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Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
DZIENNIK USTAW Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
Warszawa,dnia 29 pademika 2015 dokumentacji, przekazywania materiatow
Por 174 archiwalnych do archiwow panstwowych
MINISTRA KULTURS 1 DZIEDZICTI A NARODONEGO" i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

z dnia 20 pazdziernika 2015 r.

w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych ( DZ ° U ° p OZ . 1743) o

do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Na podstawie art. 5 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
72015 r. poz. 1446) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla:
1) metodg klasyfikowania i metody kwalifikowania dokumentacji;
2)  rodzaje oznaczen kategorii archiwalnych;
3) elementy jednolitego rzeczowego wykazu akt;
4)  wzdr budowy jednolitego rzeczowego wykazu akt;
5)  wzor budowy kwalifikatora dokumentacji;

6) standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatow archiwalnych przed ich prze-
kazaniem do archiwow panstwowych;

7)  szczegolowy tryb przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych;
8)  szczegbdlowy tryb brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;

9)  wiasciwo$¢ archiwow panstwowych w sprawach, o ktorych mowa w pkt 7 i 8, w tym wlasciwo$¢ archiwow panstwo-
wych dla naczelnych i centralnych organow wiadzy i administracji rzadowej oraz innych centralnych jednostek orga-
nizacyjnych, a takze dla rodzajéw przejmowanych materiatléw archiwalnych.

§ 2. 1. Na podstawie obowiazujgcego organ lub jednostke organizacyjna jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,,wykazem akt”, lub kwalifikatora dokumentacji dokonuje sig:

1)  klasyfikowania dokumentacji, o ktorej mowa w art. 5 ust. 1 i art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, zwanej dalej ,,ustawa”;

2)  kwalifikowania dokumentacji skutkujacego przypisaniem tej dokumentacji oznaczen kategorii archiwalnych.

2. Watpliwosci w zakresie kwalifikacji dokumentacji rozstrzyga w drodze opinii dyrektor wlasciwego archiwum pan-
stwowego albo organ, o ktorym mowa w art. 19 ustawy.

3. Wydanie opinii nastgpuje na wniosek organu lub jednostki organizacyjnej albo z urzgdu i moze by¢ poprzedzone
ekspertyza archiwalng archiwum panstwowego albo archiwum wyodrgbnionego.

D Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dziatem administracji rzadowej — kultura i ochrona dziedzictwa narodowego, na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 wrze$nia 2014 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U. poz. 1258).
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Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
to pierwszy polski akt prawny, w ktorym jasno i precyzyjnie okresSlono wymagania stawiane
opakowaniom do dtugoterminowego przechowywania zbioréw archiwalnych.

Wymagania te zapisane zostaty w punkcie czwartym zatacznika nr 4.

Zatacznik nr 4

Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem do
archiwow panstwowych

()
4, Standard technicznego zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmuje:

4.1. poddanie zabiegom konserwatorskim w przypadku uszkodzenia mechanicznego, biologicznego lub chemicznego materiatow
archiwalnych;
4.2. usuniecie elementéw metalowych i plastikowych

(np.: spinaczy, zszywek, wasow, koszulek, oktadek), o ile przepisy szczegolne nie stanowig inaczej;

4.3. umieszczenie materiatléw archiwalnych, w formie w jakiej zostaly wytworzone, w opakowaniu
dostosowanym do ich rozmiaru;

4.4, ponumerowanie zapisanych stron materiatow archiwalnych aktowych (...);
4.5. umieszczenie jednostek archiwalnych w opakowaniach zbiorczych (np.: pudto, teka);

opakowania zbiorcze opisuje sie przez umieszczenie na grzbiecie: nazwy zespotu (zbioru) archiwalnego i sygnatur jednostek archiwalnych
umieszczonych wewnatrz;

4.6. opakowania, o ktérych mowa w pkt 4.3., powinny by¢ wykonane z materiatu litego bezkwasowego
o wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkalicznej > 0,4 mol/kg, liczbie Kappa < 5

i gramaturze od 160 do 800 g/m?;

4.7. opakowania, o ktérych mowa w pkt 4.5., powinny by¢ wykonane z materiatu litego bezkwasowego

o wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkalicznej > 0,4 mol/kg i gramaturze od 1100 g/m*”
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Nawiazanie do rozwiazan przedstawionych w normach I1SO
- Miedzynarodowej Organizacji Normalizacyjnej

ISO 9706

PN-EN ISO 9706:2001 Informacja i dokumentacja — Papier przeznaczony na
dokumenty - Wymagania dotyczace trwatosci

ISO 16245

ISO 16245:2009 Information and documentation - Boxes, file covers and
other enclosures, made from cellulosic materials, for storage of paper and
parchment documents

O normach IS0 9706 i ISO 16245 przeczytacie Painstwo w artykule

. Trwaty papier i bezpieczne opakowania" dostepnym w formie bezptatnego
e-booka na stronie www.beskidplus.pl




Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 20.10.2015 .

Wymagania stawiane opakowaniom archiwizacyjnym

BESKIDII

Z normy

ISO 9706

zaczerpnieto:

 okresSlenie przedziatu pH: od 7,5 do 10

 okreslenie minimalnej zawartosci sktadnika zasadowego:
rezerwa alkaliczna > 0,4 mol/kg

* okreslenie odpornosci na utlenianie za pomoca tzw. liczby Kappa:
liczba Kappa <5
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Z normy

ISO 16245

zaczerpnieto:

 zasade dwustopniowego pakowania:
w opakowania wewnetrzne i zewnetrzne

e okreslenie ré6znych wymogoéw dla tych dwéch rodzajow opakowan:
opakowania wewnetrzne, ktére majg bezposredni kontakt z dokumentami,
muszg spetniaé surowsze kryteria niz opakowania zewnetrzne

~ ~



BESKIDII

Cechy opakowan spetniajacych
wymogi rozporzadzenia
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é—\ ‘jl Cechy opakowan spetniajacych wymogi rozporzadzenia - zestawienie -

Rodzaj opakowania Uwagi
Parametr Opakowanle Opakowan.le Opakowanie wewnetrzne bezposrednio styka sie z przechowywanymi
wewnetrzne zewnetrzne (zbiorcze) zbiorami. Opakowanie zewnetrzne to opakowanie zbiorcze (nie wchodzi
np. teczka, obwoluta, koperta np. pudfo, teka w bezposredni kontakt ze zbiorami).
TyIko materiat Iity V V Opakowania z tektury falistej s niedozwolone.
Bezkwasowos¢: > . ) .
recyzyjnie okreslony przedziat pH.
pHod 7,5do 10 v V4
Rezerwa R kali dodatek sktadnik d ktéry bedzi
Alefeie ezerwa alkaliczna to dodate skfadnika zasadowego, tory bedzie
v v chronit zbiory przed zakwaszeniem.
> 0,4 mol/kg
Opakowania wewnetrzne musza by¢ wykonane z czystej celulozy — nie
100% czystej moga by¢ wykonane z papieréw, kartondw i tektur zawierajgcych scier
. drzewny badz pochodzacych z recyklingu (makulaturowych). Opakowa-
celulozy V Nie dOtyCZy nia zewnetrzne moga by¢ wytworzone z tanszej tektury makulaturowej,

(liczba Kappa < 5)

pod warunkiem, ze ma ona odpowiedni wskaznik pH i posiada rezerwe
alkaliczna.

Gramatura zastosowanego materiatu zalezy od rodzaju opakowania

i jego rozmiaru. Przy opakowaniach wewnetrznych zazwyczaj przyjmuje
sie, ze teczki majg gramature od 240 g/m?, natomiast nizsze gramatury
dotyczg kopert i obwolut.

Gramatura Od 160 do 800 g/m? Od 1100 g/m*
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I Cechy opakowan spetniajacych wymogi rozporzadzenia -
Tel.(tura Tektura Tylko materiat lity
falista lita . U
Opakowania z tektury falistej sg niedozwolone.

&

X
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I Cechy opakowan spetniajacych wymogi rozporzadzenia

Bezkwasowos¢: pH od 7,5 do 10

Wartos¢ pH informuje nas o kwasowosci bagdz zasadowosci danego roztworu.
Skala pH przyjmuje wartosci od 0 do 14. Wartos$¢ 7 oznacza odczyn neutralny -
pH réwne 7 ma woda destylowana.

Wartosci ponizej 7 oznaczajg odczyn kwasny, a powyzej 7 — odczyn zasadowy.

pH od 7,5 do 10
optymalna warto$¢ zgodna
z1S0O 9706 i ISO 16245

|
Mo 1 2 3 4 5 g 7

v \
8 9 10 11 112 113 1|4>
HEEENT §SFEEEEE
|
|

odczyn kwasny pH < 7,0 ‘ ‘ odczyn zasadowy (bezkwasowy) pH > 7,0 ‘

odczyn neutralny pH =7,0

Wartos¢ pH roztworu wodnego w przedziale od 7,5 do 10 Swiadczy o jego zasadowosci.
Tylko opakowania o takiej wartosci pH stwarzaja dla przechowywanych dokumentéw
bezpieczne srodowisko, nie przyspieszajac procesu ich rozktadu pod wptywem kwasow.

Stosowanie bezkwasowych opakowan jest bardzo wazne ze wzgledu na zjawisko migracji
kwasow: kwasne zwigzki potrafig ,wedrowac" z opakowania do jego zawartosci i odwrotnie.
W ten sposdb kwasne akta badz kwasne opakowania infekujg sasiednie, niezakwaszone
jeszcze zbiory.
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I Cechy opakowan spetniajacych wymogi rozporzadzenia -

Rezerwa alkaliczna > 0,4 mol/kg

Rezerwa alkaliczna to dodatek sktadnika zasadoweqo,

ktory bedzie neutralizowat zwigzki kwasowe powstajgce

w pozniejszym czasie i dzieki temu dtuzej zapewni
przechowywanym obiektom skuteczng ochrone.

NajczeSciej stosowanym zwigzkiem neutralizujgcym kwasy jest
weglan wapnia (CaCOs3). W przypadku tego zwigzku wymaog
dotyczacy rezerwy alkalicznej jest spetniony, jesli papier
zawiera > 2% CaCOs.
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I Cechy opakowan spetniajacych wymogi rozporzadzenia -

Liczba Kappa < 5 (100% celulozy)

Odpornosc¢ na utlenianie

Parametr ,liczba Kappa < 5" Swiadczy o wysokiej odpornosci papieru badz tektury
na utlenianie.

Spetniajg go tylko papiery wykonane z najwyzszej jakosci surowcow: ze 100%
celulozy, bez dodatku Scieru drzewnego (ligniny).

Parametr ten dotyczy wytacznie opakowan wewnetrznych. Oznacza to, ze muszg

one by¢ wykonane z czystej celulozy — nie moga by¢ wytworzone z papierow,
kartonow i tektur pochodzacych z recyklingu (makulaturowych).

Opakowania zewnetrzne mogg by¢ wytworzone z tanszej tektury makulaturowej pod
warunkiem, ze ma ona odpowiedni wskaznik pH i posiada rezerwe alkaliczna.
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I Cechy opakowan spetniajacych wymogi rozporzadzenia

Gramatura: od 160 do 800 g/m2 w przypadku
opakowan wewnetrznych, od 1100 g/m2 dla
opakowan zewnetrznych

Gramatura zastosowanego materiatu zalezy od rodzaju opakowania i jego
rozmiaru. Przy opakowaniach wewnetrznych zazwyczaj przyjmuje sie, ze
teczki maja gramature od 240 g/m?, natomiast nizsze gramatury dotycza
kopert i obwolut.
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Weryfikacja jakoSci opakowan.
Gtowne zasady
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Weryfikacja jakoSci opakowan.
Gtéwne zasady:

1. Zawsze przy zakupie opakowan
zadamy dokumentu
potwierdzajacego ich jakos¢.

2. JEiEli tO mozliwe, Opakowania \ Nr 3772/ 16TBWCh

wrw | wlres prodecests. FHL Beslid Ples sp.j. B Tyrsa, I Cyboch, B. Tyrns
| sl i vty Tl ul. Towsrows 3434900 Ciesryn

powinny posiada¢ indywidualng e

wykosane 1 ickimry Carts Koces

. —
Wirddh spotmia wymapanky: FN-EN Bl %3 i informacis | doliswesiscis.  Pagi
. prremacany na dalamen
Wy i oty
. 1]

bl SECAL ¥
alwrmiveine Jukoizi Paplers [H Haspon 2 b Np A T 7 da n
Rape badsti Kr?8 00 pdadlil NS
Fire 1 ahswariamit] p ek
werfiiibaty arei L LI ¥ dmin BN T
Termin watmil 1. do ILEADH
Pt e Thain: 118028
[y — ke o brstyar
kicji Wrobinn Papicrrerych mm Whin Chomics
o a5y i ,:": o _.-'r
e bt K i —
MR



Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 20.10.2015 r.

Wymagania stawiane opakowaniom archiwizacyjnym

BESKIDII

Weryfikacja jakosci opakowan
Przyktadowe certyfikaty uszeregowane wg znaczenia:

e C(Certyfikat ISO
e Certyfikat producenta surowca

e (Oswiadczenie producenta opakowania
np. zaktadu kartoniarskiego

e (OsSwiadczenie sprzedawcy
np. firmy biuroserwisowe]

PCA
PETVIUT IIOIMEROW | WLOKTEN CHEMKENVCN | S e
FAKLAD CERTYFIKALI WYROEW FAoPREERIWYCH
A Lk, . S ey i T
=

CERTYFIKAT ZGODNOSCT
regrims ety mr PO nposiry o g e

Marma wpmte beerki | obrmodafy srchisirscy jae
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Co mozemy zweryfikowaé samodzielnie,
bez zaplecza laboratoryjnego?

e rodzaj materiatu (tektura lita czy falista)
e gramature
« wartos$¢ pH - orientacyjnie

« zawarto$¢ makulatury (liczbe Kappa) - orientacyjnie, tylko
w niektérych przypadkach
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Co mozemy zweryfikowaé samodzielnie,
bez zaplecza laboratoryjnego?

* materiat, z ktérego wykonane jest opakowanie: lity czy falisty

Tektura Tektura
falista lita
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Co mozemy zweryfikowaé samodzielnie,
bez zaplecza laboratoryjnego?

 (gramature

Z zakupionego opakowania wycinamy fragment o wymiarach formatu A4 (format kartki

uzywanej w drukarce). Wyciety fragment wazymy na wadze pocztowej i poréwnujemy jego
wage z ponizszag tabela:

Format A4
Gramatura Waga
160 g/m’ 109
240 g/m? 159
800 g/m? 509

1100 g/m? 699
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Co mozemy zweryfikowaé samodzielnie,
bez zaplecza laboratoryjnego?

e (gramature

Przyktadowe obliczenie gramatury materiatu - w sytuacji, gdy chcemy zweryfikowag,
czy np. zakupione koperty maja gramature minimum 160 g/m?.

W jaki sposob mozemy sprawdzi¢ gramature kartki A4?

poszukiwana _  Xg 104 waga kartki A4
gramatura iIm> 0,062m* — powierzchnia
kartki A4
104
X - Y ]_
? 0,062 ot
10
X = )
0,062
Xg —_— 16].g
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Co mozemy zweryfikowaé samodzielnie,
bez zaplecza laboratoryjnego?

Wartos¢ pH

Wartos¢é pH mozemy bez zaplecza laboratoryjnego okreslic
jedynie orientacyjnie, korzystajac ze wskaznika w formie pisaka.
Trzeba jednak pamietaé o tym, Ze to narzedzie wskaze nam pH z
ograniczong doktadnoscia, a wynik bedzie odnosit sie wytacznie do
powierzchni tektury.

W badaniach laboratoryjnych oznacza sie odczyn pH wyciagu
wodnego papieru.
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I e zawarto$¢ makulatury (liczbe Kappa)

Liczbe Kappa mozna okresli¢ jedynie w badaniu
laboratoryjnym. Samodzielnie mozemy jednak
w niektorych przypadkach okresli¢, czy mamy
do czynienia z Kkartonem wyprodukowanym
z makulatury. Jesli karton badz tektura jest szara
od spodu, z widocznymi drobinkami, to niemal

na pewno pochodzi

ona z recyklingu.
Taki materiat
moze stuzyC do

produkcji opakowan
zewnetrznych, jesli
jest bezkwasowy
| posiada rezerwe
alkaliczna.

Najtrudniej okresli¢ sktad kartondw obustronnie
biatych. Mozna sprobowac przedrzec taki karton
w rekach (nie przecina¢ nozyczkami): jezeli

Co mozemy zweryfikowaé samodzielnie,
bez zaplecza laboratoryjnego?

Wymagania stawiane opakowaniom archiwizacyjnym

warstwy w Srodku majg szary lub kremowy
odcien, wskazuje to na zastosowanie w produkgji
kartonu mas makulaturowych lub tzw. mas
CTMP (chemotermomechanicznych). Materiat
zawierajacy tego typu masy nie moze bycC
wykorzystywany w opakowaniach wewnetrznych.

Powyzsze metody sg

jedynie orientacyjne.

Doktadne okreSlenie

sktadu  wtoknistego

papieru badz

tektury mozliwe jest

jedynie w badaniu
laboratoryjnym, W

Polsce wykonywanym

np. przez Zaktad Certyfikacji Wyrobow
Papierowych w odzi (koszt 150-300 zt).
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Podsumowanie

Stabe punkty:

- ze wzgledoéw finansowych nie wprowadzono
szczegbétowych wymagan dotyczacych opakowan
archiwizacyjnych zawartych w normie ISO 16245

« nie okreslono sposobow weryfikacji opakowan

« nie sprecyzowano, co zrobi¢ z opakowaniami
bezkwasowymi nie spetniajacymi najnowszego
rozporzadzenia
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Podsumowanie

Mocne punkty:

- pierwsze w polskim ustawodawstwie tak kompleksowe
okreslenie wymagan stawianych opakowaniom
do dtugoterminowej archiwizacji

« nawigzanie do rozwigzan ISO
e rezygnacja z opakowan z tektury falistej
« zachowanie rozsagdnego poziomu kosztow opakowan




> wiecej informacji na:
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