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Najwazniejsze zagrozenia dla zasobu archiwalnego stanowia:

naturalny proces starzenia si¢ roznych rodzajow nosnikow materiatéw archiwalnych,
kleski zywiotowe,

niewlasciwy sposob przechowywania materiatow archiwalnych,

niewtasciwe srodowisko (warunki klimatyczne — temperatura, wilgotnos$¢, natezenie
$wiatla, zanieczyszczenia powietrza itd.), w ktorym jest przechowywany materiat
archiwalny,

niewtasciwy sposob obchodzenia si¢ z materiatami archiwalnymi.

Podloze tradycyjnych materiatlow archiwalnych sktada si¢ z materiatow organicznych,
takich jak papier, tkaniny, skory zwierzece i kleje. Materiaty te podlegaja ciaglemu i nie-
uniknionemu, naturalnemu procesowi starzenia si¢. Cho¢ mozna podja¢ réznego rodzaju
dziatania zmierzajace do opodznienia procesu starzenia — np. ostrozne obchodzenie si¢
z zasobem i zapewnienie mu korzystnych warunkéw $rodowiskowych — nie mozna go
catkowicie zatrzymac.

Chemiczna i fizyczna stabilno$¢ materiatow archiwalnych zalezy od jakos$ci surow-
cow, z jakich zostaly wykonane, oraz proceséw technologicznych zastosowanych w ich
produkcji, a takze od formy i struktury danego obiektu.

Na przestrzeni wiekow presja masowej produkcji prowadzita do stopniowego pogar-
szania si¢ jakosci materiatow, na ktorych wytwarzano materialy archiwalne. Papiery wy-
tworzone po roku 1840 w wigkszosci charakteryzuja si¢ wysoka kwasowoscia, krusza si¢
iz czasem ulegna destrukc;ji.

Przechowywanie nowoczesnych nosnikéw informacji, takich jak mikroformy, dyski
optyczne i magnetyczne, fotografie i materialy audiowizualne, takze niesie ze sobg wie-
lorakie problemy, inne dla kazdego z wyzej wymienionych mediow. Nosniki te takze
nalezy odpowiednio przechowywac i nalezycie si¢ z nimi obchodzié, tak by nie ulegly
przedwczesnemu zniszczeniu.

Dlaczego nalezy chronié zasob?
Kazdy dokument archiwalny to unikalny i niepowtarzalny materiat, ktérego nie mozna
zastapi¢ innym egzemplarzem.
Potrzeby w zakresie ochrony zasobu zaleza od specyfiki danego archiwum oraz
warunkoéw udostepniania jego materiatow. Jednakze kazde archiwum jest zobo-
wigzane do utrzymywania zasobu w dobrym stanie oraz do bezpiecznego udostep-
niania swoich materiatow, tak by nie naraza¢ zasobu na zniszczenie.
Biezaca ochrona zasobu najlepiej stuzy przysztym uzytkownikom.
Ochrona zasobu i opieka nad nim to obowiazek dyrektora i wszystkich pracownikow
archiwum.
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Obowiazek ochrony zasobu archiwalnego

Kazdy z pracownikéw archiwum, niezaleznie od pozycji w hierarchii zawodowej, jest
odpowiedzialny za ochrong¢ zasobu archiwalnego. Zasady odpowiedniego przechowywa-
nia 1 ochrony zasobu musza by¢ wprowadzane i przestrzegane na kazdym stanowisku.
Specjalisci w zakresie konserwacji i ochrony zbiorow archiwalnych pehnia role doradcza,
a takze wykonuja specjalistyczne czynnosci konserwatorskie.

Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie budynkiem i urzadzeniami w archiwum mu-
sz $cisle wspolpracowaé z pracownikami, ktérych zadaniem jest dbatos¢ o stan zasobu.
Wazna sprawg jest odpowiednia wspotpraca przy sporzadzaniu projektéw technicznych
modernizacji budynkow.

Polityka ochrony zasobu archiwalnego powinna by¢ uzgadniana mig¢dzy oddziatami,
dziatami, czy tez innymi jednostkami organizacyjnymi danej instytucji:

nalezy ustali¢ taka polityke udostepniania materiatdow archiwalnych, aby kierowaé

uzytkownikéw do form zastgpczych, zamiast do oryginatu,

poszczegodlne oddziaty powinny planowa¢ odpowiednig powierzchnig¢ i warunki do
przechowywania powickszajacego si¢ zasobu,

osoby zatrudnione i dyzurujace w pracowniach naukowych powinny by¢ informowa-
ne o wszelkich ograniczeniach dotyczacych udostgpniania oryginatéw i wykonywania
kserokopii,

nalezy zorganizowac¢ i przeznaczy¢ odpowiednie $rodki na szkolenie pracownikow
w zakresie prawidtowego obchodzenia si¢ z materiatami archiwalnymi oraz efektyw-
nego komunikowania tych zasad ich uzytkownikom,

nalezy sformutowac i stosowa¢ w praktyce zasady eksponowania archiwaliow na
wystawach, tak by poszczegolne obiekty nie doznaly uszkodzen w trakcie ekspozy-
cji na terenie archiwum lub w trakcie wypozyczenia do innych instytucji; archiwisci
i konserwatorzy powinni wspolnie decydowac, czy dany obiekt nadaje si¢ do wysta-

wienia; nalezy okre$li¢ warunki bezpieczenstwa, a takze parametry $rodowiska,
w ktorym dany dokument moze by¢ wystawiany,

niezaleznie od doswiadczenia zawodowego, pracownicy odpowiedzialni za ochrong
zasobu powinni posiada¢ pewien zakres wiedzy technicznej i naukowej oraz wiedzg
na temat struktury i charakteru podtoza materialow archiwalnych,

archiwisci oraz pracownicy archiwum wszystkich szczebli, a takze studenci historii
i archiwistyki, powinni mie¢ $wiadomo$¢ znaczenia ochrony zasobu archiwalnego.

Od czego nalezy zaczgé?

By odpowiednio dba¢ o swoj zasob, archiwum musi dokonac calosciowej, rzetelnej
oceny stanu technicznego budynku, stanu zachowania zasobu oraz stopnia spetnienia wy-
mogdw dotyczacych jego ochrony.

Raport powinien jasno zdefiniowac¢ rodzaje zagrozen, na jakie narazony jest zasob.
Propozycje postawione w raporcie musza by¢ realistyczne.
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Jak zacza¢?

Niezwykle istotne jest, by przed przystapieniem do opracowania analizy stanu
archiwum i posiadanego zasobu mie¢ jasng wizj¢ celow takiego badania. Dla ustalenia
szczegotow polityki, dziatan i stosowanych procedur najcenniejszymi zrodtami informa-
cji beda rozmowy 1 wywiady informacyjne z pracownikami archiwum wszystkich szcze-
bli, obserwacja, w jaki sposob pracownicy i korzystajacy obchodza si¢ z archiwaliami,
a takze ocena ewentualnego zagrozenia budynku i zasobu.

Podstawowym celem badania powinna by¢ identyfikacja gléwnych i bezposrednich
zagrozen zasobu lub okreslonej jego czgséci. Zagrozenia te beda rdézne w réznych ar-
chiwach. Moze zaj$¢ konieczno$¢ zainstalowania, remontu lub modernizacji systemu
wykrywania dymu i ognia, zastosowania zintegrowanego systemu zwalczania owadow
i szkodnikéw, az do przeniesienia calosci lub czesci zasobu do pomieszczen o bardziej
stabilnym $rodowisku.

Badania diagnostyczne tego typu stanowig podstawowe narzedzie tworzenia polityki
danego archiwum w zakresie ochrony zasobu. Cho¢ prowadzone badania powinny by¢
cato$ciowe, niekoniecznie muszg by¢ bardzo szczegdtowe. Czgsto prowadzi¢ mogg do
nagromadzenia olbrzymich ilo$ci informacji, ktore bardzo trudno uporzadkowac i prze-
analizowac. Ponizej okreslono cele czterech rodzajow dziatan, ktore mogg pomoée w sfor-
mulowaniu podstaw do oceny. W kolejnych rozdziatach omawiane sg sugestie dotyczace
planowania dalszych badan.

Budynek: identyfikacja zagrozen zwigzanych z warunkami bezpieczenstwa i §rodo-
wiska, wynikajacych z jego lokalizacji, oceny stanu wewngtrznej i zewngtrznej struktury
budynku.

Stopien przygotowania kryzysowego i zdolnos$¢ reagowania na kleski: opis poten-
cjalnego ryzyka zaistnienia klgski zywiotowej lub katastrofy, wywotanej przez czynnik
ludzki, zagrazajacej budynkowi i zasobowi; przeglad istniejacych zabezpieczen przed
mozliwym ryzykiem; badanie stopnia przygotowania na wypadek katastrof oraz istnieja-
cych planow reagowania.

Srodowisko: przygotowanie raportu na temat srodowiska i procedur wewnetrznych,
majacych na celu ochrong zasobu; ocena mocnych i stabych stron tych procedur oraz
przygotowania osob odpowiedzialnych za ich stosowanie.

Zasob: ocena aktualnego stanu zasobu oraz identyfikacja potencjalnych probleméw.

Opis rodzaju i liczby dokumentéw pomoze stworzy¢ calo$ciowy obraz zasobu archi-
wum (np. 300 dokumentéw pergaminowych, 400 fotografii, 2000 ksiag, 5000 poszytow;
czy w metrach biezacych — 10 m.b. rekopisow przechowywanych w pudetkach) oraz ich
wieku (np. 4000 ksiag sprzed roku 1850, 8000 poszytow z lat 1850—1900).
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Kolejne punkty, ktore nalezy rozpatrzy¢, to:

jaki jest og6lny stan catego zasobu?

ktéra z czgsci zasobu znajduje si¢ w szczegolnie ztym stanie?

ktdra czgs¢ zasobu jest najcenniejsza/najwazniejsza?

ktora czegs¢ zasobu jest najbardziej zagrozona?

jakie jest tempo narastania zasobu?

czy zostaly zapewnione odpowiednie warunki lokalowe dla powigkszajacego si¢ zasobu?

Wiedza o tym, na jakich materialach wytworzono przechowywane archiwalia, pomo-
ze okresli¢ potrzeby w zakresie ochrony poszczegdlnych czesci zasobu.

Inne dziedziny, wspomniane w dalszych rozdziatach, takze nalezy udokumentowac.
Naleza do nich: stopien zabezpieczenia zasobu; sposob przechowywania archiwaliow
i obchodzenia si¢ z nimi; warunki panujace w pomieszczeniach, w ktorych dane mate-
riaty sg przechowywane; procedury korzystania z pracowni naukowej, a takze poziom
wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia pracownikow archiwum.

Co nalezy chronié¢?

Kolejnym krokiem, po ocenie zakresu ochrony zasobu, jest hierarchizacja potrzeb
i dokonanych w raporcie rekomendacji, uwzgledniajacych takie elementy, jak:

zabezpieczanie struktury budynku,
poprawa parametrow srodowiska i ich kontroli,
poprawa warunkow przechowywania i procedur korzystania z zasobu.

Nie kazdy rodzaj materiatow archiwalnych wymaga przechowywania w specjalnych
opakowaniach, ale cato$¢ zasobu musi by¢ zabezpieczona na wypadek klesk zywioto-
wych, i wywotanych przez cztowieka, przed kradziezg i zniszczeniem, atakiem szkodni-
kow 1 mikroorganizmow, a takze niewlasciwym uzytkowaniem.

Ogolnie rzecz biorge, podstawa wyboru, ktore materialy nalezy poddac¢ specjalnym
zabiegom ochronnym lub przeniesieniu na inny nosnik, jest zdrowy rozsadek. Nielogiczna
bytaby akcja pakowania w pudta nieuzywanej i bedacej w dobrym stanie cz¢sci zasobu,
z pominig¢ciem innej, czgsto wykorzystywanej 1 bedacej w gorszym stanie zachowania.

Skutki finansowe

Naktady czasu i $rodkéw na zapobieganie szkodom sa prawie zawsze nizsze,
niz koszty konserwacji czy restauracji zasobu.

Zadna instytucja nie moze sobie pozwolié¢ na to, by nie podja¢ dziatan i srodkow
zabezpieczajacych materialy archiwalne na wypadek pozaru, powodzi, kradziezy,
inwazji szkodnikow czy mikroorganizmow. Konsekwencje takich klgsk sa wielorakie.

Zagrozenia, ktorych niewielkim kosztem mozna byto uniknaé, czesto prowadza do
powaznych katastrof. Dbato$¢ o materiaty archiwalne niekoniecznie musi pociagac za
soba olbrzymie naktady i obcigzenia dla budzetu archiwum. Problemy ochrony zasobu
czgsto znajduja proste, ,,zdroworozsadkowe” i tanie rozwigzania.
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Dlaczego i z kim nalezy wspotpracowaé?
Nie wystarczy, by pracownicy archiwum byli $wiadomi spoczywajacej na nich odpo-
wiedzialno$ci w zakresie ochrony zasobu, cho¢ wtasnie ta $wiadomos¢ jest pierwszym,
koniecznym warunkiem sukcesu. Nalezy takze podnies¢ poziom $wiadomosci spotecznej,
a takze poziom $wiadomosci 0sob i instytucji podejmujacych decyzje o finansowaniu
przedsigwzig¢ w tym zakresie. Wladze musza odgrywac¢ aktywna rol¢ w zapewnianiu
bezpieczenstwa i utrzymywaniu we wlasciwym stanie dziedzictwa narodowego.

Archiwa powinny wspolpracowaé nie tylko z bibliotekami, ale takze z muzeami
1 innymi instytucjami. Mozna osiagna¢ znaczne oszczgdnosci i unikna¢ powielania tych
samych wysitkow i dzialan, pod warunkiem, ze wszystkie te instytucje beda wymieniac
doswiadczenia w takich dziedzinach, jak kontrola warunkow srodowiska, ocena stanu
budynkow i kolekcji, przygotowanie na wypadek klgsk zywiotowych i opracowanie
planéw naprawczych.
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ZASADY BEZPIECZENSTWA I POSTEPOWANIA
W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH

Utrzymywanie bezpieczenstwa

Inicjowanie, koordynowanie i wdrazanie polityki bezpieczenstwa na terenie archiwum
nalezy do obowigzkéw dyrektora. Planowanie takiej polityki wymaga konsultacji z per-
sonelem archiwum oraz innymi archiwami, z policja, strazg pozarng, straza miejska i in.

Zabezpieczanie budynkoéw i terenow przyleglych

W pomieszczeniach oraz na terenach nalezacych do archiwum powinien panowac
porzadek.

Nalezy przeanalizowa¢ sposob zabezpieczenia budynku przed wtamaniem, rozwazajac
m.in. konieczno$¢ zainstalowania systemow antywlamaniowych. Otoczenie archiwum
powinno by¢ dobrze o§wietlone.
Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na rodzaj zamkéw w drzwiach i oknach oraz na
zabezpieczenia (np. atestowane kraty, szyby lub powtoki antywtamaniowe).
Wejscia, wyjscia i przejscia nie powinny znajdowac si¢ w poblizu pomieszczen maga-
zynowych. Publicznie dostepna przestrzen archiwum takze powinna by¢ odseparowana
od pomieszczen magazynowych.

Nalezy przestrzega¢ zasady, aby w pomieszczeniu, w ktorym w danym momencie nie
przebywa osoba bgdaca pracownikiem archiwum, drzwi byly zamkniete na klucz lub
inny rodzaj zabezpieczenia.

Odwiedzajacy instytucj¢ powinni wpisaé si¢ przy wejsciu i wyjsciu oraz przez caty
czas mie¢ przy sobie identyfikator.

Nalezy dazy¢ do maksymalnego zabezpieczenia wszystkich magazynow, ze szczegol-
nym uwzglednieniem pomieszczen, gdzie przechowuje si¢ najcenniejsze archiwalia
(zar6wno w sensie oceny archiwalnej, jak i komercyjnym).

Zapobieganie dzialaniom zagrazajacym porzadkowi

Zwalczanie zachowan zagrazajacych porzadkowi na terenie archiwum nalezy
rozpocza¢ od:

udostepnienia informacji (np. w formie wywieszek) jasno okreslajacych przyjete

warunki korzystania z zasobu,

szkolenia personelu w zakresie radzenia sobie z agresywnymi uzytkownikami

lub potencjalnymi ztodziejami.
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Bezpieczenstwo w pracowniach naukowych
Nalezy rozwazy¢ nastgpujace kwestie:
w jaki sposob przebiega wydawanie i zwrot materiatéw archiwalnych,

czy nadzor w pracowni naukowej jest wystarczajacy, czy nalezaloby wyposazy¢
ja w system monitorujacy,

czy powinno by¢ dozwolone wnoszenie toreb i plecakow na teren pracowni naukowe;j,
czy sprawdzac je przy wyjsciu, czy tez wymagaé pozostawienia ich w szatni.

Bezpieczenstwo zasobu archiwalnego

Na kazdym luznym dokumencie lub jednostce archiwalnej powinna widnie¢ pieczatka
okreslajaca przynalezno$¢ do zasobu danego archiwum. Pieczatki archiwalne powinny
by¢ szybko schnace, odporne na blaknigcie, wilgog¢, trwale i niezmywalne.

Powinno si¢ je umieszcza¢ np. przy krawedzi, jak najblizej szycia ksiegi, na odwrociu
karty, tak by niepotrzebnie nie szpecily dokumentu; pieczatki archiwalne nalezy umiesz-
cza¢ zawsze w tym samym miejscu, ustalonym dla danego archiwum (patrz s. 49, Metody
obchodzenia si¢ z materialami archiwalnymi).

Broszura informacyjna: postepowanie na wypadek naglych sytuacji

Bardzo uzyteczny dla personelu okazuje si¢ tatwy dostep do informacji o procedurach
natychmiastowego dziatania oraz danych umozliwiajacych tatwy kontakt z osobami od-
powiedzialnymi, w razie:

wypadkow dotyczacych personelu, 0soéb korzystajacych oraz odwiedzajacych,
aktow wandalizmu, kradziezy czy naruszenia nietykalnosci osobistej,

nagtych wypadkow, takich jak awaria zasilania, awaria windy czy zgubione klucze,
sytuacji kryzysowych stanowiacych zagrozenie dla Iudzi, stanu zasobu i konstrukcji
budynkow, np. alarm pozarowy, dziatania terrorystyczne,

wichury, pogotowia powodziowego.

Planowanie postepowania w wypadku sytuacji kryzysowej

Podjecie wszystkich mozliwych srodkéw ostroznosci, w celu zapobiegania potencjal-
nej katastrofie, stanowi jeden z priorytetow dziatalnosci kazdego archiwum, bez wzgleg-
du na jego wielko$¢. Rownie wazne jest posiadanie na miejscu odpowiednich srodkow
zaradczych, ktore moga zapobiec ewentualnym skutkom katastrof, zaré6wno tych
naturalnych, jak i wywotanych przez ludzi.

Katastrofy naturalne Katastrofy spowodowanie dziataniami ludzi
Powodzie Zalania (pgknigte rury, przeciekajace dachy)
Wichury Pozary
Osunigcia ziemi Akty terroryzmu
Burze Konflikty zbrojne
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Obowiagzkiem kazdego archiwum powinno by¢ opracowanie wtasnego planu postepo-
wania w razie sytuacji kryzysowej, w sktad ktorego wchodzi instrukcja bezpieczens-
twa pozarowego obiektu (DzU z 2006 r. nr 80, poz. 563). Instrukcje bezpieczenstwa
pozarowego opracowuje si¢ na podstawie § 6 rozporzadzenia MSWiA (DzU z 2006 r.
nr 80, poz. 563); podlega ona aktualizacji co dwa lata.

Plan taki moze powstawac etapami. Za pierwsza faz¢ przyjmuje si¢ ustalenie i napi-
sanie kilku punktéw programu podjecia dziatan, na wypadek zaistnienia sytuacji kryzy-
sowej. W kolejnym etapie, w miar¢ jak planujacy zdobywaja nowa wiedzg, czy tez maja
wigcej czasu na kontynuacj¢ przygotowan planu oraz sg jednomyslni co do organizacji
dziatan, moga stopniowo dodawac¢ wigcej szczegotow.

Nalezy upewnic¢ sie, ze plan jest jasny i zrozumialy dla uzytkownikow oraz uaktu-
alnia¢ go regularnie. Kopie planu przechowywaé na terenie archiwum i poza nim.

Planowanie postgpowania w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowej sktada si¢
zazwyczaj z pigciu etapow:
1) Ocena ryzyka — potwierdzenie i sprecyzowanie istniejacego zagrozenia
dla budynku i przechowywanego w nim zasobu;
2) Zapobieganie — wprowadzenie $rodkéw zaradczych, ktore wyeliminujg
badz zredukujg zagrozenie;
3) Stan gotowosci — pisemne przygotowanie schematu procedur reagowania
i ratowania materiatow archiwalnych;
4) Reagowanie — postgpowanie w przypadku wystapienia katastrofy;
5) Usuwanie zniszczen — przywracanie terenu dotknigtego katastrofa oraz uszkodzonych
materiatéw archiwalnych do stanu uzywalnosci.

Ocena ryzyka

Nalezy ustali¢ wewnetrzne i zewnetrzne zagrozenia dla bezpieczenstwa budynku
i zasobu oraz okresli¢ stabe strony dostgpnych srodkow zapobiegawczych. Jedna z me-
tod oceny ryzyka jest ustalenie prawdopodobiefnstwa wystepowania zagrozen oraz ich
wplywu na stan zasobu.

Dobrze jest skontaktowac si¢ z najblizsza jednostkg strazy pozarnej, policja,
jednostka obrony cywilnej, stuzbg ochrony $rodowiska, aby uzyska¢ pomoc w ustaleniu
potencjalnych zagrozen.

Zasady.indd 19 @ 2011-02-14 10:10:40



ZASADY POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI. OCHRONA ZASOBU ARCHIWALNEGO

Rozpoznanie zagrozen zwiazanych ze Srodowiskiem zewnetrznym

Opisanie terenu, na ktorym archiwum jest zlokalizowane
(mieszkaniowy, przemystowy, centrum handlowe).

Okreslenie, czy w poblizu miejsca przechowywania zasobu istnieja jakiekolwiek
zagrozenia przemystowe lub naturalne (lotnisko, sie¢ kolejowa, droga szybkiego
ruchu, zaktady przemystowe, naturalne zbiorniki wodne).

Opisanie najblizszego otoczenia budynku (ogrodzenia i bramy, miejsca zaciemnione
lub inne miejsca mogace stanowi¢ kryjowke dla potencjalnego przestepcy).

Rozpoznanie, czy teren otaczajacy archiwum jest bezpieczny (regularne patrole policji
lub strazy miejskiej, sprawne o$wietlenie, zabezpieczone bramy i kontrola wstepu na
teren budynku).

Okreslenie stopnia zanieczyszczenia (pyly i obecno$¢ zanieczyszczen gazowych)
z fabryk, pojazddéw, generatorow mocy i stwierdzenie, czy ich st¢zenie stanowi
zagrozenie dla bezpiecznego przechowywania archiwaliow.

Okreslenie stopnia zabezpieczenia budynku na wypadek powodzi.

Okreslenie stopnia zabezpieczenia budynku na wypadek pozaru. Stwierdzenie, czy
archiwum zlokalizowane jest w poblizu instalacji przemystowych (jak np. zaklady
petrochemiczne lub stacje benzynowe), mogacych stanowic tego rodzaju zagrozenie.

Rozpoznanie, czy w ostatnich pigciu latach na terenach przylegltych do budynku
archiwum mialy miejsce jakies powazniejsze wypadki, katastrofy lub kleski zywiotowe:
przypadki zaklécania spokoju publicznego, zamieszki, powodzie, pozary, wichury,
burze z silnymi wytadowaniami atmosferycznymi, akty wandalizmu.

Rozpoznanie zagrozen zwiazanych ze Srodowiskiem wewnetrznym
Okreslenie, z jakich materiatow skonstruowany jest budynek.

Czy poszczegdlne czesci budynku oddzielone sa ogniotrwalymi $cianami oraz czy
budynek posiada ogniotrwate drzwi.

Czy archiwalia przechowywane sa w bezpiecznej odlegtosci od instalacji wodnej
i elektryczne;j.

Czy instalacje wodno-kanalizacyjne s3 w dobrym stanie.

Czy w jakimkolwiek miejscu na terenie archiwum dozwolone jest palenie tytoniu oraz
czy miejsce to jest wlasciwie zabezpieczone (w obiektach uzytecznosci publicznej
mozna wprowadzi¢ calkowity zakaz palenia).

Czy na terenie archiwum przechowywane sg materiaty tatwopalne.

Okreslenie sSrodkéw zapobiegawczych
Czy budynek archiwum wyposazony jest w system wykrywania dymu, ognia i wody.
Czy w budynku znajduje si¢ automatyczny system gaszenia ognia.

Jakiego rodzaju reczne systemy gaszenia pozaru znajdujg si¢ w budynku (gasnice wodne,
pianowe, CO,, weze pozarnicze itd.) i czy sa one zgodne z przepisami przeciwpozarowymi.
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Czy systemy wykrywania i/lub gaszenia pozaru sg regularnie sprawdzane, zgodnie
Z przepisami przeciwpozarowymi.

Czy budynek wyposazony jest w sprawne piorunochrony i czy sa one regularnie
sprawdzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Czy w trakcie przeprowadzania potencjalnie niebezpiecznych czynnosci, takich jak
wymiana przewodow elektrycznych oraz odnawianie wewnetrznej i zewnetrznej
struktury budynku, podejmowane sg szczeg6lne §rodki ostroznosci.

Czy budynek jest wyposazony w systemy alarmujace policje lub straz pozarng lub
agencje ochrony 0sob i mienia i czy sg one regularnie sprawdzanie.
Czy archiwum posiada plan gotowosci i reagowania w wypadkach nadzwyczajnych
zagrozen.
Plan taki powinien zawierac¢ nastepujace elementy:

. Opis sposobow zachowania w przypadku zaistnienia nagtych sytuacji kryzysowych.

. Schemat reagowania.

. Spis niezb¢dnego wyposazenia na terenie i poza terenem archiwum.

AW N~

. Spis materiatdéw archiwalnych i przedmiotow, ktore ze wzglgdu na swa wartos$¢ maja
pierwszenstwo w ratowaniu.

5. Adresy lub telefony kontaktowe konserwatorow materiatow archiwalnych.
6. Informacje o strukturach organizacyjnych przygotowanych i szkolonych na wypadek
zagrozen.
7. Inne informacje istotne dla sprawnego przeprowadzenia akcji ratownicze;j:
czy personel zostal wyszkolony i posiada umiejetnos¢ reagowania w sytuacjach
krytycznych oraz czy w archiwum przeprowadzane sg regularne szkolenia w zakresie
reagowania w sytuacjach kryzysowych,
czy inwentarze sg kopiowane, a ich kopie przechowywane poza budynkiem archiwum,
czy bazy danych sa regularnie kopiowane, a ich kopie przechowywane poza budy-
nkiem archiwum,
czy archiwum posiada program kopiowania zabezpieczajacego zasobu archiwalnego.

Zapobieganie

Po okresleniu potencjalnych zagrozen nalezy podja¢ wszelkie dostgpne srodki ostroz-
no$ci, aby zabezpieczy¢ budynek archiwum oraz zaséb i wyposazenie zgromadzone
na jego terenie.

Nalezy wspolpracowaé z ekipami uczestniczacymi w usuwaniu skutkéw ewentual-

nej katastrofy (straz pozarna, policja i pogotowie ratunkowe). Wspolprace t¢ dobrze jest
nawigzac juz na etapie identyfikacji zagrozen i przy formulowaniu planéw reagowania.
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Systemy alarméw pozarowych

Wszystkie pomieszczenia w budynku powinny zosta¢ wyposazone w systemy wykry-
wania ognia i dymu, ktdre ostrzegaja uzytkownikéw budynku, jednoczesnie powiadamiajac
jednostki strazy pozarnej. System wykrywania dymu moze odpowiednio wczesnie ostrzec
przed rozprzestrzeniajacym si¢ ogniem, dajgc szans¢ r¢cznego stlumienia ognia jeszcze
przed uaktywnieniem si¢ automatycznego systemu gasniczego. W budynku powinien znaj-
dowac si¢ obstugiwany recznie system alarmowania, ktory moze by¢ wykorzystany w celu
ogloszenia alarmu w razie pojawienia si¢ dymu badz ognia. Wszystkie systemy alarmowe
powinny by¢ zgodne z obowigzujacymi przepisami przeciwpozarowymi (DzU z 2006 r.
nr 80, poz. 563).

Systemy recznego gaszenia ognia
Budynek, w ktérym nie zainstalowano automatycznego systemu gaszenia ognia,
nalezy wyposazy¢, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ochrony przeciwpozarowej
(DzU z 2006 . nr 80, poz. 563, rozdziat 6), w:
wozki lub stojaki z bebnem do nawijania weza pozarniczego, tak aby kazde pomiesz-
czenie znajdowato si¢ w promieniu 6 m od wylotu calkowicie rozwinigtego weza
(DzU z 2006 r. nr 80, poz. 563, rozdziat 5 oraz DzU z 2009 r. nr 124, poz. 1030),

system hydrantéw lub wznoszacych si¢ rur wodociggowych na wszystkich budynkach,
ktorych wysokos$¢ przekracza 30 m, lub w ktorych powierzchnia jednego poziomu
przekracza 1000 m (DzU z 2006 r. nr 80, poz. 563, rozdz. 5 oraz DzU z 2009 r. nr 124,
poz. 1030). Hydranty lub wznoszace si¢ rury wodociaggowe powinny by¢ zainstalowa-
ne w takich miejscach, aby umozliwi¢ strazy pozarnej doprowadzenie z zewnatrz wody
pod ci$nieniem.

przenos$ne gasnice, ktore powinny by¢ zawsze dostepne, nawet gdy budynek wyposa-
zony jest w automatyczny system tlumienia ognia. Niezbedna jest rowniez odpowied-
nia ilo$¢ recznych gas$nic (CO,, wodnych lub pianowych, w zaleznosci od potencjalne-
go zrodta pozaru, tj. elektrycznego lub chemicznego) umieszczonych w odpowiednich
miejscach (DzU z 2006 r. nr 80, poz. 563).

Systemy automatycznego gaszenia ognia

Korzysci ptynace z systemu automatycznego gaszenia ognia:
gazowy system tlumienia ognia dwutlenkiem wegla (CO,) nadaje si¢ do uzycia w mniej-
szych pomieszczeniach oraz takich, ktore zazwyczaj nie sa zajmowane przez ludzi,

systemy wilgotnych zraszaczy stanowig pewny i bezpieczny sposob gaszenia ognia,
jednoczesnie sg tatwe w utrzymaniu. Wbrew powszechnemu przekonaniu, uruchomie-
nie jednego zraszacza nie oznacza uruchomienia pozostalych, nie nalezy wigc niepo-
trzebnie obawia¢ si¢ przypadkowego wilaczenia catego systemu.Przecictny zraszacz
uwalnia 90 litrow wody na minute, podczas gdy typowy waz strazacki wypuszcza
112-540 litrow na minutg. Nalezy pamigtaé, ze systemy wodne sa bezpieczne dla czto-
wieka i srodowiska, w przeciwienstwie do szkodliwych reakcji, jakie moga wywoty-
wac substancje chemiczne stosowane do gaszenia pozaru. Znane i praktykowane sa
metody reperacji i konserwacji materiatoéw zniszczonych przez wode,
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Zainstalowanie wodnej ochrony przeciwpozarowej wymaga gotowosci
do szybkiego odsaczania wody z zasobu.

systemy suchych zraszaczy w zasadzie niewiele si¢ roznia od wilgotnych. Réznica po-
lega tylko na tym, ze system rurek zawiera sprezone powietrze zamiast wody. Urucho-
miony system poprzez otwarty zawor wpuszcza wode do rurek (mniejsze zagrozenie
przecieku w miejscu przechowywania zbiorow),

ciagle ulepszane systemy mikromgielne wypuszczaja mate ilosci wody pod bardzo
wysokim ci$nieniem, szybko radzac sobie z ogniem. Wsrdd innych korzys$ci zwiagza-
nych z zainstalowaniem systemu zraszaczy nalezy wymienié: niskie koszty, bezpie-
czenstwo dla srodowiska oraz ludzi.

Systemy alarmu na wypadek wycieku z instalacji wodnej

Obecnie istniejg elektroniczne systemy alarmowania w przypadku pojawienia si¢
wycieku z instalacji wodnej. Wyposazone sa one w czujniki reagujace na pojawienie si¢
wody na podlodze. System moze wiaczac alarm dzwickowy, jak rowniez przekaza¢ infor-
macj¢ o miejscu wycieku do centralnego panelu sterowania. W niektorych przypadkach
mozliwe jest zamontowanie automatycznych zaworéw odcinajacych wode w momencie
pojawienia si¢ wycieku. Systemy alarmowe nalezy instalowa¢ w pomieszczeniach, w ktérych
znajdujg si¢ rury wodne i kanalizacyjne, a zwlaszcza w pomieszczeniach piwnicznych.

Rutynowy przeglad stanu technicznego budynku i instalacji

Alarmy i systemy tlumienia ognia, struktura budynku, instalacje wodne i elektryczne
oraz inne urzadzenia i wyposazenie wnetrz muszg by¢ regularnie sprawdzane. Kazda
kontrola powinna zosta¢ udokumentowana w ksiazce obiektu (DzU z 2003 r. nr 120,
poz. 1134).

Przeglad instalacji elektrycznej, obejmujacej m.in. kontrole skutecznosci zerowania,
rezystancji przewodow i instalacji odgromowej, nalezy przeprowadza¢ nie rzadziej
niz raz na 5 lat. Moze to robi¢ jedynie osoba z odpowiednimi uprawnieniami (prawo
budowlane, DzU z 2003 r. nr 207, poz. 2016).

Ogdlng ocene stanu technicznego budynku przeprowadzaé powinna osoba posiada-
jaca uprawnienia budowlane. Na zarzadcy budynku spoczywa réwniez obowigzek
przeprowadzania raz w roku kontroli stanu technicznego budynku (prawo budowlane,
DzU z 2003 r. nr 207, poz. 2016).

Instalacja wentylacyjna i kominowa powinna by¢ kontrolowana raz w roku, o ile w
instalacji tej nie odbywa si¢ proces spalania paliw statych, ciektych lub gazowych.

— Przewody wentylacyjne palenisk na paliwo state nalezy kontrolowac raz na kwartat.
— Przewody wentylacyjne palenisk paliw cieklych i gazowych nalezy kontrolowac¢ raz
na poét roku.

Wszystkie kontrole powinny by¢ przeprowadzane przez osoby z uprawnieniami
kominiarskimi.
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Wyzej wymienione przeglady powinny by¢ odnotowane w ksigzce obiektu, a wyko-
nujacy te przeglady powinien sporzadzi¢ protokoly pokontrolne (prawo budowlane,
DzU z 2003 r. nr 207, poz. 2016).

Sprzet podrgczny ochrony przeciwpozarowej powinien by¢ kontrolowany nie rzadziej
niz raz w roku lub wg zalecen producenta sprzetu (DzU z 2006 r. nr 80, poz. 563) przez
osoby legitymujace si¢ odpowiednimi uprawnieniami.

Powyzsze ogolne zasady oparte sa na przepisach prawa budowlanego. Poniewaz prze-
pisy te, jak rowniez przepisy dotyczace bezpieczenstwa przeciwpozarowego, sg czesto
uaktualniane, zaleca si¢ $ledzenie na biezaco zmian w prawodawstwie.

Stan gotowosci
Nalezy przygotowac i regularnie uaktualniaé:

plany budynku z zaznaczonymi miejscami przechowywania zasobu, oknami, drzwia-
mi, gasnicami, alarmami przeciwpozarowymi, zraszaczami, czujnikami ognia/wody,
rurami wodnymi, grzewczymi i kanalizacyjnymi, panelami kontrolnymi wind, zawo-
rami odcinajagcymi wodg oraz bezpieczniki pradu,

spisy materiatdw archiwalnych (z opisem ich lokalizacji), ktore maja by¢ traktowane
priorytetowo w trakcie akcji ratunkowej. Materialy te powinny by¢ oznaczone w ma-
gazynach wyraznym znakiem na opakowaniu lub, jesli nie maja opakowan ochron-
nych, wyraznym znakiem na regatach i potkach,

spis cztonkow grupy szybkiego reagowania, w ktorej sktad wejda cztonkowie perso-
nelu mieszkajacy w poblizu archiwum. Grupa powinna zosta¢ wyszkolona w zakresie
ewakuacji archiwaliéw i podejmowania decyzji, co do wyboru technik ratowania zbio-
réw. Wazne jest, aby grupa ochotnikow wzigta udziat w warsztatach, podczas ktorych
przec¢wiczy techniki ratownicze stosowane w przypadku pozaru i innych katastrof,

liste cztonkow personelu odpowiedzialnego za dziatania w naglych sytuacjach, zawie-
rajaca takie informacje, jak adresy i numery telefonow domowych i stuzbowych,

liste kontaktowa osob/instytucji spoza archiwum, zobowiazanych do udzielenia
wsparcia w sytuacji kryzysowej,

szczegdlowe instrukcje postgpowania w kolejnych fazach operacji ratunkowej, za-
wierajace wszelkie mozliwe scenariusze nagtych sytuacji kryzysowych (przeciekanie
dachu/rur, zalanie i pozar),

charakterystyke materiatdéw archiwalnych, wchodzacych w sktad ratowanego zaso-
bu (takze bibliotecznego): ksiag i ksiazek (r¢kopismiennych i drukow), dokumentow
pergaminowych, poszytow, innych dokumentdéw papierowych (rekopisoéw, drukdw,
maszynopisow), czasopism, materialow laminowanych, nagran dzwigkowych, mate-
riatéw fotograficznych, mediow komputerowych/ elektronicznych itd.

procedury przy czynnosciach takich, jak identyfikacja i etykietowanie, sortowanie,
transport itp. w czasie ewakuacji,

liste miejsc, ktore moga zosta¢ wykorzystane do tymczasowego sktadowania, opisy-
wania i pakowania uszkodzonych materiatow,
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liste miejsc, ktore moga postuzy¢ jako pomieszczenia zastgpcze dla personelu
i archiwaliow,

kontakty z lokalnymi firmami $§wiadczacymi ustugi chtodnicze,

kontakty z lokalnymi suszarniami drewna,

kontakty z lokalnymi firmami transportowymi,

spis materialéw pomocnych przy transporcie, oczyszczaniu i magazynowaniu,

formularze niezbg¢dne w trakcie przeprowadzania akcji ratowania materiatow archi-
walnych. Wérad takich formularzy powinny znalez¢ si¢: formularz, ktory postuzy do
lokalizacji inwentarzy, archiwaliow i sprzetu przeznaczonego do spakowania oraz
ewakuacji, druki zapotrzebowan, zamowien itd.

Reagowanie
(Instrukcje 1 wskazowki dotyczace postepowania w sytuacji kryzysowej znajdujg si¢ w
dodatku ,,Przygotowanie na wypadek katastrofy” - e-publikacja: www.archiwa.gov.pl).

W naglych sytuacjach kryzysowych nalezy postepowaé wedtug ustalonych procedur
dotyczacych: alarmowania, ewakuacji personelu i zasobu oraz zabezpieczania miejsca
katastrofy.

Nalezy skontaktowac si¢ z osoba kierujaca akcja ratownicza, w celu:
— udzielenia wszystkich niezbednych informacji dotyczacych budynku i zasobu,
— skierowania grupy szybkiego reagowania na miejsce katastrofy.

Po otrzymaniu pozwolenia wstepu na miejsce katastrofy nalezy oszacowacé zniszczenia
oraz sporzadzic liste potrzebnego sprz¢tu, materiatow i ustug.

Nalezy wykona¢ dokumentacje fotograficzng zniszczonych archiwaliow.

Nalezy przygotowac miejsce, w ktérym mozna dokonac opisu i opakowac obiekty
wymagajace zamrozenia oraz zadba¢ o przestrzen do suszenia lekko zamoczonych
materiatow.

Materiaty archiwalne zniszczone przez wodg nalezy przetransportowac do najblizszej
chlodni.

Suszenie zamoczonych materialow archiwalnych

Waznym elementem przygotowan do planu reagowania jest znajomos¢ technik su-
szenia roznych rodzajow materiatldw archiwalnych. Kazda z ponizszych metod ma swoje
dobre i zte strony:

suszenie na powietrzu,

suszenie powietrzem (z zastosowaniem osuszaczy powietrza, wentylatoréw i grzejni-
kow),

liofilizacja,

suszenie prozniowe/termiczno-prozniowe.

Jezeli podjecie decyzji wymaga czasu, nalezy materialy zamrozi¢, aby zredukowac
znieksztatcenia fizyczne i mozliwos¢ zainfekowania biologicznego.
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Suszenie na powietrzu

Suszenie na wolnym powietrzu jest najprostsza technika suszenia wilgotnego, niecal-
kowicie zamoczonego materiatu archiwalnego. Niestety, mozliwa jest do zastosowania
jedynie w okresach dobrej pogody, ewentualnie w zadaszonej przestrzeni. Wilgotne
dokumenty lub ksiggi nalezy roztozy¢ tak, aby — o ile to mozliwe — ich karty formowa-
ly ,,wachlarz”. Zamoczone karty mozna poprzektada¢ bibutami. Metoda ta jest wydajna,
a nie wymaga kosztownego sprzetu czy materiatow. Wymaga jednak duzego naktadu
pracy. Zazwyczaj powoduje tez pewne znieksztalcenia suszonego materiatu.

Suszenie powietrzem

Nalezy wykonywac te same czynnosci jak przy suszeniu na wolnym powietrzu, z tym
zastrzezeniem, ze czynnos$ci te wykonuje si¢ w pomieszczeniach zamknietych. Suszenie
to wymaga zastosowania wentylatorow i dmuchaw.

Liofilizacja

Proces ten odbywa si¢ w liofilizatorze, w temperaturze ponizej 0°C (rozpoczyna si¢
przy —20°C), w warunkach bardzo niskiego ci$nienia. Materiat wktadany do komory jest
zamrozony. Woda przechodzi z fazy krystalicznej do fazy gazowej, z pominigciem fazy
cieklej. Metode te¢ poleca si¢ do suszenia obiektow z rozpuszczalnymi w wodzie atra-
mentami i pigmentami, nie powoduje ona odksztalcen, zaplamien, zlepiania si¢ kart itp.
Liofilizatory to na og6l urzadzenia niewielkie, nienadajace si¢ do masowego suszenia
zamoczonych materialow.

Suszenie w komorach prézniowych

Proces ten odbywa si¢ w komorze prozniowej, w temperaturze powyzej 0°C. W ko-
morze utrzymywane sg warunki tzw. prozni niskiej. Proznia pozwala obnizy¢ tempera-
tur¢ parowania wody do poziomu bezpiecznego dla archiwaliow. Materiat wktadany do
komory jest mokry lub zamrozony. Woda paruje i nastgpnie jest skraplana i odprowadza-
na na zewnatrz komory. W komorach prézniowych mozna suszy¢ duze ilosci materiatow.

Usuwanie zniszczen

Nalezy ustali¢ kolejnos¢ wykonywanych prac konserwatorskich. Skonsultowac si¢
z konserwatorami co do wykorzystania najbardziej odpowiednich metod oczyszcza-
nia i konserwacji materiatéw archiwalnych. Konserwatorzy powinni przygotowac
kosztorys prac.

Pomieszczenia magazynowe nalezy wysprzataé, w razie potrzeby zdezynfekowac
i przywrdci¢ do stanu co najmniej tak dobrego, jak sprzed katastrofy.

Materiaty po osuszeniu, ogledzinach konserwatorskich i badaniach mikrobiologicz-
nych, reperacjach oraz — w razie potrzeby — pracach konserwatorskich, nalezy umie-
$ci¢ ponownie w odpowiednio przygotowanych pomieszczeniach magazynowych.
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Nalezy wykona¢ analizg przebiegu katastrofy, aby poprawi¢ plan reagowania
w $wietle zdobytych do§wiadczen.

Kontakty z lokalnymi wladzami powinny ulatwi¢ dostgp do magazynow zastgpczych
i szeroko rozumiang wspotprace w regionie.
Wspotpraca i utrzymywanie kontaktéw z archiwami, bibliotekami, muzeami i innymi

instytucjami na danym terenie przyczynia si¢ do zaoszczedzenia czasu oraz pozwala
zredukowac naktady $rodkow.
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Temperatura i wilgotno$¢ wzgledna powietrza

Wplyw temperatury powietrza

Wplyw wilgotnosci wzglednej powietrza

Wplyw zmiennej temperatury i wilgotnosci wzglednej powietrza

Pomiar i zapis temperatury oraz wilgotnosci wzglednej powietrza

Zalecane poziomy temperatury i wilgotnosci wzglednej powietrza

Wptyw lokalnych warunkéw klimatycznych na wilgotno$¢ wzgledna powietrza

Zanieczyszczenia atmosferyczne i pylowe

Zanieczyszczenia gazowe
Zanieczyszczenia pytowe
Swiatlo
Rodzaje oswietlenia
Pomiar $wiatta i poziomu promieniowania UV w pracowniach naukowych
i salach ekspozycyjnych
Zalecane poziomy nat¢zenia Swiatta
Poziom $wiatla dla materialow eksponowanych na wystawach

Mikroorganizmy

Postepowanie z zakurzonym i podejrzanym o skazenie biologiczne materia-
tem archiwalnym

Oczyszczanie materialow archiwalnych

Zabiegi oczyszczajace zainfekowane pomieszczenia

Zapobieganie zainfekowaniu materiatu archiwalnego przez mikroorganizmy

Owady i gryzonie
Owady
Gryzonie
Zapobieganie zainfekowaniu zasobu przez owady i gryzonie
Postgpowanie z materiatami archiwalnymi zaatakowanymi przez owady
i gryzonie
Alternatywne techniki dezynsekcji

Poprawa warunkow srodowiska
Praktyczne porady dotyczace zabiegoéw poprawiajacych warunki panujace
wewnatrz archiwum
Systemy ogrzewania, wentylacji i klimatyzacji (HVAC)
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Czynniki srodowiskowe, takie jak temperatura, wilgotno$¢ wzgledna powietrza, §wia-
tlo oraz zanieczyszczenia atmosferyczne i pylowe, sa przyczyng rozktadu materiatow
archiwalnych. Chemiczny, mechaniczny i biologiczny charakter tych reakcji jest rozny
dla r6znych materiatow.

Temperatura i wilgotnos¢ wzgledna powietrza

Przede wszystkim nalezy uswiadomi¢ sobie, ze nie ma jednego idealnego poziomu
temperatury i wilgotnosci wzglednej powietrza odpowiedniego dla wszystkich rodza-
jow materiatow archiwalnych. Istniejg tylko wartos$ci i skale tych parametrow, w kto-
rych ulegaja zmniejszeniu specyficzne rodzaje zmian zachodzacych w archiwaliach.
Temperatura i wilgotno$¢ wzgledna, odpowiednia dla jednego rodzaju materialu,
moze mie¢ niszczacy wplyw na inny.

Papier przechowywany w stalej, niskiej temperaturze (ponizej 10°C) i wilgotnosci
wzglednej powietrza (30—40%) zachowa swoja chemiczng stabilno$¢ i wyglad fizyczny
przez bardzo dtugi okres.

Jezeli jednak blok ksigegi w skorzanej lub pergaminowej oprawie bgdzie przechowywany
w niskiej wilgotnosci wzglednej powietrza, oprawa zostanie najprawdopodobnigj
uszkodzona, poniewaz zaréwno skoéra zwierzgca, jak i pergamin wymagajg przecho-
wywania w RH (ang., relative humidity, czyli wilgotno$¢ wzgledna — zobacz Stownik
terminologiczny), wynoszacym przynajmniej 50%. Podejmujac decyzje, jaki zakres
temperatury i wilgotno$ci wzglednej powietrza bedzie najbardziej korzystny dla danej
jednostki archiwalnej, powinnismy doktadnie przeanalizowa¢ problem: uszkodzenia
chemiczne czy mechaniczne.

Nie istnieje jedna idealna warto$¢ temperatury i wilgotnosci wzglednej powie-
trza wlasciwa dla wszystkich rodzajow materiatéw archiwalnych — istnieja tylko
wartoS$ci 1 skale tych parametréw, w ktorych zmniejszaja si¢ specyficzne rodzaje
zmian zachodzacych w tych materiatach.

Wplyw temperatury powietrza

Przy kazdorazowym wzrosécie temperatury o 10°C dwukrotnie zwigksza si¢ tempo
reakcji rozktadu chemicznego, zachodzacego w tradycyjnych materiatach archiwal-
nych. Z kolei kazdy spadek temperatury o 10°C powoduje spowolnienie tempa reakcji
o potowe.

W materiatach organicznych intensywno$¢ reakcji chemicznych wzrasta wraz ze

wzrostem temperatury i wilgotnosci wzglednej powietrza. Wilgotno$¢ wzgledna
powietrza katalizuje reakcje, a wzrost temperatury zwigksza ich tempo.
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Ciepto w potaczeniu z niska wilgotnoscia wzgledna powoduje wysuszanie i rozpada-
nie si¢ niektorych materiatow: skory, pergaminu, papieru, klejow, tasm samoprzylep-
nych, etykiet samoprzylepnych na kasetach audio i wideo itd.

Ciepto i wysoka wilgotno$¢ wzgledna stymuluja rozw6j mikroorganizméw i stwarzaja
warunki sprzyjajace dla owadow i gryzoni.

Chtod (ponizej 10°C) w potaczeniu z wysoka wilgotnoscia wzgledna i staba cyrkula-
cja powietrza prowadzi do zawilgocenia, a w efekcie do rozwoju mikroorganizmow.

Wplyw wilgotnosci wzglednej powietrza
Materiaty organiczne sg higroskopijne: wraz ze wzrostem lub spadkiem wspotczyn-
nika RH chtong badz traca wodg, rozciagajag si¢ badz kurcza, w miar¢ jak wzrasta badz
spada poziom wilgotnosci.
Wspdtczynnik RH wynoszacy 55-65% redukuje powstawanie zniszczen mechanicz-
nych, poniewaz materiaty zachowuja wtedy swoja gigtkos¢.
Wspodtczynnik RH utrzymywany na statym poziomie 65% powoduje zmigkczenie
i utrate przylepnosci przez niektore kleje w materiatach archiwalnych.
Przy wspolczynniku RH powyzej 70%, nawet gdy temperatura jest niska, bardzo praw-
dopodobny jest rozw6j mikroorganizméw. W pomieszczeniach, gdzie wystepuje staba
cyrkulacja powietrza, warto$§¢ RH nie powinna przekracza¢ 60%. Nawet w przypadku
dobrej cyrkulacji warto§¢ RH nie moze przekracza¢ 65%.
Niska wartos¢ RH (ponizej 40%) wplywa na zmniejszenie przemian chemicznych,
lecz moze powodowac¢ kurczenie, sztywnienie, pekanie i kruszenie si¢ materiatow.

Wplyw zmiennej temperatury i wilgotnosci wzglednej powietrza

Duze i gwaltowne zmiany temperatury i wilgotnosci wzglednej powoduja wicksze
uszkodzenia materialow archiwalnych, niz czgste korzystanie z tych materiatow.

Niewielkie zmiany, wystepujace w dlugim okresie, wywoluja minimalne napigcia ma-
teriatow, ktore moga wowczas swobodnie rozszerzac si¢ 1 kurczy¢.

Wahania temperatury i wilgotnoséci wzglednej powietrza, powodujac kurczenie si¢
i rozkurczanie materiatdw organicznych, moga prowadzi¢ do uszkodzen, jezeli doko-
nuja si¢ w krotkim czasie. Przyktadowo: uszkodzenia moga przybiera¢ formy odpry-
skujacego atramentu, wygietych opraw, znieksztalcen pergaminowych dokumentow,
popekanej warstwy emulsji $wiattoczutej na fotografiach.

Pomiar i zapis temperatury oraz wilgotnosci wzglednej powietrza

Warunki klimatyczne we wszystkich pomieszczeniach magazynowych nalezy moni-
torowaé za pomocg sprawdzonych i wykalibrowanych termometréw, higrometrow, ter-
mohigrometrow lub termohigrograféw oraz dokonywaé regularnego zapisu pomiaro6w
(patrz Aneks A:

WZOR TABELI DO REJESTRACII POMIAROW TEMPERATURY I WILGOTNOSCI POWIETRZA).
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Zalecany elektroniczny sprzet pomiarowy pozwala na doktadniejsze rejestrowanie i
analize danych, ktore przekazywane sg wprost do komputera. Monitorowanie jest bardzo
wazne, poniewaz pozwala stworzy¢ dokumentacje warunkéw klimatycznych. Stanowi
dowdd na to, ze zainstalowany system wentylacji i klimatyzacji pomieszczen magazyno-
wych jest sprawny i utrzymuje pozadane warunki temperatury i wilgotnosci wzglednej
powietrza.

W przypadku, kiedy sprzet monitorujacy wykazuje znaczne zmiany warunkéw klima-
tycznych, nalezy powiadomi¢ dyrekcje¢ oraz przygotowac raport, na podstawie ktdrego
beda mogty zostaé podjete natychmiastowe dziatania zaradcze.

Zalecane poziomy temperatury i wilgotnosci wzglednej powietrza

Materiaty archiwalne nalezy udostgpnia¢ i magazynowac w stalych warunkach tempe-
ratury 1 wilgotnosci wzglednej powietrza — niezbyt cieptych, niezbyt suchych i niezbyt
wilgotnych.

Wielokrotnie probowano ustala¢ ,,idealne” parametry temperatury i wilgotnosci

wzglednej powietrza. Wiadomo, ze utrzymywanie temperatury w catym budynku lub

w magazynach na jednym poziomie przez caly rok jest nierealne (chociazby ze wzgle-

du na wysokie koszty), zwtaszcza w obszarach klimatycznych o duzych amplitudach

temperatury 1 wilgotnosci.

Jezeli juz zdarzy sig, ze temperatura w magazynie wzrosnie powyzej 20°C, wilgotno$é
wzgledna powietrza nie powinna w zadnym wypadku przekroczy¢ dopuszczalnych
granic (gornych i dolnych).

Ustalanie poziomu wilgotno$ci wzglednej powietrza jest zawsze kwestia kompromi-
su, uzalezniong od kilku czynnikéw:

— charakteru zasobu,
— lokalnych warunkow klimatycznych,
— dostepnych srodkow umozliwiajacych regulowanie warunkow klimatycznych.

Biorac pod uwage powyzsze czynniki, nalezy ustali¢ odpowiednio wysoki poziom
wilgotnosci, aby zachowaé elastycznos¢ podtoza, na jakim sporzadzone sa dokumenty,
a jednoczes$nie na tyle niski, aby spowolni¢ proces niszczenia oraz kontrolowa¢ aktyw-
no$¢ owadow i mikroorganizmow (patrz ANEKS B:

REKOMENDOWANE WARUNKI KLIMATYCZNE DLA DLUGOTERMINOWEGO PRZE-
CHOWY WANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH I BIBLIOTECZNYCH).

Wplyw lokalnych warunkéw klimatycznych na wilgotno$¢ wzgledna
powietrza

Jezeli temperatura w magazynach jest nizsza niz w pomieszczeniach, w ktorych
archiwalia sg opracowywane i udostgpniane, nalezy przed i po korzystaniu z nich
umiesci¢ je w tzw. pomieszczeniu przejsciowym, w celu zaaklimatyzowania.
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W kraju o klimacie umiarkowanym, z goracym latem i chtodna zima, utrzymanie
odpowiednich warunkow klimatycznych jest duzo trudniejsze, niz w kraju o suchym
badz wilgotnym klimacie. W lecie naturalna wilgotno§¢ wzgledna miesci si¢ w gra-
cach okreslonej normy, jednak w zimie, podczas uzywania centralnego ogrzewania,
powietrze w ciagu dnia jest czgsto zbyt gorace i suche. W nocy za$ przy wytaczonym
ogrzewaniu, staje si¢ zimne 1 wilgotne. Wahania temperatury 1 wilgotnosci wzglgdnej
powietrza sa o wiele bardziej niebezpieczne dla stanu zachowania zasobu, niz staty
poziom RH w ciagu roku — wysoki lub niski.

Zanieczyszczenia atmosferyczne i pylowe

Zanieczyszczenie powietrza, szeroko utozsamiane z miastami i przemyslem, stanowi
kolejna przyczyne uszkodzen papieru i innych materiatdéw organicznych. Substancje za-
nieczyszczajace sa bardzo zréznicowane, poczawszy od gazow, skonczywszy na zanie-
czyszczeniach pytowych, takich jak brud i kurz.

Zanieczyszczenia gazowe

Zanieczyszczenia gazowe s3 W przewazajacym stopniu powodowane przez spalanie
paliw. Substancje zanieczyszczajace, takie jak dwutlenek siarki, siarczek wodoru i dwu-
tlenek azotu, w reakcji z obecng w powietrzu wilgocia tworzg kwasy, ktore z kolei atakuja
i niszczg archiwalia. Ozon jest silnym utleniaczem, ktéry powaznie uszkadza wszystkie
materiaty organiczne. Powstaje jako produkt reakcji §wiatla stonecznego z dwutlenkiem
azotu wchodzacym w sktad spalin samochodowych; moze by¢ réwniez wytwarzany
przez systemy filtrow elektrostatycznych, uzywanych w niektérych typach urzadzen kli-
matyzacyjnych, jak rowniez przez kserokopiarki.

Palenie tytoniu, gotowanie i uwalnianie si¢ gazéw z nietrwatych materiatow (filmy
celulozowo-azotanowe, farby wykonczeniowe, powtoki ogniotrwate i kleje) moze by¢
przyczyna powstawania groznych zanieczyszczen gazowych. Drewno, w szczegolnosci
dab, brzoza i buk, wydziela kwas octowy i inne kwasy. Guma wulkanizowana wydziela
lotne siarczki, ktore sg szczegdlnie grozne dla fotografii.

Sprzet, meble, materiaty wykonczeniowe wykorzystywane przy transporcie, przecho-
wywaniu i eksponowaniu obiektow powinny zostaé¢ sprawdzone, w celu wykluczenia,
iz moga by¢ zrodlem emisji szkodliwych substancji.

Zanieczyszczenia pylowe

Zanieczyszczenia pytowe, takie jak sadza, brud czy kurz, niszcza materiaty archiwalne.
Kurz i brud, ktory zaabsorbowat zanieczyszczenia gazowe z powietrza, z chwilg zetknigcia
z materiatem archiwalnym powoduja wiele niebezpiecznych reakcji chemicznych. Zanie-
czyszczenia pylowe moga rowniez stymulowacé wzrost i aktywno$¢é mikroorganizmow.
Takze nowoczesne materialy archiwalne sa bardzo wrazliwe na kurz i brud. Kurz to za-
zwyczaj mieszanina fragmentow ludzkiej skory, drobnych czasteczek materiatu mineral-
nego badz roslinnego, wiokien tekstylnych, dymu przemystowego, thuszczu z odciskow
palcow 1 innych organicznych i nieorganicznych substancji.
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Kurz zawiera czgsto sole, takie jak chlorek sodu i gruboziarniste krysztaty krzemion-
kowe. W tej chemicznej mieszaninie wystepuja zarodniki niezliczonych grzybow, bak-
terie i promieniowce, ktore zyja w materii organicznej zawartej w kurzu (odciski palcow
stanowig doskonatg pozywke dla hodowli mikroorganizméow). Brud ma czgsto charakter
higroskopijny, dlatego stymuluje wzrost grzybow, oraz wzmaga zracy charakter soli, hy-
droliz¢ oraz wydzielanie kwasow.

Swiatlo

Stopien o$wietlenia w magazynach archiwalnych i podczas ekspozycji nalezy
utrzymywaé na jak najnizszym poziomie. W pracowniach naukowych réwniez
nalezy kontrolowa¢ natg¢zenie oswietlenia.

Swiatlo to energia niezbedna do przebiegu wielu reakcji. Fale wszystkich dtugosci:
widzialne, podczerwone i ultrafioletowe (UV), dzigki wtasciwosciom utleniajacym sprzy-
jaja chemicznemu rozktadowi materii organicznej. Do najniebezpieczniejszych nalezy
wysokoenergetyczny ultrafiolet. Jednak swiatlo w kazdej formie, szczegolnie przy wy-
stepowaniu zanieczyszczen atmosferycznych, prowadzi do ostabienia i rozpadu widkien
celulozy, klejow, ptotna i skory. Swiatto powoduje blakniecie, zotkniecie lub ciemnienie
wielu rodzajow papieru, podtoza i barwnikow, prowadzi do zmiany koloru, czytelnosci i
wygladu dokumentow, fotografii, opraw itp.

Kazda osoba odpowiedzialna za bezpieczne przechowywanie zasobu archiwalnego
powinna mie¢ na uwadze nastgpujace czynniki:

reakcje chemiczne wywotane wystawieniem na dziatanie $wiatla trwaja nadal, nawet
jesli zrodto $wiatta zostato usunigte, a materialy umieszczono w ciemnym magazynie,

zniszczenia spowodowane przez $wiatto sa nieodwracalne,

efekt wplywu $wiatta jest kumulatywny. Wystawienie na dziatanie silnego $wiatta
przez krotki czas spowoduje takie same zniszczenia, jak stabe $wiatto oddziatujace
w dhuzszym czasie, np. 100 luksow (jednostka natezenia §wiatla) oddzialujacych na
fotografi¢ przez 5 godzin — daje ekspozycje rowng 500 luksogodzinom, takg samg jak
podczas dziatania 50 luksow przez 10 godzin,

zrédla $wiatta widzialnego i podczerwonego, jak stonce i zarowki zarowe, generuja
cieplo, wzrost temperatury za$ przyspiesza reakcje chemiczne i wptywa na wilgotnosc
wzgledna powietrza,

swiatlo dzienne charakteryzuje si¢ najwyzsza zawarto$cig promieni UV, musi by¢
zatem filtrowane.

Rodzaje o$wietlenia

Lampy Zarowe sa najbardziej znanym elektrycznym zrédtem $wiatta. Swiatlo jest
wytwarzane poprzez przepuszczanie pradu elektrycznego przez cieniutki drut wolframo-
wy. Lampy Zarowe emituja czg¢sto mniej szkodliwego promieniowania UV niz o$wie-
tlenie fluorescencyjne, ale wytwarzajac promieniowanie podczerwone generuja wiecej
ciepta. Lampy zarowe, wolframowe, s3 mniej wydajne, dlatego czgsto zastepuje si¢ je
lampami fluorescencyjnymi ($wietlowki).
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Lampy wolframowo-halogenowe (znane réwniez jako kwarcowo-halogenowe lub
po prostu halogeny) rowniez emituja §wiatto dzigki przeptywowi pradu elektrycznego
przez drucik wolframowy. Zaréwka zawiera odrobine halogenu, dzigki temu Zarnik
pracuje w wyzszej temperaturze, dajac ,,bielsze” i bardziej wydajne §wiatto.

Lampy halogenowe posiadaja od trzech do pigciu razy dtuzsza zywotnos¢ i emituja tyle
promieni UV, ile lampy Zarowe.

Lampy fluorescencyjne (swietlowki) to lampy z niskocisnieniowym wytadowaniem
w parach rteci, ktore emitujg promieniowanie UV. Promienie UV pobudzaja powloke
luminoforu, ktéra emituje swiatto widzialne. Wykorzystanie roznych fosforanéw w war-
stwie luminoforu daje w efekcie rézne barwy §wiatta, ktore sa charakterystyczne dla tego
typu lamp. Chociaz $§wiatto fluorescencyjne cechuje duza zawartos¢ ultrafioletu, lampy
tego typu sg czesto instalowane w archiwach, poniewaz generuja mniej ciepta i sg bar-
dziej ekonomiczne w uzyciu. Do tej grupy naleza tzw. zarowki energooszczedne.

Lampy fluorescencyjne powinny by¢ montowane wraz ze specjalnymi ostonami
zabezpieczajacymi przed promieniowaniem UV. Filtry takie maja zywotno$¢ tylko
kilku lat, dlatego nalezy je okresowo kontrolowac i w razie potrzeby wymieniac.

Pomiar §wiatla i poziomu promieniowania UV w pracowniach nauko-
wych i salach ekspozycyjnych

Stopien narazenia archiwaliow, udostepnianych w pracowniach naukowych, na skutki
promieniowania $wietlnego zmienia si¢ wraz z porami roku, dlatego nalezy przeprowa-
dza¢ pomiary i zapisywac¢ poziomy $wiatla i promieniowania UV w ciagu roku.

Swiattomierz badz luksomierz mierzy natezenie $wiatla widzialnego w luksach (lu-
meny na metr kwadratowy). Miernik UV mierzy ilo$¢ promieniowania UV ($wiatlo
o dtugosci fal mniejszej niz 400 nanometréw) w mikrowatach na jeden lumen.

Zrédha $wiatta emitujace promienie ultrafioletowe powyzej 75 mikrowatéw na jeden
lumen wymagaja filtracji.

Zalecane poziomy natezZenia Swiatla

Problem os$wietlenia w pracowniach naukowych i magazynach archiwalnych nalezy
rozwigzywac z pomoca specjalistow. Np. 300 lukséw to zadowalajacy poziom oswie-
tlenia pracowni naukowej. Jednak osiggni¢cie takiego poziomu przy kombinacji $wiatta
naturalnego ze sztucznym, ktoére zadowoli pracownikow archiwum i korzystajacych, jest
trudne.

W magazynach wystarczajace jest $wiatto o natezeniu 50-200 luksow. Jednak aby
osiagna¢ taki poziom, niezbe¢dne bedzie wyeliminowanie $wiatta naturalnego i oparcie
si¢ wylacznie na $wietle sztucznym.

W pomieszczeniach magazynowych, ktore nie s3 w danej chwili uzywane, nalezy
wylaczy¢ Swiatto.
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Dobrym rozwigzaniem jest o$wietlenie strefowe w magazynach, wlaczane za pomoca
fotokomorki lub czujnika ruchu, kiedy pracownik wchodzi do pomieszczenia i wytaczane
automatycznie.

Poziom §wiatla dla materialow eksponowanych na wystawach

W przypadku wystaw poziom $wiatta padajacego na eksponowane obiekty musi by¢
niski. Zaleca si¢ nie wigcej niz 50—70 lukséw podczas o$miogodzinnego czasu ekspo-
zycji dziennie, przez okres nie dtuzszy niz 90 dni w przypadku materiatéw wrazliwych
na §wiatlo. W przypadku materialow szczegdlnie wrazliwych na $wiatto okres ten nie
powinien przekracza¢ 60 dni. Do tej grupy mozna zaliczy¢ kolorowy papier, papier gaze-
towy, niektore rodzaje opraw (np. oprawy z materiatu) oraz atrament, akwarele, materiaty
fotograficzne. W odniesieniu do niektorych obiektow nalezy zastosowaé ograniczenia,
z zakazem ekspozycji wlacznie, w przypadku dokumentéw o wyjatkowej wrazliwos$ci.

Szkodliwo$¢ promieniowania §wietlnego kumuluje si¢ w czasie. Dopuszczalna liczba
godzin ekspozycji materialow archiwalnych na promieniowanie $wietlne wynosi 720,
czyli ok. 8 godzin dziennie przez okres 3 miesi¢cy.

Promieniowanie ultrafioletowe powinno by¢ zredukowane do minimum przy pomocy
filtréw 1 zaston.

Mikroorganizmy

Najwickszym zagrozeniem dla zasobu archiwum sa grzyby strzgpkowe, potocznie
zwane ple$niami. Zarodniki grzybow strzepkowych sa zawsze obecne w powietrzu i na
otaczajacych nas przedmiotach. Rozwijaja si¢, gdy tylko wystapig sprzyjajace im warun-
ki. Zazwyczaj wysoka wilgotnos¢ (powyzej 65%), i slaba cyrkulacja powietrza stanowia
takie wlasnie idealne warunki. Cieplo jest rowniez czynnikiem stymulujacym, jednak
niektore rodzaje grzybow i bakterii rozwijaja si¢ rowniez w niskich temperaturach i przy
niskiej wilgotnosci powietrza.

Mikroorganizmy ostabiajg, powodujg przebarwienia i rozktadaja papier, materiaty
fotograficzne, ptotno, niektore kleje, pergamin i skore. Ogdlnie wiadomo, ze zjawisko
foxingu mozna przypisa¢ reakcji mikroorganizméw z pierwiastkami §ladowymi (np.
jonami zelaza) obecnymi w papierze.

Postepowanie z zakurzonym i podejrzanym o skazenie biologiczne
materialem archiwalnym
Nalezy sprawdzi¢, czy mikroorganizmy sg aktywne czy niecaktywne. Najlepszym spo-
sobem sprawdzenia, czy plesn jest aktywna, jest badanie hodowli mikrobiologiczne;j
wykonane, w laboratorium biologicznym.
Jezeli plesn pokrywa duza cze$¢ zbiorow, nalezy natychmiast odizolowaé pomiesz-
czenie od innych magazynow w budynku i nie zaczyna¢ czyszczenia bez uprzedniej
konsultacji z biologiem, ktory stwierdzi, czy grzyby obecne na zbiorach sg aktywne.
Niektore rodzaje grzybow, czgsto spotykane w archiwach, moga stanowi¢ powazne
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zagrozenie dla zdrowia, wywotujac bole gtowy, nudnosci, podraznienia oczu i skory
oraz problemy z oddychaniem. Wigkszos¢ grzybow strzepkowych moze powodowaé
alergie.

Niezbedna jest pomoc lub przynajmniej konsultacja konserwatora przy pracach nad
oczyszczaniem obiektow oraz przywrdoceniem pomieszczenia do stanu umozliwiaja-
cego przechowywanie archiwaliow.

Jezeli zaatakowanych jest tylko kilka obiektow, do czasu konserwacji nalezy umiescic¢
je w suchym, wylozonym papierem pudle. Zamknigta przestrzen uniemozliwi zarod-
nikom przemieszczanie si¢.

Zainfekowanych obiektow nie wolno umieszcza¢ w torbach plastikowych.

W przypadku zawilgoconych lub zalanych obiektow, gdy natychmiastowe suszenie
nie jest mozliwe, a mokrych jest wiele obiektow, nalezy je zamrozi¢. Zamrozony ma-
teriat mozna wyjmowac sukcesywnie z chtodni, w celu suszenia prézniowego (liofi-
lizacji) lub kontrolowanego suszenia na powietrzu. Po wysuszeniu nalezy przepro-
wadzic kontrolne badanie biologiczne i w razie potrzeby wysuszony material poddac
dezynfekcji tlenkiem etylenu.

Po dezynfekgji, o ile to mozliwe, wskazane jest wykonanie ponownego badania mikrobio-
logicznego, w celu potwierdzenia skuteczno$ci dezynfekcji.

Odkazone i oczyszczone archiwalia nalezy magazynowa¢ w odpowiednich warunkach.
Nalezy pamigtac, ze nawet po oczyszczeniu (odkurzeniu) magazynu moga znajdowaé
si¢ w nim zarodniki grzybow.

Oczyszczanie materialow archiwalnych

W przypadku gdy atak mikroorganizméw byl niewielki, a nie dysponujemy specja-
listycznym sprzetem, materialty mozna oczysci¢ (w odizolowanym pomieszczeniu)
migkkimi szmatkami z mikrofibry.

Pracujac z zainfekowanymi obiektami, nalezy zawsze uzywaé¢ jednorazowych
rekawiczek, maseczek ochronnych oraz ubrania ochronnego.

Do usuwania plesni nalezy uzywaé wytacznie odkurzacza wyposazonego w filtr HEPA,
ktory zatrzymuje 99,97% wszystkich czasteczek wielkosci do 0,3 mikrometra. Zwykte
odkurzacze maja wiele wad: zazwyczaj ssanie jest zbyt silne, wraz z napetnianiem si¢
worka spada wydajnos¢; wydmuchiwane powietrze moze by¢ zanieczyszczone drob-
nymi czasteczkami, ktore nie zostaly zatrzymane w worku i moga si¢ roznosi¢ po
calym pomieszczeniu. Odkurzacz z filtrem HEPA doktadnie usuwa plesn, nie rozno-
szac zarodnikow. Pokrycie ssawki odkurzacza gaza uchroni przed wessaniem luznych
fragmentow papieru. Odkurzacze, ktorych zadaniem jest filtrowanie powietrza przy
uzyciu wody sa rowniez nieprzydatne w wytapywaniu matych czasteczek grzybow.
Nawet dodatek $rodka grzybobojczego w wodzie nie zapobiega przedostaniu si¢ za-
rodnikéw do powietrza. Zaleca si¢ stosowanie odkurzaczy z elektronicznie regulowa-
na silg ssania.
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Zapewnienie odpowiednich warunkow klimatycznych w magazynach, ich utrzy-
mywanie i kontrolowanie jest najwazniejszym czynnikiem zapobiegajacym zain-
fekowaniu zasobu mikroorganizmami.

Utrzymywanie odpowiednich warunkéw temperaturowo-wilgotnosciowych sprawia,
ze zarodniki grzybow strzegpkowych pozostang nieaktywne, natomiast przypadkowo
wprowadzone aktywne zarodniki, nie beda si¢ rozmnazaé. Jezeli warunki klimatycz-
ne w pomieszczeniu magazynowym sprzyjaja aktywnosci grzybow, plesn bedzie si¢
rozrastac.

Nawet catkowite zniszczenie drobnoustrojéw w materiatach archiwalnych nie roz-
wigze definitywnie problemu grzybdéw w pomieszczeniach magazynowych. Zarodniki
moga zosta¢ ponownie wprowadzone, np. podczas niekontrolowanego i nieprzemy-
slanego wietrzenia pomieszczen magazynowych lub wraz z aktami wprowadzanymi
do zasobu.

Jezeli nie mozna wynies$¢ i oczysci¢ zainfekowanych obiektow poza budynkiem archi-
wum, nalezy pracowa¢ pod digestorium lub pod specjalnym wyciagiem. W pomiesz-
czeniu, w ktorym prowadzone jest oczyszczanie archiwaliow mozna tez zainstalowac
oczyszczacz powietrza. Nalezy upewnic si¢, ze urzadzenia te wyposazone sg w filtry
wychwytujace zarodniki grzybow. Oczyszczanie zainfekowanych dokumentoéw nale-
zy przeprowadza¢ w pomieszczeniach znajdujacych si¢ z dala od zasobu i ludzi. Jezeli
budynek jest wyposazony w centralny system wentylacji, nalezy zablokowaé otwory
wentylacyjne migdzy poszczegdlnymi pomieszczeniami. Powstrzyma to rozprzestrze-
nianie si¢ mikroorganizméw wewnatrz budynku. Pozbywajac si¢ materialdéw pomoc-
niczych, uzytych do zabiegéw oczyszczania, nalezy zachowac ostrozno$¢ i wlozy¢ je
do plastikowych toreb, zaklei¢ i wynies¢ z budynku.

Gdy grzyby rozwijaja si¢ na materiatach archiwalnych i innych cennych przedmiotach,
nalezy, w miar¢ mozliwosci, zwroci¢ si¢ o pomoc do biologa i konserwatora archiwa-
lidw.

Zabiegi oczyszczajace zainfekowane pomieszczenia
Nalezy zorientowac sie, co byto gldéwna przyczyna zainfekowania mikroorganizmami.

Zainfekowane pomieszczenie nalezy osuszy¢ i doktadnie oczy$ci¢, zanim oczyszczone
juz obiekty zostang tam przeniesione. W przypadku zainfekowania znacznej czesci za-
sobu archiwum, takze gdy intensywno$¢ rozwoju mikroorganizmow jest duza, nalezy
skontaktowac si¢ z pracownia konserwatorska lub profesjonalng firma, zajmujacg si¢
dezynfekcja (patrz Aneks C:

DEZYNFEKCJA MATERIALOW ARCHIWALNYCH) i osuszaniem zbioréw oraz po-
mieszczen.

Dezynfekcja gazowa przeprowadzana w komorach prozniowych nie wyklucza

nawrotu plesni, jezeli w magazynach panuja niewtasciwe warunki klimatyczne,
a zasob nie jest regularnie odkurzany.
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Polki i podlogi nalezy oczysci¢ odkurzaczem z filtrem HEPA, a nastepnie przetrzeé
je $rodkiem dezynfekcyjnym (Srodkiem grzybobdjczym poleconym przez mikrobio-
loga lub pracowni¢ konserwacji). Zanim oczyszczone materiaty zostang z powrotem
umieszczone w pomieszczeniu magazynowym, przez kilka tygodni nalezy obserwo-
wac poziom RH, aby upewni¢ si¢, ze nie przekracza on 55%.

Zapobieganie zainfekowaniu materialu archiwalnego przez mikroorganizmy

Nalezy sprawdzaé, czy nowe, nabyte lub przejete przez archiwum dokumenty nie sg
zakazone.

Nalezy utrzymywa¢ umiarkowang temperatur¢ i wilgotno$¢ wzgledng powietrza
w pomieszczeniach magazynowych (ponizej 20°C i RH ponizej 65%).

Nalezy kontrolowa¢ cyrkulacje powietrza w pomieszczeniach magazynowych i calym
budynku archiwum. Nie jest jednak wskazane wietrzenie magazynow poprzez szerokie
otwieranie okien.

Nalezy utrzymywac porzadek i czysto$¢ na co dzien w pomieszczeniach magazyno-
wych. Do odkurzania podtogi, pétek i archiwaliow nalezy uzywac regularnie pranych
$ciereczek z mikrofibry i odkurzaczy z filtrami HEPA

Przynajmniej raz na trzy lata nalezy przeprowadzac¢ generalne oczyszczanie archiwa-
liow i regatéw w magazynach (patrz Aneks D:

ORGANIZACJA CZYSZCZENIA MAGAZYNOW ARCHIWALNYCH).

Nie nalezy ustawia¢ obiektow na potkach bezposrednio przy $cianie zewngtrznej. Roz-
nice temperatur na zewnatrz i wewnatrz budynku powoduja pojawienie si¢ wilgoci na
scianach. Dzigki cyrkulacji powietrza wilgo¢ powinna wyparowac.

Nie mozna hodowa¢ roslin w magazynach i w poblizu pomieszczen magazynowych
oraz w pracowniach naukowych.

Nalezy zapewni¢ izolacje wodng piwnic i $cian znajdujacych si¢ ponizej poziomu
gruntu.

Nalezy zadba¢ o odpowiednie zamocowanie i wyregulowanie zewngtrznych rynien
i stan rowow odwadniajacych, tak aby woda nie gromadzila si¢ w poblizu $cian
zewnetrznych. Nalezy regularnie sprawdzaé stan rynien i drenow.

System zraszania trawnikow nalezy umie$ci¢ w takim miejscu, aby nie moczyt zewngtrz-
nych $cian budynku.

Owady i gryzonie

Owady
Owady, ktore powoduja zniszczenia w archiwach, to gtéwnie rybiki, kotatki, karalu-
chy i inne.
Zeruja one na substancjach organicznych, takich jak papier, kleje, skora, pergamin
i ptotno.
Lubig ciepte, ciemne, brudne i stabo wentylowane pomieszczenia.
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Ptasie gniazda i odchody stanowia zrédto pozywienia dla owadow 1 mikroorganizmows;
ponadto ptasie odchody sa zrace. Gniazda nalezy usuwacé z otoczenia archiwum.

Zniszczenia, ktore powoduja owady sa z reguty nicodwracalne — zjedzonego i wydra-
zonego papieru, pergaminu, fotografii itp. nie mozna juz odzyskac.

Gryzonie
Szkodniki, takie jak myszy i szczury, rowniez mogg doprowadzi¢ do zniszczen mate-
riatdbw archiwalnych:
niszcza w celu zdobycia materiatu potrzebnego do budowy gniazd,
moga spowodowac pozar przegryzajac ostony przewodow elektrycznych,
ich odchody sg zrace i mogg pozostawiaé trwate plamy.

Zapobieganie zainfekowaniu zasobu przez owady i gryzonie

Obecnie uznaje si¢, ze zintegrowany system zwalczania szkodnikow powinien stano-
wié czes$é programu zabezpieczania i konserwacji materiatow archiwalnych:

nalezy regularnie kontrolowac budynek pod katem obecnosci szkodnikow,

nalezy upewni¢ si¢, ze caly personel, poczawszy od sprzatajacych, a skonczywszy
na pracownikach merytorycznych, informuje o jakichkolwiek oznakach zniszczenia i
dziatalnos$ci szkodnikow,
zaleca si¢ stosowanie putapek lepowych — ten rodzaj putapek daje mozliwo$¢ ztapania
owada, zanim zostanie spostrzezony, wytapuje wiele gatunkéw owadoéw, mozna je
umiesci¢ w trudno dostepnych miejscach. Schwytane owady mogag by¢ rozpoznane
i policzone; putapki takie stanowia wskaznik wzrostu ilo§ci owadéw w pomieszcze-
niach magazynowych,

nalezy zapoznac¢ si¢ z cyklami rozwojowymi tych szkodnikow, ktére zeruja na mate-
riatach archiwalnych, gdyz pozwala to pozna¢ miejsce i czas ich rozmnazania, rodzaje
pozywienia oraz miejsca bytowania,

zywno$¢ 1 napoje nie moga by¢ spozywane ani przechowywane w pomieszczeniach
magazynowych,
nalezy utrudnia¢ owadom i gryzoniom wtargni¢cie do budynku — upewnié sig, ze okna
i otwory wentylacyjne sg zabezpieczone, np. za pomocg siatek,
nalezy zastosowa¢ odpowiednie oswietlenie zewnetrzne budynku, np. lampy sodowe,
ktére w mniejszym stopniu przyciagaja owady,
nalezy regularnie usuwac $mieci i sprzata¢ miejsca ich sktadowania,
nalezy utrzymywac czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach archiwum,

z pomieszczen magazynowych nalezy usung¢ rosliny doniczkowe,

pojemniki na $§miecie zarowno w budynku, jak na zewnatrz, powinny by¢ wyposazone
w pokrywy,

$ciany budynku archiwum nie moga by¢ porosni¢te pnaca si¢ roslinnoscia.
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Postepowanie z materialami archiwalnymi zaatakowanymi przez owady
i gryzonie

Zawsze nalezy wybieraé opcje jak najmniej toksyczna. Przyktadowo, gdy mamy do czy-
nienia z pudlem materiatow archiwalnych, na ktérych Zeruja rybiki, mozna unikngé
zabiegdw chemicznych. Obiekty oczy$ci¢ nalezy odkurzaczem lub migkka szczotka.
Jezeli nie mamy pewnosci, czy pozbyliSmy si¢ szkodnikéw, obiekt nalezy umiesci¢ w
opakowaniu ochronnym (pudla, teczki, koperty itp.), a po jakims czasie sprawdzi¢, czy
nie pojawity si¢ nowe §lady obecnosci owadow.
Nalezy sprawdzi¢, czy na materiatach archiwalnych wiaczanych do zasobu nie Zeruja
szkodniki.

Nalezy odizolowaé materiaty archiwalne zaatakowane przez owady.

Do dezynsekcji materiatow archiwalnych i mebli w magazynach nie nalezy stosowac
srodkow owadobodjczych w aerozolu.

Dezynsekcja nie wyklucza kolejnego ataku szkodnikow w przysztosci.

Alternatywne techniki dezynsekcji
W celu usuni¢cia owadow mozna stosowac alternatywne techniki, takie jak:

anoksja — ktdéra polega na catkowitym pozbawieniu owaddéw tlenu w szczelnie za-
mknig¢tym ,,balonie” folii, ktoéry wypetniany jest azotem lub argonem,

dziatanie dwutlenkiem wegla — polegajace na poddaniu zaatakowanych obiektow
dziataniu dwutlenku wegla bez dostgpu tlenu,

zamrazanie — czyli gwattowne obnizenie temperatury do poziomu co najmniej —30°C.
Utrzymywanie jej na tym poziomie przez kilka dni zniszczy wigkszo$¢ owadow
w réznych stadiach rozwojowych (patrz Aneks E:

NISZCZENIE METODA ZAMRAZANIA OWADOW ATAKUJ ACYCH ARCHIWALIA).

Poprawa warunkow Srodowiska

Jezeli naszym celem jest jak najdtuzsze zachowanie zasobu dla przysztych pokolen,
nalezy zwrdci¢ szczeg6lng uwage na $srodowisko, w ktoérym jest on przechowywany.
Idealne warunki to te ze stale kontrolowanymi parametrami temperatury i wilgotnosci
wzglednej powietrza, kontrolowanymi zrédtami §wiatla oraz brakiem obecnosci szkod-
nikow. W zakres spraw zwigzanych z utrzymaniem optymalnych warunkéow wewnatrz
archiwum wchodza rowniez: dobre gospodarowanie, kontrole bezpieczenstwa, urzadze-
nia zabezpieczajace zbiory przed ogniem, woda i innymi zagrozeniami.

Budynek archiwum powinien by¢ zaprojektowany zgodnie z wymogami przechowy-
wania archiwaliow. Wymagania te w istotny sposob wplywaja na projekt i orientacje
przestrzenng budynku, dobér materiatow budowlanych, ktére w pewnych okoliczno-
$ciach moga zosta¢ wykorzystane do stworzenia zadowalajacych wewngtrznych warun-
kow klimatycznych, materiatlow wykonczeniowych, tworzyw sztucznych i naturalnych,
z ktérych wykonane sg meble, potki i o§wietlenie.

Nalezy rozwazy¢ budowe szczelnego pomieszczenia wewnatrz budynku, przeznaczo-
nego dla materiatéw wymagajacych szczegdlnej kontroli temperatury i wilgotnosci.

Zasady.indd 42 @ 2011-02-14 10:10:40



SRODOWISKO

Praktyczne porady dotyczace zabiegow poprawiajacych warunki panu-
jace wewnatrz archiwum

W wielu miejscach zainstalowanie i utrzymanie systemow wentylacyjnego i klima-
tyzacyjnego (HVAC) jest zbyt kosztowne lub moze dotyczy¢ tylko wyjatkowo cennej
czeg$ci zasobu. Jednakze przestrzeganie podstawowych $rodkow ostroznosci i1 proste za-
biegi profilaktyczne moga wptynac na poprawe warunkéw w archiwum i przyczynic si¢
do ochrony zasobu.

Pierwszym krokiem w kierunku poprawy $rodowiska powinno by¢ uszczelnienie
struktury budynku. Tylko ten jeden zabieg wplynie na poprawe stanu fizycznego budyn-
ku, ograniczajac przenikanie zanieczyszczen z powietrza, pytdw, owadow, utrate ciepta
zimg i nagrzewanie si¢ budynku latem. Zaizolowanie fundamentéw budynku pozwoli
znacznie obnizy¢ poziom wilgotnosci wzgledne;.

Nalezy zastosowaé wiatrotapy, aby zabezpieczy¢ wejscia do budynku na wypadek

niepogody.

Nalezy upewnic si¢, ze okna i drzwi sa dobrze dopasowane i szczelne.

Nalezy stosowa¢ nawilzacze i osuszacze powietrza, aby zmniejszy¢ badz zwigkszy¢
wilgotno$¢ wzgledna.

Nalezy izolowa¢ $ciany budynku, aby zmniejszy¢ utrate ciepta zima i nagrzewanie si¢
budynku latem.

Nalezy zaopatrzy¢ okna w pomieszczeniach ekspozycyjnych i pracowniach nauko-
wych, a takze lampy fluorescencyjne uzywane w tych pomieszczeniach, w filtry UV.
Nalezy zapewni¢ zaciemnienie w pomieszczeniach magazynowych poprzez montaz
ekranow, zaluzji, okiennic lub przynajmniej zawieszenie grubych zaston.

Wazne i cenne materialy archiwalne powinny by¢ przechowywane w dobrze dopa-
sowanych opakowaniach ochronnych. Opakowania tego typu tworza wokoét obiektu
swoisty mikroklimat, przyczyniajac si¢ do opdzniania efektéw ewentualnych zmian
temperatury i wilgotnosci wzglednej powietrza. Chronig tez obiekt przed $§wiatlem
oraz zapobiegaja osadzaniu si¢ drobin pyhu i kurzu.

Drzewa i ro$linno$¢ w poblizu budynkow, jakkolwiek moga zredukowac¢ nagrzanie si¢
budynku latem, jednak przyciagaja owady i szkodniki.

Rury wodno-kanalizacyjne i grzewcze-przeplywowe powinny znajdowac si¢ na ze-

wnatrz pomieszczen magazynowych.
Pomieszczenia sanitarne, zlewy powinny by¢ usytuowane na zewnatrz pomieszczen
magazynowych.

Systemy ogrzewania, wentylacji i klimatyzacji (HVAC)
Jezeli dana instytucja posiada centralny system klimatyzacji (HVAC), nalezy sprawdzi¢:
czy system klimatyzacyjny dziata/powinien dziata¢ przez caty rok,
czy system klimatyzacyjny jest utrzymywany na statym poziomie 24 godziny na dobg,
na jakie parametry temperatury i wilgotnosci wzglednej powietrza ustawiony jest sys-
tem klimatyzacji,
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czy urzadzenia kontrolujace temperature i wilgotnos¢ sa regularnie sprawdzane, czy
funkcjonuja wlasciwie,

jezeli budynek nie posiada systemu klimatyzacji, lub gdy maja go tylko niektére
pomieszczenia, w jaki sposob przebiega ogrzewanie i chtodzenie pozostalych
pomieszczen,

jaki typ urzadzen filtrujacych powietrze zostat zainstalowany w budynku archiwum,

kto i jak czesto zajmuje si¢ kontrolg stanu i funkcjonowania urzadzen klimatyzacyj-
nych.
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Sposoby oznaczania materialow archiwalnych
Sygnatury i paginacja (foliacja) materiatow archiwalnych
Stemple wlasnosciowe archiwum
Elementy jednostki archiwalnej, ktére nie maja wartosci historycznej
Zaktadki i wktadki
Elementy taczace dokumenty archiwalne
Zasady obowiazujace w pracowni naukowej
UtozZenie materialow archiwalnych na stole uzytkownika
Instrukcje dla korzystajacych z archiwum
Pomoc dla uzytkownikéw
Metody przechowywania i korzystania z materialow archiwalnych
Systemy poétek i umieszczanie materiatlow archiwalnych na potkach
Przenoszenie i transport archiwaliow
Wozki do przewozenia materialow archiwalnych
Opakowywanie archiwaliéw
Rodzaje opakowan
Wybor papieru do opakowania archiwaliow
Wybor materialow podlegajacych opakowaniu
Materialy archiwalne na papierze kwasnym
Czasopisma i broszury
Wrycinki z gazet i druki ulotne
Pojedyncze dokumenty papierowe i pergaminowe
Obiekty wielkoformatowe
Transport i korzystanie z obiektow wielkoformatowych

Eksponowanie materialow archiwalnych na wystawach
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Sposoby oznaczania materialow archiwalnych

Sygnatury i paginacja (foliacja) materialéw archiwalnych

Numerowanie stron/kart powinno by¢ wykonywane w jak najprostszy sposob, przy
pomocy migkkiego otowka (B), przyciskajac go lekko, tak aby unikng¢ wgniecen. Przy
paginowaniu akt wspodtczesnych dopuszcza si¢ uzycie numeratora po konsultacji z kon-
serwatorem. Warunkiem jest zastosowanie numeratora z tuszem pigmentowym, odpor-
nym na wodeg.

Sygnatury takze powinno si¢ nanosi¢ otowkiem. Wszelkiego rodzaju naklejki i ety-
kiety mozna umieszczaé¢ tylko i wylacznie na opakowaniach ochronnych. Oznaczenia
wykonane przy pomocy atramentu, réznego rodzaju pisakow i dlugopisow bardzo czgsto
pozostawiajg trwaly $lad i nie da si¢ ich usung¢. Wiele rodzajow atramentéw ma odczyn
kwasny. Tusze z pisakdw i niektdre atramenty rozpuszczajg si¢ w wodzie, powodujac
powstawanie zacickow. Oznaczenie nimi wykonane moze zosta¢ catkowicie usunigte,
np. wprzypadku katastrof, takich jak powddz, pozar lub awaria instalacji wodnej.

Stemple wlasnos$ciowe archiwum

Oznaczenia wlasnos$ciowe nalezy wykonywac wylacznie za pomocg stempli metalo-
wych i tuszy pigmentowych (specjalne tusze do stempli metalowych) odpornych na wodg.
Przy wyborze tuszu do pieczg¢towania nalezy zasiggna¢ porady — w
Centralnym Laboratorium Konserwacji Archiwaliow
Archiwum Gtownego Akt Dawnych
(00-263 Warszawa, ul. Dtuga 7,
tel. (022) 831-54-91 e-mail: clka@agad.gov.pl)
lub pracowni konserwacji, jesli taka dziata w lokalnym archiwum panstwowym.

Elementy jednostki archiwalnej, ktore nie maja wartosci
historyczne;j

Zakladki i wkladki
Wszystkie zaktadki i wktadki nie posiadajace wartosci historycznej nalezy usuna¢ w
celu uniknigcia zaplamien i przebarwien kart ksiag, poszytow, dokumentow luznych itd.

Elementy laczace dokumenty archiwalne

Nie nalezy samodzielnie podejmowac¢ dzialan majacych na celu rozdzielenie doku-
mentow, ktore sg polaczone rdznego rodzaju klejami. Jesli w celu umozliwienia korzysta-
nia z nich lub skopiowania na nowy no$nik materiaty musza zosta¢ rozdzielone, czynno-
$ci takie trzeba zleci¢ konserwatorowi lub osobie przeszkolonej w pracowni konserwacji.

Zasady.indd 46 @ 2011-02-14 10:10:41



METODY OBCHODZENIA SIE Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI

Wszystkie metalowe elementy taczace nalezy usunac. Szczegolna ostroznos¢ zaleca-
na jest w przypadku usuwaniu starych tacznikow, takich jak zszywki, spinacze biurowe,
szpilki itp. Zardzewiate elementy, ktére mocno przywarty do papierowej powierzchni,
nalezy delikatnie podwazy¢. Przed usunigciem spinaczy linia kontaktu pomiedzy papie-
rem a zardzewiatym metalem musi zosta¢ delikatnie przerwana.

Podczas usuwania lacznikéw dokument powinien w cato$ci opierac si¢ na stole, jedna
r¢ka powinna znajdowac si¢ na obiekcie, by unieruchomi¢ go i przytrzymac papier w
chwili, kiedy usuwa si¢ element taczacy. Jesli ta procedura odbywa si¢ bez oparcia o stol,
dokumenty tatwo moga ulec przedarciu lub zniszczeniu.

W przypadku papieréw kruchych lub famliwych nie nalezy uzywac tzw. rozszywaczy,
gdyz moga one oderwac caly staby lub tamliwy rég wraz z usuwang zszywka.

W pracy z wszelkiego rodzaju materiatami archiwalnymi nie nalezy stosowac
tasm samoprzylepnych, zszywek, szpilek, spinaczy ani gumek. Obiekty powinny
by¢ opakowane w pudetka lub w papier bezkwasowy albo obwigzane niebarwiong
tasma baweniang, Iniang lub poliestrowa.

Zasady obowigzujace w pracowni naukowej

Pracowni¢ naukowa powinna obshugiwa¢ odpowiednia liczba pracownikow, aby
zapewni¢ bezpieczenstwo, zapobiec kradziezom oraz niszczeniu archiwaliow.

Ulozenie materialéw archiwalnych na stole uzytkownika

Niektore materiaty archiwalne wymagaja specjalnego traktowania podczas ich lektury.
Cigzkie ksiggi nie powinny by¢ otwierane pod katem wigkszym niz 120°. Do podparcia
ksiegi zalecane sg podporki z gabki, poduszki lub drewniane kliny. Materiaty, z ktorych
wykonane sg podporki, musza by¢ chemicznie obojetne.

Nigdy nie nalezy rozktadac ksiegi z grzbietowka ptasko na stole, gdyz grzbietowka
w koncu rozerwie si¢ na tagczeniach lub w §rodku.

Instrukcje dla korzystajacych z archiwum

Podstawowe zasady, jakie powinny znalez¢ si¢ w kazdej instrukcji dla uzytkowni-
kéw materiatow archiwalnych w pracowniach naukowych, zostaty sformutowane w § 13
punkt 4 ,,Zarzadzenia nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 18 maja
2000 r. w sprawie organizacji udostgpniania materiatdw archiwalnych w archiwach
panstwowych”.

Pracownie naukowe powinny mie¢ jasno sformulowany regulamin, zawierajacy
wskazowki i1 informacjg, ze jest zabronione:
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spozywanie jedzenia i napojow oraz palenie tytoniu w archiwach (o ile na terenie
archiwum nie ma miejsc do tego wyznaczonych),

wnoszenie do pracowni naukowej wszelkich substancji mogacych spowodowac uszko-
dzenie materialow archiwalnych, w tym zywnosci, substancji barwiacych i tatwopal-
nych,

korzystanie z materialow archiwalnych bez uprzedniego umycia rak,

uzywanie jakiegokolwiek atramentu,

uzywanie korektoréw lub pisakow fluorescencyjnych,

robienie adnotacji na tekscie lub pisanie na kartce papieru umieszczonej na otwartym
obiekcie,

opieranie si¢ na materiatach archiwalnych,
dotykanie iluminacji, malowanych przedstawien, pisma i druku,

wktadanie paskow/zaktadek innych niz przygotowane do tego celu przez pracowni¢
naukowg lub notatek do wnetrza pozycji, z ktorej si¢ korzysta,

wystawianie obiektow na bezposrednie dziatanie $wiatta stonecznego,
jednoczesne korzystanie z wigkszej ilosci obiektow,
uktadanie obiektow w stosy, ktadzenie otwartych ksiag i ksigzek grzbietem do gory,

umieszczanie luznych obiektéw w jednej koszulce lub kopercie (obiekty nalezy trak-
towa¢ indywidualnie, aby zapobiec sczepianiu si¢, rozdarciom na brzegach i powodo-
waniu dalszych zniszczen).

Pomoc dla uzytkownikow

Pracownie naukowe powinny pomagac korzystajacym z archiwaliow poprzez:
wskazowki na temat postgpowania z materiatami archiwalnymi,
zapewnienie podporek na ksiggi i inne oprawione materiaty oraz udzielenie wskazo-
wek, jak z nich korzysta¢,
wskazowki na temat wyjmowania i wktadania ksigzek na potki biblioteki podrgcznej,
zapewnienie odpowiedniej przestrzeni dla duzych obiektéw i ewentualng pomoc przy
korzystaniu z nich,

dostarczenie bawekianych rekawiczek do korzystania z wyjatkowo warto§ciowych
obiektow (zwlaszcza fotografii i pergamindw).

Metody przechowywania i korzystania z materialow archiwalnych

Metody przechowywania zasobu wywieraja bezposredni wptyw na trwalo$¢ uzyt-
kowa materiatow archiwalnych. Odpowiednie przechowywanie przedtuza ,,czas zycia”
obiektow, przypadkowe warunki i ciasnota przyspieszaja ich zniszczenie. Ztej jakosci,
niewlasciwe opakowania, uzywane do przechowywania obiektow, moga nawet przyspie-
szy¢ pogarszanie si¢ ich stanu zachowania.
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Sposob uzytkowania materiatow archiwalnych przez pracownikow i korzystajacych
ma bezposredni wptyw na trwalo$¢ uzyteczng zasobu. Stosujac si¢ do wskazowek wy-
mienionych ponizej, archiwum moze poczyni¢ znaczace postgpy W poprawie stanu za-
chowania zasobu.

Systemy poélek i umieszczanie materialdéw archiwalnych na potkach

System potek powinien by¢ tak zaprojektowany, aby gwarantowal bezpieczne oraz wy-
godne przechowywanie réoznego rodzaju materiatow archiwalnych. Kazde wysuniecie,
uwypuklenie, wystep i ostra krawedz potki powinny by¢ zlikwidowane. Idealne regaty
powinny by¢ wykonane z metalu pokrytego lakierem piecowym.

Pierwsza potka powinna by¢ umieszczona minimum 10-15 ¢cm nad podloga w celu
zminimalizowania ryzyka zniszczen przez zalanie oraz przechodzace osoby. Jesli to
mozliwe, nalezy uzywac takiego rodzaju regatow, ktore zaopatrzone sa w potke kryjaca
od gory. W ten sposob jednoczesnie zabezpiecza si¢ obiekty przed woda, kurzem oraz
szkodliwym dziataniem $wiatta.

W pomieszczeniach magazynowych oraz wokot regatow nalezy utrzymywac dobra
cyrkulacje powietrza.

Pudta na obiekty powinny sta¢ w odlegtosci przynajmniej 5 cm od $ciany, a obiekty
w pudtach dalsze 5 cm od tytu pudta. Jest to szczegdlnie istotne w przypadku, kiedy
pudta sa ustawione przy zewngtrznej $cianie budynku.

Jezeli materiaty archiwalne przechowywane sag w metalowych szafkach, nalezy upewnic¢
si¢, ze szafki s3 odpowiednio wentylowane. Wywietrzniki powinny znajdowac si¢ po bo-
kach, a nie u gory szafy, by unikna¢ osiadania na obiektach kurzu i innych zanieczyszczen.

Obiekty przechowywane na potkach regalow przesuwnych musza by¢ bardzo starannie
uktadane, aby unikna¢ ich zgniecenia (i innych uszkodzen) podczas przesuwania regatow.

W celu maksymalnego zabezpieczenia materiatow archiwalnych nalezy przestrzegaé
nastepujacych regut:

obiekty musza by¢ ustawione tak, aby tatwo byto je wyjmowac lub przestawiac;
ustawione zbyt ciasno, szybko ulegng zniszczeniu,

nalezy uzywac podporek tam, gdzie potki nie sg catkowicie wypetione. Jesli dopu-
scimy do tego, aby materiaty archiwalne staty pochylone, spowoduje to ich zdeformo-
wanie, a w koncu zniszczenie. Podporki powinny mie¢ gladka powierzchnie i szerokie
krawedzie, by zapobiec zadrapaniom opraw, rozdarciom i zgnieceniom,

niedopuszczalne jest, aby archiwalia wystawaly poza brzegi potek w przej$ciach, moga
zostac zniszczone przez przechodzace osoby i przejezdzajace wozki,

ksiggi o oprawie zawierajacej elementy metalowe (zapinki, okucia itp.) nalezy umiesz-
cza¢ w pudtach lub przynajmniej oddzielaé tektura od stojacych obok,

nalezy oddziela¢ oprawy papierowe i oprawy z tkanin od opraw skorzanych. Kwas
i olej ze skory przechodza na papier i tkaning i przyspieszaja pogarszanie si¢ ich stanu.
Ponadto skorodowana skora — ze sproszkowanym licem — zabrudzi papier i tkaning,
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jezeli ksiegi sa za wysokie, aby sta¢ w pionie, nalezy zmieni¢ uktad potek. W zad-
nym wypadku nie nalezy przechowywac ksiag opartych na ich przednich krawedziach
grzbietem do gory, gdyz prowadzi to do zniszczenia struktury obiektu i obluzowania
oprawy,

wielkoformatowe, cigzkie, ostabione w swej strukturze czy zniszczone archiwalia
nalezy przechowywa¢ w pozycji horyzontalnej,

podczas wyjmowania przechowywanych poziomo wielkoformatowych obiektow,
wierzchnie archiwalia powinny zosta¢ przeniesione na pusta potke lub wozek. Wyj-
mowany obiekt powinien by¢ podniesiony obydwoma rekami, a uprzednio wyjete do-
kumenty odlozone z powrotem na swoje miejsce na pétce. Odtozenie obiektu na swoje
miejsce powinno by¢ przeprowadzone w taki sam sposob,

nalezy unika¢ uktadania archiwaliow w stosy, zarowno na poétkach, jak i na stotach, gdyz
moga si¢ przewrocic. Stos nie powinien sktadac si¢ z wiecej niz dwoch, trzech obiektow,
nalezy zwraca¢ szczegdlng uwage na to, by zaktadki z oznaczeniami lokalizacji oraz
tytulami obiektéw przechowywanych w poziomie byly dobrze widoczne,

nie umieszcza si¢ duzych obiektow na matych,

jezeli oprawa musi pozosta¢ widoczna, np. w historycznych pomieszczeniach, w za-
bytkowych wnetrzach powinno si¢ rozwazy¢ zastosowanie oprawy naktadkowej (taki

rodzaj podpory, ktory zakrywa boki, lecz pozostawi widoczny grzbiet ksiegi) lub za-
stosowanie kawatka folii poliestrowe;.

Przenoszenie i transport archiwaliéw

Niewlasciwe postepowanie z zasobem moze spowodowaé nieodwracalne zniszczenia.

Nie nalezy zdejmowac ksiag z potki pociagajac za gorna krawedz grzbietu, gdyz po-
woduje to rozdzieranie grzbietu oprawy.

Jesli nad obiektem jest miejsce, nalezy siggna¢ ponad nim i nastgpnie wyciggnac
obiekt.

Jesli nad obiektem nie ma miejsca, nalezy lekko odepchna¢ materiaty archiwalne po
jego obu stronach tak, zeby krawedz obiektu (lub grzbiet ksiegi) mozna byto mocno
uchwyci¢ palcami z dwéch stron.

Obiekt powinien zosta¢ wyjety, a pozostale archiwalia na polce i podporki — ponownie
uporzadkowane.

Wszyscy pracownicy, ktorzy czesto przenosza archiwalia, powinni zostaé
poinstruowani przez specjaliste BHP, w jaki sposob nalezy wlasciwie przenosi¢
cigzary.

Nie nalezy przenosi¢ wigcej obiektow, niz tyle, ile mozna mocno uchwyci¢ w dwoch
dtoniach.
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Dokument o duzej wartosci archiwalnej (np. wielopieczgtny pergamin) nalezy wynosi¢
z pomieszczenia magazynowego spakowany ,,na ptasko”, w mocnym, wytrzymatym pudle.

W razie potrzeby pudio moze by¢ wylozone polistyrenem lub pianka, co uniemozliwi
slizganie si¢ obiektu wewnatrz pudta.

Pojedyncze obiekty przenosi si¢ w tekturowych teczkach i pudtach. W przypadku wy-
chodzenia z nimi na zewnatrz, pudto nalezy nie§¢ w polietylenowej torbie. W przypadku
wynoszenia obiektow na zewnatrz budynku, zaleca si¢ uzywanie konteneréw odpornych
na wode, np. z tworzywa sztucznego (polietylen, polipropylen, poliester) z zamykanymi
przykrywami. Nie wyklucza si¢ uzycia pojemnikdéw metalowych.

Jezeli jest to mozliwe, kontenery powinny by¢ przenoszone przez dwie osoby.
Nalezy unika¢ pozostawiania materialow archiwalnych bez opieki w samochodach.

Nalezy unika¢ transportowania materialow archiwalnych srodkami komunikacji
publicznej zaleca si¢ stosowanie rekomendacji Migdzynarodowej Rady Archiwow (ICA).

Wozki do przewozenia materialow archiwalnych
Zaleca si¢ uzywanie wozkow, ktore posiadaja:
duze gumowe kola,
szerokie potki lub ochronne porgcze, zabezpieczajace obiekty podczas transportu,

zderzaki na naroznikach, minimalizujgce zniszczenia wywotane przez przypadkowe
zderzenia. Podczas wktadania materiatow archiwalnych na wozek nalezy upewnic sie,
ze materiaty:

ustawione sg na wozku w pozycji pionowej lub wlasciwie podparte podczas utozenia
W stos,

nie wystaja poza brzegi wozka, a wypekliony archiwaliami wozek ma niski $rodek
cigzkosci.

Opakowywanie archiwaliow

Opakowania powinny by¢ wykonane z papierow, kartonow, tektur nie zawierajacych
ligniny, zwigzkoéw siarki i chloru, bezkwasowych, z rezerwa alkaliczna i mie¢ wysoka za-
warto$¢ celulozy (ponad 87%). Do opakowan zalicza si¢: pudta, teczki, koperty i obwoluty.

Odpowiednie opakowanie materialow archiwalnych jest bardzo waznym czynnikiem
w profilaktyce zabezpieczania zasobu, gdyz:

chroni materiaty archiwalne przed nadmiernym zuzyciem,
zabezpiecza obiekty podczas transportu,

zabezpiecza materialy na potkach,

zabezpiecza przed ogniem, dymem i zalaniem,

chroni przed dziataniem promieniowania UV,

redukuje dostep $wiatla dziennego,
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redukuje dostep kurzu,
dziata jak bufor (warstwa ochronna) przeciw zmianom w otaczajacym srodowisku,
chroni przed zanieczyszczeniami atmosferycznymi.

Rodzaje opakowan

Wykonane na miar¢ pudla z tektury i tkaniny sg idealne, ale drogie, a takze ich wyko-
nanie wymaga czasu i odpowiednich umiejetnosci. Ich uzycie jest uzasadnione tylko dla
bardzo cennych materialow. Zaletg opakowan wykonanych na miarg jest to, iz zapewnia-
ja wlasciwe oparcie i utozenie materiatow zabytkowych i sg wytrzymate.

Pudta wykonane z tektur o tzw. jakosci archiwalnej, koperty ,,czteroklapkowe”, teczki
i inne specjalistyczne materiaty ochronne sa dostgpne na rynku w réznych rozmiarach
(informacji na ten temat udzielaja pracownie konserwacji archiwaliow).

Futeraly odpowiednie sa dla ksiag wymagajacych mocnego podparcia podczas prze-
chowywania na potkach.

Papier pakowy przewigzany sznurkiem lub tasiemka nie jest wystarczajacym zabez-
pieczeniem dla materiatow archiwalnych. W miar¢ mozliwo$ci nalezy zastgpowaé go
pudtami, teczkami itd.

Przepakowanie archiwaliow w pudla powoduje zawsze niewielki wzrost objetosci
zasobu. Papier do opakowywania archiwaliow mozna zastosowa¢ tylko wowczas, gdy
obiekty te sa bardzo rzadko uzywane oraz gdy w magazynach brak miejsca na przecho-
wywanie archiwaliéw opakowanych w pudta.

Wybér papieru do opakowania archiwaliéw

Najlepszym materiatem do zabezpieczania materialow archiwalnych jest papier o ce-
chach papieru trwatego.

Papier trwaly nie zawiera zadnych substancji, ktore mogtyby prowadzi¢ do jego au-
todestrukcji. Jego przewidywana trwato$¢ wynosi kilkaset lat, co zostato okreslone na
podstawie testow przyspieszonego starzenia. Cechy papieru trwatego opisuje norma ISO.

ISO 9706:1994 — Information and Documentation — Paper for Documents —Require-
ments for Permanence. W wersji polskiej:

PN-EN ISO 9706:2001 Informacja i dokumentacja. Papier przeznaczony na doku-
menty. Wymagania dotyczace trwatosci.

Wynikajace z normy wymagania:

pH pomiedzy 7,5 a 10,

rezerwa alkaliczna (odpowiednik weglanu wapnia): 2%,

numer Kappa (odpornos¢ na utlenianie): ponizej 5,

odpornos¢ na rozdarcie: 350 mN dla wszystkich papierow powyzej 70g/m?.
Na wszystkich publikacjach wydrukowanych na papierze trwalym powinien by¢
umieszczony nastgpujacy symbol:
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1SO 9706
Nalezy dazy¢ do tego, aby papier stosowany do zabezpieczania materialow archi-
walnych, zwlaszcza tych najcenniejszych, byl wyprodukowany wg normy ISO 9706
lub aby jego parametry techniczne byly zblizone do cech papieru trwalego.

Lp. Materiat archiwalny

Rodzaj opakowania

1. |Aktowe materiaty archiwalne,
dokumenty pergaminowe

Papierowe obwoluty, pudta, futeraty, teki

2. |Luzne materialy archiwalne

Papierowe obwoluty, wigzane oktadki
tekturowe, teczki, pudta

3. |Skorzane i pergaminowe
oprawy ksiag

Ptocienne, papierowe (nieklejone)
obwoluty, oktadki tekturowe

4. |Jedno i wielopieczetne dokumenty
pergaminowe z pieczgciami wosko-
wymi i innymi

Pudta z wycigciami na pieczgcie
lub ,,potka”

5. |Pieczecie woskowe, metalowe puszki
pieczetne, bulle otowiane

,»Woreczki” z perforowanego nichigrosko-
pijnego papieru, ostony z bibulki japon-
skiej Iub widkniny poliestrowej. Pudetka
tekturowe

6. |Dokumenty kartograficzne, ikono-
graficzne i dokumentacja techniczna

Papierowe przektadki, koperty, teki, tuby

Wybér materialéw podlegajacych opakowaniu

Podczas podejmowania decyzji o pierwszenstwie pakowania materiatlow archiwal-

nych nalezy wzia¢ pod uwagg:

ksiegi o kruchych i warto$ciowych oprawach,

obiekty podatne na zniszczenia i zniszczone: ksiggi, poszyty, broszury itd. z luznymi
lub rozerwanymi stronami oraz z luznymi oktadkami,

obiekty oprawne w pergamin lub ze stronicami z pergaminu; pergamin natychmiast re-
aguje na zmiany wilgotnosci wzglednej, rozciagajac si¢ lub kurczac. Moze to spowo-
dowac¢ wypaczanie si¢ oktadek oraz tamanie zwigzow i przegubow. Pudta zapobiegaja

deformacjom.

Materialy archiwalne na papierze kwasnym

Dostepne w handlu pudta, przeznaczone do uzytku archiwalnego, sa dobrym sposo-
bem zabezpieczenia papieru kwasnego. Wigkszo$¢ papierow kwasnych po 1840 r. wyko-
nana byta ze Scieru drzewnego, zawierajgcego ligning oraz inne zanieczyszczenia. Jego
dlugoterminowe zabezpieczenie jest bardzo trudne.

Z powyzszych powodoéw konsekwentne mikrofilmowanie stato si¢ najbardziej po-
wszechng metoda zabezpieczania materialow archiwalnych na papierze kwasnym.
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Technologie masowego odkwaszania pozwalaja obecnie odkwaszaé¢ 1 wzmacniac
materiaty archiwalne wykonane w XIX i XX wieku na papierach niskiej jakosci.
Nalezy jednak pamigtac, ze w procesie odkwaszania degradacja tych papierow nie
zostaje catkowicie powstrzymana, lecz jedynie znacznie zahamowana. Trwatos¢
papieru jest trzykrotnie przedtuzana poprzez wprowadzenie do jego struktury tzw.
rezerwy alkalicznej.

Czasopisma i broszury

Czasopisma 1 broszury moga by¢ przechowywane w pudtach, teczkach lub kopertach
z tektury bezkwasowej lub buforowanej (alkalicznej). Kilka obiektéw o takim samym roz-
miarze oktadek moze by¢ przechowywanych w jednym pudle. Obiekty o r6znym rozmiarze
mogg by¢ umieszczane w papierowych lub tekturowych kopertach i nastgpnie przechowy-
wane w pudtach. Jesli pojedyncze czasopismo lub broszura majg zosta¢ umieszczone na
potce pomiedzy innymi obiektami, powinny zosta¢ wiozone do tekturowej koperty.

Wycinki z gazet i druki ulotne

Kolekcje wycinkow z gazet sa zwykle cenne, ze wzgledu na informacje, ktore zawieraja,
a nie ze wzgledu na warto§¢ samych wycinkow, dlatego tez mikrofilmowanie lub digitali-
zacja sg najbardziej praktycznymi metodami ich zabezpieczenia. Zeszyty z wycinkami o
specjalnym znaczeniu historycznym, w swojej oryginalnej formie, powinny by¢ pakowane
w oddzielne pudta. Materiaty luzne powinny by¢ pogrupowane wedlug rozmiarow i typow
(np. fotografie, materialy drukowane, r¢kopisy) i jesli to konieczne, indywidualnie opako-
wane w celu ochrony obiektéw przed zniszczeniami mechanicznymi oraz przechowywane
W sposob, ktory zabezpieczy ich strukturg.

Wycinki, ktoére powinny zosta¢ zachowane, nalezy oczys$ci¢; mozna je oddzieli¢ od
papieréw, na ktore je naklejono (prace t¢ moga wykonywac jedynie konserwatorzy),
przetozy¢ do papierowej koszulki lub do opakowania wykonanego z folii poliestrowej
(lub innej posiadajacej atesty uprawniajace do uzycia w profilaktyce zabezpieczania za-
sobu archiwalnego).

Pojedyncze dokumenty papierowe i pergaminowe

Roznice objetosci 1 cigzaru moga przyczyniac si¢ do zniszczen, dlatego tez nie zaleca
si¢ przechowywania pojedynczych arkuszy w tym samym pudle co ksiggi czy poszyty.

Cigzkie archiwalia nie powinny by¢ przechowywane razem z lekkimi, podobnie jak
obickty o duzej objetosci (ktore powoduja nieréwny nacisk wewnatrz pudet).

Kwasy migrujg i rozprzestrzeniaja si¢ z zakwaszonych papierdw o nizszej jakosci na
inne papiery, z ktorymi sasiaduja. Nalezy oddzieli¢ papiery o niskiej jakosci, od tych o
lepszej jakosci. Wycinki prasowe i inne papiery o ewidentnie gorszej jako$ci muszg by¢
odseparowane od bezposredniego styku z dokumentami historycznymi wykonanymi na
papierze o wyzszej jakosci.

Dokumenty pergaminowe sg wysoce podatne na wahania temperatury i wilgotnosci
wzglednej powietrza. Wszystkie muszg by¢ opakowane. Dokumenty pergaminowe
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i papierowe powinny by¢ przechowywane, o ile to mozliwe, w stanie roztozonym,
w pudtach lub teczkach z tektury bezkwasowej. Jezeli roztozenie grozi zniszczeniem,
pergaminy nalezy pozostawi¢ ztozone. Prace te nalezy powierzy¢ konserwatorowi.
Jezeli do dokumentu dowieszona jest piecz¢¢ woskowa lub inna, nalezy ja zabezpieczy¢
poprzez przetozenie jej bibutka japonska. Generalnie wszystkie dokumenty z dowieszo-
nymi piecz¢ciami powinny posiada¢ odpowiednie, wykonane na wymiar, pudla z wycig-
ciem/miejscem na pieczeé.

Luzne dokumenty papierowe powinno si¢ przechowywac¢ w kopertach/obwolutach
ochronnych wykonanych z papieru bezkwasowego — nie wigcej niz po 16 arkuszy.

Nastepnie nalezy umiesci¢ je w pudtach do przechowywania dokumentow.

Wszystkie koperty/obwoluty wewnatrz takiego pudta powinny mie¢ taki sam rozmiar
i odpowiada¢ rozmiarom pudta.

Pudta powinny by¢ przechowywane w pozycji poziome;j.
Przechowywanie w pozycji pionowej jest dopuszczalne w wypadku, gdy dokumenty

i koperty sg dobrze podtrzymywane. Przektadki wykonane ze stabilnych materiatow
moga by¢ uzyte do wypelniania pudel, ktore nie sa catkowicie petne.

Obiekty wielkoformatowe

Swiattodrukéw i fotografii wykonanych w technice cyjanotypii nie wolno prze-
chowywac¢ w koszulkach alkalicznych, gdyz w wyniku dlugotrwatego przebywa-
nia w $rodowisku alkalicznym blaknag Iub brazowieja. Do ich przechowywania
stuza obwoluty z papieru o neutralnym pH bez ligniny.

Do wielkoformatowych obiektow naleza: rysunki architektoniczne, $wiatlodruki,
mapy, duze grafiki, plakaty, afisze, kalki. Najlepiej przechowuje si¢ takie materiaty w
pozycji poziomej w szufladach mapowych. Nalezy je umieszcza¢ w obwolutach papiero-
wych lub teczkach docigtych do rozmiaru szuflady. Jezeli kilka obiektéw umieszczonych
jest w jednej teczce, nalezy przektadac je arkuszami papieru bezkwasowego, szczegolnie
jesli sa to obiekty kolorowe lub o szczegdlnej wartosci.

Powinno si¢ takze dysponowaé powierzchnig robocza, na ktérej mozna bedzie poto-
zy¢ obiekty po ich wyjeciu lub przed wlozeniem do szuflady.

Jesli przechowywanie w pozycji poziomej nie jest mozliwe, a obiekty nie sg zniszczo-
ne (papier nie jest kruchy ani tamliwy), mozna je zwijac.

Niektore obiekty musza by¢ zwijane indywidualnie, inne mozna zwija¢ w grupach
od czterech do szeSciu obiektow o takim samym rozmiarze. Doktadna liczba zalezy od
rozmiaru i wagi papieru. Powinno si¢ uzywac tub kilkanascie centymetréw dtuzszych od
najwickszego obiektu, ktory jest zwijany, i przynajmniej o $rednicy 10 cm (preferowane
sa wigksze $rednice). Obiekty powinny by¢ owinigte w neutralny lub buforowany papier
albo foli¢ poliestrowa celem ochrony przed Scieraniem. Opakowana rolke nalezy luzno
zwiazaé, uzywajac plotna, tasmy bawetnianej lub poliestrowej. Taki zestaw moze by¢
przechowywany wewnatrz wigkszego prostokatnego pudta, tuby z plotna Inianego itp.
Tuby powinny by¢ przechowywane w pozycji horyzontalnej.
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Transport i korzystanie z obiektow wielkoformatowych
Przy pracy z duzymi obiektami zawsze nalezy uzywac obu rak.

Nalezy zwracaé uwage, aby duze wiszace pieczecie byly podtrzymywane i zawinigte
razem z dokumentem.

Przy przenoszeniu obicktow wielkoformatowych nalezy zaplanowac¢ odpowiednia
drogg transportu, nawet przed prostym przeniesieniem obiektu z jednego do drugiego
pomieszczenia.

Nalezy umieszcza¢ mapy, plany i duze materialy jednostronicowe w teczkach.

Teczki duzych rozmiaréw powinny przenosi¢ dwie osoby.

Teczki powinny by¢ przenoszone w pozycji pionowe;.

Wodoodporne teczki nalezy wykorzystywaé podczas wynoszenia obicktow na zew-
natrz budynku.

Eksponowanie materialow archiwalnych na wystawach

Przy eksponowaniu materiatéw archiwalnych na wystawach nalezy zwrocic specjalng
uwagg na nastgpujgce warunki:

wybor obiektow nadajacych si¢ do ekspozycji ze wzgledu na ich stan fizyczny
i charakter materiatu, na ktérym zostat wykonany,

mozliwos¢ uzyczenia lub wykonania do celow ekspozycji kopii lub reprodukcji
oryginatu,
przygotowanie umowy wypozyczenia zawierajgcej opis konserwatorski, ktory sktada
si¢ z opisu identyfikacyjnego obiektu, opisu stanu zachowania wypozyczanego obiektu
oraz ustalen, co do warunkow, w jakich obiekt moze by¢ eksponowany,

bezpieczenstwo eksponatéw — gabloty muszg mie¢ zamki, szkto lub plexi odporne na
rozbicie. W sytuacji idealnej powinny by¢ one podiaczone do systemu alarmowego,
sale wystawowe powinny by¢ caly czas dozorowane, szczegélnie kiedy nie ma systemu
alarmowego,

materiaty uzyte do budowy gablot powinny by¢ chemicznie stabilne,

czynniki klimatyczne, jak temperatura, wilgotnos¢ wzgledna powietrza, $wiatto, promie-
niowanie UV i zanieczyszczenia atmosferyczne, powinny by¢ Sci$le kontrolowane
i monitorowane przez odpowiednie urzadzenia,

czas eksponowania obiektow sporzadzonych na podtozu papierowym, np. rekopisow,
akwarel, drukow barwnych, dokumentéw pergaminowych i ksiag oprawionych w skore
oraz fotografii, nie powinien by¢ dtuzszy niz 3 miesigce w ciggu roku, przy o$wietleniu
50-70 lukséw przez 8 godzin dziennie,

materialy pomocnicze (wszelkiego rodzaju podporki, passe-partout itp.), uzyte pod-
czas eksponowania obiektow, powinny by¢ stabilne chemicznie i nie stwarza¢ szko-
dliwych warunkéw dla obiektu,

ksiag nie powinno si¢ eksponowac pod katem nachylenia wigkszym niz 20° od pozio-
mu, przy otwarciu szerszym niz 120°. W razie potrzeby nalezy uzy¢ podporek,
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nalezy zabezpieczy¢ salg wystawowa przed niecograniczonym dostepem $wiatta dzien-
nego i zapewni¢ mozliwos¢ zastonigcia okien na czas trwania ekspozycji,

nalezy prowadzi¢ rejestr wszystkich wypozyczen i ekspozycji,

kazdy wypozyczany lub eksponowany obiekt powinien mie¢ kart¢ ekspozycji zawiera-
jaca informacje o miejscu i czasie ekspozycji, wilgotnosci wzglednej i temperaturze w
sali wystawowej, natezeniu $wiatla (w luksach) padajacego na obiekt podczas wystawy,
akumulacji energii $wietlnej (w luksogodzinach).

Wypozyczanie wlasnych materialow innym instytucjom do konsultacji lub na wysta-
we moze wigzac si¢ z ryzykiem ich zniszczenia. Obowigzkiem archiwisty jest sprawdze-
nie, czy strona wypozyczajaca zobowiaze si¢ do zapewnienia odpowiednich warunkow
przechowywania i eksponowania obiektu. Wszystkie eksponaty nalezy zabezpieczy¢
przed zniszczeniem podczas transportu. Ze wzgledu na bezpieczenstwo obiektow insty-
tucja uzyczajaca moze postawi¢ warunek przewozenia eksponatow przez kuriera w obec-
nos$ci archiwisty lub konserwatora. Szczegdlnie cenne obiekty powinny by¢ przewozone
pod ochrong uzbrojonego straznika. Oprawa lub utozenie eksponatow w gablotach po-
winno by¢ przeprowadzane lub nadzorowane przez pracownika archiwum lub, o ile to
mozliwe, konserwatora.

Wypozyczajacy powinien zobowigzac si¢ do ponoszenia wszelkiej odpowiedzialnosci
za uzyczony obiekt. Wypozyczane obiekty powinny zostaé ubezpieczone na koszt
WYypOozZyczajacego.

Jezeli wypozyczajacy nie ubezpiecza obiektow, musi zosta¢ podpisane porozumienie
stron, w ktorym wypozyczajacy na podstawie wyceny obiektu zobowigzuje si¢ do pokry-
cia wszelkich kosztow zwigzanych z kradzieza lub uszkodzeniem obiektu w okresie wy-
pozyczenia i transportu. W przypadku wypozyczen za granic¢ nalezy stosowac procedury
okreslone przez Naczelng Dyrekcje Archiwow Panstwowych.

Uzyczajacy jest zobowiazany do sprawdzenia, czy warunki ekspozycji odpowiadaja
wczesniejszym ustaleniom.

Instytucja uzyczajaca obiekt na zewnatrz powinna przygotowaé konserwatorski opis
stanu zachowania wraz z dokumentacjg fotograficzna lub mikrofilmowsa. Powinno si¢
takze rozwazy¢ — ze wzgledow bezpieczenstwa — wykonanie kompletnego mikrofilmu
kazdego z wypozyczanych obiektow.

Zaleca si¢ stosowanie rekomendacji Migdzynarodowej Rady Archiwow (ICA) - patrz
spis literatury.
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Materialy fotograficzne

Wszystkie materialy fotograficzne sg bardzo wrazliwe na warunki $rodowiska —
nie tylko temperature, wilgotno§¢ wzgledna powietrza i zanieczyszczenie Srodowiska,
lecz takze na substancje utleniajace si¢ z materialdow budowlanych, farb na $cianach,
drewnianych mebli, tektur, a nawet z materiatéw uzywanych do ich opakowania.

Materiaty fotograficzne powinny by¢ konserwowane jedynie przez dyplomowanych
konserwatoréw fotografii.

Pracownicy archiwum moga, stosujac pewne $rodki ostroznosci, przyczynié si¢ do ich
lepszego zabezpieczenia.

Budowa fotografii
Typowa fotografia sktada si¢ z trzech réznych warstw:

Nosnik — warstwa nosnika moze by¢ wykonana ze szkla, papieru, papieru powleka-
nego lub plastikowej folii.

Spoiwo — emulsja fotograficzna, najczesciej zelatyna, lecz takze biatko lub kolodion,
zawierajace substancj¢ §wiatloczula.

Substancja Swiatloczula — sktada si¢ z halogenkdéw srebra, barwnikoéw lub pigmen-
tow, zwykle znajduje si¢ w zawiesinie emulsji lub warstwie nosénika. Przez lata uzywano
wiele rdznego rodzaju emulsji 1 warstw $wiattoczutych. Jednakze dzi$ prawie wszystkie
fotografie czarno-biate sg wykonane w technice zelatynowo-srebrowe;.

Postepowanie z materialami fotograficznymi

Materiaty fotograficzne sg bardzo wrazliwe i delikatne, dlatego tez pracownicy i uzyt-
kownicy zobowigzani sg do:

korzystania w miar¢ mozliwosci z kopii, a nie z oryginalow,
zaktadania podczas pracy z materialami fotograficznymi czystych, bawelnianych

rekawiczek (dopuszcza si¢ uzycie biatych specjalistycznych rekawiczek z tworzywa
sztucznego),

przygotowania czystej powierzchni roboczej do pracy z materiatami fotograficznymi,

w zadnym wypadku niestosowania tasm klejacych, zszywaczy, szpilek, spinaczy do
papieru czy gumowych tasm,

konsultowania si¢ z konserwatorem w sprawach zwigzanych z przechowywaniem.
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Opakowania
Nie wolno stosowa¢ obwolut i innych opakowan z PCV (polichlorek winylu).

Wszelkie opakowania stuzgce bezpiecznemu przechowywaniu materiatdéw foto-
graficznych powinny posiada¢ zaliczony test PAT (ang. Photo Activity Test), zgodnie
z procedurami opisanymi w ANSI standard IT.2 1988. Test PAT ocenia wptyw materiatu,
z ktorego zrobiona jest obwoluta, na materiat fotograficzny. Obecnie wielu producentéw
i dostawcow opakowan na fotografie stosuje test PAT dla swoich produktow.

Opakowania na materiaty fotograficzne dziela si¢ na dwie grupy:
papierowe i tekturowe oraz plastikowe.

Papier i tektura powinny spetniaé nastepujgce kryteria:

posiada¢ wysoka zawartos¢ celulozy (ponad 87%),
pH neutralne (okoto 6,5-7,5),

nie mie¢ w sktadzie ligniny, rezerwy alkalicznej, czastek metali, kwasow, nadtlenkow,
formaldehydow i szkodliwych srodkow klejacych.

Opakowania plastikowe powinny spelniaé nastepujace kryteria:

nie mie¢ w sktadzie srodkdéw zmigkczajacych (plastyfikatorow), barwnikoéw i innych
dodatkéw chemicznych,

ich powierzchnia nie moze by¢ ani powlekana, ani zmatowiona,

zalecany jest poliester, polietylen i polipropylen, tak dtugo jak stabilne sg warunki $ro-
dowiska; wyjatek stanowig pozytywy i negatywy o delikatnych powierzchniach (ta-
kich jak tuszczace si¢ emulsje czy fotografie reczne kolorowane), materiaty ze szkta,
ferrotypie, fotografie w ozdobnych oprawach, wczesne filmy negatywowe.

Warunki klimatyczne dla przechowywania materialéw fotograficznych

Materiaty fotograficzne sa wyjatkowo wrazliwe na dziatanie czynnikow zewnetrznych.
Zasadniczo temperatura ich przechowywania powinna by¢ tak niska, jak to jest tylko moz-
liwe. Nalezy maksymalnie ograniczy¢ ekspozycje na §wiatlo dzienne i promieniowanie UV
oraz zanieczyszczenia atmosferyczne i pyt w pomieszczeniach magazynowych.

Czarno-biate odbitki i negatywy powinny by¢ przechowywane w temperaturze nizszej
niz 18°C. Powietrze nie powinno zawiera¢ wiecej niz 30—0% wilgotnosci wzgledne;.

Materiaty kolorowe powinny by¢ przechowywane w jak najnizszej temperaturze, np.
temperaturze chtodni, okolo 2°C, i wilgotnosci wzglednej 30—40%. Materialy kolorowe

mozna umieszcza¢ w chlodni jedynie po konsultacjach ze specjalista w zakresie zabez-
pieczania fotografii.

Dla mieszanych kolekcji fotograficznych polecana jest wilgotno$¢ wzgledna pomiedzy
35-40%.

Nalezy unika¢ wahan temperatury i wilgotnosci wzglednej powietrza.
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Przechowywanie

Meble do przechowywania materialow fotograficznych powinny by¢ wykonane z alu-
minium anodowanego, stali nierdzewnej lub stali pokrytej lakierem piecowym. Niewska-
zane s3 meble drewniane lub zawierajace drewniane elementy.

Roznego rodzaju materiaty fotograficzne, takie jak np. szklane negatywy, negatywy
plastikowe, odbitki na papierze, kolorowe slajdy itd., nalezy przechowywaé
oddzielnie.

Fotografie — najlepiej gdy kazdy obiekt posiada swoja osobng obwolute. Dodanie za-
bezpieczenia zmniejsza mozliwo$¢ zniszczenia fotografii. Podczas przegladania fotogra-
fia musi by¢ wyje¢ta z papierowych obwolut. Dlatego przezroczyste plastikowe obwoluty
w ksztalcie litery ,,L” (dwa arkusze poliestru potozone na sobie i potaczone wzdtuz przy-
legajacych brzegow) wraz z kawalkiem tektury, podtozonym pod fotografi¢ (dla dodatko-
wego zabezpieczenia), maja t¢ zaletg, iz pozwalaja badaczom na przegladanie fotografii
bez ich wyjmowania i dzigki temu zmniejszaja mozliwos$¢ zarysowania emulsji.

Nalezy szczegolnie zatroszezy¢ si¢ o przechowywanie wielkoformatowych odbitek
fotograficznych, naklejonych na tekture. Tektura jest czgsto zakwaszona i bardzo krucha.
Lamliwos¢ podtoza naraza na niebezpieczenstwo sam obraz, poniewaz tekturowe podto-
ze moze ulec ztamaniu podczas przechowywania lub uzytkowania, niszczac fotografie.
Takie obiekty musza by¢ przechowywane w specjalnie dla nich wykonanych teczkach.

Po umieszczeniu fotografii w odpowiednich teczkach, obwolutach, koszulkach lub
innych opakowaniach moga one by¢ przechowywane w pozycji poziomej lub pionowe;j
w pudtach archiwalnych. Zwykle preferuje si¢ przechowywanie fotografii w poziomie,
gdyz daje ono calosciowe oparcie i pozwala unikngé mechanicznych zniszczen, takich
jak zagiecia. W przypadku przechowywania w pozycji pionowej nalezy umiesci¢ foto-
grafie w teczkach lub kopertach, a te nast¢gpnie utozy¢ w pudtach do przechowywania do-
kumentdéw. Powinno si¢ unikac zbyt ciasnego uktadania przechowywanych materiatow.

Fotografie w albumach — mozna przektada¢ odpowiednim papierem, jesli ulegaja
uszkodzeniu ze wzgledu na sasiedztwo innych odbitek lub kart albumu. Nie nalezy sto-
sowa¢ warstw ochronnych, jesli spowoduje to deformacj¢ oprawy przez dodatkowg ob-
jetos¢ papieru. Nie nalezy uzywaé albumoéw z kartami powleczonymi klejem i naktadang
na nie przezroczysta, plastikowa folia.

Albumy na fotografie — powinny by¢ przechowywane w pozycji poziomej, najlepiej
w pudtach wyktadanych bibutami.

Negatywy szklane — powinno si¢ przechowywa¢ w oddzielnych kopertach papiero-
wych w pozycji pionowej, w odpowiednio wyscielonej szafie lub w mocnych pudtach.
Negatywy powinny by¢ oddzielone co 5-10 plyt sztywnymi tekturkami.

Filmy negatywowe — moga by¢ przechowywane w papierowych lub poliestrowych
obwolutach, umieszczane w pudtach lub w segregatorach.
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Fotografie w oprawach — takie jak dagerotypy i ambrotypy powinny by¢ przechowy-
wane w pozycji poziomej w swoich oprawach 1 w dodatkowych pudtach, w szufladach,
w specjalnych szafach.

Pudta z materiatami fotograficznymi powinny by¢ umieszczane na metalowych pétkach.
O ile to mozliwe, obickty o tym samym rozmiarze powinny by¢ przechowywane razem.
Przechowywanie razem obiektow o réznych rozmiarach moze spowodowaé zarysowania
i inne uszkodzenia powierzchni fotografii, a takze zwigkszy¢ ryzyko zagubienia czy prze-
suniecia mniejszych obiektow. Niezaleznie od wielkosci fotografii, wszystkie obwoluty
powinny posiada¢ taki sam rozmiar, dopasowany do rozmiaru pudta.

Nosniki filmowe

Trzy gldwne rodzaje materiatow fotograficznych na blonach fotograficznych to:
filmy azotanocelulozowe (nitrocelulozowe), acetylocelulozowe i poliestrowe. Materia-
ly te byly uzywane jako nosniki dla negatywow, diapozytywow (slajdow), filmow, mi-
krofilmow 1 innych produktow fotograficznych. Materialy te nie sa chemicznie stabilne.
Produkty uboczne ich degradacji moga by¢ bardzo szkodliwe i zniszczy¢ cata kolekcje.
W szczegolnosei nalezy odizolowywac i odpowiednio przechowywaé materialy azota-
nocelulozowe (nitrocelulozowe) z powodu ich tatwopalnosci, zwlaszcza jesli sa w ztym
stanie zachowania.

Filmy azotanocelulozowe (nitrocelulozowe)

Wytwarzane byty w latach 1889—1951. Nie sg stabilne chemicznie i sg bardzo tatwo-
palne. W temperaturze pokojowej i nizszej powoli i bez przerwy pogarsza si¢ ich jakose,
produktem ubocznym tego procesu sa szkodliwe gazy. Jesli gazy te nie znajda ujscia z
puszki, w ktorej przechowywany jest film, przyspiesza si¢ wtedy proces rozktadu — film
z6lknie, nastgpnie brazowieje, staje si¢ kleisty i w koncu tamliwy, by wreszcie rozpasé
si¢ w papielatobrazowy proszek, catkowicie niszczac zapis obrazu.

Taka reakcja moze prowadzi¢ do samorzutnego zapalenia si¢ kliszy.

Ze wzgledu na tatwopalno$¢ materiatow azotanocelulozowych szczegolnie wazne
jest, aby odizolowa¢ kazdy tego rodzaju materiat.

Btony azotanocelulozowe powinny by¢ przechowywane w specjalnie zaprojekto-
wanych pomieszczeniach zaakceptowanych przez straz pozarna.

Zaleca si¢ kopiowanie takich klisz na bezpieczne filmy.

Filmy na bazie acetylocelulozy

Zostaly wprowadzone w 1935 r. i od 1939 r. prawie catkowicie wyparly materiaty
azotanocelulozowe.

W temperaturze pokojowej wolno ulegaja rozktadowi, wydzielajac gazy przypomi-
najace zapachem ocet, dlatego proces ten zwany jest ,,syndromem octu”. Ostatecznie
wszystkie ulegaja degradacji.
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Do niedawna filmy te byly uwazane za odpowiednie dla celow archiwalnych, jednakze
problemy z zachowaniem ich stabilno$ci chemicznej sg zbyt duze.

Filmy poliestrowe

Klisze zawierajace baze¢ poliestrowg jako najtrwalszy zapis fotograficzny sg obecnie
najbardziej polecane.

Produkty degradacji materiatow azotano- i acetylocelulozowych stanowia powazne

zagrozenie bezpieczenstwa i zdrowia, dlatego tez nalezy przy zajmowaniu si¢
nimi stosowa¢ odpowiednie srodki ostroznosci:

zaktada¢ rekawiczki

utrzymywac dobra cyrkulacje powietrza w pomieszczeniach
uzywac maski z filtrem pochtaniajacym gazy

nie nosi¢ soczewek kontaktowych

ogranicza¢ czas pracy z tymi obiektami.

Zasady postepowania z filmami

Filmy azotanocelulozowe, acetylocelulozowe i poliestrowe bardzo tatwo moga ulec
zniszczeniu, nawet jesli znajduja si¢ w dobrym stanie. Wszystkie trzy rodzaje klisz, wraz
z pokrywajaca je zelatynowa emulsja, moga zostaé zarysowane, starte, pogniecione i
pofatdowane. Thuszcz i brud z dtoni takze moze zniszczy¢ nosnik i warstwe Swiattoczuta
obrazu.

Proces degradacji powoduje, Ze obiekty te sg jeszcze bardziej podatne na zniszczenie.
Filmami powinni zajmowac¢ si¢ konserwatorzy fotografii lub materiatow audiowizual-
nych, wyspecjalizowani w konserwacji klisz filmowych. Zbyt dtugie przebywanie w ma-
gazynach tego rodzaju tasm filmowych moze by¢ szkodliwe dla zdrowia, szczegélnie w
przypadku duzych zbiorow.

Warunki zalecane dla przechowywania materialu filmowego

Ostatnie badania Rochester’s Image Permanence Institute precyzuja zwiazek pomie-
dzy temperatura i wilgotnoscia wzgledng powietrza a zachowaniem dlugoterminowe;j
stabilno$ci bton negatywowych. Wyniki tych badan, opublikowane w The IPI Storage
Guide for Acetate Film (Zasady przechowywania filmoéw na bazie octanu celulozy) Jame-
sa M. Reilly’ego (Image Permanence Institute, Rochester 1993), przewiduja zywotnos¢
nowych i juz uszkodzonych materialdéw w zaleznosci od r6znych kombinacji wilgotnosci
wzglednej i temperatury.

Tabela ilustruje przewidywalng ,,dtugo$¢ zycia” przy wyzej wymienionych warunkach
przechowywania. Pierwsza podana liczba lat w kazdych warunkach przechowywania do-
tyczy nowego filmu; druga dotyczy filmow, ktére juz podlegaja procesom niszczenia.

Zasady.indd 65 @ 2011-02-14 10:10:42



ZASADY POSTEPOWANIA Z MATERIALAMI ARCHIWALNYMI. OCHRONA ZASOBU ARCHIWALNEGO

SZACUNKOWA DLUGOSC ZYCIA (W LATACH) DLA NOWYCH I ZNISZCZONYCH
FILMOW OCTANOWYCH W WYBRANYCH WARUNKACH PRZECHOWY WANIA

Biuro klimatyzowane |21°C/50%RH |film nowy 40 film uszkodzony 5
Pomieszczenie 18°C/35%RH |film nowy 90 film uszkodzony 15
magazynowe

Pomieszczenie 13°C /30%RH |[film nowy 200 | film uszkodzony 40
magazynowe

Pomieszczenie 4°C/39%RH  |film nowy 800 |film uszkodzony 130
magazynowe

Sktadowanie 4°C/30%RH |film nowy 1500 |film uszkodzony 400
w chlodzie

Skladowanie -18°C /30%RH |film nowy 1500 | film uszkodzony 400
w chtodzie

Zgodnie ze wskazowkami, sktadowanie w chtodzie jest jedyna mozliwa opcja utrzy-
mania stabilno$ci materiatow.

Jesli przechowywanie w chlodzie nie jest mozliwe, mozna przechowywaé filmy w
miejscach dobrze wentylowanych, w celu uniknigcia kumulacji gazéw o odczynie kwa-
$nym, wywolujacych autokataliczng reakcj¢ zniszczenia celulozowych klisz.

Zanieczyszczenia, ktére powoduja zniszczenia filmow, to: nadtlenki (pochodzace
z papieru i drewna), zwiazki chloru, tlenek azotu, dwutlenek siarki, siarkowodor
(zwykle gumki moga zawiera¢ siarke), zanieczyszczenia w klejach, gazy wydzielane
z farb, ozon produkowany przez kserokopiarki, niektore lampy oraz urzadzenia elek-
tryczne, amoniak, dym, $rodki owadobojcze, kurz, drobiny pytu, grzyby. W magazy-
nach i pracowniach naukowych zaleca si¢ stosowanie aktywnych filtrow weglowych
w systemach wentylacyjnych.

Opakowanie materialu filmowego

Filmy w postaci arkuszy, takie jak negatywy wielkoformatowe czy slajdy, powinny
by¢ przechowywane w obwolutach, obwoluty w pudtach lub szufladach.

Filmy w postaci rolek powinny by¢ nawijane na szpulg strong powleczong emulsja do
wewnatrz i umieszczone w pudetkach wykonanych z materiatdéw niezawierajacych srod-
koéw zmigkcezajacych, chloru czy nadtlenkéw. Mozna zastosowa¢ materialy zawierajace
polietylen lub polipropylen. Z pudetka musza zosta¢ usunigte wszelkie kawalki papie-
ru czy tektury, a takze zewngetrzne opakowania papierowe, ktore nalezy przechowywaé
osobno, wraz ze stosowng dokumentacja.
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Nagrania na plytach

Jedng z form nagran dzwigkowych, przechowywanych w archiwach, sa dlugograjace
plyty o matych rowkach (12-calowe, 33 i 1/3 obrotéw na minutg, i 7-calowe, 45 obrotow
na minutg), zazwyczaj wytlaczane z polichlorku winylu, a takze plyty wyttaczane z sze-
laku o predkosci odtwarzania 78 obrotéw na minute.

Plyty szelakowe

Pierwsze plyty z szelaku pojawily si¢ w latach 90. XIX w. Materiat ten stosowano
az do lat 50. wieku XX, kiedy to ptyty szelakowe stopniowo zastgpowano plytami wi-
nylowymi. Spotykane sa tez ptyty woskowe, azotanocelulozowe i acetylocelulozowe. Z
czasem szelak, z ktorego wykonane sa plyty, ulega powolnemu i stopniowemu kruszeniu.
Wysoka wilgotnos$¢ powietrza przyspiesza ten proces. Wykruszanie si¢ szelaku powodu-
je, ze kazdorazowe odtworzenie ptyty wymazuje informacje¢ na niej zapisana.

Plyty winylowe

Cho¢ winyl jest substancja stabilng, jego trwatos$¢ nie jest nieograniczona. Plyty wi-
nylowe wykonane sa z polichlorku winylu (PCV), ktory ulega chemicznej degradacji pod
wptywem promieni UV i wysokiej temperatury. Ptyty winylowe sg odporne na zainfeko-
wanie mikroorganizmami, a wysoka wilgotnos$¢ powietrza im nie szkodzi.

Wiasciwe uzytkowanie plyt

Aby wyja¢ plyte z oktadki (wraz z wewngetrzna koszulka), nalezy oprze¢ ja o siebie
i lekko przyciskajac reka, rozchyli¢ oktadke. Plyte wyciagamy, trzymajac za naroznik
wewngetrznej koszulki. Nalezy unikaé przyciskania plyty palcami, nawet przez koszulke,
gdyz kurz znajdujacy si¢ migdzy plyta a obwoluta moze w ten sposob zosta¢ wcisnigty
w rowki.

Aby wyjac¢ plyte z wewnetrznej koszulki (obwoluty), nalezy ja lekko rozchyli¢ i po-
zwoli¢ ptycie powoli zsuna¢ si¢ do otwartej dtoni, tak aby brzeg ptyty opart si¢ o wnetrze
dtoni (migdzy kciukiem a palcem wskazujacym), a palec srodkowy podtrzymywat srodek
ptyty. Nigdy nie nalezy si¢gac r¢ka do srodka obwoluty.

Plyte nalezy trzymac opierajac keiuk o jej brzeg, dla rownowagi podtrzymujac pozo-
statymi palcami $rodek. Ptyt¢ umieszczamy na adapterze podtrzymujac ja obiema r¢kami
na krawedziach.

Sposoby przechowywania

Plyty nalezy przechowywac¢ w obwolutach wewngtrznych z migkkiego polietylenu,
unika¢ koszulek wykonanych z papieru, kartonu czy PCV.

Nie pozostawia¢ nagran w poblizu zrodet ciepta lub $wiatla (zwtaszcza promieniowa-
nia UV), jako ze oba te czynniki sg wysoce nickorzystnie.
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Na plyty nie nalezy ktas¢ cigzkich przedmiotow i nie przechowywac ich w stosach.
Plyty przechowywac pionowo, tak by opieraty si¢ na krawedzi.

Nie nalezy przechowywac ptyt na poétkach czy w przegrodkach, w ktérych nacisk
na powierzchni¢ nagrang roztozony jest nierownomiernie, ani na potkach, w ktorych
wsporniki roztozone sg szerzej niz co 10-15 cm.

Nie przechowywac razem ptyt o roznej srednicy, gdyz moze to prowadzi¢ do uszko-
dzen mniejszych ptyt, wigksze za§ narazone sg na nierownomiernie roztozony nacisk.

Nalezy zdjac¢ folie, w ktorg opakowane byty fabrycznie ptyty gramofonowe.

Zalecenia dotyczace warunkow przechowywania plyt

Odpowiednie warunki przechowywania maja bardzo duze znaczenie dla op6znie-
nia degradacji nagran dzwigkowych. Duze i nagle wahania temperatury i wilgotnos$ci
wzglednej powietrza moga niekorzystnie oddziatywac na niektore wtasciwosci chemicz-
ne plastikow, z ktérych wykonane sg no$niki dzwigku, co prowadzi do znieksztalcenia
jakosci nagrania i zniszczenia plyty. Poleca si¢ temperature 18—20°C oraz wilgotnosé
wzgledna 40-45%.

Dziatalno$¢ mikroorganizméw na powierzchni pltyty moze prowadzi¢ do powstania
wzerdw, ktore pogarszaja jakos¢ odtwarzania dzwieku.

Kurz w potaczeniu z naciskiem wywieranym na rowki przez igle gramofonowa moze
prowadzi¢ do trwalego wytarcia $cianek rowkdw, co pogarsza jakos§¢ odtwarzania dzwigku.

Nos$niki magnetyczne

Tasmy magnetyczne (nagrania na kasetach audio i wideo, tasmy szpulowe dzwigko-
we i komputerowe, magnetyczne dyski twarde, dyskietki komputerowe itp. sg najczgsciej
wykonane z magnetycznej warstwy tlenku chromu, zelaza lub aluminium przyklejonej do
tasmy poliestrowej. To wlasnie warstwa klejaca jest najbardziej narazona na zniszczenie
w wyniku reakcji hydrolizy i utleniania. Poniewaz informacja na tasmie magnetycznej
zapisana jest w formie namagnetyzowanych czasteczek, jakakolwiek utrata czy znie-
ksztatcenie magnetycznych tlenkéw powoduje utrate danych.

Od poczatku lat 50. XX w. pojawito si¢ ponad pigc¢dziesigt formatéw tasm wideo,
r6znigcych si¢ miedzy soba wielkos$cia, predkoscig i sposobem odtwarzania.
Tasmy kasetowe sg znacznie ciensze i delikatniejsze niz tasmy szpulowe, a ich prze-
widywany okres uzytkowania jest krotszy.
Wiasciwe postepowanie z no$nikami magnetycznymi
Nalezy zminimalizowac ich przenoszenie i przektadanie.

Nie nalezy dotykaé¢ powierzchni tasm czy dyskietek komputerowych. Substancje thu-
ste, pozostawione przez zetknigcie si¢ ze skora, przylgnawszy do glowicy sprzetu odtwa-
rzajgcego moga przyciagac kurz.

Nie dotyka¢ powierzchni tasmy ani krawedzi kasety, chyba Ze jest to absolutnie ko-
nieczne, w takim wypadku nalezy zatozy¢ rekawiczki chirurgiczne.
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Nie nalezy stosowa¢ powszechnie dostgpnych zestawow do czyszczenia tasm i dys-
kietek. Do czyszczenia czy naprawy zanieczyszczonych lub uszkodzonych tasm nalezy
zatrudni¢ doswiadczonego specjaliste.

Dla uniknigcia uszkodzen i ochrony przed kurzem nalezy natychmiast po uzyciu umie-
$ci¢ tasmy i dyskietki z powrotem w indywidualnych opakowaniach.

Nigdy nie nalezy przymocowywac etykiet bezposrednio do kaset, szpul czy dyskietek
przy uzyciu spinaczy lub tasmy samoprzylepne;j.

Nie wolno pozwoli¢, by tasma lub jej koncowki ciggnety si¢ po podtodze.

Do sklejania taSm czy zabezpieczania ich koncowek nie nalezy stosowaé tasmy samo-
przylepnej ogélnego uzytku.

Tasmy nalezy okresowo przewijaé w obie strony. Zawsze powinny by¢ przewinigte
do konca.

Odtwarzanie
Nalezy opisa¢ wszystkie tasmy.
Sprzet odtwarzajacy konserwowac wedtug wskazan producenta.
Sciezke przesuwu tasmy regularnie czyscié.
Ta$m uszkodzonych nie udostepniaé korzystajacym — informacje na nich zawarte na-
lezy przenies¢ na inny no$nik.
Nie przechowywac taSm w pozycji czeSciowo przewinietej — nalezy je zawsze prze-
wina¢ catkowicie.

Sprzet odtwarzajacy oraz same tasmy chroni¢ przed kurzem.

Kopie zapasowe i odnawianie

Nalezy przyja¢ zasade, ze dyskietki nie sg no$nikiem informacji o charakterze archi-
walnym.

W przypadku wszelkich informacji utrwalonych na nos$nikach cyfrowych nalezy dbaé
o systematyczne wykonywanie kopii zapasowych.

W ramach prewencji, na wypadek klesk zywiotowych, kopie zapasowe nalezy prze-
chowywac¢ w innym bezpiecznym miejscu, poza budynkiem archiwum.

Tasmy dzwickowe, wideo i taSmy komputerowe, ktore planujemy przechowywac
przez dhuzszy czas, beda wymagaty okresowego kopiowania i od§wiezania w celu za-
pewnienia dostepu do informacji. Co 3-5 lat nalezy dokonywacé przegladu jakosci zapisu.
W przypadku stwierdzenia pogorszenia jakosci tasmy-matki, nalezy je przekopiowywac
na wysokiej jakos$ci tasmy poliestrowe w biezacym, najczesciej uzywanym formacie. Tak
skopiowang tasme-matke wykorzystywac nalezy wylacznie do wykonywania kolejnych
kopii ,,uzytkowych”. Kopie uzytkowe trzeba wykonywa¢ w miar¢ potrzeb, tak by nie
starzaly si¢ jednocze$nie. Przegrywanie powinno by¢ wykonywane przy zastosowaniu
odpowiednich parametréw technicznych przez osoby wykwalifikowane, w wyspecjalizo-
wanym studiu nagraniowym.
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Dzwigkowe tasmy-matki do przechowywania archiwalnego powinny mie¢ postac
taSm szpulowych. W przypadku nagran stownych, jesli nie zachodzi udokumentowana
potrzeba ich przeshuchania, korzystajacym mozna udostgpnic¢ transkrypcje¢ oryginalnego
nagrania lub jego streszczenie.

Formaty wychodzgce z uzycia

Wiele formatéw zapisu informacji wychodzi z uzytku wraz z pojawieniem si¢ nowych
technologii. W ostatnim dwudziestoleciu zupetnie wyszty z obiegu taSmy 8-$ciezkowe,
wideo typu beta, 3-calowa tasma wideo, dyskietki komputerowe 51/4 oraz 8 cali i wiele
innych.

Dostep do informacji zapisanych na takich no$nikach jest ograniczony, gdyz sprzet
odtwarzajacy zawodzi i nie ma mozliwosci zastapienia go nowym. By zapewni¢ dostep
do informacji, nalezy skopiowac starsze formaty na nowsze, stabilne nosniki, dopoki
urzadzenia odtwarzajace sg jeszcze dostepne.

Nalezy rozpozna¢ wszystkie formaty zapisu magnetycznego znajdujace si¢
w zasobie archiwum.

Przechowywanie

Tasmy i dyskietki nalezy przechowywac z dala od pdl magnetycznych, np. nie wolno
ich ktas¢ na sprzecie elektrycznym.

Miejsce przechowywania powinno by¢ czyste, bez kurzu.

Nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ uzywania przez personel ochraniaczy na obuwie w celu
zminimalizowania zapylenia magazynow.

Szpule i kasety z tasma magnetyczng nie powinny by¢ wystawione na dziatanie pro-
mieniowania stonecznego.

Szpule i kasety z tasSmg magnetyczng trzeba przechowywac w pozycji pionowej. Szpu-
le powinny by¢ zabezpieczone naktadkami hamujacymi przesuwanie tasmy.

Nie nalezy przechowywac tasm w koszulkach czy pudetkach kartonowych niskiej
jakosci, gdyz mogg one zawiera¢ kwasy, a takze nie nalezy ich przechowywaé w pu-
detkach winylowych zawierajacych chlorki.

Szpule do archiwalnego przechowywania tasm magnetycznych powinny by¢ wykona-
ne z plastiku niezawierajacego plastyfikatoréw i zwigzkow chloru. Powinny mie¢ we-
wnetrzng $rednice minimum 10 cm. Zapobiega to powstawaniu nadmiernych napr¢zen
i deformacji no$nika.

Kazda szpula powinna by¢ zabezpieczona w osobnym pudetku dopasowanym wielko-
$cig do formatu szpuli.

Zalecenia dotyczace warunkow przechowywania tasm i dyskow

W pomieszczeniach, w ktorych przechowywane sa tasmy, powinno by¢ chtodno i su-
cho: optymalne warunki to 15+3°C i wilgotnosci 30—40%RH. Nalezy dazy¢ do tego,
aby temperatura w magazynie nie byla wyzsza niz 18°C.

Wilgotno$¢ powyzej 40%RH przyspiesza degradacje warstwy klejacej tasmy.
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Nalezy unika¢ narazenia ta§my na nagte zmiany temperatury. Jesli migdzy pomiesz-
czeniem magazynowym a pomieszczeniem do odtwarzania tasm panuje roznica tem-
peratur wigksza niz 8°C, nalezy aklimatyzowac tasm¢ w pomieszczeniu odtwarzania
przez godzing na kazde 10 stopni roznicy.

Nos$niki optyczne

Dyski optyczne

Dyski optyczne pojawily si¢ w 1978 r. Znane pod nazwami CD (compact disc) lub
DVD (digital versatile disc), ktore obejmuja rozne formaty i techniki zapisu od masowo
produkowanych ptyt audio, ptyt stuzacych do zapisu danych w nagrywarkach komputero-
wych (CD-R), ptyt do wielokrotnego zapisu (CD-RW), az do nowej generacji ptyt DVD.

Dyski optyczne zbudowane sa z wielu warstw, w tym: poliwgglanowej bazy, warstwy
metalicznej i przezroczystej warstwy ochronnego werniksu. Struktura laminatu sprawia,
ze wbrew pozorom sg one bardzo podatne na uszkodzenia. No$nikiem informacji na dys-
kach optycznych jest warstwa metaliczna.

Podobnie zbudowane sa wchodzace na rynek dyski HD-DVD oraz Blue Ray, ktory
jest dodatkowo zabezpieczony w specjalnej kasecie.

Wiasciwe obchodzenie si¢ z no§nikami optycznymi

Najbardziej szkodliwe dla dyskow optycznych jest ich wyginanie lub zarysowywanie
powierzchni ostrym przedmiotem. Dziatania te deformuja substrat i znieksztalcaja wgte-
bienia zapisu, co powoduje niemoznos¢ odczytania informacji z uszkodzonych obszarow
dysku. Szczegoblnie niepozadane sa zarysowania warstwy lakieru na powierzchni ptyty.
Jakikolwiek twardy przedmiot czy twardy pisak moga fatwo uszkodzi¢ lakier i znajduja-
cq si¢ bezposrednio pod nim metaliczna powloke, w ktorej rejestrowane sa dane.

Odciski palcow, brud, kurz na powierzchni dysku, z ktorej dane odczytywane sa przez
laser, moga zaktoci¢ odczytywanie zapisu. Kurz moze w czasie odczytywania ptyty ode-
rwac si¢ od wirujacej ptyty i osadzi¢ na glowicy lasera, powodujac zaklocenia w odczycie
wielu innych ptyt.

Nalezy pamigtaé, aby:

dotykac¢ jedynie krawedzi ptyty,
plyty po wyjeciu z odtwarzacza wktadac¢ natychmiast do pudetka,

CD-R (plyty do nagrywania) wyjmowaé z opakowania tuz przed witozeniem do
nagrywarki,

plyt CD nie pozostawia¢ wewnatrz odtwarzacza,

podczas przenoszenia i manipulowania nosnikami optycznymi nalezy stosowaé
rekawiczki (gumowe — chirurgiczne lub specjalistyczne bawetniane, niepozostawiajace

mikroskopijnych wtdkien na dotykanych powierzchniach),

zawsze sprawdzaé, czy nie ma uszkodzen powierzchni plyty przed rozpoczeciem
nagrywania.
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Nie wolno:

dotykac palcami powierzchni plyty,
zginac plyty,
przechowywac niezabezpieczonych, nicopakowanych plyt.

Oznakowanie

Stosowanie wszelkiego rodzaju nalepek czy etykiet moze zachwia¢ rownowage dys-
ku, co utrudnia jego odczytanie przez odtwarzacz. Nalepki moga si¢ odklejac¢ pod dzia-
taniem wilgoci. Jednak jesli na dysku juz jest naklejka, w zadnym wypadku nie nalezy
jej zdziera¢. Zdzieranie nalepki zwigzane jest z koncentracja nacisku na maltym obszarze
ptyty, co moze spowodowac rozwarstwienie dysku, zwlaszcza w przypadku plyt zdat-
nych do zapisu. Pozostawione resztki nalepki mogg zachwia¢ rownowage dysku, a co za
tym idzie uniemozliwi¢ jego prawidlowe odczytanie.

Nalezy do znakowania ptyt uzywac¢ jedynie migkkich pisakow z trwalym tuszem

niezawierajacym rozpuszczalnikow organicznych, tzw. solvent free.

Jesli to mozliwe, nalezy znakowac¢ ptyty jak najblizej centralnego otworu — tam gdzie
nie zapisuje si¢ danych.
Nie wolno pisa¢ na spodzie plyty, gdzie zapisane sa dane.

Nie wolno stosowa¢ do oznaczania ptyt dtugopisu, otéwka lub innych ,,cienkopiszacych”
narzedzi.

Czyszczenie
Dyski optyczne nie wymagaja rutynowego czyszczenia. Najlepiej czysci¢ je jedynie
wtedy, kiedy jest to absolutnie konieczne:
przed odtozeniem do magazynu, gdy widoczne sa zanieczyszczenia,
przed rozpoczeciem nagrywania, gdy widoczne sa zanieczyszczenia,

kiedy mamy trudnosci z odtworzeniem danych i widoczne sg zanieczyszczenia na
powierzchni dysku.

Zawsze nalezy najpierw sprobowac usunaé zanieczyszczenia na sucho. Drobny kurz
czy brud mozna delikatnie zetrze¢ migkka chusteczka przeznaczong do czyszczenia
soczewek, najlepiej jednak uzy¢ pedzelka z pompka powietrza. Nie nalezy uzywaé do
czyszczenia ptyt bibutek przeznaczonych do czyszczenia okularow, papierowych chus-
teczek do nosa itp. Bardzo zabrudzong plytg najpierw nalezy sprobowac przemy¢ woda.
Nalezy unikac¢ silnych rozpuszczalnikéw organicznych do czyszczenia plyt. Dopuszczal-
ne jest jedynie uzycie izopropanolu (alkohol izopropylowy) lub metanolu, jesli wszelkie
inne sposoby oczyszczenia plyty nie dadza rezultatu.

Ewentualnie mozna uzy¢ specjalnych plynéw do czyszczenia soczewek, zawieraja-
cych wodg i fagodny detergent, lub specjalnie przygotowanych preparatow do czyszcze-
nia CD.
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Plyty zawsze nalezy czysci¢ bardzo delikatnie, przecierajac je od srodka w kierun-
ku zewnetrznych krawedzi, wykonujac proste ruchy od srodkowego otworu w kierunku
zewnetrznej krawedzi (jak szprychy kota). Nigdy nie nalezy wyciera¢ ptyt ruchami ko-
listymi.

Nalezy pamigtaé, ze za kazdym razem, kiedy czyS$cimy, przecieramy ptyte, mozemy
spowodowac uszkodzenie delikatnej powierzchni i znieksztalcenie zapisu.

Przechowywanie

Akrylowe pudetka, dostarczane przez wielu producentéw i dystrybutoréw, stanowia
dobre zabezpieczenie przed zarysowaniem, kurzem, $wiattem i nagtymi zmianami pozio-
mu wilgotnosci powietrza. CD w indywidualnych opakowaniach powinno by¢ ponadto
zabezpieczone przez umieszczenie pionowo w zamknietym pudetku, szufladzie lub szafce.
Daje to dodatkowa ochrong przed swiattem, kurzem i zmianami warunkéw klimatycznych.
Jesli producent dotaczyt do pudetka przektadke, nalezy ja zachowac.

Nie powinno sie nigdy:

przechowywa¢ CD w pozycji poziomej przez dtuzszy czas,
wystawia¢ CD na dziatanie $wiatta stonecznego lub innych zrodet ultrafioletu,
naraza¢ ptyt na bardzo szybkie zmiany temperatury i wilgotnosci,

naraza¢ plyt na dziatanie wysokich temperatur i/lub wysoka wilgotno$¢ (np. nie nalezy
pozostawia¢ plyt w poblizu grzejnikow).

Warunki dlugoterminowego przechowywania dyskéw optycznych

Dyski optyczne przechowywac nalezy w wolnym od kurzu, chtodnym (ponizej 20°C)
i umiarkowanie suchym otoczeniu (20-50% RH). Wyzsza temperatura i wilgotno$¢ po-
wietrza prowadza do utleniania si¢ metalicznych warstw odbijajacych, ciemnienia barw-
nikow oraz degradacji polimerycznych substratow i powlok.
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Cho¢ wszystkie archiwa podejmuja dzialania majace zapobiec zniszczeniu materia-
16w, ktore przechowuja, niewiele instytucji moze sobie pozwoli¢ na pracochtonne i kosz-
towne zabiegi konserwatorskie. Cz¢sto zmiana noénika na trwalszy (przeformatowanie)
jest zabiegiem wystarczajacym dla zachowania zawartosci informacyjnej dokumentu, a
zarazem jest jedynym sposobem uratowania zapisanej informacji.

Dostepnych jest obecnie wiele publikacji, ktore szczegétowo traktuja o problemach,
metodach i technikach zwigzanych ze zmiang formatu.

Przeniesienia materialow archiwalnych dokonuje si¢ z réznych powodow:
aby zachowaé warto$¢ informacyjng, wykonywana jest kopia zabezpieczajaca,

aby zmniejszy¢ efekty zuzycia oryginatu w uzytkowaniu, wykonywane sg tzw. kopie
uzytkowe,

aby ulatwi¢ dostep, kopie uzytkowe w formie mikrofilmow oraz zeskanowanych doku-
mentéw moga by¢ rozprowadzane w réznych miejscach, a tym samym by¢ osiagalne
dla wigcej niz jednego uzytkownika w tym samym czasie,

aby skopiowaé wyjatkowo cenne dane na wypadek uszkodzenia, kradziezy lub catko-
witego zniszczenia, wykonywana jest kopia zabezpieczajaca.

Jezeli przeformatowywanie ma odnie$¢ sukces jako metoda zachowania materiatow
archiwalnych dla przyszlych uzytkownikow, niezbedna jest wspotpraca instytucji krajo-
wych 1 miedzynarodowych. Powinny powstawa¢ programy, takie jak centralne rejestry
mikrofilméw — np. biblioteczny European Register of Microfilm Masters (EROMM) [Eu-
ropejski Rejestr Wzorcow Mikrofilmowych], ktéry jest zbiorem danych na temat istnieja-
cych mikroform w najwazniejszych instytucjach w Europie.

Opublikowano wiele podrecznikow, ktorych zadaniem jest pomoc archiwistom i biblio-
tekarzom w wyborze materialu i przygotowywaniu programéw do przeformatowywania.

Nalezy zadac¢ sobie ponizsze pytania:
czy dany dokument jest wyjatkowy?
czy istniejg juz jakiekolwiek jego kopie w zasobie archiwum badz w jakim$ innym
miejscu?
czy obiekt wymaga zabiegow konserwatorskich (np. czy papier jest juz silnie zakwa-
szony, kruszy si¢)?
czy dany dokument jest lub bedzie czegsto uzywany?
Wybor no$nika
Wyrdzniamy trzy glowne procesy reprograficzne (przeformatowywania):
kserokopiowanie,
mikrofilmowanie,
digitalizacja.
Kazdy proces ma swoje wady i zalety, ale wszystkie moga shuzy¢ réznym celom i dlatego
warto wykorzysta¢ je w archiwach.
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Kserokopiowanie materialow archiwalnych

Kserokopiowanie/kserowanie nie jest idealnym narzedziem ochrony, poniewaz w jego
wyniku nie powstaje wzorzec, z ktorego pdzniej tworzy si¢ kolejne kopie.

Kserokopii nie nalezy traktowac jako kopii zabezpieczajacych, maja one charakter

uzytkowy. Jednakze przy odpowiednim doborze materiatow, sprzetu i przy odpowiednich
warunkach przechowywania kserokopie moga zachowaé czytelnos¢ przez dtugi okres.

Kserowanie stwarza wiele problemow z zakresu ochrony zbiorow. Ptaskie powierzch-
nie robocze tradycyjnych kserokopiarek oraz niewlasciwe manipulowanie obiektem
moga spowodowacé powazne zniszczenia struktury materialow archiwalnych. Dlatego tez
nalezy dazy¢ do wyposazenia pracowni reprograficznych w kserokopiarki przeznaczone
do kopiowania dokumentéw w poszytach i ksiag.

Szkolenia z zakresu zasad prawidtowego postepowania z materiatami archiwalnymi
iich kopiowania powinny by¢ obowiazkowe dla wszystkich zatrudnionych pracownikow.

Czynniki, ktoére moga pomoc w zredukowaniu zniszczen obiektow podczas kseroko-
piowania to:

okreslenie jasnych kryteriow ograniczenia w kopiowaniu niektorych materiatow,
zrozumiatych dla uzytkownikow, zniechgcajacych do takich praktyk, jak kopiowanie
materiatow archiwalnych dla kilku zdan,

prowadzenie rejestru kopiowanych obiektow, by te najczesciej uzytkowane przeniesé
na mikrofilmy lub CD.

Jesli materiat archiwalny jest zbyt delikatny i kruchy, aby mogt zosta¢ bezpiecznie
skopiowany, nalezy go zmikrofilmowac lub zdigitalizowa¢ przy pomocy kamery
cyfrowej, a nastepnie zrobi¢ wydruk.

O ile tylko jest to mozliwe, kserokopiowanie nalezy zastapi¢ przez skanowanie
bezdotykowe.

Materiaty, ktérych w zadnym wypadku nie mozna kopiowaé w kserokopiarkach, to:
wszystkie materiaty fotograficzne,

obiekty kruche, delikatne lub zniszczone,

obiekty o $cistym zszyciu (bez grzbietowki),

obiekty zszyte zszywkami lub z przeszytymi stronami,
cenne oprawy ksiag,

dokumenty pergaminowe,

obiekty zaopatrzone w réznego rodzaju pieczecie,
poszyty klejone, niezszywane,

wielkoformatowe obiekty, ktérych skopiowanie wymagatoby niebezpiecznych mani-
pulacji w celu uzyskania catkowitego obrazu,

dokumenty wicksze niz powierzchnia szkta kserokopiarki.
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Nalezy unikaé kserowania ksiagg i poszytow.

Kserokopie mogg by¢ wykorzystane, kiedy materiat jest bardzo zniszczony, kruszy
si¢ 1 kazde uzycie grozi jego uszkodzeniem lub gdy istnieje zapotrzebowanie na papie-
rowa kopie, a nie mikrofilm. Najlepszym jednak w takim wypadku rozwigzaniem jest
wykonanie kserokopii z mikrofilmu.

Kopie powinny by¢ wykonywane na trwatym bezkwasowym papierze. Nalezy jednak
pamigtac, ze kserokopia jest bardzo nietrwata i moze by¢ traktowana jedynie jako kopia
uzytkowa. Podczas kserokopiowania nalezy zachowac szczego6lng ostroznos¢ przy mani-
pulowaniu obiektem.

Zalety kserokopiowania
proces nie wymaga wykorzystania zadnego innego sprzetu poza sama kopiarka,
uktad oryginatu jest zachowany,
proces jest duzo tanszy niz pozostate, gdy oryginal jest czarno-biaty,
uzytkownicy zazwyczaj wolg papierowe kopie niz mikrofilmy.
Wady kserokopiowania
dochodzi do utraty informacji w przypadku materiatow graficznych zapisanych w try-
bie innym niz czarno-biaty,
przechowywanie kopii wymaga dodatkowej przestrzeni,
dokument archiwalny fatwo moze ulec uszkodzeniu podczas kopiowania,

kserokopiarki nie powinny by¢ ustawiane w pomieszczeniach magazynowych, a zwla-
szcza tam, gdzie przechowuje si¢ materialy fotograficzne. Urzadzenia te produkuja
ozon (aktywny tlen), ktory przyspiesza destrukcje papieru i innych materiatow archi-
walnych. Celem zmniejszenia oddziatywania ozonu na pracownikéw oraz materiaty
archiwalne nalezy zapewni¢ odpowiednia wentylacj¢ pomieszczen, w ktorych wyko-
nuje si¢ kserokopie dokumentow.

Doboér papieru, tonera i kopiarki

Papier: kserokopie powinny by¢ wykonywane na papierze spetniajgcym wymogi
PN-EN ISO 9706:2001 lub American National Standards Institute (ANSI) dla papieru
trwatego, do kopiowania na czarno-biatej kopiarce, poniewaz kopie kolorowe nie wytrzy-
mujg dtugiego przechowywania.

Toner: zalecana jest czern weglowa. Kopiarki powinny by¢ utrzymywane w dobrym
stanie i regularnie serwisowane, aby temperatura taczenia si¢ tonera z papierem byta odpo-
wiednia. Jezeli przy probie usunigcia obrazu $wieza kopia si¢ rozmazuje, oznacza to, ze
urzadzenie nie taczy obrazu z papierem we wlasciwy sposob i musi zosta¢ wyregulowane.

Kopiarki: kopiowanie poszytow na zwyktych kopiarkach niszczy zszycie, poniewaz
nacisk na nie jest bardzo duzy. Rzadko dostgpne sa kopiarki wyposazone w rodzaj pry-
zmatu, ktoére umozliwiajg tez skanowanie bez wywierania nacisku na kopiowany obiekt.
Ten typ maszyn oferuje wiele mozliwos$ci, poniewaz jest w stanie zatrzymac obraz trud-
nych do otwarcia tomow.
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Mikrofilmowanie

Proces mikrofilmowania
Mikrofilmowanie sktada si¢ z wielu etapow:
wybér — podjecie decyzji co do koniecznoéci mikrofilmowania danego obiektu,

przygotowanie — sprawdzenie, czy paginacja jest prawidlowa, a karty danej jednostki
archiwalnej sg utozone we wilasciwej kolejnosci; oczyszczenie i naprawa stron; przygo-
towanie karty informacyjnej z elementami takimi jak: tytut i sygnatury, czas i miejsce
wykonania mikrofilmu oraz nazwa archiwum, w ktorym przechowywany jest oryginat,

naswietlenie filmu — wykonanie zdj¢cia dokumentu specjalng kamera,

wywolywanie filmu — po naswietleniu film poddany jest obrébce zapewniajacej
jakos$¢ archiwalng oraz testowany na obecnos$¢ chemicznych substancji, pozostatych po
procesie obrobki (wywotanie i utrwalanie),

kontrola jakos$ci — po obrobee filmu sprawdzana jest jego czytelnos¢ i kompletnosé
oraz obecnos¢ skaz materiatowych,

ewidencja — tworzenie rejestru wykonanych mikrofilmow.

Profesjonalne pracownie reprograficzne

W przypadku korzystania z ustug profesjonalnej firmy reprograficznej bardzo istotne
jest zdobycie wiedzy na temat jakos$ci wykonywanej przez nig ustugi w zakresie mikro-
filmowania.

Nalezy przeprowadzi¢ rozmowy z innymi archiwami i dowiedzie¢ si¢, jakie sg ich
doswiadczenia z tego rodzaju firmami.

Nalezy zapyta¢ firme¢ o doswiadczenia w zakresie mikrofilmowania materiatdw zszy-
tych, delikatnych lub wielkoformatowych.

Nalezy poprosi¢ o co najmniej trzy referencje.

Skontaktowa¢ si¢ z udzielajacymi referencji, aby sprawdzi¢, jak zleceniobiorca
obchodzit si¢ z materiatami archiwalnymi, czy wywigzywat si¢ z termindéw i reago-
watl na ewentualne sugestie wprowadzenia poprawek, a co za tym idzie powtérnego
mikrofilmowania.

Nalezy sprawdzi¢ sposoby dzialania firmy — standardy, bezpieczenstwo pracy itd.

Zamowi¢ probke mikrofilmu, skanu, kserokopii itp.

Zalety mikrofilmowania
To sprawdzona metoda — materialy archiwalne sg kopiowane na mikroformy od 1930 r.

Mikrofilmy stosuje si¢ jako kopie zabezpieczajace ze wzgledu na stosunkowo duza
trwato$¢ podloza i stosunkowa tatwos¢ odczytu.

Problemy technologiczne zostaly w wigkszosci wyeliminowane.

Istnieja normy dotyczace mikrofilmowania, przetwarzania i przechowywania.
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Mikroformy moga by¢ wytwarzane, kopiowane i rozprowadzane w ekonomiczny spo-
sob.
Mikroformy moga by¢ skanowane, zwlaszcza gdy film jest dobrej jakosci.

Mikrofilm zajmuje mato miejsca.

Wady mikrofilmowania
To sprzecznos¢ interesow — kazdy uzytkownik woli korzystaé z oryginatu.

Jezeli archiwum nie posiada danego filmu, jego sprowadzenie moze trwaé dhuzszy
czas.

Kazda kolejna kopia traci kontrast.
Odbitki mogg by¢ ztej jakoscei.

Zmienne parametry mikrofilmowania materialu archiwalnego sa trudne do kontrolo-
wania.

Dopiero po zakonczeniu obrobki mikrofilmu mozna stwierdzié, czy jako$¢ obrazu jest
zadowalajaca.

Strony nieczytelne musza zosta¢ ponownie zmikrofilmowane.

Tradycyjne techniki fotograficzne sa powoli wypierane z rynku przez technologie
cyfrowe. Prawdopodobnie produkcja sprzg¢tu oraz materiatow do wytwarzania mikro-
filmoéw wkrotce stanie si¢ ,,produkcja niszowa” dla ograniczonej grupy odbiorcow.
Oznacza to coraz trudniejszy dost¢p do ustug serwisowych i wysokie ceny materialow,
chemikaliow oraz cze$ci zamiennych.

Rodzaje mikrofilmow

Srebrowo-zelatynowy — to rodzaj mikrofilmu przeznaczony do tworzenia archiwal-
nych wzorcowych negatywow, ktoére musza by¢ przechowywane przez czas niecokreslony
poza terenem budynku, w §cisle kontrolowanych warunkach.

Diazo — film, wywolywany metoda amoniakalna, wykorzystywany jako kopia uzyt-
kowa, z ktorej powstang kolejne; moze by¢ wykonany z wzorcowego negatywu na filmie
diapozytywowym. Kopie diazo wykonywane sa technika stykowga z filmu negatywowego
lub pozytywowego. Mikrofilmy diazo nie powinny by¢ przechowywane w tym samym
pomieszczeniu z materiatami fotograficznymi wykonanymi w technice srebrowo-zelaty-
nowej.

Wehikularny — pozytywy do uzycia i rozprowadzania mogg by¢ tworzone na filmie

wehikularnym. Film ten nie jest uzywany w pracowniach reprograficznych polskich
archiwow panstwowych.

Filmy diazo na podtozu poliestrowym i filmy wehikularne nie moga by¢ traktowane
jako mikrofilmy zabezpieczajace, ale jezeli sa przechowywane w odpowiednich
warunkach, moga przetrwa¢ 25-100 lat.
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Zalecenia dotyczace warunkow przechowywania mikrofilméw

Wigkszos¢ zalecen dla mediéw filmowych mozna zastosowa¢ do materiatdow mikro-
filmowych.

Mikrofilmy nalezy zawsze przechowywac¢ w warunkach zgodnych z ISO 5466.

Wiele filméw w zasobach ma podloze octanowe. Filmy tego typu ulegaja chemicz-
nemu rozktadowi, wydajac octowy zapach, kurczg si¢, a ich warstwa $swiatloczuta ulega
uszkodzeniu. Niewatpliwie, wszystkie filmy celulozowe sg podatne na zniszczenie. Tem-
po niszczenia filmu przebiega stopniowo, az do osiggnigcia punktu autokatalizy, kiedy
szybkos¢ reakcji gwaltownie wzrasta.

Czgsto uwaza sie, ze odpowiednio wywolany, utrwalony i przechowywany czarno-bialy
film srebrowo-zelatynowy moze by¢ uzywany przez 500 lat, czyli dtuzej niz wiele orygina-
tow gorszej jakosci. Niewtasciwa obrobka i przechowywanie skroci dlugowieczno$¢ filmu.

Negatywy wzorcowe powinny by¢ przechowywane w specjalnie uszczelnionych
ogniotrwalych pomieszczeniach (nie w sejfach, poniewaz nie mozna tam utrzymac
wymaganej wilgotnosci wzglednej) pozbawionych kurzu i zanieczyszczen pytowych,
w statej temperaturze max 18°C +2°C, w warunkach stalej wilgotnosci pomiedzy 20%
a 40% dla srebrowo-zelatynowych na podiozu estrowo-celulozowym oraz 30% do
40% dla srebrowo-zelatynowych na podtozu poliestrowym.

Odbitki uzytkowe na filmie diazo oraz kopie do ogladu na filmie wehikularnym nie
wymagaja az tak surowych warunkéw przechowywania. Jednak suche i chtodne po-
mieszczenie moze przedhuzy¢ czas ich uzytkowania.

Przy wszystkich typach filméw nalezy unika¢ wahan temperatury i wilgotnosci
wzglednej powietrza.

Filmy diazo maja tendencje do blaknigcia, ktore moze zosta¢ przyspieszone poprzez
wystawienie filmu na dziatanie $wiatlta. Dlatego filmy diazo powinny by¢ zawsze prze-
chowywane w ciemno$ci i — gdy nie sg uzywane — w pojemniku.

Film wehikularny jest szczegdlnie wrazliwy na kurz i wysokie temperatury wytwarza-
ne przez czytniki mikrofilmoéw. Dlatego urzadzenia te nalezy utrzymywac w czystosci
i nie dopuszcza¢ do ich przegrzania w czasie eksploatacji. Pojemniki powinny by¢
wolne od czynnikow kwasnych, utleniajgcych i redukujacych, a takze spelniaé stan-
dard Photographic Activity Test okreslony przez ANSI IT 9.2-1991.

Digitalizacja

Digitalizacja i przechowywanie materialdow cyfrowych stanowi odrgbny problem, ze
wzgledu na dynamike rozwoju technologii cyfrowych. Przy przechowywaniu materia-
low w formie zdigitalizowanej nie mozna stosowa¢ tradycyjnych metod zabezpieczania,
ktére oparte sa na zapewnieniu wlasciwych i stabilnych warunkéw niezmieniajgcym si¢
nos$nikom. Materialy cyfrowe wymagaja cigglego, aktywnego rozwiazywania problemu
przechowywania w dtugim czasie.

Zasady.indd 84 @ 2011-02-14 10:10:42



ZMIANA NOSNIKA

Ochrona dokumentéw archiwalnych podczas digitalizacji

Podczas wykonywania kopii cyfrowych nalezy stosowa¢ podobne reguty obchodze-
nia si¢ z archiwaliami, jak przy wykonywaniu kserokopii, mikrofilmow i fotografii.

Do digitalizacji materiatdéw archiwalnych nie nalezy stosowa¢ skaneréw bebnowych.

Niektore materialy archiwalne, takie jak pergaminy, ksiggi, poszyty, dokumenty luzne
z pieczeciami woskowymi 1 papierowo-woskowymi, oraz dokumenty o formacie wigk-
szym niz ptyta skanera, nie powinny by¢ digitalizowane przy pomocy skaneréw ptaskich.

W pomieszczeniu, gdzie wykonywane sg kopie cyfrowe, nalezy utrzymywac bez-
wzgledng czystos¢. Zapewnié¢ nalezy wystarczajaco duzo miejsca do odpowiedniego
przechowywania i przektadania archiwaliow. Podczas wykonywania kopii cyfrowych,
np. pergaminéw wielopieczetnych lub obiektow wielkoformatowych, wskazana jest
obecnos¢ 1 pomoc konserwatora lub archiwisty. Nalezy pamigta¢ o tym, ze skanery pta-
skie emitujg ciepto, a powierzchnia ich szkta nagrzewa si¢ do temperatury ok. 40°C.
Przy digitalizacji niektorych materiatow, a zawlaszcza fotografii, moze to powodowac
nicodwracalne uszkodzenia na skutek gwaltownego kurczenia si¢ powierzchni obiektu
stykajacego si¢ ze szklem.

Skanowane materiaty archiwalne powinny pozostawaé na powierzchni skanera jak
najkrocej. Rowniez przy wykonywaniu fotografii cyfrowej nalezy pamigtac o zastosowa-
niu, o ile to mozliwe, lamp nieemitujacych ciepta i o jak najkrotszym czasie ekspozycji
archiwaliow na dziatanie $wiatta i podwyzszonej temperatury.

Kurz jest powaznym zagrozeniem dla elektronicznego sprzetu do digitalizacji.
Obiekty przynoszone do pomieszczenia, gdzie odbywa si¢ digitalizacja, powinny zostac¢
uprzednio odkurzone w innym pomieszczeniu. Osoba wykonujaca digitalizacj¢ powinna
by¢ wyposazona w biale bawetiane r¢kawiczki, przydatne przy przenoszeniu dokumen-
tow pergaminowych lub obiektéw bardzo zakurzonych.
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Stownik zawiera definicje stow i poje¢ zawartych w tekscie, nie zawsze $cisle odpo-
wiadajace definicjom sformutowanym w standardowych stownikach czy encyklopediach.

acetyloceluloza — patrz ,,octan celulozy”,

akrylowe materialy — materialy majace duze znaczenie w praktyce zabezpieczania,
konserwacji i przechowywania zasobu, gdyz s odporne na dziatanie czynnikow che-
micznych. Tworzywo akrylowe wystepuje w formie arkuszy, folii oraz kleju. Wsrod ma-
rek arkuszy akrylowych, dostgpnych w handlu, wymieni¢ mozna Perspex, Lucite i Plexi-
glas. Do ostony materiatow oprawionych w ramy dla celow wystawienniczych ch¢tniej
sa stosowane arkusze akrylowe, ktore pochtaniaja promieniowanie ultrafioletowe, niz
kruche szkto. Odpornos¢ akrylu na promieniowanie UV chroni oprawione obiekty przed
negatywnym dzialaniem tego promieniowania,

azotan celulozy — patrz ,,nitroceluloza”,

bezkwasowy material — materiat o neutralnym odczynie pH (réwnym 7) lub wyz-
szym (zasadowym, czyli alkalicznym),

bufor (roztwory buforowe) — substancja utrzymujaca state pH. Znajduje zastosowa-
nie we wszystkich przypadkach, kiedy konieczne jest utrzymanie pH na statym poziomie,
zob. ,,zasada/substancja zasadowa”,

celuloza — zlozony weglowodan. Glowny sktadnik Scian komorek roslinnych, a za-
tem podstawowy sktadnik wielu widknistych produktow roslinnych, takich jak papier,
karton, tkanina bawetniana i ptotno Iniane. Rosliny tradycyjnie uprawiane na Zachodzie,
bedace zrodtem celulozy stosowanej do produkeji papieru, to bawetna i len. Od roku
1850 gtéwnym zroédiem materiatu do produkcji papieru jest drewno,

foxing — nieregularne, rudobragzowe plamki na papierze, np. w postaci piegdow czy
chmurek,

degradacja fotochemiczna — uszkodzenie lub zmiana struktury materiatu spowodo-
wane lub zintensyfikowane przez dzialanie $wiatta,

HEPA filtr — HEPA to skrot od angielskiego High Efficiency Particulate Air. Filtry
zatrzymujace czasteczki o wielkosci minimum 0,3p. Filtry HEPA zatrzymuja sporo grzy-
béw plesniowych. Powinny by¢ stosowane w odkurzaczach i instalacjach wentylacyjno-
-klimatyzacyjnych,

HVAC — Heating Ventilating Air Conditioning — skrot od ang. heating (ogrzewanie),
ventilating (wentylacja) oraz air conditioning (system klimatyzacji powietrza) — oznacza
zautomatyzowany centralny system klimatyzacyjny,

hydroliza — rozktad zwigzkéw organicznych poprzez ich reakcje¢ z wodg. Reakcja
rozpadu ostabia lub niszczy wigzania molekularne, powodujac w rezultacie krucho$é
i zmian¢ koloru materiatu (np. hydroliza celulozy),
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kolodion — alkoholowo-eterowy roztwor nitrocelulozy tworzacej po wyschnigciu
bezbarwna blonke. We wezesnych technikach fotograficznych wykorzystywany byt jako
emulsja fotograficzna,

konserwacja — celowe, specjalistyczne czynno$ci podejmowane dla spowolnienia
procesOéw niszczenia i przedtuzenia zycia obiektu archiwalnego poprzez ustabilizowanie
warunkow,

krucho$¢ — cecha lub stan powodujacy uszkodzenie materiatu podczas rozciggania
lub sktadania. Papier okresla si¢ jako kruchy, jezeli naroznik utamie si¢ po dwukrotnym,
podwdjnym ztozeniu,

kwasy — substancje chemiczne, ktore po rozpuszczeniu w wodzie tworzg kationy wo-
dorowe (H+). Kwasy moga uszkodzi¢ papier, karton i tkaning, gdyz katalizuja hydrolize.
Kwasy moga zosta¢ wprowadzone do materialu w trakcie jego produkcji lub mogg by¢
sktadnikami surowcoéw w tej produkcji zastosowanych. Moga tez przedostac si¢ z innych
zawierajacych je materiatdw lub z zanieczyszczonego srodowiska,

lignina — podobnie jak celuloza, sktadnik $cian komorkowych roslin drzewiastych.
Lignina jest w duzej mierze odpowiedzialna za wytrzymato$¢ i sztywno$¢ roslin. Obec-
nos$¢ ligniny w papierze i kartonie przyczynia si¢ do ich chemicznej degradacji. Duze
ilosci ligniny moga by¢ obecne w drewnopochodnej masie papierniczej. Ligning mozna
usunac¢ z masy papierniczej poprzez zastosowanie odpowiednich proceséw chemicznych,

luks (lux) — jednostka okreslajaca natgzenie §wiatta (1 Iuks = 1 lumen na metr kwa-
dratowy). Przy ustalaniu natg¢zenia §wiatta odpowiedniego do czytania i pracy, a zara-
zem nieszkodliwego dla zbioréw archiwalnych, bardziej istotne jest zmierzenie natezenia
$wiatla padajacego na dany obiekt niz moc zarowki (wyrazonej w watach),

nitroceluloza, azotany celulozy, CN — mieszanina estréw celulozy i kwasu azoto-
wego; biala wloknista substancja, nierozpuszczajaca si¢ w wodzie, rozpuszczajaca si¢
w rozpuszczalnikach organicznych; ma zdolno$¢ tworzenia roztworéw koloidowych;
stosowana gtéwnie do wyrobu lakierow i emalii nitrocelulozowych, celuloidu, tworzyw
skoéropodobnych, prochéw bezdymnych, dynamitow i in. materialdéw wybuchowych,

no$nik/nos$niki (takze: medium/media) — materiat, na ktorym zapisana jest infor-
macja. Czasem okreslenie to odnosi si¢ do samego tworzywa zastosowanego do zapisu
obrazu,

ochrona zasobu — w pojeciu tym mieszczg si¢ wszelkie zagadnienia zwigzane z za-
rzadzaniem zasobem i jego finansowaniem, w tym kwestie miejsca i sposobu przechowy-
wania zasobu, zatrudnienia odpowiedniej ilosci personelu, polityki i planowania, technik
i metod stosowanych w przechowywaniu i konserwacji materiatdéw archiwalnych, a takze
zawartych w nich informacji,

octan celulozy — inaczej acetyloceluloza (ang. cellulose acetate) — tworzywo sztuczne
otrzymywane z pulpy drzewnej w procesie acetylowania. Pierwszy raz uzyskane w 1865
1. przez Paula Schutzenberga. Stosowane do produkc;ji folii, bton, lakierow farb i innych,
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odczyn pH — w chemii odczyn pH okresla koncentracje jonow wodoru w roztwo-
rze, czyli jego kwasowo$¢ albo zasadowos$¢ (alkalicznos$¢). Odczyn pH okreslany jest
wedlug 14-punktowej skali, na ktorej przyjmuje si¢ nastepujace wartosci: mniej niz 7 —
odczyn kwasny, 7 — odczyn obojetny, powyzej 7 — odczyn zasadowy. Materialy stuzace
do przechowywania i zabezpieczania zasobu powinny charakteryzowaé si¢ odczynem pH
w przedziale pomi¢dzy 7-9 (7 odczyn obojetny), 7<9 (odczyn lekko zasadowy),

plesn — zarodniki grzybow strzgpkowych (plesni), sag zawsze obecne w powietrzu i na
powierzchni obiektéw; formy te czekaja na odpowiednie warunki wilgotnosci i tempe-
ratury, ktére pozwolg im zakietkowaé, wzrosnac i rozprzestrzeni¢ si¢. Plesnie powoduja
plamy, ostabienie i w ostateczno$ci zniszczenie wickszosci materiatlow zabytkowych (ar-
chiwalnych, bibliotecznych i muzealnych),

polichlorek winylu — tworzywo sztuczne, ktdrego nazwa wystepuje najczesciej w
formie skroconej — PCV, czasem zwany rowniez ,,winylem”. Mniej stabilny chemicznie
od wielu innych tworzyw sztucznych. Moze wydziela¢ czynniki kwasowe szkodliwe dla
materialow na bazie celulozy. W celu zwigkszenia elastycznosci PCV stosowane sa do-
datkowe substancje, zwane plastyfikatorami. Plastyfikatory takze moga doprowadzi¢ do
uszkodzen materiatoéw archiwalnych,

poliester — potoczna nazwa tworzywa sztucznego, ktérego petna nazwa to polietyle-
notereftalan lub politereftalan etylenu (PET). Wérdd jego wiasciwosci wymieni¢ mozna
przezroczystos¢, bezbarwnos¢, duza wytrzymalo$¢ na rozcigganie oraz stabilnos¢ che-
miczng (pod warunkiem, ze nie zawiera warstw pokrywajacych ani dodatkéw). Stoso-
wany w postaci arkuszy lub folii do wykonania kopert i obwolut ochronnych oraz jako
material pomocniczy przy aranzacji wystaw. Moga by¢ z niego wykonane ta§my klejace
oraz filmy fotograficzne. Wérd6d nazw handlowych znane sa m.in. Mylar i Melinex,

polietylen — to chemicznie stabilne tworzywo sztuczne. Uzywany jest w postaci folii
do produkcji koszulek na materiaty fotograficzne. Polietylen moze by¢ tez stosowany do
produkcji opakowan materialdéw audiowizualnych, takich jak filmy, taSmy magnetyczne
i dyski optyczne. Tanszy od folii poliestrowej,

polipropylen — chemicznie stabilne tworzywo sztuczne. Uzywany jest w postaci folii
do produkcji koszulek na materiaty fotograficzne. Niebarwiony polipropylen moze by¢
stosowany do wyrobu pudet do przechowywania obicktéw muzealnych i archiwalnych,

promieniowanie UV (ultrafioletowe) — promieniowanie $wietlne dlugosci fali krot-
szej niz 400 nm i energii wyzszej niz $wiatto widzialne, ktdrego zazwyczaj jest sktad-
nikiem. Promieniowanie ultrafioletowe jest szkodliwe dla obiektéw archiwalnych, bi-
bliotecznych i muzealnych. Filtrowanie promieniowania UV moze zredukowa¢ tempo
niszczenia materiatu. Niektore arkusze akrylowe zawieraja zwiazki chemiczne o dziata-
niu filtrujagcym promieniowanie UV,

przekladanie obiektow — praktyka polegajaca na oddzielaniu obiektow arkuszami
papieru lub innego materiatu. Czgsto poleca si¢ przekladanie papierem z buforem zasa-
dowym (alkalicznym) w celu zapobiegania migracji kwasow,

RH - patrz ,,wilgotno$¢ wzgledna”
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restauracja — bezposrednie dzialania na zniszczonym lub uszkodzonym obiekcie,
w celu umozliwienia jego wlasciwego odbioru, z poszanowaniem jego historycznych,
estetycznych i fizycznych wlasciwosci. Interwencja w jego sktad fizyczny czy chemiczny.
Wsrod przyktadow takich dzialan wymieni¢ mozna: naprawe zniszczonych okladek czy
odkwaszanie papieru,

stabilno$¢ chemiczna — materiaty posiadajace t¢ cechg nietatwo poddaja si¢ rozkta-
dowi lub innej modyfikacji chemicznej. Jest to cecha pozadana w profilaktyce przecho-
wywania zasobu, gdyz wiaze si¢ z odpornoscia na degradacj¢ chemiczng materiatu w
czasie i/lub wskutek oddziatywania réznorodnych czynnikoéw podczas jego stosowania
lub przechowywania. Czasem opisuje si¢ ja takze jako ,,inercj¢” chemiczna,

tasma klejaca/samoprzylepna — papier, tkanina lub inny material w formie arkuszy
pokrytych warstwa klejaca. Przyleganie tasmy klejacej jest zazwyczaj aktywowane po-
przez przycisniecie jej do materiatu, czasem przez dziatanie wysokiej temperatury lub
zwilzenie woda. Tasm naciskowych czy samoprzylepnych nie powinno stosowac si¢ do
materiatow przeznaczonych do dlugoterminowego przechowywania, gdyz tego rodzaju
taSmy z czasem traca swoje wlasciwosci przyczepne i zo6tkna, resztki za$ substancji kle-
jacej przylegaja do materiatu i z reguly sa niemozliwe do usunigcia,

termohigrograf/termohigrometr — urzadzenie mechaniczne lub elektroniczne,
mierzace i rejestrujgce temperature i wzgledna wilgotno$¢ powietrza,

utlenianie (oksydacja) — reakcja chemiczna, w ktdrej dochodzi do utraty elektronow
z atomu (rowniez bez obecnosci tlenu). Podczas utleniania celulozy tworzy si¢ kwas, co
z kolei katalizuje hydrolizg. Kiedy oksyduja polimery, takie jak substancje samoprzylep-
ne lub plastikowe, dochodzi do zmian chemicznych prowadzacych do kruszenia i utraty
koloru. Utlenianie moze by¢ wynikiem obecnosci zanieczyszczen wewnatrz lub na styku
materiatu, a takze w powietrzu,

wilgotnos$¢ powietrza — powietrze w okreslonej temperaturze moze wchtonac¢ pewna
$cisle okreslona ilos¢ wody. Woda wchtonigta przez powietrze jest niewidoczna. Kiedy
powietrze osiaga punkt nasycenia woda (punkt rosy), staje si¢ ona widoczna pod postacia
mgly i1 kropli. Powietrze nasycone moze maksymalnie zawiera¢, na przyktad:

1,4 g wody w temperaturze —10°C
3,6 g wody w temperaturze 0°C
7,6 g wody w temperaturze 10°C
11,0 g wody w temperaturze 15°C
14,8 g wody w temperaturze 20°C
20,2 g wody w temperaturze 25°C
27,4 g wody w temperaturze 30°C,

wilgotno$¢ absolutna — wskazuje ilo$¢ pary wodnej zawartej w objetosci powietrza.
Jest ona wyrazana w gramach na kilogram suchego powietrza lub w gramach na metr
szescienny powietrza. Wilgotnos¢ absolutna nie zmienia si¢ wraz ze zmianami tempera-
tury powietrza,
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wilgotnos$¢ wzgledna — wskazuje proporcje pomiedzy iloscia wody zawartej w po-
wietrzu w danej chwili, a maksymalnag iloscig wody, ktdra moze by¢ zawarta w powietrzu
w danej temperaturze. Proporcj¢ t¢ wyraza si¢ w procentach.

Na przyktad: pewna obje¢to$¢ powietrza zawiera 7,4 g pary wodnej na kilogram su-
chego powietrza.

Temperatura powietrza wynosi 20°C. W tej temperaturze powietrze moze wchlo-
na¢ maksymalnie 14,8 g wody na kilogram. Wilgotno$¢ wzgledna wyniesie wiec 50%
(7,4 : 14,8) x 100 = 50,

zasada/substancja zasadowa — substancje chemiczne, ktore po rozpuszczeniu w wo-
dzie tworzg aniony hydroksylowe (OH-). Zwigzki zasadowe moga by¢ stosowane do
materiatow w celu neutralizacji zalegajacych w nich kwasow lub jako rezerwa zasadowa
(alkaliczna), czyli bufor czy tez zabezpieczenie przed kwasami, ktore mogg si¢ utworzy¢
albo przedostac si¢ do materiatu w przysztosci.
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1. USTAWA z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej. Dz.U. z 2002 r.
Nr 147, poz. 1229.

2. USTAWA z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane. Dz.U. z 2003 r. Nr 207, poz. 2016.
USTAWA z 12 listopada 2010 r. Dz.U. z 243, poz. 1623 ogloszen tekstu ujednolico-
nego.

3. USTAWA z dn. 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym. Dz.U. z 2007 r. Nr 89,
poz. 590.

4. ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACII
z dnia 21 kwietniaa 2006 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkdw, innych
obiektow budowlanych i terenow. Dz.U. z 2006 r. Nr 80, poz. 563.

5. ROZPORZADZENIE MINISTRA INFRASTRUKTURY z dnia 12 kwietnia 2002 r.
w sprawie warunkow technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usy-
tuowanie. Dz.U. z 2002 r. Nr 75, poz. 690 (ostatnia zmiana wprowadzona w grudniu
2010 r. Dz.U. 239, poz. 1597).

6. ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACII
z dnia 24 lipca 2009 r. w sprawie przeciwpozarowego zaopatrzenia w wodg oraz drog
pozarowych. Dz.U. z 2009 r. Nr 124, poz. 1030.

7. ROZPORZADZENIE MINISTRA KULTURY 2z dnia 15 lutego 2005 w sprawie
warunkow przechowywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow.
Dz.U. z 2005 r. Nr 32, poz. 284.

8. ZARZADZENIE nr 4 NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW PANSTWOWYCH
z dnia 18 maja 2000 r. w sprawie organizacji udostepniania materialéw archiwalnych
w archiwach panstwowych.

9. USTAWA O NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM I ARCHIWACH z dnia
14 lipca 1983. Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 ogloszen tekstu ujednoliconego.

10. ROZPORZADZENIE MINISTRA INFRASTRUKTURY z dnia 3 lipca 2003 r.
w sprawie ksigzki obiektu budowlanego Dz.U. z 2003 r. Nr 120, poz. 1134.

11. Decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 10 stycznia 2007 .
W sprawie zabezpiecznia i ochrony zasobu archiwalnego w archiwach panstwowych.
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Aneks A

Wzér tabeli do rejestracji pomiaréw temperatury i wilgotnos$ci powietrza
INAZWA INSEYTUCTT + ettt ettt ettt et e e e e e

WYNIKI POMIAROW WARUNKOW KLIMATYCZNYCH
W MAGAZYNACH ARCHIWALNYCH

BUD Y N EK ..ottt e
NUMER MAGAZYNU: ..o ROK/MIESIAC: ...
DATA GODZINA WILGOTNOSC |TEMPERATURA PODPIS
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Aneks B

ANEKSY

Rekomendowane warunki klimatyczne dla dlugotrwalego przechowy-
wania materialéw archiwalnych i bibliotecznych
(wg informacyjnego zatgcznika B do NORMY MIEDZYNARODOWEJ ISO* 11799

,Informacja i dokumentacja — Zalecenia dotyczace warunkow przechowywania materia-
16w archiwalnych i bibliotecznych”, wydanie pierwsze 2003-09-15).

Rodzaj o Wilgotno$¢ wzgledna
materiatow Temperatura °C % RH
Min. | Maks. | Dopusz- | Min. | Maks. | Dopusz-
czalne czalne
wahania wahania
dzienne dzienne
Papier, zabezpieczenie
optymalne 2 18 +1 30 45 +3
Papier — obiekty czgsto
udostgpniane, powierzch- 14 18 +1 35 50 +3
nie magazynowe, ktore sa
miejscem pracy personelu
Pergamin, skora 2 18 +1 50 60 +3
Filmy fotograficzne: czarno-
-biate, srebrowo-zelatynowe
na podtozu acetylocelulozy:
ALBO 2 +2 20 +5
LUB 5 +2 20 +5
LUB 7 +2 20 +5
Filmy fotograficzne: czarno- 21 +2 20 50 +5
-biale, srebrowo-zelatynowe
lub Zelatynowo-barwnikowe
na podtozu poliestrowym
Filmy fotograficzne: kolorowe
(chromogeniczne) na podtozu
acetylocelulozy:
ALBO -10 +2 20 50 £5
LUB -3 +2 20 50 +5
LUB 2 +2 20 50 +5

2011-02-14 10:10:43



ZASADY POSTEPOWANIA Z MATERIAt AMI ARCHIWALNYMI. OCHRONA ZASOBU ARCHIWALNEGO

Rodzaj Temperatura °C Wilgotnos¢ wzgledna
materiatow % RH

Plyty szklane: czarno-biate,

srebrowo- 18 +2 30 40 +5
-zelatynowe

Odbitki fotograficzne na

papierze: czarno-biate, 18 £2 30 S0 £5
srebrowo-zelatynowe, diazo

lub srebrowo-barwnikowe

Odbitki fotograficzne na

papierze: kolorowe 2 £2 30 40 £5
(chromogeniczne)

Odbitki fotograficzne na

papierze: wszystkie inne -3 +2 30 50 +5
techniki

Mikrofilmy czarno-biate,

srebrowo-zelatynowe na

podiozu acetylocelulozy:

ALBO 2 +2 20 50 +5
LUB 5 +2 20 40 +5
LUB 7 +2 20 30 +5
Plyty gramofonowe

(acetylocelulozowe, 16 20 £2 30 40 £5
szelakowe, winylowe)

Tasmy magnetyczne

(data, audio, wideo)

na bazie poliestru:

ALBO 8 11 +2 15 50 £5
LUB 8 17 +2 15 30 £5
LUB 8 23 +2 15 20 £5
Inne no$niki magnetyczne 12 18 +2 30 40 +1
Dyski optyczne -10 23 brak danych | 20 50 +1

UWAGA:

1. Zaleca si¢ zapewnienie odpowiednio szczelnego opakowania i odpowiedniej aklimaty-
zacji, kiedy wybiera si¢ niskie temperatury lub / i niska wilgotno$¢ wzglgdna powietrza.

2. Tabela ta nie zawiera danych dotyczacych dopuszczalnych powolnych zmian warunkow
klimatycznych, poniewaz na ich temat niewiele wiadomo oprocz tego, ze nalezatoby
ich unikac.

“ISO sg uaktualniane przez odpowiednie komitety techniczne — nalezy zawsze sprawdza¢, czy dana norma nie
zostata zweryfikowana.
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3. Dla zasoboéw zawierajacych dokumenty na réznych nosnikach, np. papier i pergamin
przechowywane razem, trzeba bedzie znalez¢ kompromisowe wartosci temperatur
1 wilgotnosci wzgledne;j.
Rekomendowane warunki przechowywania materialow
fotograficznych (przechowywanie wieczyste)
(wg B. Lavedrine, JP. Gandolfo, S. Monod, Les collections photographiques — guide de

conservation préventive, Paris 2000)

Rodzaj Podtoze Rodzaj procesu Maks. | Wilgotnos¢
fotografii fotograficznego tem. | wzglgedna
lub emulsji
Fotografia |Plyty szklane srebrowo-zelatynowy, 18°C | 30 do 40%
czarno-biata emulsja kolodionowa,
albuminowa
Odbitki na papierze [srebrowo-zelatynowe 18°C | 30 do 50%
Film na podtozu srebrowo-zelatynowe 2°C | 20 do 30%
azotanocelulozowym
(nitrocelulozowym)
Film na podtozu srebrowo-zelatynowe 7°C | 20 do 30%
acetylocelulozowym
Film na podtozu srebrowo-zelatynowe, 21°C | 20 do 50%
poliestrowym mikrofilm wehikularny,
proces srebrowo-termiczny
Fotografia | Odbitki na papierze |[proces CIBACHROME 18°C | 30 do 40%
barwna transfer barwnika
POLAROID
pigmentowy
DIAZO
Odbitki na papierze |proces chromogeniczny 2°C | 30 do 40%
-3°C | 30 do 50%
Film na podtozu diazo, 2°C | 20 do 30%
acetylocelulozowym |proces chromogeniczny 23oC | 20 do 40%
lub poliestrowym _10°C | 20 do 50%
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Aneks C

Dezynfekcja materialow archiwalnych

Obecnie jedyna dostepng w Polsce skutecznga metoda dezynfekcji masowej jest de-
zynfekcja w komorze z tlenkiem etylenu. Nalezy ja stosowac jedynie po upewnieniu
si¢ poprzez badania laboratoryjne, ze na archiwaliach wystepuja aktywne grzyby strzep-
kowe, ich aktywne zarodniki lub bakterie, np. po zalaniu archiwaliéw skazong woda
powodziowa. Trzeba pamigtac, ze niewlasciwie stosowany tlenek etylenu jest gazem
niebezpiecznym dla zdrowia. Mozna go stosowa¢ jedynie w komorach z odpowiednim,
kompletnym wyposazeniem, zapewniajacym bezpieczenstwo zaréwno pracownikom ar-
chiwum, jak i uzytkownikom. Naleza do niego mi¢dzy innymi:

— czujniki gazu alarmujgce w przypadku przekroczenia stezen dopuszczalnych: mini-
malnego stezenia dopuszczalnego w ciggu godziny 0,55 ppm = 1mg/m3 oraz abso-
lutnego stezenia dopuszczalnego 2,75 ppm = 3mg/m3 (ustalonych przez Centralny
Instytut Ochrony Pracy),

— wentylacja w pomieszczeniu komory, zapewniajaca S5-krotng wymiang powietrza z
wyciaggiem powietrza 20% przy suficie i 80% przy podtodze (tlenck etylenu jest cigz-
szy od powietrza),

— przewody doprowadzajace gaz, wykonane z atestowanych materiatow,

— maski ochronne dla obstugi komory przy wymianie butli oraz na wypadek awarii. Ma-
ska powinna zakrywacé calg twarz i by¢ wyposazona w pochtaniacze (filtry) o symbolu
GF 32 AX do tlenku etylenu.

Dezynfekcja tlenkiem etylenu jest skuteczna jedynie przy zastosowaniu odpowied-
nich procedur zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach wokdt komory
fumigacyjnej, jak i samego urzadzenia.

Dezynfekcja gazowa nie zabezpiecza akt przed ponowng infekcja, a w szczegdlnych
przypadkach moze utatwi¢ ponowny atak mikroorganizméw (pergamin). Nalezy tez pa-
migtaé, ze wiele materialow nie powinno by¢ poddawanych dezynfekcji w komorach
gazowych, poniewaz uzyty gaz oraz warunki klimatyczne w komorze moga spowodo-
wac ich nieodwracalne uszkodzenia. Naleza do nich m.in. pergamin, niektore materiaty
fotograficzne, jedwab. Podejmujac decyzj¢ o dezynfekcji, nalezy przeprowadzi¢ analize
ryzyka, biorgc pod uwage zardwno wszystkie mozliwe metody zatrzymania rozwoju mi-
kroorganizmow, jak i potencjalne zagrozenie, jakie dla materiatu i ludzi stanowi kontakt
z gazem. W razie watpliwosci, doboru metody dezynfekeji powinno si¢ dokonac po kon-
sultacji ze specjalistami: konserwatorem archiwaliow 1 biologiem.
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Aneks D

Organizacja czyszczenia magazynow archiwalnych*
Czyszczenie zasobu powinno by¢ przeprowadzane regularnie, przynajmniej co 3 lata.
Personel

Oczyszczanie regaldow to praca, ktéra moga wykonywaé poza personelem archiwum
czasowo zatrudnieni pracownicy, np. studenci czy woluntariusze. Prace te powinny by¢
zawsze wykonywane przy wspoétudziale pracownikow archiwum i pod ich nadzorem.

Podczas rozmoéw z przysztymi wykonawcami prac nalezy doktadnie sprecyzowac i
opisa¢ prace, ktorg beda wykonywaé, oraz upewnic si¢, ze kazdy z pracownikow jest
$Swiadomy zadan i wymagan. Ze wzgledu na wysitek fizyczny, zwigzany ze zdejmowa-
niem materialow archiwalnych z poétek i uktadaniem ich z powrotem na regatach, propo-
nuje si¢ czas pracy do czterech godzin dziennie.

Osoba nadzorujaca prace oczyszczania regatow jest odpowiedzialna takze za wyja-
$nienie pracownikom znaczenia ich pracy w systemie ochrony archiwaliow.

Sposob postepowania

Sprzatajacych mozna podzieli¢ na dwuosobowe grupy wyposazone w wozek na akta.
Materialy archiwalne nalezy przenosi¢ z potki na wozek z zachowaniem kolejnosci sy-
gnatur.

Jeden pracownik wyciera pustg potke, najpierw za pomoca suchej Scierki z mikrofibry
lub usuwa kurz odkurzaczem, nastgpnic wilgotna, dobrze wyzgta szmatg, wyptukang w
wodnym roztworze dezynfekujacym. Zespot zaczyna pracg poczawszy od potki najwyz-
szej, konczy na najnizszej. Dzigki temu eliminuje si¢ mozliwo$¢ zabrudzenia oczyszczo-
nych wczeséniej potek. Drewniane potki odkurza si¢ wylacznie na sucho. W tym samym
czasie drugi pracownik czysci jednostki aktowe pojedynczo, odkurzajac gérng krawedz
grzbietu (tam gdzie jest najwigcej kurzu). Przod ksiggi, poszytu lub wigzki akt jest pochy-
lony do dotu, grzbietem na wierzchu. Brud i kurz jest usuwany z grzbietu migkkim mate-
riatem, np. $cierka z mikrofibry. Nalezy uwazac, aby kurz nie dostat si¢ pomiedzy karty.
Konczac, migkka szmatka wycieramy lico i odwrocie oktadek. W przypadku stwierdze-
nia bardzo duzych zabrudzen kart ksiggi czy akt luznych, nalezy delikatnie $ciereczka
z mikrofibry oczysci¢ wszystkie zabrudzone karty. Czyszczenie odbywa si¢ na sucho.

Po wyczyszczeniu z kurzu skoérzane czesci opraw — jesli skora jest przesuszona
1 zniszczona — nalezy natrze¢ preparatem zalecanym przez Centralne Laboratorium Kon-
serwacji Archiwaliow lub lokalng pracowni¢ konserwacji, uzywajac migkkiej, czgsto
zmienianej szmatki. Akta luzne, nie oprawione poszyty i ksiegi w migkkich oprawach
mozna wktada¢ w teczki i pudta z tektury bezkwasowej lub opakowaé w papier i dwie
oktadki z tektury bezkwasowej, obwigzane migkkimi bawelianymi tasmami.

* Na podstawie publikacji Zachary’ego Shannona, Managing a Stacks Cleaning Project.
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Ksiegi w twardej, sztywnej oprawie mozna umieszcza¢ w pudtach lub pakowaé w pa-
pier i rowniez obwigzywac migkkimi bawetianymi tasmami. Jednostki po czyszczeniu
emulsja do pielggnacji skor zabytkowych nalezy pozostawi¢ nieopakowane do nastgpne-
go dnia, tak aby nasaczona skora mogta przeschnac.

Wazne jest, aby w trakcie czyszczenia materialdow archiwalnych zwracaé¢ uwage na
wszelkie zachodzace w nich zmiany (obecnos¢ mikroorganizmdw, powazne zniszczenia
mechaniczne itp.). Takie materialty po opakowaniu nalezy oznaczy¢ w specjalny sposob
(np. krzyzykiem namalowanym grubym, czerwonym flamastrem, czy naklejka). W ten
sposob wiadomo bedzie, ktore jednostki w pierwszej kolejnosci powinny zosta¢ poddane
dezynfekcji i konserwacji. Osoba uktadajaca oczyszczone akta na potce sprawdza, czy
sa one utozone w odpowiednim porzadku i czy sa oddalone, o ile to mozliwe, od 2,5 do
5 cm od krawedzi potki.

Wyposazenie ekipy sprzatajacej

Srodek dezynfekujacy, ktory mozna rozpusci¢ w wodzie, stuzy do wycierania potek
regatow lekko wilgotna szmatkg lub do spryskiwania poétek. Nie moze on by¢ uzywany
bezposrednio do oczyszczania i przecierania akt. Do przecierania potek mozna tez uzy¢
jako fungistatyku (substancji hamujacej rozwoj plesni) 70-procentowy etanol skazony
lub inny zalecony przez mikrobiologa $rodek dezynfekcyjny. Rownie skuteczne przy
zbieraniu kurzu z péltek i obiektow Sciereczki z mikrowtdkien (tzw. mikrofibry).

Migkkie tkaniny lub pedzle sa tatwiejsze w uzyciu, niz odkurzacz przy pracy nad
pojedynczym obicktem. Kazda z grup potrzebuje jednak odkurzacza z filtrem HEPA
do usuwania duzych zabrudzen (grubej warstwy kurzu), zwlaszcza z gornej krawedzi
jednostek, lub do zbierania brudu z podtogi. Scierki, mopy z mikrofibry s3 szczegol-
nie warte polecenia, gdyz na sucho, bardzo dobrze zbieraja drobiny kurzy i1 zarodniki
grzygow strzgpkowych — sg ponadto trwale i tatwe w praniu. Zbioréw archiwalnych nie
mozna czys$ci¢ szmatami pranymi chemiczne.

Oszacowano, ze grupa (dwie osoby) zuzywa do oczyszczania regalow i akt od szesciu
do dziesieciu $cierek w ciggu czterogodzinnego dnia pracy. Nalezy wcze$niej uzgodnic
sposob prania zabrudzonych $cierek i mopow, ktore musza by¢ prane regularnie i czesto.
Jezeli mokre szmaty lub mopy musza czeka¢ dhuzej niz jeden dzien na pranie, nalezy
je wysuszyc.
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Sprzet i materiaty dla dwuosobowe] grupy sprzatajacej:

— 1 drabina,

— 1 wozek na akta,

— 1 odkurzacz z filtrem HEPA i kilka zapasowych workow,

— okoto 12 bawetianych szmat,

— 2 miekkie pedzle,

— 2 fartuchy,

— 2 pary gumowych i 2 pary bawetnianych rekawiczek,

— 2 maski przeciwpytowe z filtrami klasy HEPA (klasa P2 lub P3),
— 1 kosz,

— $rodki dezynfekcyjne — zalecamy uzycie 70-procentowego etanolu skazonego Hibitanem
(jako fungistatyku) lub fungicydow — preparatow zawierajacych substancje czynne, np.:
czwartorzedowe sole amonowe lub monosiarczan potasu,
— preparat do pielegnacji skor zabytkowych wskazany przez pracownie konserwacji
archiwaliow,

— opakowania na akta (pudta lub tektury), papier, koperty bezkwasowe,
— bawetniane tasmy,

— nozyczki.

Uwagi:

czynno$¢ oczyszczania zbiordw nalezy wykonywaé systematycznie, uwaznie, bez po-
$piechu, aby nie zniszczy¢ obiektow,

osoby czyszczace powinny potrafié rozpoznaé obiekty zagrzybione — wowczas nie
wolno ich odkurzaé¢, tylko opakowac i oznaczy¢ (w najblizszym czasie podda¢ dezyn-
fekeji). O ile to mozliwe, obiekty ze §ladami plesni nalezy zgromadzi¢ w osobnym
miejscu,

nalezy uzywaé wylacznie odkurzaczy z filtrami HEPA, eliminujagcymi nawet bardzo
mate drobiny brudu i kurzu.
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Aneks E

Niszczenie metodq zamrazania owadow atakujacych archiwalia
Do niszczenia owadéw mozna stosowa¢ dwa typy zamrazarek':

— zamrazarki domowe obnizajace temperatur¢ od —18° do —20°C (w praktyce mozna tak
zmodyfikowaé prace termostatu, aby osiagnac jeszcze nizszg temperaturg),

— zamrazarki przemystowe, jezeli jest potrzeba zamrazania wigkszych ilosci obiektow
lub jezeli chee sig¢ osiagnac jeszcze nizsze temperatury.

Czas zamrazania to minimum 3 dni w temperaturze od —20° do —40°C. Poniewaz w
wickszos$ci zamrazarek nie mamy mozliwo$ci zapewnienia swobodnej cyrkulacji powie-
trza wokot zamrazanych obiektow (pozwala to na gwaltowne obnizenie temperatury),
zaleca si¢ przedluzenie czasu zamrazania do jednego tygodnia. Jezeli temperatura jest
utrzymywana na granicy —20°C (poziom graniczny dla wytrzymalosci owadow), zale-
cane jest zamrozenie dwukrotne, aby mie¢ pewnos¢, ze zniszczone zostaly owady we
wszystkich stadiach rozwoju.

Wigcej szczegotow podaje David Pinniger?. Wspomina szereg badan metoda zamrazania.
Jego podstawowe zalecenia sg nastgpujace:

— zamrazarka powinna utrzymywac temperature —18°C i nizsza,

— najlepsza jest zamrazarka dajaca mozliwosci szybkiego obnizenia temperatury do
-30°C,

— nalezy stosowa¢ zamrazarki, ktore nie maja funkcji automatycznego odmrazania (usu-
wania szronu),

— temperatura obiektéw powinna zosta¢ obnizona w ciaggu maksimum 24 godzin,

— obiekty powinny by¢ szczelnie zamknigte w plastikowej torbie. Dobrze jest usunaé
powietrze z torby przed jej zamknigciem. Obiekty nalezy pakowac w torby w matych
porcjach”. Dobrze jest wlozy¢ do torby wraz z obiektem materiat wchianiajacy wil-
go¢, np. recznik papierowy,

— obiekt powinien pozostawaé zamrozony co najmniej przez 3 dni, w temperaturze —30°C,

— jezeli temperatura utrzymana jest na poziomie —25°C, czas zabiegu wydtuza si¢ do
tygodnia,

—w temperaturze —18°C obiekty powinny pozostawa¢ przez okres dwu tygodni.

W przeciwienstwie do francuskich kolegoéw, Pinniger nie uwaza za konieczne dwukrot-
nego powtarzania zamrazania, jezeli temperatura nie jest nizsza niz —18°C,

— po zabiegu obiekty nie powinny by¢ wyjmowane z toreb, zanim osiggng temperaturg
,,pokojowa” — torby otwiera si¢ dopiero po petnej aklimatyzacji do warunkow panuja-
cych w magazynie. Przeciwdziata si¢ w ten sposob kondensacji wody na powierzchni
obiektu.

! Biodétérioration et désinfection des collections d’archives et des bibliothéques..., Centre de Conservation
du Livre, Arles 1996.

2 David Pinniger, Insects Pest Management in Museums, Archives and Historic Houses, Archetype Publications,
Londyn 2001, s. 72-73.

Zasady.indd 106 @ 2011-02-14 10:10:43



ANEKSY

Wszystkie publikacje podkreslaja, ze zamrazanie jest metoda bezpieczng dla obiek-
tow 1 pracownikow. Jest tez jedng z najczgéciej stosowanych metod, poniewaz pozwala
unikng¢ chemicznego skazenia kolekcji i magazynoéw na skutek uzycia pestycydow. Jed-
nocze$nie autorzy podkreslaja, ze po zabiegu konieczne jest rygorystyczne przestrze-
ganie utrzymywania czystosci w magazynach — czgste odkurzanie pomieszczen i stata
obserwacja zagrozonych kolekcji.
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