COIA-021-3/05

Decyzja Nr 25
Naczelnego Dyrektora Archiwéow Panstwowych
z dnia 30.12.2005 .
w sprawie standardéw sporzadzania cyfrowych kopii materialow archiwalnych w
archiwach panstwowych

Na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 lit. a rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa
Wyzszego 1 Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych (Dz. U. Nr 41, poz. 218), postanawia sig, co
nastepuje:

§1

W celu ujednolicenia parametrow sporzadzania kopii cyfrowych, wprowadza si¢ do
stosowania w archiwach panstwowych zalecenia dotyczace standardow w zakresie
digitalizacji materiatow archiwalnych, stanowigce zatacznik do niniejszej decyzji.

§2

1. Zalecane standardy stosuje si¢ przy sporzadzaniu wzorcowych kopii materiatoéw
archiwalnych, majacych charakter zabezpieczajacy.

2. W przypadku koniecznosci sporzadzenia kopii uzytkowych, nie przeznaczonych do
dhugiego przechowywania, dopuszcza si¢ stosowanie innych parametrow.

§3

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych

Daria Nalecz



Dokument ten definiuje zasadnicze wymagania w zakresie digitalizacji

Zatacznik do decyzji nr 25 NDAP z dnia 30 grudnia 2005 r.

ZALECANE STANDARDY W ZAKRESIE SPORZADZANIA
CYFROWYCH KOPIl MATERIALOW ARCHIWALNYCH

materialow

archiwalnych takich jak: dokumentacja aktowa, fotograficzna, kartograficzna (mapy, plany, szkice

sytuacyjne), techniczna (plany, szkice, rysunki techniczne), ikonograficzna, ktére majg zapewnic

tworzonym skanom dlugookresowe zachowanie ich pelnych wilasciwosci edycyjnych, tzn. pelnej

funkcjonalnosci pierwotnie wytworzonych kopii cyfrowych, i jak najwierniejsze odtworzenie

oryginatu w razie potrzeby.

l. Zalecenia ogdlne

1)

2)

3)

4)
5)

6)

nalezy skanowac¢ z najwyzszg rozdzielczos$cig optyczng (jesli dany skaner nie spetnia
ponizszych wymagan), jaka dany skaner zapewnia — stosownie do rodzaju oryginatu i
jego stanu fizycznego, majac rowniez na uwadze aktualne 1 przyszie potrzeby
uzytkownika. Tworzenie skanow wzorcowych przy wykorzystywaniu algorytmow
interpolacyjnych, tj. skanowanie z rozdzielczo$cig wyzszg od rozdzielczos$ci optycznej
danego skanera, jest niedopuszczalne,

generalnie nalezy przyja¢ zasade tworzenia skanow wzorcowych w kolorze o glebi
minimum 36 bitow, jednakze w przypadku szczegdlnie cennych archiwaliow lub o
duzym stopniu nieczytelnosci nalezy skanowac i zapisywac skany w trybie 48 bitow,
skany wzorcowe nalezy zapisywac¢ w formacie bezstratnym, bez kompresji, tj. w
formacie TIFF, obecnie wersja 6.0.

skany wzorcowe nie podlegaja zadnemu procesowi obrobki graficznej,

procesu skanowania (skanéw wzorcowych) nalezy dokonywac przy wykorzystaniu
wlasciwie skalibrowanego i wyposazonego w profil barwy sprzetu — dotyczy to zarowno
skanera jak i monitora, na ktorym wys$wietlany jest tworzony skan wzorcowy, nie nalezy
przeprowadza¢ réwniez zadnych zmian ustawien skanera odpowiedzialnych za wstgpna
obrobke graficzng materiatu skanowanego,

nalezy tworzy¢ stosowne zabezpieczenia plikéw wzorcowych, tj. skan wzorcowy
powinien by¢ zapisany minimum w 2 egz.:

- 1. kopia powinna petni¢ rol¢ kopii matki — kopii bezpieczenstwa i by¢ przechowywana

z zachowaniem wszystkich procedur bezpieczenstwa.



7)

8)

9

- 2. kopia powinna petni¢ rol¢ matrycy do wykonywania kopii uzytkowych. Podobnie jak
kopia 1., rowniez i ona powinna by¢ przechowywana w odpowiednich warunkach z
zachowaniem stosownych procedur co do jej bezpieczenstwa. Kopie powinny by¢
przechowywane w réznych miejscach,

nie nalezy stosowaé popularnych cyfrowych aparatow fotograficznych do tworzenia
kopii wzorcowych; w przypadku jednakze wykorzystywania aparatow do tworzenia kopii
uzytkowych nalezy pamigta¢ o zapewnieniu wiasciwych warunkow (bezcieniowe
o$wietlenie, minimalne znieksztatcenia etc.),

w przypadku wykonywania cyfrowej kopii wzorcowej dokumentow, ktore juz wczesniej
zostaty zmikrofilmowane, nalezy wykonywac ja z oryginalu - nie z mikrofilmu. Kopie
wzorcowa z mikrofilmu wykonuje si¢ jedynie w sytuacji, gdy brak jest oryginatu,

w przypadku skanowania dokumentu o charakterze niejednorodnym, np. dokumentu
tekstowego z fotografig, skanowanie catego dokumentu nalezy przeprowadzac przy
zastosowaniu parametrow podwyzszonych - w tym wypadku jak dla fotografii. Mozna

tez fotografie t¢ zeskanowac oddzielnie w odpowiedniej rozdzielczosci.



Il. Zalecenia szczegdltowe w zakresie tworzenia kopii wzorcowych

specyfikacja techniczna®

Rodzaj materialu

Rozdzielczo$¢
Dpi

Rozdzielczos¢
w pikselach h x w
(lub w x h —dla dok.
poziomych)

Rozdzielczo$¢ tonalna -
kolori
glebia bitowa

Dokumenty czysto tekstowe — dotyczy maszynopiséw, drukéw itp.

a) format A4 600 dpi 7014x4962
. . stosownie do rozmiaru
b) format wickszy od A4 600 dpi oryginatu
¢) w przypadku bardzo
drobnego druku lub mato 600 dpi lub wiecej jak wyzej

czytelnego

24 bit kolor ale
36 bit kolor w przypadku stabej
jakosci oryginatu lub duzej wartosci
dokumentu

Dokumenty tekstowe — dotyczy maszynopiséw, drukow zawierajacymi adnotacje odreczne,

ostemplowanie, ikonografie itp.

a) format A4 600 dpi 7014x4962

. 600 dpi stosownie do rozmiaru
b) format wickszy od A4 min. 400dpi oryginalu
c) format mniejszy od A4 600 dpi jak wyzej.

24 bit kolor min.
36 bit kolor zalecane
48 bit kolor w przypadku slabej
jakosci oryginalu lub jego duzej
wartoSci historycznej

Dokumenty tekstowe rekopiSmienne, w tym pergaminowe

a) format A4 lub wigkszy 600 dpi 7014x4962 lub wigkszy
800 dpi . .
b) format mniejszy od A4 600 dpi min stosownie do rozmiaru

oryginalu

36 bit kolor
48 bit kolor w przypadku stabej
jako$ci oryginalu lub jego duzej
wartoSci historycznej

Dokumentacja ikonograficzna -plakaty, afisze itp.

a) format rowny lub 600 dpi Stosownie do wymiaru 24 bit kolor — min
wigkszy od A3 300 dpi — min oryginatu 36 bit kolor
b) odreczne rysunki, 600dpi jow. 36 bit kolor — min. 48 bit kolor w

szkice, grafika itp.
format mniejszy od A3

przypadku zlej jakoS$ci, destrukeji
lub duzej wartosci artystyczno-
historycznej

Dokumenty kartograficzne i dokumentacja techniczna — plany szkice itp

format roéwny lub wigkszy
od A3

600 dpi — szczegdlnie w
stosunku do stabego stanu
oryginatu lub naniesionych

na nim odrecznych
adnotacji
400 dpi — min

Stosownie do wymiaru
oryginatu

24 bit kolor — min
36 bit kolor — zal. - szczegolnie w
przypadku stabej jakoS$ci oryginatu,
ornamentacji lub duzej wartosci
historycznej

! Wykaz stosowanych skrétow: min. = minimum, h =wysoko$¢, w = szeroko$é




Dokumenty fotograficzne

35 mm negatywy i
pozytywy c/b —dla klatek o

4800 dpi

Stosownie do wymiaru

16 bit skala szaroSci

wymiarach >=24x36mm oryginalu
negatywy i pozytywy c/b, . . . .
o rozmiarze Klatki 6400 dpi Stosownie QO \;vymlaru 16 bit skala szaroSci
<24x36mm oryginatu
negatywy i pozytywy . o
matoobrazkowe - 4800 dpi 6800x4535 36 3'; 'gi"tmk;m;“'”
kolorowe
negatywy i pozytywy 3200 dpi Stosownie do wymiaru 16 bit skala szarosci
sredniobrazkowe - ¢/b oryginatu
negatywy i pozytywy . . . .
sredniobrazkowe - 3200 dpi StOSOV\g]rIe (iircl)a\;vuymlaru 36 tz)lg EiotI(I)(:)I_()PIn
kolorowe Ve
- Stosownie do wymiaru 36 bit kolor — min
dagerotypy 3200 dpi oryginatu 48 bit kolor
Zdjgcia formatu B B 36 bit kolor — min.
6x9 cm lub mniejszym 2400 doi 7600x5700 —dla 8 x 6 cm 48 bit kolor w przypadku zlej jakosci,
niezaleznie od tego czy P destrukcji lub duzej wartos$ci
c/b, czy kolorowe artystyczno-historycznej
. 36 bit kolor — min.
ng(;(:la fjor‘matu 9x13 cm . 48 bit kolor w przypadku zlej jakoSci,
niezaleznie od tego czy 1200 dpi ~ 4300x6200 destrukcji lub duzej wartosci
c/b, czy kolorowe artystyczno-historycznej
. . . 36 bit kolor — min.
ggjgilf 3f(c)gn§itglee¢2ﬁzeegg 600830idf"min Stosownie do wymiaru 48 bit kolor w przypadku zlej jakoSci,
teqo czv c/b. czv Kolorowe P oryginalu destrukcji lub duzej wartosci
go czy cib, czy artystyczno-historycznej
mikrofilm ¢/b - 35 mm 3200 dpi 16 bit skala szaroSci

Powyzsza tabela uwzglednia jedynie najbardziej popularne rodzaje materiatéw, jakie znajduja

si¢ w zasobie archiwalnym.

Ponizsze tabele obrazuja, jak podane wyzej wielkosci (w stosunku do pliku wzorcowego)

przektadajg si¢ na rozmiar tego pliku (format TIFF bez kompresji).

Przykladowe rozmiary plikéw bez kompresji (TIFF) dla formatu A4

Rozdzielczo$é | Skala szaro$ci 8 bit | Skala szarosci 16 bit | Kolor 36 bit Kolor 48 bit
300 dpi S8MB 16MB 33MB 50MB
400 dpi 16MB 32MB 100MB
600 dpi 33MB 66MB 133MB 200MB
1200 dpi 133MB 266MB 533MB 800MB

Przykladowe rozmiary plikéw bez kompresji (TIFF) dla formatu 6x9 cm

Rozdzielczo$¢ | Skala szarosci 8 bit Skali‘gﬁ?{ osal Kolor 36 bit Kolor 48 bit
1200 dpi 11,5MB 23MB 46,5MB 70MB
2400 dpi 46MB 92MB 184MB 276MB
3600 dpi 103,5MB 207MB 415MB 621MB
6400 dpi 327MB 654MB 1,3GB 1,92GB




II1. Zalecenia w zakresie kopii uzytkowych

Parametry i rodzaje kopii uzytkowych:

1) Kopie uzytkowe po ewentualnej obrobcee (korekceji) do wydrukoéw i udostepniania (300 dpi)
kolor 24 bit lub skala szarosci 8 bit. Dla materiatéw skanowanych z mikrofilméw, negatywow,
pozytywow, zdje¢ o wymiarach ponizej 9x13 cm przyjmuje si¢ dla plikow kolorowych (24 bit)
25MB, a dla skali szaroéci (8 bit) 8MB2. Format pliku TIFF lub JPEG o matej kompresji.

2) Kopia przegladowa do Internetu, umozliwiajaca przeczytanie np. tekstu dokumentu. W
zaleznosci od charakteru materiatu: kolor (16-24 bit) lub skala szarosci (8 bit), rozmiar
naturalny (np. 72 dpi) lub pomniejszony (w zaleznosci od czytelnosci). W przypadku
materiatow skanowanych z mikrofilmow, negatywow, pozytywow, zdje¢ o wymiarach ponizej
9x13 cm przyjmuje si¢ dla plikéw kolorowych (24 bit) do 1,5MB, a dla skali szarosci (8
bit) do 500kB. Format JPEG o znacznej kompresji.

Z kopii uzytkowej mozna wykonywac¢ inne stabsze kopie dla okre§lonych zastosowan webowych

(mate wgladowki, ikonki etc.).

Dopuszczalne jest tworzenie 1 kopii o wyzszych parametrach niz wzorcowe (w uzasadnionych
przypadkach badawczych lub ze wzgledu na unikatowos$¢ dokumentu), jak rowniez tworzenie 1
korzystanie z kopii uzytkowych o wyzszych parametrach niz tutaj zalecane (np. w celach
wydawniczych).

2 Podane wielkosci plikow dotycza plikow zapisanych w formacie TIFF bez kompresji.



IV. Pomocne formutly

h - wysokos¢
w - szerokos$¢
bd - glebia bitowa

1) Zalezno$¢ pomigdzy rozdzielczo$ciag wyrazong w dpi, a rozdzielczoscia wyrazona w pikselach,

- rozdzielczos¢ w dpi = dt. boku oryginatu w pikselach (h Iub w) / dt. boku oryginatu w
calach (h lub w) [np. 300 dpi, 600 dpi]

Przyktad
Kartka papieru formatu A4 tj. o wymiarach 210 x 297 mm — rozmiary w pikselach dla
zadanej rozdzielczosci

a/ dla 300 dpi
300dpi =w x h pikseli
Zamiana cm na cale
W
w=210mm=21cm |—»| 21lcm/2,54cm=28,27"
A4

h =297 mm = 29,7 29,7cm/254cm=11,69”

Obliczanie wartosci W i h w pikselach

w =300 dpi x 8,27° = 2481 pikseli
h =300 dpi x 11,69’ = 3507 pikseli

czyli dla formatu A4 300dpi = 2481 x 3507 pikseli

b/ dla 600 dpi
W = 600 dpi x 8,27° = 4962 pikseli
h =600 dpi x 11,69’ = 7014 pikseli

- db boku oryginatu w pikselach (h lub w) = di. boku oryginatu w calach (h lub w) x
rozdzielczo$¢ w dpi [np. 1000x5000 pix]

Przyktad
Zdjecie o wymiarach 9 x 13 cm zrobione w rozdzielczosci 4300 x 6200 pikseli - obliczenie
jego rozdzielczosci wyrazonej w dpi

Zamiana centymetréw na cale podaje rozmiar zdjg¢cia w calach
9¢cm /2,54 cm x 13cm / 2,54cm — 3,54° x 5,12’

Obliczanie rozdzielczosci wyrazonej w dpi - w lub h jako podstawa obliczen
4300 pikseli / 3,54 = 1214,7 dpi

lub
6200 pikseli / 5,12’ = 1210,9 dpi



rozdzielczo$¢ 4300 x 6200 pikseli odpowiada w przyblizeniu 1200 dpi
2)
3) Wielkos$¢ pliku (W) w zaleznosci od glebi bitowej 1 rozdzielczosci w bajtach:

- W = wysoko$¢ w pikselach x szerokos¢ w pikselach x glebia bitowa / 8
- W = liczba pikseli obrazu x glebia bitowa / 8

- W = wysoko$¢ w calach (h) x szeroko$¢ w calach (w) x (rozdzielczo$¢ w dpi)? x glebia
bitowa / 8

Przyktad

a/ wielkos¢ pliku przy skanowaniu materiatu formatu A4 z rozdzielczoscig 600 dpi

w 24 bitowym kolorze RGB

Przeliczenie cm na cale czyli rozmiar materialu skanowanego bedzie wynosic¢

8,27 x 11,69 (patrz wyzej)

w=W* hxdpi® *bd _8,27%11,69%600° * 24
8 8

=229 273632B

Dzielgc ten wynik dla uproszczenia przez 1 000 000 otrzymuje si¢ wielkos¢ 229 MB

b/ wielko$¢ pliku przy skanowaniu z rozdzielczoscig 4300 x 6200 pikseli w 24
bitowym kolorze RGB
_ 4300%6200%* 24

8

W =79 980 000 B

Dzielge ten wynik dla uproszczenia przez 1 000 000 otrzymuje si¢ wielko$¢ 80 MB

Uwaga
1 cal =2,54 cm

Wielko$¢ plikow z powyzszych wzoréw uzyskuje si¢ W bajtach.
Chcac otrzymang wielko$¢ przeliczy¢ na kilobajty, megabajty lub wigksze jednostki,
otrzymany wynik nalezy podzieli¢ odpowiednio przez 1024 bajtow lub ich wielokrotnosci tj.

1kB =1024B

1 MB = 1024 kB
1GB =1024 MB
1TB =1024 GB
1PB =1024TB

Jopr. mgr inz. Bolestaw Rassalski AP Bydgoszcz
mgr inz. Jan Szczygiet AAN Warszawa/
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