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Namen dokumenta
Dokument je namenjen obvladovanju postopkov digitalizacije od priprave naročila digitalizacije do shranitve digitaliziranega gradiva v obliki za dolgoročno hrambo. Predstavlja opis tehničnih in postopkovnih zahtev  in vsebuje predstavitev različnih oblik arhivskega gradiva glede na nosilce, na katerih se nahaja, razloge za digitalizacijo, napotke za pripravo gradiva, nabor metapodatkov za obvladovanje postopkov digitalizacije od priprave naročila digitalizacije do shranitve digitaliziranega gradiva v obliki za dolgoročno hrambo.

Digitalizacija se običajno izvaja kot samostojen projekt, v okviru pogodbe z zunanjim izvajalcem. Rezultat je gradivo v digitalni obliki za dolgoročno hrambo in ogledne namene z ustreznimi metapodatki. 

Kontrolni seznam služi kot opomnik, kaj vse je potrebno določiti ob pripravi projekta konkretne digitalizacije. Izpolnjen dokument omogoča postopno pripravo in predstavlja načrt aktivnosti ter omogoča izvedbo javnega naročila. Vsaka točka ima na začetku navodilo, ki mu sledi predloga za izpolnitev..
[bookmark: _Toc82676844]Nastanek dokumenta
Dokument je nastal v okviru projekta vzpostavitve e-ARHI.si - (Razvoj storitve sprejema in nadaljnje uporabe izbranih oblik arhivskega e-gradiva, odločba ESRR OP RR/2/2/2-0), in je v osnovni verziji predstavljal združitev dobrih praks  s področij digitalizacije arhivskega gradiva v obliki mikrofilma in mikrofilmskih žepkov, filmskega in avdiovizualnega arhivskega gradiva ter načrtov.
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[bookmark: _Toc82676845]Podlage za dokument
Podlage za dokument so:
· ZVDAGA (Uradni list RS, št. 30/2006, 24/2014 – Odl. US in 51/2014)
· UVDAG  (Uradni list RS, št. 86/2006) 
· ETZ 2.1 (št. 382-6/2013/1 z dne, 11.07.2013)
· dobre prakse drugih inštitucij
· Navodilo za uporabo arhivskega gradiva v čitalnicah Arhiva Republike Slovenije (št.: 007-9/2014/1 z dne 22.07.2014)
· Smernice za zajem, dolgotrajno ohranjanje in dostop do kulturne dediščine v digitalni obliki, različica 1.0, Ministrstvo za kulturo (št.: 6202-1/2013-MIZKŠ/17 z dne december 2013)
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Definicije in kratice
AIP: kratica za Archival Information Package: arhivski informacijski paket
AIS: arhivski informacijski sistem
AV: avdiovizualno gradivo
bps: kratica za Bits Per Sample: v dokumentu se uporablja za določitev barvne globine
BWF: kratica za Broadcast Wave Format: razširitev Microsoftovega WAVE avdio formata
CD: kratica za Compact Disc: zgoščenka za shranjevanje podatkov, ima kapaciteto približno 700 MB
CSV: Comma Separated Value: tekstovna datoteka, ki lahko vsebuje črke in številke, podatki  so v vrsticah med seboj ločeni z ločilom in predstavljajo tabelo
DCDM: kratica pomeni Digital Cinema Initiative Distribution Master: predstavlja niz nestisnjenih in nekriptiranih datotek za elektronsko predvajanje posnetkov
DCI: kratica za Digital Cinema Initiatives: skupen projekt vodilnih filmskih studiov za zagotavljanje odprte arhitekture za digitalni kino z možnostjo zagotavljanja visokih zmogljivosti, zanesljivosti in kontrole kvalitete
DCP: Digital Cinema Package: zbirka datotek za digitalni kino za shranjevanje avdia, videa in podatkov
DigiBeta: kratica za Digital Betacam: Betacam predstavlja družino profesionalnih video kasetnih izdelkov, ki jih je razvil Sony. Betacam v pogovoru lahko pomeni betacam kamero, betacam trak, betacam snemalnik ali pa betacam format. 
Digitalizacija: pretvorba analognega v digitalni zapis
Digitalizat: rezultat digitalizacije, digitalni zapis dokumenta, ki je nastal po izvedbi pretvorbe (npr. analognega zapisa zvoka, dokumenta na pairju) v digitalni zapis 
DIP: kratica za Dissemination Information Package: dostopni informacijski paket
dpi: kratica za Dots Per Inch: običajno pomeni zmogljvost tiskalnika kot ločljivost tiskanja v številu pik na palec, večja vrednost pomeni boljši izpis,in ni odvisna od zapisa slike v datoteki; ko se navaja pri zajemu, ima isti pomen kot ppi
DPX: kratica za Digital Picture Exchange: pogost format za zapis digitalnih intermediatov in vizualnih učinkov, določen v okviru standarda ANSI/SMPTE
DVD: kratica za Digital Video Disc: zgoščenka, podobna kot CD in omogoča zapis najmanj 4,7 GB podatkov
ETZ: Enotne tehnološke zahteve
FLV: kratica za FLash Video: razširjena programska oprema podjetja Adobe Systems za predvajanje videoposnetkov, predvsem v spletu
FTP: kratica File Transfer Protocol: uporablja se za prenos datotek med oddaljenimi računalniki
JPEG2000: kratica pomeni Joint Photographic Expert Group 2000: je standard, ki je nastal z nadgradnjo razširjenega JPEG standarda za zapis slik in omogoča tako stiskanje z izgubo podatkov kot tudi stiskanje brez izgube podatkov
Kriptiranje: šifriranje besedila (informacije), za dostop potrebujemo geslo oz. ključ
LTO: kratica za Linear Tape-Open: odprt standard za magnetni zapis za shranjevanje podatkov, ki je nadomestil predhodne zaprte standarde posameznih proizvajalcev
megapiksel: z njim pri fotoaparatu merimo ločljivost tipala in vsak pomeni milijon svetlobno občutljivih elementov tipala. Več kot jih je, večjo ločljivost bo imela fotografija in torej določa, kako veliko fotografijo bomo lahko natisnili, ne da bi pri tem poslabšali njeno kakovost
MF: mikrofilm
MFŽ: mikrofilmski žepek
MPEG: kratica za Moving Picture Experts Group: Skupina mednarodnih standardov za kodiranje video in avdio informacij za prenos in obdelavo v digitalnem komprimiranem formatu z izgubami. Z leti je bilo razvitih več rodov standarda, tako MPEG-1, MPEG-2 in MPEG-4. . Kompresijsko (zgoščevalno) razmerje je razreda 1 proti 50 do 1 proti 100.
MXF: kratica za Material Exchange Format: pomemben format, ki zagotavlja izmenjavo podatkov med različnimi napravami na področju TV storitev in poleg prenosa videa in avdia omogoča še prenos  metapodatkov
OCR: kratica za Optical Character Recognition: optično razpoznavanje znakov
PE: popisna enota 
ppi: kratica za Pixels per Inch: število točk na palec, ki jih kot najmanjše elemente slike zajame naprava (npr. digitalni fotoaparat)  in vpliva na kvaliteto in velikost nastalih datotek , primerjaj z dpi in megapiksel
resolucija: ločljivost, pove nam število točk, ki jih premore tipalo v napravi, oziroma koliko pikic je zapisanih na neki razdalji (glej megapiksel, ppi)
RGB: kratica prihaja iz angleščine in pomeni rdeče (red), zeleno (green) in modro (blue), ki so tudi osnovne barve modela. Vsaka od teh barv se lahko pojavi v 256 odtenkih, kar skupno znaša 16.777.216 (256³) barv.
SIP: kratica za Submission Information Package: sprejemni informacijski paket,  je paket oz. vsebnik, ki ga ustvarjalec pripravi za e-arhiv. Vključuje gradivo (digitalne kopije) ter metapodatke. Vsebina SIP bo praviloma vključena v AIS, zato bo SIP predmet avtomatske obdelave in mora njegova struktura natančno ustrezati predhodni specifikaciji.
Skenogram: digitalna kopija originalnega gradiva (digitalizirana enota gradiva), izdelana s postopkom skeniranja 
TIFF: kratica za Tagged Image File Format: označuje razširjeno obliko brezizgubnega zapisa v obliki bitne grafike za razširjene operacijske sisteme, možna je tudi uporaba brezizgubne kompresije (npr. LZW)
USB: kratica za Universal Serial Bus: univerzalno serijsko vodilo
UVDAG: Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva
WAV(E): kratica za brezizgubni Waveform Audio File Format, ki se lahko uporablja pod kratico WAVE ali pogosto tudi kot WAV. Standard sta razvila Microsoft in IBM in je namenjen delu z avdio datotekami.
CMYK: barvni model ali barvni prostor CMYK je sestavljen iz štirih procesnih barv: cian (cyan), magente (magenta), rumene (yellow) in črne (key / black). Z različnimi mešanicami teh barv lahko dobimo vse barve, definirane v tem barvnem modelu. CMYK barvni model je eden izmed najpogosteje uporabljanih barvnih modelov v tisku in v procesu priprave na tisk.
ZVDAGA: Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih
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Informacije o gradivu za digitalizacijo
Navodilo: V tem poglavju opišite karakteristike izvirnega gradiva, ki bo digitalizirano.
[bookmark: _Toc82676848]Osnovni podatki o gradivu za digitalizacijo 
1.
	Arhiv:
	Arhiv Republike Slovenije

	Signatura fonda / zbirke:
	SI AS 1086

	Naslov fonda / zbirke:
	Zbirka filmov

	Signatura PE:
	547

	Naslov PE:
	Jara gospoda, 1953

	Pristojni arhivist:
	Tatjana Rezec Stibilj

	Odgovorne osebe za digitalizacijo:
	Tatjana Rezec Stibilj, Primož Tanko, Roman Marinko

	Dodatne informacije:
	35 mm, acetatni, črnobeli, zvočni, 107 min, 

	
	

	2.
	

	Arhiv:
	Arhiv Republike Slovenije

	Signatura fonda / zbirke:
	SI AS 1086

	Naslov fonda / zbirke:
	Zbirka filmov

	Signatura PE:
	544

	Naslov PE:
	Akcija, 1960

	Pristojni arhivist:
	Tatjana Rezec Stibilj

	Odgovorna oseba za digitalizacijo:
	Tatjana Rezec Stibilj, Primož Tanko, Roman Marinko

	Dodatne informacije:
	35 mm, acetatni, črnobeli, zvočni, 93 min 

	
	

	3.
	

	Arhiv:
	Arhiv Republike Slovenije

	Signatura fonda / zbirke:
	SI AS 1086

	Naslov fonda / zbirke:
	Zbirka filmov

	Signatura PE:
	552

	Naslov PE:
	Naš avto, 1962

	Pristojni arhivist:
	Tatjana Rezec Stibilj

	Odgovorna oseba za digitalizacijo:
	Tatjana Rezec Stibilj, Primož Tanko, Roman Marinko

	Dodatne informacije:
	35 mm, acetatni, črnobeli, zvočni, 91 min 

	
	

	4.
	

	Arhiv:
	Arhiv Republike Slovenije

	Signatura fonda / zbirke:
	SI AS 1086

	Naslov fonda / zbirke:
	Zbirka filmov

	Signatura PE:
	553

	Naslov PE:
	Balada o trobenti in oblaku, 1961

	Pristojni arhivist:
	Tatjana Rezec Stibilj

	Odgovorna oseba za digitalizacijo:
	Tatjana Rezec Stibilj, Primož Tanko, Roman Marinko

	Dodatne informacije:
	35 mm, acetatni, črnobeli, zvočni, 77 min 


[bookmark: _Toc82676849]Zvrsti gradiva
Navodilo: Označite izbrane zvrsti gradiva, poudarek je na tehničnih pojavnih oblikah.

Filmsko in avdiovizualno gradivo:
x filmski trak:  35 mm
☐ AV: Beta SP, VHS 
☐ avdio: magnetni trakovi, vinilne plošče, avdio kasete...


[bookmark: _Toc82676850]Lastnosti gradiva 
Navodilo: Opišite še ostale lastnosti gradiva, ki bo digitalizirano. Zahteve glede dostopnosti in uporabe digitalizatov so v ločenem poglavju.

	1.
	

	Naslov filma
	JARA GOSPODA

	Signatura gradiva:
	Scope archive SI AS 1086/ 547

	Urejenost gradiva:
	Urejeno

	Oznake na gradivu:
	SI AS 1086/566


	Količina gradiva za digitalizacijo:
	NP 2946,00 m
NS 2946,00 m

	Opis dodatnih informacij o gradivu:
	

	Dodatne zahteve (npr. glede vpogleda v gradivo, uporabo informacij iz gradiva, …):
	

	Velikost dokumentov (navedite format / mere v cm / trajanje / dolžina posnetkov v metrih) 
	35 mm, črnobeli, acetatni, zvočni, 107 min

AS 1086/ NP 38.924/1
AS 1086/ NP 38.925/2
AS 1086/ NP 38.926/3
AS 1086/ NP 38.927/4
AS 1086/ NP 38.928/5
AS 1086/ NP 38.929/6
AS 1086/ NP 38.930/7
AS 1086/ NP 38.931/8
AS 1086/ NP 38.932/9
AS 1086/ NP 38.932/10
AS 1086/ NP 38.934/11
AS 1086/ NP 38.935/12
AS 1086/ NP 38.936/13
AS 1086/ NP 38.937/14

NS (negativ zvoka)
AS 1086/ NS 38.938/1
AS 1086/ NS 38.939/2
AS 1086/ NS 38.940/3
AS 1086/ NS 38.941/4
AS 1086/ NS 38.942/5
AS 1086/ NS 38.943/6
AS 1086/ NS 38.944/7
AS 1086/ NS 38.945/8
AS 1086/ NS 38.946/9
AS 1086/ NS 38.947/10
AS 1086/ NS 38.948/11
AS 1086/ NS 38.949/12
AS 1086/ NS 38.950/13
AS 1086/ NS 38.951/14


	Čas nastanka gradiva:
	1953

	Opis ohranjenosti / poškodovanosti
	Trak je nekoliko zvit, skrčen do 1,2%, na 9. roli je močnejša prisotnost Vinegarjevega sindroma, vstavljeni so posnetki dub negativa.
Prisotnost plesni, praske in črte v sliki

	
	

	2.
	

	Naslov filma:
	AKCIJA

	Signatura gradiva:
	Scope archive SI AS 1086/ 544 

	Urejenost gradiva:
	Gradivo je tehnično urejeno, popisano

	Oznake na gradivu:
	SI AS 1086/544

	Količina gradiva za digitalizacijo:
	NP (negativ slike) 2196 m
NS (negativ zvoka) 2196m 

	Opis dodatnih informacij o gradivu:
	

	Dodatne zahteve (npr. glede vpogleda v gradivo, uporabo informacij iz gradiva, …):
	

	Velikost dokumentov (navedite format / mere v cm / trajanje / dolžina posnetkov v metrih
	35 mm, črno beli, zvočni, acetatni, 


NP (negativ slike)
AS 1086/ NP 38.771/1
AS 1086/ NP 38.772/2
AS 1086/ NP 38.773/3
AS 1086/ NP 38.774 /4
AS 1086/ NP 38.775 /5
AS 1086/ NP 38.776 /6
AS 1086/ NP 38.777 /7
AS 1086/ NP 38.778 /8
AS 1086/ NP 38.779/9

NS (negativ zvoka)
AS 1086/ NS 38.780/1
AS 1086/ NS 38.781/2
AS 1086/ NS 38.782/3
AS 1086/ NS 38.783/4
AS 1086/ NS 38.784/5
AS 1086/ NS 38.785/6
AS 1086/ NS 38.786/7
AS 1086/ NS 38.787/8
AS 1086/ NS 38.788/9


	Čas nastanka gradiva:
	1960

	Opis ohranjenosti / poškodovanosti
	Negativ slike
Gradivo je skrčeno do 0,5%, vstavljeni deli dub negativa na posameznih mestih. Prisotnost plesni, praske in črte v sliki in dekompozicija traku
Negativ zvoka
Prisotnost skrčenosti in Vinegarja. 

	3.
	

	Naslov filma
	NAŠ AVTO

	Signatura gradiva:
	Scope archive SI AS 1086/ 552 

	Urejenost gradiva:
	Gradivo je tehnično urejeno, popisano

	Oznake na gradivu:
	SI AS 1086/552

	Količina gradiva za digitalizacijo:
	NP (negativ slike) 2490 m
NS (negativ zvoka) 2490m 

	Opis dodatnih informacij o gradivu:
	

	Dodatne zahteve (npr. glede vpogleda v gradivo, uporabo informacij iz gradiva, …):
	

	Velikost dokumentov (navedite format / mere v cm / trajanje / dolžina posnetkov v metrih
	35 mm, črno beli, zvočni, acetatni

NP (negativ slike)
AS 1086/ NP 38.789/1
AS 1086/ NP 38.790/2
AS 1086/ NP 38.791/3
AS 1086/ NP 38.792/4
AS 1086/ NP 38.793/5
AS 1086/ NP 38.794/6
AS 1086/ NP 38.795/7
AS 1086/ NP 38.796/8
AS 1086/ NP 38.797/9 
AS 1086/ NP 38.798/10

NS (negativ zvoka)
SI AS 1086/NS 38.799/1
SI AS 1086/NS 38.800/2
SI AS 1086/NS 38.801/3
SI AS 1086/NS 38.802/4
SI AS 1086/NS 38.803/5
SI AS 1086/NS 38.804/6
SI AS 1086/NS 38.805/7
SI AS 1086/NS 38.806/8
SI AS 1086/NS 38.807/9
SI AS 1086/NS 38.808/10


	Čas nastanka gradiva:
	1962

	Opis ohranjenosti / poškodovanosti
	Negativ slike
Gradivo je skrčeno do 0,4%, vstavljeni deli dub negativa na posameznih mestih. Prisotnost plesni, praske in črte v sliki in dekompozicija traku
Negativ zvoka
Prisotnost skrčenosti in Vinegarja.

	
	

	4.
	

	Naslov filma:
	BALADA O TROBENTI IN OBLAKU

	Signatura gradiva:
	Scope archive SI AS 1086/ 553 

	Urejenost gradiva:
	Gradivo je tehnično urejeno, popisano

	Oznake na gradivu:
	SI AS 1086/553

	Količina gradiva za digitalizacijo:
	NP (negativ slike) 2096 m
NS (negativ zvoka) 2096m 

	Opis dodatnih informacij o gradivu:
	

	Dodatne zahteve (npr. glede vpogleda v gradivo, uporabo informacij iz gradiva, …):
	

	Velikost dokumentov (navedite format / mere v cm / trajanje / dolžina posnetkov v metrih
	35 mm, črno beli, zvočni, acetatni, 


NP (negativ slike)
AS 1086/ NP 38.906 /1
AS 1086/ NP 38.907/2
AS 1086/ NP 38.908 /3
AS 1086/ NP 38.909 /4
AS 1086/ NP 38.910 /5
AS 1086/ NP 38.911 /6
AS 1086/ NP 38.912 /7
AS 1086/ NP 38.913 /8
AS 1086/ NP 38.914 /9 

NS (negativ slike)
SI AS 1086/NS 38.915/1
SI AS 1086/NS 38.916 /2
SI AS 1086/NS 38.917 /3
SI AS 1086/NS 38.918/4
SI AS 1086/NS 38.919 /5
SI AS 1086/NS 38.920 /6
SI AS 1086/NS 38.921 /7
SI AS 1086/NS 38.922 /8
SI AS 1086/NS 38.923/9


	Čas nastanka gradiva:
	1961

	Opis ohranjenosti / poškodovanosti
	Negativ slike
Manjša prisotnost plesni, prask in črt v sliki, prisotnost Vinegarja. 
Negativ zvoka
Prisotnost Vinegarja in rahlo valovit trak na posameznih mestih.





Varnostna klasifikacija:
☐ osebni podatki po 65. členu ZVDAGA
☐ tajni podatki po 65. členu ZVDAGA
☐ poslovna skrivnost
X avtorske in sorodne pravice
☐ brez omejitev

[bookmark: _Toc82676851]Informacije o popisu in urejenosti gradiva
Navodilo: Opišite, kakšen popisni seznam je na voljo. Omogočati mora preverjanje celovitosti digitalizacije (sama kontrola je opisana v ločeni točki v nadaljevanju Kontrola kakovosti).

Ali je gradivo sestavljeno iz paketov (npr. vsebinskih, tehničnih)?
		x da
	☐ ne




	Če da, kaj predstavlja posamezni paket?
Ena popisna enota je en paket
Obstoj informativnih pomagal (popisov):
		x da
	☐ ne



	

	   Če da, navedite katera:
	





Podatkovna baza scopeArchive
[bookmark: _Toc82676852]
Digitalizacija arhivskega gradiva
[bookmark: _Toc82676853]Namen digitalizacije
Navodilo: Namen digitalizacije je treba opredeliti, ker vpliva na postopek. Zato je treba še posebej pravočasno določiti primere, ki odstopajo od običajnih.

Namen:
x izdelava digitalnega izvirnika slike in zvoka
x ogledne digitalne kopije
☐ dopolnilne kopije, pridobitev reprodukcij gradiva, ki arhivu v izvirniku ni dostopno (ker se npr. nahaja pri drugem imetniku ali arhivu)
☐ ostalo (opišite):
[bookmark: _Toc82676854]Financiranje
Navodilo: Opišite, na kakšen način je zagotovljeno financiranje digitalizacije in obdelave gradiva.

Financiranje:
☐ evropski projekt (navedite):
☐ donacija (navedite):
X proračunska postavka digitalizacija PP160220
☐ drugo (navedite): 

[bookmark: _Toc82676855]Metoda digitalizacije
Navodilo: Opišite, na kakšen način bo potekala digitalizacija. Zahtevana oprema mora omogočati izvedbo, kot je predpisana v ostalih zahtevah, na tem mestu pa lahko zahtevamo še dodatne lastnosti.

Izbrana metoda digitalizacije (označite izbrano):
X skeniranje
☐ digitalno fotografiranje
X skeniranje in restavracija zvoka
[bookmark: _Toc82676856]Dodatne obdelave digitaliziranega gradiva
Navodilo: Pojasnite dodatne zahteve, npr. odstranjevanje črnega roba, dokument, ,…

Predvidene so naslednje dodatne obdelave:
 X avtomatska restavracija slike in tona(stabilizacija, odprava utripanja slike, obrezovanje)
[bookmark: _Toc82676857]Poskusna digitalizacija je zahtevana:
☐ ne

Če poskusna digitalizacija ni zahtevana, navedite utemeljitev:

Če je poskusna digitalizacija zahtevana, navedite, kaj je predmet poskusne digitalizacije.


Navedite, ali želite, da ponudnik digitalizacije tudi sam predlaga, kaj bi bilo najbolj smotrno digitalizirati v okviru poskusne digitalizacije:
		x da
	☐ ne



	



Nabor metapodatkov za opis digitalne kopije
Navodilo: Določite, katere metapodatke mora izvajalec sproti pripraviti med postopkom digitalizacije. Privzeti metapodatki za posamezne zvrsti arhivskega gradiva so navedeni v spodnji tabeli. Če želite, da se v postopku digitalizacije navedejo še kakšni dodatni metapodatki, jih navedite v tem podpoglavju.
16

z[image: ]
21

[bookmark: _Toc82676858]Format zapisa metapodatkov
Navodilo: Format zapisa metapodatkov (iz prejšnje točke) naj bo dogovorjen z arhivom, znotraj arhiva pa z računalniškim oddelkom. Običajno bo določen način zapisa, ki bo omogočal enostaven prenos v AIS.

Izbrani zapis (ustrezno označite):
☐ Ročno vpisani z uporabo orodja Urejevalnik SIP (ARH.si)
X  Računalniška preglednica (Excel)
☐ CSV
☐ XML

Dodatni opis:
[bookmark: _Toc82676859]4.8 Izhodne oblike (digitalizatov)
Navodilo: Izhodne oblike pri postopku digitalizacije so lahko različne:

Glej točko 6.1.2. Parametri za digitalizacijo filmskega arhivskega gradiva

[bookmark: _Toc82676860]Zunanji izvajalec
Navodilo: Izpolnite, če bo delo opravil zunanji izvajalec. Če še ni izbran, vpišite zahteve za izvedbo javnega naročila ter nosilce izvedbe posameznih nalog v zvezi z njegovo izvedbo. 
Izvedba javnega naročila
Ravnanje z arhivskim gradivom med postopkom digitalizacije
Navodilo: Opišite morebitne posebne pogoje glede na specifiko gradiva, ki jih mora upoštevati izvajalec. Pri tem upoštevajte smernice v prilogi UVDAG (Pogoji za izvajanje materialnega varstva arhivskega gradiva v depojih in na razstavah).
[bookmark: _Toc82676861]Zagotavljanje materialnega varstva
Potrebni ustrezni pogoji za materialno varstvo arhivskega gradiva v času digitalizacije:
pogoji v prostorih, kjer je odloženo arhivsko gradivo:
x temperatura med 5 in 10 stopinj C
x relativna vlažnost med 30 in 40 odstotkov 
x opremljenost s svetili, ki so zavarovana pred škodljivimi sevanji
x zavarovani prostor pred požarom, vlomom, izlivom vode in strelo
x opremljenost z ustrezno električno napeljavo
x vzdrževanje prostorov v snažnem stanju
Ravnanje z gradivom:
x uporaba rokavic
      

Materialno varstvo med prevozom gradiva:
☐ ustrezna oprema, navedite:
Ustrezna transportna embalaža za prevoz filmskega arhivskega gradiva /negativ slike in zvoka/ na acetatni podlagi
☐ drugo, navedite:
[bookmark: _Toc82676862]Kontrola kakovosti med izvedbo
Navodilo: To kontrolo izvajata izvajalec in naročnik digitalizacije. Vključuje tako preverjanje posameznih procesov med digitalizacijo kot rezultatov digitalizacije na nivoju posameznih digitalizatov (pravilnost nastavitev opreme, ostrina, odsotnost "smeti" (črt) v posnetkih, zajem celotne sličice z , …) in končnih rezultatov (računalniških datotek ter zapisov o izvedbi). Posebna skrb je namenjena tudi varovanju gradiva ves čas od predaje izvajalcu do vrnitve. Opišite, kako bo potekala (samodejna, ročna) kontrola kakovosti. Kontrola naročnika ob končnem prevzemu je opisana v ločenem poglavju. V posebnem poglavju je že opisana poskusna digitalizacija, med katero pa že preverjamo zahteve iz tega poglavja in pravočasno ukrepamo v primeru neskladnosti z zahtevami in pričakovanji. 

Obveznosti pristojnega arhivista oz. s strani naročnika pooblaščene osebe (opravi se na podlagi posredovanih poskusnih posnetkov ali ogleda pri izvajalcu digitalizacije) so naslednje.

Kontrola kakovosti izvedbe pripravljalne, prve faze digitalizacije, pred zajemom
Ustrezna popravila filmskih trakov na poškodovanih mestih (označite izbrano):
		x da
	☐ ne



	Opomba: preverjanje z napovedani in nenapovedani obiski pri ponudniku ali na daljavo prek videopovezave.



Ustrezno ulstasonično čiščenje filmskih trakov (označite izbrano):
		x da
	☐ ne



	Opomba: preverjanje z napovedani in nenapovedani obiski pri ponudniku ali na daljavo prek videopovezave.




Kontrola kakovosti posnetkov
Ustrezna ostrina posnetka (označite izbrano):
		x da
	☐ ne



	Opomba: preverjanje z napovedani in nenapovedani obiski pri ponudniku ali na daljavo prek videopovezave.


Ustrezna osvetlitev posnetka (označite izbrano):
		x da
	☐ ne



	Opomba: preverjanje z napovedani in nenapovedani obiski pri ponudniku ali na daljavo prek videopovezave.


Ustrezen kontrast posnetka (označite izbrano):
		x da
	☐ ne



	Opomba:  preverjanje z napovedani in nenapovedani obiski pri ponudniku ali na daljavo prek videopovezave.


Odsotnost poškodb, napravilnosti v sliki (smeti, madeži, plesen, praske):
		x da
	☐ ne



	


Kontrola stabilizacije, utripanja slike, obrezovanja slike:
		x da
	☐ ne



	Opomba:  preverjanje z napovedani in nenapovedani obiski pri ponudniku ali na daljavo prek videopovezave.



Kontrola metapodatkov in izhodnih posnetkov
Ustrezno poimenovanje posnetka (označite izbrano):
		x da
	☐ ne



	Opomba: preverjanje z napovedani in nenapovedani obiski pri ponudniku


Ustreznost izhodnega formata posnetka (označite izbrano):
		x da
	☐ ne



	Opomba: preverjanje z napovedani in nenapovedani obiski pri ponudniku ali na daljavo prek videopovezave.



Kontrola hrambe arhivskega gradiva v času digitalizacije
Ustreznost prostorov, varovanja, dostopov:
		x da
	☐ ne



	Opomba: preverjanje z napovedani in nenapovedani obiski pri ponudniku, ali na daljavo prek videopovezave.



Kontrola materialnega varstva (ravnanja) arhivskega gradiva v času digitalizacije in med prevozom
Preprečevanje fizičnih poškodb arhivskega gradiva med digitalizacijo (označite izbrano in pojasnite):
		x da
	☐ ne



	Opomba: z ustrezno opremo za transport


Ustrezno varovanje arhivskega gradiva med prevozom (označite izbrano in pojasnite):
		x da
	☐ ne



	Opomba:



Ostale kontrole
	Način kontrole kakovosti – naprave:
	Ugotavljanje dejanskega stanja  strojne in programske opreme s strani naročnika na lokaciji ponudnika, ali na daljavo prek prek videopovezave.

	Način kontrole kakovosti – stiskanja:
	

	Način kontrole kakovosti – izvedbe:
	Ugotavljanje kakovosti  izvedbe  storitve bo izvedel strokovni delavec Arhiva RS, ali s strani naročnika pooblaščeni zunanji sodelavec z napovedanimi in nenapovedanimi obiski pri ponudniku, ali na daljavo prek videopovezave. 



[bookmark: _Toc82676863]Kontrola celovitosti
To kontrolo izvaja izvajalec digitalizacije. Vključuje preverjanje razpoložljivosti vseh enot gradiva pred izvedbo digitalizacije, po izvedbi pa, ali so bile digitalizirane vse enote gradiva. Pri preverjanju se sklicuje na popis gradiva. Poročilo mora biti v poročilu izvajalca.

Izvajalcu digitalizacije pristojni arhivist posreduje seznam enot gradiva v digitalizaciji - popis. Arhivist predhodno preveri, da se popis sklada z dejansko izročenim gradivom. Med postopkom digitalizacije izvajalec primerja seznam z gradivom in z digitaliziranimi posnetki. Digitalizirani posnetki se morajo ujemati s kosi gradiva (če ni zaradi tehničnih omejitev dogovorjeno drugače, kot je to primer pri velikih načrtih,...) in s popisom.

	Predvideni dodaten način kontrole:
	Preverjanje skladnosti digitalizata  z izvirnim filmskim arhivskim gradivom.



[bookmark: _Toc82676864]Prenos digitaliziranega gradiva v arhiv
[bookmark: _Toc82676865]Način izročitve digitaliziranega gradiva
Navodilo: Opišite način izročitve digitaliziranega gradiva za prenos v arhiv.

Način izročitve: 
☐ Prenos preko omrežja (specificirajte):
x / trdi disk 
X LTO 6

[bookmark: _Toc82676866]Kontrola kakovosti izročenih digitalizatov
Navodilo: Opišite, kdo in kako bo v arhivu pregledal prevzeto gradivo. Pri pregledu ta kontrolni seznam predstavlja opis zahtev. V primeru odstopanj od zahtevanega ali nepopolno opravljenega dela moramo pravočasno ukrepati . Ob digitalizatih izvajalec vrne tudi izvorno gradivo, ki ga je potrebno preveriti. Sprotna kontrola izvedbe digitalizacije pri izvajalcu je opisana v ločenem poglavju, zato pregled poleg gradiva vključuje tudi pregled izvajalčevega zapisnika o izvedbi.

Način končne (prevzemne) kontrole digitalizatov:

Ugotavljanje kakovosti  izvedbe  storitve bo izvedel naročnik.

Način kontrole vrnjenega arhivskega gradiva:

Gradivo pregleda naročnik na ustrezni pregledni mizi oz. ročno, kjer je to potrebno.
[bookmark: _Toc82676867]Zahteve in omejitve dostopa in uporabe digitalizatov
Navodilo: Opišite zahteve o morebitnih obvezah glede objav (lokacija, velikost, morebitno vstavljanje vodnega žiga ali drugih zaščitnih sredstev) ter o morebitnih omejitvah glede objave (način, kraj). Omejitve dostopa so lahko vezane tudi na posamezne skupine digitaliziranega gradiva (npr. ogledne kopije in visoko kvalitetne reprodukcije). Dostopne pravice za digitalizirano gradivo so lahko enake pravicam za izvirno gradivo, lahko pa so drugačne.

Omejitve uporabe:
x Zakon o avtorski in sorodnih pravicah (ZASP)
x čitalniški red

Potrebna orodja za iskanje po gradivu:
x scopeArchiv
☐ ARMI
☐ drugo orodje
[bookmark: _Toc82676868]PRILOGA – PARAMETRI ZA DIGITALIZACIJO
[bookmark: _Toc82676869]Parametri za digitalizacijo filmskega in avdiovizualnega arhivskega gradiva
Podane vrednosti nastavitev so za orientacijo! Smotrne nastavitve je potrebno določiti na podlagi rezultata poskusne digitalizacije konkretnega gradiva in preference vaše organizacije (npr. glede formatov). 
[bookmark: _Toc82676870]Stopnje stiskanja
Pri izbiri polega določanja resolucije določimo parametre stiskanja. Pri tem upoštevajte naslednje:
- pri formatih s stiskanjem z izgubo večji faktor stiskanja pomeni manjšo datoteko, a slabšo kakovost slike, in vsaka kasnejša pretvorba iz takega formata bo vedno imela za rezultat še relativno slabši rezultat,
- pri formatih s stiskanjem brez izgube večji faktor stiskanja povzroči daljši čas procesiranja (npr. odpiranja dokumenta), a na kvaliteto ne vpliva! 
[bookmark: _Toc82676871]Parametri za digitalizacijo filmskega arhivskega gradiva 

	DIGITALNI MASTER
	OPIS
	PARAMETRI

	
	
	DPX ter DCDM po DCI 4K standardu)


	
	nosilci
	LTO 6 

	
	Specifikacija za sliko

	
	bitna globina
	10

	
	resolucija
	na podlagi DCI standarda 4K

	
	barvni prostor
	RGB / XYZ

	
	frekvenca vzorčenja (sampling rate)
	(4:4:4)

	
	Specifikacija za zvok

	
	
	

	
	Format
	WAVE (24 bit, 48 kHz)

	
	dolžina in sinhronizacija
	Zajem izvornega števila kanalov v celotni dolžini vključno z sinhronizacijskimi oznakami. 
Diskretna in jasna označenost kanalov s končnicami
glasnost digitalnega zvočnega mastra  DL7


	
	

	
	
	




	DIGITALNA OGLEDNA KOPIJA
	OPIS
	PARAMETRI

	
	Slikovna sled v HD kvaliteti
	FFV1/24fps in HD ProRes 422/25fps

	
	Nosilci ( za vse tipe )
	trdi disk 

	
	

	
	Zvočna sled
	5.1 ali 2.0 (LtRt), če je izvirnik mono, se ga podvoji na dva kanala.
Zvočna sled mora biti sinhronizirana s slikovno sledjo.  







[bookmark: _Toc82676872]PRILOGA - OZNAČEVANJE IN POIMENOVANJE DIGITALNIH KOPIJ
[bookmark: _Toc82676873]Filmsko in avdiovizualno arhivsko gradivo
Digitalne verzije bodo označene z naslovom in številko popisne enote 
SI AS 1086/447 Jara gospoda
SI AS 1086/544 Akcija
SI AS 1086/552 Naš avto
SI AS 1086/553 Balada o trobenti in oblaku
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Podatek / vrsta arhivskega gradiva

Listinsko 

gradivo

Spisovno gradivo, 

mikrofilm in mikrofiš

Fotografsko 

gradivo

Kartografsko 

gradivo

Filmsko gradivo 

- film (DPX)

Filmsko gradivo 

- video (MXF)

Zvočno 

gradivo

Arhitekturne in 

tehnološke risbe

Grafično 

gradivo

Tiski

Rokopisno 

gradivo

Ime datoteke z z z z z z z z z z z

Velikost datoteke (bajti) z z z z z z z z z z z

Format digitalnega zapisa z z z z z z z z z z z

Ločljivost (dpi) z z z z z z z z z

Barvna lestvica z z z z z z z z

Bitna globina z z z z z z z z z z

Datum digitalizacije z z z z z z z z z z z

Digitaliziral z z z z z z z z z z z

Kanali (zvok) z

Resolucija (zvok) z

Razporeditev v manjše bloke (broadcast 

audio extension chunk)

z

Kvaliteta podatkov z

Opis (cue sheet), kako si trakovi sledijo 

na digitalnem nosilcu (CD, DVD)

z

Avtomatska kontrola kvalitete z

Sistem za analizo vstopnega signala z

Signalizacija višine hrupa, azimut, zvočne 

ravni, višine

z

Struktura datoteke z

Nosilec (Dv) z

Velikost slike z

Podatkovna hitrost (bit/s) z

Frekvenca vzorčenja z

Barvni prostor z

Tehnični metapodatki o fizičnem stanju 

nosilca 

z

Procesni metapodatki (dnevnik o 

morebitnih napakah in izvedenih 

korekcijah ter možne reference za 

časovno kodo)

z

Deskriptivni ali drugi kataloški podatki z

Detajli o barvnem prostoru ( globina 

kanala, kolorometrika, itd)

z

Število ravnin / podslik 

(planes/subimages)

z

Detajli o barvnem prostoru ( globina 

kanala, kolorometrika, itd)

z

Število ravnin / podslik 

(planes/subimages)

z
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