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Рекомендации для публичных библиотек по отбору документов на оцифровку
Отбор документов на оцифровку определяется целями и задачами библиотеки, контингентом ее пользователей и их информационными потребностями.

1. Цели оцифровки
обеспечение сохранности документов из фондов библиотеки;

оперативное информационное обслуживание пользователей;
создание и сохранение наиболее полного собрания национальных документов, в том числе изданий, выпущенных на территории региона, а также общественно значимых зарубежных изданий в электронном виде.

2. Принципы отбора
принцип полноты сбора национальных документов, изданий, выпускаемых производителями обязательного экземпляра области, выборочного включения общественно значимых зарубежных изданий;

принцип универсальности и видового разнообразия – распределение изданий по видам, ориентация на различные категории пользователей;

принцип системности – последовательный отбор документов за определенный хронологический период или с учетом сформированных коллекций и проектов;

принцип выборочности – включение документов с учетом требований Закона Республики Беларусь «Об авторском праве и смежных правах»;

принцип социальной мобильности – отбор документов с учетом приоритетных направлений развития общества, содержания, интенсивности читательских запросов;

принцип согласованности – распределение работ между библиотеками по отбору документов с целью исключения дублирования работ;

принцип сотрудничества – объединение усилий библиотек по формированию фонда документов в электронном виде, организации его использования и сохранности входящих в его состав документов.
3. Критерии и последовательность отбора

редкость и уникальность документов – приоритет отдается редким и старопечатным документам, документальным памятникам книжной культуры;

принадлежность документа к национальным изданиям, выпускаемым производителями обязательного экземпляра области, – приоритет отдается национальным документам, выпущенным на территории области;

физическое состояние документа – в первую очередь оцифровываются издания, находящиеся в неудовлетворительном физическом состоянии (ветхость документа, угасание текста, утрата цветности для документов на бумажной основе);

экземплярность – предпочтение отдается документам, хранящимся в библиотеке в единственном экземпляре. При наличии нескольких экземпляров необходимо отобрать наилучший и самый полный экземпляр;
интенсивность использования – приоритет отдается изданиям, которые активно используются и есть высокая вероятность их повреждения или утраты;

читательские запросы – выполнение заказов пользователей, проектная деятельность.
Первоочередному сканированию подлежат редкие / старопечатные национальные документы / книжные памятники, которые находятся в неудовлетворительном физическом состоянии, имеются в единственном экземпляре, с высокой частотой использования, для которых существует угроза утраты информации.

При угрозе повреждения документа при сканировании необходимо предварительно провести необходимые реставрационные работы с документом.
При отборе документов на оцифровку, а также при последующем использовании его цифровой копий необходимо обеспечить соблюдение норм Закона Республики Беларусь «Об авторском праве и смежных правах».
Оцифровке подлежат документы, которые прошли регистрацию и библиографическую обработку в автоматизированной библиотечной информационной системе.

Каждый документ необходимо проверять на наличие копии в других открытых электронных библиотеках или на наличие информации о такой копии в электронных каталогах и базах данных библиотек. При наличии цифровой копии документа он не сканируется и предпринимаются меры по заимствованию данной копии.
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