ZARZADZENIE NR /| /16 ’
PREZESA INSTYTUTU PAMIECI NARODOWEJ — KOMISJA SCIGANIA ZBRODNI
PRZECIWKO NARODOWI POLSKIEMU

-
7 dnia ’l‘; N 2016,

Zmieniajyce zarzadzenie w sprawic digitalizacji materialéw archiwalnych w Instytucie
Pamieci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu

Na podstaw1e art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie Pamieci Narodowej
— Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu (Dz. U. z 2014 r., poz. 1075,
z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu nr 41/13 Prezesa Instytutu Pamigci Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni
przeciwko Narodowi Polskiemu z dnia 10 lipca 2013 r. w sprawie digitalizacji materialow
archiwalnych w Instytucie Pamigei Narodowej — Komisji Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w§2:
a) po pkt 5 dodaje sig¢ pkt Sa w brzmieniu:

,»5a) inwentarzu topograficznym — nalezy przez to rozumieé inwentarz, stanowiacy
integralng  cz¢$¢  systemu ,Cyfrowe Archiwum”, informujacy o
rozmieszczeniu  zespotéw, zbioréw archiwalnych, lub ich czesci,
w magazynach archiwalnych i na regalach oraz w szufladach szaf
kartotecznych;”,

b) pkt 10 otrzymuje brzmienie:

»10) kopii technicznej — nalezy przez to rozumieé¢ kopie cyfrowa materialow
archiwalnych wykonana przez system .Cyfrowe Archiwum” w celu
udostgpniania obrazéw cyfrowych poprzez ten system. Kopia techniczna
wykonywana jest w formacie JPG, przy czym kazda strona / karta
skanowanej jednostki archiwalnej stanowi odrebny plik cyfrowy;”

¢) po pkt 10 dodaje sie pkt 10a w brzmieniu:

»10a) kopii uzytkowej — nalezy przez to rozumie¢ kopi¢ cyfrowa materiatéw
archiwalnych wykonang przez system ,Cyfrowe Archiwum” w celu
udostepniania obrazow cyfrowych poza tym systemem. Kopia uzytkowa
wykonywana jest w formacie PDF. Kopia ta jest zaopatrzona w podpis
cyfrowy. Kopia uzytkowa wykonywana jest dla wszystkich (wielu) stron
/ kart skanowanej jednostki archiwalnej;”

d) po pkt 15 dodaje sie pkt 15a w brzmieniu:

,»15a) pomocach ewidencyjno-archiwalnych — nalezy przez to rozumie¢ rejestry
(dzienniki rejestracyjne i archiwalne), jak rdwniez repertoria i skorowidze
prokuratorskie, sadowe i wigzienne,”;

k4

>



2) w§ 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. W celu wdrozenia w Instytucie Pamigci jednolitych zasad sporzadzania kopii
wzorcowych, technicznych i1 uzytkowych, jak réwniez w celu ujednolicenia
struktur danych w repozytoriach cyfrowych wprowadza si¢ ,Instrukcje
skanowania materiatdéw archiwalnych w Instytucie Pamieci Narodowej — Komisji
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu w wersji 3.8”, zwang dalej
Instrukcja”, stanowiacyg zalgeznik do zarzadzenia.”;

3) zalacznik do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZES
Instytutu Pamigei Narodowej
— Komisji Scigania Zbrodni przeciwko

Narodowi Polkiemu
H Ce o N
oy

dr Fukasz Kaminski

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

dr Rafat Leskiewicz — Dyrektor Biura Udostepniania
i Archiwizacji Dokumentéw

Sprawdzono pod wzgigdem formalno-prawnym:
Jacek Paszkiet — Dyrektor Generalny IPN

radca prawny
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CZESC 1. METRYKA DOKUMENTU

Numer wersji:  Data wersji:  Wersja: Opracowana przez:
1.0 2007-04-17  Pierwsza wersja dokumentu udostgpniona pismem znak: BU- Il-  Andrzej Pieczunko
501-1/07 z dn. 17-04-2007r. Jacek Kwilosz
2.0 2009-02-25  Druga wersja dokumentu udostepniona pismem znak: BU-II-043-  Andrzej Pieczunko
28(16)/08 z dn. 25-02-2009r. Aktualizacja objela: Matgorzata Truszkowska
a.  opis aplikacji , Digi-XML". Grzegorz Swiderski
3.0 2011-08-31  Trzecia wersja dokumentu. Aktualizacja objela: Matgorzata Truszkowska,
a.  postgpowanie przy nabytkach przekazanych w formie Andrzej Pieczunko
plikdw cyfrowych;
b. postgpowanie przy przekazywaniu kopii wzorcowych
pomigdzy oddziztami i delegaturami IPN a Centralg IPN
{sprawa znak: BU IV-56-59/11 z dn. 16-06-2011r.);
¢.  postepowanie 2 elektronicznymi kopiami
zanonimizowanymi (KZ);
d.  zamiana systemu numeracji plikdw cyfrowych tiff —
wprowadzenie spéjnosci pomiedzy sufiksem pliku a
numerem strony w Jednostce archiwalnej.
3.1 2011-11-25  Wersja dokumentu uzupetriona o uwagi Andrzej Pieczunko
nadestane przez QBUIAD/delegatury IPN Matgorzata Truszkowska
(sprawa znak: BU IV-56-70{2)/11 z dn. 05-09-
2011 r.) oraz stownik pojeé.
3.2, 2012-09-17  Dokument wprowadza nastepujace zmtany: Andrzej Pieczunko
a.  wnazwach tworzonych na podstawie oznaczen spisdw Matgorzata Truszkowska
zdawczo-odbiorczych, zespotdw {zbiordw) archiwalnych;
b. wnazwach odpowiadajqcych numerom spiséw zdawczo-
odbicrczych, zespotom (zbiorom) archiwalnym;
€  wnazewnictwie katalogéw, w ktdrych
przechowywane s3 kopie cyfrowe jednostek
archiwalnych;
d.  wnazewnictwie plikéw stanowiacych kopie
wzorcowe, kopie uiytkowe oraz kopie uiytkowe
zanonimizowane;
e.  okrefla pastepowanie w przypadku uzupetnies,
wyjasnien | sprostowan;
f. okresla szczegodtowy sposdb postepowania w przypadku
wniesienla zastrzezen danych osobowych;
B. okresla zakres dziatania aplikacji pomocnicze]
automatyzujgcej proces tworzenia kopii uzytkowych
i pliku xml na podstawie danych zawartych w systemie
~Nexus”.
33 22-01-2013  Wprowadzenie zmian zwigzanych z wdrozeniem systemu Andrzej Pieczunko
LCyfrowe Archiwum”. tukasz Gorbski
3.4 07-02-2013  Wprowadzenie zmian zwiazanych z digitalizacja kartotek oraz Konrad Wasniewski
tworzeniem kopii zanonimizowanych. Malgorzata Truszkowska
3.5 07-02-2013  Przeglad dokumentu. Uzupetnienia formalne. Andrzej Pieczunko
3.6 08-02-2013  Przeglad dokumentu. Uzupetnienia formalne, Konrad Wagniewski
Malgorzata Truszkowska
3.7 24-06-2013  Uzupetnienia dokumentu zwigzane z wdrozeniem systemu Konrad Wasniewski

Cyfrowe Archiwum”, Zmiany zwigzane z procesem digitalizacji

Matgorzata Truszkowska
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kartotek, rozpoznawania tekstu (OCR). Przeglad dokumentu oraz  Andrzej Pieczunko
uzupetnienie formalne,

3.8 30-12-2015r. Wprowadzenie zmian zwigzanych z wdrozeniem 4.1 S. etapu Andrzej Pieczunko
projektu ,Cyfrowe Archiwum”. Wprowadzono nastepujace Marek Lipinski
zmiany: Konrad Wasniewski

a.  wprocesie skanowania kart kartotecznych nie stosuje sle  Matgorzata Truszkowska
wzornika koloréw;

b. rezygnacja z wypalania plyt CD/DVD/Blue Ray tworzonych
jako kopie zabezpieczajace;

¢.  dodanie zapiséw dot. modyfikacji kopii wzorcowych dla
mikrofiméw (poprawa jakosci);

¢. dodanie wzorika koloréw w przypadku zmiany
urzgdzenia skanujacego podczas skanowania jedne] j.a.

e. xmltworzony jest dla pojedynczej sygnatury stanowigcej
kartoteke, a nie dia pakietu kartotecznego;

f.  struktura katalogéw przechowywania danych w
centralnym repozytorium cyfrowym (podziat kopii
cyfrowych wedtug przedziatu pozyceji na spisie zdawczo-
odhiorczym: 1-100);

e. wprowadzenie nowego logo ,,CA” (,Karta informacyjna”,
karta ,Koniec”, karta ,Uwaga. Oryginalny dokument
wielkoformatowy podzielony na kilka obrazéw
cyfrowych”);

f.  wprowadzenie kopii technicznych {plikéw jpg, jpg w
katalogach JPG_KZ);

g wprowadzenie znaku wodnego do udostepnlanych kopii
technicznych;

h. wprowadzenie pojecia ,skaner dzlatowy” zamiast
kamera cyfrowa”;

i. digitalizacja pomocy ewidencyjno-archiwalnych (w tym
metryczki), dla przypadkdw, kiedy zapis ewidencyjny
rozcigga sie na dwie karty;

j. digitalizacja pomocy ewidencyjno-archiwalnych, w tym
czedci j.a. przechowywanych w wyodrebnionym, tajnym
zhiorze dokumentdw IPN, w zakresie nieprzynalezacym
do tego zhioru;

k. wprowadzenie pieczeci ,Digitalizacja czeéci jawne]”;

. przeglad dokumentu oraz uzupeinienie formalne
zwigzane z wejéciem przepiséw wewnetrznych
okreélonych w zarzgdzeniach Prezesa IPN-KSZpNP nr
8/14 z dn. 04-02-2014 r. ¢oraz 60/15 z dn. 19-12-2014 r.
w zakresie procedur nr 6, 26, 27 oraz 28.
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CZESC 2. INFROMACIE DLA UZYTKOWNIKOW. UWAG! OGOLNE

Instrukcja okredla zasady prowadzenia procesu digitalizacji materiatéw archiwalnych w formie
dokumentacji aktowej, pomocy ewidencyjnych, mikrofilméw, kart kartotecznych oraz noénikow audiowizualnych
(filmy, nagrania foniczne oraz fotografie), ktérych wykonane skany stanowig kopie wzorcowe. Dokument dotyczy
réwniez kopii materiatéw archiwalnych zgromadzonych przez Instytut Pamigci wytacznie w formie cyfrowej.
Instrukcja nie dotyczy zagadnieri zwigzanych ze szczegbtowym opisem iudostepnianiem kopii cyfrowych
materiatéw audiowizualnych za pomoca systemu ,2eus”.

Instrukeja jest elementem projektu ,Cyfrowe Archiwum”. Przestrzeganie regut okreslonych w instrukji
doprowadzic ma do petnej integracjl repozytoriéw cyfrowych Instytutu Pamieci z tym systemem. Do
najwazniejszych zatozen tej integracji naleza:

1. Wykonanie kopii cyfrowych oraz weryfikacja jakosci obrazéw cyfrowych, rejestrowane s3 w systemie
~Cyfrowe Archiwum” przez uiytkownikéw systemu w rolach: operator skanera {akta spraw) oraz
weryfikator jakoéci obrazéw cyfrowych {akta spraw) — w procesie digitalizacji akt spraw, mikrofilméw:
operator skanera (kartoteki) oraz weryfikator jakosci obrazéw cyfrowych (kartoteki) — w procesie
digitalizacji kartotek.

2. Kazda digitalizowana j.a. lub kartoteka posiada swéj opis w systemie ,Cyfrowe Archiwum®.

3. Kopie uiytkowe oraz kopie techniczne wykonywane sg przez system ,Cyfrowe Archiwum”.

4, Plik xml pobierany jest z systemu ,Cyfrowe Archiwum” {z opisu j.a.).

5. Migracja kopii wzorcowych, uzytkowych pdf, technicznych JPG dla pomocy ewidencyjnych, dokumentéw w
jednostce archiwalnej, kartotek, kopii technicznych zanonimizowanych i plikéw xml rejestrowana jest
w systemie , Cyfrowe Archiwum”,

6. Kopie techniczne zanonimizowane sg rejestrowane przez system.

CZESC 3. OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI W PROCESIE
SKANOWANIA

Materialom archiwalnym zapewni¢ nalezy wtaéciwg ochrone podczas catego procesu digitalizacji. W tym
celu konieczne jest przestrzeganie nastepujacych zasad:

1. Dobdr skanera uzalezniony jest od postaci fizycznej materiatéw archiwalnych.

2. Zalecane jest skanowanie materiatéw archiwalnych w formie rozszytej. Niedopuszczalne jest rozszycie
materiatéw wowczas, kiedy czynnosé ta moze skutkowac ich zniszczeniem.

3. Delikatny i kruchy materiat archiwalny digitalizowaé nalezy za pomoca skaneréw dzietowych.

4. Ksiegi, poszyty, dokumenty luine z pieczeciami woskowymi i papierowo-woskowymi powinny byé, o ile to
moiliwe, digitalizowane przy pomocy skaneréw dzietowych.

5. Skanowane materiaty archiwalne powinny pozostawaé na powierzchni skanera jak najkréocej.

6. Stosujac skaner dzietowy, materiaty archiwalne naleiy poddawaé dziataniu lamp nieemitujacych ciepta,

o Jak najkrétszym czasie ekspozycji tych materiatéw na dziatanie swiatta i podwyiszonej temperatury.

W pomieszczeniach, w ktérych wykanuje sig kopie wzorcowe, nalezy utrzymywaé bezwzgledng czystost,

8. Operator skanera powinien byé wyposaiony w rekawiczki, przydatne do przenoszenia dokumentdw
zakurzonych.

N
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CZESC 4. ETAPY DIGITALIZAC)I MATERIALOW ARCHIWALNYCH

CZESC 4.1. PRZYGOTOWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO SKANOWANIA

CZESC 4.1.1. OCZYSZCZENIE DOKUMENTOW, OPRACOWANIE TECHNICZNE ORAZ OCENA KLAUZUL.
WYMAGANIA OGOLNE

1. Materialy archiwalne powinny zosta¢ przed digitalizacja oczyszezone zdrobin kurzu. Czyszczenie
materiatéw archiwalnych dokonywane powinno by¢, w miare mozliwoséci, winnym pomieszczeniu niz
pomieszczenie, w ktérym odbywa sie digitalizacja.

2, Materiaty archiwalne poddawane digitalizacji naleiy uprzednio opracowaé technicznie zgodnie
z obowigzujacymi w IPN przepisami, tzn. nalezy nada¢ im ostateczny uktad wewnetrzny, spaginowac /
sfoliowaé, usungt czesci metalowe, w przypadku kart kartotecznych zdjaé foliowe koszulki, dokonaé
niezbgdnych i motliwych reperacji (podklejenia, uzupetnienia, rozprasowanie zagie¢) lub poddat
kompletnym zabiegom konserwatorskim.

3. Digitalizacji podlegajy materialy archiwalne niezawierajace informacji niejawnych okre$ionych w art.
5 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie Informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r., Nr 182, poz. 1228
zezm.), zwang dalej ,ustawa o ochronie informacji niejawnych”. W tym celu dokonuje sie: przegladu
materiatéw archiwalnych w celu weryfikacji dotychczasowych klauzul tajnodci; oznaczenia obwoluty
jednostki archiwalnej zgodne 2 rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011r.
w sprawie oznaczania materiatdw | umieszczania na nich klauzul tajnodci (Dz. U. z 2011 r., Nr 288, poz.
1692) oraz przepisami obowigzujacymi w IPN. W przypadku jednostek archiwalnych, w ktérych znajduja sie
dokumenty niejawne | niepodlegajace zwrotowi do poprzedniego dysponenta lub jego nastepcy prawnego,
oraz dokumenty jawne, w przypadku niemoznosci fizycznego wylaczenia czedci niejawnej, jednostki te
nalezy oznaczyt pieczecig wskazujaca na aktualng klauzule tajnoéci wraz ze wskazaniem numerdw kart lub
kiatek, z ktérych zniesiono klauzule tajnosci. Dokument niejawny podlega albo anonimizacji (w zakresie
czesci stanowigcej informacje niejawna) lub wytaczeniu z j.a. przed skanowaniem. Dla tych przypadkéw na
oktadce j.a. przystawiana jest piecze¢ o tredci ,Digitalizacja czesci jawne)”. Pieczet ta jest widoczna na
obrazie cyfrowym obwoluty j.a.

3. Materiaty archiwalne, na ktérych nigdy nie naniesiono oznaczenia klauzuli tajnosci, mozna oznaczat
poprzez naniesienie na okladke pieczeci ,Jawne” oraz daty przegladu i podpisu osoby przystawiajace]
pieczec,

5. Informacje o materiatach fotograficznych zawartych w dokumentach, ktérych wartos¢ historyczna zostanie

uznana za istotng, powinny zostaC przekazane do stanowisk opracowania dokumentacji audiowizualnej
w systemie ,Zeus”.

6. W przypadku odnalezienia przy papierowych materiatach archiwalnych innych noénikéw, np. noénikéw
audiowizualnych, materialy takie powinny by¢ przekazane do opracowania technicznego w celu ich
wyodrebnienia w formie kolejnego tomu. O tym fakcie powinni zosta¢ poinformowani pracownicy
dokonujacy digitalizacji tych no$nikéw. Wyodrebniona j.a. zostaje opisana w systemie ,Cyfrowe
Archiwum”.

7. W uzasadnionyth przypadkach dopuszcza sie opracowanie materiatéw archiwalnych pachodzacych
2 zasobu innego archiwum Instytutu Pamigci celem ich wlasciwego przygotowania do procesu cyfryzacji.
Czynnoic ta poswiadczona powinna by¢ stosowng notatka stuzbowa przestang do wiasciwego archiwum
Instytutu Pamiegci wraz z kopiami wzorcowymi i uzytkowymi te] jednostki archiwalnej. Kiedy proces ten
odbywa sig w Centrali Instytutu Pamigci, BUIAD przesyta jedynie kopie uzytkowe oraz pliki xml.

8. Pierwszg karte kopii uiytkowe] stanowi¢ powinna Karta informacyjna. Nie jest wymagane, aby Karta
informacyjna przechowywana byta w katalogach z kopiami wzorcowymi. Jeieli obraz Karty informacyjnej
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10.

11.

12,

przechowywany bedzie w katalogach przeznaczonych dla kopii wzorcowych, numeracja karty (sufiks)
powinien przyjg¢ wartos¢: _0000-0001.

Karta informacyjna zostanie wygenerowana przez system ,Cyfrowe Archiwum”. Wzér Karty informacyjnej
stanowi zatacznik nr 1.

Pierwszg kopig w2orcowy (o ile brakuje skanu Karty informacyjnej) stanowi obraz wzornika koloréw {np.
Kodak IT8.7/2 dla materiatéw refleksyjnych). Wzornik taki umieszcza sie w przypadku skanowania
materiatéw archiwalnych na podiozu papierowym. W przypadku skaneréw z podajnikiem automatycznym
stanowit on bedzie odrebny plik. Nazwy wspomnianych plikdéw tworzone beda zgodnie z obowigzujacymi
zasadami (w wiekszosci przypadkdw _0000-0001, np. Po_00_7_1_0000-0001 — jeieli wzornik koloréw
stanowi pierwszy obraz, lub _0000-0002 — jezeli wzornik koloréw stanowi drugi obraz). W przypadku
skaneréw ptaskich wzornik trzeba umiescié nad pierwsza skanowang karta. Wzornik powinien by¢
skanowany rowniez kazdorazowo, gdy w trakcie digitalizacji j.a. zmieniane jest urzadzenie skanujace.
Obraz wzornika powinien sie wtedy znaleZ¢ analogicznie nad lub przed pierwszg karta, skanowana na tym
urzgdzeniu.

Nie uzupetnia sig kopii cyfrowych o obraz wzornika koloréw wykonanych przed wejéciem w zycie Instrukeji.
Niedopuszczalne jest réwniez umieszczanie w katalogu wczesniej zeskanowanego obrazu wzornika.

Po ostatniej karcie skanowanej jednostki archiwalne], w kopii uzytkowej, powinna znajdowa¢ sie Karta
koicowa. Nie jest wymagane, aby Karta koricowa przechowywana byta w katalogach z kopiami
wzorcowymi. Karta koricowa zostanie wygenerowana przez system ,Cyfrowe Archiwum” w momencie
tworzenia kopi uzytkowej. Wzér Karty koricowej stanowi zatgeznik nr 2.

Dla dokumentdw wielkoformatowych, ktérych rozmiar przewyisza maksymalne wymiary skanera,
dopuszcza sie podziat kopil wzorcowej na kilka plikéw przy zachowaniu clagtodei numeracji. Obraz taki
poprzedzony powinien by¢ informacjg ,Uwaga: Oryginalny dokument wielkoformatowy podzielony na
kilka obrazéw cyfrowych” {zasady tworzenia nazw plikéw opisano w czgsci 4.3). Wzér tej karty stanowi
zatacznik nr 3.

CZESC 4.1.2. POMOCE EWIDENCYINO-ARCHIWALNE (DZIENNIKI, REIESTRY itd.). WYMAGANIA
SZCZEGOLOWE

Dla przypadkédw, kiedy zapis ewidencyjny w j.a. stanowigce] dziennik rejestracyjny lub archiwalny,
repertorium sadowe itd., rozcigga sie na dwie strony rejestru, dokument taki traktuje sig jako jedna karte
{i-a. podlega foliacji). Jesli jest to motliwe wykonuje sie wéwczas jeden obraz cyfrowy dia obydwu kart.
Jedli nie Jest to moiliwe, dokonuje sie podziatu na dwa obrazy cyfrowe, zgodnie z pkt. 12 czeéci 4.1.1.

ip. Kol. | Kol. | Kol. | Kol Kol. | Kol. | Kel. | Kol. | Kol
2 3 4 5 3o b 7 8 9 10
1. 25
9o
2. 28
3.

Wraz z j.a., jako jej Integralna czesc, skanowana jest metryczka, w ktérej zarejestrowano zmiany, w tym
zniesienie klauzuli tajnodci, z zapisdw znajdujacych sie w tych dziennikach i rejestrach, chyba, ie zawiera
ona informacje okredlone w art. 5 ustawy o ochronie informacji niejawnych. leéli metryczka zawiera
informacje okreédlone w art. 5 te]. ustawy, przed skanowaniem przestania sie informacje niejawne,
w sposdb uniemaotliwiajacy odezytanie tych informacji. Proces digitalizacji tej j.a. prowadzony jest wowczas
przez operatora skanera posiadajacego poswiadczenie bezpieczeristwa do dokumentdw odpowiadajgcych
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klauzuli tej j.a. Na oktadce j.a. przystawiana jest piecze€ o treéci ,Digitalizacja czesci jawnej”. Pieczeé ta jest
widoczna na obrazie cyfrowym obwoluty j.a.

3. W przypadku digitalizacji pemocy ewidencyjno-archiwalnych zawierajacych zapisy ewidencyjne stanowigce
wyodrebniony, tajny zbiér w archiwum IPN, o ktérym mowa w art. 39 ustawy o Instytucie Pamieci
Narodowej (Dz. U. z 2014 r., poz. 1075), zwang dalej ,ustawa o IPN”, przed skanowaniem przestania sie
zapisy stanowigce ten zbidr, w sposéb uniemoiliwiajgey odczytanie wszystkich elementéw tego zapisu.
Wraz z j.a. skanowana jest metryczka, w ktérej zarejestrowano zmiany, w tym zniesienie klauzuli tajnoéci.
Poszczegéine pozycje metryczki, dotyczace zapiséw odnoszacych sie do wyodrebnionego, tajnego zbioru
dokumentbw, sy przystaniane, wsposéb uniemotliwiajgey odczytanie wszystkich elementéw pozycii
w metryczce. Proces digitalizacji tych j.a. prowadzony jest przez operatora skanera posiadajgcego
odpowiednie upowatnienie do dostgpu do dokumentéw przechowywanych w wyodrebnionym, tajnym
zbiorze IPN. Na okfadce j.a. przystawiana jest pieczeé o tredci ,Digitalizacja czesci jawnej”. Pieczet ta jest
widoczna na obrazie cyfrowym obwoluty j.a.

CZESC 4.1.3. KARTOTEKI. WYMAGANIA SZCZEGOLOWE

1. Dla kazde] szuflady zawierajacej kartoteke, lub jej cze$é, i kierowane] do digitalizacji, powinna zostaé
dotaczona karta opisowa formatu A4 z informacja o sygnaturze archiwalnej kartoteki, tj. sygnaturze akcesji
(numerze z ksigzki nabytkéw) lub numerze zespotu (zbioru) archiwalnego, topografii {zgodnej z konstrukejg
inwentarza topograficznego w systemie ,Cyfrowe Archiwum”), liczbie stron, ktére beda poddane
digitaiizacji (w ramach poszczegdlnej szuflady), dacie zakoriczenia opracowania kart kartotecznych w
szufladzie, imieniu i nazwisku osoby opracowujgcej te kartoteke lub jej czg$é. Na karcie tej odnotowuje sie
rowniez daty oraz imiona i nazwiska oséb przekazujacych karty kartoteczne do digitalizacji oraz daty i
imiona i nazwiska os6h zwracajacych karty kartoteczne do magazynéw archiwalnych po tym procesie.
Wizor arkusza digitalizacji kartoteki, lub jej czeéci stanowi zatgcznik nr 4.

2. Oznaczenie zniesienia klauzuli tajnodci na kartach kartotecznych dokonuje sie poprzez skreélenie
czerwonym pisakiem nadruku (pieczeci) dotychczasowej klauzuli i naniesienie na karcie informacji
o zniesieniu klauzuli tajnodc. W przypadku braku mozliwodci naniesienia oznaczed na oryginale karty
ewidencyjnej, nalezy dokona¢ oznaczer na metryczce w postaci etykiety przyklejanej na plastykowe;
koszulce. Wowczas skanowaniu podlega réwniez ta etykieta, ale w sposéb nie zastaniajacy petnego obrazu
karty kartoteczne;.

3. W procesie digitalizacji kartotek nie stosuje sig wzornika koloréw, Karty informacyjnej oraz Karty
koricowe;.

CZESC 4.2. PRZYGOTOWANIE STACI ROBOCZE)

1. Operatorzy skaneréw moga mie¢ uprawnienia tylko do aplikacji niezbednych w procesie skanowania oraz
prawo zapisu na dysku lokalnym, dysku sieciowym i nagrywarce DVD.
2. Urzadzenia stuigce do wykonywania kopii wzorcowych jesti to moiliwe, powinny by¢ okresowo

kallbrowane w celu wtasciwego zarzadzania kolorami. Dotyczy to zaréwno urzadzes skanujgeych, jak i
monitorow. Wtasciwe ustawienia tych urzadzen warunkuja stalg kontrolg jakodci wytwarzanych kopii
wzorcowych). Kontrola urzadzeri skanujacych pod wzgledem odwzorowywania kolordw powinna mieé
miejsce nie rzadziej niz raz w miesigcu. W przypadku zdiagnozowania odchylen kolorystycznych konieczne
jest wykonanie kalibracji sprzetu, ktérej efektem bedzie wyeliminowanie odchylel kolorystycznych
obrazdw cyfrowych.
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3. W razie stwierdzenia odchyleri kolorystycznych wykonanych kopii wzorcowych, proces kalibracji sprzetu
powinien zosta¢ wykonany niezwlocznie, niezaleinie od czasu, jaki uptynal od ostatniego wykonania
poprzedniej kalibracji.

4. Zapis kopii wzorcowych, kopii uzytkowych, kopii technicznych, kopii technicznych zanonimizowanych oraz
plikéw xml odbywa sig zgodnie z Instrukcjg na urzadzeniach przeznaczonych do magazynowania danych
(maclerze dyskowe, biblioteki tasmowe itp.) w katalogach i podkatalogach. W przypadku braku takich
urzadzer analogiczne struktury tworzone sg na urzadzeniach stuzgeych do tymczasowego przechowywania
danych, np. dyskach twardych komputeréw, i okresowo migrowane do centralnego repozytorium
cyfrowego.

5. Osobg uprawniong do nagrywania no$nikoéw optycznych jest administrator (informatyk) lub uprawniony
pracownik BUIAD/OBUIAD/delegatury Instytutu Pamigci.

Etapy prac:

1. Ustawienie parametréw urzadzenia pod katem optymalizacji jakosci obrazu. Przed rozpoczeciem
skanowania mozna wykonac prébny skan/fotografie. W zaleznoéci od uzyskanej kopii wzorcowej (prébnej)
oraz rodzaju i jakosci skanowanych materiatéw archiwalnych, nalezy dokonaé kalibracjl stanowiska pracy.
Szezegdty dotyczace parametréw optymalizacji i jakosci digitalizacji sg zaleine od wykorzystywanego
urzgdzenia. Informacje o dostgpnych parametrach moina znalei¢ winstrukcji  u?ytkownika
lub stanowiskowych instrukcjach obstugi.

2. Zdefiniowanie katalogu, w ktérym przechowywane beda kopie wzorcowe skanowanej jednostki
archiwalnej, prefiksu nazw plikéw oraz sufiksu nazw plikéw, stanowigcego numeracje kolejnych plikéw
(licznik czteroznakowy, réwniez dla obrazéw kart kartotecznych). Wszystkie pliki, stanowiace kopie
wzorcowe jednostki archiwalnej, musza znajdowaé sig w katalogu jednostki o nazwie zgodnej z jej
sygnaturg, np.

Oddzial_OznaczenieSpisu_NumerSpisu_PozycjaSpisu_pdPozycjaDodatkowa_tTom_pdtPodteczka
np. Po_00_7_1_pdA_tl_pdt2 dla sygnatury IPN Po 007/1 p.d. A t. 1 pdt. 2

W wiekszosci przypadkéw zapis sygnatury bedzie miat postaé:
Oddziat_OznaczenieSpisu_NumerSpisu_PozycjaSpisu_tTom

np. Po_00_7_1_t1 dla sygnatury IPN Po 007/1 t. 1 dla materiatdw archiwalnych przejetych na podstawie

spiséw zdawczo-odbiorczych niejawnych lub
Oddzial_NumerSpisu_PozycjaSpisu_tTom

np. Po_7_1_t1 dla sygnatury IPN Po 7/1 t. 1 dla materiatéw archiwalnych przefetych na podstawie spisdw
zdawczo-odbiorezych jawnych.

W przypadku kiedy sygnatura jednostki archiwalnej nie zawiera numeru tomu i koRczy sie na Pozycji spisu,
nazwa katalogu, koriczy sig na elemencie PozycjaSpisu.

lako rozdzielenie poszczegdinych elementdw naleiy stosowac znak podkreslenia ”_".

Katalog dla kopii wzorcowych wykonanych z materiatéw archiwalnych wytworzonych lub zgromadzonych
przez Gtowna Komisje Badania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu oznacza sie w nastepujacy sposéb:
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NazwaArchiwum_NumerZespotu_LiczhaPorzagdkowaWZespole_pdPozycjaDodatkowa_tTom
np. GK_648_1_pdA 3 dla sygnatury IPN GK 648/1 p.d.At. 3

W przypadku zespotéw | zbioréw archiwalnych katalog, w ktérym przechowywana bedzie kopia cyfrowa
jednostki archiwalnej bedzie posiadat nazwe:

ArchKodArchiwum_DziatArchiwum_NumerZespotu_LiczbaPorzadkowaWZespole_pdPozycjaDodatkowa_
tTom

np. ArchBu_{Il-5_1_pdA_t1 dla sygnatury ArchBU/118/1 p.d. At. 1

Forma sygnatury archiwalnej jest zgodna z systemem ,Cyfrowe Archiwum”,

UWAGA!

Niedopuszczalne jest oddzielanie poszczegdinych czesci nazwy pliku za pomocg kropki, poniewaz znak ,,.”
jest zarezerwowany dla rozszerzenia pliku.

Przedstawione powyiej zasady dot.:

a. nazewnictwa katalogow, w ktérych przechowywane sg kopie cyfrowe jednostek archiwalnych;

b. nazewnictwa plikdw stanowigcych pliki xml, kopie wzorcowe, kopie uiytkowe (pdf), kopie
techniczne (jpg), kopie techniczne zanonimizowane (jpg);

€. 53 wymagane przez system ,Cyfrowe Archiwum”,

Obecnie nie wszystkie jednostki archiwalne przechowywane w systemie przechowywania danych Centrali
IPN s3 zgodne z tym standardem tzn. elementy sygnatury archiwalnej nie s3 poprzedzone litera t -
w przypadku tomdw, pd — w przypadku pozycji dotykowych, pdt — w przypadku podteczek. System
monitorujacy stan urzadzer magazynujgcych raportuje réwniez inne biedy, konieczne do wyeliminowania.

Wewngatrz katalogu jednostki archiwalne] naleiy umiedci¢ katalog o nazwie TIFF. Dopuszczaine jest
stosowanie innych oznaczed, analogicznie do formatu plikdw traktowanych jako kopia wzorcowa
(stosowanie innych formatéw dopuszczalne jest w przypadku materiatéw zgromadzonych w postaci plikéw
cyfrowych). Katalog TIFF {lub réwnowainy dla nabytkdw cyfrowych) jest przeznaczony do umieszezenia
w nim wszystkich kopii wzorcowych, odzwierciedlajacych petng zawarto$é jednostki archiwatne], ktérych
uktad moie poprzedzaé Karta informacyijna, a koriczyé Karta koricowa.

Wymagana jest nastepujaca struktura katalogéw:

Dwa katalogi — jeden do przechowywania kompletnie zdigitalizowanych jednostek archiwalnych, ktérych
poprawnos¢ zostata zweryfikowana, oraz drugi dla jednostek w trakcie skanowania o nazwach
odpowiednio Docelowy | Tymczasowy.

W obrebie katalogu ,Docelowego” zaktadane s3 katalogi zbiorcze o nazwach tworzonych na podstawie
oznaczen spiséw zdawczo-adbiorczych, np: Po, Po_0, Po_00 i Po_PF lub Xr, Kr_0, Kr_00 i Kr_PF. Dla j.a.
wchodzacych w sktad zespotéw (zbiordw) archiwalnych bedzie to analogicznie ArchPo, ArchKr itd.
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Rysun . Kataloglblorcze. Nazwy tworzone na podstawie oznaczefi spiséw zdawczo-odbiorczych.
3. W katalogu Docelowy, w odpowiednich katalogach zbiorczych (Po, Po_0, Po_00 i Po_PF Itd.), nalezy
stworzy¢ katalogi o nazwach odpowiadajgeych numerom spiséw zdawczo-odbiorczych lub numerom
zespotow (zbioréw) archiwalnych w formie:
Oddziat_OznaczenieSpisu_NumerSpisu lub
Oddziat_NumerSpisu lub
ArchKodArchiwum_DzialArchiwum_NumerZespotu
dla materiatéw archiwalnych przejetych na podstawie spisdéw zdawczo-odbiorczych odpowiednio:

niejawnych (np.Po_00_7), lub jawnych {np. Po_7) lub materiatéw usystematyzowanych w ramach
zespotéw (zbioréw) archiwalnych (np. ArchBU_Ii_1).



NAZWA DOKUMENTU: INSTRUKCIA SKANOWANIA MATERIALOW
ARCHIWALNYCH w IPN-KSZPNP WERSIA; 3.8.

DaTa: 2015-12-20 Strona: 11z 30

Pk Edycia Wadok Ulbions Nersadra  Pomoc &1
Quose - 5 (F Dok | vy [
N e

(0
F
2

Rysunek 2. Nazwy katalogéw. Kopie wzorcowe grupowane na podstawie numerdw spiséw zdawczo-odbiorczych.

4, W katalogu odpowiadajacym numerowi spisu zdawczo-odbiorczego iub zespotu (zbioru) archiwalnego
nalezy utworzy¢ kolejny poziom, w ktérym beda umieszczane katalogi jednostek archiwalnych
w przedziatach spiséw zdawczo-odbiorczych lub zespoléw {zbioréw) archiwalnych. Ich nazwe stanowi
nazwa z pkt. 3, rozszerzona o zakres pozycji spisu zdawczo-adbiorczego, pozycjl w ramach zespotu (zbioru)
archiwalnego, odzwierciedlonych w trzy — lub czteroelementowym formacie zapisu, np. Po_7_1-100
zawiera katalogi jednostek archiwalnych z zakresu sygnatur od IPN Po 7/1 do IPN Po 7/100, za¢
Po_00_7_1-100 zawiera katalogi jednostek archiwalnych z zakresu sygnatur od IPN Po 007/1 do IPN Po
007/100 (oraz analogicznie ArchBU_I11_1_1-100).
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Rysunek 3. Podzial kapii wzorcowych w ramach przedziatéw.

5. W ramach przedzialow tworzy sig katalog jednostki archiwalnej, np. Po_00_7_1 lub ArchBU_HI_1_1 itd.
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Rysunek 4. Uk katalogéw jednostek archiwalnych.
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6. W przypadku kart kartotecznych w katalogu jednostki archiwalnej tworzy sie podkatalog z nazwa

inwentarza topograficznego szuflady z kartoteka, lub jej czescia, np. WAK_28_01_01, okreélong w ramach
poszczegdinej szuflady, gdzie WAK cznacza miejsce przechowywania kartotekl (lokalizacje), 28 oznacza
nurner magazynu, 01 oznacza numer regalu lub kliasera, natomiast 01 oznacza nr pétki lub szuflady w
klaserze, w ktdrej przechowywana jest kartoteka lub jej czeéé. Wszystkie wartosci w ramach tego zapisu
powinny byt zgodne z zapisami inwentarza topograficznego w systemie ,Cyfrowe Archiwum”. Na tym
poziomie umieszcza si¢ rdwniez wygenerowany przez system ,Cyfrowe Archiwum” jeden dla catej
sygnatury plik xml.

Aukes |9 PABBU2431\0_2431_i- 100N 2431 1 V] Bt L *
CTywak_16_12_13
[CaWaK_16_12_14
Eywak_16_12_15
CwaK_16_12_16
ICwaK_16_12_17
Eawak_16_12_18
[CawhK_16_12_19

CTAWAK_16_12_20
127 BU_2431_Exemd

[Oblaktdw: 9 ! 377batiw L G Inkernet

Rysunek 5. Uklad wewnetrzny podkatalogdbw wchodzacych w skiad kopili cyfrowej zgodny z ulllldadem
topograficznym oraz plik xmi.

7.

W katalogu jednostki archiwalnej tworzy sie katalog TIFF, wktérych umieszcza sie kopie wzorcowe
wykonane z tej jednostki (lub analogicznie dia kopii wzorcowych w innych formatach).

Na réwnorzednym poziomie katalogu TIFF (lub katalogéw przechowujgcych kopie wzorcowe winnych
formatach) przechowywane sa pliki xmil, pliki pdf (kopia uzytkowa}, oraz kopie techniczne w katalogu IPG.
Obrazy kopli technicznych umieszczane i usuwane sg bezpoérednio na macierzy przez system ,Cyfrowe
Archiwum”. Kopie techniczne jpg sg przechowywane diugoterminowo (dla j.a. stanowlacych pomoce
ewidencyjno-archiwalne opisane w systemie ,Cyfrowe Archiwum” na poziomie poszczegélnego zapisu
archiwalnego oraz dla j.a. opisanych na poziomie dokumentu w tym systemie) lub przez okres 3 miesiecy
od daty wytworzenia (na potrzeby udostepniania dokumentdéw). Poza systemem wytwarzane 53 kopie
Zanonimizowane i zapisywane w oddzielnym katalogu IPG_KZ).

Przykladowa strukture katalogdw przedstawia ponizszy rysunek:
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Rysun ktura alw Jednostki archiwalnej. Widoczny katalog ,,TIFF” zawierajacy kople wzorcowe,
kopia uiytkowa (PDF), kopie techniczne w katalogu ,JPG”, kopia techniczna zanonimizowana w katalogu
»PG_KZ" oraz plik xml.

9. W przypadku kart kartotecznych w podkatalogu szuflady nazwanej znacznikiem topograficznym, tworzy sie
katalog TIFF, w ktérym umieszcza sig kapie wzorcowe wykonane z tej szuflady.

10. W przypadku kart kartotecznych na réwnorzednym poziomie katalogu TIFF przechowywane jest takze
folder JPG (kopia techniczna).

11. Podkatalog zawierajacy fragment kopii kartoteki moze zawieraé dodatkowo folder JPG_KZ, zawierajacy

kopie techniczne zanonimizowane. ich nazwy tworzone sz analogicznie do nazw kopii uiytkowych kart
kartotecznych. Przyktadowa strukture katalogéw przedstawia ponizszy rysunek:
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Rysunek 7. Strukfura Wewnetrzna podkafélogu kopii éiektronlcznej kartoteki, z uwiéle“d.nlle;lem folderu
zawierajacego kopie wzorcowq oraz folderu z kopia techniczng ,JPG”, oraz folder zawierajacy kopie techniczne
zanonimizowane.

11. W przypadku istnienia kopii zanonimizowanej, dla ktérej nie ma dalszych przestanek utrzymania kopii
zanonimizowanej usuwa sie katalog JPG_KZ.

Podczas skanowania jednostek archiwalnych ztozonych pierwotnie z kilku/kilkunastu/kilkuset jednostek
archiwatnych (wskutek zmikrofilmowania wielu papierowych jednostek archiwalnych, ktére zewidencjonowane
zostaty w zasobie archiwalnym Instytutu Pamieci jako jedna jednostka archiwalna), przyjmuje sie nastepujacy
sposob postgpowania: kopie wzorcowe taczy sig wgranicach pierwotnych tomdw, tworzac oddzielne katalogi
zawierajgce kopie wzorcowe 2 tych tomdw, o nazwie odpowiadajacej sygnaturze Instytutu Pamieci (wg wzorow
powyiej}, uzupetnionej o numer tomu. Dla kazde] takie] czesci tworzy sie osobny plik pdf o nazwie odpowiadajace;j
nazwie katalogu przechowujacego kopie wzorcowe. Dla tak przygotowanej jednostki archiwalne] zarezerwowany
jest jeden plik xml. W przypadku, gdy trudno jest ustalic uktad zmikrofilmowanego oryginatu, stosowany jest zwykly
podziat opisany w czesci 4.5.1,
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CZESC 4.3. SKANOWANIE JEDNOSTKI ARCHIWALNE) | ZAPIS DANYCH

3.

Materialy archiwalne nalezy skanowaé w formacie tiff z minimalng rozdzielczoscia 300 dpi — w 24-bitowym
kolorze. Wykorzystanie rozdzielezodci wigkszej niz 300 dpi moiliwe jest tylko w przypadkach 4ciéle
uzasadnionych. Pliki te stanowia kopie wzorcowa. W przypadku mikrofisz czarno-biatych stosuje sie 8-
bitowe odcienle szarodci. Jedli jest taka mozliwosé, moze by¢ stosowana kompresja LZW (lub inny rodzaj
kompresji bezstratnej}. W przypadku digitalizacji przy pomocy aparatu cyfrowego dopuszcza sie zapis kopii
wzorcowych w najlepszej osiggalnej jakosci z grupy formatdw raw (np. NEF) lub Jpg, przy czym wielkosé
matrycy aparatu nie moze byt mniejsza niz 6 miliondw pikseli. Tworzenie innych formatéw niz tiff dla kopii
wzorcowych nie jest jednak zalecane.

Niedopuszczalna jest jakakolwiek modyfikacja kopii wzorcowych i wytwarzanie kopii wzorcowych poprzez
konwersje pliku z innego formatu do tiff lub jpg oraz modyfikacia polegajaca na zmianie rozdzielczosci
iglebi barw. Kopie wzorcowe przechowywane s3 w takiej formie, w jakie] zostaly wytworzone.
Wyjatek stanowig kopie wzorcowe mikrofilméw, ktére jakosé bardzo czesto uniemoiliwia korzystanie
z kopii. W tym przypadku dopuszczalna jest obrébka graficzna pliku majaca na celu poprawe czytelnosci
kopii.

Nadanie nazwy pliku nastepuje zgodnie z zasadg:

Oddziat_OznaczenieSpisu_NumerSpisu_PozycjaSpisu_pdPozycjaDodatkowa_tTom_pdtPodteczka_Karta

lub
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ArchKodArchiwum_DziatArchiwum_NumerZespotu_PozycjaZespotu_pdPozycjaDodatkowa_tTom _Karta

a w przypadku kart kartotecznych zgodnie z topografig szuflady, w ktdrej znajduje sig kartoteka lub jej
czgst (o zapisach 2godnych z okresinikami topograficznymi w systemle ,Cyfrowe Archiwum”):

Lokalizacja_NumerMagazynu_NumerKlasera_NumerSzuflady_NumerKarty

Sufiksy nazw poszczegblnych plikéw tworzone sy z uiyciem czterocyfrowego numeratora, tj. _0005,
np. Po_00_7_1_t1_0005, Po_7 1 t1 0005, ArchBU_NI_1 1 0005 da akt  spraw, lub

WAK_28_01_01_0005 dla kart kartotecznych.

Numeracja plikdw odzwierciedla paginacje / foliacje oryginalnego materiatu archiwalnego. Nazwy plikow,
bedacych kopiami dodatkowych elementdw jednostki archiwalnej, takich jak Karta informacyjna, wzornik
koloréw, okfadka (oktadki), otrzymujg numer Po_7_1_t1 0000, a ich nazwy tworzone sg z uzyciem

dodatkowego, czterocyfrowego cztonu (np. Po_7_1_t1_0000-0001, itd.). Dla przypadkéw, kiedy wskutek
pomytki w systemie paginacji Jednostki archiwalnej, polegajacej na nieponumerowaniu stron lub kilku
stron, dopuszcza sie  wzbogacenie nazwy pliku o kolejne litery alfabetu, tj. _a, _b, np.

Po_00_7_1_t1_0005_a, nastepnie Po_7_1_t1_0005_b itd.

Katalog z zawartosciq plikéw oraz nazwy plikéw bedacych kopig jednostek mikrofilmowych zapisywane sg
zgodnie z zasadg opisang w pkt. 3 np. Po_7_1_t2. Numeracja plikéw zapisana jest w sposéb ciagly, gdzie

Karta informacyjna otrzymuje numer Po_7_1_t2_0000. W przypadku, kiedy karte informacyjng

wygeneruje system ,Cyfrowe Archiwum” pierwsza karta ma numer Po_7_1_t2_0001,

W sposéb analogiczny jak opisany w pkt. 5, tworzone sg nazwy plikéw stanowiacych kopie wzorcowe,
odwzorowujgce czgsc dokumentu wielkoformatowego. Pliki te otrzymuja numer kolejny, poszerzony
o czterocyfrowy czton, np. Po_7_1_t1_0006-0001, Po_7_1_t1_0006-0002, Po_7_1_t1 0006-0003 itd.
Pierwszg karte (Po_7_1_tl 0006-0001) stanowi dokument ,Uwaga: Oryginalny dokument
wielkoformatowy podzielony na kilka obrazéw cyfrowych”.

W przypadku koniecznosci  dokonania przesunigé kart kartotecznych (wskutek btednego
przyporzadkowania karty w kartotece) dokonuje sie wigczenia pliku we wiasciwe miejsce (wigczenia do
wlasciwego katalogu). Przesuwane miedzy katalogami pliki otrzymuja numer poprzedzajacej karty

z dodatkowym sufiksem — NNNN, np. WAK_28_01_01_0025-0001, WAK_28_01_01_0025-0002.
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Rysunek 9. Tworzenie nazw plikw kopii wzorcowej akt spraw (teczek aktowych).
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Rysunek 10. Tworzenie nazw plikéw kopii wzorcowej kart kartotecznych.

9.

Szczegblnym praypadkiem sg karty zawierajace duig ilosé przyklejonych elementéw (fotografii, fotokopii
itd.). Kazdy taki element traktowany jest jako osobna karta i paginowany osobno. W przypadku gdy
przykleJone elementy sg nieliczne, traktowane powinny by¢ jak odrebne karty (skanowane jeszcze raz
osobno). Fotografie z kolei — jesli pozwalaja na to mozliwosci techniczne — skanowane powinny by¢

z zastosowaniem parametréw umozliwiajacych umieszczenie ich w systemie ,Zeus” (zob. cze$€ 7.3).

W przypadku, gdy przyklejone etementy sg bardzo liczne (powyzej 10) i nie posiadajg istotnej wartosci
informacyjnej w oderwaniu od pozostatej czesci, karta taka moze by¢ skanowana tylko raz, 3 jej nazwa

powinna by¢ tworzona wediug schematu:

Oddziat_OznaczenieSpisu_NumerSpisu_PozycjaSpisu_pdPozycjaDodatkowa_tTom_pdtPodteczka_Karta

ONajnizszymNumerze-KartaONajwyiszymNumerze
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Rysunek 11. Schemat karty z naklejonymi fotografiami. Skan calej karty bedzie miat nazwe:
Oddziat_OznaczenieSpisu_NumerSpisu_PozycjaSpisu_pdPozycjaDodatkowa_tTom_pdtPodteczka_0022- 0032

10.

11.

12,

Kopie wzorcowe stanowigce odwzorowanie ostatnich, niepaginowanych kart jednostki archiwalnej (karta
zabezpieczajgca z pieczgeiy, oktadka koricowa, Karta koricowa) numerowane sg w sposcb ciggly.

Kopie wzorcowe wraz ze wzornikiem koloréw nalezy umieécié w kataloge TIFF bedacym
odzwierciedleniem jednostki archiwalnej. W katalogu tym mogg sie znaleit réwniez Karta informacyjna
oraz Karta koricowa.

Zeskanowane jednostki archiwalne nalety archiwizowaé na urzadzeniach przeznaczonych
do magazynowania danych (macierze dyskowe, biblioteki tasmowe itp.) lub w przypadku ich braku w
minimum dwéch kopiach na réznych dyskach komputerowych, zamontowanych na réznych komputerach.
W tym ostatnim przypadku, w celu zminimalizowania ryzyka utraty danych, powinna byé zwiekszona
czestotliwo$c migracji kopii wzorcowych do Centrahi,

CZESC 4.4. WERYFIKACIA OBRAZOW CYFROWYCH

Kopie wzorcowe materiatéw archiwalnych, przed umieszczeniem w katalogu Docelowy lub zgraniem na

no$niki optyczne, poddawane sg sprawdzeniu celem stwierdzenia ich zgodnoéel z materiatem archiwalnym oraz
potwierdzenia dobrej jakodci wykonanych kopii wzorcowych.
Weryfikator jakoéci obrazéw cyfrowych powinien ocenié kopie wzorcows pod katem:
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czytelnosci;

rozdzieleczodci;

naswietlenia;

poprawnosci kadrowania;
poprawno$ci nazw zapisanych plikw.

Weryfikacja ww. elementdw zostaje odnotowana w systemie ,Cyfrowe Archiwum®”.
CZESC 4.5. KOPIE UZYTKOWE | TECHNICZNE
CZESC 4.5.1. UTWORZENIE KOPII UZYTKOWE] DLA JEDNOSTKI ARCHIWALNE!

Kopie uiytkowe tworzone przez system ,Cyfrowe Archiwum” dla jednostki archiwalnej zapisywane sa
w formacie pdf. Zawieraja numeracje stron w stopce oraz sygnature akcesji (numer z ksiazki nabytkdw), sygnature
zespotu (zbioru) archiwalnego (jezeli istnieje), w nagtéwku, ktére] wzér stanowi zatacznik nr 5 da Instrukeji. Plik pdf
nalezy utworzyé ze wszystkich plikéw znajdujacych sie w katalogu TIFF, zamieszczonych w katalogu jednostki
archiwalnej. Nazwa pliku pdf zwykle jest taka sama jak nazwa katalogu jednostki archiwalnej

Plik pdf moze zawiera¢ maksymatnie 500 stron. W przypadku jednostek archiwainych liczacych powyzej
500 kopii wzorcowych, nalezy tworzy¢ kilka kopii uzytkowych, dodajac w nazwie przyrostek _cz1, _cz2, _cz3 itd.,
np. Po_00_7_1_cz1.pdf, Po_00_7_1_cz2.pdf.

Wytworzony przez system ,Cyfrowe Archiwum” plik (pliki) pdf zostaje splaszczony, zoptymalizowany
(kompresja JPEG) craz opatrzony podpisemn cyfrowym generowanym przez Centrum Certyfikacji Kluczy IPN.

CZESC 4.5.2. UTWORZENIE KOPIl TECHNICZNE) DO UDOSTEPNIENIA PRZEZ SYSTEM ,CYFROWE
ARCHIWUM" DLA: JEDNOSTKI ARCHIWALNEJ, DOKUMENTOW W JEDNOSTCE ARCHIWALNEJ, POMOCY
EWIDENCYINYCH | KART KARTOTECZNYCH

W przypadku kopif cyfrowych jednostek archiwalnych podlegajacych udostepnianiu oraz oznaczonych jako
pomoce ewidencyjne, dokumenty w jednostce archiwalnej i kartoteki, system ,Cyfrowe Archiwum” utworzy kopie
techniczng w formie plikéw jpg, o wspétczynniku kompresji co najmniej 15:1 {Q=50}. Pliki jpg zostaja umieszczone
w katalogu JPG znajdujacym sie na poziomie katalogu TIFF. Nazwy poszczegdinych plikéw w katalogu JPG sa
analogiczne, jak nazwy plikéw stanowigcych kopie wzorcowe w formacie tiff. Wyréinia je jedynie rozszerzenie.

Dla jedneostek archiwalnych, innych niz wymienione wyiej, a przeznaczonych do udostepnienia przez
system ,Cyfrowe Archiwum”, kopie techniczne generowane sg tylko na iadanie {nie beda generowane dia
wszystkich jednostek ) i pozostana na macierzy przez okreélony czas, nastepnie zostang usuniete przez system.

Procesowi automatycznego usuwania nie podlegajg kopie techniczne, ktére:

s+ zostaty wygenerowane w procesie opisu dokumentéw J.a.;

s zostaty wygenerowane w procesie opisu pomocy ewidencyjnych;

s zostaty wygenerowane dla jednostek objetych procedury zastrzeienia danych osobowych lub
informacji sensytywnych;

+ zostaty wygenerowane dla kart kartotecznych,
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Pliki z katalogu JPG dla wyiej wymienionych przypadkéw nie sa migrowane na biblioteke tasmowa
(komponent techniczny centralnego repozytorium cyfrowego), a pozostajg na macierzach obstugujgcych te
biblioteke.

Kaida wyswietlona strona w systemie ,Cyfrowe Archiwum” zabezpieczona jest znakiem wodnym, ktéry
obejmuje elementy:

* |mieinazwisko uzytkownika;
s [d uzytkownika;
e Data przegladania {data wywotania pliku).

CZESC 4.6. UMIESZCZENIE PLIKU OPISOWEGO W FORMACIE XML W KATALOGU GLOWNYM
ZESKANOWANE) JEDNOSTKI ARCHIWALNE)

W katalogu jednostki archiwalnej musi znalezt sig plik xml stworzony za pomocy systemu ,Cyfrowe
Archiwum”. Dla zachowania spéjnosci informacji dane umieszczane w pliku xml powinny by¢ zgodne z informacjami
udostepnionymi w systemie ,Cyfrowe Archiwum”. W przypadku nietypowych jednostek, np. wieloklatkowych
mikrofilméw lub jednostki archiwalnej, na ktéra sktada sig powyie] 500 kopii wzorcowych (i ktére zawierajg kilka
plikéw pdf), nalety utworzy¢ tylko jeden plik xml, zawierajacy nastepujace informacje: sygnatura akcesji {numer
z ksigiki nabytkéw), sygnatura zespolu (zbioru) archiwalnego (jezeli istnieje}, autor (operator skanera), data
digitalizacji, data wykonania kopii uzytkowej, weryfikator Jako$ci obrazéw cyfrowych, data weryfikacji.

CZESC 4.7. EWIDENCIONOWANIE ZDIGITALIZOWANYCH JEDNOSTEK ARCHIWALNYCH

1. Nalezy prowadzi¢ ewidencje zeskanowanych jednostek archiwalnych.
2. Informacje o zeskanowanych jednostkach archiwalnych naleiy umieszczaé w systemie ,Cyfrowe
Archiwum®.

CZESC 5. ROZPOZNAWANIE TEKSTU (OCR}

System ,Cyfrowe Archiwum” udostepnia modut odpowiedzialny za przetwarzanie obrazu cyfrowego do
warstwy testowej. Proces ten odbywa sie automatycznie przy wykorzystaniu oprogramowania OCR, po
wezesniejszym wskazaniu kopii wzorcowych tiff, na ktérych ma sie odby¢ rozpoznanie tekstu. Ze wzgledu na
ograniczenia technologiczne, procesowi rozpoznawania tekstu poddawane beda tytko wybrane czeéci materiatéw
archiwalnych, spetniajace nastepujgce kryteria:

1. Zawierajg w wigkszosci drukowany tekst lub maszynopis. Nie wskazuje sle do rozpoznania dokumentéw

wypetnianych odrecznie.

Zawierajg tekst jest w jezykach polskim i angielskim.

3. Nie wskazuje sie fragmentéw dokumentéw. W przypadku gdy dokument zawiera fragmenty dopisywane
odrecznie, wskazuje sie caty dokument (fragment tekstu, wyrwany ze swojege kontekstu moze nie
odzwierciedla¢ rzeczywistego znaczenia dokumentu).

4. Jest czytelny dla uiytkownika (nie jest nadmiernie ciemny lub jasny, litery nie zlewajg sie z ttem
dokumentu).

bl
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5. Dokument nie posiada znieksztatceri geometrycznych {np. materiaty posiadajace state oprawy).

Wskazanie plikéw do rozpoznania tekstu wykonywane jest przez weryfikatora jakosci obrazéw cyfrowych
(akta spraw} bezposrednio po zakoriczeniu wiaéciwego procesu weryfikacji jakoéci kopii cyfrowe;j.

CZESC 6. DIGITALIZACIA MATERIALOW AUDIOWIZUALNYCH

Pierwszym etapem przygotowania materiatéw audiowizualnych do digitalizacji jest umieszczenie opisu
jednostki archiwalnej w systemie ,Cyfrowe Archiwum”. W przypadku jednostek posiadajacych ,robocze” sygnatury
kenieczne jest nadanie im wlasciwych sygnatur akcesji (numeru z ksigzki nabytkéw) lub numer zespotu (zbioru)
archiwalnego. W przypadku materiatéw dzwigkowych i filmowych, stanowiacych integralng czeéé akt, pierwszym
etapem przygotowania do digitalizacji jest wyodrebnienie nosnika w formie kolejnego tomu.

Kolejnym etapem jest ocena stanu technicznego nosnika, i jesli jest taka potrzeba, wykonanie koniecznych
reperacji oraz podstawowych zabiegdw konserwatorskich (czyszczenie, wymiana uszkodzonych szpul, sklejek,
wydtuienie rozbiegéwek itd.). W przypadku nodnikéw magnetycznych konieczne jest ich  mechaniczne
zabezpieczenie przed przypadkowym usunieciem zapisu. Noéniki s3 umieszczane w opakowaniach
zabezpieczajacych z naniesiong sygnatura.

Kopie elektroniczne materiatéw audiowizualnych przechowywane sg na urzadzeniach magazynujacych

Centrali Instytutu Pamigci wraz z kopiami dokumentacji aktowej, w ramach jednego integralnego repozytorium
cyfrowego.

CZESC 6.1. DIGITALIZACIA MATERIALOW FONICZNYCH

Nosniki diwigkowe kopiowane s w formacie wav, z prébkowaniem 96 kHz | w rozdzielczoéci 24 bity. Kopla
sporzadzona w takich parametrach ma charakter kopii wzorcowej. Wyjatkiem sa materialy foniczne, majace
charakter diwiekowego tta filméw. Moga one byt {ale nie musza) digitalizowane w nizszych parametrach
(np. 48 kHz, 16 bitéw).

Na podstawie kopii wzorcowej tworzona jest kopia uzytkowa o obnizonych parametrach. Wykonywane sg
one w formacie mp3 o przeplywowosci bitéw co najmniej 128 kbit/s.

Nazwa kopii wzorcowej tworzona jest w sposéb analogiczny do kopii dokumentacji aktowe], z wyjatkiem
ostatniego cztonu. W przypadku kopii taém magnetycznych jest to odpowiednio _strl, _str2. W pozostafych
przypadkach jest on pomijany, np. Po_00_7_1i_tl1_strl.wav. Dodatkowo kopie wzorcowy umieszcza sie
w podkatalogu o nazwie zbieinej z rozszerzeniem pliku.

Nazwa kopii uzytkowej jest tworzona podobnie — z dodaniem oznaczenia u, koniecznego dla zachowania

CZESC 6.2. DIGITALIZACIA FILMOW

Parametry techniczne zapisu plikow uzaleznione sa od rodzaju kopiowanego nosnika:

1. Tasma filmowa 35 mm - format HDV, proporcje obrazu 16:9, rozdzielczo$¢ 1920 x 1080 pikseli (1920 x
1440 pikseli dla obrazu klatki).
2, Tasma filmowa 8 mm i 16 mm - format DV, proporcje obrazu 4:3, rozdzielczosé 768 x 576 pikseli (720 x

576 pikseli dia obrazu klatki).
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3. Nosniki magnetyczne (analogowe) — format avi, proporcje obrazu 4:3, rozdzielczo$¢ 768 x 576 pikseli (720
X 576 pikseli dla obrazu klatki} z zachowaniem odtwarzania obrazéw w systemie PAL.

Podobnie jak w przypadku nagran diwiekowych, wysokiej jakosci plik stanowi kopie wzorcowa, bedaca
podstawg do wygenerowania kopii uiytkowej opatrzonej logo IPN, czyli tzw. wgladéwki, w formacie mpg2,
orozdzielczosci 768 x 576 pikseli (jakosé DVD). W przypadku diuiszych filméw kopia uzytkowa musi zostaé
podzielona na czgéci, zzachowaniem ograniczenia wielkosci pliku do 4 GB. Nazwy takich plikéw tworzy sie
analogicznie do nazw kopii uzytkowych mikrofilméw i akt dzielonych na czedei.

CZE$C 6.3. DIGITALIZACIA FOTOGRAFI

Wszystkie fotografie skanowane na potrzeby udostepniania za pomoca systemu ,Zeus”
wykonywane s3 w rozdzielczoéci 600 dpi, w formacie tiff. Fotografie czarno-biate zapisywane sg w 8-bitowe;j
skali szarodci, a kolorowe w 24-bitowej gtebi koloru (zdjgcie w sepii traktowane jest jak zdjecie kolorowe).
Rozdzielczosé 600 dpi dotyczy rozmiaru skanu zdjecia o wymiarach 130 x 180 mm. lezeli skanowane zdjecie
jest mniejsze lub wigksze niz podane wymiary, rozmiar docelowy obrazu cyfrowego zdjecia w czasie
skanowania ustawiany jest tak, zeby jeden z wymiaréw nie byt mniejszy niz 130 mm, a drugi nie byt
mniejszy niz 180 mm. Na przyktad jesli po ustawieniu mniejszego wymiaru na 130 mm, drugi jest mniejszy
niz 180 mm, zwigkszany jest do tej wielkosci i dostosowywany jest proporcjonalnie mniejszy wymiar. Jedli
odbitka ma rozmiary wigksze od wyiej wymienionych, zmniejszana jest odpowiednio. Wszystkie operacje
wykonywane 53 przy zachowaniu proporcji wymiaréw zdjecia. W praktyce, przy skanowaniu nalezy wybraé
rozmiary nieco wigksze niz 130 x 180 mm | skorygowa¢ je przy formatowaniu obrazu w programie
Photoshop. Przy skanowaniu nie uzywa sie zadnych dodatkowych filtrow,

CZESC 6.4, MAGAZYNOWANIE KOPIl FILMOW POWSTALYCH W WYNIKU DIGITALIZACH WIECE! NiZ
JEDNEJ JEDNOSTKI ARCHIWALNE]

W przypadku materiatéw filmowych moze wystapi¢ sytuacja, ze jeden film zlokalizowany jest na
kitku nosnikach, stanowigcych kilka jednostek archiwalnych. Ze wzgledéw praktycznych kopie wzorcowa
i uzytkowa powinny stanowit konsolidacje wszystkich czeéci filmu. Moie wystapi¢ jednak koniecznosé
przechowywania wspomnianego filmu w czesciach odpowiadajacych oryginatowi.

Zaréwno w pierwszym, jak 1 drugim przypadku, nazwy pojedynczych plikéw wehodzacych w sktad
filmu tworzone powinny by¢ na podstawie sygnatur kapiowanych jednostek archiwalnych, natomiast catoéé
powinna byé umieszczona w jednym katalogu zbiorczym uporzgdkowanym zgodnie z zamieszczonym ponizej
schematem.
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Powyiszy schemat obrazuje przypadek, gdy przechowywana jest zaréwno kopia macierzysta,
stanowigca konsolidacje poszczegélnych czesci, jak i kopie odpowiadajace poszczegblnym jednostkom
archiwalnym. Naleiy zaznaczy<, Ze opisane elementy nie bedq wystepowac w przypadku kazdego filmu.

Poza poszczegblnymi koplami w katalogu powinny znaleZé sie réwnie: pliki xml, charakteryzujace
jednostki wehodzace w sktad filmu.

CZESC 7. UMIESZCZENIE DANYCH W SYSTEMIE PRZECHOWYWANIA DANYCH CENTRALI IPN

Ze wzgledu na ograniczone mozliwoéci techniczne przechowywania kopii wzorcowych przez oddziaty
i delegatury Instytutu Pamieci, wszystkie kopie przechowywane sg na urzadzeniach magazynujacych
ziokalizowanych w Centrali Instytutu Pamigci. Fakt przekazania odnotowywany jest w systemie ,Cyfrowe
Archiwum”. W tym celu okresowo przeprowadza sie migracje kopii wzorcowych (tiff), kopii uiytkowych (pdf), kopii
technicznych (jpg), kopii technicznych zanonimizowanych {jpg) oraz plikéw xm!, wedtug ponizszych zasad:

1. Przesytane sq wytgcznie pefne kopie wzorcowe. Przed wysytkg kazda kopia musi byé¢ uzupetniona o plik
xml, pdf, kopie techniczng jpg dla pomocy ewidencyjnych, dokumentéw w Jednostce archiwalnej,
kartotek, (obligatoryjnie jpg z katalogiem JPG_KZ, jedli istnieja), a nastepnie poddana weryfikaciji.
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2. Zweryfikowane pozytywnie jednostki archiwalne kopiowane sq na dyski zewnetrzne 1przesytane
do Centrali Instytutu Pamieci.
3. W Centrali Instytutu Pamieci nastepuje weryfikacja poprawnosci kopii.
4, Umieszczenie danych na macierzy w Centrali Instytutu Pamieci,
5. Oznaczenie przez Centrale Instytutu Pamieci w systemie ,Cyfrowe Archiwum” faktu odebrania kopil
wzorcowych, kopii uzytkowych, kopii technicznych, kopii technicznych zanonimizowanych oraz plikéw xm!.
6. Usunigcie kopii wzorcowych z macierzy oddziatéw lub delegatur Instytutu Pamieci (jedli istnieje taka
koniecznosd).
7. Pliki pdf kopie techniczne Jpg, (w tym z katalogu JPG_K2) i xml pozostajg do dalszego wykorzystania

w oddziatach i delegaturach Instytutu Pamieci.

Ze wzgledéw ekonomicznych nie nalezy tworzy¢ dodatkowych kopii zabezpieczajacych dla plikow
wzorcowych w formie nognikéw optycznych.

UWAGA!

Wszystkie kopie wzorcowe tiff s3 migrowane na biblioteke tasmowa zlokalizowana w Centrali IPN. Pliki jpg nie s3
migrowane na biblioteke tasmowg zlokalizowanga w Centrali IPN, pozostaja na macierzy.

Ponizej przedstawiony jest schemat organizacji plikéw w obrebie centralnego repozytorium cyfrowego
ziokalizowanego w Centrali Instytutu Pamieci:
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Dla jednostek archiwalnych, wehodzacych w skiad zespotow (zbioréw) archiwalnych tworzona jest odrebna,
analogiczna struktura przechowywania plikéw.
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CZESC 8. DODATKOWE ZALECENIA
CZESC 8.1. DOKUMENTY WIELKOFORMATOWE
1. W przypadku wystapienia w jednostce archiwalnej karty wymagajgcej uzycia innego skanera, np. mapy

wielkoformatowej, zaleca sie zastapienie tej karty czystg kartka, aby nie zaburzyé numeracji plikow
odpowiadajgcej kolejnosci kart w teczce. Nastgpnie plik ze skanem czystej kartki naleiy zastgpit¢ kopig
wzorcowa, stanowigcg odwzorowanie whasciwej karty po zeskanowaniu jej na innym urzadzeniu i zmianie
nazwy.

2. Dla materiatéw archiwalnych lub dokumentéw wielkoformatowych, ktérych rozmiar przewyisza
maksymalne wymiary skanera, dopuszcza sie podziat kopii wzorcowej na kilka plikéw przy zachowaniu
ciggtosci numeracji. Obraz taki poprzedzony powinien byt informacja ,Uwaga: Oryginalny dokument
wielkoformatowy podzielony na kilka obrazéw cyfrowych”, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 3. Nazwy tych
plikéw opisane zostaty w czeéci 4.3.

3. Dopuszcza sig faczenie kilku obrazéw cyfrowych stanowigcych odwzorowanie fragmentu dokumentu
wielkoformatowego w jeden obraz za pomocy dostepnego oprogramowania. Operacja ta nie moze sig
jednak wigza¢ w obnizeniem jakosci obrazu ani wprowadzeniem w nim znieksztatcer.

CZESC 8.2. KOPIE TECHNICZNE ZANONIMIZOWANE

i. Kopie techniczne zanonimizowane jpg (z katalogu JPG_KZ) wykonuje sie ze zdigitalizewanych jednostek
archiwalnych. Jednostki archiwaine, w tym oznaczone jako pomoce ewidencyjne, dokumenty w jednostce
archiwalnej ikartoteki, ktdre podlegajg zastrzereniu przypisane sg do wniosku o zastrzezenie danych
osobowych iinformacji sensytywnych. System ,Cyfrowe Archiwum” umozliwia wprowadzenie,
ewidencjonowanie oraz obsfuge wnioskow o zastrzezenie danych osobowych i informacji sensytywnych,

2. lezeli zdigitalizowane jednostki archiwalne podlegajg zastrzezeniu, tworzone s3 dla nich kopie techniczne
zanonimizowane (poza systemem ,Cyfrowe Archiwum”). Zapisywane s3 one w oddzielnym katalogu
JPG_KZ, a ich nazwy tworzone s3 analogicznie do nazw kopii technicznych z rozszerzeniem jpg (nie mog3
sig réini¢). W katalogu JPG_KZ umieszczane sg wylacznie pliki jpg z zapisami zanonimizowanymi {tylko
wybrane karty, na ktérych dokonano anonimizacji).

CZESC 8.3. DOLACZANIE UZUPEENIEN, SPROSTOWAN, UAKTUALNIEN | WYJASNIEN

1. W przypadku kopii wzorcowych wykonanych przed przekazaniem uzupetnienia lub sprostowania do
archiwum Instytutu Pamigci (i kopii technicznych jesli istniejg), kopie wzorcowe (i techniczne) podlegaja
zastgpieniu w zakresie obrazu obwoluty oryginalnych akt lub koperty zabezpieczajacej mikrofilm {tzw.
opakowanie zewnetrzne), na ktérych umieszczono pieczeé z informacig o przekazanym uzupetnieniu,
sprostowaniu, uaktualnieniu lub wyjaénieniu.

2. Dla zdigitalizowanej karty kartotecznej w repozytorium cyfrowym, w katalogu TIFF, umieszcza sie skan
osobnej karty, na ktére] naniesiono pieczeé z informacja o przekazanym uzupetnieniu, sprostowaniu,
uaktualnieniu lub wyjaénieniu. Nazwa dofaczanego pliku zwiera nazwe ostatniego pliku karty kartotecznej
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oraz dodatkowo zaopatrzona jest w sufiks np. _0006-0001. Dla tej kopii tiff system ,,Cyfrowe Archiwum”
wykona kopie techniczng jpg, ktéra umieszczona zostanie automatycznie w katalogu JPG.

3. W przypadku kopii cyfrowych jednostek archiwalnych oznaczonych Jako pomoce ewidencyjne, dokumenty
w Jednostce archiwalnej i kartoteki, system ,Cyfrowe Archiwum®, katalog TIFF uzupetniony powinien
zostac o obraz tiff zbiorcze] karty, w ktérej rejestruje sie pozycje rejestrow, ktérych dotyczg uzupetnienia,
sprostowania, uaktualnienia fub wyjasnienia. Nazwa pliku (plikéw) jest zgodna ze nazwy obwoluty,
dodatkowo zaopatrzonej o kolejne sufiksy — NNNN. Dla tej/tych kopii tiff system ,Cyfrowe Archiwum”
wykana kopig techniczng jpg, ktéra umieszczona zostanie automatycznie w katalogu IPG.

4, Modyfikacja kopii wzorcowych j.a. rejestrowana jest w systemie »Cyfrowe Archiwum®”,

CZESC 9. WYKAZ ZALACZNIKOW

Wzér Karty informacyjnej (kart 1).

Wz6r Karty korficowej (kart 1),

Karta ,Uwaga. Oryginalny dokument wielkoformatowy podzielony na kilka obrazéw cyfrowych”.
Wazdr arkusza digitalizacji kartatek (kart 1),

Wz6r karty stanowigcej kopig uzytkowa (kart 1).

moRwN
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ARCHIWUM

ARCHIWUM NOWYTH MOZLIWEDSCI

Nazwa archiwum:

Nazwa zespotu
archiwalnego:

Tytut j.a.:

Daty skrajne j.a.:

Dawna sygnatura
archiwalna:

Sygnatura wytworcy:

Sygnatura mikrofilmu:

Sygnatura zespotu (zbioru)
archiwalnego:

Sygnatura akcesji

(numer z ksigzki nabytkdéw):

W wersji 3,8,

KARTA INFORMACYIJNA

Instytut Pamigci Narodowej — Komisja Scigania Zbrodni przeciwko
Narodowi Polskiemu

Wartosc z pola Aktotwérca/Nazwa zespotu/Nazwa zbioru

Wartos¢ z pola Tytut j.a. (ograniczona do pierwszych 500 znakéw, nie
przerywajac wyrazu, jezeli zostala ograniczona to konczy sie
wielokropkiem ,,(...)")

Wartosc z pola Daty skrajne {Data poczatkowa — Data koricowa)

Wartos¢ z pola Dawna sygnatura archiwalna {Jezeli brak to ,-")

Wartosc z pola Sygnatura wytworcy (Jezeli brak to ,,-")
Wartosc z pola Sygnatura mikrofilmu (Jezeli brak to ,,-*)

Wartosc z pola Sygnatura zespotu (zbioru) archiwalnego
(Jezeli brak to ,,-”)

Wartos¢ z pola Sygnatura akcesji (numer z ksigzki nabytkéw)
(Jezeli brak to ,,-”)




( : Y F R O W E Zafacznik nr 2 do Instrukcji skanowanian materialow archiwalnych w IPN-KSZpNP
oo

W wersji 3.8,
ARCHIWUM NOWYCH MOZLIWDSOI

KONIEC




( : Y F R O W E Zatgcznik nr 2 do Instrukeji skanowania materialow archiwalnych w IPN-KSZpNF w

ARGHIW UM NOWYCH MOZLIWDSTI

wersji 2.8,

UWAGA

Oryginalny dokument wielkoformatowy
podzielony na kilka obrazéw cyfrowych
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Sygnatura zespolu (zbioru) archiwalnego (je2eli istnieje) Pl Rdn o e ghE s mene g Ren
Sygnatura akcesiji (numer z ksiazki nabytkow)

Sirona: 0010-0001



