Zarzadzenie nr .{.5.2./2018
Dyrektora Muzeum Palacu Kréla Jana IIl w Wilanowie
z dnia 11 wrzesnia 2018 roku
w sprawie dokumentacji fotograficznej i innych form dokumentacji,
sporzadzanych w wersji tradycyjnej i elektronicznej

§1

. Zobowiazuj¢ pracownikow Muzeum Patacu Krola Jana Il w Wilanowie (dalej "Muzeum™) do prze-
strzegania ponizej okreslonych standardéw postgpowania w odniesieniu do sporzadzanej przez siebie
lub innych wykonawcdw kazdej formy dokumentacji zasobow instytucji — wykonanej metodami tra-
dycyjnymi i cyfrowymi wedtug standardow okreslonych przez Dzial Dokumentacji i Cyfryzacji (da-
lej ,.DDIC”), przy czym:

a) jakos¢ i forma projektowej dokumentacji jest ustalana na etapie projektowania zadania a szcze-
goly okreslane s3 w umowie z wykonawca,

b) jakos¢ dokumentacji powykonawczej sprawdzana jest podczas jej odbioru od wykonawcy; w tym
przypadku oceniana jest rowniez zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym po wykonaniu
prac,

¢) po rozliczeniu zadania dokumentacja projektowa, administracyjna i powykonawcza przekazy-
wana jest do DDiC z wyjatkiem umowy z wykonawca i dokumentéw gwarancyjnych,

d) umowa i dokumenty gwarancyjne sa przekazywane do DDiC po zamknigciu okresu gwarancyj-
nego wraz z wszelka inng dokumentacja powstala w tym czasie wskutek napraw,

e) tylko DDIC jest uprawniany do wydawania uwierzytelnionych kopii dokumentacji papierowej
lub cyfrowej w szczegdlnosci na potrzeby postepowan z zakresu rekojmi, sporéw sadowych z
wykonawca, kolejnych prac projektowych czy wszelkiego rodzaju badan i kontroli zasobéw Mu-
zeum.

2. Dokumentacja konserwatorska, ogrodowa, budowlana, techniczna i inna, wytwarzana przez wlasciwe

dzialy branzowe jest trwale przechowywana w Muzeum jako prawna, niezbywalna dokumentacja

poszczegdlnych dziatan oraz obiektow budowlanych i urzadzen technicznych — w obu formach:

a) oryginalnej, papierowej wraz ze wszelkimi pozwoleniami administracyjnymi i protokotami oceny
i odbioru prac oraz ekspertyzami,

b) cyfrowej, czego nalezy wymaga¢ w umowach z wykonawcami tak dla dokumentacji projektowej
i obligatoryjnej dokumentacji powykonawczej.
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3. Na podobnych zasadach jak wyzej wymieniona dokumentacja przechowywane sa inne dokumentacje
i wszelkie inwentaryzacje zasobow Muzeum oraz wyniki badan ilosciowych i jakosciowych, wyko-
nane przez Muzeum i na jego zlecenie lub przez inne podmioty w odniesieniu do tych zasobow i
terenu Muzeum.

§2

1. Ustalam wymagania dotyczace przekazywanej dokumentacji w formie cyfrowej:
a. egzemplarzy dokumentacji drukowanej nalezy dotaczy¢ elektroniczne wersje dokumentacji na no-
énikach cyfrowych zawierajace pliki zrodlowe, przetworzone i opisowe. Standardowo powinny by¢
to CD/DVD, w przypadku wigkszych obj¢tosci danych karty SD i pamigci Flash lub 2,57 dyski prze-
nosne,
b. no$nik cyfrowy powinien by¢ opatrzony opisem jednoznacznie identyfikujagcym go z dokumenta-
cja i jej typem.

2. Na plytach CD/DVD niedozwolone jest umieszczanie opisu bezposrednio na nosniku. Ponadto, pliki
tekstowe i graficzne powinny zosta¢ zapisane i skatalogowane w folderach i podfolderach w czytelny
i uporzadkowany sposob, a opisy folderéw i plikow nie powinny przekracza¢ 30 znakow, a lacznie
dtugos¢ $ciezki do plikéw 120 znakéw. Do przekazywanego egzemplarza dokumentacji powinien
zostaé zalaczony jej odpowiednik w formie cyfrowej w formacie pdf (bez zabezpieczen).

§3

W przypadku cyfrowej dokumentacji fotograficznej wykonywanej przez firmy zewnetrzne na zlecenie
Muzeum ustalam minimalne wymagania dla:

1) fotografii dokumentacyjnej: dlugos¢ krotszego boku obrazu zrodlowego nie mniejsza niz 4900 pik-
seli (rozdzielczo$¢é matrycy minimum 36 min pikseli);

2) makrofotografii lub zdj¢¢ detali dlugos¢ krotszego boku obrazu Zrédlowego nie mniejsza niz 4000
pikseli (rozdzielczo$¢ matrycy minimum 24 min pikseli);

3) umieszczenie wzornika kolorystycznego i podziatki metrycznej obok fotografowanego obiektu, nie
przyslaniajgc go (przynajmniej przy dokumentowaniu kluczowych etapow);

4) format zapisu RAW+JPG lub TIF z kompresja bezstratng LZW (w przypadku fotografii reporterskiej
- tylko TIFF z kompresja LZW);

5) osadzony profil barwny, Adobe RGB (1998) ICC;

6) uzupehienie parametréw technicznych metadanych (Exif) o opis kazdego pliku w formacie IPTC
wedlug nastepujacego wzoru (i export do formatu XMP):

A. Format IPTC - wymagane pola :

autor: nazwisko, imig¢/ Firma
data utworzenia:  rok-miesigc-dzien
naglowek: nazwa obiektu

opis: opis zdjecia/ujecia

tytul :  numer inwentarza/ewidencji uzgodniony z Muzeum (np. Wil. 1000, w
przypadku wnetrz np.: wnetrza(spacja)09; (spacja) Wil Wn.44; kolejne numery
nalezy rozdzielac Srednikiem i spacjg)
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B. Opcjonalnie - dodatkowe pola:

polozenie: Wilanéw (chyba, ze fotografia dotyczy obiekiow polozonych gdzie indziej)
kraj: Polska/Poland (chyba, ze fotografia dotyczy obiekiéw polozonych gdzie indziej)
kod ISO kraju: 3166-2:PL

§ 4

Pracownicy Muzeum sg zobowigzani do przekazywania wszelkiej, kompletnej dokumentacji zasobow
nalezacych do Muzeum do DDIC w formie umozliwiajacej jej petne wykorzystanie w zgodzie z celami,

dla ktorych zostala sporzadzona.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

| -
i1 b

Pawel Jaskanis y

Dyrektor
Muzeum Patacu Kréla Jana Il1

w Wilanowie
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