Zalacznik nr 1 do SIWZ
SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiotem zaméwienia jest zdigitalizowanie ok. 834 akt papierowych z zasobow
Bundesarchiv. Liste sygnatur akt przeznaczonych do skanowania stanowi zalacznik nr 1a do
SIWZ.

Akta nalezy odebraé w jednej partii z siedziby BA znajdujacej sie przy przy Finckensteinallee 63
w Berlinie.

Wszystkie obiekty nalezy przechowaé, zdigitalizowaé w siedzibie Wykonawcy (lub
pomieszczeniu wynajetym do tego celu), zapisa¢ o odpowiednich formatach a nastepnie zwrdcié
w jednej partii do oddzialu siedziby Bundesarchiv w Berlinie.

Terminy odbioru i zwrotu akt musza by¢ ustalane z magazynem Bundesarchiv. Maksymalny
czas przebywania materialu u Wykonawcy wynosi 12 tygodni.

Mozna przyjac¢ ze ok. 95% materialow bedacych przedmiotem zamowienia sg to materiaty tekstowe
(maszynopisy, druki), pochodzace z pierwszej potowy XX wieku, przy czym znaczna wigkszos¢
pochodzi z lat 1939 — 1945. Wickszo$¢ materiatdw jest w dobrym stanie.

Ok. 20% z nich zawiera stemple, adnotacje, itp. Pozostale 5% moga stanowi¢ zdjecia czarno-biale,
szkice sytuacyjne, plakaty, dokumenty tekstowe re¢kopismienne. Pojedyncza jednostka archiwalna
moze zawieraé¢ rozne rodzaje wymienionych wyzej materialow.

Mozna przyja¢ ze 99% obiektow ma format A4, natomiast reszta plasuje si¢ pomi¢dzy formatami od
A9 do Al. Sg to jedynie materialy papierowe (brak materiatow transparentnych badz innych
nosnikow).

Minimum 75% materiatow zostato poddanych foliacji.
Wykonanie przedmiotu zamdéwienia powinno by¢ zgodne z wytycznymi wymienionymi ponizej.
WYTYCZNE DO DIGITALIZACJI

WYMAGANIA DOTYCZACE SPRZETU DO DIGITALIZACJI

1. Uzyty sprzet musi zapewni¢ mozliwos$¢ bezdotykowego skanowania akt papierowych. W
zadnym wypadku nie mozna stosowac skanera z automatycznym wcigganiem papieru.
Wymagane sg nastepujace typy skaneréw:

a) skaner planetarny
- mozliwo$¢ bezdotykowego skanowania obiektow o réznych formatach (do Al wiacznie
(wysokos$¢ 594 mm, szerokos¢ 841 mm),
- bezpieczne o$wietlenie pozbawione promieniowania cieplnego, bez promieniowania UV i

IR (mozliwo$¢ regulacji kierunku i natgzenia o$wietlenia), zapewniajace jednolite
oswietlenie skanowanych obiektow, w tym rowniez krawedzi,

- tryb skanowania zapewniajacy uzyskiwanie kopii cyfrowych : kolor — 24 bity (po 8 bitow
na kazdy z koloréw RGB), odcienie szaro$ci — nie mniej niz 8 bitow,

- rozdzielczo$¢ optyczna skanera/skanerow: 600ppi x 600 ppi, nicinterpolowana w obu
kierunkach dla obszaru skanowania nie mniejszego niz DIN Al, mozliwo$¢ skanowania
w nizszych i wyzszych rozdzielczo$ciach,

- wymagane skanowanie w formatach TIFF bezstratny, JPG, opcjonalnie inne formaty,

- glowica skanujgca powinna by¢ wyposazona w trdjliniowa, 1-elementowa (1-czgsciowa)



b)

pojedyncza matrycg CCD, nie jest dozwolone zszywanie obrazu z kliku matryc

skaner kolyskowy, pozwalajacy na digitalizacj¢ dziet, ktérych maksymalny kat rozwarcia to 180

stopni

mozliwos¢ bezdotykowego skanowania obiektow o réznych formatach(do Al wigcznie
(wysokos¢ 594 mm, szerokos¢ 841 mm),

bezpieczne o§wietlenie pozbawione promieniowania cieplnego, bez promieniowania UV i
IR (mozliwos¢ regulacji kierunku 1 nat¢zenia oswietlenia), zapewniajace jednolite
o$wietlenie skanowanych obiektow, w tym rowniez krawedzi,

tryb skanowania zapewniajacy uzyskiwanie kopii cyfrowych : kolor — 24 bity (po 8 bitow
na kazdy z kolorow RGB), odcienie szaroéci — nie mniej niz 8 bitow,

rozdzielczo$¢ optyczna skanera/skanerow: 600 ppi x 600 ppi, nieinterpolowana w obu
kierunkach dla obszaru skanowania nie mniejszego niz DIN A1, mozliwo$¢ skanowania
w nizszych i wyzszych rozdzielczosciach,

wymagane skanowanie w formatach TIFF bezstratny, JPG, opcjonalnie inne formaty
glowica skanujgca powinna by¢ wyposazona w trojliniows, 1-elementowa (1-czgsciows)
pojedyncza matryce CCD, nie jest dozwolone zszywanie obrazu z kilku matryc.

kotyske nalezy stosowaé w przypadkach, kiedy dokumenty sg zwigzane. Jednak powinna
by¢ mozliwo$¢ otwarcia zwigzanych akt do kata 180 stopni

Wszystkie skanery wykorzystane podczas pracy muszg spetnia¢ wymogi normy ISO/TS 19264-1:2017
co najmniej na poziomie B.

Wykonawca winien dysponowac¢ legalnym oprogramowaniem gwarantujgcym,

ze przedmiot

zamoOwienia pozbawiony bedzie jakichkolwiek wad prawnych.

2. Kalibracja urzadzen do digitalizacji

Urzadzenia wykorzystywane w procesie digitalizacji, takie jak skanery, monitory itp. nalezy
regularnie kalibrowa¢, w celu prawidlowego odwzorowania skanowanych obiektow, przede
wszystkim w zakresie zgodnos$ci barw i naswietlenia.

Skanery musza posiada¢ funkcj¢ automatycznego kalibrowania (samokalibrowanie), obstugiwang
przez oprogramowanie zgodne z normg ISO-TS 19264:1.

WYMAGANIA DOTYCZACE KOPII WZORCOWYCH i wykonywania kopii cyfrowych

dokumentéw w trakcie realizacji zaméwienia

rodzaj materiatu

rozdzielczo$¢ na catej
powierzchni
skanowania (z
mozliwo$cia wydruku
w oryginalnym

Zakres

fi t zapi
ormat zapisu kolorystyczny

Glebia kolorow

rozmiarze)
Dokumenty czysto . ' TIFF 6.0 bez 24-b1t9we RGB
tekstowe (maszynopisy, 300 ppi .. zgodnie z ISO 19264/1 | Adobe RGB (1998)
. kompresji
druki) Level B
Dokumenty tekstowe 24-bitowe RGB
zawierajace kolorowe zgodnie z ISO 19264/1
elementy lub inne istotne . TIFF 6.0 bez|Level B
. . 300 . Adobe RGB (1998
obiekty (adnotacje ppt kompresji obe ( )

odreczne, stemple,
ikonografie, itp.)




Dokumenty tekstowe 24-bitowe RGB

kopismi TIFF 6. ie z ISO 19264/1
re oplsn.nenne, . 300 ppi 6 0 bez | zgodnie z ISO 19264/ Adobe RGB (1998)
wymagajace analizy kompresji Level B
paleograficznej
Dokumentacja TIFF 6.0 bez 24-bitowe RGB
ikonograficzna (plakaty, 300 ppi Kom re;'i zgodnie z ISO 19264/1 | Adobe RGB (1998)
afisze, itp.) pred) Level B
Dokumentacja 24-bitowe RGB
kartograficzna i . TIFF 6.0 bez|zgodnie z ISO 19264/1
techniczna (plany, szkice, 300 ppi kompresji Level B Adobe RGB (1998)
itp.)
Dokumentacja 24-bitowe RGB
fotograficzna (pozytywy) . TIFF 6.0 bez|zgodnie z ISO 19264/1

A RGB (1

dla fotografii czarno- 300 ppi kompresji Level B dobe RGB (1998)
biatych

Wykonywanie plikéw w formacie TIFF

Format plikow TIFF, jednostronicowy.

Przez powierzchni¢ skanowania rozumie si¢ catkowita powierzchni¢, jaka zajmuje
zeskanowana strona.

Optyczna rozdzielczo$¢ skanowania: 600/600 ppi dla stron z tekstem, obrazkami, zdje¢, map
itp.

Wymiary zeskanowanej strony w pliku TIFF (szerokosé¢, wysoko$¢) muszg by¢ takie same jak
wymiary strony dokumentu papierowego. Przeskalowania wymiaréow plikow TIFF sg
niedopuszczalne.

Skan powinien by¢ wykonany z jednolitym i rownomiernym o$wietleniem catej powierzchni
skanowane;j strony.

Zawartos¢ metadanych EXIF generowana podczas skanowania powinna pozosta¢ w plikach
TIFF bez zmian.

Pod skanowane strony dokumentow (bez wzgledu na rodzaj skanowanego obiektu) nalezy
podktada¢ czarng podktadke tak, zeby tekst na stronach znajdujacych si¢ pod strong
skanowang nie przebijal.

Skanowanie bardzo =zniszczonych dokumentow wykonawca powinien skonsultowaé z
zamawiajacym.

Skan powinien odzwierciedla¢ skanowany dokument zar6wno kolorystycznie, jak i tresciowo.

Nalezy prowadzi¢ wzrokowa kontrole jakosci kopii cyfrowych i pordéwnywac je z oryginatami
Kopie plikow TIFF musza by¢ przechowywane przez Wykonawce do konca okresu
gwarancyjnego i na wniosek Zamawiajgcego udostgpniane mu w celu skopiowania na no$niki
bedace wlasnoscia Zamawiajacego.

Pliki w formacie JPEG

Rozmiar plikoéw w formacie JPEG (szeroko$¢ i wysoko$¢), rozdzielczos¢, glebia bitowa musza
by¢ identyczne jak w plikach TIFF, z ktérych je wykonano.

Konwersje plikow TIFF do formatu JPG nalezy wykona¢ z kompresja 75%.

Pliki JPEG powinny zawiera¢ metadane techniczne.




Pliki w formacie PDF

e Pojedyncze pliki w formacie pdf powinny by¢ zapisane w pliku wielostronicowym
zawierajacym wszystkie strony zdigitalizowanego dokumentu.

o Rozmiar plikow w formacie PDF (szerokos$¢ i wysokos¢), glebia bitowa musza by¢ identyczne
jak w plikach TIFF, z ktorych je wykonano.
W plikach pdf nalezy zapisa¢ metadane identyfikujace i opisujace dokument.
W kazdym pliku PDF powinna by¢ zapisana warstwa rozpoznanego tekstu OCR.

Wykonywanie OCR (rozpoznanie tekstu)

e W kazdej stronie zeskanowanego dokumentu powinien by¢ wykonany OCR z wyjatkiem
grafiki, fotografii, pisma odr¢cznego, map.

e Wymagana skuteczno$¢ rozpoznania stow w procesie OCR slow na pojedynczej stronie
powinna wynosi¢ przynajmniej 70-80%.

® Rozpoznany tekst w procesie OCR musi by¢ zapisany w plikach w formacie PDF.

NAZEWNICTWO WYKONANYCH PLIKOW ORAZ STRUKTURA KATALOGOW

Kazda jednostka archiwalna o okreSlonej sygnaturze po zdigitalizowaniu powinna zosta¢ oddana w
jednym folderze/katalogu o nazwie danej sygnatury. Wewnatrz katalogu beda oddane wszystkie skany
1 metadane odpowiadajgce poszczegdlnym stronom danej jednostki archiwalne;.

Nazewnictwo wykonanych plikow oraz struktura katalogow.

Schemat nazewnictwa plikow:
zbior_jednostka archiwalna_nr skanu skany szczegdlne (metryczka, oktadka, tablica koncowa lub
inne).tif

Najwigksze katalogi beda obejmowaé zbiory archiwalne i1 od nich si¢ nazywa¢ (np. B 162). W nich
beda znajdowac si¢ mniejsze katalogi, zawierajace skany poszczegdlnych jednostek archiwalnych (np.
B 162 4557). Pliki b¢dg poszczegdlnymi skanami, opisanymi wedtug przyktadu podanego ponizej.

Przyktad:
Dla sygnatury B 162/4557 (gdzie B 162 oznacza zbidr, a 4557 poszczegdlng jednostke archiwalng).

B 162 4557 0000 metryczka.tif

B 162 4557 0000 okladka.tif

B 162 5557 0001.tif

B 162 5557 0002.tif

B 162 5557 9999 tablica koncowa.tif

Numer jednostki archiwalnej bedzie zapisywany bez zer wiodgcych.

Pliki bedg opisywane bez uzycia polskich znakow.

Dyski twarde z przekazywanymi plikami cyfrowymi mogg zawiera¢ tylko i wylacznie foldery
okreslone wg powyzszych formul. Wymog ten nie dotyczy folderow i/lub plikdw automatycznie

utworzonych przez system operacyjny lub zapisanych fabrycznie na zewngtrznym dysku twardym
przez jego producenta.



Kazdy plik miniatury graficznej obiektu posiada¢ bedzie nazwe ,,Miniaturka.png”.
Kazdy plik skanu testowego zawierajagcego probnik kolorow posiadaé¢ bedzie nazwe ,,Plik_testowy.tif,

Rozszerzenia nazw plikow wyrazone bgda wylgcznie matymi literami alfabetu, np. .tif, jpg, .pdf,
Jhtml, .png, .txt, .xml. Inne rozszerzenia dla niektérych archiwizowanych typow plikéw, np. .TIFF,

Jpeg, .htm, nie beda uzyte.

Jezeli w obiektach cyfrowych wystgpig typy plikéw, ktdrych nie opisano powyzej, sposéb ich
nazewnictwa Zamawiajacy przekaze Wykonawcy drogg elektroniczna,

Plik METS bedzie posiada¢ staly przedrostek nazwy o postaci ,,Obiekt-MG”, po ktérym wystapi
liczebnik ztozony z szesciu cyfr, a okreslajacy numer obiektu cyfrowego w repozytorium cyfrowym
Zamawiajacego. Liczebnik ten nalezy poprzedzi¢ znakiem myS$lnika i wypetni¢ od lewej strony
zerami,

Pierwszemu zdigitalizowanemu plikowi nalezy nada¢ nazwe¢ 0000001. Pierwszemu wykonanemu
plikowi METS nalezy nada¢ nazwe Obiekt-MG-000001.xml,

Nazwy plikow deskryptoréw obiektu cyfrowego wyznaczone beda w oparciu o nazwe pliku METS.
Czlon ,,0Obickt-MG” z nazwy pliku METS zastgpiony bedzie kolejno cztonami o postaciach : ,,SIP-
DescrA”, ,,SIP-DescrB”, ,,SIP-DescrC”, ....

Nazwy plikow dotyczacych tej samej strony obiektu cyfrowego bedg takie same, np.
R 6 123456 002.tif, R6_ 123456 002.jpg, itp.

PROTOKOLY SKANOWANIA

Do skanow zostanie dotgczony protokdt skanowania w formie pliku Excel, zawierajgcy nastepujace
informacje:

- liste sygnatur zeskanowanych akt

- liczbg skandw w obrebie kazdej sygnatury

- uwagi (akta brakujace, ewentualne problemy techniczne)

WARUNKI TRANSPORTU I PRZECHOWYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH

Transport

Materiaty archiwalne musza by¢ przewozone w opakowaniach transportowych zapewniajacych
ochrone przed uszkodzeniami mechanicznymi, wibracjami oraz zmianami temperatury i wilgotnos$ci.

Samochod do przewozu wypozyczanych materialow powinien by¢ wyposazony w niezbedne do
unieruchomienia skrzyni pasy i zaczepy w kabinie transportowej oraz w klimatyzacje.

Magazyny powinien zabezpiecza¢ przechowywang w nich dokumentacje przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata. W szczego6lnosci magazyn ten powinien:

a) by¢ usytuowany w pomieszczeniu skladajacym si¢ z elementdw konstrukcyjnych o
odpowiedniej nosnosci;

b) by¢ suche, zapewnia¢ wtasciwa temperature w ciagu roku,

¢) posiada¢ skuteczng wentylacj¢ i sprawnag instalacje elektryczna;



d) byc¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po
zakonczeniu pracy w danym dniu;

e) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia i dymu oraz
gasnice odpowiednie do potencjalnego zrodla pozaru;

f) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem
Uuv;

g) zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czg¢sci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

h) posiada¢ os$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢ bez potrzeby korzystania z
przeno$nego zrodla Swiatla.

Wykonawca zobowigzuje si¢ przestrzega¢ warunkoéw klimatycznych, standartowo obowigzujacych w
przypadku przechowywania materiatéw archiwalnych w formie pisemnej: temperatura 18 °C +/- 3 °C
wzgledna wilgotnos$¢ powietrza 50% +/- 5%.

WYTYCZNE WYMAGANE DO SPELNIENIA W PROCESIE DIGITALIZACJI

1. Przed rozpoczeciem skanowania nalezy fachowo rozdzieli¢ miejsca tgczenia stron (z wyjatkiem
polaczen Kklejonych). Luzne kartki nalezy umiesci¢ w teczkach archiwalnych, ktore zostang
udostgpnione przez Bundesarchiv.

2. Nalezy zwrécic szczeg6lng uwage na to, zeby skany byly kompletne, prostopadte i nie poruszone.

3. Nalezy zawsze zostawi¢ margines (do 2 cm), zeby pokazaé¢ ze dokument wzorcowy nie zostat
uciety. Jesli dokument posiada wlasny margines, rowniez nalezy go pozostawic.

4. Nalezy skanowac wszystkie strony (rowniez puste grzbietowe). W przypadku stron brakujacych lub
pominigtych nalezy zrobi¢ zdjgcia (skany) odpowiednich informacji (np. ,,Brakujaca strona”).

5. Przed skanowaniem akta nalezy poddac¢ foliacji (o ile nie zostaly poddane jej wczesniej).

6. Nie dopuszcza si¢ zadnego opracowywania skanéw (np. obracania, prostowania, zmian jasnosci).
Jednak jezeli byloby to konieczne - wylacznie w formacie surowym.

7. Na poczatku skanowania kazdej nowej jednostki archiwalnej nalezy wykona¢ skan matlej tablicy
barwnej z klinem szarosci i linijkg (np. TE 263).

8. Przy pomiarze linearno$ci mierzy si¢ wylacznie ,,gain modulation” dla pdl 1-16 klina szarosci,
poniewaz rozroznienie poszczegélnych stopni w obszarze glgbokiej czerni nie dotyczy pism
archiwalnych.

9.W przypadku zastrzezen Zleceniodawcy co do jakosci skanéw Zleceniobiorca jest zobowigzany do
wykonania nowych skanow tych dokumentow, ktorych skany wymagaja poprawek.

10.Wykonawca udostepni Zamawiajagcemu wyniki analizy UTT (Universal Test Target) z kazdego
tygodnia w ktorym realizowane jest skanowanie w celu kontroli jakosci.



PAKOWANIE I SYGNOWANIE AKT

W przypadku akt spigtych w zeszyty nalezy najpierw usuna¢ taczenia. Aby nie utraci¢ wewngtrznego
porzadku tomoéw akt luzne kartki muszg zosta¢ zapakowane w teczki archiwalne, ktore zostang
dostarczone przez Bundesarchiv.

Rozmiar teczek
Sa dostepne teczki w formacie folio i DIN A4. Nalezy wybrac¢ teczke tak, zeby odpowiadata obiektowi
archiwalnemu.

Zaginanie/dopasowywanie do wysokos$ci
Teczki majg zaznaczone miejsca zgigcia, jednak kazdorazowo muszg by¢ dopasowane do danego

tomu akt. Nalezy zwroci¢ uwagg na to, ze nie kazda krawgdz musi by¢ zagigta na tej samej wysokosSci.

Dzielenie akt

Jesli dany tom akt po usunigciu polgczen ma grubos$¢ ponad 4 cm, nalezy go podzieli¢. Podziat nalezy
tak wykona¢, zeby obydwie czes$ci byly mniej wigcej tej samej grubosci. Nalezy przy tym uwazaé,
zeby kartki, ktore nalezg do jednego dokumentu nie byty rozdzielone.

Sygnowanie
Jesli obiekt archiwalny jest przepakowywany do teczki, teczke ta nalezy opatrzy¢ sygnaturg.

Pelng sygnature nalezy zapisa¢ w nastepujacy sposob:

- mickkim otéwkiem (2B)

- rozmiar pisma ok. 1 cm

- wyraznie i czytelnie

- na dole, po lewej stronie

- wedltug nastepujacego schematu: R 1601/123a

Jesli obiekt archiwalny zostaje podzielony, nalezy oznaczy¢ jego cz¢$¢ (np. R 1601/123a Teil 2/2).

WYTYCZNE DO FOLIACJI AKT
1. Cel foliacji

Foliacja oznacza numerowanie poszczegdlnych kartek (nie stron) dokumentu. Stuzy do tego, zeby:

- mozna bylo sprawdzi¢ kompletno$¢ archiwaliow (np. po uzyciu lub wypozyczeniu),

- skontrolowa¢ kompletnosc¢ i zgodnos¢ filmow i kopii cyfrowych (mikrofilmy, pliki) z oryginatami,

- umozliwi¢ uzytkownikowi podanie pojedynczych stron danego tomu (np. do cytatow lub zlecenia
kopiowania)

- ustali¢ kolejnos¢ kartek w aktach, ktore nie sg zszyte.

2. Podstawowe zasady foliacji

Do foliacji nalezy uzywac stempla z niebieskim albo czarnym tuszem, ktéry automatycznie zmienia
numery, jest czytelny i ma rownomierng forme, ktéra czyni go rozpoznawalnym i odroznia go od
innych opisow dokumentu.

Generalnie kazda kartka obiektu archiwalnego przelicza si¢ na kolejny numer (w zastanej kolejnosci),
umieszczony w gornym prawym rogu.

Foliacja zaczyna si¢ na pierwszej stronie tomu numerem ,,1” i konczy na wierzchniej stronie ostatniej
kartki.

Foliacje¢ umieszcza si¢ prawym goérnym rogu wierzchniej strony kartki. Nalezy ja tak umiesci¢, zeby
nie przykry¢ albo znieksztatci¢ informacji. Nalezy si¢ kierowac stanem dokumentu a nie kierunkiem
pisma. W celu poprawienia czytelno$ci mozna obraca¢ luzng kartka podczas foliacji, o ile umozliwia



to format kartki i dokumentu.

Oktadka lub oprawa akt nie sg foliowane (podobnie jak strony tytutowe, okltadki teczek lub
segregatorow).

Zakaczniki takie jak wycinki z gazet, kartki pocztowe, zdjecia i rysunki nalezy rowniez podda¢ foliacji.
Zalgczone gazety, czasopisma, druki (urzedowe), broszury i inne pisma drukowane rowniez musza
by¢ kompletnie foliowane, nawet jesli posiadaja wlasng numeracj¢ stron. W tym przypadku foliacja
zaczyna si¢ od razu na stronie tytutowe;.

3. Wyjatki i szczegolne przypadki

Nalezy podda¢ foliacji rowniez puste kartki.

Kartki, co do ktorych jest oczywiste ze zostaly dodane w archiwum (np. formularze zaméwien lub
notatki uzytkownikdéw) nalezy usunaé. Nie nalezy poddawac ich foliacji.

Zataczonych zdje¢, widokowek i innych reprodukcji artystycznych nie nalezy foliowaé stemplem ale
mig¢kkim otéwkiem na tylnej stronie, aby nie zakldci¢ optycznego wrazenia i zachowac stan obiektu.
Kartki zgigte, zataczniki, plany, mapy i inne duze formaty nalezy najpierw rozlozy¢, a nastgpnie
foliowaé¢ w gbérnym prawym rogu.

Koperty i wtozone do nich kartki nalezy podda¢ kompletnej foliacji. Jesli to mozliwe, kartki nalezy
wyjaé i (roztozone) numerowac za koperta.

4. Uwagi do foliacji

Btedy w foliacji nalezy naprawia¢ poprzez uzupehienia i korektury a nie nowa foliacje.

Jesli w trakcie foliacji duzo kartek zostato przeoczonych, nalezy je oznaczy¢ numerem poprzedniej
kartki i matg literg (zaczynajgc od ,,a”).



