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Legenda do spisu plików
Lista metadanych:

1a.Nazwa folderu (wymagane jeśli nagrań nie można opisać na poziomie pliku)
1b. Nazwa pliku (wymagane)
2. Typ nagrania (wymagane)
3. Nazwa jednostki przekazującej (wymagane)
4a.  Format obrazu (wymagane dla audiowideo)
4b.  Rozdzielczość obrazu (wymagane dla audiowideo)
4c. Liczba klatek/pól na sekundę (wymagane dla audiowideo)
4d. Strumień wideo (Mmps) (wymagane dla audiowideo)
4e. Kodek wideo (wymagane dla audiowideo)
4f. Skanowanie (wymagane dla audiowideo)
4g. Kontener (wymagane)
4h. Liczba kanałów audio (wymagane)
4i. Kodek audio (wymagane)
4j. Częstotliwość i rozdzielczość próbkowania (wymagane)
4k. Strumień audio (kbps) (wymagane)
4l. Wielkość pliku (GB) (wymagane)
4m. Nośnik źródłowy/format pliku źródłowego (wymagane jeśli znany)
        5a.  Tytuł oryginalny (wymagane jeśli występuje)
        5b. Tłumaczenie tytułu oryginalnego (zalecane jeśli występuje)
        5c.  Tytuł cyklu/serii (wymagane jeśli występuje)
        5d. Tłumaczenie tytułu cyklu/serii (zalecane jeśli występuje)
        5e. Tytuł nadany przez dokumentalistę (wymagane jeśli brak tytułu oryginalnego)
6. Numer odcinka (wymagane jeśli występuje)
7. Numer części (wymagane jeśli występuje)
8. Barwa (zalecane przy plikach audio-wideo)
9. Twórcy (wymagane: reżyseria, realizacja, scenariusz; inne - zalecane)
10. Wykonawcy (wymagane)
11. Uczestnicy (wymagane)
12. Czas trwania (wymagane)
13. Język oryginału (zalecane)
     14a. Producent (wymagane)
     14b. Producent wykonawczy (wymagane)
15. Kraj produkcji (wymagane)
16. Rok produkcji (wymagane)
17. Opis treści (zalecane)
18. Gatunek (zalecane)
19a. Zakres tematyczny (zalecane)
19b. Zakres czasowy (zalecane)
20. Identyfikator (zalecane jeśli występuje)
21. Prawa autorskie (zalecane)
22. Uwagi

Legenda:

Przekazując pliki do Archiwum NInA należy obowiązkowo wypełnić „wymagane” metadane w spisie plików. Ich wypełnienie stanowi warunek przyjęcia materiału przez pracownika Działu Archiwum. Metadane „zalecane” mają charakter uzupełniający informacje o nagraniu. Ich wypełnienie nie jest obowiązkowe lecz zalecane.
Sposób rozmieszczenia folderów i plików na nośniku oraz wymagania dotyczące nazewnictwa folderów i plików określone są szczegółowo w „Schemacie układu folderów na dysku wraz w instrukcją nazewnictwa folderów i plików”.

1a. Nazwa folderu – nazwa konkretnego folderu, w którym znajduje się dane nagranie; foldery przekazujemy jedynie w przypadku plików DPX lub podobnych; nazwę folderu tworzymy wedle wzoru:
np.:
· Tytuł_oryginalny__tytuł_cyklu__odc_3__w_pol.format  (wersja polska)
· Tytuł_cyklu__odc_od_1_do_3__w_pol.format 	       (wersja polska, odcinki łączone)
· Tytuł_oryginalny__w_pol.format        			       (wersja polska)
· Tytuł_oryginalany__n_eng.format    			       (napisy angielskie)
· Tytuł_oryginalny__l_ger.format        			       (lektor niemiecki)
· Tytuł_oryginalany__dub_pol.format			        (dubbing polski)

W nazwie folderu nie stosujemy spacji oraz żadnych znaków interpunkcyjnych poza podkreślnikiem; separatorem pomiędzy poszczególnymi elementami nazwy jest podwójny podkreślnik, zaś w obrębie tytułów pojedynczy; nie stosujemy również znaków diakrytycznych; suma znaków w ścieżce zapisu nazwy folderu i zawartych w nim podfolderu i pliku nie może przekroczyć 256 znaków.

     1b. Nazwa pliku - nazwa konkretnego pliku, w którym znajduje się dane nagranie;
 nazwę pliku tworzymy wedle wzoru:
np.:
· Tytuł_oryginalny__tytuł_cyklu__odc_5__w_ang.format (wersja angielska)
· Tytuł_cyklu__odc_od_6_do_8__w_fin.format 	       (wersja fińska, odcinki łączone)
· Tytuł_oryginalny__w_ger.format        		                    (wersja niemiecka)
· Tytuł_oryginalany__n_fre.format    			       (napisy francuskie)
· Tytuł_oryginalny__l_chi.format        		                    (lektor chiński)
· Tytuł_cyklu__em_2012_02_27__w_pol.format	       (wersja polska; emisja 2012-02-27)
· Tytuł_oryginalny__tytuł_cyklu__dub_ger.format	       (dubbing niemiecki)
· Tytuł_cyklu__nagr_2009_03_25__w_pol.format       (wersja polska; data nagrania 2009-03-25)

[bookmark: _GoBack]W nazwie pliku nie stosujemy spacji oraz żadnych znaków interpunkcyjnych poza podkreślnikiem; separatorem pomiędzy poszczególnymi elementami nazwy jest podwójny podkreślnik, zaś w obrębie tytułów pojedynczy; nie stosujemy również znaków diakrytycznych; suma znaków w ścieżce zapisu nazwy folderu i zawartych w nim podfolderu i pliku nie może przekroczyć 256 znaków.

1. Typ nagrania – należy wybrać z piklisty

· audio
· audio-wideo

2. Nazwa instytucji przekazującej – nazwa instytucji lub firmy w przypadku materiałów zewnętrznych; nazwa działu lub zespołu w przypadku materiałów, których producentem jest NInA; należy podawać pełne nazwy jednostki organizacyjnej

     4a. Format obrazu – wymiary wyświetlanego obrazu wyrażone ilorazem jego długości do
           wysokości

		4b.  Rozdzielczość obrazu – parametr określający liczbę pikseli obrazu wyświetlanych
            na ekranie w bieżącym trybie pracy monitora, którego obraz budowany jest z pikseli.
              Rozdzielczość wyraża się w postaci liczby pikseli w poziomie i w pionie.

		4c. Liczba klatek/pól na sekundę – miara prędkości (płynności) wyświetlania ruchomych
           obrazów podająca liczbę klatek przygotowanych do wyświetlenia w ciągu jednej sekundy

4d. Strumień wideo – rozumiane jako przepływność (bitrate), czyli ilość danych video
      przypadających na sekundę nagrania (mierzone w Mbit/s)

		4e. Kodek wideo – nazwa użytego kodeka wideo

		4f. Skanowanie – rodzaj skanowania materiału video - progresywne (progressive) lub
           międzyliniowe (interlaced)

		4g. Kontener – rozszerzenie pliku multimedialnego (np. avi, mpg, mov itd.)

		4h. Liczba kanałów audio – liczba kanałów audio (np. 2.0, 5.1)

		4i. Kodek audio – nazwa użytego kodeka audio

		4j. Częstotliwość i rozdzielczość próbkowania – częstotliwość próbkowania audio (np.
          44,1 kHz) oraz jego rozdzielczość (np. 16 bit)

		4k. Strumień audio – rozumiane jako przepływność (bitrate), czyli ilość danych audio
           przypadających na sekundę nagrania (mierzone w kbit/s)

		4l. Wielkość pliku – objętość pliku wyrażona w GB

		4m. Nośnik źródłowy/format pliku źródłowego – nazwa nośnika z którego nagrano kopie
           dla NInA/ nazwa formatu pliku z którego nagrano kopie pliku dla NInA

      5a. Tytuł oryginalny – tytuł nagrania jednostkowego, czyli niecyklicznego i nieseryjnego;
      może występować w ramach cyklu/serii, jako tytuł odcinka lub części

      5b. Tłumaczenie tytułu oryginalnego – tłumaczenie tytułu oryginalnego
             (tylko jeśli występuje ono w nagraniu)

      5c. Tytuł cyklu/serii – tytuł cyklu nagrań lub serii nagrań; tytuł cyklu/serii jest tytułem
            wspólnym dla poszczególnych nagrań o tytułach oryginalnych pochodzących z danego cyklu/serii

      5d. Tłumaczenie tytułu cyklu/serii – tłumaczenie tytułu cyklu bądź serii
            (tylko jeśli występuje ono w nagraniu)

      5e. Tytuł nadany przez dokumentalistę – jeśli nagranie nie ma tytułu oryginalnego, należy nadać mu tytuł, dzięki któremu będzie można łatwo rozpoznać dany materiał; w przypadku nazw własnych należy podawać pełne nazwy (nie stosować skrótów)

6. Numer odcinka – numer odcinka nagrania (w ramach odcinka może występować podział na części)

7. Numer części – numer części nagrania (podział na części może występować zarówno
  w przypadku pojedynczych nagrań, jak i w obrębie poszczególnych odcinków)

8. Barwa (dla audio-wideo) – należy wybrać z podanej listy: 

· kolor
· kolor/czarno-biały 
· czarno-biały

9. Twórcy – imiona i nazwiska osób, które wniosły wkład twórczy w nagranie (osoby
uprawnione autorsko). 

Wpisujemy  dane w następującej formie np.: Jan Ryszard Kowalski (reżyseria)/Irena Dołęga (scenariusz)/Krzysztof Maciejewski Wróblewski (opracowanie muzyczne).

Poszczególnych twórców oddzielamy za pomocą „/”. Nazwiska wieloczłonowe zapisujemy bez dywizu, natomiast funkcje poszczególnych osób w nawiasie.

Należy stosować kategorie określone przez NInA:

Dla audio-wideo:

· reżyseria
· reżyseria rejestracji
· realizacja
· redakcja
· scenariusz
· przygotowanie programu
· autor pierwowzoru
· adaptacja
· muzyka
· opracowanie muzyczne
· dialogi
· zdjęcia
· animacja
· montaż
· scenografia
· kostiumy
· charakteryzacja
· dekoracja
· choreografia
· opracowanie graficzne
· opracowanie plastyczne
· opieka artystyczna
· modelowanie 2D
· modelowanie 3D

Dla audio:

· reżyseria
· reżyseria rejestracji
· realizacja
· redakcja
· reżyseria dźwięku
· scenariusz
· przygotowanie programu
· autor pierwowzoru
· adaptacja
· muzyka
· opracowanie muzyczne
· dialogi
· montaż


10. Wykonawcy – imiona i nazwiska osób, które w rozumieniu „Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych z 4 lutego 1994 roku” jako wykonawcy mają artystyczny wkład w powstanie nagrania. 
          Wpisujemy  dane w następującej formie:

· dla „aktor”: 
imię nazwisko (funkcja;rola;uwagi) 

np.: Daniel Olbrychski (aktor;Andrzej Kmicic)/Grażyna Szapołowska (aktor;Telimena)/Agnieszka Fitkau Perepeczko (aktor;Małgosia) 

· dla „dyrygent”, „komentator”, „lektor”, „narrator”, „prezenter”, „prowadzący” i „spiker”: 
imię nazwisko (funkcja;uwagi) 

np.: Zbigniew Graca (dyrygent;Orkiestra Filharmonii Narodowej)/Przemysław Babiarz (komentator)/Jan Kwieciński (lektor)/Krystyna Czubówna (lektor)/Jan Kociniak (narrator)/Grażyna Torbicka (prowadzący)/Marek Niedźwiedzki (spiker)

· dla „instrumentalista””: 
imię nazwisko (funkcja;instrument;uwagi)

np.: Rafał Blechacz (instrumentalista;fortepian;laureat 15. Międzynarodowego Konkursu Pianistycznego im. Fryderyka Chopina)

· dla „tancerz” i „wokalista”: 
imię nazwisko (funkcja;rola lub głos;uwagi) 

np.: Adam Figurski (tancerz;Dziadek do Orzechów;członek Grupy Baletowej „Zefir”)/Placido Domingo (wokalista;tenor)

Nazwiska wieloczłonowe zapisujemy bez dywizu, natomiast funkcje poszczególnych osób w nawiasie. Poszczególnych wykonawców oddzielamy za pomocą „/”.

Należy stosować kategorie określone przez NInA:

Dla audio-wideo i audio:

· aktor
· dyrygent
· instrumentalista
· komentator
· lektor
· narrator
· prowadzący
· spiker
· wokalista

11. Uczestnicy - imiona i nazwiska osób, które biorą świadomy udział w nagraniu, jednocześnie w rozumieniu „Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych z 4 lutego 1994 roku” nie mają artystycznego wkładu w powstanie nagrania. Są to zazwyczaj rozmówcy dziennikarzy czy prowadzących, osoby występujące w debatach, felietonach, programach edukacyjnych, programach publicystycznych, programach rozrywkowych, relacjach, reportażach, słuchowiskach, wykładach, wypowiedziach i wywiadach. 
Pole należy wypełniać według następującego wzoru: 
imię nazwisko (uczestnik;uwagi) 

np.: Eugeniusz Ratajski (uczestnik;prezes firmy „Uroda”, założyciel fundacji „Rozwijam talent!”)/Jolanta Olejnik-Kwiatkowska uczestnik;(przedstawicielka feministek polskich)
Nazwiska wieloczłonowe zapisujemy z dywizem, natomiast funkcje poszczególnych osób po myślniku. Poszczególnych wykonawców oddzielamy za pomocą „/”.

12. Czas trwania – czas trwania nagrania podany w formacie hh:mm:ss

13. Język oryginału – język (lub języki) nagrania,  w jakim nagranie zostało oryginalnie wytworzone. 
Należy stosować listę 3-literowych skrótów języków wg normy ISO 639-2 B. W przypadku jeśli w audycji używany jest więcej niż jeden język, należy poszczególne skróty nazw języków oddzielić za pomocą znaku „/” (np. pol/eng/fre).

14a. Producent – nazwa producenta lub producentów nagrania; stosujemy pełne nazwy
 producentów, a poszczególne nazwy rozdzielamy za pomocą znaku „/”

14b. Producent wykonawczy – nazwa producenta lub producentów wykonawczych;
stosujemy pełne nazwy producentów wykonawczych, a poszczególne nazwy rozdzielamy za pomocą znaku „/”

15. Kraj produkcji – nazwa kraju (lub krajów), w którym ma siedzibę producent

16. Rok produkcji – rok ukończenia produkcji nagrania zapisany w formacie RRRR

17. Opis treści – 5-6 zdaniowy opis treści nagrania; w przypadku nazw własnych należy podawać pełne nazwy (nie stosować skrótów)

18. Gatunek – należy wybrać jeden gatunek z podanej listy:

Dla audio-wideo:

· debata
· etiuda filmowa
· felieton
· film animowany
· film dokumentalny
· film fabularny
· forma eksperymentalna
· kabaret
· koncert
· opera
· program edukacyjny
· program informacyjny 
· program publicystyczny
· program rozrywkowy
· reklama
· relacja
· reportaż
· spektakl teatralny
· teledysk
· widowisko artystyczne
· wykład
· wypowiedź
· wywiad
· zapowiedź
· zwiastun

Dla audio:

· debata
· felieton
· kabaret
· koncert
· opera
· program edukacyjny
· program informacyjny 
· program publicystyczny
· program rozrywkowy
· reklama
· relacja
· reportaż
· słuchowisko
· utwór muzyczny
· wykład
· wypowiedź
· wywiad
· zapowiedź
· zwiastun

19a. Zakres tematyczny – należy podać słowa kluczowe i/lub wyrażenia i/lub nazwy własne
(imiona i nazwiska, nazwy geograficzne, nazwy instytucji itp.), które określają tematykę danego nagrania. W przypadku nazw własnych należy podawać pełne nazwy (nie stosować skrótów).
Poszczególne słowa – hasła i wyrażenia – należy przedzielić za pomocą znaku „/” (np. muzyka klasyczna/kultura/koncert lub II wojna światowa/Polska/powstanie warszawskie lub zwierzęta/Warszawa/ZOO/historia).

19b. Zakres czasowy – należy podać (jeśli to możliwe) zakres czasowy wydarzeń
 rzeczywistych bądź inscenizowanych.
 Daty roczne należy podawać w formacie RRRR, RRRR – RRRR, daty dzienne RRRR-MM-
          DD, RRRR-MM-DD – RRRR-MM-DD. W przypadku kiedy data dzienna nie jest możliwa
          do ustalenia, natomiast znany jest miesiąc, należy wpisać 00 w miejsce DD
          (np. 1979-08-00 lub 1985-05-00 – 1985-07-00).
 Poszczególne daty lub zakresy czasowe należy przedzielić znakiem „/”
 (np. 1939/1945/1989).

20.   Identyfikator – numer identyfikacyjny, sygnatura lub numer katalogowy nośnika
  oryginalnego, z którego została przegrana kopia nagrania dla NInA; należy wypełnić
  w przypadku uzyskania kopii nagrania dla NInA od instytucji zewnętrznej

21. Prawa autorskie – należy wpisać informacje o prawach autorskich dotyczących
    danego nagrania; należy wypisać pola eksploatacji, do których na mocy umowy, ma
    prawo korzystać NInA; należy również podać zakres czasowy możliwości eksploatacji 
    nagrania przez NInA i ewentualne ograniczenia korzystania (np. liczby odsłon, braki
    w nabyciu praw)

22. Uwagi – należy tu umieścić wszelkie istotne dodatkowe informacje o nagraniu, które
   nie zostały uwzględnione w poprzednich punktach np. tytuły robocze, informacje
            projekcie, informacje o realizacji nagrania, dodatkowe dane techniczne. W przypadku
            dzieł filmowych młodych twórców wskazane jest podanie krótkiego biogramu
            reżysera w celu możliwości późniejszej identyfikacji i promocji młodych talentów.
            W  przypadku nazw własnych należy podawać pełne nazwy (nie stosować skrótów).
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