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► Nie używaj długopisu, tylko ołówka miękkiego; 
► Nierób notatek na papierze umieszczonym na aktach; 
► Nie narażaj akt na poplamienie; 

► Bądź konsekwentny, stosuj jednolite zasady; 
► Paginuj w zewnętrznym górnym rogu karty; 
► Paginuj wszystkie strony: zapisane i niezapisane; 
► Zadbaj o czytelność cyfr, umiarkowanie i dyskretny rozmiar 

paginacji (wysokość cyfr do 1 cm); 

► Sprawdzaj poprawność paginacji co 100 stron; 
► Pamiętaj, prawa strona jest zawsze nieparzysta; 
► W razie niepewności zapytaj Archiwistę. 

Opracowano na podstawie Zarządzenia nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z dnia 31 sierpnia 2015 r. w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego 
archiwów państwowych oraz Regulaminów i praktyk Archiwum UJ. 



► Zacznij dobrze! Pomiń okładkę i wyklejkę, 
zacznij od pierwszej strony po prawej. 

Słuchacze zwyczajni. 

► Nie pomijaj doklejonych lub dołożonych kartek, paginuj je według tych 
samych zasad. 

► Jeśli kartki są sklejone i nie można ich odwrócić, zapytaj Konserwatora. 
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Opracowano na podstawie Zarządzenia nr 14 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z dnia 31 sierpnia 2015 r. w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego 
archiwów państwowych oraz Regulaminów i praktyk Archiwum UJ. 
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