ARCHIWA
WWWWWWWWW

POSTEPOWANIE
Z ZALANYMI ARCHIWALIAMI

Opracowata
Anna Czajka

AAAAAAAAAAAAAAAA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH



Spis tresci

1. PRZYGOTOWANIE NA WYPADEK KATASTROFY........oimiiiieeeeeeeeeeeeeeee e 4
2. WYPOSAZENIE NIEZBEDNE DO NATYCHMIASTOWEGO
REAGOWANIA ...t eeeeeee ettt e e et e s e s s st ee s s 5
A. WSKAZOWKI OGOLNE. ...ttt ettt eeeeeee ettt es e 5
B. WYPOSAZENIE RATUNKOWE........ueiuieeteeeeeeeeeeeee et ee e ee s 5
C. SPRZET DO CZYSZCZENIA | USUWANIA WODY.....ooveeeeeeeeeeeeeeeeeee e 6
D. SPRZET DO PAKOWANIA. ...ttt s s s enen e 6

ARCHIWALIOW. ... oottt et e e ee e e e ee s e e e e seneneenee e 7
F. MATERIALY ZABEZPIECZAJACE DLA OSOB BIORACYCH UDZIAL W AKCJI
RATUNKOWEU. ..ottt e e e e ee e ee e eee e s e eeeeeseneesesssnneeenen e, 7
3. PRZYGOTOWANIE CENTRUM DOWODZENIA AKCJA
RATUNKOWAL. ...ttt es e ee e ee e 8
4. WSPOLPRACA Z MEDIAML.........oooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ee et e e e e e 8
5. WSKAZOWKI DLA OSOB, KTORE PIERWSZE ZNALAZLY SIE NA MIEJSCU
KATASTROFY. ...t et e e e et e e e ee e e et e e e e e e eeeeee e s eee e s e eeeeeeeeeneen 8
6. WSKAZOWKI DLA OSOB KIERUJACYCH AKCJA RATUNKOWA - ROLA
KOORDYNATORA. ...t e e e et e e ee e e e ee e e e es e e e eneeseneennn 9
7. WSKAZOWKI DLA OSOB PRACUJACYCH PRZY RATOWANIU ZASOBOW NA
MIEJSCU KATASTROFY ... ee oot e et e e e e ee e s eeesee e e nnens 11
8. BEZPIECZENSTWO 0SOB BIORACYCH UDZIAL W AKCJI
RATOWNICZEY. ... et e ee et e et e e e ee e e e ee e e e es e e nesenn e e e 12
9. OKRESLENIE ZASAD WYBORU RATOWANYCH ARCHIWALIOW............c.ccooo....... 12
10. SPOSOBY RATOWANIA ARCHIWALIOW. ......ooveoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 13
A. KSIEGI OPRAWNE.........ceeeeeeeeeeeeeeeeeee et eee et e e ees s n st en s et en s eneenen 13
B. DOKUMENTY LUZNE . ... oo ee e e eees e ee e eenen e ene e e 13
C. MAPY, PLANY, OBIEKTY WIELKOFORMATOWE.........oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn, 13
D. AKWARELE, MAPY, REKOPISY NIEODPORNE NA WODE,
PERGAMINY ..o e e e et ee et e e ee e e e e e e e et e e s ee e e e eeeeeesesenearenennans 13
E. OBIEKTY NA PAPIERZE KREDOWYM.....uiueeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeen e 13
11. TRANSPORT EWAKUOWANYCH/PRZEMIESZCZANYCH
ARCHIWALIOW. ...t ee e e e ee et e e eeee e e e e eeeeeaenaeas 14
A. TRANSPORT OBIEKTOW ZAKWALIFIKOWANYCH JAKO
SUGCHE . ..o e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e et e e e e e e e e e neeeeenneeenaens 14
B. TRANSPORT OBIEKTOW ZAKWALIFIKOWANYCH JAKO
WILGIOTNE .ot ee e e et e e e e e e e e et e s e e ee e e e e e s e es e e s es e e e eneeeneneenen s 14

E. WYPOSAZENIE DO REJESTROWANIA
EWAKUOWANYCH/PRZEMIESZCZANYCH

NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH



==
[ Xa)
— =
=~
o=
=
m

C. TRANSPORT OBIEKTOW ZAKWALIFIKOWANYCH JAKO

MOKRE ... oo eevee e eeeeeeeeeees e eeeeaeeeeeeeseeeesseeeesseeeeseeessseeeeseeeeeseeessereeseseeeesens 14
12. SORTOWANIE ARCHIWALIOW | METODY POSTEPOWANIA Z MOKRYMI
OBIEKTAML......coooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeees e ees s eeeeseseseeseesseeeseeseeseseeeseeeeeseeessees 15
13. CZASOWA STABILIZACJA (ZABEZPIECZENIE) ZAMOCZONYCH MATERIALOW
POPRZEZ POZOSTAWIENIE W WODZIE..............vvooeeeeeeeeee oo 15
14. CZASOWA STABILIZACJA (ZABEZPIECZENIE) ZAMOCZONYCH MATERIALOW
POPRZEZ ZAMROZENIE............oovoooveoeeeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeseseeeesseeseeseesesseeessseeeeseens 16
15. PRZYGOTOWANIE ARCHIWALIOW DO ZAMRAZANIA.............ovvoooeveereeeereer. 18
A KSIEGH ..o eeee e eee s ee s eee e e ee e see e eee s eess e esseeesee e s ee s 18
B. OBIEKTY LUZNE/NIEOPRAWNE . ......oveoeveeeeeeereeeeeeeeeeeesseeeesseeeseeseeeesseeseeseeesseens 18
16. ZABEZPIECZENIE BUDYNKU | MAGAZYNOW PO KATASTROFIE...................... 18
17. POSTEPOWANIE W RAZIE ZALANIA NOSNIKOW
AUDIOWIZUALNYCH.......oooovoooeeeeeeeeeeeeeeoeeeeeeeeeseeeeeeeeeseesseeaeeseesesseseeesesesesesesene 19
A. MATERIALY FOTOGRAFICZNE. .. ... eoveoeveeeeeeeeeeeeeeeeseseseeeeseeesseesessseeseeseseeees 24
B. TASMY FILMOWE....ovcooeveeeeeeeeeeee e seeeeeeeeeeseeeeee s eeessesesseeesssseeseeeesesees s 20
C. MIKROFILMY | MIKROFISZE. ... oo ooeeseeeee oo eeeeeeeeees s e s 20
D. KASETY WIDEO | AUDIO ..o e eee e s ees e ses e sese s eeees 21
E. NOSNIKI ELEKTRONICZNE ... ..ecoveoeeeeeeeeereeeeeeeeseeseeseessssesssssesseseessesesesesesessnens 21
18. ODZYSKIWANIE ARCHIWALIOW ZABEZPIECZONYCH W CZASIE AKCJI
RATUNKOWED. ... eeeeeeeeeoeeeeee e eeeeeeseeeeeseseseeseeeseseeesseeeseeeesssseeesseeeeseseeenes 21
19. PLAN ODZYSKIWANIA ZBIOROW............oooooooeeeoeeooeeeee oo eese e eeeeeesse e 21
20. METODY SUSZENIA ARCHIWALIOW. .......... oo 22
A. SUSZENIE NA POWIETRZU...ooeoeoeeoreeeeeeeeeeeeeeeeesseeesesseseeesesesseesessesseseeesseeeee 22
B. SUSZENIE W KOMORZE PROZNIOWEY....vveoeeee oo eeeeeeseee e 24
G LIOFILIZAGCUA ..o e e e e s s se s s e ees e 25
D. SUSZENIE W KOMORZE PROZNIOWO-TERMICZNE. ...oveeeeeeereereereeeeeee 26

NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH



> >
==
o
—
=
o=
= >

1. PRZYGOTOWANIE NA WYPADEK KATASTROFY

Zawsze warto by¢ przygotowanym na ewentualnos¢ katastrofy. Dobrze jest sporzadzi¢ i

weryfikowaé na biezaco plan postepowania w razie nieoczekiwanych wypadkow.
Podstawowe przygotowania do przeprowadzenia sprawnej akcji ratunkowej obejmowacé powinny
nastepujace dziatania:

a. Aktualizacje listy telefonéw i adreséw osob, ktére moga byé wezwane w razie akcji ratunkowej. Lista
powinna stanowi¢ oddzielny zatacznik instrukcji przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej lub
innych instrukcji na wypadek szczegélnych zagrozen. Dostep do niej powinni mie¢ ludzie

zaangazowani w akcje ratunkowa. Na liscie nalezy umiesci¢ nazwiska:
1. koordynatora akcji ratunkowej i jego zastepcy,

2. 0s6b posiadajacych klucze do wszystkich pomieszczeh w budynku,
3. kierownikéw oddziatow,

4. dyrektora administracyjnego instytuciji,

5. o0s6b, ktére na pewno beda braty udziat w akcji ratowniczej (np. personel pracowni
konserwatorskiej),

6. osoby odpowiedzialnej za kontakty z prasg i PR (o ile jest to potrzebne).
b. Sprawdzenie:
1. wczesniej przygotowanego wyposazenia niezbednego do natychmiastowego reagowania,
2. wyposazenia w reczny sprzet ratowniczy.
c. Ustalenie:
1. kto bedzie szefem akciji ratunkowej, zespotéw ratowniczych i jakie bedg ich zadania,

2. w ktérym miejscu ewakuowane akta beda sortowane (np. dzielone na suche

i mokre, dokumenty do zamrozenia i dokumenty, ktoére wystarczy wysuszy¢ na powietrzu itp.),

3. jakie sg zasady prowadzenia akcji ratunkowej np.: oznaczenie regatdw z najcenniejszymi
zespotami lub archiwaliami najbardziej podatnymi na zniszczenie,

4. zasad wspotpracy z podobnymi instytucjami,
5. zasad wspotpracy z mediami.6
d. Oznaczenie:

1. na planach magazynéw miejsca przechowywania delikatnych obiektéw znajdujacych sie w
pudtach zabezpieczajacych,

2. pudet z materiatami archiwalnymi — ktérych nie nalezy zamraza¢, np. zawierajacych negatywy
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fotograficzne wykonane w technice mokrego kolodionu — w informacje: ,Nie zamrazaé, jezel
materiat ulegt zamoczeniu”. Do oznaczania pojemnikéw i ich zawartosci nalezy stosowac
wodoodporne pisaki lub miekki otéwek.

e. Zaproszenie lokalnej strazy pozarnej, aby zapoznata sie z budynkami nalezacymi do instytucji oraz

magazynami lub przekazanie planéw ochrony obiektu.

2. WYPOSAZENIE NIEZBEDNE DO NATYCHMIASTOWEGO
REAGOWANIA

A. WSKAZOWKI OGOLNE

—_

. Nalezy zakupi¢ sprzet i materiaty potrzebne w razie pojawienia sie zagrozenia katastrofa.

2. Wyznaczy¢ miejsce przechowywania sprzetu i materiatéw — poinformowaé wszystkich pracownikow

0 jego lokalizacji i przeznaczeniu.

w

. Sporzadzi¢ spis zawartosci pojemnikéw ze sprzetem ratunkowym (np. przeciwpowodziowym).

4. Umiesci¢ podstawowy sprzet ratunkowy (np. ptachty foliowe, materiaty to usuwania wody

w przypadku pekniecia rury, rekawice itp.) w magazynach lub w poblizu wej$s¢ do magazynow.

(¢

. Wyznaczy¢ osobe lub osoby odpowiedzialne za sprawdzanie zawartosci pojemnikéw ze sprzetem

ratunkowym.

»

. Upewnic sie, czy zawartos¢ jest sprawdzana regularnie, np. co 6 miesiecy.
7. Nie pozwoli¢, aby zawarto$¢ pojemnikow byta uzywana do innych celow.

8. Dopilnowaé, zeby pojemniki przeznaczone do przemieszczania akt podczas akcji ratunkowej byty
tak waskie, by zmiescity sie w drzwiach.

9. Nie pozycza¢ ani nie uzywa¢ do innego celu pojemnikédw ani dodatkowego wyposazenia

ratunkowego. Powinno to by¢ wyraznie zaznaczone (w formie nalepki z ostrzezeniem).
B. WYPOSAZENIE RATUNKOWE

Powinny je stanowic:

— ptachty polietylenowe przyciete do wysokosci regatéw plus ok. 50 cm,
— folia polietylenowa na rolce,

— sznurek,

— noze introligatorskie z wymiennymi ostrzami (nierdzewne),

— lampy, baterie, reflektory,

— klamry metalowe do papieru, klipsy do spinania workéw,

NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH



> >
==
o
—
=
o=
= >

—tasma ,maskujaca”,s

— plastikowe siatki lub ptyty ok. 1 m x 1,25 m na podktadki do pakowania i przenoszenia map,
— plastikowe pojemniki,

— wozki,

— aparat fotograficzny (z lampa btyskowa),

— osuszacze powietrza,

— termohigrometry,

— przenosny system oswietleniowy,

— przediuzacze elektryczne,

— elektryczne wentylatory.

C. SPRZET DO CZYSZCZENIA | USUWANIA WODY

Potrzebne beda:

— mopy,

— wiadra do mopéw,

— plastikowe wiadra z pokrywkami,

— rozpylacze wody (reczne),

— Scierki, gabki itp.,

— szufelki

oraz w razie koniecznosci:

— wodne pompy elektryczne (ptywajace) z odpowiednim wezem,
— odkurzacz do wody,

— pompy reczne ze statym zamocowaniem.

D. SPRZET DO PAKOWANIA

Najlepiej przygotowac:

— plastikowe pojemniki do przenoszenia wilgotnych i zamoczonych archiwaliéw,

— krepowe bandaze do obwigzania wolumindw oprawnych w pergamin, aby przeciwdziata¢
odksztatceniom,

— biaty papier bibutowy: A3, A4, A5 — minimum 500 arkuszy kazdego rozmiaru lub stosownie do

wielkosci kolekcji archiwalnej,

— czysty papier gazetowy: A3, A4, A5 — minimum 3000 arkuszy kazdego rozmiaru lub stosownie do
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wielkosci kolekcji archiwalnej,9
— nozyczki,
— czyste przezroczyste worki polietylenowe (np. na rolkach, rézne rozmiary),
— ptachty polietylenowe o rozmiarze ok. 1 m x 1,25 m — do pakowania map,
— tasme samoprzylepng wraz z dozownikiem,

— plastikowe kraty: plastikowe ptyty perforowane, sztywne plastikowe podktadki do przenoszenia ksiag
i innych zamoczonych materiatéw,

— kosze/pojemniki na mocno zniszczone materiaty, do dalszego sktadowania/segregowania,

— worki na $mieci, odpadki i gruz.

E. WYPOSAZENIE DO REJESTROWANIA WAKUOWANYCH/PRZEMIESZCZANYCH
ARCHIWALIOW

Nalezg do niego:

— formularze do rejestrowania ewakuowanych/przemieszczanych archiwalidw,

— sztywne podktadki z klipsem,

— oftéwki i pisaki wodoodporne,

— notatniki,

— klipsy (spinacze) do papieru (pokrywane plastikiem lub mosigdzem),

— naklejki wodoodporne do przylepiania na plastikowych opakowaniach,

F. MATERIALY ZABEZPIECZAJACE DLA 0SOB BIORACYCH UDZIAL W AKCJI
RATUNKOWEJ

— bawetniane rekawiczki,

— rekawiczki ,chirurgiczne” lateksowe lub winylowe w ré6znych rozmiarach,

— rekawice gumowe,

— maseczki ochronne,

— plastikowe fartuchy,

— apteczka z materiatami opatrunkowymi

oraz w razie potrzeby:

— ptaszcze (peleryny) i spodnie wodoodporne,

— kalosze (wg potrzebnych rozmiaréw),

— hetmy plastikowe-kaski ochronne (na wypadek katastrofy budowlanej).
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3. PRZYGOTOWANIE CENTRUM DOWODZENIA AKCJA
RATUNKOWA

Aby przygotowa¢ centrum dowodzenia, nalezy:

1. na wypadek powaznej katastrofy zidentyfikowa¢ odpowiednie miejsca, w ktérych mozna by

kontynuowaé dziatania administracyjne instytuciji,
2. uzyskac¢ zgode wiasciciela budynku,

3. w instrukcjach ratowniczych poda¢ adres nieruchomosci oraz numery telefonéw 0s6b

przechowujacych klucze,

4. wytypowac pobliskie budynki, do ktérych w razie potrzeby moga zosta¢ przewiezione zagrozone lub
zniszczone zbiory,
5. wybra¢ odpowiednie pomieszczenia w swojej lub pobliskiej instytuciji, gdzie moga by¢ przenoszone i
sortowane archiwalia ewakuowane z magazynow. Oddzieli¢ pomieszczenia dla mokrych i suchych

materiatow.

4. WSPOLPRACA Z MEDIAMI

Warto zawczasu ustali¢ zasady wspotpracy z mediami. Jest to niezbedne w przypadku znacznej
katastrofy, ktéra moze zainteresowaé¢ media. Moga sie one tez okaza¢ przydatne do uzyskania
pomocy od innych instytucji lub firm.

1. Dobrze jest zawczasu wyznaczy¢ osobe upowazniong do petnienia funkcji rzecznika.
2. Dobrze jest pouczy¢ personel, aby powstrzymywat sie od wszelkich komentarzy dla mediéw
i kierowat dziennikarzy do rzecznika lub dyrekcji.

5. WSKAZOWKI DLA OSOB, KTORE PIERWSZE ZNALAZLY SIE NA
MIEJSCU KATASTROFY

1. Nalezy ogtosi¢ alarm zgodnie z wczesniej ustalonymi procedurami.

2. W razie potrzeby wezwac stuzby ratownicze (straz pozarna, policja itd.).

3. Zawiadomi¢ zwierzchnika.

4. Jesli to mozliwe, nalezy rozpoczaé dziatania w celu kontrolowania niebezpieczenstwa, np.:
— wytgczy¢ wode,

— wytaczyé prad,
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— wytgczy¢ gaz,

— zamkna¢ drzwi i okna,

— uzywac gasnic recznych lub wezy na bebnach,

— uzywac plastikowych folii, aby powstrzymac dalsze zniszczenia.

5. Nalezy pamietaé, ze bezpieczenstwo ludzi jest zawsze najwazniejsze.

6. Jesli to mozliwe, zabezpieczy¢ archiwalia, ktére jeszcze nie zostaty dotkniete zniszczeniem.
7. Nie przenosi¢ samemu obiektéw zalanych przez wode.

8. Nie spieszy¢ sie w postepowaniu z obiektami, ktére ucierpiaty z powodu ognia lub dymu, lecz nie
zostaly zamoczone podczas gaszenia pozaru, dopoki nie istnieje koniecznosc¢ ich przeniesienia lub
nie grozi im zalanie.

9. Po przybyciu koordynatora na miejsce akcji ratunkowej nalezy przekaza¢ mu kierowanie akcja

i zdac relacje z dotychczas przeprowadzonych dziatan.

6. WSKAZOWKI DLA OSOB KIERUJACYCH AKCJA RATUNKOWA
ROLA KOORDYNATORA

. Nalezy korzysta¢ z instrukcji przeciwpozarowej i innych instrukcji, o ile sg dostepne.
. Wezwa¢ administratora budynku.
. Okresilic:
— zagrozenia dla personelu,
— zagrozenia dla zbioréw,
— rozmiar zniszczen,
— potrzeby: personelu, uzupetnienia sprzetu, dodatkowych ustug.
. Sprowadzi¢ kierownikéw zagrozonych oddziatow.
. Zorganizowac zespoty ratunkowe.
. Zagwarantowac bezpieczenstwo zbioréw, jezeli wymaga tego sytuacja.
. Zagwarantowac¢ pomoc konserwatoréw, jezeli wymaga tego sytuacja.

. W razie potrzeby poinformowac straz pozarng i osoby biorace udziat w akcji ratunkowej o obszarach i

obiektach priorytetowych.
. Zaméwic potrzebne dodatkowe ustugi, np.:
— zamrazanie (chtodnie lub zamrazarki),

—transport,
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— wynajem sprzetu,
— specjalistyczng obstuge dla ratowania mokrych mikrofilméw.

10. Nalezy wyznaczy¢é pomieszczenia operacyjne (o ile to mozliwe pomieszczenia te powinny by¢
wyznaczone w instrukcji antykryzysowej) do sortowania, oczyszczania, pakowania zniszczonego
materiatu, a takze czasowego magazynowania zbiorow. Sprowadzi¢ wentylatory i osuszacze

powietrza do pomieszczen, gdzie czasowo sktadowane beda archiwalia.

11. Przed rozpoczeciem akcji szczegotowo poinformowac¢ caly personel o jego obowigzkach.

Informowac tez na biezaco o kazdej zmianie procedur.
12. Skierowaé osoby uczestniczace w akcji ratowniczej do:
— zebrania sprzetu ratowniczego,
— zatozenia odziezy ochronnej,
— zabezpieczenia zbioréw,
— oproznienia pomieszczen operacyjnych ze zbednych mebli i innego wyposazenia.

13. Pamietac o przygotowaniu miejsca pracy — nakry¢é wszystkie stanowiska pracy, a zwtaszcza miejsce

sortowania i przepakowywania obiektéw, folig polietylenowa i papierem wchtaniajacym wilgoc.
14. Podzieli¢ osoby uczestniczace w akcji na zespoty dziatajace:

— na miejscu katastrofy,

— w miejscu sortowania zniszczonych zbioréw,

— w miejscu usuwania skutkdw katastrofy (np. suszenia akt).

Postarac¢ sie, o ile to mozliwe, aby w kazdym zespole byta osoba, ktéra brata udziat w warsztatach

szkoleniowych.

15. Nalezy przydzieli¢ osoby biorace udziat w akcji ratunkowej do poszczegolnych zadan i obowigzkéw.

Nie zapomniec¢ o:

— przygotowaniu miejsca odpoczynku dla pracownikéw, a takze napojéw i positkow,
— sprowadzeniu dodatkowego personelu, jezeli sytuacja tego wymaga,

— robieniu zdjec¢,

— zapisywaniu ponoszonych wydatkéw, nazwisk woluntariuszy i godzin przepracowanych przez

ratownikéw,
— przygotowaniu pierwszej pomocy, o ile to konieczne,
— konsultacjach ze specjalistami,
— zidentyfikowaniu zbiorow, ktére ucierpiaty w wyniku katastrofy,

— rejestrowaniu wszystkich transportéw obiektéw na zewnatrz instytucji — np. do chtodni.

10
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W wypadku dtugotrwatej akcji na zakonczenie kazdego dnia pracy nalezy zorganizowaé
spotkanie grupy operacyjnej, dokona¢ oceny efektywnosci akcji i zweryfikowaé przyjeta
strategie dziatania oraz zaplanowac kolejne etapy akcji ratunkowej.

7. WSKAZOWKI DLA OSOB PRACUJACYCH PRZY RATOWANIU
ZASOBOW NA MIEJSCU KATASTROFY

Nalezy unikaé powodowania niepotrzebnych zniszczen wynikajacych z niewlasciwego
traktowania obiektow — mokry lub spalony papier jest bardzo delikatny.

1. Oczysci¢ najpierw podtoge, nastepnie najwyzsze potki, a potem dolne, jezeli powodem zalania jest
woda stojaca lub ptynaca.

\®)

. Po opréznieniu kazdego rzedu pétek wpisaé ich zawartosé na ,liste zniszczen”.

w

. Unika¢ kazdego dziatania, ktére mogtoby zamazac lub zniszczy¢ sygnature.

N

. Jesli zachodzi taka potrzeba, skorzysta¢ z planu potozenia zbioréw w poszczegélnych magazynach.

(62

. Wynosié¢ obiekty w pudtach plastikowych.

()]

. Sortowac je na suche, wilgotne i mokre.

N

Zorganizowa¢ rejestracje przenoszonych archiwalidw — ponumerowaé pojemniki, spisa¢ na
oddzielnym formularzu liste obiektéw w poszczegoinych pojemnikach. Jezeli numery inwentarzowe
sg nieczytelne, zanotowa¢, o ile to mozliwe, informacje, z ktérego magazynu
i z ktérego regatu zostaty zdjete. Na torbach plastikowych, w ktére sg pakowane, nalezy umiescic¢
numer, pod ktérym obiekt znalazt sie na ,liscie”.

8. Przekiadac obiekty pojedynczo.
9. Nie uktadac¢ obiektow w stosy.
10. Nie dotykac powierzchni odbitek fotograficznych i negatywow.

11. W zalanych pomieszczeniach zapewné¢ dobrg cyrkulacje powietrza, zainstalowa¢ osuszacze. Jesli

to mozliwe, pozostawi¢ drzwi otwarte. Obserwowac wskazania termohigrometréw.

12. Zwraca¢ uwage na rozw0j mikroorganizméw. W przypadku kiedy archiwalia byty zalane przez
powddz lub pozostawaly zawilgocone w magazynach dtuzej niz 24 godziny, pracowac
bezwzglednie w maseczkach, rekawicach i fartuchach ochronnych.
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8. BEZPIECZENSTWO OSOB BIORACYCH UDZIAL W AKCJI
RATOWNICZEJ

Osoby pracujace przy ratowaniu zasobu, zwlaszcza w przypadku powodzi lub pozaru, moga by¢
narazone na czynniki niebezpieczne dla zdrowia i zycia, takie jak np. sadze, popidtl, bakterie,

plesnie, substancje chemiczne.

Powinno sie podja¢ wszelkie srodki ostroznosci, aby unikng¢ podraznien skory, oczu, infekcji i zatruc.
W ramach przygotowan na wypadek sytuacji kryzysowych w instytucji powinna sie znajdowac
odpowiednia ilo$¢ ochronnych rekawic, masek, ubran.

Przy diugotrwatych akcjach ratowniczych nalezy przygotowaé miejsce do odpoczynku. Nie moze
zabrakng¢ wody pitnej dla oséb bioracych udziat w akcji. Apteczka ze $rodkami opatrunkowymi

powinna by¢ dostepna w magazynie sprzetu ratunkowego.
11. OKRESLENIE ZASAD WYBORU RATOWANYCH ARCHIWALIOW

Przed rozpoczeciem akcji ratunkowej, o ile to mozliwe, warto przyja¢ nastepujace zasady ratowania

kolekcji.

a. Okresli¢ grupe najwazniejszych materiatow z zasobu, ktéra powinna by¢ ratowana i poddana
konserwacji w pierwszej kolejnosci. Nie nalezy zapominaé o ratowaniu dokumentacji

administracyjnej instytuciji.

b. W nastepnej kolejnosci ratowac te obiekty, ktbre moga by¢ naprawione, jesli nie ulegty zbytniemu
zniszczeniu, oraz te, ktére sg szczegdlnie narazone na zniszczenie.
c. W ostatniej kolejnosci ratowac zbiory, ktérych koszt konserwacji nie jest wysoki, lub obiekty, ktore

sg najbardziej trwate (np. druki).
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12. SPOSOBY RATOWANIA ARCHIWALIOW

A. KSIEGI OPRAWNE

1. Nalezy przenosic ksiegi ostroznie.

2. Zostawi¢ ksiege otwarta lub zamknieta w pozyciji, w jakiej sie jg znalazto.

3. Nie rozdziela¢ obiektéw, ktére sa ze sobg zlepione.

4. Nigdy nie usuwac opraw (nawet catkowicie nasigknietych woda).

5. Jezeli to konieczne, przed zamrozeniem przeptuka¢ zamkniete ksiegi woda.

Ksiegi oprawne w pergamin i skdre powinny byé zamrazane w pierwszej kolejnosci.

B. DOKUMENTY LUZNE

1. Nalezy stara¢ sie zabezpieczy¢ pojedyncze obiekty w trakcie przenoszenia, jest to szczegdlnie
wazne dla obiektow wielkoformatowych.

2. Nie rozdziela¢ sklejonych ze sobg arkuszy.

3. Poprzektada¢ arkuszami folii grupy obiektéw.
C. MAPY, PLANY, OBIEKTY WIELKOFORMATOWE

1. Za pomoca gabki usuna¢ wode z szuflad.
2. Wyjac¢ szuflady z komody.
3. Obiekty transportowac wraz z szufladami do chtodni.

4. Luzne obiekty uktada¢ na wystarczajaco duzych podktadkach (np. sklejka przykryta folig, sztywny
polipropylen).

5. Mapy w rolkach zapakowac¢ w folie do zamrazania, jezeli nie mozna ich od razu rozwing¢ do

suszenia powietrzem.

D. AKWARELE, MAPY, REKOPISY NIEODPORNE NA WODE, PERGAMINY
1. Nie prébowac odsaczy¢ wody z ich powierzchni.

2. Szybko przygotowac do zamrazania na sztywnych podktadkach.
E. OBIEKTY NA PAPIERZE KREDOWYM

1. Zabezpieczy¢ mokre i wilgotne obiekty w plastikowych workach i przegotowa¢ do zamrazania.
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13. TRANSPORT EWAKUOWANYCH/PRZEMIESZCZANYCH
ARCHIWALIOW

A. TRANSPORT OBIEKTOW ZAKWALIFIKOWANYCH JAKO SUCHE

1. Nalezy uktadac¢ obiekty w pudtach plastikowych lub kartonowych:
— ksiegi pionowo na grzbiecie,
— dokumenty luzne na sztywnych podkfadkach.

2. Przenosi¢ je do pomieszczen dobrze wentylowanych i wyposazonych w osuszacze powietrza.
(Nawet obiekty zakwalifikowane jako suche moga zawiera¢ nadmierne ilosci wilgoci i rdwniez sg

zagrozone rozwojem mikroorganizmaéw).

3. Przy przemieszczaniu suchych obiektéw nalezy zachowaé¢ podobng ostroznos¢, jak przy

przenoszeniu obiektéw zawilgoconych i mokrych.
4. Nie nalezy przemieszcza¢ archiwaliow w workach.

B. TRANSPORT OBIEKTOW ZAKWALIFIKOWANYCH JAKO WILGOTNE

1. Nalezy uktadac je w kontenerach:
— ksiegi pionowo na grzbiecie,
— archiwalia luzne na sztywnych podktadkach.
2. Przenie$¢ obiekty do dobrze wentylowanych pomieszczen i przygotowaé do suszenia powietrzem.

C. TRANSPORT OBIEKTOW ZAKWALIFIKOWANYCH JAKO MOKRE

1. Nalezy pakowac obiekty (o ile to mozliwe) pojedynczo w torby plastikowe.
2. Kazdg z toreb oznaczyé¢ nalepka z odpowiednim numerem.

3. Sporzadzi¢ spis zawartosci konteneréw wysytanych do chtodni.

4. Zapakowane archiwalia najlepiej transportowac do chtodni w plastikowych, azurowych pojemnikach.
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14. SORTOWANIE ARCHIWALIOW | METODY POSTEPOWANIA
Z MOKRYMI OBIEKTAMI

Zalanie zbiorow moze by¢ konsekwencja zaréwno powodzi, jak i pozaru.

Metody stabilizacji, ktére moga byé zastosowane w przypadku, kiedy nie podejmuje sie

natychmiastowej konserwacji mokrych obiektow, to:

— zanurzenie w czystej, zimnej wodzie,

— zamrozenie.

15. CZASOWA STABILIZACJA (ZABEZPIECZENIE) ZAMOCZONYCH
MATERIALOW POPRZEZ POZOSTAWIENIE W WODZIE

Czasowa stabilizacja zamoczonych materialow poprzez pozostawienie ich w czystej wodzie jest

zabiegiem o charakterze tymczasowym.

Ten tymczasowy srodek zaradczy moze by¢ zastosowany tylko dla niektérych obiektéw, np. materiatéw
fotograficznych i mikrofilmow, jedynie przez krotki czas do momentu, kiedy podjete zostang wtasciwe
zabiegi majace na celu osuszenie i odzyskanie materialu. Niektére materiaty (takie jak
powlekane/kredowe papiery, niektore tasmy filmowe Iub nosniki magnetyczne), jezeli ulegng
zamoczeniu, powinny zosta¢ zabezpieczone w wilgothym/mokrym opakowaniu lub pojemniku
wypetnionym wodg do czasu, kiedy beda mogty zosta¢ zamrozone lub we wiasciwy sposob osuszone.
Stabilizacja poprzez pozostawienie w wodzie pozwala unikng¢ zlepienia materiatbw, ktére moga
utworzy¢ po wyschnieciu niemozliwy do rozdzielenia blok. Metoda ta pozwala tez unikng¢ przywarcia
na state do powierzchni materiatéw brudu, popiotu, btota i innych substancji, ktére po wyschnieciu nie
beda mogty by¢ usuniete bez uszkodzenia nosnika. Jezeli woda ulegta skazeniu (np. w przypadku
powodzi), materiaty takie jak tasmy filmowe i magnetyczne powinny zosta¢ optukane w czystej wodzie
przed zapakowaniem. Zabezpieczone w wodzie materiaty nalezy trzymaé w chtodnym miejscu dla
unikniecia rozwoju plesni. Materiaty nie moga, oczywiscie, by¢ przechowywane w wodzie przez dtuzszy
czas. Szes¢ do osmiu godzin mozna przetrzymaé w wodzie papiery kredowe i powlekane. Tasmy
filmowe Ilub magnetyczne mozna w ten sposéb zabezpieczyé przez maksimum 48 godzin
w zaleznosci od ich stanu zachowania. Jezeli materiaty zostaly uszkodzone, np. na skutek pozaru lub

rozwoju mikroorganizmow, tatwiej ulegng dalszemu uszkodzeniu lub zniszczeniu podczas zalania.

Natychmiastowe zamrozenie, a nastepnie suszenie poprzez liofilizacje, jest zalecane dla zamoczonych

papieréw powlekanych/kredowych.
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Nalezy zwréci¢ uwage, ze metody stabilizacji na mokro tasm filmowych i magnetycznych sg inne niz
metody stabilizacji nosnikow papierowych.

ZALETY ZABIEGU
— Zapobiega sklejaniu papieréw kredowych w bloki.

— Zapobiega sklejaniu sie klisz fotograficznych lub fotografii oraz przywieraniu tych materiatéw

do opakowan.
— Zapobiega trwatemu przywieraniu zanieczyszczen do powierzchni materiatow.

— Daje czas (ograniczony) na zorganizowanie i przygotowanie suszenia archiwalibw oraz

do przeprowadzenia oceny ich stanu.
WADY ZABIEGU
—Wymaga czasu i wiele pracy.

— Torby, w ktérych zabezpieczono archiwalia papierowe, musza by¢ usuniete przed suszeniem

materiatow.
— Moze powodowac¢ dalsze uszkodzenia obiektow.

— Moze spowodowac zatarcie znakéw identyfikacyjnych i odklejenie etykiet.

16. CZASOWA STABILIZACJA (ZABEZPIECZENIE) ZAMOCZONYCH
MATERIALOW POPRZEZ ZAMROZENIE

Zamrozenie jest najczesciej stosowana metoda stabilizacji duzych ilosci zamoczonych

archiwaliow, ktére nastepnie sa suszone w komorach prézniowych.

Jezeli mamy do czynienia z niewielkg liczbg zamoczonych archiwaliéw, po zamrozeniu moga by¢ one
suszone na powietrzu. Wiekszos$¢ materiatow moze byé bezpiecznie zamrozona, sg jednak i takie (np.
obrazy olejne czy niektére fotografie), ktére moga ulec dalszym uszkodzeniom na skutek zamrozenia.

W przypadku wielu no$nikéw nadal nieznane sa wszystkie efekty zamrazania i ryzyko z nim zwigzane.

Zmoczone ksiegi i dokumenty powinny by¢ zapakowane i zamrozone jak najszybciej. Szybkie

zamrozenie minimalizuje formowanie sie krysztatow lodu w materiale oraz jego deformacje.

Najlepsza metoda zamrazania jest tak zwane zamrazanie uderzeniowe (z intensywng cyrkulacjg
powietrza) w chtodni przemystowej do temperatury -25.C. Zamrozony materiat powinien by¢
przechowywany w temperaturze ok. -200C (a co najmniej -10,C). Chtodnie przemystowe moga
utrzymywacé temperature pomiedzy -10.a -30.,C. Mozliwe jest tez zastosowanie zamrazarek domowych,

jakkolwiek nalezy pamietac, ze utrzymujg one temperature do -10.C.
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Do zamrozenia nalezy kierowac przede wszystkim materiaty zupetnie zamoczone oraz wilgotne, jezeli
ilos¢ zalanych zbioréw przekracza mozliwosci ich wysuszenia we wiasnym zakresie (suszenie

powietrzem).
ZALETY METODY
— Zamrazanie pozwala zatrzymaé rozwéj mikroorganizméw na zamoczonych obiektach.

— Ogranicza uszkodzenie rekopisow na skutek rozmywania atramentéw i rozpuszczalnych w wodzie

tuszy.

— Zapobiega sklejaniu sie w bloki archiwaliéw na papierach powlekanych i kredowych.
— Daje nieograniczony czas na przygotowanie suszenia zalanych materiatéw, przeprowadzenie oceny

szkodd i pozyskanie funduszy na dalsze zabiegi konserwatorskie.

WADY | OGRANICZENIA METODY
— Zamrazanie moze spowodowac¢ dalsze uszkodzenia na skutek powstawania krysztatéw lodu.
— Niektoére materiaty nie moga by¢ zamrazane, np. niektére fotografie.

— Koszta zamrozenia sg znaczne i zalezg od ilosci zamrozonych materiatbw oraz czasu ich
przechowywania w chtodni.

— Zamrozone materiaty nadal wymagajg suszenia.

— Zamrozone materiaty, na ktorych rozwijata sie plesn, sg narazone na ponowne pojawienie sie
aktywnej plesni po wysuszeniu.

Zamrazanie jest nieodpowiednie dla:

Materiatlow fotograficznych na btonach kolodionowych, tasm filmowych, fotografii oprawnych
(dagerotypéw, ambrotypii itp.), ptyt kompaktowych, pilyt gramofonowych, dyskietek
komputerowych.

Obiekty kierowane do zamrozenia

Nalezy je spisac, segregujac wg rodzaju materiatu, i oddzielnie opakowac:
— papier kredowy i powlekany,

— papier niepowlekany,

— oprawy skérzane,

— oprawy pergaminowe,

— poszyty,

— oprawy papierowe,

— broszury,

— dokumenty pergaminowe,

— luzne obiekty,

— obiekty niewymiarowe: oprawione i pojedyncze strony, materiaty fotograficzne.
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Minimum opisu to: numer regatu i potki (o ile to mozliwe: nazwa zespotu, numer jednostki i numer

sektora).

17. PRZYGOTOWANIE ARCHIWALIOW DO ZAMRAZANIA

A. KSIEGI
1. Nalezy zapakowac¢ ksiegi pojedynczo do przezroczystych workéw plastikowych, starajac sie

maksymalnie ograniczy¢ ilos¢ powietrza wewnatrz worka.

2. Ksiegi oprawne w pergamin powinny by¢ obwigzane krepowymi bandazami, aby zapobiec dalszym
zniszczeniom; owijanie bandazami nalezy rozpocza¢ od krawedzi przedniej, poprzez grzbiet, przy

zachowaniu lekkiego naprezenia. Upewnic sie, ze kazdy z obiektéw jest doktadnie zabezpieczony.

3. Ksiegi mokre uktada¢ w pojemnikach poziomo; nie sktadowa¢ pojemnikéw z ksigzkami jeden na

drugim, chyba ze takie sktadowanie nie niszczy zawartosci pojemnikéw.
4. Ksiegi zawilgocone mozna uktadac pionowo na grzbiecie.
5. Wieksze ksiegi nalezy zawsze uktada¢ na ptasko/poziomo.

B. OBIEKTY LUZNE/NIEOPRAWNE

1. Nalezy przektadac¢ plastikowymi podktadkami kazdy z obiektow i wktada¢ do przezroczystych workow
plastikowych, starajac sie maksymalnie ograniczy¢ ilo$¢ powietrza, a nastepnie uktadac¢ je na

ptasko w pojemnikach.

2. Jezeli obiekty sg zbyt duze, np. mapy, nalezy utozy¢ je na ptasko pomiedzy bibutami, przektadajac
folig polietylenowa.
3. Nalezy oznaczy¢ kazdy pojemnik nazwa instytucji, przydzieli¢ pojemnikom numery i przygotowac

spis zapakowanych obiektéw.

19. ZABEZPIECZENIE BUDYNKU | MAGAZYNOW PO KATASTROFIE

W celu podjecia wtasciwych dziatan konieczne jest monitorowanie warunkéw temperaturowo-
wilgotnosciowych w miejscu katastrofy.

Warunki wewnatrz budynku

Wszystkie materiaty archiwalne, ktére znajdowaty sie w poblizu miejsca katastrofy, pomimo
niewielkiego stopnia zniszczenia moga ulega¢ znaczacym zmianom chemicznym lub by¢ podatne na

rozwoj mikroorganizmow.
1. Nalezy obserwowacé temperature i wilgotnos¢ wzgledng powietrza:
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— w miejscu katastrofy,
— w sgsiednich pomieszczeniach niedotknietych zalaniem /powodzia/pozarem,
— w osobnych pomieszczeniach przeznaczonych do czasowego sktadowania ratowanych zbioréw,
— w tymczasowych magazynach, znajdujacych sie poza budynkiem.
Warunki te moga mie¢ wpltyw na czas obowigzywania planu ratowania zbioréw.

2. Nie nalezy przenosi¢ archiwaliéw z powrotem do dotknietych katastrofg pomieszczen, dopdki nie
zapewni sie w nich odpowiednich warunkéw temperaturowo-wilgotnosciowych.

3. Nalezy kontynuowa¢ przez 12 miesiecy obserwacje materiatdw, ktére zostaty zwrocone do
magazynow po katastrofie, aby upewni¢ sie, ze nie ma oznak pogorszenia sie ich stanu

zachowania.

20. POSTEPOWANIE W RAZIE ZALANIA NOSNIKOW
AUDIOWIZUALNYCH

Materiaty audiowizualne wymagaja specjalnego postepowania.

Nalezy je podzieli¢ na na osobne grupy:

— mikrofilmy,

— materiaty fotograficzne,

—tasmy filmowe,

—tasmy magnetyczne,

— nosniki zapisu cyfrowego.

Obiekty nalezy opisac, segregujac je wg rodzaju materiatu: slajdy, mikrofisze itd.
Minimum opisu to: numer péftki/sygnatura, tytut i numer sektora.

A. MATERIALY FOTOGRAFICZNE

Materiaty fotograficzne sg wytwarzane przy pomocy réznorodnych proceséw chemicznych na réznych
podiozach. Ponadto majg wiele form, takich jak odbitki fotograficzne na papierze, negatywy szklane,
negatywy na filmach syntetycznych, fotografie na metalu i inne. Sg przechowywane w réznorodnych
opakowaniach, czesto razem z dokumentami papierowymi. Wazne jest, aby akcje ratunkowg zaczynaé

od najmniej trwatych obiektow.

Czas pozostawania fotografii w wodzie jest istotny dla szans uratowania obiektu. Niektore techniki

fotograficzne sa bardziej odporne na zamoczenie i zawilgocenie od pozostatych.

STABILNOSC MATERIALOW FOTOGRAFICZNYCH PO ZALANIU WODA

Maksymalny, bezpieczny czas pozosta- Typ materiatu fotograficznego
wania w wodzie

Nie przetrwajg zalania Odbitki na bazie krochmalu — wczesne
procesy barwne;
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autochromy; Dufay Color; Paget; Finlay;
Agfa Color

Mniej niz 24 godziny Szklane negatywy kolodionowe (mokry
kolodion); ambrotypie; tintypie; szklane
negatywy srebrowo-zelatynowe

Maksimum 48 godzin Wspotczesne fotografie barwne; odbitki
srebrowo-zelatynowe; negatywy
srebrowo-zelatynowe; stony papier

3 do 4 dni Odbitki kolodionowe, albuminy

Materialy fotograficzne nalezy ratowac jak najszybciej:

— fotografie na bazie mokrego kolodionu (ambrotypie, panotypie, negatywy kolodionowe na szkle)
trzeba ratowac¢ w pierwszej kolejnosci i suszy¢ na powietrzu, na bibutach emulsjg do géry. Zanurzenie

w wodzie i zamrozenie moze je zniszczy¢ catkowicie,

— dagerotypy — nalezy suszy¢ na powietrzu emulsjg do géry, w razie potrzeby otworzy¢ etui i suszy¢ je
oddzielnie,

— materiaty na filmach nitratowych nalezy natychmiast zamrazac i suszy¢ w procesie liofilizacji,

— pozostate fotografie i negatywy nalezy zanurzy¢ w zimnej wodzie (na jak najkrotszy czas) do
momentu, kiedy beda mogty by¢ suszone na powietrzu lub zamrozone. Trzeba pamieta¢, ze moga sie
poskleja¢, jezeli pozwoli sie im czesciowo wyschngé. Nalezy je pakowaé matymi porcjami
w plastikowe torebki,

— kolorowe fotografie nalezy ratowac¢ przed odbitkami czarno-biatymi, a na koncu trzeba zajac¢ sie
negatywami czarno-biatymi. Jezeli to mozliwe, nalezy suszy¢ je na powietrzu lub zapakowaé

i zamrazac.

Materiaty fotograficzne powinny by¢ ratowane przez konserwatorow specjalistéw.

B. TASMY FILMOWE

Nalezy otworzyé puszki, napetnié zimng wodg i zamknaé. Nastepnie utozyé w plastikowych
pojemnikach i przetransportowa¢ do specjalistycznego laboratorium, gdzie bedg przeptukane

i wysuszone.
C. MIKROFILMY | MIKROFISZE

Mokre diapozytywy nie suszone zanikajg w przeciggu 4 godzin.

Nie nalezy wyjmowa¢ mikrofiimu z pudetka. Trzeba zabezpieczy¢ kartonowe pudetka i ich etykiety
gumka. Zala¢ woda, a nastepnie po pie¢ zapakowac do plastikowych toreb. W plastikowym pojemniku
przetransportowac je do laboratorium specjalistycznego.

Filmy w plastikowych koszulkach nalezy zamrozié.
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D. KASETY WIDEO | AUDIO

Nalezy pakowaé w pozycji pionowej w puditach do transportu albo zanurzyé w zimnej wodzie
i transportowac¢ w pojemnikach z woda.
Kasety wideo moga by¢ zanurzone w wodzie o temperaturze od 1 do 11°C, a pdzniej powoli suszone,

np. w komorze prézniowej.

Pyty audio — winylowe — nalezy przenosi¢ po pie¢ na raz do plastikowych pojemnikéw wytozonych
gabka. Ustawia¢ pionowo, przektadajac gabka co 25 ptyt, aby zamortyzowac¢ wstrzasy podczas

transportu.

Materialty na nosnikach magnetycznych powinny zostaé oczyszczone, wysuszone, a nastepnie

skopiowane.
E. NOSNIKI ELEKTRONICZNE

Dyskietki nalezy pakowac ustawione pionowo w pudetkach, a nastepnie suszy¢ na powietrzu.

Nosniki magnetyczne moga byé odzyskane po umyciu, wysuszone na powietrzu, a nastepnie

skopiowane.
Ptyty kompaktowe po przeptukaniu woda nalezy suszy¢ na powietrzu.
Kasety tasm i dyskietek nie moga by¢ ponownie uzywane po otwarciu.

Nalezy zwrécic¢ sie po porade do specjalistdbw w ciggu 48 godzin.
Oznaczy¢ kazdy pojemnik z ewakuowanymi materiatami nazwag instytucji. Ponumerowa¢ kontenery

i sporzadzi¢ ich spisy.

21. ODZYSKIWANIE ARCHIWALIOW ZABEZPIECZONYCH W CZASIE
AKCJI RATUNKOWEJ

Ta faza dziatan po zalaniu/powodzi/pozarze nie wymaga pospiechu — wskazane jest spokojne
rozwazenie wszystkich dostepnych metod suszenia archiwaliéw oraz kalkulacja kosztow.
Jezeli zbiory, ktére ucierpiaty w wyniku katastrofy, zostaty zabezpieczone, mozna spokojnie podjaé

przemyslang decyzje dotyczacy ich suszenia i konserwacji.

22. PLAN ODZYSKIWANIA ZBIOROW

1. Nalezy okresli¢ charakter i stopien zniszczen.

2. Usung¢ nieuszkodzone zbiory z kazdego zagrozonego miejsca.
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3. Zasiegna¢ porady specjalisty co do metody odratowania zbiorow.

Wszystkie metody majg swoje dobre i zte strony. Nalezy rozwazy¢ wiec najwlasciwszg dla twoich

zbiorow.
— Po konsultacjach z kierownikami oddziatéw i konserwatorami ustali¢ priorytety.
— Stworzy¢ plan odzyskiwania zbioréw, w ktérym wymienione sg priorytety.

— Przygotowacé sie do suszenia zamrozonych zbiorow nastepujacymi metodami: suszenia powietrzem,
suszenia w prézni, liofilizacji. Suszenie nalezy przeprowadza¢ partiami, uwzgledniajac srodki
finansowe i mozliwosci personelu.

— Jesli zachodzi taka potrzeba, nalezy przygotowac sie do naprawy i konserwacji odzyskanych zbioréw.

23. METODY SUSZENIA ARCHIWALIOW

A. SUSZENIE NA POWIETRZU

Metoda ta stosowana jest w dobrze wentylowanych pomieszczeniach o kontrolowanych
warunkach klimatycznych. Na powietrzu suszy sie niezbyt duze ilosci zawilgoconych materiatow

archiwalnych.

Do zastosowania tej metody potrzebne jest duze pomieszczenie, wentylatory, duza ilos¢ chtonnego
papieru lub bibuty filtracyjne, ewentualnie papierowe reczniki bez nadruku. Metoda ta powinna by¢

stosowana przez osoby wykwalifikowane lub przeszkolone.
Na powietrzu suszone moga by¢ nastepujace materiaty:

— zawilgocone ksiegi, poszyty, broszury, pojedyncze, luzne dokumenty, niektére materiaty fotograficzne.

Materiaty fotograficzne oraz mikrofilmy musza by¢ wysuszone w ciggu 48 godzin,

— materiaty uprzednio zamrozone. Wieksze ilosci zamrozonych obiektéw powinny by¢ sukcesywnie

suszone partiami.

Suszenie na powietrzu jest zalecane dla:

— wiekszosci materiatow fotograficznych, tasm magnetycznych, ptyt kompaktowych i nos$nikéw

dzwigkowych.
Suszenie na powietrzu jest nieodpowiednie dla:
— materiatow takich jak: pergaminy, nowoczesne papiery powlekane, gtéwnie oktadkowe.

Do suszenia na powietrzu wymagane s3a:

— duza powierzchnia pomieszczen,
— niska wilgotnos¢ w pomieszczeniach,
— temperatura ponizej 19°C,
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— cyrkulacja powietrza (otwarte okna i drzwi, wentylatory). Stojace powietrze moze sprzyjac¢ rozwojowi

drobnoustrojow,
— osuszacz powietrza.
UWAGA
Suszenie nawiewem powinno by¢ nieustannie kontrolowane.
Nawiewane powietrze nie moze by¢ zbyt ciepte.

ZALETY METODY

Suszenie na powietrzu jest:

— relatywnie proste, tanie i energooszczedne,

— moze byé wykonywane (lub czesciowo wykonane) w pomieszczeniach zaadaptowanych, przy

zapewnieniu ww. warunkéw,
— pozwala na sortowanie materiatu,
— pozwala na fatwg obserwacje stanu suszonych obiektow,
— pozwala na kontrolowanie odksztatcenia archiwaliéw,

— pozwala na jednoczesne przeprowadzanie dalszych proceséw konserwatorskich, np. czyszczenia

przez konserwatoréw.
WADY METODY
—Wymaga intensywnego nakfadu pracy.
— Jest niepraktyczne w przypadku duzych ilosci materiatdw wymagajacych suszenia.
—Wymaga duzej przestrzeni.
— Wymaga okreslonych warunkéw wilgotnosciowo-temperaturowych.
—Wymaga duzych ilosci materiatdbw pomocniczych, np. bibut.
— Jest powolne, zamoczone obiekty sg podatne na atak mikroorganizmow.
— Rozpuszczalne pigmenty, atramenty itp. moga zanikna¢ lub ulec rozmyciu.

— Karty moga ulec zlepieniu.

Jak suszy¢?
1. Nalezy ustawi¢ ksiegi na ich dolnych lub gérnych brzegach na papierze pochfaniajgcym wilgo¢.

2. Obiekty niewymiarowe, oprawione w miekkie lub stabe oprawy, moga wymagac podparcia, powinny

raczej by¢ suszone w pozycji poziome;.

3. Nalezy stosowa¢ wiatraki elektryczne w celu efektywniejszego suszenia, owiewac¢ wiatrem

wentylatoréw zamoczone karty.
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4. Przekiadac karty ksigg i ksigzek czystymi bibutami i innymi materiatami absorbujacymi wilgoc.
5. Obiekty luzne powinny by¢ owiewane wentylatorem i suszone na ptasko miedzy bibutami.
6. Nalezy regularnie wymieniac¢ bibuty mokre na suche.

7. Nalezy przyktada¢ szczeg6lng uwage do historycznie waznych opraw, jako ze nadmierne

przektadanie bibutami moze spowodowac odksztatcenia i powiekszy¢ zniszczenia.

Materiaty fotograficzne — o ile to mozliwe — powinny by¢ ratowane przez konserwatoréw specjalistéw.

ZWROCIC NALEZY UWAGE NA:

— czeste przestawianie obiektoéw, przektadanie kartek itp. przy zastosowaniu materiatbw pomocniczych

tatwo wchtaniajacych wode,

— stare ksiegi (historycznie wazne oprawy), ktére powinny by¢ suszone pod kontrolg konserwatora,

gdyz nieodpowiednie suszenie moze spowodowac odksztatcenia i powiekszy¢ zniszczenia,

— powlekany papier, ktéry moze by¢ suszony powietrzem, tylko jezeli przektada sie go karta po karcie
bibutami. Z reguty tego typu obiekty posiadajg niewielkg wartos¢ historyczng i nie powinny stanowi¢

priorytetu w akcji ratunkowej.

Powinno sie zasiegna¢ fachowej rady konserwatoréw w przypadku jakichkolwiek watpliwosci co
do opisanych wyzej czynnosci.

B. SUSZENIE W KOMORZE PROZNIOWEJ

Przy suszeniu prézniowym materiat w komorze znajduje sie w temperaturze wyzszej niz

temperatura zamrazania — woda przechodzi natychmiast ze stanu ciekiego w pare wodna.

Nie stosuje sie zamrazania ani ogrzewania. Postep procesu suszenia sprawdza sie dotykowo lub
bardziej precyzyjnie — poprzez wazenie obiektéw. Proces moze byé w kazdym momencie przerwany, a
komora otwarta. Metoda ta jest stosowana do suszenia m.in. tasm magnetycznych i sprzetu

komputerowego.
ZALETY METODY
— Nie nastepuje przesuszenie materiatow.

— Suszenie prozniowe jest bardziej wydajne i energooszczedne niz suszenie prdzniowe przez

zamrazanie, dlatego tez powinno by¢ tansze.
— Przy wiekszych ilosciach materiatlu metoda ta jest tansza niz suszenie powietrzem.
WADY METODY
— Istnieje niebezpieczenstwo rozwoju drobnoustrojow podczas suszenia.
— Mozliwos¢ znieksztatcenia ksigzek.
— Mozliwos¢ zlepiania sie powlekanych papieréw.
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— Ksigzki po wysuszeniu czesto wymagajg zmiany catej oprawy.
Przed umieszczeniem wysuszonych materialdw w magazynie nalezy sprawdzic,
czy obiekty sg wystarczajgco suche — zwiaszcza grube ksiegi, wigzki akt itp. Niewystarczajace

wysuszenie danej partii obiektéw moze spowodowac jej zainfekowanie drobnoustrojami, odksztatcenia

oraz naraza na przeniesienie sie mikroorganizméw na inne materiaty.
C. LIOFILIZACJA

Liofilizacja uznawana jest za najbezpieczniejszy sposéb suszenia, niepowodujacy dodatkowych

uszkodzen.

Metode te poleca sie do suszenia obiektow z rozpuszczalnymi w wodzie atramentami i pigmentami,
poniewaz nie powoduje odksztatcen, zaplamien, zlepiania sie kart itp. Zamrozone materiaty sg suszone
w prézni bez uprzedniego odmrazania. Proces ten jest przeprowadzany w odr6znieniu do wyzej
omoéwionej metody suszenia w komorze prézniowej w temperaturze ponizej 0°C (rozpoczyna sie przy -
20°C), w warunkach bardzo niskiego cisnienia. Woda przechodzi z fazy krystalicznej (16d) do fazy

gazowej (para wodna) z pominieciem fazy ciektej (na zasadzie sublimaciji).

Postep procesu suszenia sprawdza sie dotykowo lub poprzez wazenie obiektéw. Proces moze by¢ w

kazdym momencie przerwany, a komora liofilizatora otwarta.

Liofilizatory to na og6t urzadzenia niewielkie, nienadajgce sie do suszenia duzej ilosci zamoczonych

materiatéw.
UWAGA

Po zakonczeniu liofilizacji obiekty nalezy przewietrzy¢ przed witgczeniem ich do zasobu w magazynach,
gdyz po suszeniu prézniowym przez zamrazanie sg one bardziej suche niz reszta zbioréw; uzyskuje sie
to dzieki umieszczeniu na kilka dni suchych juz partii materialu w pomieszczeniu o warunkach

wilgotnosciowo-temperaturowych zblizonych do warunkéw w magazynach.

ZALETY METODY

— Jest bezpieczna dla wiekszosci materiatow.

— Powoduje minimalne odksztatcenia.

— Nie powoduje zaplamien, zlepiania sie kart itp. jak suszenie prézniowe.

— Jest bezpieczna dla atramentéw i pigmentéw, poniewaz nie powoduje rozptywania sie atramentéw.
— Zapobiega zlepianiu powlekanych papieréw.

— Ryzyko rozwoju plesni po liofilizacji jest minimalne.

WADY METODY

— Ze wzgledu na sprzet i powolno$é procesu jest to bardzo kosztowna metoda suszenia.
— Archiwalia moga ulec przesuszeniu.

— Niektoére materiaty (np. fotografie) nie moga by¢ poddane liofilizacji.
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— Sprzet do suszenia nie jest powszechnie dostepny, liofilizatory przemystowe (w zaktadach przemystu
spozywczego) nie moga by¢ uzyte do suszenia archiwaliow ze wzgledu na koniecznos$é

zachowania ich sterylnosci.

D. SUSZENIE W KOMORZE PROZNIOWO-TERMICZNEJ

Suszenie w komorze prozniowo-termicznej jest tansza metoda niz liofilizacja i nadaje sie do

suszenia duzych ilosci materiatow.

W procesie tym proznia wykorzystana jest do wyciggniecia wody z archiwaliow. Nastepnie do komory
pompowane jest ciepte powietrze, ktére dopetnia procesu suszenia. Jezeli suszone sg materiaty
zamrozone, czes¢ wody sublimuje w warunkach prézni. Niemniej jednak wiekszo$¢ wody przechodzi
poprzez faze ciektg przed wyparowaniem. Moze to powodowa¢ w konsekwencji pewne deformacije
materiatow. Metoda ta daje lepsze rezultaty przy suszeniu wilgotnych materiatdw niz przy suszeniu

materiatow zupetnie zamoczonych. Temperatura w komorze nie powinna przekraczaé¢ 38.C.
Podobnie jak przy liofilizacji proces moze by¢ w kazdym momencie przerwany, a komora otwarta.
ZALETY METODY

— Mozna suszyé znaczne ilosci materiatéw jednoczesnie.

— Mozna wyselekcjonowa¢ materiaty do suszenia.

WADY METODY

— Istnieje niebezpieczenstwo, ze papiery kredowe ulegng zlepieniu.

— Materiatu moga ulec deformacji.

— Rozpuszczalne atramenty i tusze mogaq sie rozprzestrzenia¢ w papierze.

— Materiaty moga zosta¢ przesuszone.

— Niektére materiaty nie powinny by¢ suszone ta metoda, a mianowicie: fotografie, skéra, pergamin,

nosniki komputerowe i mikrofilmy.

ZESTAWIENIE METOD STABILIZACJI | SUSZENIA ZAMOCZONYCH ARCHIWALIOW*

TAK = Uzycie metody i jej skotecznosé sa dobrze udokumentowane.
NIE = Metoda niezalecana lub brak informacji na temat efektéw jej zastosowania.

Nalezy zawsze pamietac, ze kolekcje lub obiekty o szczegdlnej wartosci powinny by¢ traktowane indywidualnie i o

ile to mozliwe, nie powinno sie do nich stosowa¢ metod masowego suszenia w komorach.

26

NACZELNA DYREKCJA
ARCHIWOW PANSTWOWYCH



ARCHIWOW PANSTWOWYCH

NACZELNA DYREKCJA

ARCHIWA
PANSTWOWE
c N © N © (V] . -
=3s | 3.9%8 § %ys | ¢ B sg g & 2585
N &G X SO NT 20 R NN o ca t6.9 8 eE8op2
Vs C N'e=0 NE=g@® N & .= Q c = ® O'c =
08w Qg5 =S og§E SE [ N £ .§ = NEND
o 2?3 a8 8 E 3 3 ACRC) ) 86502
E N S % 8 ® o 7 Rl - a=<a®
Ksiazki/ksie NIE TAK TAK TAK TAK TAK
g zasopis TAK TAK TAK NIE TAK NIE
broszury NIE TAK TAK NIE NIE NIE
I papiery
niepowlekan
e
I papier
kredowy
L oprawy
skorzane
Pergamin NIE TAK TAK NIE TAK NIE
+ dokumenty NIE TAK TAK NIE TAK NIE
L oprawy
Dokumenty NIE TAK TAK TAK TAK TAK
luzne NIE TAK TAK NIE TAK TAK
I papiery
niepowlekan
e
I papier
kredowy
Plany i NIE TAK TAK TAK TAK TAK
mapy TAK TAK TAK NIE TAK NIE
I papiery
niepowlekan
e
I papier
kredowy/ptot
no
Dzieta sztuki NIE TAK TAK NIE TAK NIE
na podtozu
papierowym TAK TAK TAK NIE TAK NIE
I papier
niepowlekany
I papier
kredowy/powl
ekany
Materiaty TAK/NIEKTORE TAK TAK NIE NIE-KTORE NIE
fotograficzn
e
I odbitki
czarno-biate
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Odbitki barwne TAK TAK TAK NIE TAK NIE
- chromogeniczne NIE NIE TAK NIE NIE NIE
- barwnikowe
Negatywy NIE NIE TAK NIE NIE NIE
- szklane — mokry kolodion TAK TAK TAK NIE TAK NIE
- szklane — zelatynowe TAK/NIEKTO TAK TAK NIE TAK NIE
. . RE
- klisza poliestrowa,
celuloidowa i octanowa
Przezrocza/diapozytywy NIE TAK TAK NIE NIE NIE
- przezrocza szklane, NIE NIE TAK NIE NIE NIE
srebrowo-zelatynowe TAK TAK TAK NIE TAK NIE
+ kolor substraktywny
- diapozytywy barwne
chromogeniczne, slajdy w
ramkach, klisze kolorowe
Tasmy filmowe TAK NIE TAK NIE NIE NIE
Fotografie oprawne w etui NIE NIE TAK NIE NIE NIE
— ambrotypie, dagerotypy
etc.
Mikrofilmy TAK TAK TAK NIE NIE NIE
t mikrofilm srebrowo-- NIE TAK TAK TAK TAK NIE
zelatynowy
- diazo
Nosniki komputerowe TAK TAK TAK TAK TAK NIE
- tasma magnetyczna TAK TAK TAK TAK TAK NIE
- tasma w kasecie NIE NIE TAK NIE NIE NIE
- dysk
magnetyczny/dyskietki
Plyty kompaktowe NIE NIE TAK NIE NIE NIE
(CD-ROM,DVD itp.)
Nosniki dzwigkowe i TAK TAK TAK TAK TAK NIE
wideo TAK TAK TAK TAK NIE NIE
[ Tasma magnetyczna NIE NIE TAK NIE NIE NIE
- Kasety magnetofonowe
- Ptyty z zapisem
rowkowym (winyle, szelak
itp)
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