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Metodicky pokyn odboru archivov sekcie verejnej spavy Ministerstva vnutra SR
0 postupe Statnych archivov pri digitalizacii archinych dokumentov a tvorby
povinnych metadat.

Na zabezp&nie jednotného postupu Statnych archivov zriadenviinisterstvom vnutra
Slovenskej republiky pri digitalizacii archivnyclokbmentov a tvorby povinnych metadat

k nim vydavam tento metodicky pokyn:

Cl1
1. Statne Gstredné archivy a Statne archivy s regionalizemnou pdsobnimi (dalej len
»-archiv’) vyhotovuja digitalne kopie archivnych dokentov vramci systematickej

digitalizacie a na zaklade pisomnej ziadosti Ziglidat

Cl. 2
Zasady systematickej digitalizacie
1. Vyber archivnych fondov a archivnych zbierok natesymtickl digitalizaciu vykona
riadite’ archivu. Prednostne vybera archivne fondy a anehitbierky, ktoré
a) su spristupnené archivnou poméckou,
b) obsahuju archivne dokumenty vzniknuté pred roko2615
c) patria medzi badalsky ¢asto vyuzivaneé,
d) patria medzi fyzicky najohrozenejSie.

2. Riaditd@’ archivu pisomne informuje odbor archivov o arcidénfondoch a archivnych
zbierkach vybranych na systematicku digitalizacich mnoZzstve &asovom plane
digitalizacie.

3. Archiv systematicky digitalizuje aj archivne fondyarchivne zbierky vybrané odborom

archivov.

Cl.3
Technické parametre systematickej digitalizacie
1. Archiv vyhotovuje digitdlne képie z originalnychcaivnych dokumentov alebo z ich
kopii na mikrofilmoch poth tychto technickych parametrov:

1.1. Obrazovy archivny dokument
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a) ciernobiely sa digitalizuje do forméatu A4 v rozliserajmenej 400 dpi, do formatu
A2 najmenej 300 dpi a pri formatedgm ako A2 v rozliSeni najmenej 200 dpi,
v rovni $edej, s farebnodtkou osem bitov na jeden pixel,

b) farebny digitalizuje do formatu A4 v rozliSeni nanej 400 dpi, do formatu A2
najmenej 300 dpi a pri forméate s&m ako A2 v rozliSeni najmenej 200 dpi,
v Urovni RGB, s farebnouilbkou 24 bitov na jeden pixel,

c) obrazovy archivny dokument && ako Al sa digitalizuje v maximalnom rozliseni

pod’a technickych moznosti digitaliz@ého zariadenia.

1.2. Historické fotografia
a) ciernobiela sa digitalizuje do formatu A6 v rozliseajmenej 600 dpi, do formatu
A5 najmenej 400 dpi, do formatu A3 najmenej 30Q epirovni Sedej, s farebnou
hibkou osem bitov na jeden pixel,
b) farebna sa digitalizuje do forméatu A6 v rozliSeajmenej 600 dpi, do forméatu A5
najmenej 400 dpi, do formatu A3 najmenej 300 dpiyavni RGB, s farebnou

hibkou 24 bitov na jeden pixel.

1.3.Mikrofilm
Policko mikrofilmu sa digitalizuje v rozliSeni najmerg@)0 dpi, v Urovni Sedej, s

farebnou fbkou osem bitov na jeden pixel.

. Pri digitaliz&cii archiv vzdy priklada farebnu Skalpravitko a Stitok so zakladnymi
identifikacnymi Gdajmi (archiv, fond, inventarn&slo alebo signatara) k archivnemu
dokumentu vzniknutému pred rokom 1526, Kk listineapm a planu, archivnemu
dokumentu obsahujucemu farebné vyobrazenie alkdjtatrane rukopisu.

. Pri digitalizcii jednotliviny archiv vZzdy vyhotoyel aj digitalnu képiu rubovej strany
archivneho dokumentu; pri Meformatovom archivhom dokumente (mapa, plan) len
v tom pripade, ak je na rubovej strane text alebdiaky prvok.

. Ak jednu inventarnu jednotku tvori viacstrankovyctdvny dokument alebo subor
archivnych dokumentov, tie pred digitalizaciou agnporadovyméislom. Cisté strany
archivneho dokumentu sa nedigitalizuju.

. Archiv ukladd orezanu a dtenu digitadlnu képiu originalneho archivneho dokutnen

v troch vystupnych forméatoch
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a) nekomprimovany TIFF (Tagged Image File Format) boazerv&nu digitalnu
képiu archivneho dokumentu,

b) JPEG (Joint Photographics Experts Group) pre $tadljgitalnu kopiu archivneho
dokumentu bez kompresie pre interné potreby archivu

c) JPEG (Joint Photographics Experts Group) pre jstndidigitalnu kopiu
archivneho dokumentu v rozliSeni 150 dpi pre pishie na Stadium badéien.

. Archiv uklada orezanu a atenu digitalnu kopiu mikrofilmu iba vo vystupnom foéte

JPEG (Joint Photographics Experts Group).

. Kazdy zaber digitalnej képie archivneho dokumerdiadé archiv ako samostatny subor s
SK — je kod krajiny poth normy ISO3166-2:200Kody pre nazvy krajin a icfasti,
aaaa — je Stvormiestriéslo archivu Ziselnika archivov SR,
fffff — je pa’'miestnecislo archivneho suboru z aplidte&ho programového vybavenia
AFondy,
dokumentu Pava doplnené nulami,
ssss — je Stvormiestne porad@vso snimku v ramci jedného inventarnetisia alebo
signatury,

X — je pismeno ,x“ alebgislica , 1" alebocislica ,2“, pismeno X" oznéuje original
digitalnej kopie (konzervaa kopia) cislica ,1* ozn&uje digitalnu képiu pre interné
potreby archivu &islica ,2" ozn&uje digitalnu kopiu v nizSom rozliSeni pre
predloZenie na Stadium,

ext — predstavuje priponu grafického formatu (JREBO TIFF).

8. Nazvy suborov digitalnych koépii vyhotovenych ghneadobudnutim dinnosti tohto

metodického pokynu archiv upravi do tvaru feoddseku %l. 3 dodaténe, najneskér

vSak do 31.12. 2012.

Cl. 4
Metadata
. K digitalnej kopii archivneho dokumentu musiat'bgripojené technické metadata a
opisné metadata.
. Technické metadata obsahuju technické parametrékwzivyhotovenia a uloZenia
kazdého zaberu digitalnej képie. Technické metad@tesahu najmenej Vieos” suboru,

format, bitova fbka sa tvoria automaticky pri digitalizacii.
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. Opisné metadata, ktoré uningt vyh'adanie digitalnej kopie archivneho dokumentu, sa
vyhotovuju v aplikénom programovom vybaveni ProArchiv — Inventare,APcbiv —
Mapy, ProArchiv — Listiny a BachScan.

. Povinné opisné metadata archivnych dokumentov epaagch archivnou poméckou su
¢islo archivu Ziselnika archivov Slovenskej republiky, nazov arahnazov archivneho
suboru, ¢islo archivneho suboru z aplikacie AFondy, kéd awobho suboru, nazov
archivnej pomécky, inventarneéislo alebo signatura¢asovy rozsah, typ ukladacej
jednotky, cislo ukladacej jednotky, regest, meno spracd@atarchivnej pomocky,
meno schviovatd’a archivnej pomacky, meno spracovatenetadat a meno zhotovite
digitélnej képie.

. Povinné opisné metadata v aplikam programovom vybaveni ProArchiv — Mapy su
¢islo archivu Ziselnika archivov SR, nazov archivu, nazov arctignsuboru,cislo
archivneho suboru z aplikacie AFondy, kéd archienstiboru, inventarneéislo alebo
signatdra, nazov mapy, rok vzniku/vydania, rozmenjgrka, meno autora a vydavide
mapy, meno spracovdgemetadat a meno zhotowitedigitalnej kopie.

. Povinné opisné metadata v aptikam programovom vybaveni ProArchiv — Listiny su
¢islo archivu Ziselnika archivov SR, nazov archivu, nazov arctignstboru,cislo
archivneho suboru z aplikacie AFondy, kéd archienshiboru, poradovéislo listiny

v ramci archivneho suboru, inventartislo alebo signatara, typ ukladacej jednotkglo
ukladacej jednotky, vydavdteprijemca, regest, datum vydania, miesto vydaiziana
zachovania, pisacia latka, jazyk, rozmery, menacpatéa metadat a meno zhotovite
digitélnej képie.

. Povinné opisné metadata v aplikam programovom vybaveni BachScan &8lo
archivu,cislo archivneho suboru z aplikacie AFondy, kod ambho suboru, inventarne
¢islo alebo signatura&asovy rozsah¢islo ukladacej jednotky, regest, meno spracdzate
metadat a meno zhotovigedigitalnej kopie.

. Opisné metadata sa ukladaju vo vystupnom formaté XBktensible Markup Language).
Jeden XML subor obsahuje Udaje jednej inventaedngtky. Tvorba nazvu XML suboru
je totozna s nazvom suboru digitalnej képie archindokumentu s tym, Ze v ndzve sa
neuvadza Stvormiestne poradasiglo snimku v ramci jedného inventarnetisla alebo

. Opisné metadata k digitdlnej koépii archivneho do&ota vyhotovenej pred
nadobudnutim d&nnosti tohto metodického pokynu archiv doplini faddseku 4 az &.

4 dodaténe, najneskoér vSak do 31. 12. 2012.
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Cl.5
Uginnost’

Tento metodicky pokyn nadobudé&nnos’ dnom vydania.

V Bratislave, 20. 10. 2011

Ing. Jozef Hanus, CSc.
riaditel
odboru archivov SVS MV SR



