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Wstep

Aby mozliwa byta efektywna wspdtpraca miedzy duzg
liczbg zainteresowanych podmiotdéw, niezbedne jest uzgod-
nienie zbioru podstawowych pryncypidéw. Pryncypia® te majq
na celu wsparcie proceséw decyzyjnych oraz utatwienie
sprawnej i wtasciwej koordynacji zarzgdzania informacjami
cyfrowymi.

Pryncypia zostaty podzielone na obszary dotyczgce zarzg-
dzania, wytwarzania, wykorzystania i przechowywania
danych. Nie zawierajq odniesierh do zadnych konkretnych
technik, gdyz z zatozenia majq stuzy¢ przez dtugie lata.
Sposdb stosowania sie do pryncypidéw z biegiem lat moze
ulegaé¢ zmianom.

1 Zasady opierajqg sie na modelu TOGAF: http://pubs.opengroup.org/
atchitecture/togaf9-doc/arch/ rozdziat 23



Zarzqgdzanie

P1.

Dziataniami z zakresu digitalizacji powinno
zarzqdzaé kierownictwo poszczegélnych
instytucji.

Stwierdzenie
Podstawq dziatan z zakresu digitalizacji powinny by¢
plany i strategie ustalone przez instytucje.

Uzasadnienie

Istnieje ryzyko, ze przy braku wsparcia kierownictwa,
dziatania z zakresu digitalizacji nie uzyskajqg zasobéw
niezbednych do efektywnego wytwarzania lub udostep-
niania i dtugoterminowego zarzqgdzania wytworzonymi
lub gromadzonymi danymi.

Implikacje

— W kazdej instytucji konieczne jest opracowanie
strategii i planu digitalizacji, udostepniania i przecho-
wywania danych.

— Kazda instytucja musi podjg¢ decyzje dotyczqgce
planowanych dziatan z zakresu digitalizacji.

— Plany i strategie nalezy formutowa¢ w oparciu
o rekomendacje krajowe.



P2.

Kazda instytucja odpowiada za metadane
(analogowe i cyfrowe) dotyczgce swoich
zbioréw, jak réwniez za obiekty wytworzone
cyfrowo.

Stwierdzenie

Nalezy stabilnie i odpowiedzialnie zarzqgdzaé zgromadzo-
nymi informacjami dotyczgcymi zaréwno zbioréw fizycz-
nych, jak i cyfrowych, stawiajqc na pierwszym miejscu
doskonalenie jakosci metadanych.

Uzasadnienie

Wysokiej jakosci, aktualne metadane dotyczqce zbioréw
majg zasadnicze znaczenie dla ich uzytecznosci i stopnia
wykorzystania, przynoszqc w efekcie zwiekszone korzysci
spoteczne.

Implikacje

— Informacje o prawach autorskich powinny mie¢
posta¢ odczytywalng maszynowo.
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P3.

Projekty digitalizacyjne powinny by¢ monitoro-
wane i oceniane przez odpowiednie instytucje.

Stwierdzenie

Zatwierdzone dziatania i projekty z zakresu digitalizacji
powinny by¢ monitorowane i oceniane w oparciu o jedna-
kowe kryteria. Wyniki monitorowania i oceny nalezy do-
kumentowac i udostepniaé w celu wymiany doswiadczen
i wzajemnej edukacji.

Uzasadnienie

Zapoznawanie sie z wczesniejszymi projektami digitaliza-
cyjnymi i wymiana doswiadczen zapobiegajg powtarza-
niu wczesniejszych btedéw. Sprzyja to efektywnemu wy-
korzystaniu zasobdw i przyczynia sie do ciggtego rozwoju
zawodowego, a takze do upowszechniania przyktadéw
najlepszych praktyk.

Implikacje

— Przed rozpoczeciem realizacji projektéw digitali-
zacyjnych instytucje powinny zaplanowa¢ sposéb
ich monitorowania i oceny.

— Instytucje powinny publikowa¢ wyniki tych ocen
z uwzglednieniem réwniez mniej udanych przedsie-
wzieé. Podstawq monitorowania i oceny sq reko-
mendacje krajowe.
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Wytwarzanie

P4.

Digitalizacje nalezy prowadzi¢ w sposéb zapew-
niajgcy efektywne i skuteczne wykorzystanie
zasoboéw i wiedzy.

Stwierdzenie

Razem z planowaniem i realizacjq projektéw digita-
lizacyjnych nalezy przeprowadzi¢ opartg o ustalong
specyfikacje ocene zmierzajqcq do ustalenia, gdzie i jak
mozna przeprowadzié¢ najskuteczniej i najefektywniej
planowane dziatania. Zawsze nalezy rozwazyé mozli-
wos¢ digitalizacji zakrojonej na szerokg skale.

Uzasadnienie

Wykorzystanie juz posiadanego sprzetu do digitalizacji
pozwala na efektywniejsze wykorzystanie wczesniej-
szych inwestycji. Dzieki temu uzyskuje sie wyzszq ja-
kos$¢, nizsze koszty i lepsze wykorzystanie kompetencji
pracownikdéw w poszczegdlnych instytucjach. Koncen-
trujqc prace digitalizacyjne w mniejszej liczbie dziatajg-
cych na wiekszg skale zaktaddw, mozna zoptymalizo-
wacd spoteczne koszty sprzetu i jego utrzymania.

Implikacje

— Przed dokonaniem zakupu wtasnego sprzetu lub
zainicjowaniem digitalizacji wtasnymi sitami, kazda
instytucja powinna przeanalizowa¢ dostepne moz-
liwosci (w obrebie sektora publicznego i poza nim).

Zarzqdzanie 1"



— Kazda instytucja, ktéra zainwestowata w sprzet
i umiejetnosci, powinna umozliwi¢ udostepnienie
tych zasobdéw innym instytucjom.

P5.

Nalezy wykorzystywac otwarte standardy i spe-
cyfikacje odpowiednie do zapewniania dostepu
oraz dtugoterminowego przechowywania danych.

Stwierdzenie
We wszystkich dziataniach z zakresu digitalizacji nale-
zy stosowad zalecane otwarte standardy?.

Uzasadnienie

Stosowanie otwartych standardéw zapewnia warunki
do dtugoterminowego przechowywania, interoperacyj-
nosci® i szerokiego uzycia oraz ponownego wykorzysty-
wania zdigitalizowanych materiatéw.

2 Okreslenie otwarty standard odnosi sie do definicji zawartej w doku-
mencie European Interoperability Network wersja 1.0 str.9

3 Interoperacyjnos¢ jest zdolnoscig réznych systemow do wspotpracy i komu-
nikowania sie ze sobq. Przyktadem jest mozliwo$¢ wykorzystywania tych
samych protokotéw oraz odczytywania przez rézne systemy tych samych
formatoéw plikdw. Interoperacyjnosé osigga sie poprzez procesy koordynacji
i (miedzynarodowej) standaryzacji.

12 Zarzqdzanie

Implikacje

Kazda instytucja, jak réowniez kazdy administrator
ustug agregacji, powinien stosowac zalecane stan-
dardy.

Kazda instytucja, jak réwniez kazdy administra-
tor ustug agregacji, powinien zapewnié, by pro-
cedury zakupowe uwzgledniaty zdolno$¢ sprzetu

i oprogramowania do obstugi tych standarddéw.

Zarzgdzanie

13



Wykorzystywanie

14

Wykorzystywanie

P6.

Elementem wszelkich dziatan w zakresie digitali-
zacji powinna by¢ publiczna dostepnosé.

Stwierdzenie

Zdigitalizowany materiat powinien by¢ mozliwie naj-
szybciej publicznie dostepny w formie umozliwiajgcej
jego jak najszersze wykorzystanie.

Uzasadnienie

Zdigitalizowane informacje majq dla spoteczenstwa
ogromnq wartosé. Szybkie publiczne udostepnienie
materiatéw umozliwia wszystkim zainteresowanym
spoza instytucji ich wykorzystywanie w innych obsza-
rach, przy jednoczesnym ograniczeniu ryzyka uszkodze-
nia lub zniszczenia obiektéw i zwiekszeniu ich dostep-
nosci bez wzgledu na fizycznq lokalizacje.

Implikacje

— W planowaniu dziatan z zakresu digitalizacji nalezy
uwzglednia¢ udostepnianie ich efektow.

— Zdigitalizowany materiat powinien by¢ udostepnia-
ny publicznie przez caty czas trwania projektu
digitalizacyjnego.

Wykorzystywanie 15



P7.

Zdigitalizowane zasoby tekstowe nalezy udostep-
niaé¢ w formie odczytywalnej maszynowo.

Stwierdzenie

W celu osiggniecia petnej potencjalnej uzytecznosci

i przydatnosci dla najrézniejszych grup uzytkownikow,
zdigitalizowany tekst musi zosta¢ udostepniony w taki
sposdb, by moégt by¢ przetwarzany maszynowo.

Uzasadnienie

Udostepnianie zasobdéw tekstowych w postaci przezna-
czonej do odczytu maszynowego zapewnia szeroki zakres
i wysokq jakos$¢ ich uzycia wielu grupom o ograniczonych
mozliwosciach korzystania z tekstu, ktéry moze zostaé
odczytany wytgcznie przez ludzkie oko. Réwniez podsta-
wowe potrzeby wielu badaczy sq w tym przypadku toz-
same z potrzebami oséb nie wtadajgcych danym jezy-
kiem lub oséb niepetnosprawnych.

Implikacje

— Kazda instytucja powinna z wyprzedzeniem planowadé
digitalizacje zasobdéw tekstowych pod kqtem mozli-
wosci odczytu maszynowego.

16 Wykorzystywanie

P8.

Pliki cyfrowe i metadane powinny by¢ mozliwie
najprostsze w uzyciu i ponownym wykorzystaniu.

Stwierdzenie

Instytucja powinna dqzy¢ do zapewnienia tatwosci znaj-
dowania i uzycia plikéw i metadanych. Obiektom cy-
frowym powinny towarzyszy¢ jednoznaczne informacje
na temat praw autorskich/licencyjnych, a na metadane
mozna generalnie udziela¢ otwartych licencji, nawet jesli
dotyczq obiektdéw, do ktérych prawa sq chronione.

Uzasadnienie

Wartosciq jest mozliwos$¢ wykorzystywania informacji.
Maksymalng korzys$¢ dla spoteczenstwa daje mozliwie
najdalsze utatwienie jak najszerszemu gronu zaintere-
sowanych korzystania z efektéw digitalizacji. Okreslajqc
jasno kwestie praw autorskich oraz stosujgc otwarte
licencje instytucja przyczynia sie do wiekszej dostepnosci
wiedzy i powstawania nowych utwordw.

Implikacje

— Informacje o prawach autorskich muszg mie¢ postacé
odczytywalng maszynowo.

Wykorzystywanie 17



— W przypadkach niejasnych (dzieta osierocone),
instytucja jest zobowigzana do dokonania rzetelnej
oceny pod kgtem wywazenia mozliwego naruszenia
praw indywidualnych wzgledem szerokiego interesu
publicznego, ktéry uzasadnia zastosowanie otwarte;j
licencji.

— Instytucja powinna ustanowié jeden punkt kontak-
towy na potrzeby informacji zwrotnych dotyczqgcych
dostepu, a takze wprowadzié¢ rutynowe procedury
umozliwiajgce ukrywanie lub wycofanie z publikacji
materiatéw. Patrz takze: P5.

18 Wykorzystywanie

P9.

Digitalizacja materiatéw, ktérych ochrona wyga-
sta nie skutkuje powstaniem nowych praw.

Stwierdzenie

Materiaty, do ktérych prawa wygasty, a ktére zostaty zre-
produkowane w nowych mediach, nie sq nowymi dzietami
objetymi kolejnym okresem ochrony praw autorskich. Za-

soby takie nie mogq by¢ licencjonowane, a tylko opatrzo-

ne przewidzianq do odczytu maszynowego informacjq na
temat praw.

Uzasadnienie

Wartosciq jest mozliwos$¢ wykorzystywania informacji.
Zapewniajqc nieodptatny, nieograniczony zadnymi wa-
runkami dostep do zasobdw, instytucja przyczynia sie

do wiekszej dostepnosci wiedzy, innowacyjnosci i powsta-
wania nowych utwordéw.

Implikacje

— Informacje dotyczgce praw powinny mie¢ postac od-
czytywalnqg maszynowo.

— Materiaty, do ktérych prawa wygasty nalezy udo-
stepnia¢ do wykorzystania bez zadnych ograniczen.
Nalezy zachecaé do podawania autorstwa / zrédta,
jednakze nie nalezy tego wymagacd.

Wykorzystywanie 19



P10.

Nalezy podawac¢ powigzania miedzy informacja-
mi pochodzgcymi z réznych zrédet.

Stwierdzenie

Informacje nalezy podawaé z uwzglednieniem ich kontek-
stu przy zastosowaniu znormalizowanych metod wska-
zywania powigzan z informacjami pochodzgcymi spoza
instytucji.

Uzasadnienie

Informacje dotyczqce dziedzictwa sq w naturalny sposéb
powigzane z wieloma miejscami, zdarzeniami, okresami,
osobami i obiektami. Poprzez tqczenie informacji cyfro-
wych z innymi zrédtami wzrastajq szanse ponownego
wykorzystania danego materiatu. Standaryzacja sposo-
boéw wskazywania tych powigzan skutkuje miedzy innymi
poprawq dostepnosci informacji dla uzytkownikéw oraz
otwarciem nowych mozliwosci badawczych.

Implikacje

— Obiekty cyfrowe nalezy wyposazaé w trwate identyfi-
katory zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi wy-
tycznymi.

— Instytucja powinna dgzy¢ do wskazania powigzan
semantycznych z zewnetrznymi zrédtami informacji.

— Instytucja powinna utatwiaé innym wskazywanie
powiqzan semantycznych pomiedzy informacjami.

20 Wykorzystywanie

P11.

Nalezy standaryzowac sposéb tworzenia opiséw
semantycznych.

Stwierdzenie

Metody opisu semantycznego* stosowane w podawaniu
informacji nalezy udokumentowaé w znormalizowany
sposoéb i opublikowaé w sieci stosujgc otwartq licencje.
W celu promowania rozwijajgce;j sie stopniowo interope-
racyjnosci semantycznej, nalezy stosowac¢ stowniki refe-
rencyjne.

Uzasadnienie

Opisy semantyczne utatwiajg uzytkownikom witqczenie
uzyskanych informacji do wtasnych rozwiqzan. Brak ta-
kiego opisu stwarza ryzyko btednej interpretacji danych
przez uzytkownika. Znormalizowany opis semantyczny
umozliwia ponowne wykorzystanie, minimalizujgc zara-
zem ryzyko niejednoznacznych interpretacji terminéw

i definicji.

4 O ile sie¢ World Wide Web jest znormalizowanym sposobem prezentow-
ania (poprzez odnosniki) dokumentdéw, o tyle sie¢ semantyczna idzie dalej
i standaryzuje takze sposéb podawania danych i wiedzy. Znormalizowane sq
np. odsytacze do opisywanych obiektéw. Sq one oznaczane jednostkowymi
identyfikatorami znanymi jako URI, ktére w sensie technicznym sqg adresami
w sieci. Nastepnie dane i wiedza sq wyrazane w formie tzw. trdjek, sktadajq-
cych sie z podmiotu, predykatu i obiektu, z ktérych kazda jest identyfikowana
w znormalizowany sposéb. Opisanie semantyki w sposéb zgodny ze standar-
dem wymaga zadeklarowania metody semantyfikacji tresci danych.

Wykorzystywanie 21



Implikacje

— W celu promowania wielopoziomowej interoperacyj-
nosci, nalezy korzysta¢ z ustandaryzowanych sche-
matéw opisdw semantycznych dla danych dotyczg-
cych dziedzictwa.

— W razie braku takich opiséw, nalezy sformutowad
wtasne, w ramach jawnych proceséw ich tworzenia
i bez naruszania ustalonych standarddw.

22 Wykorzystywanie

P12.
Nalezy umozliwiaé¢ wspotprace w zakresie groma-
dzenia informag;ji.

Stwierdzenie

Instytucja powinna zachecad spoteczenstwo do wspdt-
tworzenia bazy wiedzy i utatwiaé dziatania wszystkim,
ktérzy pragng wniesé swoéj wktad w postaci informacji.

Uzasadnienie

Duza czes$¢ wiedzy o zbiorach funkcjonuje poza insty-
tucjq, ktérej sq wtasnosciq. W zwiqzku z tym instytucja
powinna starac sie utatwiaé podmiotom zewnetrznym
przekazywanie posiadanych przez nie informacji. W mia-
re poprawy jakosci informacji wzrasta stopien ich wyko-
rzystania, jednoczesénie wiele podmiotéw ma mozliwosé
korygowania, uzupetniania i tgczenia informacji zarzqg-
dzanych przez réznych administratoréw.

Implikacje

— Nalezy tworzy¢ platformy przeznaczone do groma-
dzenia tresci generowanych przez uzytkownikdéw.

— Nalezy wdraza¢ procedury i narzedzia umozliwiajgce
uzyskiwanie cennych informacji i ich tgczenie z wta-
snymi metadanymi w systemie zarzgdzania zbiorami
lub w jego odpowiedniku

Wykorzystywanie 23



Przechowywanie

P13.
Kazda instytucja powinna posiada¢ strategie
przechowywania danych cyfrowych.

Stwierdzenie

W dtugoterminowym przechowywaniu danych, oprécz
zabezpieczen technicznych, konieczne jest uwzglednienie
ochrony autentycznosci i kontekstu, w celu zapewnienia
mozliwosci odtwarzania i zrozumienia informacji w przy-
sztosci.

Uzasadnienie

Z przechowywaniem cyfrowym wigze sie kwestia dtu-
goterminowej interoperacyjnosci, tj. mozliwosci wyko-
rzystywania danych i dostepu do nich przez dtugi czas.
Zapewnienie dostepnosci i uzywalnosci danych cyfrowych
w przysztos$ci wymaga stosowania odpowiednich stan-
dardéw zapisu informacji i opisu technicznego.

Implikacje

— Dane generowane w procesie digitalizacji nalezy
organizowaé w sposéb zabezpieczajqcy kontekst,
w celu zapewnienia mozliwosci odtwarzania
i zrozumienia danych w przysztosci.
Patrz takze: P5.
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P14.

Biezgce dziatania z zakresu digitalizacji nalezy
opisa¢ na stronie internetowej instytucji.

Stwierdzenie

Kazda instytucja powinna publikowaé na swojej stronie
internetowej wykaz biezqcych, planowanych i zrealizo-
wanych projektéw z zakresu digitalizacji. Kazdej pozycji
powinien towarzyszy¢ krétki opis zakresu i harmonogra-
mu dziatan oraz zwiqzanej z nimi dokumentacji.

Uzasadnienie

Réwnolegle planuje sie i realizuje wiele réznych projektow
digitalizacyjnych. Aby unikng¢ powielania prac, jak réw-
niez w celu utatwienia wspotpracy i zapewnienia przejrzy-
stosci dziatan, informacje dotyczqce projektéw powinny
by¢ jawne i publikowane.

Implikacje

— Organizacja powinna ustanowié procedury dotyczgce
publikowania informacji o planowanych, biezqcych
i juz zrealizowanych projektach z zakresu digitalizacji.

26 Przechowywanie
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