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kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnegd i dokumentacjg
niearchiwalng powstatg | zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ww,
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatoéw tub

dokumentacji

Zakres i przedmiot kontroli
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone

nieprawidtowosci
W wyniku kontroli ustalono, ze w Urzedzie Miasta Krakowa podstawowym systemem
wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny, z wyjatkami prowadzonymi w
systemie EZD-PUW. Rejestracja korespondencji wplywajacej prowadzona jest poprzez EZD od
pazdziernika 2022 r., a niektére komérki stosujg funkcjonalnosci systemu EZD-PUW takze do
zaktadania i prowadzenia spraw papierowych. Nie zorganizowano jeszcze skiadéw
chronologicznych oraz sktadéw nosnikéw informatycznych. Ponadto stosowanych jest wiele
systeméw  teleinformatycznych wspomagajacych czynnosci  kancelaryjne. Trwa ich
rozpoznawanie i opracowywanie planu integracji lub zastapienia przez EZD-PUW. Sprawami
wdrazania systemu EZD zajmuje sie zespét do realizacji projektu oraz Referat ds. Zarzadzania
Dokumentacjg, ktérego kierownik peini jednoczesnie role kierownika projektu i koordynatora
czynnosci kancelaryjnych. W okresie ostatnich 2 lat intensywnie realizowano dziatania
zmierzajgce do standaryzacji proceséw zarzgdzania dokumentacjg tradycyjng i elektroniczng, w
tym wykonano analizy, szkolenia, inwentaryzacje klas wykazu akt, przy wsparciu ekspertéw
zewnetrznych.

W Urzedzie jest stosowany wykaz akt, a dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana na

jego podstawie. Nie zawsze sprawy sg prawidtowo rejestrowane w spisach spraw. Zdarzajg sie

takze usterki w doborze symboli klasyfikacyjnych do tematyki spraw. Nieprawidtowosci

wystepujg gtéwnie w prowadzeniu akt spraw hybrydowo tj. w postaci papierowej i

elektronicznej, w réznorodnych systemach, niespeiniajgcych wymagan dla systeméw
- teleinformatycznych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ww.

ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym | archiwach Ponadto
stwierdzono, ze w Wydziale Obstugi Urzedu doszio do zniszczenia zeszytéw stuzby, rejestréw

gosci i rejestréw pobieranych kluczy bez klasyfikacji, kwalifikacji i zgody Archiwum Narodowego

w Krakowie (dalej: ANK).

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego jest utrudnione w zwigzku z brakiem
rezerwy magazynowej. Ponadto do archiwum zaktadowego nigdy nie trafiata dokumentacja
audiowizualna, fotograficzna lub egzemplarze archiwalne plakatéw. Dokumentacja z zakresu
promocji gromadzona jest w Wydziale Komunikacji Spotecznej, strona internetowa
www.krakow.pl jest archiwizowana na serwerach firmy zewnetrznej. Zasoby fotograficzne i
audiowizualne przechowuje fotograf Urzedu.

W potowie 2016 r. rozpoczeta sie budowa nowego obiektu archiwum zaktadowego przy ul. Na
Zateczu 2. Zakohczenie pierwszego etapu budowy nastgpito w styczniu 2018 r. kiedy oddano
do uzytku budynek biurowy oraz dwie hale magazynowe. Pod koniec 2018 r. rozpoczeto
przenoszenie zasobu archiwalnego, a w czerwcu 2019 r. nastgpita inauguracja dziatalnosci w
tej siedzibie. W dniu 6 lutego 2021 r. w nowej siedzibie archiwum UMK wybucht pozar. Akcja
gasnicza byta dtugotrwata. Wydobywanie akt ze spalonego budynku prowadzone byto od
kwietnia do sierpnia 2021 r. pod nadzorem konserwatoréw, w kontakcie' z ANK. W jej wyniku
zabezpieczono ok. 877 mb (z ponad 20000 mb przechowywanych wczesniej w archiwum). W
ramach utraconej dokumentacji byto ok. 5000 mb materiatéw archiwalnych, w tym akta
przygotowane do przekazania do ANK. Niestety nieomal catkowitemu zniszczeniu ulegty cenne
zbiory Ksigzek meldunkowych, Kart Obstugi Mieszkahcédw oraz koperty dowoddw osobistych.
Wsér6d ocalatych akt znajdujg sie materialy z wydziatéw: Skarbu, Geodezji, Architektury,
Budzetu Miasta, Organizacji i Nadzoru. Petna informacja o uratowanych dokumentach bedzie
“mozliwa po zakonczeniu prac zwigzanych z ich wysuszeniem i spisaniem. Urzad otrzymat od
ANK zalecenie, aby cato$¢ dokumentacji ocalonej z pozaru traktowaé jak materiaty archiwalne,
bez wzgledu na jej dotychczasowa kwalifikacje.

- Po pozarze zorganizowano tymczasowg siedzibe archiwum zakladowego we wczesniejszej
lokalizacji przy ul. Dobrego Pasterza 116a. Lokal nie spetnia wszystkich wymogéw okreslonych
w Instrukcji archiwainej wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. W magazynach brak czujnikéw wykrywania ognia i dymu, czes¢ regatéw nie
jest w catosci metalowa (posiada pdétki drewniane). Nie wszystkie okna sg ostonigte. Z powodu
niewielkiej rezerwy magazynowej na poétkach czes¢ dokumentacji przechowywana jest na
paletach. Temperatura i wilgotno$¢ przekracza normy okreslone w zatgczniku do Instrukcji.
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Nadal uzytkowany jest takze magazyn w budynku Urzedu na os. Zgody 2, w ktérym
przechowywany jest takze zaséb archiwum USC w Krakowie. Do magazynu maja wiec dostep
takze pracownicy USC.

Dokumentacja ocalata z pozaru objeta jest wieloletnim projektem zabezpieczenia. Stanowi
takze dowdd w Sledztwie prowadzonym przez Prokurature Okregowa w Krakowie. Urzad uzyskat
zgode od Prokuratury na prowadzenie prac zabezpieczajacych te dokumentacje. Dotychczas po
wysuszeniu, liofilizacji i dezynfekcji w wydzielonym magazynie archiwum zaktadowego
przechowywane jest ok. 280 mb, ktdre sg w toku technicznego zabezpieczania i inwentaryzacji. -
Dokumentacja jest oznaczana kategoria archiwalng takg jakg miata przed pozarem.
Opakowana zostata gtdéwnie w pudfa z tektury falistej, a tylko niewielka cze$¢ w opakowania
bezkwasowe. Stan zachowania i warunki przechowywania tej dokumentacji byt przedmiotem
ogledzin przeprowadzonych w trakcie kontroli przez konserwatora ANK. W wyniku ogledzin
stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie przeprowadzonego suszenia czesci akt oraz sposobu
przechowywania dokumentacji wptywajace na pogorszenie jej stanu. Do liofilizacji i dezynfekcji
przekazano kolejng partig akt (ok. 30 mb), a ok. 700 mb pozostaje nadal w stanie zamrozonym
w kontenerach zlokalizowanych przy budynkach Urzedu.

Przed pozarem nie przeniesiono do nowej lokalizacji zasobu z magazynu archiwalnego na os.
Zgody 2 i z tego powodu dokumentacja ta ocalata. Zachowato sie réwniez kilka ksigzek
meldunkowych z wpisami siegajacymi lat 30. XX w., ktére przekazano przed pozarem do
oprawy. Obecnie na stanie archiwum oprécz ww. dokumentacji znajdujg sie akta przejmowane
na biezgco z komdrek organizacyjnych oraz zlikwidowanych jednostek miejskich. Jest to tacznie -
ponad 3300 mb. Najstarsza dokumentacja przechowywana aktualnie w archiwum pochodzi
zasadniczo z 1951 r., z wyjatkiem ww. ksiag meldunkowych oraz akt osobowych lzby
Skarbowej w Krakowie siegajgcych 1907 r. Ponadto w przeszkionych gablotach na korytarzu |
pietra przy ul. Dobrego Pasterza umieszczono broszury, druki ulotne oraz Swiadectwo z
egzaminu i legitymacje pochodzgce z okresu miedzywojennego. W magazynie na os. Zgody

ztozono natomiast pozostate druki z biblioteki Urzedu (czes¢ przekazano do ANK), wsrod
ktérych w trakcie kontroli stwierdzono takze wtdropisy ksiag stanu cywilnego z Proszowic (lata
70.180. XX w.). ~

W zwigzku ze stratami zasobu archiwalnego wskutek pozaru zaznaczy¢ nalezy, iz w
jednostkach podlegtych | wspétdziatajacych z Urzedem Miasta Krakowa znajduje sie
dokumentacja otrzymywana przez nie z Urzedu, ktdra mogtaby uzupetni¢ ten zaséb. ANK
otrzymuje wnioski na jej brakowanie, lecz wstrzymato wydawanie zgéd na zniszczenie.

Zgodnie z zaleceniem ANK po pozarze zatozono nowg ewidencje archiwum zaktadowego, w tym
nowy wykaz spiséw. Spisy zdawczo-odbiorcze przechowywane sa w trzech zbiorach.
Sporzadzane sg w zdecydowane] wiekszosci sposdb prawidtowy, na formularzu dostosowanym
do obowigzujgcej Instrukcji archiwalnej. Wystepuja w nich jedynie drobne usterki (brak
rodzajow dokumentacji, braki w podsumowaniu spiséw). ‘

Zasob archiwum zaktadowego jest utozony pionowo na regatach, ale takze w stosach na
paletach z uwagi na ograniczong powierzchnie magazynowa. Akta niemal w catosci opakowane
sa w pudta z tektury falistej przewigzane sznurkiem. W sposobie technicznego zabezpieczenia
zasobu archiwum zaktadowego oraz jego uporzgdkowania wystepujg btedy. Opakowania
ochronne dla kat. A nie s bezkwasowe, czes¢ dokumentacji przechowywana jest w
oryginalnych opakowaniach ujetych w tekturowe okfadki i przewigzanych sznurkiem, stosuje sie
takze klipsy plastikowe do tgczenia akt kat. A i BE50. Dokumentacja kat. B50 zostata wtozona
bez teczek, bezposrednio do pudet, s3 w niej elementy metalowe. Teczki opisano, cho¢ nie
zawsze wystepuja wszystkie elementy opisu. Materiaty archiwalne opakowano w zdecydowane;j
wiekszosci w teczki wigzane, cho¢ zdarzaja sie akta przesznurowane, wtozone bezposrednio do
pudet, Materiaty archiwalne sg spaginowane i odnotowuje sie informacje o liczbie stron, choé
nie zawsze prawidiowo. W archiwum przechowywana jest jedynie dokumentacja aktowa, cho¢
dokumentacje dot. inwestycji z Krakowskiego Centrum Komunikacyjnego Sp. z 0.0. spisano
jako techniczna. : ,

Powiatowy zasob geodezyjny i kartograficzny jest przechowywany w Wydziale Geodezji przy ul.
Grunwaldzkiej 8. Dokumentacja z zasobu w postaci nieelektronicznej przechowywana jest w
kilku magazynach w przyziemiu siedziby Wydziatu, Stan magazyndéw jest monitorowany.
Warunki przechowywania sg zasadniczo prawidtowe, jednak przez magazyn 08 przechodzi rura
kanalizacyjna (czesciowo nad regatami). Zas6b geodezyjny i kartograficzny obejmuje tgcznie z
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~mapami ok. 3728 mb. Najstarsza dokumentacja to mapy katastru galicyjskiego z XIX w. Czes¢
starszego zasobu (mapy, szkice polowe, protokoty parcelowe) posiada uszkodzenia
~mechaniczne i wymaga profesjonalnych zabiegéw konserwatorskich. Od 2014 r.

przeprowadzana jest digitalizacja zasobu, Systematycznie przeprowadzane sa takze przeglady
zasobu i wytgczanie nieaktualnej dokumentacji oraz przekazywanie kat. A lub brakowanie kat.
B. Zas6b geodezyjny i kartograficzny w postaci elektronicznej prowadzony jest w

Zintegrowanym Systemie Obstugi Zasobu (modut Geo Info Osrodek). W ZSOZ prowadzi sie

m.in. rejestr materialéw z zasobu, pozwalajacy takze na odnotowywanie kwalifikacji archiwalnej
oraz informacji o wytgczeniu z zasobu. System nie spetnia jeszcze wszystkich wymogéw
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ww. ustawy z dnia 14 lipca

- 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, jednak w Urzedzie prowadzone sg

intensywne dziatania celem dostosowania systemu do tych wymogdéw.

Powiatowe Archiwum Geologiczne usytuowane jest w Wydziale Ksztattowania Srodowiska w
Referacie Geologii pod nadzorem Geologa Powiatowego (os. Zgody 2). Lokal archiwum to
pomieszczenie - zapewniajgce zabezpieczenie przed szkodliwym dziataniem czynnikéw
zewnetrznych i dostepem o0sdb trzecich. Geologiczne materiaty archiwalne przechowywane w
archiwum posiadajg ewidencje, o ktérej mowa w przepisach rozporzadzenia Ministra

Srodowiska z dnia 30 paZdziernika 2017 r. Przechowywane sa archiwum w podziale na

hydrogeologie, geologie ztozowa i inzynierskg wg numeréw z ewidencji. Zostaty opakowane w
teczki albo pudta tekturowe lub sg w postaci zbindowanej. Zaséb liczy ok. 4000 pozycji tj. ok.
45 mb z lat 1999-2020. Kolejne roczniki znajduja sie w pomieszczeniach biurowych i w cyklu

- kwartalnym zasilajg archiwum.

W trakcie kontroli ustalono réwniez, ze w 2022 r. przeprowadzono w Urzedzie pierwsze
brakowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
oraz dokumentacji z nimi zwigzanej, a takze innych dokumentéw na podstawie przepiséw art. 8
ust. 6 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej | Punkcie /nformacj/' dla Przedsiebiorcy (Dz. U, z 2022 r, poz. 541). Zniszczenie

przeprowadzono kom;syjme potwrerdzono protoko*em

Ocena dma’calnosu jedl’lOStkI w zakre5|e objetym kontrola, w tym stWIerdzone mepraW|dtowosc1

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

. .

Zintensyfikowanie dziatafi majacych na celu osuszenie i techniczne  2026-06-30

- zabezpieczenie dokumentacji ocalatej z pozaru, znajdujgcej sie nadal w T
stanie  zamrozonym w kontenerach ~oraz kontynuowanie  prac

- zabezpieczajacych i ewidencyjnych, stosujgc sie do zalecen konserwatora

- zawartych w opinii stanowigcej zatgcznik nr 3 do protokotu kontroli oraz

wytycznych ANK z 29.12.2021 r. (znak: NVI1.424.1.2021).

O _postepach prac nalezy raportowaé do ANK wag stanu na 30.06 i 31.12
kazdego roku z podaniem ilosci dokumentacji wysuszonej i zabezpieczonej
lub zeW|denC|onowane|

Przeprowadzeme kwerendy w jednostkach podleg{ych i wspo%dzra’ra;acych 2024-12-31
~oraz pozyskanie dokumentacji zastepczej w stosunku do materiatdow T
1 arch;walnych utraconych w wymku pozaru

Nxezw%oczne wydanle komumkatu dla wszystksch pracowmkow 0 zakazie : 2023-04-30
- niszczenia jakiejkolwiek dokumentacji wytwarzanej i gromadzonej w
zwigzku z dziatalnoscig Urzedu (w kazdej postaci, w tym elektronicznej), bez
- wiedzy archiwum zaktadowego i zgody Archiwum Narodowego w Krakowie.

- Przypominam, ze zgody ANK nie wymaga jedynie niszczenie dokumentéw
okresdlonych w przepisach: art. 8 ust. 6 ww. ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dia Przedsiebiorcy oraz § 9 ust. 2 rozporzgdzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 paZdziernika 2006 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu postepowan/a z dokumentami elektronicznymi (Dz.

~U. nr 206, poz. 1518).



Wystapienie pokontrolne Nv1.421.42.2022 - £gz. nr /Z

10.

magazynowej przechowywame zasobu na regatach w ca&osu metalowych

Sy‘stematyczne szkolenie pracownikéw komdrek organizacyjnych w

zakresie prawidtowego stosowania normatywéw kancelaryjno-archiwalnych

oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie ustalonym dla:
danej klasy rzeczowej. Niedopuszczalne jest prowadzeniu akt spraw

hybrydowo tj. w postaci papierowej i elektronicznej, w rdéznorodnych
systemach informatycznych, niewskazanych jako wyjatki od podstawowego
systemu wykonywanla czynnosu kancelaryjnych

Zorganlzowanle sk’radu Iub sk’radow lnformatycznych nosmkow danych I:'

wdrozenie postepowania z nimi zgodnego z przepisami obwigzujacej

Instrukcji kancelaryjnej. W przypadku nosnikéw informatycznych, ktére sg
przechowywane w komdrkach organizacyjnych nalezy je przekazywaé do
archiwum zaktadowego w odrebnych zbiorach, zgodnie z przepisami
lnstrukql arch|walnej dotyczqcym: przekazywanla nosmkow ze sk+adu

Strona 5z 6

20231231

~2023-09-30

Ustaleme sposobu postqpowama z dokumentam| 7

2023-12-31

elektronicznymi zgromadzonymi jedynie w systemach informatycznych,: T —————

niespetniajacych wymogéw okreslonych w ww. rozporzgdzeniu Ministra
Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 30 paZdziernika 2006 r. w
sprawie  szczegdfowego  sposobu - postepowania z  dokumentami

elektronicznymi celem zapewnienia m.in. ich klasyfikacji, kwalifikacji,

przekazywania na stan archiwum zaktadowego, a nastepnie do brakowania
Iub do ANK

Przekazame do archlwum zak’radowego dokumentaql, dla ktorej up’ryna’r‘
okres przechowywania w komdrkach organizacyjnych, zaréwno aktowej jak =
i pozostatej, w tym fotograficznej, audiowizuainej, drukéw ulotnych,

technicznej, stron internetowych, etc.

W sytuacji braku miejsca w magazynach archiwum nalezy dokumentacje

uporzadkowaé, spisaC i przejqé na stan ewidencyjny archiwum,

pozostaWIaJac na zasadzue wypozyczenia w komorkach orgamzacyjnych

Poprawe; stanu uporzadkowania, zemdenqonowama i techmcznego;

zabezpieczenia zasobu archiwum zaktadowego poprzez:

a. dokonanie korekt w sposobie uporzadkowanie materiatéw
archiwalnych i dokumentacji o okresie przechowywania dtuzszym niz

10 lat zgodnie z przepisami § 15 ust. 4 pkt 1 Instrukcji archiwalnej;

b. dokonanie korekt w spisach zdawczo-odbiorczych poprzez

uzupetnienie danych okreslonych w § 14 Instrukcji archiwalnej;

c. weryfikacje sposobu zewidencjonowania dokumentacji dot. inwestycji |

z Krakowskiego Centrum Komunikacyjnego Sp. z 0.0.;

d. stosowanie opakowah ochronnych wtasciwych dla dokumentacji danej .
kategorii archiwalnej (por. § 15 ust. 4 pkt 1 lub 2 Instrukcji

archiwalnej).

Dostosowanie pomieszczed, w ktérych przechowywany jest zaséb

archiwum zaktadowego, do wymogdéw okreslonych w obowigzujgcej
Instrukcji  archiwalnej, w szczegdélnosci zamontowanie  czujnikdéw
wykrywania ognia i dymu, ostoniecie okien, zapewnienie rezerwy

2024-12-31

2024-03-31

2024 12 31 |

Poprawe warunkéw i stanu przechowywania powiatowego =zasobu

geodezyjnego i kartograficznego poprzez:

a. zabezpieczenie rury kanalizacyjnej i przeniesienie zasobu
znajdujgcego sie w tej czesci magazynu gdzie jest ona zlokalizowana;

docelowo zaséb nie powinien znajdowal sie w pomieszczeniach,
przez ktére przechodzg rury wodne lub kanalizacyjne;

b. systematyczne przekazywanie do konserwacji w profesjonainej

2024-03-31






Zatgcznik do wystapienia pokontroinego znak: NVI1.421.42.2022

Wytyczne dotyczgce sposobu wykonania prac konserwatorskich i/lub introligatorskich akt
przechowywanych w jednostkach znajdujacych sie pod nadzorem

Archiwum Narodowego w Krakowie

Obowigzkiem jednostki gromadzgcej oraz przechowujacej materiaty archiwalne jest ich
przechowywanie w magazynie archiwalnym w odpowiednich, kontrolowanych warunkach
srodowiskowych oraz dbanie o dobry stan ich zachowania. Obowigzek ten wynika z artykutu 12
Ustawy z 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164),
ktéry moéwi: ,Organy panstwowe oraz paristwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek
samorzqdu terytorialinego oraz samorzgdowe jednostki organizacyjne, partie polityczne, organizacje
polityczne, spdtdzielcze i inne organizacje spofeczne oraz inne nieparistwowe jednostki organizacyjne,
a takze koscioly i zwiqzki wyznaniowe, u ktorych powstajq bqdZ ktdre przechowujq materiaty
archiwalne, sq zobowiqzane zapewni¢ naleZyte warunki ich przechowywania, chroni¢ je przed

uszkodzeniem, zniszczeniem bqdz utratq oraz zapewnic konieczng konserwacije tych materiatow”,

W Rozdziale 5 Przepisy karne ww. ustawy archiwalnej przewidziano takie kary za
uszkodzenie lub niszczenie materiatéw archiwalnych: art. 52

ust. 1 ,Kto posiadajgc szczegdlny obowigzek ochrony materiatow archiwalnych, uszkadza je lub

niszczy, podleq_a karze pozbawienia wolnosci do lat 3”.

ust. 2 JeZeli sprawca dziata nieumysinie, podlega grzywnie albo karze ograniczenia wolnosci”.

Konserwacja materiatow archiwalnych
Uszkodzone materiaty archiwalne, w zaleznosci od stanu ich zachowania oraz rodzaju
powstatych zniszczers, powinny by¢ poddane konserwacji: zabezpieczajgcej, ratunkowej lub
restauracji.
Decyzja o rodzaju i zakresie prac powinna byé podjeta w porozumieniu z konserwatorem

obiektéw zabytkowych na podtozu papierowym.

I. Konserwacja zabezpieczajgca (zachowawcza)

Konserwacja zabezpieczajgca dotyczy materiatéw archiwalnych zachowanych w dobrym stanie
fizycznym, nie wymagajgcych prac restauratorskich. Odnosi sie do dziatai posrednich, nie
ingerujagcych w strukture obiektdw, takich jak: oczyszczenie mechaniczne, usuniecie metalowych

tacznikdéw, umieszczenie w opakowaniach ochronnych, zapewnienie wiasciwych warunkéw



przechowywania.

Wytyczne ogdlne dotyczgce konserwacji zabezpieczajgcei:

1.

Oczyszczenie mechaniczne akt przy pomocy odkurzacza z filtrem HEPA przy wykorzystaniu
miekkich szczoteczek.

[Filtr HEPA zatrzymuje wiekszos¢ (co najmniej 99,7%) zanieczyszczeri mechanicznych wiekszych niz 0,3um, a takze
komdrki grzybdw, pierwotniakéw i bakterii. Brud i kurz majg charakter Scierny (powodujg min. wytarcie pisma,
wytarcie lica skéry i przetarcie papieru). Brud i kurz sq tez higroskopijne i stymulujq rozwdj mikroorganizméw].
Usuwanie metalowych tgcznikow (zszywaczy, spinaczy, klamr skoroszytéw i segregatoréw), przy
pomocy szpatulek teflonowych lub ze stali nierdzewnej, nie dopuszczajac do powstania
uszkodzet papieru.

Umieszczenie akt w odpowiednich, atestowanych opakowaniach ochronnych zabezpieczajgcych
dokumenty przed zniszczeniem, takich jak: koszulki, teczki, fascykuty, futeraty oraz pudta.
Opakowania te powinny by¢ wykonane z papieréw, kartonow i tektur spetiajgcych wymogi normy PN-EN SO
9706:2001, lub o parametrach zblizonych do cech papieru trwatego. Obiekty fotograficzne oraz audiowizualne muszq

by¢ umieszczone w opakowaniach wykonanych z materiaféw spetniajgcych wymogi normy 1SO 18916:2007 (atest PAT).

Przechowywanie materiatow archiwalnych z odpowiednio przygotowanym pomieszczeniu
magazynowym ktérego konstrukcja, wyposazenie oraz warunki $rodowiskowe spetniajg
wymagania normy PN-ISO 11799:2006 Informacja i dokumentacja. Wymagania dotyczqce

warunkéw przechowywania materiotdw archiwalnych i bibliotecznych.

Zakres normy - elementy charakterystyczne dla magazynéw przeznaczonych do dfugoterminowego przechowywania
materiatéw archiwalnych i bibliotecznych, lokalizacje i konstrukcje budynku, jego wewnetrzne instalacje oraz
wyposazenie; norma nie dotyczy specyficznych wymagari dla dfugoterminowego przechowywania dokumentéw na
podfozu jedynie czesciowo papierowym oraz na noSnikach innych niz papier oraz nie dotyczy procedur zwigzanych z

zarzgdzaniem magazynami i przechowywaniem materiatow archiwalnych i bibliotecznych.

il. Konserwacja ratunkowa

Konserwacja ratunkowa dotyczy materiatdw archiwalnych zachowanych w bardzo ztym stanie

fizycznym wymagajacych podjecia natychmiastowych dziatan w celu zahamowania przyczyny

zniszczen. Odnosi sie do masowego odkwaszania papieru, ratowania akt zniszczonych w wyniku

sytuacji kryzysowych, wykonywania dezynfekcji, dezynsekgcji, itp.

Wytyczne ogdlne dotyczace konserwacji ratunkowej:

1.

Odkwaszanie XX wiecznych dokumentéw moze by¢ przeprowadzane wylgcznie w pracowniach
konserwacji obiektéw zabytkowych lub firmach zajmujgcych sie masowym odkwaszaniem
papieru. Zabiegowi takiemu mogg by¢ poddane materialy archiwalne po konsultacji z
konserwatorem obiektow zabytkowych.

Ratowanie akt zniszczonych w wyniku sytuacji kryzysowej powinno by¢ podjete natychmiast po

zabezpieczeniu miejsca katastrofy i uzyskaniu zgody na podjecie dziatait. Zakres dziatart powinien



by¢ skonsultowany z konserwatorem obiektdéw zabytkowych oraz z firmami zajmujgcymi sie
ratowaniem uszkodzonych obiektéw zabytkowych.

Materiaty archiwalne noszace $lady zainfekowania mikrobiologicznego powinny byé poddane
badaniom mikrobiologicznym. Po uzyskaniu wyniku pozytywnego powinny byé poddane
niezwlocznie dezynfekcji w komorze fumigacyjnej przy uzyciu tlenku etylenu. Do Archiwum
Narodowego w Krakowie nalezy przekaza¢ nastepujace informacje: wykaz dokumentow
poddanych dezynfekcji, nazwe firmy wykonujacej dezynfekcje, date jej wykonania oraz wyniki
badarn mikrobiologicznych potwierdzajgcych czystosé mikrobiologiczng dokumentéw.

Dezynfekcja nie zabezpiecza akt na przysztos¢ przed ponownym zainfekowaniem. Zagrzybione obiekty wydzielajg
mykotoksyny ktdre stanowiq zagrozenie dla zdrowia i zycia ludzkiego. Wywolujq infekcje grzybicze, alergiczne, zatrucia
pokarmowe, ostabiajg uktad immunologiczny. W skrajnych przypadkach majq dziatanie mutagenne i rakotwdrcze.
Mikroorganizmy rozwijajq sie w sprzyjajgcych warunkach, tj. w wysokiej wilgotnosci wzglednej powietrza (<65%Rh),
podwyzszonej temperaturze (<202C) oraz stabej cyrkulacji powietrza w pomieszczeniach magazynowych.

Materiaty archiwalne zaatakowane przez owady powinny by¢ poddane badaniom
entomologicznym. Po wyizolowaniu i opisaniu owaddw, w porozumieniu z entomologiem nalezy
wybraé metode niszczenia owaddéw i poddaé materiaty archiwalne dezynsekcji. Do Archiwum
Narodowego w Krakowie nalezy przekazaé nastepujgce informacje: wykaz akt poddanych
dezynsekcji, nazwe firmy wykonujacej dezynfekcje wraz z opisem metody, date jej wykonania

oraz wyniki badan entomologicznych potwierdzajgcych czystos¢ dokumentdw.

Ill. Restauracja

Restauracja dotyczy materiatow archiwalnych zachowanych w bardzo ztym stanie fizycznym. Celem

restauracji jest przywrdcenie waloru uzytkowego i estetycznego obiektu przy maksymalnym

zachowaniu materii oryginalnej.

Wytyczne ogdlne dotyczace zakresu prac restauratorskich:

1.

N o ok

Sporzadzenie dokumentacji konserwatorskiej opisowej i fotograficznej obiektu przed i po
konserwacji wraz z wykazem materiatdow uzytych do konserwacji.

Sprawdzenie numeracji kart (jezeli istnieje). Naniesienie foliacji konserwatorskiej w przypadku
braku numeracji kart.

Wykonanie badani (pH papieru, stabilnosci podioza i medidow w srodowisku wodnym, itp) przed
wyborem metody reperacji kart.

Demontaz (jezeli tego wymaga stan zachowania obiektu).

Usuniecie dawnych reperacji wykonanych przy uzyciu materiatow ztej jakosci.

Oczyszczenie mechaniczne kart, okfadzin.

Wzmocnienie strukturalne kart, podklejenie i reperacja uszkodzen przy zastosowaniu metod

odwracalnych i przy uzyciu materiatéw atestowanych.



10.

11.

12.

Przyciecie uzupetnien do formatu kart. Zabronione jest obcinanie oryginalnych krawedzi kart.
Utozenie kart w skfadki i zszycie w blok zgodnie z pierwowzorem. Zalecane jest szycie po ‘starych
Sladach’, przy uzyciu tasiemek naturalnych. Nie wskazany jest montaz ,na falc”. Zabronione jest
wykonywanie grzbietu klejonego i obcinanie grzbhietéw skfadek.

Zachowanie i wykorzystanie do oprawy oryginalnych wyklejek. Jezeli konieczna jest wymiana,
wykonanie wyklejek z papieru o kolorze i gramaturze jak najbardziej zblizonym do oryginatu.
Zabezpieczenie i przekazanie do Archiwum Narodowego oryginalnych wyklejek wraz z obiektem
po konserwacji.

Wykonanie oprawy obiektu z wykorzystaniem oryginalnej oprawy lub jej elementéw. Jezeli
istnieje konieczno$¢ wykonania nowej oprawy, zastosowanie materiatéw atestowanych
odpowiadajgcych materiatom oryginalnym. Zabezpieczenie oryginalnych okfadek obiektu i
przekazanie do Archiwum Narodowego wraz z obiektem po konserwacji.

Umieszczenie obiektu po konserwacji w opakowaniu ochronnym wykonanym na wymiar obiektu

z materiatéw atestowanych.

Sporzadzita:

Matgorzata Bochenek — konserwator, kierownik Oddziatu IV Archiwum Narodowego w Krakowie



