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Zalecenia dotyczqce technicznego

przygotowania materiatow

archiwalnych do przekazania do
Archiwum Narodowego | wersjal,2026

w Krakowie

WPROWADZENIE

Zalecenia dotyczgce technicznego przygotowania materiatow
archiwalnych do przekazania do Archiwum Narodowego
w Krakowie (zwanego dalej ANK), zostatly opracowane w celu
usystematyzowania rekomendacji dotyczacych zabezpieczania ich
przed przekazaniem do ANK. Przygotowanie zalecen poprzedzity
masowe przeglady materiatéw archiwalnych przeprowadzone
w 2025 roku w jednostkach objetych nadzorem ANK, a takze
szkolenia, warsztaty i konsultacje z pracownikami archiwow
zaktadowych i konserwatorami, posiadajgcymi dtugoletnie
doswiadczenie w ochronie zasobu archiwalnego. Zalecenia
obejmujg zagadnienia zwigzane z fizycznym zabezpieczaniem,
konserwacjg zachowawczg, konserwacja ratunkowa.

W przypadkach problematycznych lub kwestiach nieujetych
w niniejszych zaleceniach nalezy konsultowac sie z pracownig
konserwacji Oddziatu IV zabezpieczania zasobu ANK.

ANK zastrzega sobie mozliwos¢ aktualizacji niniejszych zalecen.



I. Warunki przejmowania materiatéw archiwalnych
do zasobu ANK

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 .
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U.2019.246).

Do ANK nie zostanq przejete:

materiaty archiwalne brudne, zawilgocone, zainfekowane mikrobiologicznie, zasiedlone przez
owady, z licznymi rozdarciami na tekscie, z elementami metalowymi i plastikowymi, z licznymi
zagieciami, deformacjami lub odksztatceniami kart, nie posiadajgce opakowan ochronnych lub
umieszczone w niewtasciwych opakowaniach. Ww. materiaty archiwalne, przed przekazaniem do
ANK muszg by¢ odpowiednio przygotowane, tj. fizycznie zabezpieczone lub w razie koniecznosci
poddane konserwacji zachowawczej lub ratunkowe;.

Fot. 1, 2, 3, 4, 5, 6; Przyktady materiatow archiwalnych, ktdre przed przekazaniem do ANK muszg zostac¢ poddane konserwacji
zachowawczej lub ratunkowey.

Fot. 1. Materiaty archiwalne zakurzone Fot. 2. Materiaty archiwalne zawilgocone
i zabrudzone. imokre.

Fot. 3. Materiaty archiwalne podarte, Fot. 4. Materiaty archiwalne umieszczone
zdeformowane, we fragmentach. w niewfasciwych opakowaniach ochronnych.
Fot. 5. Materiaty archiwalne spiete tagcznikami Fot. 6. Materiaty archiwalne skonsolidowane
metalowymi. i zainfekowane mikrobiologicznie.



ANK przejmuje jedynie:

materiaty archiwalne w dobrym stanie zachowania, w tym po konserwacji zachowawczej,
umieszczone w opakowaniach ochronnych o jakosci archiwalnej, spetniajgcych wymagania
do dtugoterminowego przechowywania i ochrony zasobu archiwalnego z naniesiong sygnaturg
uzgodniong z ANK. Dobry stan zachowania materiatéw archiwalnych rozumiany jest, jako
stan umozliwiajgcy bezpieczne korzystanie oraz wykonanie kopii cyfrowej w ANK, zgodnie
z obowigzujgcymi standardami digitalizacji, bez ryzyka uszkodzenia oryginatu, bez koniecznosci
podejmowania prac konserwatorskich. ANK nie wymaga przeprowadzania petnej konserwacji
(restauracji) materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem.

Fot. 7, 8, 9; Przyktady materiatow archiwalnych poprawnie przygotowanych do przekazania do ANK.

Fot. 7. Karta wyprostowana i poddana  Fot. 8. Karty umieszczone we  Fot. 9. Materiaty archiwalne umieszczone
reperacjom konserwatorskim na polu tekstu, ~ wspdlnej obwolucie ochronnej oraz ~ w teczkach ochronnych oraz w pudle
umieszczona w obwolucie ochronnej. w teczce kartonowej. zbiorczym.

Materialy archiwalne przewiezione do ANK kazdorazowo poddawane s3 ocenie
konserwatorskiej. Jesli stan zachowania jest nieprawidiowy, materiaty zwracane s3 instytucji
wraz z zaleceniami z zakresu fizycznego zabezpieczenia lub konserwacji zachowawczej.

Fot. 10. Ocena konserwatorska materiatdw archiwalnych
przywiezionych do ANK, przed wprowadzeniem do
magazynu archiwalnego, prowadzona jest w strefie akcesji
w budynku magazynowym.



Il. Wytyczne dotyczqce poprawy stanu zachowania
materiatow archiwalnych

W zaleznosci od stanu zachowania materiatow archiwalnych mozliwe sg nastepujace dziatania:

1. Fizyczne zabezpieczenie dla materiatéw archiwalnych znajdujacych sie w dobrym i srednim
stanie realizowane przez pracownika archiwum zaktadowego.

dla materiatéw archiwalnych znajdujgcych sie w zlym stanie

2. Konserwacja zachowawcza realizowana przez konserwatora.

dla materiatéw archiwalnych znajdujacych sie w bardzo ztym stanie oraz

3. Konserwacja ratunkowa w fazie destruktu realizowana przez specjalistow.

Wspolnym celem tych dziatan jest poprawa stanu zachowania materiatéw archiwalnych, w tym:

« zahamowanie i ochrona przed dziataniem czynnikéw niszczgcych,
* umieszczenie w opakowaniu ochronnym o jakosci archiwalnej,

« zapewnienie dostepu do tresci,

+ umozliwienie bezpiecznego korzystania oraz udostepniania,

« sporzadzanie kopii uwierzytelnianych,

« wykonanie kopii cyfrowe;j.

Prace zabezpieczajgce nie powinny ingerowac¢ w warstwe estetyczng i historyczng materiatéw
archiwalnych, ich celem nie jest przywracanie pierwotnego wygladu.

W trakcie prowadzonych dziatan musi by¢ zachowana integralnosé, nienaruszalnosc¢ i autentycznosc
materiatéw archiwalnych.

Wszystkie elementy oryginatu muszg by¢ zabezpieczone (karty, oktadki, fragmenty kart, fragmenty
opraw historycznych, winiety, wyklejki, zataczniki, koperty, dowody nadania, opakowania ochronne
o wartosci archiwalnej lub historycznej, itp.). Pierwotna forma jednostki (luzne karty, poszyty, ksiegi)
nie moze ulec zmianie. Karty muszg by¢ utozone zgodnie z kolejnoscig numerdw stron i spraw.

Niedozwolone jest sktadanie kart do mniejszego formatu, przycinanie krawedzi, wzmacnianie linii
pisma, poprawianie btedéw historycznych (literéwek, nieaktualnych nazw), dopisywanie brakujacych
fragmentéw tekstu.

Karty zachowane luzem nie powinny by¢ tgczone ani oprawione.

Pieczecie oraz plomby nie podlegajg naruszeniu. Zaklejane koperty zawierajgce dokumenty
chronione przez przepisy prawa (np. testamenty) moga by¢ otwarte tylko przez uprawnione organy.

Prace konserwatorskie nie mogg mie¢ charakteru rekonstrukcyjnego ani estetyzujgcego, muszg by¢
prowadzone zgodnie z zasadg minimalnej ingerencji. Wszystkie zabiegi konserwatorskie musza
by¢ odwracalne, udokumentowane i mozliwe do jednoznacznej identyfikacji.

W przypadku materiatéw archiwalnych z widocznymi sladami obecnosci mikroorganizméw
i/lub owadow, na etapie przekazywania do ANK wymagane jest przestawienie aktualnych badan
swiadczgcych o ich czystosci biologicznej.



Fot. 11,12,13,14, 15,16, 17, 18, Przyktady zachowanej integralnosci, nienaruszalnosci i autentycznosci materiatdw archiwalnych.

Fot. 11. Zachowany pierwotny uktad kart w obrebie
jednostki. Karty zachowane luzem nie zostaty zszyte.

Fot. 13. Karty zachowane we fragmentach
zostaty spaginowane, zabezpieczone
i umieszczone w obwolucie ochronnej.

Fot. 15. Oprawa ksiegi zostata wykonana w sposdb
umozliwiajgcy petne otwarcie i odczytanie tesktu
naniesionego na wewnetrznych marginesach kart.

Fot. 17. Karty ztozone, wszyte w blok nie zostaty
zdemondowane na etapie fizycznego zabezpieczenia.

Fot. 12. Zachowane oryginalne uwierzytelnienie
materiatow archiwalnych. Niedozwolone jest przecinanie
sznurkow uwierzytelniajgcych i odrywanie/ usuwanie
pieczeci lub ich fragmentow.

Fot. 14. Wykonane naprawy konserwatorskie zapewnity
transparentnosc oraz mozliwosc odczytania tekstu.

Fot. 16. Historyczna oktadka oderwana od bloku,
z oryginalng winietg i dawnymi sygnaturami, zostata
zabezpieczona i zachowana w obwolucie ochronnej.

Fot. 18. Wszystkie zatgczniki do ksiegi (wzmianki
urzedowe i dodatkowe) zostaty zachowane w miejscu
ich pierwotnego pofozenia.
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lll. Poziomy dziatah poprawiajagcych stan zachowania
materiatéw archiwalnych

1. Fizyczne zabezpieczenie - realizowane przez pracownika archiwum zaktadowego:

a) dotyczy materiatéw archiwalnych w dobrym i $rednim stanie zachowania, tj. zakurzonych,
zabrudzonych, bez licznych rozdarc¢ i deformacji papieru na tekscie, z uszkodzong oprawg i naruszonym
system szycia, z elementami metalowymi i plastikowymi, bez wtasciwych opakowan ochronnych;

b) wymagany zakres prac: odkurzenie karta po karcie, usuniecie elementéw metalowych
i plastikowych, wyprostowanie zagie¢ papieru, umieszczenie kart zachowanych we fragmentach
oraz oktadek zachowanych luzem w papierowych obwolutach, paginacja, umieszczenie jednostki
w opakowaniu ochronnym, naniesienie sygnatury na opakowaniu [opis w pkt. IV, ppkt. 1,2,3,4,5,6,7]

c¢) wykonawcy: przeszkoleni pracownicy archiwum zaktadowego lub inne podmioty posiadajgce
udokumentowane doswiadczenie w technicznym (fizycznym) zabezpieczaniu materiatéw archiwalnych;

d) w odniesieniu do archiwéw zaktadowych sagdéw, ANK wydato odrebne zalecenia konserwatorskie
(zatgcznik nr 1), oparte na przeprowadzonym w 2025 roku projekcie pilotazowym masowego przegladu
i klasyfikacji materiatéw archiwalnych wytypowanych do przekazania do ANK.

Fot. 19, 20, 21; Przyktady materiatdw archiwalnych wymagajacych fizycznego zabezpieczenia przed przekazaniem do ANK -
akta zakurzone i zabrudzone, z elementami metalowymi, ztozone i pozaginane, w niewtasciwych opakowaniach ochronnych.

2. Konserwacja zachowawcza - realizowana przez konserwatora

a) dotyczy materiatéw archiwalnych w ztym stanie zachowania, tj. zakurzonych, zabrudzonych,
z rozdarciami na tekscie, z kartami zdeformowanymi, zachowanymi we fragmentach, z elementami
metalowymi i plastikowymi, z dawnymi naprawami zastaniajgcymi tekst, z uszkodzong oprawa
i naruszonym systemem szycia, z niefachowg oprawg zastaniajgcg tekst, zainfekowanych
mikrobiologicznie, zasiedlonych przez owady, bez wtasciwych opakowan ochronnych;

b) wymagany zakres prac: odkurzenie karta po karcie, usuniecie elementéw metalowych, plastikowych,
dawnych reparacji zastaniajgcych tekst bez ryzyka powstania uszkodzen, paginacja, demontaz ksiag
niefachowo zszytych z zastonietym tekstem, wyprostowanie zagie¢ papieru, wykonanie reperacji
na tekscie oraz w miejscach ostabionych strukturalnie, zlecenie wykonania badan biologicznych



jednostek ze sladami obecnosci mikroorganizméw i/lub owaddéw, umieszczenie kart lub sktadek
w papierowych obwolutach, umieszczenie historycznych oktadek w papierowych obwolutach,
umieszczenie w opakowaniu ochronnym, [opis w pkt.1V, ppkt. 1,2,3,4,5,6,7 oraz w pkt.V, ppkt. 4,5,6]

c) wykonawcy: konserwator papieru i skéry, dyplomowany konserwator innej specjalizacji
z udokumentowanym min. 5 letnim doswiadczeniem w konserwacji zachowawczej materiatow
archiwalnych

Fot. 22, 23, 24; Przyktady materiatdw archiwalnych wymagajacych przeprowadzenia konserwacji zachowawczej przed przekazaniem
do ANK — akta zakurzone i zabrudzone, silnie odksztatcone, podarte, karty zachowane luzem, we fragmentach, oktadki oderwane
od bloku, brak mozliwosci roztozenia kart bez uprzedniego przygotowania konserwatorskiego.

3. Konserwacja ratunkowa — realizowana przez specjalistow

a) dotyczy materiatéw archiwalnych uszkodzonych w wyniku wystgpienia sytuacji kryzysowej
tj. zalania, pozaru, katastrofy budowlanej, infestacji, skazenia mikrobiologicznego, itp.;

b) wymagany zakres prac: stabilizacja stanu zachowania dostosowana do rodzaju
i skali zniszczenia, w tym np. osuszenie, przeprowadzenie badan biologicznych,
dezynfekcja, dezynsekcja, konserwacja zachowawcza; [opis w pkt. VI, ppkt.1,2]

c) wykonawcy: osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje i do$wiadczenie w zakresie ratowania
materiatéw archiwalnych (dyplomowani konserwatorzy, biolodzy, firmy zajmujace sie masowym
osuszaniem, dezynfekcja obiektéw zabytkowych itp.).

Fot. 25, 26, 27; Przyktady materiatdw archiwalnych wymagajace przeprowadzenia konserwacji ratunkowej — akta silnie uszkodzone
w wyniku pozaru, zalane, silnie zawilgocone, zainfekowane przez mikroorganizmy, zasiedlone przez owady.
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IV. Szczegotowe wytyczne dotyczgce poprawy stanu zachowania
materiatow archiwalnych realizowane przez archiwiste
zaktadowego

1. Paginacja

a) Wszystkie strony oraz oryginalne oktadki materiatéw archiwalnych nalezy ponumerowac.
W przypadku ksigg przeoprawionych, na dodanych nowych wyklejkach nie nalezy nanosi¢ numeréw.

b) Do paginacji nalezy stosowacé otéwek srednio-twardy B lub HB (grafit zbyt miekki rozciera
sig, zbyt twardy pozostawia wgniecenia w papierze). Numery stron nalezy nanies¢ na gérnych,
zewnetrznych naroznikach kart. W przypadku, gdy naroznik jest uszkodzony lub zapisany,
numer strony nalezy nanies¢ ponizej zniszczenia, na tzw. ,zdrowym’ papierze lub na gérnym
(wyjatkowo dolnym) marginesie karty. W przypadku, gdy wszystkie zewnetrzne narozniki sg
uszkodzone lub oderwane, numery stron powinny by¢ naniesione na gérnych marginesach
kart, jednolicie w catej jednostce (np. na lewej czesci marginesu). Strony w uktadzie pionowym
nalezy paginowac w orientacji pionowej, natomiast strony w uktadzie poziomym w poziomie.

c) Numery stron muszg by¢ naniesione w sposob ciagty, ujednolicony, ksztatt cyfr musi by¢ prosty,
zgodny z zasadami pisma technicznego, co zapewnia czytelnos$¢ i eliminuje btedng interpretacje cyfr.

d) W przypadku, gdy do jednostki sg wszyte, lub dotgczone luzem, zaklejane koperty zawierajgce
dokumenty chronione przez przepisy prawa (np. testamenty) wéwczas nalezy spaginowa¢ sama
koperte, bez jej otwierania. W przypadku ztego stanu zachowania kopert nalezy skontaktowacé sie z ANK.

e) W przypadku, gdy do ksiegi wszyte sg karty wielkoformatowe ztozone do mniejszego formatu
(np. plany sytuacyjne na kalce), nalezy je delikatnie roztozy¢, nanie$¢ numery stron na zewnetrznych
naroznikach kart i ztozy¢é zgodnie z oryginatem. Jezeli karty wielkoformatowe zachowane sg we
fragmentach, nalezy je utozy¢é wg logicznego porzadku i nanies¢ kolejne numery na wszystkich
zachowanych fragmentach karty.

f) Do paginaciji kart nie zaleca sie stosowania numeratoréw automatycznych. Tusze stemplujgce
sg niestabilne chemicznie, wielkos$¢ czcionki nie moze by¢ dostosowana do formy zapisania
strony (brak miejsca na znak numeratora, ale mozliwy wpis otéwkiem), nacisk niezbedny do
odbicia numeru moze prowadzi¢ do uszkodzenia mechanicznego papieru, btednie odbity
numer pozostaje na karcie, a jego korekta zaburza estetyke i wprowadza dezinformacje.

g) Do foliacji materiatéw na podtozu z tworzyw sztucznych, szkta i metalu nalezy stosowa¢ pisaki
na bazie alkoholu (szybkoschnace, neutralne chemicznie, odporne na swiatto i migracje barwnika)
lub pisaki olejowe (pigmenty trwate, $wiattoodporne, neutralne chemicznie).

h) W przypadku powstania watpliwosci dotyczgcych paginacji materiatéw archiwalnych, w tym
wykonanych na innych podtozach niz papier, nalezy skontaktowac¢ sie z osobg prowadzgcg sprawe
przejecia w ANK.



Fot. 28, 29, 30, 31; Przykfady poprawnie naniesionej paginacji materiatdw archiwalnych.

Fot. 28. Numer strony naniesiony w prawym Fot. 29. Zaklejona koperta zostata spaginowana,
gornym narozniku karty, cyfry tatwe do kolejne numery zostaty naniesione w gdrnych
odczytania. zewnetrznych naroznikach koperty.

Fot. 30. Karta wielkoformatowa wszyta do jednostki, Fot. 31. Materiaty archiwalne wielkoformatowe
zostata roztozona, spaginowana i ztozyona zgodnie zachowane w kilku fragmentach zostaty ztozone
z oryginatem. wedtug logicznego porzadku i naniesiono kolejne

numery np. 1a, 1b.

2. Odkurzanie

a) Wszystkie materiaty archiwalne nalezy odkurzyé. Ze wszystkich kart, oktadek i zatgcznikéw
muszg by¢ doktadnie usuniete zanieczyszczenia powierzchniowe (pyt, kurz, piasek, drobinki
papieru, zarodniki plesni, zasuszone owady, itp.). Jezeli opakowania ochronne sg atestowane
i w dobrym stanie technicznym i nie bedg wymianie na nowe to réwniez nalezy
je odkurzy¢ (z zewnetrz i wewnatrz). Do odkurzania nalezy stosowa¢ odkurzacz
z filtrem HEPA z ssawkami z miekkim wtosiem i regulacjg mocy ssania, czysciki z mikro-
wtdkien lub miekkie pedzle. Materiaty i sprzety stosowane do odkurzania musza by¢ czyste,
nieuszkodzone, przeznaczone wytgcznie do odkurzania materiatéw archiwalnych.

b) Odkurzanie jest bardzo waznym dziataniem, ktére prowadzi do poprawy stanu zachowania
materiatéw archiwalnych, warunkéw srodowiskowych w pomieszczeniu magazynowym oraz
chroni pracownikéw i uzytkownikéw przed szkodliwym dziataniem zanieczyszczen (alergennym,
chorobotwérczym, itp.). Ogranicza chemiczng degradacje, eliminuje dziatanie mikro-$cierne, redukuje
ryzyko wzrostu i aktywowania mikroorganizméw i owaddw, zapewnia czyste srodowisko, zapobiega
zagrozeniom dla zdrowia pracownikéw i uzytkownikow, chroni maszyny skanujgce przed uszkodzeniem.
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c¢) Odkurzanie musi by¢ prowadzone tylko w odpowiednio przygotowanych i wyposazonych
pomieszczeniach, aby unikngc¢ ryzyka przenoszenia sie zanieczyszczen i skazenia srodowiska
w budynku [opis w ppkt. 8]

Fot. 32, 33, 34; Przyktady usuwania zanieczyszczen powierzchniowych z materiatow archiwalnych.

Fot. 32. Usuwanie zanieczyszczeri Fot. 33. Usuwanie zanieczysz- Fot. 34. Odkurzanie ksiegi karta po karcie
powierzchniowych z oktadki ksiegi, przy — czeri z powierzchni kart, zwtaszcza za pomocg odkurzacza z filtrem HEPA
uzyciu czyscika z mikrowtokien. w czesciach grzbietowych, na ktorych  ze szczotkg z miekkim wtosiem.
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osadzone byto najwiecej zabrudzen.

3. Usuwanie elementéw niszczacych

a) Z materiatéw archiwalnych nalezy usungé elementy metalowe, wtérnie dodane, takie
jak spinacze, zszywki, klamry, szpilki, itp. Metale muszg by¢ usuniete w sposdb delikatny, nie
prowadzacy do powstania uszkodzen (zwtaszcza gdy sg skorodowane). Do demontazu
mozna wykorzysta¢ materiaty pomocnicze, takie jak podktadki z folii poliestrowej oraz
szpatutki ze stali nierdzewnej. Rozszywacz mozna stosowac wytgcznie do dobrze zachowanej
wspotczesnej dokumentacji, i tylko w sposéb nie prowadzacy do uszkodzenia papieru.

b) Z materiatéw archiwalnych nie nalezy usuwac oryginalnych elementéw metalowych zastosowanych
przez aktotworce, ktére sg ich integralng czesciag i Swiadectwem historii techniki wykonania, np.
zszywek z grzbietu broszur, dokumentacji technicznej, napéw montazowych tgczacych fotografie
z dokumentem.

¢) Z materiatéw archiwalnych nalezy usung¢ elementy plastikowe, takie jak: koszulki foliowe, obwoluty
z tworzyw sztucznych, plastikowe segregatory, klipsy, itp. W przypadku materiatéw archiwalnych
umieszczonych wtérnie w urzedzie w tzw. oprawie biurowej (z plastikowym grzbietem i oktadkami
z tworzywa sztucznego), na ktérych nie ma zadnych informacji nalezy zdemontowaé wszystkie
elementy plastikowe. Po demontazu pojedyncze karty nalezy umiesci¢ w opakowaniu ochronnym,
np. obwolucie papierowej i/lub teczce. W przypadku, gdy elementy plastikowe zostaty zastosowane
przez aktotworce do oprawy dokumentacji (np. opracowania specjalistycznego, opinii prawne;j,
projektu technicznego) nie nalezy ich demontowac, tylko umiesci¢ w obwolucie papierowej lub teczce.

d) Z materiatéw archiwalnych nalezy usung¢ odspojone podtoza starych tasm klejgcych (o ostrych
krawedziach, z resztkami kleju, itp.). Ich pozostawienie moze prowadzi¢ do uszkodzenia kart
(np. przebarwien, zabrudzen, rozdar¢). W przypadku, gdy $lady po tasmach sg lepkie, karty
nalezy przedzieli¢ przektadkg z papieru bezkwasowego. Jezeli na odspojonych podtozach
tasm naniesione sg dane, nalezy je umiesci¢ np. w kopercie bezkwasowej i napisaé numer



strony, z ktérej zostaty usuniete. Nie nalezy usuwac tasm, na ktérych wystepujg informacje.

e) Z materiatéw archiwalnych nalezy usunga¢ stare, niezapisane obwoluty z zakwaszonego
papieru, karteczki samoprzylepne, sznurki, tzw. gumki recepturowe, tasiemki, itp. W przypadku,
gdy na karteczce samoprzylepnej sg naniesione wazne informacje, nalezy jg odklei¢, umiescic¢
w kopercie ochronnej lub obwolucie i nanies¢ otéwkiem numer strony, z ktérej zostata odklejona.

f) W przypadkach problematycznych dotyczgcych usuwania elementéw plastikowych i metalowych

nalezy skontaktowac sie z ANK.

Fot. 35, 36, 37, 38; Przyktady czynnikow niszczacych, ktdre muszag byc usuniete z materiatdw archiwalnych przed przekazaniem
do ANK.

Fot. 35. Sznurki powodujg przedarcia
i wgniecenia na kartach i okfadkach.

Fot. 37. Elementy metalowe tj. spinacze,
zszywki, powoduja uszkodzenia chemiczne
i mechaniczne kart i oktadek.

Fot. 39. Mosiezne napy taczace fotografie
Z kartg dowodu osobistego.

Fot. 36. Karteczki samoprzylepne pozbawione
informacji archiwalnej pozostawiajga na
kartach resztki kleju.

Fot. 38. Podtoza tasm klejacych, lepkie
w dotyku, o ostrych krawedziach, powodujag
zniszczenia papieru.

Fot. 39, 40; Przyktady elementdw, ktdrych nie nalezy usuwac z materiatow archiwalnych.

Fot. 40. Podfoza tasm klejacych na ktorych
naniesione sg informacje.
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4. Prostowanie
a) Zagiecia i deformacje materiatéw archiwalnych nalezy wyprostowac.

b) Prostowanie nalezy wykonywa¢ w spos6b manualny palcami, bardzo delikatnie, bez uzycia sity, nie
powodujgc dodatkowych uszkodzen (np. rozdarcia, przetarcia, oderwania fragmentu). W przypadku
utrwalonych zagieé mozna wykorzysta¢ materiaty pomocnicze, np. kostki teflonowe lub szpatutki
ze stali nierdzewnej. Jezeli karty po wyprostowaniu nadal sie odksztatcajg, nalezy je umiescic
pomiedzy papierowymi przektadkami, ktére zabezpieczg przed powstaniem dodatkowych uszkodzen.

¢) W przypadku, gdy do materiatédw archiwalnych zszytych, oryginalnie wszyte sg karty ztozone
(nie rozprostowane przed szyciem) nie nalezy ich ani demontowac, ani prébowac rozktadac.

d) W przypadku materiatéw archiwalnych wielkoformatowych wystepujacych w postaci zrolowanej
lub ztozonej, sposob ich zabezpieczenia nalezy uzgodnié¢ z ANK, ktére wyda zalecenia dostosowane
do aktualnych warunkéw przechowywania wielkich formatéw w zasobie ANK (np. na pétkach,
w szufladach, w meblach na rulony).

Fot. 41,42, 43, 44, 45, 46, Przyktady zagiec, odksztatcen i deformacji kart, ktore musza by¢ wyprostowane przed przekazaniem
materiatdw archiwalnych do ANK.

Fot. 41. Wielokrotnie wspdlne zagiete dolne Fot. 42. Karty ztozone na pot.
narozniki Kart.

Fot. 43. Zagiete i zrolowane gérne krawedzie Fot. 44. Zagiety Kilkakrotnie naroznik karty.
kart.
Fot. 45. Zagieta i zrolowana krawedz karty. Fot. 46. Zagiecia na zewnetrznych

marginesiach kart.



5. Niewykonywanie napraw

a) Podczasfizycznegozabezpieczaniamateriatéw archiwalnych przez pracownikaarchiwum zaktadowego
lub niekonserwatorskie firmy zewnetrzne nie nalezy wykonywaé zadnych napraw. W zadnym wypadku
nie mozna wykonywac reperaciji przy uzyciu tasm naprawczych, samoprzylepnych czy aktywowanych
termicznie, nawet jezeli producent opisuje je jako tasmy konserwatorskie czy bezkwasowe.

b) Stosowanie ww. tasm prowadzi do trwatych i nieodwracalnych uszkodzen materiatéw archiwalnych.
Tasmy sg niemozliwe do usuniecia, tgczg sie na state z podtozem, przyspieszajg degradacje celulozy,
powoduja trwate przebarwienia i zétkniecie papieru, kleje aktywowane temperaturg migrujg w gtgb
wiokien powodujac ich ostabienie i kruchos¢, plastyfikatory tasm rozpuszczajg tusze i atramenty.
Ciepto powoduje w papierze dodatkowe naprezenia i uszkadza witdkna, wprowadzony klej twardnieje
i krystalizuje sie.

Fot. 47, 48, 49, 50; Przyktady trwatych i nieodwracalnych uszkodzeri materiatow archiwalnych spowodowane przez
niefachowych wykonawcdw.

Fot. 47. Naprawy zastaniajg tekst, zostaty Fot. 48. Podczas przeoprawy zostaty obciete dolne
naklejone warstwowo przy zastosowaniu krawedzie wszystkich kart ksiegi z fragmentem
nieatestowanych materiatdw. tekstu.

Fot. 49. Niefachowe naprawy wykonane Fot. 50. Ksiega zostata niewtasciwie zszyta
Z materiatdw nieusuwalnych, spowodowaty de- i oprawiona, wewnetrzne marginesy Kkart
formacje papieru, zastaniaja lub unieczytelniaja Z naniesionym tekstem zostaty sklejone.

tekst.
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6. Zachowanie elementow sktadowych

a) Odnalezione podczas zabezpieczania fragmenty dokumentéw zachowane luzem, np. fragmenty
kart i historycznych opraw, zachowane luzem dawne naprawy z odrecznymi napisami lub pieczeciami,
fragmenty pieczeci papierowo-woskowych lub lakowych, znaczki optaty skarbowej, dawne sygnatury
itp. nalezy umiesci¢ w indywidulanej kopercie bezkwasowej lub obwolucie, opisa¢ zawartos¢
i umiescic¢ razem z materiatami archiwalnymi w opakowaniu ochronnym.

b) Dawne opakowania ochronne o znaczeniu historycznym, np. obwoluty, teczki, koperty z odrecznymi
napisami, pudetka z logo lub nadrukiem firmowym materiatéw fotograficznych lub audiowizualnych,
pudetka o nietypowej konstrukcji lub wykonane na wymiar obiektu ze szlachetnych materiatéw nalezy
oczysci¢, umiesci¢ w opakowaniu ochronnym i wraz z materiatami archiwalnymi przekaza¢ do ANK.

Fot. 51, 52, 53; Przyktady elementdw sktadowych jednostki o jakosci archiwalnej, zachowanych i zabezpieczonych.

Fot. 51. LuZne fragmenty kart lub wzmianki
nieprzyporzadkowane do zadnej karty, zostaty
umieszczone w kopercie.

Fot. 52. Zatgczniki do materiatdw archiwalnych
zostaty umieszczone w obwolucie ochronnej.

Fot. 53. Oryginalne, historyczne opakowanie
ochronne zostato zabezpieczone w indywidualnym
opakowaniu ochronnym o jakosci archiwalnej.



7. Opakowanie ochronne

a) Wszystkie materiaty archiwalne muszg by¢é umieszczone w opakowaniach ochronnych
0 jakosci archiwalnej, spetniajgcych aktualnie obowigzujgce normy ISO 9706:2001, ISO 16245
oraz I1SO 18916:2007 (atest PAT) dla opakowan materiatéow fotograficznych i audiowizualnych.
Specyfikacja opakowan ochronnych musi by¢ zgodna z aktualnym Rozporzadzeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifilkowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

b) Opakowania ochronne: obwoluty papierowe, obwoluty hybrydowe, koperty, teczki kartonowe,
fascykuty, futeraty, foldery ochronne teki introligatorskie, pudetka, tuby, itp. musza by¢
dostosowane do rodzaju, wymiaru, ciezaru i stanu zachowania materiatéw archiwalnych.

¢) W przypadku jednostek o cienkim woluminie (niewielkiej grubosci), w jednym pudle zbiorczym
moze by¢ umieszczone kilka jednostek z zachowaniem ciggtosci sygnatur. Kazda jednostka musi
by¢ umieszczana w indywidualnej teczce ochronne;.

d) Materiaty archiwalne o nietypowych wymiarach, wystepujgce w pojedynczych sztukach, moga
by¢ umieszczone w wiekszym pudle ochronnym pod warunkiem, ze zostanie wypetniona pusta
przestrzen przy uzyciu materiatéw o jakosci archiwalnej, np. rulonu z papieru bezkwasowego
przewigzanego tasiemkg bawetniana.

e) W sytuaciji, gdy do materiatéw archiwalnych na podtozu papierowym dotgczone sg obiekty
wykonane na innych podtozach (np. drewnianych, metalowych, tekstylnych, szklanym, z tworzywa
sztucznego, itp.), ktére nie stanowia ryzyka uszkodzenia kart, nalezy je umiesci¢ w obwolutach lub
kopertach ochronnych i pozostawi¢ w jednostce. W przypadku, gdy obiekty na innych podtozach
stwarzajg ryzyko uszkodzenia kart lub wymagajg indywidualnego zabezpieczenia, nalezy je wytgczy¢
z jednostki i umiesci¢ w indywidualnym opakowaniu ochronnym. W jednostce nalezy umiescic
informacje o wytgczeniu tego obiektu i nadac te sama sygnature.

Fot. 54, 55, 56; Przyktady roznych rodzajow atestowanych opakowar ochronnych dla materiatow archiwalnych o jakosci

archiwalnej, stuzgcych do dtugoterminowego przechowywania.

Fot. 54.Materiaty archiwalne umieszczone Fot. 55.Materiaty archiwalne umieszczone Fot. 56. Materiaty archiwalne umieszczone
pomiedzy podktadkami z tektury, wteczkachtegosamego wymiaru, wpudle w teczce i pudle ochronnym, w ktdrym
w obwolucie papierowej przewigzanej zbiorczym o konstrukcji kopertowey. pusta przestrzeri zostata wypetniona

tasiemka, umieszczone w pudle rulonem z papieru bezkwasowego.
0 konstrukcji szczekowey.
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8. Stanowisko do fizycznego zabezpieczania materiatléw archiwalnych

a) Do wykonywania prac zwigzanych z fizycznym zabezpieczaniem materiatow archiwalnych muszg
by¢ przygotowane stanowiska pracy. Stanowiska muszg by¢ wyposazone zgodnie z zasadami BHP
i zapewniajgc bezpieczne srodowisko dla materiatow archiwalnych. Prace w zadnym wypadku nie
powinny by¢ wykonywane w magazynie archiwalnym. Wtasciwym miejscem jest wydzielona, pusta,
czysta przestrzen, o stabilnych warunkach temperatury i wilgotnosci powietrza, z zabezpieczeniamina
wypadek wystgpienia sytuacji kryzysowej, wyposazona w niezbedne materiaty i sprzety, z bezposrednim
dostepem oraz z mozliwoscig bezpiecznego przewozu oraz ewakuacji materiatow archiwalnych.

b) Wyposazenie: regat, szafa lub inne umeblowanie do czasowego przechowywania materiatow
archiwalnych, duzy blat roboczy o powierzchni zmywalnej, krzesto nietapicerowane, lampa,
oczyszczacz powietrza (z filtrem przeciwpytowym HEPA np. E10, H14), odcigg stanowiskowy (do
odkurzania obiektéw silnie zakurzonych lub zainfekowanych), wézek do przewozenia akt, odkurzacz
z filtrem HEPA min. H13 (z regulacjg mocy ssania, ssawkami z miekkim witosiem), rejestrator
temperatury i wilgotnosci powietrza, kosz na $mieci, zamykane pojemniki na czyste i brudne materiaty
do pracy, itp. Rodzaj i iloS¢ wyposazenia powinny by¢ dostosowane do materiatéw archiwalnych
wytypowanych do zabezpieczenia.

c¢) Narzedzia: kostki teflonowe, szpatutki ze stali nierdzewnej lub teflonu do prostowania zagie¢,
pedzle i czysciki do odkurzania oraz nozyki introligatorskie, nozyczki, maty do ciecia i przycinania
papieru np. obwolut ochronnych.

d) Materialy: arkusze papieru do wyscietania blatéw roboczych, papier lub wtéknina do zabezpieczania
materiatéw archiwalnych po odkurzeniu i spakowaniu (typu Tyvek, Texfil), czysciki z mikro-wtokien
(np. poliestrowych, pod warunkiem, ze bedg prane regularnie zgodnie z zaleceniem producenta),
czysty poliester (typu Melinex) do zabezpieczania papieru podczas usuwania elementéw metalowych,
preparaty do miejscowej dezynfekcji powierzchni roboczych, itp.

e) Srodki ochrony osobistej: rekawiczki jednorazowe, pétmaski filtrujgce (np. klasy FFP2, FFP3),
przytbice, kombinezony, fartuchy jednorazowe, fartuchy tekstylne (pod warunkiem, ze bedg regularnie
prane zgodnie z zaleceniem producenta), zarekawki jednorazowe, czepki ochronne, zatyczki do uszu, itp.

f) Sprzatanie: po kazdym dniu pracy stanowisko pracy musi by¢ doktadnie wysprzatane (podtogi,
blaty robocze, krzesta, pétki, inne powierzchnie). Podtoga musi by¢ odkurzana (nie zamiatana), myta
i osuszana. Do sprzgtania nie mogg by¢ wykorzystywane te same materiaty stosowane do pracy
z materiatami archiwalnymi.



Fot. 57, 58, 59; Przyktady materiatdw i sprzetow niezbednych do fizycznego zabezpieczenia materiatow archiwalnych.

Fot. 57. Duzy blat roboczy o zmywalnej powierzchni, arkusz
tektury | papieru bezkwasowego, pedzle, szczoteczki do
odkurzacza, czysciki z mikrowtokien do odkurzania akt, kostki
i szpatutki do usuwania elementéw metalowych.

Fot. 58. Ruchomy wycigg stanowiskowy z zamknietym obiegiem
powietrza, z filtrami do przechwytywania czagstek lotnych, statych
lub gazowych, z duzym blatem roboczym do odkurzania akt silnie
zabrudzonych lub zagrzybionych.

Fot. 59. Srodki ochrony osobistej niezbedne do fizycznego
zabezpieczania materiatow archiwalnych. Maski z filtrem, fartuch
ochronny, przytbica, rekawiczki jednorazowe, preparat do szybkiej
dezynfekcji powierzchni roboczych, preparat do szybkiego
przeptukania oczu.
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V. Szczeg6towe wytyczne dotyczqce poprawy stanu
zachowania materiatéow archiwalnych realizowane
przez konserwatora

1. Zalozenia konserwatorskie

ANK zaleca wykonanie konserwacji zachowawczej materiatéw archiwalnych. Nie wymaga
wykonywania zaawansowanych zabiegéw konserwatorskich, jak np. usuwania plam i przebarwien
z papieru, stabilizacji uszkodzonych chemicznie atramentéw metalowo-garbnikowych, usuwania
zabrudzen wtartych w strukture papieru, uzupetnienia brakujgcych fragmentdéw papieru, zszywania
kart zachowanych luzem w blok, przeoprawy, rekonstrukcji oprawy, masowego odkwaszania papieru,
profilaktycznej dezynfekcji, badan technologicznych.

Program prac konserwatorskich kazdorazowo musi by¢ dostosowany do stanu zachowania
materiatow archiwalnych.

2. Przyktadowy program konserwacji zachowawczej

a) Wykonanie dokumentacji opisowe;j i fotograficznej materiatéw archiwalnych przed konserwacja.
b) Sprawdzenie paginacji stron, a w przypadku jej braku (np. w materiatach archiwalnych zachowanych
w fazie destrukcji) naniesienie foliacji konserwatorskiej

¢) Oczyszczenie wszystkich kart i oktadek z luznych zanieczyszczen powierzchniowych.

d) Usuniecie elementéw metalowych i plastikowych.

e) Wykonanie prob stabilnosci mediéow w celu wykluczenia ryzyka ich migracji lub uszkodzenia.

f) Demontaz dawnych napraw zastaniajgcych tekst, na ktérych nie ma zadnych informac;ji i nie ma
ryzyka uszkodzenia papieru ani tekstu.

g) Wyprostowanie zagie¢ i deformacji kart i oktadek.

h) Wykonanie reperaciji kart na tek$cie z zachowaniem czytelnosci tekstu i w miejscach ostabionych,
z ryzykiem powstania uszkodzenia tekstu.

i) Demontaz ksigg niefachowo zszytych, z zastonietym tekstem w czesci grzbietu, wykonanie
niezbednych reperaciji kart, pozostawienie kart i oktadek luzem.

j) Demontaz dokumentéw zszytych w fazie destrukcji (karty, system szycia silnie uszkodzony),
wykonanie niezbednych reperacji kart, zabezpieczenie historycznych oktadek i elementéw sktadowych,
pozostawienie kart i oktadek luzem.

k) Umieszczenie obiektu w opakowaniu ochronnym o jakosci archiwalnej, w tym: umieszczenie
kart zachowanych luzem w obwolutach papierowych lub przektadkach; umieszczenie obiektéw
po demontazu (kart, sktadek, historycznych oktadek, zachowanych elementéw sktadowych)
w obwolutach z papieru, teczkach; umieszczenie obiektu w pudle ochronnym dostosowanym do
wymiaru i ciezaru jednostki.

1) Naniesienie sygnatury na obiekcie i na opakowaniu ochronnym.

m) Wykonanie powykonawczej dokumentacji opisowej i fotograficzne;.



3. Paginacja, odkurzanie, prostowanie, zachowania elementow skiadowych, opakowanie ochronne
- opisw pkt IV ppkt1,2,3,4,6,7

4. Demontaz konserwatorski

a) Z materiatéw archiwalnych nalezy usungé dawne niefachowe naprawy zastaniajgce tekst, na
ktérych nie ma zadnych informaciji (np. taty z papieru, nieprzezroczyste tasmy klejace, itp.). Przed
kazdym demontazem musi by¢ wykonana préba stabilnosci mediéw i podtoza. Jezeli istnieje ryzyko
uszkodzenia papieru lub tekstu (w tym rozpuszczenie atramentu, tuszu) nie nalezy usuwac napraw.
Wszystkie naprawy wystepujgce na kartach poza polem tekstu, ktére nie wptywajg negatywnie na
stan zachowania obiektu, nie powinny by¢ usuwane.

b) Ksiegi oprawione w sposéb niefachowy z tekstem zastonietym w czesci grzbietowej (ciasno zszyte,
zbite gwozdzie, z kartami sklejanymi stykowo, itp.) nalezy zdemontowa¢. Karty po demontazu nalezy
zabezpieczyé, nie tgczyé w blok, umiesci¢é w opakowaniu ochronnym (obwolutach papierowych,
teczkach, pudle).

c¢) Materiaty archiwalne zszyte znajdujgce sie w fazie destrukcji, bez mozliwosci bezpiecznego
manewrowania kartami, bez dostepu do tekstu, nalezy zdemontowac, karty zabezpieczy¢, nie
tgczyé w blok zgodnie z oryginatem, umiesci¢ w opakowaniu ochronnym (obwolutach papierowych,
teczkach, pudle).

Fot. 60, 61, 62; Przyktady wygladu materiatdw archiwalnych po przeprowadzonej konserwacji zachowawczej.

Fot. 60. Dawne naprawy z naniesionym  Fot. 61. Karty ksiegi niefachowo Fot 62. Karty ksiegi bardzo zniszczonej,

tekstem zostaty zachowane. oprawionej, bardzo ciasno zszytej po wtym we fragmentach zostaty zabezpie-
demontazu zostaty zabezpieczone czone i umieszczone w indywidualnych
i umieszczone w obwolutach ochronnych.  lub zbiorczych obwolutach.

5. Reperacje konserwatorskie

a) Do napraw materiatéw archiwalnych mogg by¢ zastosowane wytgcznie metody usuwalne, materiaty
i Srodki neutralne chemicznie, atestowane i dedykowanych do konserwacji obiektow zabytkowych.

b) Podczas konserwacji zachowawczej naprawy kart, historycznych oktadek powinny byé¢ ograniczone
do podklejenia rozdarc i przetar¢ na tekscie, oraz w miejscach z ryzykiem poszerzenia uszkodzenia

podczas manewrowania kartg (np. na krawedziach, gtebokich zmarszczkach, liniach ztozen, itp.).

c) W przypadku jednostek zszytych, w ktérych karty sg w dobrym stanie zachowania, ale oktadki
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sg oderwane lub naderwane, system szycia jest naruszony, niektére karty sg czesciowo oderwane
od bloku lub zachowane luzem, to kart nie nalezy tgczy¢ w blok, nie nalezy wykonywacé konserwaciji
oprawy ani nowej oprawy. Zakres prac nalezy ograniczy¢ do oczyszczenia kart, rownego utozenia,
wykonania niezbednych napraw historycznych oktadek (np. podklejenia rozwarstwionych naroznikéw,
odspojonych winiet) i umiesci¢ w opakowaniu ochronnym. Jezeli blok i oktadka jednostki zachowane
sg luzem, to nalezy je umiesci¢ oddzielnie w teczkach, a nastepnie w pudle zbiorczym. Na opakowaniu
ochronnym nalezy nanies¢ sygnature.

d) W przypadku materiatéw archiwalnych w bardzo ztym stanie zachowania, np.: z kartami podartymi,
z duzymi ubytkami, kartami zachowanymi luzem, we fragmentach, silnie zdeformowanymi,
odksztatconymi, skonsolidowanymi, z uszkodzong strukturg papieru, rozwarstwionymi, ostabionymi
przez mikroorganizmy, nadpalonymi, po zalaniu, z oktadkami luzem, itp. zakres prac nalezy ograniczy¢
do stabilizacji stanu zachowania kart, tj. przygotowania do wykonania kopii cyfrowej. Po wykonaniu
prac konserwatorskich materiaty archiwalne nalezy umiesci¢ w pudle ochronnym o konstrukcji
pozwalajgcej na przechowywanie jednostki w uktadzie poziomym (na ptasko) i nanie$¢ sygnature
na opakowaniu.

Fot. 63, 64, 65, 66, 67, 68; Przyktady reperacji konserwatorskich i opakowari ochronnych materiatdw archiwalnych.

Fot. 63. Zagiecia karty zostaty wyprostowane,
przedarcia na tekscie zostaty podklejone.

Fot. 65. Oktadki zostaty zabezpieczone i umiesz-
czone w obwolucie ochronnej.

Fot. 67. Ksiega po demontazu z kartami
umieszczonymi w obwolutach ochronnych,
zostata dodatkowo wyposazona w podktadki
z tektury i przewigzana tasiemka.

Fot. 64. Dawne naprawy, ktdrych proby demontazu
prowadzity do ryzyka uszkodzenia papieru i tekstu
na odwrociu Karty zostaty zachowane.

Fot. 66. Sktadki ksiegi po oczyszczeniu,
wyprostowaniu i podklejeniu kart, zostaty
umieszczone w obwolutach ochronnych.

Fot. 68. Ksiega po demontazu z kartami
umieszczonymi w obwolutach ochronnych
w zostata dodatkowo wzmocniona banderolg
z papieru bezkwasowego i przewigzana tasiemka.



6. Dokumentacja konserwatorska

Z przebiegu prac konserwatorskich musi by¢ sporzadzona dokumentacja opisowa i fotograficzna.
Dokumentacja musi zawiera¢ nastepujgce dane: identyfikacja obiektu (tytut, data powstania, technika
wykonania, wymiary, ilo$¢ kart), opis stanu zachowania przed konserwacjg, zatozenia konserwatorskie,
program prac, przebieg prac, wykaz uzytych materiatéw i srodkéw, dokumentacje fotograficzng
(przed, po konserwacji), dane wykonawcy prac.

Dokumentacja w wersji papierowej, musi by¢ przekazana do ANK wraz z materiatami archiwalnymi
poddanymi konserwacji zachowawczej. Jezeli zostaty wykonywane zabiegi dezynfekcji, dezynsekcji
lub badania mikrobiologiczne nalezy dotgczy¢ do dokumentacji konserwatorskiej wyniki tych
badan i dokumenty potwierdzajgce wykonane zabiegi (np. $wiadectwo dezynfekciji, ekspertyza
mikrobiologiczna).

Fot. 69. Materiaty archiwalne po konserwacji zachowawczej
zostaty umieszczone w atestowanych opakowaniach
ochronnych, dostosowanych do wymiaru i ciezaru akt. Do
materiatdw zostata dotgczona powykonawcza dokumentacja
konserwatorska oraz zatacznik (zachowane, zdemontowane
fragmenty nici, umieszczone w obwolucie hybrydowej i teczce
ochronnej).
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VI. Szczegétowe wytyczne dotyczqgce poprawy stanu
zachowania materiatéw archiwalnych realizowane
przez specijalistow

1. Badania biologiczne (mikrobiologiczne, entomologiczne)

a) Materiaty archiwalne z widocznymi sladami dziatalnos$ci drobnoustrojéw, przed przekazaniem
do ANK muszg by¢ poddane badaniom mikrobiologicznym. Badania powinny by¢ wykonane przez
biologa posiadajgcego wiedze i doswiadczenie w badaniu obiektéw zabytkowych (archiwalnych,
bibliotecznych, muzealnych). Prébki do badan powinny byé pobrane metodg wymazowga (nie zaleca sie
stosowania mokrych wymazéwek ani ptytek odciskowych). llo$¢ probek musi byé reprezentatywna dla
skali problemu i ustalona z biologiem po zapoznaniu sie ze stanem zachowania, warunkami i historig
przechowywania materiatow archiwalnych. Z przeprowadzonych badan musi by¢ sporzadzony
dokument (raport, ekspertyza). Dokument musi zawieraé: identyfikacje badanych materiatéow
archiwalnych i pomieszczenia z ktérych pobrano prébki, opis metodyki badarn, analize wynikéw (ocene
skazenia), ocene szkodliwego oddziatywania mikroorganizmdw, wnioski i zalecenia dla zleceniodawcy
badan. Po otrzymaniu wynikéw badan nalezy zastosowac sie do zalecen biologa. W przypadku,
gdy materiaty archiwalne bedg kierowane do procesu dezynfekcji, dopiero po odkazeniu nalezy je
doktadnie odkurzy¢ i w zaleznosci od stanu zachowania przekaza¢ do konserwacji zachowawczej.
W celu przeciwdziatania rozwojowi skazenia mikrobiologicznego, we wszystkich pomieszczeniach
magazynowych muszg by¢ prowadzone kontrolne badania srodowiskowe oraz mykologiczne.

b) Materiaty archiwalne z otworami $wiadczgcymi o zerowaniu owaddw lub zasiedlone przez owady,
przed przekazaniem do ANK muszg by¢ poddane badaniom entomologicznym. Badania powinny
by¢ przeprowadzone przez biologa z doswiadczeniem w badaniu i zwalczaniu owadéw w obiektach
zabytkowych (archiwalnych, bibliotecznych, muzealnych). Zakres badan powinien byé dostosowany
przez biologa do skali problemu, poprzedzony wywiadem srodowiskowym i przeprowadzony
we wszystkich pomieszczeniach narazonych na rozwdj infestacji. Z przebiegu badan musi by¢
sporzadzona ekspertyza. Po otrzymaniu ekspertyzy nalezy stosowac¢ sie do zalecen biologa.
W celu przeciwdziatania obecnosci owadow i gryzoni w budynku archiwum zaktadowego, w ktérym
przechowywane sg materiaty archiwalne, musi by¢ prowadzony staty monitoring z wykorzystaniem
wtasciwych narzedzi, w tym: putapek lepowych, lamp wabigcych owady, stacji deratyzacyjnych, itp.

Fot. 70, 71, Przyktad z przebiegu poboru prébek wymazowych do badan mikrobiologicznych i ogledzin prowadzonych przez
specjalistow.

Fot. 70. Przyktad poboru probek metoda Fot. 71. Przyktad wspdinych ogledzin prowadzonych
wymazowa przy uzyciu sterylnej bibuty. przez konserwatora i mikrobiologdw silnie
uszkodzonych materiatow archiwalnych.



2. Dezynfekcja, dezynsekcja

a) Do dezynfekcji skazonych materiatéw archiwalnych po przeprowadzonej ekspertyzie
mikrobiologicznej zaleca sie stosowanie jedynej, skutecznej i dopuszczonej metody fumigaciji
gazem S9 (tlenek etylenu 9%, dwutlenek wegla 91%) w komorze prézniowej w $cisle kontrolowanych
warunkach srodowiskowych prowadzonej przez wyspecjalizowany podmiot. Metoda umozliwia
eliminacje form wegetatywnych i przetrwalnikowych drobnoustrojéw (w tym grzybdw i bakterii).
Stosowanie innych metod jak np. ozonowanie jest niedopuszczalne ze wzgledu na nieodwracalne
uszkodzenia materiatow archiwalnych i brak trwatego efektu biobdjczego. Materiaty fotograficzne
i audiowizualne nie podlegajg dezynfekcji w komorze prézniowej, chyba, ze konserwator zleci
fumigacje. ANK nie zaleca wykonywania profilaktycznej dezynfekcji materiatéw archiwalnych.

b) Do dezynsekcji materiatéw archiwalnych po przeprowadzonej ekspertyzie entomologicznej zaleca
sie stosowanie skutecznej metody beztlenowej (anoksji) w szczelnej komorze lub opakowaniu
barierowym w $rodowisku o obnizonej zawartosci tlenu (0,1-0,3%), zastgpionym gazem obojetnym
(azotem, argonem), w $cisle kontrolowanych warunkach srodowiskowych, prowadzonej przez
wyspecjalizowany podmiot. Metoda eliminuje wszystkie stadia rozwojowe owaddw, nie powoduje
zmian fizycznych i chemicznych materiatow archiwalnych.

Fot. 72, 73; Przyktad dziatari specjalistycznych, eliminujacych zagrozenia i przeciwdziatajacych zagrozeniu.

Fot. 72. Przyktad procesu dezynsekcji materiatow
archiwalnych metoda beztlenowa ( anoksja).

Fot. 73. Przyktad przeciwdziatania zagrozeniom
zwigzanym z dziatalnoscig owadow poprzez
monitoring przy pomocy detektorow owaddw.
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VIl. Informacje dodatkowe

1. Postepowanie z materiatami fotograficznymi i audiowizualnymi

Zakres prac konserwatorskich przy odbitkach fotograficznych i negatywach oraz
materiatach audiowizualnych musi by¢ pisemnie uzgodniony z ANK. Materiaty
fotograficzne i audiowizualne nalezg do grupy materiatéw archiwalnych szczegdlne
wrazliwych i podatnych na uszkodzenia. Ich zabezpieczenie wymaga wydania
indywidualnych zalecen dostosowanych do rodzaju i stanu zachowania oraz
warunkow przechowywania w zasobie ANK (w magazynie tradycyjnym lub w chtodni).

Fot. 74; Zwiniete negatywy matoobrazkowe,
przygotowane do przekazania do ANK.

2. Nanoszenie informacji urzedowych na materiatach archiwalnych

Informacje na materiatach archiwalnych (ksiegach sgdowych dawnych, metrykalnych,
itp.) moga by¢ nanoszone wytgcznie przez uprawnionych urzednikéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i rozporzadzeniami wydanymi dla danych
urzedéw. Wzmianki urzedowe (adnotacje, przekreslenie, itp.) powinny byé nanoszone
przy uzyciu trwatych mediow, tj. atramentéw, dtugopiséw i pisakédw barwnikowych,
zapewniajgcych trwatosc¢ zapisu, odpornych na dziatanie wody, Swiatta i procesy
starzenia. W przypadku wzmianek w formie wydrukéw komputerowych, zaleca sie
wydruk laserowy na trwatym papierze, uzupetniony odrecznie trwatymi mediami.
Do przyklejania wydrukéw nalezy stosowac tasme papierowg, samoprzylepna
z cienkiego, transparentnego papieru bezkwasowego (do naklejania na tekscie),
z klejem bezkwasowym, z normg ISO 18916 (atest PAT) lub ISO 9706. Wydruk
powinien by¢ przyklejany w formie zawiasu, wzdtuz krétszego boku, w sposoéb
maksymalnie ograniczajgcy powierzchnig klejaca.
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Podziekowania

Konserwatorki ANK sktadajg serdeczne podziekowania kierownikom
archiwow zaktadowych, pracownikom ANK, archiwistom
zaktadowym oraz konserwatorom za spotkania i cenne konsultacje
przeprowadzone w trakcie opracowywania niniejszych zalecen.

Opracowanie:

Matgorzata Bochenek, Anna Seweryn, Dominika Janowska
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