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1. Pracownia digitalizacji
1.1. Czym jest digitalizacja?

Digitalizacja jest procesem, w ktdrym materiaty takie jak zdjecia, klisze
filmowe, poligrafia, nagrania dzwiekowe itp. s przenoszone do pamieci
komputera w postaci cyfrowej. Do tego celu wykorzystuje sie skanery
0 wysokiej rozdzielczosci oraz dedykowane do tego celu urzadzenia
zgrywajace dzwiek z taSm magnetycznych. Do kazdego materiatu dofgczone
sq metadane, czyli dane o danych, np. osoby widoczne na zdjeciu, data
i miejsce wydarzenia.

Celem digitalizacji materiatéw jest ich archiwizacja, przegladanie
i udostepnianie, a co za tym idzie — ochrona oryginalnego materiatu
(mozliwo$¢ przegladania wersji cyfrowej bez narazania oryginatu na

uszkodzenie).

1.2. Pracownia digitalizacji w CSE Swiatowid

Pracownia digitalizacji zlokalizowana jest w budynku CSE Swiatowid w
Elblagu, na drugim pietrze w pomieszczeniu 41A. Pracownia digitalizacji
powstata w 2010 roku w ramach projektu ,Cyfrowy Swiatowid - utworzenie
pracowni digitalizacji i publicznego dostepu do materiatow audiowizualnych w
CSE Swiatowid" dofinansowanego ze érodkéw Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego.

1.3. Pracownicy pracowni digitalizacji

W pracowni digitalizacji pracujg osoby przeszkolone w zakresie
digitalizowania materiatdw audiowizualnych, upowaznione do jej
wykonywania przez dyrektora CSE Swiatowid. Pracownicy doktadaja
wszelkich staran, aby przekazane materialy byly przechowywane w

bezpiecznym miejscu.
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2.

2.1,

Przyjmowanie materialow do digitalizacji

Kazdy, kto posiada materiat o pewnej wartosci kulturowej moze
przekazac¢ go do pracowni digitalizacji. W tym celu nalezy skontaktowac sie z
pracownikiem pracowni digitalizacji za posrednictwem poczty elektronicznej:

digitalizacja@swiatowid.elblag.pl
lub telefonicznie pod humerem

55 611-20-87
i umowic sie na konkretny termin.

Po przekazaniu materiatu do pracowni digitalizacji komisja dokonuje
analizy przekazanych materiatdw i decyduje, czy przekazany materiat jest
merytorycznie wartosSciowy i czy stan materiatu umozliwi jego digitalizacje.
CSE Swiatowid nie jest zobowigzany do digitalizacji materiatéw uznanych przez
pracownikOw pracowni za niezdatne do digitalizacji, tj. materiatdw w bardzo
ztym stanie technicznym, uniemozliwiajgcym ich digitalizacje lub materiaty o

matej wartosci kulturowej.

Materiaty przyjete do digitalizacji przechowywane s w zabezpieczonym
pomieszczeniu, do ktdérego dostep majg jedynie upowaznieni pracownicy

zajmujacy sie digitalizacja.

Wraz z dostarczanym materiatem osoba/instytucja zobowigzana jest do
podpisania oSwiadczenia o posiadaniu praw majatkowych do utworu oraz

protokotu zdawczo-odbiorczego.

Opis przekazywanego materiatu

Wraz z dostarczonym materiatem niezbedne jest podanie metadanych, tj.
informacji opisujacych materiat. Zalecane jest podanie jak najwiekszej iloSci
danych. W przypadku, gdy jedna z metadanych nie dotyczy materiatu, nalezy
jg pominac.
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Fotografia/Wideo

Tytut

Jezyk (w przypadku obcojezycznego nagrania wideo)

Opis fotografii/nagrania (czego dotyczy)

Miejsce

Osoby widoczne

Osoby niewidoczne

Organizator (organizator wydarzenia, np. PWSZ Elblag)
Placowka (np. CSE Swiatowid)

Data (w przypadku, gdy wydarzenie trwato dtuzej niz jeden dzien
nalezy podac date rozpoczecia i date zakonczenia wydarzenia)
Autor (autor materiatu)

Poligrafia

Tytut

Opis (czego dotyczy)

Miejsce

Organizator (organizator wydarzenia, np. PWSZ Elblag)

Placdwka (Poczta Polska)

Data (w przypadku, gdy wydarzenie trwato dtuzej niz jeden dzien
nalezy podac date rozpoczecia i date zakonczenia wydarzenia)
Autor

Liczba stron

Prasa

Tytut

Tytut thtumaczony (w przypadku materiatu obcojezycznego)
Jezyk

Opis

Tematyka

Miejsce

Data (data wydarzenia)

Data2 (data wydania)

Autor (autor artykutu)

Wydawnictwo

W przypadku, gdy osoba/instytucja posiada bardziej szczegdtowe informacje

dotyczace materiatu, zalecane jest ich dotaczenie.
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3. Formy przyjmowanych materiatow

Pracownia digitalizacji dokonuje digitalizacji materiatow w nastepujacych formach:

3.1. Klisze
Przyjmowane klisze mogq by¢ w formie negatywu lub pozytywu:
a) klisza 35mm (w przypadku paskdw nie wiecej niz 6 klatek w pasku)
b) klisze 120/220 (maksymalnie 6x20 cm)
c) Klisze 5 x 4 cala
3.2. Fotografia
a) 9x13(9x12,8cm)
b) 10 x 15 (10,3 x 15,3 cm)
c) 13x18(12,8x 17,9 cm)
d) 15x21 (15,3 x 21,1 cm)
e) 20 x 25 (20,4 x 25,5 cm)
f) inne formaty (szerokosS¢ obiektu nie moze przekracza¢ 71cm)
3.3. Poligrafia
a) szerokoS¢ obiektu nie moze przekracza¢ 71cm.
3.4. Prasa/Dokumenty
a) wielkos¢ materiatu nie moze przekracza¢ wymiaréw 29,7 x 42,0 cm

3.5. Wideo

a) materiaty zapisane na nosnikach VHS (kasety wideo o wymiarach 10,2 x 18,7
cm)

3.6. Audio
a) kasety magnetofonowe (CC)

Zakres typow materiatdw, ktdre pracownia digitalizacji jest w stanie
zdigitalizowac, bedzie sukcesywnie powiekszany.

Integralng czeSC¢ niniejszej instrukcji stanowiq zalaczniki -
Oswiadczenie oraz Protokét zdawczo-odbiorczy.
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EIblag, ...oveveveeve..

(imie i nazwisko, adres)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze przystugujg mi autorskie prawa majgtkowe do utworu pn.

I wyrazam zgode na
nieodptatne przeniesienie majatkowych praw autorskich na Centrum Spotkan
Europejskich SWIATOWID w Elblagu (Pl. K. Jagiellonczyka 1, 82-300 Elblag)

uprawniajgce go do wykorzystania ww. utworu na nastepujacych polach eksploatacji:

archiwizacja

publiczne udostepnianie w taki sposob, aby kazdy mogt mie¢ do niego dostep w
miejscu i czasie przez siebie wybranym

udostepnianie w siedzibie CSE Swiatowid

przetwarzanie

Oswiadczam ponadto, ze w razie zgtoszenia jakichkolwiek roszczen w stosunku do
ww. utworu innych o0s6b, zobowigzuje sie do zwolnienia CSE Swiatowid od

obowigzku ponoszenia odpowiedzialnosci z tytutu tych roszczen.
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Protokot zdawczo - odbiorczy

Sporzadzony w dniu ..........cccuveeeneee. W ittt e e e e e et e e e ee e e e et e e e e enareeaeane

WHGSCICIE! ...ttt ettt ettt et e st e e be e s beesaeeebeebeesaeeenbeesreesneeea
(imie, nazwisko, nazwa instytucji)

przekazuje pracownikOWi CSE SWIBEOWI...........v.ev.eeeverreereeeeeeesseeseeesesseseseesseseeeeeens

nastepujacy materiat do celow digitalizacji:

o BYP MALErIAIU oo

» opis materiatu (co znajduje sie na np. fotografii, znaki szczegolne) ...........

« stan techniczny materiatu (widoczne i niewidoczne uszkodzenia materiatu)

(podpis osoby przekazujacej) (podpis osoby przyjmujacej)

Potwierdzam odebranie przekazanego materiatu w stanie, w jakim zostat zdany.

(data i podpis osoby zdajacej) (data i podpis osoby odbierajacej)
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