w szczegél-
nosci negatywdw), dopuszcza sie wykonanie pliku wynikowego w skali sza-
rosci. Zapis taki ogranicza o 2/3 jego wielkos¢, co ma znaczenie przy duzej
liczbie negatywow i przechowywaniu ich wizerunkdédw w repozytorium.

+ kompresja - brak

+ profil barwny - Gray Gamma 2.2
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3) Pliki do udostepniania w internecie oraz inne pliki uzytkowe - to przede
wszystkim pliki zapisane w formacie JPEG. Powinny by¢ udostepniane
w przestrzeni koloréw sRGB lub Gray Gamma. Pliki stuzgce pracom
merytorycznym w muzeum nalezy zapisac jako petnowymiarowy JPEG
z minimalng kompresjg. Pliki przeznaczone do udostepnienia w internecie
wymagajg odrebnego przygotowania w celu minimalizacji objetosci
i wymiaréw. Dopuszcza sie kadrowanie wobec pliku wzorcowego w taki
sposob, by plik JPEG nie uwidaczniat wzorca kolorystycznego.

4) Pliki udostepniane do dziatlu wydawniczego, edukacji czy na zamdwienie
- zwyczajowo to pliki zapisane w formacie TIFF, ewentualnie JPEG 0 najnizszym
stopniu kompresji oraz w o wiele wiekszej przestrzeni kolorow - Adobe RGB.
Dopuszcza sie kadrowanie wobec pliku RAW w taki sposéb, by plik JPEG nie
uwidaczniat wzorca kolorystycznego.

5) Pliki dodatkowe - warto dotgczy¢ do katalogu ze zdjeciami danego obiektu
plik z wartosciami referencyjnymi pol tablicy testowej w wartosciach L*a*b* czy
ewentualnie wygenerowanym profilem ICC (International Color Consortium) dla
danego skanera, a takze, jesli jest to mozliwe, katalogu zawierajgcego informacje
o parametrach konwersji, tworzonego przez program do konwersji plikdw
RAW, np. ,Ustawienia”. Umozliwi to w przyszto$ci osobom odpowiedzialnym za
digitalizacje odtworzenie wtasciwych parametrow konwers;ji plikdw zrédtowych.

6) Rozdzielczos¢ skanowania - zalezy m.in. od wielkosci oryginatu, charakteru
obiektu czy celu digitalizacji. Przyktadowe rozdzielczosci:

a) dla obiektow refleksyjnych

Format oryginatu: Rozdzielczo$¢ skanowania:
10x15cm 1200 ppi
15x20cm 800 ppi
20x 30 cm 600 ppi
30 x40 cm 400 ppi
40 x 50 cm 300 ppi
50 x 60 cm 200 ppi
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b) dla obiektéw transparentnych

Format oryginatu: Rozdzielczo$¢ optyczna
skanowania:

24 x 36 mm 5000 ppi i wieksze
6Xx6Cm;6Xx7cm; 6x8cm 2400 ppi - 3200 ppi
4 x 5 cala i wieksze 1600 ppi - 2000 ppi

W przypadku szczegdlnie cennych obiektéw mozna stosowal wyzsze rozdzielczosci
skanowania (ale z umiarem).

E. KONTROLA JAKOSCI

Zaréwno pozyskujgc odwzorowania w obrebie wtasnej organizacji, jak i zlecajgc takg
ustuge na zewnatrz, nalezy zawsze przeprowadzi¢ kontrole jakosci wytworzonych
plikbw. Kontrola moze by¢ szczegbtowa (catego materiatu) lub wyrywkowa
(w przypadku duzej liczby plikow).

4. DOKUMENTAGJA TROJWYMIAROWA

Przez dokumentacje trojwymiarowg rozumiemy cyfrowg reprezentacje geometrii po-
wierzchni mierzonego obiektu, wykonang z okreslong doktadnoscia i rozdzielczoscia.
Moze by¢ ona uzupetniona o dodatkowe wartosci okreslone dla kazdego punktu po-
miarowego, takie jak barwa lub wektory normalne. Pomiar tréjwymiarowy pozwala na
uzyskanie wspoétrzednych [x, y, z] powierzchni rzeczywistego obiektu w kartezjanskim
uktadzie wspodtrzednych.

Dane, ktére nie spetniajg wymogu znanej i zachowanej doktadnosci odwzorowania,
mogg byl wykorzystane do zastosowan wizualizacyjnych i prezentacyjnych, ale nie
powinny by¢ traktowane jak dokumentacja. W przypadku braku mozliwosci pomiaru
wszystkich powierzchni dokumentowanego obiektu i koniecznosci ich wymodelowania
(na przyktad dla celéw wizualizacyjnych) informacja o tym, ktérych fragmentow
geometrii dotyczyt ten proces, powinna zosta¢ doktadnie opisana dla zachowania
wartosci dokumentacyjnej modelu zgodnie z wymogami London Charter’@,

8https://www.londoncharter.org/downloads.html
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UWAGI:
1) Dokumentacjg 3D nie jest fotografia dookélna / fotografia obrotowa /
fotografia 360 stopni.

2) Nalezy pamietaé, ze podstawowag formag dla muzeéw jest dokumentacja
dwuwymiarowa, a techniki 3D nalezy traktowac jako uzupetniajace.

A. PRZYGOTOWANIE DO PROCESU DOKUMENTAC]I TROJWYMIAROWE]
Przygotowanie do wykonania dokumentacji tréjwymiarowej, jako techniki wigzacej
sie z duzymi wyzwaniami w zakresie sprzetu, oprogramowania, przestrzeni roboczej,
finansoéw i ilosci danych wymagajacych archiwizacji, nalezy realizowac w nastepujgcych
etapach:

1) okreslenie celu wykonania dokumentacji tréjwymiarowej i potencjalnych grup
uzytkownikdéw produktéw, ktére zostang wytworzone w procesie digitalizacji;

2) okreslenie minimalnych parametréw technicznych koniecznych dla zaspokojenia
danego zakresu wykorzystania;

3) zaplanowanie procesu kontroli jakosci tworzonej dokumentacji (w ramach
ktérego zweryfikowana zostanie uzyskana niepewnos$¢ pomiaru i doktadnos¢
odwzorowania geometrii powierzchni);

4)  wybor wiasciwej techniki pomiaru trojwymiarowego;

5) zaplanowanie procesu pozyskiwania danych (we wspoétpracy ze stuzbami
konserwatorskimi);

6) okreslenie warunkdéw procesu skanowania i zaplanowanie ruchu obiektéw;

7) zebranie danych pomiarowych (z dbatoscig o weryfikacje procedur kalibracji
uzytego sprzetu i poprawnosci jego uzycia);

8) zaplanowanie procesu przetwarzania danych i wytworzenia poszczegdlnych pro-
duktéw procesu (modeli o wysokiej rozdzielczosci, modeli zoptymalizowanych
pod katem prezentacji w internecie, druku tréjwymiarowego itd.);

9) przeprowadzenie weryfikacji jakosci pozyskanych danych i modeli;

10) okreslenie sposobu archiwizacji (metadane opisowe oraz metadane techniczne)
i zabezpieczenia pozyskanych danych (przechowywanie danych w strukturach
bazodanowych);

11) okreslenie metod udostepniania produktéw procesu koncowym uzytkownikom
(zarébwno w internecie, jak i lokalnie, np. w kioskach multimedialnych).

Stosujgc techniki skanowania 3D do obiektéw dziedzictwa kulturowego, nalezy mie¢ na
uwadze dodatkowe czynniki, takie jak:

1) ilos¢ energii przekazywanej badanemu obiektowi i zakres spektralny promienio-
wania emitowanego w kierunku obiektu (ograniczenia konserwatorskie);
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2) niezbedne procesy przygotowania obiektu do wykonania dokumentacji
(przemieszczanie obiektu, jego czyszczenie, ewentualnie wykonanie niezbednych
zabiegow konserwatorskich).

Fazy przygotowania procesu tréjwymiarowej dokumentacji obiektow zabytkowych
zostaty szerzej opisane przez Grupe Eksperckg Komisji Europejskiej ds. Cyfrowego
Dziedzictwa Kulturowego i Europeana (Grupa Ekspercka DCHE)™.

B. STANOWISKO DO DOKUMENTAC]I 3D

Stanowisko wyznaczone na potrzeby wytworzenia dokumentacji tréjwymiarowe;
bedzie miato zréznicowane wymagania w zaleznosci od wybranej metody
pomiarowej. Kluczowe jest natomiast zapewnienie dostepu do dokumentowanego
obiektu ze wszystkich stron (poza przypadkami, kiedy nie jest to mozliwe ze wzgledu
na ograniczenia techniczne lub konserwatorskie) oraz wybranie miejsca, w ktérym nie
bedg w czasie pomiaru wystepowaty wibracje (np. wywotywane przez przejezdzajgce
w poblizu pojazdy szynowe) lub zmiany oswietlenia w trakcie pomiaru (zaréwno
w zakresie spektralnym, jak i jasnosci oSwietlenia).

Dodatkowe cechy, ktore nalezy wzig¢ pod uwage, to:

1) wystepowanie oswietlenia zewnetrznego lub mozliwos¢ jego kontrolowania
(na przyktad przez zastoniecie okien);

2) stabilna temperatura i wilgotnos$¢ (znaczenie tych parametréw bedzie rosto
wraz ze wzrostem zaktadanej doktadnosci pomiardw, jak i ograniczeniami
konserwatorskimi dotyczgcymi skanowanych obiektéw).

Istotnym elementem wptywajgcym na aranzacje stanowiska pomiarowego jest wymog
pomiaru obiektoéw z wielu kierunkow, a nastepnie tgczenie tego w jeden obiekt cyfrowy.
Nalezy podjg¢ decyzje, czy wzajemna zmiana potozenia obiektu wzgledem systemu
jest realizowana przez cztowieka, czy z zastosowaniem manipulatoréw mechanicznych
(stoliki obrotowe, liniowe lub roboty o wielu stopniach swobody). W niektérych
przypadkach stanowisko nalezy zbudowac¢ wokét obiektu, a niekiedy mozliwe jest
przenoszenie go do stacjonarnej pracowni.

Generalnie w przypadku dokumentowania bardzo wielu obiektéw o podobnych
wymiarach i zaktadanych wymaganiach jakosciowych zasadne jest stosowanie
systemow zautomatyzowanych, zmniejszajgcych koszt digitalizacji przy duzej cenie
jednostkowej pojedynczego muzealium. W przypadku skanowania pojedynczych
obiektow lub zabytkdw, ktérych przenoszenie do pracowni nie jest mozliwe, przewage
bedg miaty rozwigzania mobilne.

19 https://digital-strategy.ec.europa.eu/en/library/basic-principles-and-tips-3d-digitisation-cultural-heritage
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Ruch obiektéw, wigcznie z ich przygotowaniem do pomiardéw, powinien odbywac sie
pod nadzorem konserwatora. Manipulacje obiektem wzgledem systemu lub zmiany
w konfiguracji stanowiska pomiarowego nalezy takze kazdorazowo uzgadniac.

Przy pomiarze barwy zalecane jest zastosowanie oswietlenia bezcieniowego (np.
namiotu bezcieniowego). Jesli nie jest to mozliwe, minimalnym wymaganiem, ktére
trzeba spetni¢, powinno by¢ wykonanie dla detektora (aparat cyfrowy, kamera prze-
mystowa) prawidtowego balansu bieli, uwzgledniajgcego warunki oswietleniowe
panujgce podczas pomiaru.

W celu stworzenia punktu odniesienia w zakresie prawidtowego oddania barw obiektu
wskazane jest uwzglednienie, przynajmniej na czesci zebranej dokumentacji, obecnosci
wzornikoéw barwnych.

W trakcie wykonywania pomiarow zalecane jest okresowe sprawdzanie ich
poprawnosci (btedem jest planowanie weryfikacji jakosci powstajgcej dokumentacji
dopiero po zakonhczeniu catego procesu, gdyz w razie wykrycia nieprawidtowosci
moze nie wystarczy¢ czasu na ich poprawienie). Kontrole jakosci wytworzonych
plikbw nalezy prowadzi¢ niezaleznie od tego, czy prace realizowane sg w obrebie
wiasnej organizacji, czy tez jako ustuga zlecana zewnetrznemu wykonawcy.
W przypadku braku w instytucji osoby z odpowiednimi kwalifikacjami technicznymi
nalezy wspétprace takiej osoby przewidzie¢ na etapie planowania projektu.

W bezposredniej bliskosci stanowiska do pomiaréw nalezy wiec zaplanowacd
stanowisko do weryfikacji i analizy gromadzonych danych. Zadaniem osoby za to
odpowiedzialnej jest takie przetworzenie danych, aby ich forma koncowa spetniata
oczekiwane zatozenia techniczne. Podstawowe czynnosci wykonywane na tym
stanowisku to: filtracja i eliminacja btednych punktéw pomiarowych, tgczenie danych
pozyskanych z wielu kierunkéw oraz dostosowanie koncowego formatu danych.

C. METODY DOKUMENTAC]I 3D
Aktualnie istniejg cztery gtéwne bezstykowe techniki pomiarowe, ktére mogg byc
zastosowane w procesie digitalizacji 3D:

1) Metoda triangulacji laserowej - wykorzystuje znajomos¢ zaleznosci
geometrycznych pomiedzy wigzkg lasera, ktéra rozprasza sie na powierzchni
badanej, a wspodtrzednymi jej obrazu rejestrowanego na detektorze.
Wigzka wystepuje w postaci punktu lub linii. Metoda ta ma zastosowanie
do powierzchni rozpraszajgcych. Jej gtdbwng zaletg jest duza efektywnosc
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energetyczna, dzieki czemu pomiary moga sie odbywac¢ w dzien. Gtowng
wadg za$ - konieczno$¢ skanowania promieniem lasera catej przestrzeni
pomiarowej, co wymaga czasu i zachowania stabilnych warunkéw.

2) Metoda fotogrametryczna - metoda pasywna, nie wymaga aktywnej projekcji
na analizowang powierzchnie i nie posiada ograniczen zwigzanych z objetoscig
pomiarowg. Polega na pobraniu zestawow zdje¢ w petni odwzorowujgcych
dokumentowany obiekt. Nastepnie odpowiednie oprogramowanie musi
odnalez¢ te same punkty obiektu na czesSciach wspdlnych zarejestrowanych
obrazéw. Na tej podstawie okreslany jest petny opis geometryczny analizowanej
sceny i obliczane koncowe wspoétrzedne (x, y, z) we wczesniej wyznaczonych
punktach. Gtéwna zaleta tej metody to jej duza mobilnos¢ i stosunkowo niskie
wymagania sprzetowe (w stosunku do pozostatych metod pomiarowych), wada
za$ - uzaleznienie jakos$ci otrzymanego modelu od ilosci wystepujacych na
jego powierzchni punktéw charakterystycznych oraz problemy z uzyskaniem
jednakowej rozdzielczosci przestrzenne;j.

3) Metoda czasu przelotu wigzki - polega na pomiarze czasu powrotu impulsu
laserowego do detektora po odbiciu od powierzchni mierzonego obiektu. Do
zmiany kierunku rzutowania wigzki stosuje sie ruchome elementy mechaniczne.
Metoda ta jest wskazana podczas pomiaréw duzych obiektéw.

4) Metoda z oSwietleniem strukturalnym - technika ta pozwala na rownomierne
probkowanie badanej powierzchni, co powoduje, ze punkty pomiarowe sg
rownomiernie roztozone na obiekcie. Polega na projekcji zestawu specjalnie
przygotowanych obrazéw (prgzkéw) na badane miejsce. Na podstawie analizy
deformacji, jakim ulegty te obrazy po rzutowaniu na obiekt, wyznaczany jest
ksztatt jego powierzchni. Brak ruchomych czesSci w systemie pomiarowym
i rownomierne prébkowanie sg gtdwnymi zaletami tej metody. Koniecznos¢
oswietlenia catej badanej powierzchni jednoczesnie uniemozliwia realizowanie
pomiaréw w petnym Swietle stonecznym - co jest gtbwng wada.

Przy doborze odpowiedniej metody oraz sprzetu nalezy kierowac sie nastepujgcymi
czynnikami:
1) charakterem powierzchni obiektu poddawanego procesowi dokumentacji;
2) warunkami przechowywania obiektu i mozliwoscig jego ewentualnej dyslokacji
do pracowni pomiarowej;
3) minimalnymi wymaganiami jakosciowymi koniecznymi do spetnienia potrzeb
korncowego uzytkownika.
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D. PARAMETRY TECHNICZNE PLIKOW

1) Pliki wzorcowe - w przypadku danych 3D zalecang reprezentacjg danych
jest chmura punktéw (x, y, z + dodatkowe informacje) spetniajgca zaktadane
wymagania techniczne. Jesli chodzi o format zapisu, to ze wzgledu na fakt,
ze nie istnieje jeden powszechnie stosowany standard, dopuszcza sie uzycie
takiego, ktérego specyfikacja jest dostepna bez dodatkowych optat licencyjnych.
Pozwoli to w przysztosci na tatwg konwersje do nowych standardéw i formatéw.
Jako dane wzorcowe instytucja prowadzgca prace digitalizacyjne powinna
gromadzi¢ wszystkie informacje wytworzone w czasie wykonywania pomiarow
oraz zapis wszystkich wazniejszych etapdw ich przetwarzania.

2) Pliki uzytkowe - dane uzytkowe mogg wystepowad w wielu réznych postaciach.
Do najpopularniejszych naleza:
a) uproszczone chmury punktéw,
b) siatki trojkgtow z teksturami,
€) wizualizacje wykonane w technice 2D lub stereoskopowej 3D,
d) inna dokumentacja, jak przekroje, wymiarowanie itp.

Ostatnimi elementami procesu jest wtasciwe zabezpieczenie i udostepnienie danych
cyfrowych. Powinno by¢ ono wykonywane w sposéb zapewniajgcy ich trwatos¢ oraz
dostepnos$¢. Zadanie to mozna realizowac z zastosowaniem nowoczesnych technik
archiwizacji - trzeba miec¢ Swiadomos¢, iz zbiér danych dochodzi¢ moze do setek GB
lub TB.

Udostepnienie danych powinno z kolei zaktada¢ znaczne zmniejszenie ich objetosci,

pozwalajgce na szybki i tatwy dostep do obiektu cyfrowego dla uzytkownikéw, w tym
przez internet.



DLUGOTERMINOWA ARCHIWIZACJA
| INFRASTRUKTURA

Zapewnienie trwatosci danych pozyskanych w procesie digitalizacji wymaga
wiekszego, niz w przypadku tradycyjnej dokumentacji, zaangazowania i planowania
dziatan. Konieczne jest zabezpieczenie ich od momentu wytworzenia i poddanie
dtugoterminowej archiwizacji (ang. long-term digital preservation), wykraczajgcej poza
okres trwatosci projektu. Na co dzieh wiele os6b zapisuje dane w pamieci flash (np.
pendrive), na ptytach DVD lub przechowuje lokalnie na dyskach swoich komputerow.
Nalezy miec jednak Swiadomos¢, ze nie jest to wiasciwa metoda zabezpieczania ani
dtugoterminowego archiwizowania. W ten sposdb przechowywane dane tatwo utraci,
poniewaz po kilku latach ich odczytanie moze okazac sie niemozliwe, np. ze wzgledu na

uszkodzenie nosnika.

Dane nalezy przechowywad w taki sposob, ktory zapewni im nie tylko bezpieczenstwo
(przed utratg czy nieuprawnionym dostepem), ale tez trwatos¢, dzieki zastosowaniu
wiasciwych metod dtugoterminowej archiwizacji i odpowiedniej infrastruktury.

UWAGA: Dane pozyskiwane w procesie digitalizacji to nie tylko odwzorowania.
Nalezy tez odpowiednio zabezpieczy¢ bazy danych obiektéw, regularnie tworzy¢
ich kopie zapasowe i przechowywac je w réznych lokalizacjach. Trzeba réwniez
dbaé o to, by okresowo testowa¢ mozliwos¢ odczytu i wykorzystania zabez-
pieczonych danych.

Dane wytworzone w procesie digitalizacji (tj. pliki wzorcowe, metadane oraz
ewentualnie pliki uzytkowe odwzorowan cyfrowych) po niezbednym przetworzeniu
i kontroli jako$ci powinny zostaé poddane dtugoterminowej archiwizacji, czyli zapisane
w sposéb gwarantujacy ich bezpieczenstwo i dostep dla uprawnionych oséb czy
systemow w jak najdtuzszej mozliwej perspektywie czasowej.
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Instytucja powinna posiada¢ procedure tworzenia kopii zapasowych obejmujgca co
najmniej 3 kopie danych. Dla petnego bezpieczenstwa nalezy je przechowywac:

1) naréznych urzgdzeniach/nosnikach,
2) w roznych lokalizacjach.

Mozna uciec sie do stosowanej w archiwizacji danych reguty 3-2-1, tj. posiadania
3 egzemplarzy danych, przechowywanych na 2 rodzajach nosnikéw, przy czym
1 w oddalonej geograficznie lokalizacji.

W przypadku dtugoterminowej archiwizacji, przy projektowaniu systemow sktadowania
danych, zazwyczaj kluczowa jest duza pojemnosc¢ tych systemdw, realizowana kosztem
pogorszeniasie takich parametrdéw, jak szybkos$¢ odczytu danych czy tez czas rozpoczecia
przesytania danych, liczcony od momentu zgdania uzytkownika.

Najczesciej rekomendowane rozwigzania, w zaleznosci od ilosci sktadowanych danych:
1) ponizej 20 TB:
a) mate macierze NAS - co najmniej 2 kopie,
b) dyski twarde USB - co najmniej 2 kopie;

2) pomiedzy 20 a 100 TB:

a) redundantne macierze typu NAS,

b) pojedyncza macierz typu NAS + co najmniej 1 kopia na tasmie LTO;
3) powyzej 100 TB:

a) automatyczna biblioteka tasmowa,

b) macierze geocluster,

¢) hierarchiczne zarzgdzanie pamiecig masows,

d) systemy obiektowego sktadowania danych (ang. object storage).

Powszechnie stosowane sg rowniez rozwigzania chmurowe. Przed ich wyborem trzeba
oceni¢ nastepujgce aspekty: koszt, czas dostepu do danych, oferowane bezpieczenstwo
danych, mozliwosci w zakresie ilosci danych, stabilnos$¢ ustugodawcy na rynku oraz
wykorzystywang infrastrukture techniczna.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze ze wzgledu na szybko zmieniajgce sie technologie warto
$ledzi¢ na biezgco mozliwos¢ zastosowania innych, nowoczes$niejszych, rozwigzan.

W kontekscie dtugoterminowego przechowywania danych trzeba pamietac o:

1) koniecznosci okresowego odczytywania danych oraz ponownego ich zapisywa-
nia, ewentualnej zmianie nosnikow (czestotliwos¢ przepisywania zalezna jest od
technologii sktadowania danych - informacje na ten temat mozna uzyskac od
dostawcy rozwigzan IT);



2) koniecznosci okresowej weryfikacji poprawnosci danych, np. z wykorzystaniem
sum kontrolnych;

3) zapisywaniu danych, ktére majg byc¢ archiwizowane, w uznanych i powszechnie
stosowanych formatach;

4) monitorowaniu statusu formatéw, w ktorych zapisane sg zarchiwizowane
informacje i podejmowaniu decyzji 0 migracji do nowszych formatow.

Kazda instytucja powinna przeprowadzi¢ analize kosztéw i korzysci w odniesieniu do
wymaganej infrastruktury. Zdarza sie, ze duze instytucje, prowadzgce proces digitalizacji
na wiekszg skale, decydujg sie na posiadanie wtasnej serwerowni, dla ktorej zapewniajg
obstuge. Infrastruktura taka musi gwarantowac witasciwy stopien wydajnosci oraz
bezpieczenstwa przetwarzania i przechowywania danych. Rekomendowane jest
stosowanie w instytucji systemow zarzgdzania bezpieczenstwem informacji, zgodnych

z dziedzinowymi normami°.

Nie w kazdym jednak przypadku tworzenie i utrzymywanie wtasnej infrastruktury
jest uzasadnione - dla mniejszych instytucji niejednokrotnie koszt zorganizowania
pomieszczenia i zatrudnienia informatyka, ktérego dotad nie byto, przewyzszy koszt

wynajecia przestrzeni serwerowej.

Kiedy instytucja prowadzgca prace digitalizacyjne decyduje sie na stworzenie wtasnej
serwerowni, jej infrastruktura teleinformatyczna powinna m.in.:

1) by¢ odpowiednio wyskalowana do wystepujgcych potrzeb;

2) zapewnia¢ wiasciwy poziom bezpieczenstwa (np. redundancja na poziomie
sprzetowym, konfiguracja macierzy nadmiarowych);

3) zapewniac wtasciwy czas dostepu do danych.

Nalezy dostosowal pomieszczenie techniczne petnigce funkcje serwerowni do
podstawowych norm bezpieczehstwa?'. W przypadku braku serwerowni trzeba
wydzieli¢ odpowiednie pomieszczenie, wielkoscia i wytrzymatoscig stropdéw
dostosowane do potrzeb.

20Rekomendowana jest rodzina norm ISO/IEC 27000.

21 ANSI/TIA-942 Telecommunications 942 Telecommunications Infrastructure Standard for Data Centers Infrastructure
Standard for Data Center.
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Serwerownia powinna by¢ wyposazona w nastepujgce systemy:
1) utrzymania parametréw srodowiskowych (m.in. wilgotnosci i temperatury),
2) wykrywania i gaszenia pozaru,
3) kontroli dostepu, monitoringu wizyjnego,
4) zasilania zapasowego,
5) sieci teleinformatyczne,;.

Pozostate rekomendowane elementy:
1) antystatyczna podtoga,
2) drzwi przeciwpozarowe.

Elementy zabronione:
1) okna (jesli sg - muszg by¢ odpowiednio zabezpieczone),
2) kaloryfery i zakonczenia systemow wodno-kanalizacyjnych (stanowig poten-
cjalne zrodto zalania),
3) materiaty tatwopalne (np. opakowania kartonowe).

UWAGA: Nie mozna zapomina¢ o tym, ze w przypadku zorganizowania
wiasnej serwerowni konieczne bedzie réwniez zatrudnienie osoby, lub
kilku oséb, odpowiadajgcych za utrzymanie i rozwéj infrastruktury, a takze
biezagce wsparcie uzytkownikéw. Ponadto infrastruktura IT musi by¢ na
biezagco modernizowana, tzn. btedem jest zatozenie, ze raz zakupiona (np.
w ramach realizowanego projektu) postuzy przez wiele lat bez koniecznosci jej
modernizacji/rozbudowy.

Nalezy pamietac, ze dane pozyskane za pomocg urzgdzenia do digitalizacji (aparatu,
skanera), ktore jeszcze nie przeszty weryfikacji jakosci, nie zostaty wzbogacone
0 niezbedne metadane lub na ich podstawie nie wygenerowano postaci uzytkowej,
powinny by¢ przechowywane w bezpiecznej przestrzeni roboczej. Ta z kolei, ze
wzgledu na czestg potrzebe zaréwno zapisu, jak i odczytu danych, musi zapewniac:

1) bezpieczenstwo sktadowania,
2) pojemnos$¢ adekwatng do intensywnosci fotografowania/skanowania,
3) szybkos¢ zapisu i odczytu danych.

Jednym z najczesciej stosowanych rozwigzan sg tutaj réznego rodzaju macierze
dyskowe stanowigce czesci sktadowe serweréw bagdZz tez bedgce osobnymi
urzadzeniami. Ich pojemnosci moga siegac terabajtow, przepustowosc¢ zapisu/



odczytu danych jest taka, jakg oferujg zamontowane w macierzach dyski twarde,
a zabezpieczenie odbywa sie np. poprzez wbudowane kontrolery RAID, ktére
umozliwiajg m.in. automatyczne duplikowanie zapisywanych danych. Tego typu
wstepne zabezpieczenie danych wzorcowych powinno by¢ uznawane za minimum.

Wyzszy poziom bezpieczenstwa mozna osiggng¢ np. poprzez okresowg
synchronizacje danych pomiedzy dwoma réznymi systemami ich sktadowania,
najlepiej umieszczonymi w roznych lokalizacjach (np. réznych serwerowniach
jednej instytucji).
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UDOSTEPNIANIE

1. OTWARTOSC | DOSTEPNOSC DANYCH

Celem nadrzednym ochrony dziedzictwa jest zachowanie go wraz z informacjami
o nim dla przysztych pokolen. Osiggna¢ to mozna miedzy innymi przez jak najszersze,
otwarte udostepnianie danych. W sytuacji, w ktérej dostep do zdigitalizowanych
obiektéw jest ograniczany, instytucje pamieci, takie jak muzea, ryzykuja, ze uzytkownicy
czesciej bedg woleli korzystac¢ z niskiej jakosci odwzorowan czy nierzetelnych danych
z nieprofesjonalnych zrédet, niz np. ptaci¢ za dostep do zdigitalizowanych zabytkéw, co
bedzie niosto szkode zaréwno dla samych obiektéw i wiedzy o nich, jak i dla wizerunku
posiadajgcych je instytucji.

Otwartos¢ i dostepnos¢ danych musi by¢ priorytetem, szczegdlnie w przypadku
digitalizacji finansowanej ze srodkéw publicznych. Oznacza to, ze dostepu nie nalezy
ograniczac¢ np. koniecznoscig logowania lub wnoszenia dodatkowych optat. Natomiast
jakos¢ danych powinna byc jak najwyzsza, a format pozwalaé na ich przetwarzanie.
Istotne réwniez, aby odbiorcy mieli jasne informacje, w jakim stopniu wolno im
przetwarzac dane (tzn. czy obiekt jest chroniony prawami autorskimi i - jesli tak - na
jakiej licencji jest udostepniony).

W zakresie udostepniania efektéw digitalizacji warto jest zapoznac sie z zasadami
5* Open Data okreslajgcymi rézne poziomy otwartosci danych??. Dane przekazywane
do NIMOZ celem archiwizacji powinny osiggna¢ przynajmniej drugi poziom otwartosci.

W przypadku metadanych wazne jest stosowanie standarddw informacji pozwalajgcych
na integrowanie ich z zasobami innych instytucji. Bardzo czesto dane o zasobach
muzedw udostepniane sg w popularnym standardzie Dublin Core, ktéry jednak
nie jest wiasciwym wyborem, gdyz nie mozna w nim zapisa¢ jednoznacznie wielu
informacji stuzgcych opisowi muzealiéw. Specjalnym standardem opracowanym przez
Miedzynarodowg Rade Muzedw (ICOM, International Council of Museums) na potrzeby
muzedw jest LIDO - proponowany przez NIMOZ dla muzealiow.

2 https://5stardata.info/en
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UWAGA: Jezeli dane wytworzone w ramach projektu miatyby by¢ przekazane do
Europeany - trzeba Sledzi¢ aktualne wytyczne i wymogi krajowego agregatora
danych w zakresie schematu ich mapowania®.

2. PLAN UDOSTEPNIANIA

Waznym aspektem udostepniania jest réwniez zaktadany czas jego trwania. Projekty
realizowane w programach finansowanych ze S$rodkéw publicznych majg swdj
okreslony kilkuletni okres utrzymania.

Nalezy pamietad, ze nadrzednym celem nie tylko muzedw, ale wszelkich instytucji
pamieci, jest zapewnienie trwatego dostepu do zabezpieczanego przez nie dziedzictwa.
Z tego powodu wskazane jest, aby dazy¢ do dtugoterminowego udostepniania, bez
wytyczonych okresem trwatosci projektu ograniczen. Wigze sie to z koniecznoscig
ponoszenia okreslonych kosztéw utrzymania, z ktérych nalezy sobie zdawac sprawe
jeszcze przed przystgpieniem do projektu.

3. UDZIELANIE PRAW

W przypadku udostepniania obiektéw muzealnych w internecie wazne, by przyszli
odbiorcy byli jasno poinformowani, w jaki sposéb wolno im wykorzystywad te
zasoby. Dlatego niezwykle istotne jest poprawne oznaczenie modelu udostepniania,

B http://fbc.pionier.net.pl/pro/wspolpraca/dla-dostawcow-danych/wspolpraca-z-zewnetrznymi-serwisami/wspolpraca-z-
europeana

49


https://5stardata.info/en/
http://fbc.pionier.net.pl/pro/wspolpraca/dla-dostawcow-danych/wspolpraca-z-zewnetrznymi-serwisami/wspolpraca-z-europeana/ 
http://fbc.pionier.net.pl/pro/wspolpraca/dla-dostawcow-danych/wspolpraca-z-zewnetrznymi-serwisami/wspolpraca-z-europeana/ 

wskazujgcego na status prawny oraz mozliwosci wykorzystania materiatu, szczeg6lnie
ze jednym ze strategicznych celow Programu rzgdowego ,Kultura cyfrowa” jest
udostepnianie i umozliwianie ponownego wykorzystywania zasobow cyfrowych
do celéw popularyzacyjnych, edukacyjnych i naukowych. Trzeba réwniez pamietad
o obowigzkach wynikajgcych z przepisow dotyczacych ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego?*. Jest to utrudnione, jesli odbiorca nie wie, czy jest do
tego uprawniony.

Podstawowym warunkiem zapewnienia odbiorcom mozliwosci ponownego
wykorzystywania zdigitalizowanych zasobdw dziedzictwa kulturowego jest poprawne
oznaczenie ich statusu prawnego w miejscu, gdzie sg udostepniane (najczesciej to
strona internetowa, aplikacja mobilna itp.).

Dane powinny obowigzkowo zawiera¢ nastepujgce pola okreslajgce prawa do
wykorzystania zdigitalizowanego obiektu:

1) Dane osoby/instytucji bedgcej wtascicielem obiektu (lub odpowiedni zapis, jesli
informacje te nie majg by¢ upubliczniane, np. ,wtasnos¢ prywatna”).

2) Informacja o autorskich prawach majgtkowych do obiektu - nalezy podac status
prawnoautorski danego obiektu.

Udostepniajac, trzeba takze wzig¢ pod uwage nastepujgce kwestie:

1) W przypadku metadanych obiektu - nalezy pamieta¢, ze nie sg one objete
prawami autorskimi.

2) W przypadku metadanych opisowych, stanowigcych utwér w rozumieniu prawa
autorskiego (np. szerszych opiséw popularyzatorskich, raportow z badan itp.) -
jesli sg to utwory pracownicze®, nie przenosi sie praw na instytucje, poniewaz
prawa te instytucja nabyta juz wczesniej z mocy samych przepiséw, jako
pracodawca.

3) W przypadku dokumentacji wizualnej (fotografii dokumentacyjnych i skanéw)

- nalezy pamieta¢, ze digitalizacja nie prowadzi do powstawania praw

autorskich wzgledem samego odwzorowania, gdyz nie jest pracg twoérczg?,

zatem odbiorcéw udostepnianego materiatu nalezy poinformowac o statusie
prawnoautorskim samego obiektu poddanego digitalizacji.

24Ustawa z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publiczne-

go (Dz.U. 2021 poz. 1641), ktéra wchodzi w zycie z dniem 8.12.2021 r., do tego momentu nalezy stosowaé przepisy
ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz.U. 2016 poz. 352).

2 Utwory stworzone w wyniku wykonywania obowigzkéw ze stosunku pracy, zgodnie z celem umowy o prace oraz
zgodnym zamiarem stron.

2 Wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 26 czerwca 1998 r., | PKN 196/98; wyrok Sadu Najwyzszego z dnia 25 stycznia 2006 r.,
| CK 281/05; wyrok Sadu Apelacyjnego w Gdansku z dnia 8 listopada 2012 r., | ACa 602/12.
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Sposoby oznaczania statusu prawnego dla wariantbw omawianych w rozdziale I.
Kwestie wtasnosciowe i prawnoautorskie:

a) obiekt nie stanowi utworu: brak ochrony prawnoautorskiej, nie nalezy takim
obiektom przypisywac nowych praw, licencjonowac itp.;

b) domena publiczna: trzeba oznaczy¢ stownie i graficznie, iz obiekt nalezy do
domeny publicznej?, takim obiektom réwniez nie przypisuje sie nowych
praw, nie licencjonuje itp;

c) autorskie prawa majgtkowe nalezg do muzeum: trzeba oznaczy¢ stownie,
kto jest posiadaczem praw; zalecane jest zastosowanie odpowiedniej licencji
wyjasniajacej zasady korzystania z utworu (np. Creative Commons?) oraz
oznaczenie graficzne typowe dla danej licencji lub jedno z oznaczeh z modelu
Rights Statements?’,

d) muzeum udzielona zostata licencja na korzystanie z utworu umozliwiajgca
udostepnianie: trzeba oznaczy¢ stownie, do kogo nalezg prawa, zalecane
jest zastosowanie odpowiedniej sublicencji wyjasniajgcej zasady korzystania
z utworu (np. Creative Commons) oraz oznaczenie graficzne typowe dla dane;
licencji lub jedno z oznaczen z modelu Rights Statements.

W sytuacji gdy obiekt jest chroniony autorskimi prawami majatkowymi, a muzeum
nie posiada tych praw, co do zasady (pamietajac o instytucji dozwolonego uzytku?),
udostepnienie nie powinno mie¢ miejsca.

UWAGA: Jezeli dane wytworzone w ramach projektu miatyby by¢ przekazane do
Europeany - nalezy Sledzi¢ aktualne wytyczne i wymogi krajowego agregatora
danych w zakresie niezbednych pél informujacych o statusie prawnym obiektu3'.

A. KWESTIE TECHNIGZNE ZWIAZANE Z UDOSTEPNIANIEM

Niezaleznie od wybranego narzedzia i sposobu udostepnienia, planujac je, nalezy wzigc
pod uwage nastepujace czynniki z zakresu infrastruktury techniczne;:

1) system informatyczny, w ktérym gromadzone i przetwarzane sg udostepniane
dane;

27https://creativecommons.org/publicdomain/mark/1.0

2 https://creativecommons.pl

2 https://rightsstatements.org/page/1.0/?language=pl

30 Art. 23-35 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. 1994 nr 24 poz. 83 ze zm.)

31 http://fbc.pionier.net.pl/pro/wspolpraca/dla-dostawcow-danych/wspolpraca-z-zewnetrznymi-serwisami/
wspolpraca-z-europeana
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2) serwery, na ktérych ten system dziata;

3) sie¢ komputerowg, poprzez ktorg system ten jest potgczony;

4) rozmiary przesytanych plikéw graficznych (plikbw odwzorowan cyfrowych);
5) szacowang liczbe réwnoczesnych uzytkownikéw systemu;

6) urzadzenia koncowe wykorzystywane przez grupe odbiorcow.

Kwestie powyzsze nalezy mie¢ na uwadze, gdyz sposob udostepniania danych
niedobrany do infrastruktury moze znacznie utrudni¢ lub uniemozliwi¢ korzystanie
z nich.

Przy udostepnianiu online danych o muzealiach wazne jest réwniez stosowanie
trwatego do nich odnosnika (np. do strony, na ktérej sg one prezentowane). Dzieki
temu w przypadku skopiowania odnosnika (np. do ,ulubionych” stron w przegladarce)
odbiorca kohcowy bedzie miat zawsze szanse na dotarcie do oryginalnej informacji.
Rekomendowane jest, by odnosnik ten zawierat unikalny numer inwentarzowy/
identyfikacyjny obiektu. Ponadto, aby umozliwi¢ unikalng w skali Swiatowej
identyfikacje zasobdw, np. w kontekscie cytowania danych, warto rozwazyc
zastosowanie rozwigzan z zakresu globalnych identyfikatoréw (np. Handle3?,
DOI®3, PUR34).

UWAGA: Jezeli dane wytworzone w ramach projektu miatyby by¢ przekazane do
Europeany - nalezy Sledzi¢ aktualne wytyczne i wymogi krajowego agregatora
danych w zakresie technicznych uwarunkowan ich przekazywania3.

32 https://www.handle.net
3 https://www.doi.org
34 https://archive.org/services/purl/help

3 http://fbc.pionier.net.pl/pro/wspolpraca/dla-dostawcow-danych/wspolpraca-z-zewnetrznymi-serwisami/
wspolpraca-z-europeana
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ROZDZIAL VI

INSTRUKCJA NAGRYWANIA | PRZEKAZYWANIA
DANYCH

1. SPOSOB PRIEKAZYWANIA DANYCH

Dane bedg przyjmowane wytacznie za posrednictwem internetu, poprzez przestanie
zasobu do udostepnionego w tym celu, zabezpieczonego hastem, katalogu na serwerze
NIMOZ. Nie bedg akceptowane fizyczne nosniki danych: dyski zewnetrzne HDD (lub
SSD), tasmy magnetyczne (m.in. LTO), pamieci flash (pendrive), ptyty CD, DVD itp.

UWAGA: Nalezy pamieta¢, ze wgrywanie duzego wolumenu danych moze trwac
bardzo dtugo! Dlatego zaleca sie posiadanie tacza szerokopasmowego o predkosci
wysytania dostosowanej do wolumenu przesytanych danych.

Ponizej zamieszczono przyktadowe, szacunkowe czasy transferu danych dla tacza
internetowego o predkosci wysytania 40 Mb/s (nalezy zwréci¢ uwage, ze predkosc
wysytania danych w wielu przypadkach jest znaczgco mniejsza od predkosci pobierania,
np. predkos¢ pobierania moze wynosi¢ 500 Mb/s, a predkos¢ wysytania - 40 Mb/s,
informacje te nalezy zweryfikowac u dostawcy tgcza internetowego).

50 GB 500 GB 1TB

2 godziny 1 dzieh 2 dni
50 minut 20 minut 10 godzin

serwer
NIMOZ

Przyktad czasu potrzebnego na przestanie danych na serwer NIMOZ przy predkosci 40 Mb/s
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Nalezy pamietaé, ze wartosci te sg przyblizone i bedg zalezaty od aktualnego
wysycenia tgcza zaréwno po stronie muzeum wysytajgcego dane, jak i NIMOZ.

Przed przestaniem danych nalezy za pomocg udostepnionego przez NIMOZ narzedzia
obliczy¢ sume kontrolng plikow. Wygenerowany plik tekstowy z sumg kontrolng
trzeba zatgczy¢ do przesytanych danych. Kazdorazowa zmiana w wysytanych danych
musi wigzac sie z ponownym wygenerowaniem sum kontrolnych.

Dane nalezy przesta¢ w pierwotnej strukturze katalogébw bez kompresowania do

archiwum (np. zip, 72).

Struktura zawartosci udostepnionego katalogu, do ktérego wgrywane sg dane:
1) Katalog z materiatem wytworzonym w ramach projektu;
a) Nalezy nazwac go skrétem nazwy beneficjenta i numerem jego umowy,

zgodnie ze schematem:

skréotowiec-instytucji_

« Poszczegblne sktadowe nazwy trzeba rozdziela¢ podkres$inikiem (,_").
« Wszelkie znaki interpunkcyjne, takie jak ukos$niki (,/"), nalezy zastagpic
tgcznikiem (,-").
2) Plik TXT z sumg kontrolng dla pakietu danych;

3) Plik informacyjny w formacie xlIsx, ods lub csv zawierajgcy nastepujgce
informacje:

a) nazwa beneficjenta,
b) nazwa programu,
€) nazwa projektu,

d) numer umowy,

e) kopia umowy z harmonogramem projektu (format PDF).



Katalogi z danymi powinny by¢ utozone w nastepujgcych folderach:

UWAGA: Nalezy nagra¢ dwa rodzaje plikow: pliki referencyjne (RAW, TIFF) oraz
tzw. wgladoéwki (pliki uzytkowe) odpowiadajgce im nazwami (JPG). Taki zapis
ma zapewni¢ mozliwos¢ weryfikacji plikow, niezaleznie od zastosowanego
oprogramowania.

Pliki odwzorowan cyfrowych powinny by¢ umieszczone w dwustopniowej strukturze
folderow, wedtug nastepujgcego schematu:

1)

2)

3)

Poziom pierwszy:
Folder zawierajgcy foldery ze wszystkimi przekazywanymi odwzorowaniami
obiektédw. Nazwe tworzy skrot nazwy instytucji.

Przyktad: MNWR

Poziom drugi:

Poziom folderdw zawierajgcych plikiodwzorowan pojedynczych digitalizowanych
obiektow, zawierajgcych wszystkie ujecia zapisane w plikach wzorcowych
i uzytkowych. Nazwe folderow tworzg numery identyfikacyjne obiektéw. Powinny
one zawierac skrét nazwy instytucji oraz nastepujacy po nim cigg cyfr tworzacy
unikalny numer. Jako znak rozdzielajgcy wewngtrz numeru nalezy zastosowac
tacznik (,-").

Przyktad: MNWR-S-136, MNWR-S-137 itd.

Poziom trzeci:

Pliki odwzorowan danego obiektu: wzorcowe i uzytkowe. Nazwe pliku tworzg
dwa lub trzy elementy:
a) numer identyfikacyjny obiektu zapisany zgodnie ze schematem z punktu
nr2,
b) unikalny numer pliku (nadany, np. przez licznik urzadzenia lub w pro-
cesie postprodukgji),
c) opcjonalnie, numer porzgdkowy pliku w folderze.

Sktadowe nazwy plikobw nalezy rozdzieli¢ znakiem podkres$lenia,,_".
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Przyktad:
MNWR-S-136_00003449.jpg
MNWR-S-136_00003455.jpg
MNWR-S-136_00003421_001.jpg

Przyktadowa struktura folderéw:

MNWR
MNWR-R-133
MNWR-R-134

MNWR-R-135

MNWR-R-136
MNWR-R-136_00003449.tiff
MNWR-R-136_00003450.tiff
MNWR-R-136_00003451.tiff
MNWR-R-136_00003452.tiff
MNWR-R-136_00003453.tiff
MNWR-R-136_00003454.tiff
MNWR-R-136_00003449.tiff
MNWR-R-136_00003450.tiff

MNWR-R-136_00003451..tiff

MNWR-R-136_00003452.tiff

MNWR-R-136_00003453.tiff

MNWR-R-136_00003454.tiff

Nazewnictwo katalogéw i pojedynczych plikéw: powinno by¢ pozbawione
znakow diakrytycznych, specjalnych i spacji (w miejsce znakéw specjalnych i spagcji
nalezy uzywac¢ odpowiednio mysinika i podkresinika). Dtugos¢ nazwy pliku nie moze
przekroczy¢ 70 znakow. Przyjete zasady trzeba stosowac konsekwentnie dla wszystkich
plikdw i pakietéw danych.

Metadane techniczne: nalezy zachowac¢ w plikach dane techniczne wygenerowane
przez urzadzenie, ktorym byta wykonana dokumentacja wizualna (m.in. nazwe i model
urzadzenial, ISO itd.).



Pliki odwzorowan cyfrowych powinny posiada¢ we witasciwosciach rowniez metadane
administracyjne, tj. dane osoby wykonujgcej odwzorowanie (pole Creator), dane
wiasciciela obiektu, ewentualnie informacje o prawach autorskich (w przypadku
obiektéw, odnosnie do ktérych ochrona prawnoautorska jeszcze nie wygasta).

UWAGA: Metadanych technicznych nie nalezy kopiowaé¢ do plikéw typu XLSX
i zatgczaé w formie osobnego wykazu.

Nalezy przekaza¢ metadane opisowe dla wszystkich obiektéw, dla ktérych wykonano
odwzorowania w ramach projektu.

Przekazywane przez beneficjentdw metadane opisowe powinny by¢ zapisane jako
jeden wykaz, w formacie xIsx, ods lub csv.
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MNWR/Rz/12 rzezba Madonna nieznany drewno rzezbienie Nadrenia 1548 r. 123 x50 cm Muzeum Domena publiczna | Domena publiczna
1. z Dziecigtkiem debowe Narodowe
we Wroctawiu
MNG/SZ/1145/ | naczynie Solniczka Nowak, Adam [ srebro wybijanie Moskwa, Rosja | 1995r. 6x9x9cm Muzeum Muzeum udzielona | Wszelkie prawa
MT Narodowe zostala licencja zastrzezone
2 w Gdansku na korzystanie
. z utworu na
odpowiednich
polach eksploatac;ji
MRP/SW/523 tkanina Pejzaz Kowalski, Jan attas jedwabny | haftowanie Stupsk, Polska | 2003 . 20x20x0,5cm | Muzeum Status prawny Nie udostepniac
dekoracyjna wieczorny Regionalne wymaga
3 w Podlesiu uregulowania,
muzeum nie
posiada praw
autorskich
MNG/M/599 fotografia RzeZba Nowak, Zenon | papier fotografowanie |Warszawa, 1988 r. 10x15cm Muzeum Muzeum zakupito | CC BY SA
barwna parkowa Polska Narodowe prawa do
w Gdansku korzystania na
4. odpowiednich
polach eksploatac;ji
5

UWAGA: Jezeli dane wytworzone w ramach projektu miatyby by¢ przekazane do
Europeany - nalezy sledzi¢ aktualne wytyczne i wymogi krajowego agregatora
danych w zakresie niezbednych pél3s.

4. SPOSOB POTWIERDZENIA PRZEKAZANIA DANYCH
| UDZIELENIE LIGENGJI NA KORZYSTANIE Z DANYCH

Potwierdzeniem przekazania danych do NIMOZ jest protokét bedgcy zatgcznikiem do
umowy z operatorem programu (,Zatgcznik do raportu koricowego [...]").

Wypetniony i podpisany przez beneficjenta protokdt nalezy przygotowa¢ w dwédch
egzemplarzach (dla beneficjenta i dla NIMOZ), przekazac¢ osobiscie do Instytutu lub
przesta¢ drogg pocztowa/kurierskg, rownolegle z wgraniem danych na serwer NIMOZ.

36 http://fbc.pionier.net.pl/pro/wspolpraca/dla-dostawcow-danych/wspolpraca-z-zewnetrznymi-serwisami/wspol-
praca-z-europeana

Przyktad tabeli z metadanymi zdigitalizowanych obiektow

UWAGA: Dane i protokét nalezy przekaza¢ przed rozliczeniem projektu
z rozsadnym wyprzedzeniem ze wzgledu na fakt, ze przed podpisaniem
protokotu przeprowadzona zostanie weryfikacja materiatu pod katem zgodnosci
z Katalogiem Dobrych Praktyk.

Trzeba sprawdzi¢, czy dane zawarte w protokole zgodne sg z materiatem przekazanym
do NIMOZ - szczegdlnie w zakresie oznaczenia liczby zdigitalizowanych obiektéw
oraz liczby samych odwzorowan. Dane te powinny by¢ zgodne z umowg miedzy
beneficijentem a MKDNIS.

Przekazujgc materiaty cyfrowe do NIMOZ, nalezy dostarczy¢ réwniez wydrukowang
w dwoch egzemplarzach i podpisang przez beneficjenta umowe licencyjng na dalsze
korzystanie z danych przez Instytut.
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ROZDZIAL Vi

LISTA KONTROLNA DOTYCZACA PRZEKAZYWANEGO
DO NIMOZ ZDIGITALIZOWANEGO MATERIALU

Przed przekazaniem zasobu cyfrowego do NIMOZ zalecane jest sprawdzenie stopnia
zgodnosci realizacji projektu z powyzszymi zaleceniami Katalogu Dobrych Praktyk
poprzez wypetnienie ponizszej listy kontrolnej dla przekazywanych danych:



LISTA KONTROLNA DOTYCZACA PRZEKAZYWANEGO DO NIMOZ
ZDIGITALIZOWANEGO MATERIALU

Q Czy obiekty (nie pliki!), do ktérych przekazywana jest dokumentacja cyfrowa, maja
wyjasniony i uregulowany status wtasnosciowy?

O Czy obiekty (nie pliki!), do ktérych przekazywana jest dokumentacja cyfrowa, maja
wyjasniony i uregulowany status prawnoautorski?

O Czy metadane opisowe zostaty zweryfikowane, uporzgdkowane i ujednolicone?

O Czy zatgczono plik z wykazem obiektow, uwzgledniajgcym wymagane metadane
opisowe?

Q Czy zataczono pliki wzorcowe odwzorowan wytworzonych w ramach projektu?

Q Czy zatgczono pliki wglagdowe dla plikbw wzorcowych wytworzonych w ramach
projektu?

O Czy pliki odwzorowan pozyskane metodg fotograficzng wytwarzane byty
z uwzglednieniem zasad wskazanych w rozdziale I11.2 Katalogu Dobrych Praktyk?

O Czy pliki odwzorowan pozyskane metodg skanowania 2D wytwarzane byty
z uwzglednieniem zasad wskazanych w rozdziale 111.3 Katalogu Dobrych Praktyk?

O Czy pliki odwzorowan pozyskane metodg pomiaru 3D wytwarzane byty
z uwzglednieniem zasad wskazanych w rozdziale I11.4 Katalogu Dobrych Praktyk?

O Czyzostata przeprowadzona szczegoétowa lub losowa kontrola jakosci wytworzonych
odwzorowan cyfrowych?

Q Czy przeprowadzona zostata szczegdtowa lub losowa kontrola prawidtowosci
metadanych opisowych?

O Czy pliki odwzorowah majg zapisane w procesie ich wytwarzania metadane
techniczne i administracyjne?

O Czy pliki odwzorowan zostaty nazwane w sposéb jednoznacznie identyfikujgcy
przedstawiany obiekt?

Q Czy pliki odwzorowan oraz metadane opisowe zostaty dtugoterminowo
zabezpieczone?

O Czy udostepnione pliki majg wtasciwe oznaczony status prawnoautorski obiektow
na nich przedstawionych?



62






	WPROWADZENIE
	1. KATALOG DOBRYCH PRAKTYK
	2. ZASTRZEŻENIA
	3. DIGITALIZACJA
	4. PLANOWANIE PROJEKTÓW DIGITALIZACYJNYCH

	ROZDZIAŁ I
	KWESTIE WŁASNOŚCIOWE I PRAWNOAUTORSKIE
	1. WERYFIKACJA STATUSU PRAWNEGO
	2. OKREŚLENIE STATUSU PRAWNEGO



	ROZDZIAŁ II
	METADANE OPISOWE
	1. WSTĘP
	2. ORGANIZACJA PRACY
	3. WSTĘPNA WERYFIKACJA DANYCH
	4. STANDARDY DANYCH
	5. OPRACOWANIE DANYCH / SŁOWNIKI KONTROLOWANE
	6. KONTROLA JAKOŚCI
	7. PRZYGOTOWANIE DO UDOSTĘPNIANIA DANYCH


	ROZDZIAŁ III
	ODWZOROWANIA
	1. WSTĘP
	2. FOTOGRAFIA DOKUMENTACYJNA
	3. SKANOWANIE 2D
	4. DOKUMENTACJA TRÓJWYMIAROWA


	ROZDZIAŁ IV
	DŁUGOTERMINOWA ARCHIWIZACJAI INFRASTRUKTURA
	1. WSTĘP
	2. DŁUGOTERMINOWA ARCHIWIZACJA
	3. INFRASTRUKTURA IT
	4. PRZESTRZEŃ ROBOCZA DO PRZETWARZANIA DANYCH
	ROZDZIAŁ V
	UDOSTĘPNIANIE
	1. OTWARTOŚĆ I DOSTĘPNOŚĆ DANYCH
	2. PLAN UDOSTĘPNIANIA
	3. UDZIELANIE PRAW
	4. KWESTIE TECHNICZNE ZWIĄZANE Z UDOSTĘPNIANIEM


	ROZDZIAŁ VI
	INSTRUKCJA NAGRYWANIA I PRZEKAZYWANIA DANYCH
	1. SPOSÓB PRZEKAZYWANIA DANYCH
	2. SPOSÓB PRZYGOTOWANIA DANYCH DO PRZEKAZANIA
	3. STRUKTURA INFORMACJI W KATALOGU Z DANYMIZ PROJEKTU
	4. SPOSÓB POTWIERDZENIA PRZEKAZANIA DANYCHI UDZIELENIE LICENCJI NA KORZYSTANIE Z DANYCH

	ROZDZIAŁ VII
	LISTA KONTROLNA DOTYCZĄCA PRZEKAZYWANEGO DO NIMOZ ZDIGITALIZOWANEGO MATERIAŁU




