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И Н С Т Р У К Ц И Я
по переводу бумажных документов в цифровую форму 

в Национальной библиотеке имени С.Г. Чавайна
1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция определяет содержание и порядок выполнения процессов перевода документов в цифровую форму для создания Национальной электронной библиотеки Республики Марий Эл (Марийской электронной библиотеки).
1.2. Инструкция является обязательной для всех подразделений Национальной библиотеки имени С.Г. Чавайна, участвующих в создании Национальной электронной библиотеки Республики Марий Эл (Марийской электронной библиотеки).
1.3.  Правовой основой являются:
– ФЗ о библиотечном деле от 29.12.1994 № 78-ФЗ (с изм. и доп.);
– ФЗ об обязательном экземпляре документов от 29.12.1994 № 77-ФЗ (с изм. и доп.);
– ФЗ об информации, информационных технологиях и о защите информации от 27.07.2006 № 149-ФЗ (с изм. и доп.);
– Приказ Министерства культуры Российской Федерации № 429 «Об утверждении порядков отнесения документов к книжным памятникам, регистрации книжных памятников, ведения реестра книжных памятников»; 

– Устав Государственного бюджетного учреждения культуры Республики Марий Эл «Национальная  библиотека имени С.Г. Чавайна».
1.4. Национальная  электронная библиотека Республики Марий Эл (Марийская электронная библиотека) – электронный ресурс, который представляет собой совокупность документов и сведений в электронной форме, имеющих научно-образовательную, культурную и историческую ценность, доступ к которой предоставляется пользователям Национальной библиотеки имени С. Г. Чавайна и физическим лицам с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Оцифровка (оцифровывание) – технология создания копии аналогового документа в цифровой форме.

Электронный документ – документ в цифровой форме, для использования которого необходимы средства вычислительной техники или иные специализированные устройства для воспроизведения текста, звука, изображения.

Книжные памятники — рукописные книги или печатные издания, которые обладают выдающейся духовной, материальной ценностью, имеют особое историческое, научное, культурное значение и в отношении которых установлен особый режим учета, хранения и использования. Книжные памятники подразделяются на единичные книжные памятники и книжные памятники-коллекции.
2. Оборудование и программное обеспечение для перевода документов в цифровую форму в Национальной библиотеке имени С.Г. Чавайна
2.1. Работы по переводу бумажных документов в цифровую форму в Национальной библиотеке имени С. Г. Чавайна должны выполняться только на специально организованных автоматизированных рабочих местах в отделе автоматизации.
2.2. Должно быть использовано специализированное оборудование, обеспечивающее высокие темпы оцифровки и сохранность печатных документов – бесконтактный книжный сканер. Применение контактного сканирования допускается лишь в случае 
2.3. Используемое оборудование должно обеспечивать поточное сканирование большого объема сшитых документов за счет высокой скорости сканирования и обработки оцифрованных файлов.

2.4. Оборудование должно обладать следующими характеристиками:

– возможность ручной настройки выравнивания изгибов;

– функция автоматического разделения книжного разворота на левую и правую страницу;

– высокая скорость оцифровки 

– множество форматов изображений;

– определение графических объектов (картинок, схем, диаграмм);

– цветокоррекция, поворот и обрезка изображения;

– разрешение изображения: до 600dpi.
2.5. Для перевода документов в цифровую форму используются программы:

– ABBYYFineReader (для сканирования, распознавания текстов и перевода их в формат pdf);

– для хранения и доступа используется MARC SQL, для доступа через Интернет MARC SQL модуль Internet.

2.6. Для организации и ведения электронного каталога на электронные копии бумажных документов используется АБИС MARK SQL.

3. Организация работы по переводу документов в цифровую форму
3.1. Работы по переводу документов в цифровую форму выполняют сотрудники отдела автоматизации.
3.2. При осуществлении работ сотрудники отдела автоматизации руководствуются данной инструкцией, своими должностными инструкциями, правилами работы со специализированным оборудованием. 
3.3. По запросу сотрудника отдела автоматизации в соответствии со списком документов, подлежащих оцифровке, сотрудники отделов-фондодержателей изымают необходимые документы из фонда.

3.4. Проверяется качество каждого экземпляра отобранных документов. При наличии дублетов отбираются находящиеся в наилучшем физическом состоянии экземпляры. Документы обеспыливаются. Издания, требующие нового переплета, перед сканированием расшиваются.

3.5. Работа по переводу в цифровую форму оригиналов документов с признаками книжных памятников выполняется с соблюдением приоритета их сохранности над доступностью.
3.6. Каждый документ должен быть отсканирован, включая обложку, титульный лист и все страницы (пустые страницы также сканируются). Все страницы документа сканируются: в режиме RGB (цветной режим) с разрешением не менее 300 dpi. Сканировать текстовые страницы необходимо с настройками яркости и контрастности, выставленными для оптимальной эффективности распознавания типографского текста. Электронные копии документа представляются в формате PDF в виде многостраничного электронного документа с разрешением не менее 300 dpi. Нумерация страниц PDF-файла должна соответствовать нумерации страниц оригинального произведения. Недопустимы дублирование и пропуски страниц, если дублирование и пропуски не являются особенностью оригинала.

3.7. Имена файлов электронных копий документа должны иметь следующий вид: АВТОР_ЗАГЛАВИЕ_ГОД ИЗДАНИЯ.PDF.
3.8. Электронные копии бумажных документов сохраняются на жестком диске библиотечного сервера с созданием резервной копии на жестком диске другого компьютера.
3.9. На электронные копии бумажных документов составляется библиографическая запись в электронном каталоге сотрудниками отдела обработки и организации каталогов.

3.10. Бумажные  документы возвращаются в отделы-фондодержатели.

3.11. Электронные документы передаются в отдел комплектования по Акту приема-передачи электронных документов для включения их в состав фонда.

4. Правила безопасности при выполнении работ по переводу бумажных документов в электронную форму 
4.1. Работа по переводу документов в цифровую форму выполняется в соответствии с  действующими инструкциями по охране труда, инструкциями по эксплуатации компьютерного оборудования и правилами работы с электрическими приборами.
4.2. Работа по переводу в цифровую форму документов с признаками книжных памятников выполняется в соответствии с Инструкцией по обеспечению сохранности и использованию книжных памятников (редких и ценных изданий) Национальной библиотеки имени С.Г. Чавайна (2014), Правилами по предоставлению услуг по копированию и сканированию документов (2016).   
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