Ptiloha pokynu feditele ¢. 4/2021

Metodika pro vytvareni digitalnich studijnich reprodukci
archivalii a archivnich pomiicek v SOA v Litoméricich

Uvod

Archivni praxe rozeznava dva druhy digitalnich reprodukci archivalii:

a) Zajist'ovaci (bezpecnostni) kopie ma v ptipadé poskozeni, zni¢eni nebo ztraty archivalie
nahradit jeji origindl. Bezpecnostni kopie se zhotovuje v kvalité, kterd umoZni zaznamenat
vSechny podstatné vnitini a vnéjsi znaky a charakteristiky ptiivodni archivélie. Tato kopie se
ukl4da na bezpecném misté a zpisobem zarucujicim maximdlni a asové neomezené
uchovéni.

b) Kopie archivalie urcena k uzivatelské praci (studijni kopie) umoznuje prohlizeni
archivdlie dalkovym piistupem a tim slouZi k jeji ochrané pted ptipadnym poSkozenim nebo
zni¢enim zpusobenym zvysenou manipulaci. Kvalita zhotoveni a zptisoby ulozZeni studijni
kopie nemusi spliiovat kritéria bezpecnostni kopie. Pfi ztrt€ anebo zniceni origindlu
archivdlie, ke kterému neexistuje bezpecnostni kopie, mlze byt studijni kopie prohldsena za
origindl archivalie.

Tato metodika upravuje pravidla pro vytvareni, zpracovani a spravu studijnich kopii.

Digitalizace archivélii mize probihat né¢kolik zptsoby:
a) vlastnimi silami
b) na zakazku
¢) ve spoluprici s externimi institucemi

V odiivodnénych piipadech lze ptikrocit i k digitalizaci vybranych archivnich pomtcek.
Digitalizace archivnich pomiicek probihd vyhradné vlastnimi silami. Digitalizované pomiicky
nejsou urceny ke zvetejnéni prostiednictvim aplikaci firmy Bach, ale slouZi pouze pro vnitini
potieby archivu.

A. Proces digitalizace
Osoba, ktera digitdlni zdznamy poftizuje (ddle dokumentator), je zodpovédna za zvoleni vhodné
kombinace reproduk¢éniho zafizeni a digitalizanich postupt podle cilti konkrétni digitalizace a

charakteru origindlni ptedlohy k dosaZeni nejlep$ich moznych vysledk.

1. Technické vybaveni

1.1 Stolni deskové skenery formatu A4 nebo A3

Vhodné pro: ploché predlohy (listy, archy, spisovy material), materidl obrazovy (fotografie,
pohlednice aj.), graficky (mapy, iluminace aj.).
a) vyhody:
* moznost nastavit vysokou kvalitu digitalizace (rozliSeni, barevnou hloubku)
* Dbarevna vérohodnost nezdvisla na okolnim osvétleni (pfi dobrém kalibrovéni)
b) nevyhody:
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* nevhodné pro vazané dokumenty
* pomalejsi pracovni tempo

1.2 Digitalni fotoaparat

Idedln{ je scan fotoaparat, piipadné digitdlni zrcadlovka DSLR s rozliSenim nad 16megapixelt
nebo digitadlni kompakt s rozliSenim nad 16megapixeli a moznosti foceni do formétu TIFF nebo
RAW.

Idedlni je pouziti s reprografickym stolem s vlastnim osvétlenim vybojkami s dennim spektrem.
Pro osvétleni pfedlohy se nedoporucuje pouZzivat klasické zZarovky se Zlutym svétlem, protoze
barevné zkresluji vyslednou podobu obrazku. Pokud pracovisté neni vybaveno reprografickym
stolem, méla by digitalizace probihat v dostatecné svétlé mistnosti, v idedlnim piipadé€ s okny

orientovanymi na jih.

Vhodné pro: jakoukoli piedlohu

a) vyhody:
* rychlej$i pracovni tempo
* idedlni pro vazané ptedlohy
* mobilita

b) nevyhody:
e omezené nastaveni kvality digitalizace (limitovdno max. rozliSenim snimaciho

senzoru, netykd se scan fotoaparatu)

* pfi chybném zaostieni se chyba objevi ve vSech zdznamech
* mozné vysunuti objektivu (zoom) v prubéhu foceni

1.3 Knizni skener
Vhodné pro: knizni ptedlohy

1.4 Fotoskenery
Vhodné pro:digitalizaci negativii, pozitivii, mikrofilmd.
Levnéjsi alternativou k tomuto zafizeni mohou byt stolni skenery s prosvécovacim zafizenim,
piipadné s diandstavcem (mensi efektivita prace).

1.5 Velkoformatové skenery
Vhodné pro digitalizaci dokumentti formata vétSich nez A3.

a) vyhody:

* rychlost, kvalita a efektivita prace
b) nevyhody:

* riziko poskozeni skenovanych dokumenti (nutnost pouZzivat ochranné félie)

Vycet technického vybaveni odrazi aktudlni stav vybavenosti v jednotlivych archivech,
vybaveni, které je mozno zapujcit, nebo které planujeme potidit.

2. Vlastnosti digitalniho vystupu
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Barevna hloubka, rozsah barev (barevna $kéla), popisuje pocet bitl pouzitych k popisu urcité
barvy nebo pixelu v bitmapovém obrazku

* doporucena 8 bitova pro Cernobilé predlohy (tzn. 256 odstind Sedi).

* doporucena 24 bitova pro barevné piedlohy (tzn. 16777216 barevnych odstinil)
Pti opravdu vysokych nédrocich na kvalitu je mozno pouZzit i 32 nebo 48 bitovou hloubku (pokud
to digitalizacni zafizeni a software na prohliZeni a zpracovani umoZznuje)
Pozn.: 'V grafickych editorech (napr. Photoshop) se objevuje idaj Sbitu/kandl — tzn. v
standardnim 3kandlovém RGB barevném modelu 3x8 = 24 bitii; ve stupnich Sedi je jen jeden
kandl 1x8 = 8 bitii.

Barevny model (reZim) popisuje zdkladni barvy a model miseni téchto zakladnich barev do
vysledné barvy.
* doporucen model RGB (3 zdkladni kanédly Red — Cervend, Green — zelend, Blue — modrd)
* pro potieby profesiondlniho tisku je nékdy pozadovany model CMYK
* s barevnym modelem uzce souvisi i otdzka spravného pouziti barevnych profili

Velikost obrazu (n¢kdy téz rozliSeni obrazu), udavd se v obrazovych bodech jako pocet
sloupcti (horizontdlng, ,,X*), které se uvadi vzdy jako prvni, a pocet fadki (vertikdlné, ,,Y*) -
napi. 800x600, 1280x800 apod. DPI (dots per inch) je ddaj urcujici, kolik obrazovych boda
(pixelir) se vejde do délky jednoho palce. Jeden palec, anglicky inch, je 2,54 cm. Nékdy se také
uziva zkratky PPI (pixels per inch), pixely na palec. DPI odkazuje na fyzickou velikost obrazu,
ktery je reprodukovan jako skute¢na fyzicka entita, napiiklad vytiStén na papiru nebo zobrazen
na monitoru. U digitaln€ uloZeného obrazu neni stanovena ,,pfirozend* fyzickd velikost (méfena
v palcich nebo centimetrech). Napf. digitdlni obraz o velikosti 800x600 obr. bodl bude vypadat
ostte a prokreslené pfi prohliZeni na monitoru pocitace (monitory maji hodnotu DPI 72), avSak
pii vytisknuti na tiskdrn¢ bude tentyz obraz vypadat neostfe a nepékné. Tiskdrna vétSinou musi
mit podstatné vyssi hodnotu DPI, neZ je hodnota DPI u monitoru, aby produkovala podobné
kvalitni vystup.

a) Prfi nastavovani parametril vystupu na stolnich skenerech se pouZivd pojem rozliSeni
DPL
* doporuceno je nastaveni 600 DPI na 100% velikost ptedlohy
e Pfi skenovéni detaili nebo miniaturnich ptedloh se doporucuje pouZziti vyssich

hodnot. Toto pravidlo plati i pfi digitalizaci vzdcnych archivélii, u kterych je
predpokladano castéjSi vyuzivani v profesiondlnim tisku (listiny, peceté apod.)
Vys$§i nebo maximdlni hodnoty DPI je nutné pouZit u digitalizace negativii nebo
pozitivii. Cim je nastavend hodnota DPI vé&tsi, tim lze digitdlni obraz vice pfibliZit,
jeho velikost na disku je vSak vétsi.

b) u digitdlnich fotoaparatii se hodnota DPI stanovuje nepiimo, a to volbou vysledné
velikosti fotografie v obrazovych bodech. Cim vy3ii hodnoty, tim vys§i DPI lze pii
nasledné praci se souborem pouzit. V nastaveni piistroje jsou mnohdy skute¢né ¢iselné
hodnoty nahrazeny obecnymi pojmy (superfine, fine, large (L), small (S), medium (M)
apod.). Poté je nutné srovnani s manudlem nebo méteni v praxi. Napr. 8 megapixelovy
fotoapardt md maximdlni velikost (rozliSeni) obrazu 3500x2300 obr. bodu. Pri
stanoveni DPI na hodnotu 300 md pak fotografie fyzickou velikost 30x20cm.

* doporucend velikost /rozliSeni vystupu je cca 3500x2300 obr. bodl (8 megapixeltl)
u ptedloh do velikosti A4. U vétSich piedloh pochopitelné¢ imérné vétsi (pokud to
zatizeni dovoluje). U fotoaparatii s hodnotou snimace < 8 megapixeli se musi
nastavit maximalni moZn4 kvalita.

Kalibrace barev snimaciho zafizeni je jednim ze zdkladnich ptredpokladl dspésné digitalizace.
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Metody kalibrace:

a)
b)

Kalibra¢ni tabulky u skenert.

manudlni vyvaZzeni bilé u digitdlnich fotoaparati.

* Prii digitalizaci digitdlnim fotoaparatem je pro uspéSnou kalibraci nutné pouZziti
kvalitniho stdlobarevného osvétleni, nejlépe s dennim spektrem.

Zakladnimi formaty souboru jsou:

a)

b)

c)

d)

JPG (JPEG) je soubor se ztritovou kompresi obrazu. Miru komprese lze zvolit pfi

ukladani. VéEtSinou se vybira na stupnici ,,kvality uloZeni* v % od 1 (nejhorsi kvalita —

nejmensi datova velikost souboru) az po 100 (nejlepsi kvalita — nejvétsi datova velikost

souboru) nebo u grafickych editori obdobnd stupnice (napt. Adobe Photoshop —

stupnice kvality 1-12)

* doporuceny pro publikovani soubort na internetu

e [PTC data a JPG komentaf jsou metadata, kterd mize do souboru ulozit uzivatel.
Tyto skupiny dat nikterak nezasahuji do samotného obrazu.

* vhodny pro archivaci, jmenovany v § 23 vyhlasky 259/2012 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby

PNG je graficky format uréeny pro bezeztratovou kompresi rastrové grafiky
* vhodny pro archivaci, jmenovany v § 23 vyhlaSky 259/2012 Sb. o podrobnostech
vykonu spisové sluzby

TIF (TIFF) je soubor, ktery lze uloZit bez ztratové komprese obrazu. Vetejné popsany

ISO format. VéEtsi datova velikost souboru nez u formatu JPG (100% kvality uloZeni).

* doporuceny pro archivaci, v revizi 6, nekomprimovany je formdtem jmenovanym v
usneseni vlady €. 1338 ze dne 3.11.2008, o stanoveni vystupnich datovych formatii
statickych dokumentti textové, obrazové a kombinované povahy v digitalni podobé¢
a v § 23 vyhlasky 259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

* pro svoji datovou velikost nevhodny pro publikaci na internetu

RAW je soubor obsahujici miniméln€¢ zpracovand data ze snimace digitalniho
fotoapardtu. RAW neni piimo souborovy format, ale spiSe tiida (Ci klasifikace)
souborovych formatt, protoze kazdy vyrobce implementuje jiny format RAW soubort.
Kazdy z RAW formath ma svoji pfiponu v ndzvu souborti, podle které je lze
identifikovat. Canon oznacuje svoje RAW soubory piiponami .crw a .cr2, Nikon.nef,
Olympus.orf, Minolta .mrw, Panasonic .raw atd. RAW soubory jsou digitalni obdobou
negativl, tzn. RAW soubor neni piimo pouZzitelny jako obrizek, ale obsahuje vSechny
potiebné informace k jeho vytvofeni.

* 7z RAWu je vhodné softwarové vytvorit TIFF

PDF je souborovy formét (Portable documentformat) uréeny pro uklddani dokument
nezdvisle na hardware a software, na kterém byly pofizeny. Soubor typu PDF miZze
obsahovat text i obrdzky, pficemz tento format zajistuje, Ze se libovolny dokument na
vSech zafizenich zobrazi stejné.
* vhodny pro zvetejiiovani dokumentl (napi. archivnich pomicek, ¢i jejich tvodl) na
internetu
zobrazovani
* nevhodny pro archivaci, neni jmenovanym formétem v usneseni vlady ¢. 1338 ze
dne 3. 11. 2008, o stanoveni vystupnich datovych forméti statickych dokumentii
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textové, obrazové a kombinované povahy v digitdlni podobé¢, ani v § 23 vyhlasky
259/2012 Sb. o podrobnostech vykonu spisové sluzby

f) PDF/A je oficidlni archivacni verze formatu PDF definovand standardem ISO

190051:2005. Jedna se o zuZzeni definice formédtu PDF tak, aby bylo moZné soubory
ulozené v PDF/A oteviit beze ztraty informace i vSemi budoucimi verzemi
softwarovych néstroju.

* vhodny pro archivaci, format jmenovany v usneseni vlady ¢. 1338 ze dne 3. 11.
2008, o stanoveni vystupnich datovych formati statickych dokumentl textové,
obrazové a kombinované povahy v digitdlni podob¢ a § 23 vyhlasky 259/2012 Sb.
o podrobnostech vykonu spisové sluzby

* soubory formatu PDF/A vytvofit ¢i konvertovat v open source software Open Office
3.0 a vysSich

3. Nasledna uprava digitalniho vystupu

Zde plati zasada ,,¢im méné, tim 1épe*‘. Jakykoli neuvdZeny zdsah muze znehodnotit pfeddvanou
informaci z digitalizovaného vystupu.

Z tprav lze obecné doporucit pouze:

ofez piebyte¢ného mista vné obrazu piedlohy

doostteni / kontrast (velice uvazlivé!, opodstatnéno u predloh s textovymi informacemi
— pro lepsi Citelnost)

Uprava barev (n¢kdy pottebnd u snimdni na digitdlni fotoaparat — velice uvazlivé!
Vénovat radéji veétsi pozornost kalibraci snimaciho zafizeni.)

pievod typu souboru — nastavovani kvality uloZeni

vyrovnani (vyoseni) piedlohy

Pro dpravu digitdlniho vystupu pouzivame:

placené grafické editory Adobe Photoshop, Corel Photo-Paint, ZonerPhoto Studio apod.
pro prevody typl soubor(, nastavovani kvality uloZeni a mensi Gpravy mohou poslouZit
1 freewarové néstroje jako napt. IrfanView, XnView a dalsi

pro pievod do JPG se pouziva nastaveni: standardni kédovani (tzn. nikoli volba
standardni optimalizovany ani progresivni), kvalita uloZzeni 95% (v Adobe Photoshopu

stupeni 11) s uloZzenim IPTC dat a JPG komentafem

Pti vhodném nastaveni snimaciho zafizeni 1ze efektivné vyuZzit moZnosti ddvkového zpracovani
urcité operace.
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B. Obecné platné zasady popisu digitalizovanych archivalii a spravy
repository

Mimo digitdlnich reprodukci v grafickych formatech (jpg, tif, gif, png) je potteba uvazovat i o
souborech jinych formatli, naptf. pdf, nebot’ i tyto vystupy mohou piedstavovat soucdst
digitaliza¢nich procest. Tyto ,,neobrazové* soubory nazyvame ,,externi dokumenty*.

Vsechny typy souborti museji byt pojmenovany tak, aby je bylo mozno jednoznacné
identifikovat a pfifadit k origindlu archivdlie ¢i archivni pomtcky. DodrZzovani ndsledujicich
zéasad pojmenovavani soubori ndm zaruci jejich jednoznacnou identifikaci, bezproblémové
fazeni a dal$i zpracovdani.

1. Popis (pojmenovani) digitalizovanych archivalii inventarizovanych podle SZP a
neinventarizovanych

Uzivatel je povinen vyplnit ndzev digitalizani sady k zdznamu v aplikaci ProArchiv, a to do
pole Puvodni/jiné oznaceni (v ¢iselniku pro toto pole je pro tyto piipady uvedena hodnota
Digitalizacni sada)

Maximadlni fetézec pro vytvoieni ndzvu digitalizacni sady je:

CisloArchivu-NAD-CisloPomucky-InventarniCisloNeboPomocneCisloNeboSignatura-
TypEvidencniJednotkyVcetneJejihoCisla-DilciOznaceni-poznamka-poradovecisloscanu

Cislo archivu
povinny udaj

NAD
povinny udaj
eviden¢ni ¢islo NAD, musi byt ctyfciferné, kvili zachovani spravného fazeni i v budoucnu

Cislo pomiicky

udaj povinny pouze u zpracovanych fonda

¢islo archivni pomticky musi byt ¢tyfciferné, kvili zachovani spravného fazeni i v budoucnu.
Inventarni ¢islo nebo pomocné ¢islo nebo signatura

jeden z téchto udaju je vzdy povinny

U materialu voli zpracovatel inventarni ¢islo, v piipadé potteby doplnéné o

typ evidencni jednotky véetné jejiho Cisla a dil¢i oznaceni.

U nezpracovaného materidlu voli zpracovatel mezi pomocnym ¢islem a signaturou, v
piipadé€ potieby doplnéné o typ evidencni jednotky vcetné jejiho Cisla a dil¢i oznaceni.

Pomocné ¢islo je v tomto pifipadé uméle vytvorené prubézné Cislovani v ramci jednoho
nezpracovaného fondu. Vidy zacind c¢islem jedna a nevychazi ze Zadnych starSich, v
minulosti vytvofenych evidencnich pomiicek. Kazdy fond ma vlastni fadu ¢isel, Cisla se
nesmi opakovat, tj. v rdmci jednoho fondu nelze dvéma riiznym archivaliim (jednotkdm)
prifadit totéz Cislo, protoZe by tim zanikla unikdtnost popisu.
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Dil¢i oznaceni je v tomto piipadé uméle vytvoreny Ciselny, textovy ¢i kombinovany popis
¢asti inventarniho ¢isla, resp. pomocného ¢isla nebo signatury.

Dil¢i oznaceni mize byt pouZito k nasledujicim dceltim:

popis dil¢ich ¢asti inventarniho Cisla, nebo signatury nebo pomocného ¢isla.

po dohod¢ s administratorem ProArchiv k popisu sloZek obsahujicich digitalizaty

Pii popisu archivalie se inventdrni ¢islo, pomocné Cislo, signatura i dil¢i oznaceni zapiSe do
pole Zména identifikace a jiného oznacené, kde jsou v ¢iselniku piislusné hodnoty k dispozici.

V okamziku, kdy se rozhodnete vyuzit typ eviden¢ni jednotky (véetné jejiho ¢isla) nebo
dil¢i oznaceni pro déleni digitalizovanych archivalii, stavaji se pouzité idaje povinnou
soucasti popisu digitalizovaného souboru nebo slozky!

U archivilii, kde na jedno z vySe uvedenych ¢isel piipadd velké mnoZstvi digitdlnich vystupt,
jako jsou napt. matriky, pozemkové knihy, kroniky a jiné, je doporuceno vytvaret slozky. Pro
jejich popis plati stejnd pravidla jako pro popis souborli, pouze se vynecha tudaj ,,Poradové
¢islo scanu*

Rimské ¢islice v signaturdch se piSou velkymi pismeny. Pokud mé archivdlie vice signatur a

dokumentétor rozhodne, Ze je ucelné je v popisu uvést, pisi se tyto oddélené pomlckou.

Pred pomocné Cislo, inventarni ¢islo, signaturu, typ eviden¢ni jednotky a dil¢i oznaceni
diavame zkratku podle nasledujictho seznamu, zkratka se od piisluSného cisla nijak
neodd¢luje.

Inventdrni ¢islo  fic

Signatura sg

Pomocné Cislo pc

Dil¢i oznaceni do

Typ evidencni zkratka podle
jednotky Zakladnich
pravidel pro
zpracovani
archivalii

Inventarni Cislo, pomocné &islo a €islo eviden¢ni jednotky musi mit v popisu souboru tolik
cifer, kolikaciferny je vystup z celého fondu, zajisti se tak fazeni slozek v rdmci fondu.

Poznamka
nepovinny udaj

Poradové ¢islo scanu urcuje potradi scanti v ramci konkrétni digitalizované jednotky (napf.
knihy, spisu apod.). Z toho divodu musi byt potfadové Cislo scanu minimaln¢ dvojmistné u
vystupt do celkového poctu 99, trojmistné do 999 apod. Zajisti se tak vzestupné nebo sestupné
zobrazeni v souborovych systémech pocitace.
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Jednotlivé zdznamy se musi striktné oddélovat pomlc¢kou bez mezer —, lomitko nahrazuje
podtrzitko bez mezer _ .

Veskeré popisy se pisi bez diakritiky!

Piiklady:

Inventarizovany material — inventarni ¢islo
214000010-0729-0362-ic001-001.jpg

Inventarizovany material — inventarni ¢islo + typ evidencni jednotky véetné jejiho Cisla
214000010-0729-0362-ic001-kar001-001 .jpg

Inventarizovany material — inventarni ¢islo + typ eviden¢ni jednotky véetné jejiho ¢isla
+ dil¢i oznaceni

214000010-0729-0362-ic001-kar001-do001-001.jpg

Neinventarizovany material - signatura

214000010-0729-sgAB1-001.jpg

Neinventarizovany material — signatura + typ eviden¢ni jednotky véetné jejiho Cisla
214000010-0729-sgAB1-kar001-001.jpg

Neinventarizovany material — signatura + typ eviden¢ni jednotky vcéetné jejiho Cisla +
dil¢i oznaceni

214000010-0729-sgAB1-kar001-do001-001.jpg

Neinventarizovany material — pomocné ¢islo

214000010-0729-pc001-001.jpg

Neinventarizovany material — pomocné ¢islo + typ evidenéni jednotky véetné jejiho Cisla
214000010-0729-pc001-kar001-001.jpg

Neinventarizovany material — pomocné ¢islo + typ evidencni jednotky véetné jejiho ¢isla
+ dil¢i oznaceni

214000010-0729-pc001-kar001-do001-001.jpg
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2. Popis (pojmenovani) digitalizovanvch archivalii inventarizovanych podle NZP

UZivatel je povinen vyplnit ndzev digitalizacni sady k zdznamu v aplikaci ProArchiv, a to do
pole Plvodni/jiné oznaceni (v Ciselniku pro toto pole je pro tyto pfipady uvedena hodnota
Digitaliza¢ni sada)

Maximalni fetézec pro vytvoreni ndzvu digitalizacni sady je:

CisloArchivu-NAD-CisloPomucky-UkladaciJednotkaVcetnéJejihoCisla_ManipulacniCislo-
Poznamka- poradovecisloscanu

V piipadé, Ze je uklddaci jednotka nestandardné oznacena, napt. mapové skiin¢ evidované jako
majetek apod., anebo nelze uklddaci jednotku vyuzit z jiného diivodu, je ji moZné nahradit
pomocnym ¢islem, v piipadé potfeby doplnéné dilcim oznacenim. V tomto piipadé je
maximalni fetézec pro vytvoreni ndzvu digitalizacni sady:

CisloArchivu-NAD-CisloPomucky-PomocneCislo-DilciOznaceni-Poznamka-
poradovecisloscanu

Cislo archiva
Povinny udaj.

NAD
Povinny udaj.

Eviden¢ni ¢islo NAD, musi byt ¢tyiciferné, kvilli zachovani spravného fazeni i v budoucnu.

Cislo pomucky
Povinny ddaj.
Cislo archivni pomicky musi byt ¢tyfciferné, kviili zachovani spravného fazeni i v budoucnu.

UkladaciJednotkaVcetnéJejihoCisla_ManipulacniCislo
Pti popisu digitaliza¢ni sady je mozné vyuzit bud’ ukladaci jednotku vcetné jejiho ¢isla, anebo
uklddaci jednotku vcetné jejiho Cisla véetné manipulacniho Cisla.

Ukladaci jednotku vcetné jejiho Cisla 1ze pouzit napf. u knih, které jsou sami o sobé ukladaci
jednotkou, tj. nejsou uloZeny v kartonech.

Ukléadaci jednotku vcetné jejtho Cisla vcetné manipulacniho Cisla lze vyuZzit napt. u spist
uloZenych v kartonech, kdy ma kazdy spis v ramci kartonu manipulacni ¢islo.

Pozor. Pokud jsou knihy uloZeny v kartonech, predstavuje uklddaci jednotku karton vcetné
svého Cisla. Takto uloZzenym knihdm musi byt pro ucely digitalizace piifazeno v rdmci kartonu

7 M7

manipulacni ¢islo, aby byl zachovan unikatni nazev digitalizacni sady.

Pomocné ¢islo se pouziva pouze v piipadé, kdy k popisu nelze pouzat Ukladaci jednotku
véetné jejiho ¢isla véetna manipula¢niho ¢isla. Pomocné ¢islo je v tomto pfipadé uméle
vytvofené priibézné ¢islovani v rdmci jednoho zpracovaného fondu. Vzidy zaéind cislem
jedna a nevychazi ze zadnych starSich, v minulosti vytvoifenych eviden¢nich pomtcek.
Kazdy fond m4 vlastni fadu ¢isel, Cisla se nesmi opakovat, tj. v rdmci jednoho fondu nelze

sV vs

dvéma rtiznym archivaliim (jednotkdm) pfitradit totéz Cislo, protoze by tim zanikla unikétnost
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popisu.

V jakém pofadi bude archivaliim pomocné ¢islo vramci fondu pfifazeno je pouze na
zpracovateli/zpracovatelich. PouZit je 1ze jak pro cely fond, tak pouze pro ¢ast fondu, zatimco
zbytek bude popsan standardng. DulezZité je, aby se ¢isla v ramci jednoho fondu neopakovala.

Dil¢i oznaceni je v tomto piipadé uméle vytvoreny Ciselny, textovy ¢i kombinovany popis
¢asti pomocného Cisla.

Pfi popisu archivélie se pomocné ¢islo a dil¢i oznaceni zapiSe do pole Zména identifikace a
jiného oznacené, kde jsou v Ciselniku ob€ hodnoty k dispozici.

V okamziku, kdy se rozhodnete vyuzit pomocné ¢islo nebo dil¢i oznaceni pro déleni
digitalizovanych archivalii, stidvaji se pouzité udaje povinnou soucasti popisu
digitalizovaného souboru nebo slozky!

Pred ukladaci jednotku ddvame zkratku podle nésledujictho seznamu, zkratka se od
piislusného Ccisla nijak neoddéluje.

Nize uvedené zKkratky nemaji nic spoleéného s eviden¢nimi jednotkami a nemusi jim
odpovidat!

kniha kn
karton kar
fascikl fas
krabice kra
tubus tub
mapovnice map
slozka slo
kartotéka ktt
DAJ daj
jiné jin
album alb
zasuvka zas

3. Popis (pojmenovani) digitalizovanych archivnich pomicek a dvodu k archivnim
pomiickam

cisloarchivu-cislopomucky-poznamka

pro sdruzené inventare pouZijeme
cisloarchivu-cislopomucky_cislopomuckyzalomitkem-poznamka

V nazvu digitalizovanych archivnich pomicek jsou vSechny tidaje povinné! Pro format

pozndmky plati stejnd pravidla, jako pro popis v pozndmce v ndzvu digitalizovanych archivalii.
Do poznamky piSeme zkraceny ndzev pomucky.
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Piiklad

224101010-0367-LSZBoleticenadLabem.pdf
224101010-0428-0OSJiretinpodJedlovou.pdf

Jednotlivé zdznamy se musi striktné odd€lovat pomlc¢kou bez mezer —, lomitko nahrazuje

podtrzitko bez mezer _ .
Veskeré popisy se pisi bez diakritiky!

4. Popis (pojmenovani) externich dokumentu

Popis (pojmenovéni) externich dokument se fidi stejnymi pravidly jako popis (pojmenovéni)
digitalizovanych archivalii.

Piiklad
214000010-0729-0362-sgLsp1_46-rozsudek-001.pdf

Dokument s ivodem k archivni pomucce neni chdpan jako externi dokument! Pro jeho
pojmenovani plati kapitola B. 3. tohoto pokynu.

C. Sprava a zalohovani digitalizovanych archivalii a externich
dokumentii urc¢enych k pripojeni do aplikace ProArchiv

Spravné pojmenované soubory digitalizovanych archivali{ a externich dokumentl urc¢ené k
ptfipojeni do aplikace ProArchiv pfeda zpracovatel osobé povérené spravou disku M a

ulozisté¢ N na svém pracovisti.

Vyjimku piedstavuji dvody k archivnim pomuckdm, které zpracovatel muze piipojit do
aplikace ProArchiv piimo ze svého pocitace.

Na disky M a dlozist€¢ N musi byt ukladany pouze digitalni reprodukce ve formatu JPG, PNG,
GIF pozadované kvality a externi dokumenty ve formatu PDF/A. Data umisténd na disku M
nelze povazovat za zélohu.

Sprava diski M a uloZisté N a aplikaci firmy Bach je oSetfena v ndpovédé k aplikaci ProArchiv!

Zalohovani veskerych dat je oSetfena v ndpovedée k aplikaci ProArchiv!

D. Zveiejiiovani digitalnich kopii archivalii a archivnich pomiicek
Pti zvetejnovani digitalnich kopi plati nasledujici pravidla:

1. Zverejiovani digitalnich kopii, které nechal poridit archiv

a) Kopie archivalii, které maji v PEvA eviden¢ni status 1
Tyto kopie mohou byt zvetfejnény v badatelnach archivu.
Ve VadeMeCu (ptistup z internetu) mohou byt zpfistupnény s vyjimkou archivalii, na
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které se vztahuji autorskd prava.

b) Kopie archivilii, které maji v PEvA evidenc¢ni status 3
Tyto kopie jsou zvefejiiovany v badatelnidch archivu dle podminek stanovenych ve
smlouvé o uschové uzaviené s vlastnikem (tj. pokud si vlastnik ve smlouvé vymini
udélovani souhlasu s predkladdnim archivdlii, tento souhlas se tykd i piedkladani
piipadnych kopii t€chto archivalii).
Pro zvetejnéni ve VadeMeCu (pfistup k internetu) musi archiv ziskat pisemny souhlas
vlastnika archivalie, pokud tento souhlas jiZ nebyl uveden ve smlouvé.

2. Zverejnovani digitalnich kopii, které nenechal poridit archiv

a) Kopie archivalii, které maji v PEvA eviden¢ni status 1
Tyto kopie mohou byt zvetejnény v badatelnach archivu.
Pro zvetejnéni ve VadeMeCu (pfistup z internetu) musi archiv ziskat pisemny souhlas
instituce, ktera kopie potidila.

b) Kopie archivalii, které maji v PEvA eviden¢ni status 3

Tyto kopie jsou zvefejiiovany v badatelnidch archivu dle podminek stanovenych ve
smlouvé o dschové uzaviené s vlastnikem (tj. pokud si vlastnik ve smlouvé vymini
udélovdni souhlasu s predkladdnim archivalii, tento souhlas se tyka i1 predkladani
piipadnych kopii téchto archivalif).

Pro zvetejnéni ve VadeMeCu (pfistup k internetu) musi archiv ziskat pisemny souhlas
vlastnika archivélie, pokud tento souhlas jiz nebyl uveden ve smlouvé, a instituce, ktera
kopie poridila.

E. Jak postupovat, prfi inventarizaci nebo reinventarizaci
digitalizovaného materialu

Pokud dojde k inventarizaci dfive neinventarizovaného nebo k reinventarizaci jiZ
inventarizovaného digitalizovaného materidlu, je nutné u vSech zaznami, které se piisluSného
materidlu tykaji, a to ve vSech aplikacich firmy Bach zkontrolovat tidaje v poli Digitaliza¢ni
sada.

Pfi zéapisu digitalizovaného materidlu do aplikaci firmy Bach je zpracovatel povinen vyplnit
do pole ,,Digitaliza¢ni sada“ ndzev sloZky nebo souboru, pficemzZ nidzev souboru se zapisuje
bez udaje ,,PoradoveCisloScanu®. Pokud uZivatel pfipojuje vice digitalizovanych soubor,
které z jakéhokoliv diivodu nebyly umistény do slozky, vyplni do pole Digitalizacni sada
ndzev jednoho digitalizovaného souboru bez udaje ,,PoradoveCisloScanu®.

Pokud dojde k inventarizaci Ci reinventarizaci digitalizovaného materidlu, je potieba
zkontrolovat, zda byl tento idaj skute¢né vyplnén, pokud ne, je nutné ho doplnit.

Diky vyplnéni uvedeného ddaje ziistane piivodni ndzev sloZky nebo souboru soucdsti popisu
digitalizovaného materidlu v databazi a bude ho mozné bez dalSich dprav vZdy dohledat na
prislusSném ulozisti.
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