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PATVIRTINTA

Literatūrinio A.Puškino muziejaus direktorės 

                                                                        2010-12-14  įsakymu Nr. T-1.5-23
LITERATŪRINIO A.PUŠKINO MUZIEJAUS eksponatų, bibliotekos ir archyvo dokumentų skaitmeninimo, skaitmeninių vaizdų archyvavimo ir apskaitos Nuostatai
1. BENDROSIOS NUOSTATOS
1.1. Pagrindinis skaitmeninimo tikslas – kaupti muziejaus eksponatų, bibliotekos ir archyvo dokumentų skaitmeninių vaizdų archyvą ir jį naudoti pristatant visuomenei muziejuje sukauptus ir saugomus rinkinius. Šio tikslo siekiama plėtojant muziejaus edukacinę veiklą, leidybą (tradicinę, elektroninę, skaitmeninę), muziejaus rinkinių informacinę sistemą, pateikiant informaciją apie muziejaus rinkinius internetiniuose portaluose, Virtualios elektroninės paveldo informacinės sistemos (VEPS) kūrimo projekte, teikiant informaciją Lietuvos integraliai bibliotekų informacinei sistemai (LIBIS), Lietuvos integraliai muziejų informacinei sistemai (LIMIS) ir dalyvaujant kituose nacionaliniuose ir tarptautiniuose kultūros paveldo objektų skaitmeninimo, skaitmeninio turinio sukūrimo ir sklaidos projektuose, teikiant kitas paslaugas visuomenei. 
1.2. Skaitmeninis vaizdas turi kiek įmanoma geriau atspindėti skaitmeninamo objekto (eksponato / dokumento) tikrąjį vaizdą. Jei dėl specifinio eksponato dydžio ar kitų priežasčių negalima sukurti skaitmeninio vaizdo (fotografuoti ar skenuoti paties objekto), tada, kaupiant skaitmeninių vaizdų archyvą, reikia naudoti muziejuje turimą anksčiau darytą jo fotonuotrauką, skaidrę, negatyvą ar kitą fotodokumentą, kuriame užfiksuotas geriausias objekto vaizdas. Šiuo atveju pirmenybė turėtų būti teikiama negatyvams, nes jie turi savybę kaupti atspalvių ir spalvų tipus. 
1.3. Eksponato paruošimo skaitmeninimui ir jo vaizdų formavimo procese kartu su skaitmenintoju / skaitmenintoju-fotografu turi dalyvauti direktorės paskirti muziejaus darbuotojai, esant reikalui, kviečiamas ir restauratorius. 
2. EKSPONATŲ/DOKUMENTŲ SKAITMENINIAI VAIZDAI, JŲ TIPAI
2.1. Muziejaus eksponatai skaitmeninami pasirenkant 150–600 DPI (priklausomai nuo to, kokia kompiuterine technika, fotoaparatu vaizdas sukurtas bei koks eksponato dydis). Skaidrės ir negatyvai skaitmeninami renkantis 1200–2400 DPI.
Pagrindiniai skaitmeninių vaizdų tipai:

2.2. Originalus skaitmeninis vaizdas – nekoreguotas eksponato ar jo atvaizdo (skenuojant eksponato negatyvą, fotonuotrauką, kt.) skaitmeninis vaizdas, skirtas archyvavimui bei išvestinio archyvinio skaitmeninio vaizdo gamybai. 

2.2.1.Originalus skaitmeninis vaizdas turi būti saugomas be jokių redagavimų, jo negalima keisti. Jis skirtas išvestiniams vaizdams kurti, siekiant išvengti pakartotinio eksponato skaitmeninimo. Jei pataisymai būtini, reikia sukurti archyvinį skaitmeninio vaizdo variantą.
2.3. Archyvinis skaitmeninis vaizdas – koreguotas (esant reikalui, redaguojama spalva, ryškumas, kontrastas, šalinami rėmeliai, dėmės ir kt.) originalus skaitmeninis vaizdas. Tai  vienas iš išvestinių skaitmeninių vaizdų, labiausiai atitinkančių paties eksponato vaizdą:
2.3.1. Archyvinis skaitmeninis vaizdas turi išsaugoti maksimaliai tikslią informaciją apie eksponatą, jame neturi likti iškraipymų, susidariusių eksponatą skaitmeninant. Toks vaizdas nekompresuojamas. Jis yra naudojamas šiais atvejais: 

a) iš archyvinių skaitmeninių vaizdų formuojamas skaitmeninių vaizdų archyvas;

b) archyvinis skaitmeninis vaizdas kaip vienas iš kontrolinių eksponato vaizdų naudojamas informacijai apie eksponatą atkurti tuo atveju, jei eksponatas (originalas) dingo, sunyko ir kt., taip pat formuoti išvestinius vaizdus;

c) archyvinis skaitmeninis vaizdas būna originalaus skaitmeninio vaizdo kopija tuo atveju, jei  skaitmeninio vaizdo koreguoti nereikia. 
2.3.2. Archyvinio skaitmeninio vaizdo dydis (plotis / aukštis) – originalaus kūrinio dydžio. Tačiau jei eksponatas yra labai didelis, gautas archyvinio skaitmeninio vaizdo kaupiamos informacijos kiekis – ne daugiau kaip 100 megabaitų (rekomenduojamas dydis).
2.4. Išvestinis ekrano dydžio vaizdas yra skirtas eksponato detaliam apžiūrėjimui (naudojamas internete, el. leidyboje ar kt.). Jis turi būti kuriamas 72–100 DPI skiriamąja geba, JPEG formatu, spalviniu profiliu sRGB IEC61966-2.1 iš archyvinio vaizdo, o jo plotis / aukštis 800 pikselių (rekomenduojamas dydis). 
2.5. Išvestinis („max “) skaitmeninis vaizdas, kurio plotis / aukštis 500 x 460 pikselių (rekomenduojamas dydis), yra skirtas eksponato detalesniam apžiūrėjimui (naudojamas internete, el. leidyboje ar kt.). Jis turi būti kuriamas iš archyvinio vaizdo 72–100 DPI skiriamąja geba, JPEG formatu, spalviniu profiliu sRGB IEC61966-2.1 .
2.6. Išvestinis („min“) skaitmeninis vaizdas (t. y. miniatiūra) yra skirtas pirminiam eksponato pristatymui (naudojamas internete, el. leidyboje ar kt.). Jis kuriamas iš archyvinio vaizdo 72–100 DPI skiriamąja geba, JPEG formatu, spalviniu profiliu sRGB IEC61966-2.1, jo plotis / aukštis 90–200 pikselių (rekomenduojamas dydis). 
2.7. Jei eksponatas yra netaisyklingos formos, tada jo „max “, „min“ skaitmeniniams vaizdams uždedamas fonas. „Min“ vaizdas sukuriamas įkeliant paveikslėlį į paruoštą 100 x 100 – 210 x 210 pikselių dydžio šabloną. Įkeliamas vaizdelis neturi būti didesnis nei 96–192 pikselių (aukščio arba pločio).

2.8. Internete naudojamus aukštos skiriamosios gebos ir didelių parametrų eksponatų skaitmeninius vaizdus būtina apsaugoti nuo nelegalaus vartojimo. Tuo tikslu vaizdai pateikiami pažymėti vandenženkliais arba matomu sutartiniu ženklu (žymeniu). 
3. SKAITMENINIŲ VAIZDŲ APSKAITA IR SAUGOJIMAS
3.1.Visi eksponatų / dokumentų skaitmeniniai vaizdai saugomi el. laikmenose, vedama jų apskaita. Pradiniame etape – laikinai saugomi skenuotojo personaliniame kompiuteryje (PC), vėliau archyvuojami  nešiojamuose išoriniuose diskuose, daromos eksponatų vaizdų kopijos pagal iš anksto nustatytą tvarką. 
3.2. Vedama CD, DVD, išorinių nešiojamų diskų ir kitų mobilių el. laikmenų apskaita, t. y. šios laikmenos registruojamos specialioje vieningoje el. apskaitos knygoje, kurioje yra nurodomas laikmenos turinys, skaitmenintų vaizdų kiekis. Kiekvienai knygai suteikiamas atskiras šifras ir eilės numeris. Įrašius el. laikmeną į apskaitos knygą, jai suteikiamas ir ant jos užrašomas apskaitos numeris, kuris susideda iš el. knygos šifro (pvzLPM Rinkinių skaitmeninimas) + „biblioteka“ arba „archyvas“ (tik tokiu atveju, kai el. laikmenoje yra bibliotekos ar archyvo dokumentai) + el. laikmenos eilės numerio apskaitos knygoje

Pvz.: LPM- biblioteka-1 
LPM-archyvas- aprašas- 00000- B15- 1
3.3. Visų skaitmeninių vaizdų ir el. laikmenų vieningą apskaitą vykdo muziejaus direktorės paskirtas atsakingas darbuotojas.
3.4. Eksponato originalaus skaitmeninio vaizdo apskaitos numerį sudaro: *paties eksponato inventoriaus / apskaitos šifras + numeris + brūkšnys + trumpinys „ori“ + taškas + failo prievardis; Fotokamera sukurto skaitmeninio vaizdo apskaitos numerį sudaro: paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras + numeris + taškas + failo prievardis;

Pvz.:
LPM-128-ori. tif – originalaus vaizdo failo vardas (sukurtas skeneriu)
LPM-128.CR2 – originalaus vaizdo failo vardas (sukurtas fotokamera)

3.4.1. Jei eksponatas yra dvipusis ir tai neatsispindi jo inventoriniame numeryje, arba, jei eksponato nugarinėje pusėje nėra vaizdo, bet ji yra vertinga kokiais nors ženklais, įrašais, signatūromis ir t. t., tada averso originalaus skaitmeninio vaizdo apskaitos numerį sudaro: paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras + numeris + trumpinys „av“ + brūkšnys + trumpinys „ori“ + failo prievardis, o reverso – paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras + numeris + trumpinys „re“ + brūkšnys + trumpinys „ori“ + failo prievardis;
Pvz.:
LPM-128-av-ori. tif – originalaus vaizdo (averso) failo vardas

LPM-128-re-ori. tif– originalaus vaizdo (reverso) failo vardas

3.4.2. Jei eksponatas susideda iš sudedamųjų dalių ar yra vienas iš komplekto, jo originalaus skaitmeninio vaizdo apskaitos numerį sudaro: paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras + numeris + sudėtinės ar komplekto dalies žymuo „raidė ar skaičius“ (jei žymuo yra „skaičius“, tai prieš jį dedamas brūkšnys) + brūkšnys + trumpinys „ori“ + failo prievardis
Pvz.:
LPM-128a-ori. tif – originalaus vaizdo failo vardas
LPM-128b-av-ori. tif – originalaus vaizdo failo vardas (averso)

LPM-128-102-re-ori. tif – originalaus vaizdo failo vardas (reverso)
3.4.3. Jei 3-matis eksponatas skaitmeninamas  iš kelių pusių, jo originalių skaitmeninių vaizdų apskaitos numerius sudaro:  paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras+numeris (+sudėtinės ar komplekto dalies žymuo „raidė ar skaičius“, jei reikia) +brūkšnys+trumpinys „fragm.“+apatinis brūkšnys+fragmento eilės numeris+taškas+trumpinys „ori“+taškas+failo prievardis
Pvz.:
LPM 128c-fragm_1.ori.tif – originalaus vaizdo failo vardas

LPM 128c-av-fragm_2.ori.tif – originalaus vaizdo failo vardas (averso)
LPM 128c-re-fragm_3.ori.tif – originalaus vaizdo failo vardas (reverso)

LPM 128-102-fragm_2.ori.tif – originalaus vaizdo failo vardas

LPM 128-102-av-fragm_4.ori.tif – originalaus vaizdo failo vardas (averso)
LPM 128-102-re-fragm_5.ori.tif – originalaus vaizdo failo vardas (reverso)
3.5. Eksponato archyvinio skaitmeninio vaizdo apskaitos numerį sudaro: paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras + numeris + taškas + failo prievardis;

Pvz.:
LPM-128. tif – archyvinio vaizdo failo vardas
3.5.1. Jei eksponatas yra dvipusis ir tai neatsispindi jo inv. numeryje, arba, jei eksponato nugarinėje pusėje nėra vaizdo, bet ji yra vertinga kokiais nors ženklais, įrašais, signatūromis ir t. t., tada averso archyvinio skaitmeninio vaizdo apskaitos numerį sudaro: paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras + numeris + brūkšnys + trumpinys „av“ + taškas + failo prievardis, o reverso – paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras + numeris + brūkšnys + trumpinys „re“ + taškas + failo prievardis;

Pvz.:
LPM-128-av. tif – archyvinio vaizdo failo vardas (averso)

LPM-128-re. tif – archyvinio vaizdo failo vardas (reverso)
3.5.2. Jei eksponatas susideda iš sudedamųjų dalių ar yra vienas iš komplekto, jo archyvinio skaitmeninio vaizdo apskaitos numerį sudaro: paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras + numeris + sudėtinės ar komplekto dalies žymuo „raidė ar skaičius“ (jei žymuo yra „skaičius“, tai prieš jį dedamas brūkšnys) + taškas + failo prievardis; Jei toks eksponatas yra dvipusis, tai apskaitos numerį sudaro: paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras + numeris + sudėtinės ar komplekto dalies žymuo „raidė ar skaičius“ (jei žymuo yra „skaičius“, tai prieš jį dedamas brūkšnys) + brūkšnys + trumpinys“av“ arba“re“ + taškas + failo prievardis;
Pvz.:
LPM-128a. tif – archyvinio vaizdo failo vardas

LPM-128a-av. tif – archyvinio vaizdo failo vardas (averso)

LPM-128a-re. tif – archyvinio vaizdo failo vardas (reverso) 
LPM-128-102.tif – archyvinio vaizdo failo vardas
LPM-128-102-av. tif – archyvinio vaizdo failo vardas (averso)

LPM-128-102-re. tif – archyvinio vaizdo failo vardas (reverso)
3.6. Eksponato išvestinių vaizdų *.jpg formatu apskaitos numerius sudaro – eksponato inventoriaus/apskaitos šifras + numeris + vaizdo dydis + taškas + failo prievardis. 
Pvz.:
LPM-128.jpg – ekrano dydžio vaizdo failo vardas

LPM-128max.jpg 
LPM-128min.jpg 

LPM-128amax.jpg
TD-128amin.jpg
LPM-128-102max.jpg
LPM-128-102min.jpg
3.5.3. Jei 3-matis eksponatas skaitmeninamas iš kelių pusių, jo archyvinių skaitmeninių vaizdų apskaitos numerius sudaro:  paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras+numeris (+ sudėtinės ar komplekto dalies žymuo „raidė ar skaičius, jei reikia)+brukšnys+trumpinys „fragm.“+apatinis brūkšnys+fragmento eilės numeris+taškas +failo prievardis
Pvz.:

LPM-128a-fragm_1.tif – archyvinio vaizdo failo vardas

LPM-128a-av-fragm_2.tif – archyvinio vaizdo failo vardas (averso)

LPM-128a-re-fragm_6.tif – archyvinio vaizdo failo vardas (reverso)  

LPM-128-102-fragm_3.tif – archyvinio vaizdo failo vardas

LPM-128-102-av-fragm_5.tif – archyvinio vaizdo failo vardas (averso)

LPM-128-102-re-fragm_4.tif – archyvinio vaizdo failo vardas (reverso)
3.6.1. Jei eksponatas yra dvipusis ir tai neatsispindi jo inv. numeryje, arba, jei eksponato nugarinėje pusėje nėra vaizdo, bet ji yra vertinga kokiais nors ženklais, įrašais, signatūromis ir t. t., tada averso išvestinių „jpg“ , „max “, „min“ skaitmeninių vaizdų apskaitos numerius sudaro: paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras + numeris + vaizdo dydis + brūkšnys + trumpinys „av“ + taškas + failo prievardis, o reverso – paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras + numeris + vaizdo dydis + brūkšnys + trumpinys „re“ + taškas + failo prievardis;

Pvz.:
LPM-128-av-max.jpg 
LPM-128-re-max.jpg 
3.6.2. Jei eksponatas susideda iš sudedamųjų dalių ar yra vienas iš komplekto, jo išvestinių „jpg“, „max “ ir „min“archyvinių skaitmeninių vaizdų apskaitos numerius sudaro: paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras + numeris + sudėtinės ar komplekto dalies žymuo „raidė ar skaičius“ (jei žymuo yra „skaičius“, tai prieš jį dedamas brūkšnys) + brūkšnys + raidė „av“ ar „re“ + taškas + failo prievardis
LPM-128a-av-max.jpg (averso)
LPM-128a-re-max.jpg (reverso)

LPM-128-102-av-min.jpg (averso)

LPM-128-102-re-min.jpg (reverso)
3.6.3. Jei 3-matis eksponatas skaitmeninamas iš kelių pusių, jo išvestinių „jpg“, „max“ ir „min“archyvinių skaitmeninių vaizdų apskaitos numerius sudaro:  paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras+numeris (+ sudėtinės ar komplekto dalies žymuo „raidė ar skaičius“, jei reikia) )+brukšnys+trumpinys „fragm.“+apatinis brūkšnys+fragmento eilės numeris+taškas +trumpinys „max“ arba „min“+taškas+failo prievardis
Pvz.,
LPM128a-av-fragm_1.max..jpg – 500x460 pix dydžio vaizdo failo vardas (averso)

LPM 128a-re-fragm_3.max..jpg – 500x460 pix dydžio vaizdo failo vardas (reverso)

LPM 128-102-av-fragm_2.min.jpg – 100x100 pix dydžio vaizdo failo vardas (averso)

LPM 128-102-re-fragm_1.min.jpg – 100x100 pix dydžio vaizdo failo vardas (reverso)  

3.6.4. Skenuojant eksponatus pagal galimybes yra daromi papildomi skaitmeniniai vaizdai (signatūrų, įrašų, dedikacijų). Šie įrašai iš eksponato skaitmeninio vaizdo gali būti iškerpami ir tvarkant skaitmeninius vaizdus. Tokių skaitmeninių vaizdų apskaitos numerius sudaro: paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras+numeris+sign (+sudėtinės ar komplekto dalies žymuo „raidė ar skaičius“ arba „av“ ar „re“ jei reikia).
Pvz., 

LPM -128-sign.tif

LPM -128-irasas.tif

LPM -128a-sign.tif

LPM -128a-irasas.tif

LPM -128-102-sign.tif

LPM -128-102-irasas.tif

LPM -128-av-sign.tif

LPM -128-av-irasas.tif

LPM -128-re-sign.tif

LPM -128-re-irasas.tif
3.6.5. Jei eksponato skaitmeniniame vaizde signatūrų ar įrašų yra ne vienas, tokių skaitmeninių vaizdų apskaitos numeriu sudaro: paties eksponato inventoriaus/apskaitos šifras+numeris+sign+eilės nr. (+sudėtinės ar komplekto dalies žymuo „raidė ar skaičius“ arba „av“ ar „re“ jei reikia).

Pvz., 

LPM-128-sign_I.tif

LPM -128-sign_II.tif

LPM -128-irasas_I.tif

LPM -128-irasas_II.tif
3.6.6. Prie visų restauruotų eksponatų skaitmeninių vaizdų papildomai prieš failo prievardį pridedamas trumpinys „rest“. Jei restauruotą eksponatą iliustruojančių skaitmeninių vaizdų yra daug (tarp jų ir padarytų restauravimo metu) prie trumpinio „rest“ papildomai pridedamas skaitmenintos nuotraukos eilės numeris, pvz., „rest1“, „rest2“ ir t. t. Informacinės sistemos duomenų bazėje pateikiamuose eksponato restauravimo dokumentuose ir kitoje restauravimo dokumentacijoje turi būti nurodytos santrumpų „rest1“, „rest2“ ir kt. panašių trumpinių reikšmės.

3.7. Bibliotekos / archyvo dokumentų skaitmeniniai vaizdai saugomi aplankuose, kurių vardą sudaro dokumento bibliotekos / archyvo dokumento inventoriaus numeris. Patys skaitmeniniai vaizdai saugomi *.jpg formatu. 
Pvz.:
2932
B5b36
3.8. Visi eksponato skaitmeninių vaizdų skolinimo ir panaudojimo (reprodukavimo) atvejai turi būti fiksuojami muziejuje, todėl, norintys pasiskolinti:
3.8.1. raštu kreipiasi į muziejaus Direktorių, nurodydami kokie konkrečiai skaitmeniniai vaizdai, kam, kada, kokiam tikslui reikalingi, jei skaitmeninis vaizdo originalo ar išvestinio vaizdo kopija perkama, turi būti pažymima, kad pareiškėjas garantuoja apmokėjimą už pateiktus skaitmeninius vaizdus pagal muziejaus įkainius. Kartu pareiškėjas turi nurodyti, kad įsipareigoja, jog, paskelbdamas eksponato skaitmeninį vaizdą, nurodys, kas yra eksponato savininkas, eksponato inventorinį numerį, kitą svarbiausią informaciją apie eksponatą ir skaitmeninio vaizdo autorių. 
3.8.2. muziejaus Direktoriui raštu patvirtinus sutikimą dėl skaitmeninio vaizdo originalo kopijos, išvestinio vaizdo pardavimo ar leidimo nemokamai naudotis, muziejus  paruošia  skaitmeninį vaizdą, skirtą vienkartiniam eksponato reprodukavimui ar parduodamą originalaus skaitmeninio vaizdo kopiją. Tada arba gavus iš paraiškovo išankstinį apmokėjimą ar garantiją, muziejaus darbuotojas pateikia paraiškovui skaitmeninį vaizdą (-us) el. laikmenoje arba įrašo paraiškovui reikalingus skaitmeninius vaizdus į paraiškovo pateiktą el. laikmeną. 
3.8.3. vizuoti prašymai yra numeruojami vientisa didėjančia seka ir segami į bylą.
3.8.4. visi fotomedžiagos ar skaitmeninių vaizdų panaudojimo atvejai, kai paraiškovui skaitmeninius vaizdus pateikia muziejus, yra registruojami vieningame Eksponatų vaizdų panaudojimo registre.
Parengė muziejininkas                                                                                Rimgaudas Ryliškis
____________________________
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