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Bevezetés

A levéltari allomanyvédelemrdl szold ajanlds (a tovabbiakban: Ajanlads) elkészi-
tésekor a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 15. § (1) bek. b) pontjanak a rak-
tarozasi feltételek biztositdsdra vonatkozo, valamint a kozlevéltarak és a nyilvanos
maganlevéltarak tevékenységével Osszefiiggd szakmai kovetelmények targyaban
kiadott 10/2002. (IV. 13.) NKOM rendeletnek (a tovabbiakban: R.) a levéltari anyag
atvételével (R. 12. § (3) bek.), feldolgozasaval és raktari elhelyezésével (R. 25. és 32. §),
tarolasaval (R. 19-20. §), a levéltari raktarak allapotanak otévenkénti mindsitésével
(R. 21. §), tovabba a megel6z6 allomanyvédelemmel és az allomanyvédelmi terv
elkészitésével (R. 24. §) kapcsolatos rendelkezéseibdl indultunk ki, arra torekedve,
hogy ezek végrehajtdsahoz részletes eligazitast adjunk. E torekvés jegyében tekintet-
tiik at és foglaltuk rendszerbe a hivatkozott rendelkezésekhez kapcsolddo allomany-
védelmi részletszabalyokat, alapvetd tudnivalokat és megoldasi lehetdségeket.

Az Ajanlasban 6t fejezetre tagolva ismertetjiik
I. a levéltari dokumentumok anyagaval és a dokumentumokat karosito
kornyezeti hatdsokkal kapcsolatos alapvetd tudnivalokat;

II. a levéltari anyag meglrzésére szolgald raktarhelyiséggel szemben
tamasztott kovetelményeket;

III. alevéltari épiiletek tervezésének f6bb szempontjait;

IV. alevéltari anyag atvételének, rendezésének, raktari elhelyezésének, keze-
lésének és hasznalatanak allomanyvédelmi vonatkozasait;

V. a megel6z6 allomanyvédelmi tevékenység megszervezésének és
folyamatos végzésének kovetelményeit.

A levéltari raktarak allapotanak otévenkénti mindsitéséhez készitett ttmutatot az 1.
szamu fliggelék tartalmazza. A 2. szadmu fliggelék a felhasznalt irodalmat sorolja fel.

A levéltari raktar hasznalati rendjével és a levéltari anyag kutatotermi hasznalataval
Osszefliggd allomanyvédelmi kérdésekkel az Ajanlas kiilon nem foglalkozik, mivel
ezek szabalyozdsat — az Ajanldsban foglaltak és a helyi adottsagok figyelembe-
vételével — a levéltaraknak kell elvégezniiik (R. 23. és 46. §). A levéltari anyag
kiilonboz6 céla kolcsonzésének rendjét az R. teljes kortien szabdlyozza (52-59. §8§),
igy az Ajanlas ezzel a kérdéssel sem foglalkozik kiilon, de a levéltari anyag épiileten
kiviili szallitdasaval kapcsolatos megallapitdsai ezt a tevékenységet is érintik.

A levéltari mikrofilmezés kérdéskore, a mikrofilmek megdrzését is ideértve, ugyan-
csak kimaradt az Ajanlasbdl, mivel a levéltari mikrofilmezésrdl 2000-ben részletes
modszertani ajanlast tettiink kozzé.
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I. A levéltari dokumentumok anyagaval és a dokumentumokat
karosito kornyezeti hatasokkal kapcsolatos alapvetd tudnivalok

1. A levéltari dokumentumok anyaga

1.1. A papiralapu levéltari anyag

1)

()

(3)

(4)

A papir rostos, altaldban celluléztartalmti anyagbdl (pamut, fa, gabo-
naszalma stb.) és kiilonb6z6 adalékanyagokbol (zselatin, enyv, gyanta,
fehéritéanyag stb.) tevédik Ossze. A papir szildardsdga a rostok neme-
zel8dése és a rostokat alkoto cellulozmolekuldk hidrogénkotései révén
alakul ki. A rostos szerkezet a papirt nedvszivova teszi.

Az 1850 el6tt rongyhulladékbol, kevés adalékanyaggal késziilt papir
tartds, oregedési folyamata lasst, mindségét évszazadokig képes meg-
drizni.

A 19. szdzad masodik felétdl altalanossa valt fatartalmu papir hajla-
mos a lignin (facsiszolat) okozta savas bomlasra. A fatartalmu papir-
ban a gyartasndl hasznalt savak is visszamaradhatnak, és tobbnyire
karos fém- (vas-, réz-, mangan-)szennyezOdéseket is tartalmaznak. A
savas kémhatdst papir erdsen sargul, rovid idoén (30-50 éven) beliil t6-
rékennyé valik és a kedvezdtlen kornyezeti hatdsokra is érzékenyeb-
ben reagal. A savas papir a vele érintkezd papirt is savassa teszi.

A természetes anyagbol késziilt savas tintak (vas-gubacs vagy vas-
gallusz tintdk) karositjdk a papirt, és maga a tinta is — oxidalo vagy
savas hatdsokra — elhalvanyulhat. A 19. szazadtol elterjedt szintetikus
tintak joval érzékenyebbek a fényre és a nedvességre, mint a termé-
szetesek. A golydstolltinta nem hatol be a papirba és sokféle szerves
olddszerben oldddik. A 19. szazad eldtt is hasznalt koromtinta viszont
nem tartalmaz semmilyen, a papirt kdrosito anyagot, és maga is
ellenall a fizikai és kémiai hatasoknak.

1.2. Pergamenalapu levéltari anyag

1)

)

A 16. szazad el6tt keletkezett levéltari dokumentumok jellemzd anya-
ga, a pergamen juh, kecske vagy borju borébdl, meszes kezeléssel,
cserzés nélkiil késziilt. Ez utdébbi miatt a pergamen kiilondsen érzé-
keny a nedvességre. A nedves bort keretre feszitve szaritottak, ennek
kovetkeztében a pergamenben a fehérjerostok a feliilettel parhuzamos
sikokba rendez6dnek.

A pergamenre altaldban vas-gubacs vagy vas-gallusz tintdval irtak,
diszitésére tobbnyire szerves eredet(i szinezéket, festékanyagot hasz-
naltak.
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1.3. Fotéanyag (fotonegativ, film, fénykép)

1)

)

©)

A foténegativok, filmek és papirképek (fényképek) tobbrétegii anya-
gok, hordozobol (iiveg, papir, celluldz-nitrat, celluléz-diacetat, cellu-
l6z-triacetat, poliészter stb.), vékony ragasztorétegbdl (zselatin: nagy
tisztasagu 4llati fehérje) és egy- vagy tobbrétegli emulziobol allnak. A
fekete-fehér kép emulzidjanak f6 alkotdrésze altalaban valamilyen
ezlisthalogenid, a szinesé pedig festék- és pigmentanyag. (Celluldz-
nitrat alapa filmeket a magyarorszagi levéltarak nem Oriznek.)

A foténegativok, filmek és fényképek — kiilonosen a szinesek — rend-
kiviil fényérzékenyek és igen sériilékenyek. Védelmiikhoz az Ajanlas
altalanos eligazitast ad. Ugyanakkor a fényképezés feltaldldsa ota
szamtalan hordozoanyagot és emulziot hasznaltak és kozel 6tven ke-
szitési technikat alkalmaztak. Ezért a fotdanyag — kiilondsen a 19. sza-
zadi fényképek — védelmét szolgalo intézkedések meghatarozasahoz
a fotdanyagra szakosodott gytjteményektol célszerti tanacsot kérni.

A hosszt tdvon meg0rizni szant fotéanyag esetében — sériilékenysége
miatt — a legjobb allomanyvédelmi stratégia, ha négy példanyban
biztositott a megdrzése. Az eredeti példanyt optimadlis koriilmények
kozott, a lehetd legkevesebbet haszndlva kell tarolni. A masodik
biztonsagi tartalékul szolgal, és az eredetivel nem azonos helyen, de
ugyanugy optimdlis koriilmények kozott kell Orizni. A harmadik
példany masolatkészitésre szolgal, mig a negyedik hasznalati példany.

1.4. Magneses és optikai adathordozék

1)

()

(3)

A magneses adathordozdk leggyakoribb tipusai: a tekercses és kazet-
tas audio- és videoszalagok, valamint a szamitogépes adathordozdénak
is nevezett tekercses és kazettds szamitogépszalagok, merevlemezek
(winchesterek vagy HDD-k, rendszerint fém-, féként aluminium-
alapon), magneslemezek (floppyk vagy FDD-k, miianyag alapon).

A madgneses adathordozdk (szalagok és lemezek) hordozdanyagra
felvitt magnesezhetd rétegbdl allnak. Hordozoként az 1970-es évekig
celluloz-acetatot és PVC-t is haszndltak. Ma mar kizdrolag a jobb
mindségii poliésztert alkalmazzak. Magnesezhetd rétegiik kiilonb6zd
vas-, kobalt- és kromoxid diszperzid, amit kotéanyag rogzit a hordozoé-
hoz. A magneses adathordozdkat a komplex felépités fokozottan
sériilékennyé teszi. Kiilon gond, hogy a kozelben 1évé magneses tér
informacidvesztést okozhat.

Az optikai elven makodd adathordozdéknal (CD, DVD) az adat-
rogzitést és az olvasast altalaban lézerfény végzi. Mindenféle adattipus
(allo- és mozgokép, hang és teljes multimédids anyag) tdroldsdra
alkalmasak. Altalaban csak szamitogéppel jelenithetSk meg.
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(4)

()

Az optikai adathordozok felépitése: polikarbonat alaplemez egyik
oldalan fényvisszaverd fémréteggel (aluminium, arany), amit poli-
karbonat burok véd. Az ujrairhaté lemezeket magneses réteggel is
ellatjdk. Az optikai lemezek esetében a rétegelt szerkezet okozza a
legtobb allomanyvédelmi problémat. Kiilonosen hajlamosak a gyartasi
folyamat soran elkovetett hibakbdl adodo karosodasokra (pl. a védo-
burkolatba foglalds sordn levegd vagy vizbuborék zarodik a rétegek
kozé, ami a fényvisszaverd fémréteg korrozidjat idézi el6; a védoréteg
tal gyors hiitése is informdciovesztést eredményezd repedéseket okoz-
hat; a rétegek kozotti nem elég erds kotés a rétegek szétvalasahoz
vezethet).

Az audio- és videoszalagokon 1évé hang- és képanyag, valamint a
magneses és optikai adathordozon szamitogéppel rogzitett informacio
karosodas nélkiili megdrzésének egyetlen lehetséges modja a rend-
szeres masolds. A masolads sok esetben 1j hordozdra, mas technikaval
leolvashaté (megjelenithetd) eszkozre torténik. Az adathordozo
ugyanis Onmagaban nem megdrzendd érték, megdvasa, atmeneti ideig
— az atmasolasig — tartd, tobb példanyban torténd megdrzése a rajta
1évd informdcio atorokitését szolgalja. A tarolds sordn az archivaldasi
célra készilt, valamint a hasznalatra szant masolatokat kilon kell
kezelni.

1.6. Egyéb anyagok és targyak

1)

()

A pecsétek leggyakoribb anyaga, a viasz igen sériilékeny, olvadas-
pontja alacsony. A fémpecsétek savas és oxidalé hatasu légszennyezd
gazokra és savakra érzékenyen reagalnak.

A levéltari anyag mellékleteként a legkiilonb6z6bb anyagbdl késziilt
targyak fordulhatnak eld (pl. makettek, modellek, zaszldk, szovetmin-
tak stb.). Ezek Orzési koriilményeire és kezelésére vonatkozdan szak-
muzeumtol kell tandcsot kérni.

2. A dokumentumokat karosité kornyezeti hatasok

2.1. A leveg6 homérséklete és relativ paratartalma

(1)

A magas (25 °C feletti) hOmérséklet gyorsitja a papir- és pergamen-
alapa dokumentumok karosodasat, kémiai bomléasat (kiszdradnak,
elveszitik rugalmassagukat). A fotéanyagra nézve mar a 20 °C feletti
hémérséklet és a hirtelen hdmérsékletvaltozas is karosité hatasu
(puhitja a zselatint, illetve felgyorsitja a szines negativ és pozitiv fotok
bomlasat). A 22 °C feletti hémérséklettol és a hirtelen hémérséklet-
valtozastol a magneses és optikai adathordozdkat is 6vni kell (hirtelen
hémérsékletvaltozas hatdsara a szalagok megnyulhatnak, illetve dssze-



Levéltdri dllomdnyvédelem — Ajdnlds

()

(3)

zsugorodhatnak, a lemezek megvetemedhetnek). Bizonyos tlirésha-
tarok kozott (II. 1.1. — 1.2. pont) a hdmérséklet ingadozasa, ha nem jar
egylitt a relativ légnedvesség valtozasaval, a papir- és pergamenalapu
levéltari anyagot nem karositja, de az egyéb hatdsokra végbemend ké-
miai folyamatok sebességét novelheti.

Az alacsony vagy magas relativ légnedvesség (RH %) ugyancsak karo-
sito hatasu. 40% RH-érték alatt a papiralapt dokumentumok kisza-
radnak, 65% RH-érték f0lott megnyulnak, hulldmossa valnak. A 65%
feletti RH-érték vagy a paralecsapodas kedvez a rossz mindségt, fatar-
talma papiron 1év6 savak aktivizalodasanak. A sajat savtartalom
megtamadja a cellulézrostokat, bontja azokat, igy a papir fizikailag
gyengiil. 65% feletti RH-értéken vagy paralecsapddas esetén a perga-
menben a rostok rendezettsége megsziinik, az anyag megduzzad. A
duzzadast kovetd kiszaradaskor viszont — eredeti feszitettsége kovet-
keztében — deformalddik. A 65%-0s vagy annal magasabb relativ lég-
nedvesség a mikroorganizmusok és a rovarok aktivizaléddsa szem-
pontjabol is kritikus érték (I./2.4. — 2.5.). 45%-0s RH-érték alatt a
pergamen megbarnulhat, merevvé véalhat. A fotéanyag szdmadra ma-
gas, 50%-o0s vagy a folotti RH-értéken a zselatin megduzzad, raga-
csossa valik, a kép elhomalyosodik. A 20% alatti RH-érték viszont az
emulzi6 zsugorodasat, repedezését, a hordozo torékenységét idézi eld.
A levéltari anyag egészére nézve a relativ légnedvesség ingadozasa
kiilonosen veszélyes, nagyobb kart okozhat, mint az idealis értéktdl
valo, de az elfogadhatdsag hatarain beliil maradé allando eltérés.

2.2. A por és a légszennyez6 gazok

(1)

()

A levegOben 1év6 por — szervetlen dsvanyi anyagok aprd szemcséi,
épitéanyagok finom pora, aprd névényi részecskék (rostok, szalak, vi-
ragpor), mikroorganizmusok (baktériumok, penészgombdk spordi),
muilanyag részecskék, korom (szénszemcsék), katranyos anyagok stb.
— és mindazok a gazok, amelyek nem tartoznak a levegd allandé alko-
torészei (nitrogén, oxigén, szén-dioxid, egyes nemesgazok) kozé, a le-
véltari anyag fizikai, kémiai és bioldgiai kdrosoddsat egyarant eldidéz-
hetik. A leggyakoribb légszennyezd gazok: a kén-dioxid (SO2), a
nitrogénoxidok (NOx) és az 6zon (Os).

Nedvesség jelenlétében a savas jellegli légszennyezd gdazok (kén-
dioxid, nitrogénoxidok) bontjdk a papir rostanyagat képezd cellulozt,
lancszakadast idézhetnek el6 a pergamen fehérjemolekuldiban és
ezaltal fizikai karosodast okoznak. Az oxidalo hatas 6zon — nedves
kornyezetben — a cellulozmolekuldk egyes csoportjait alakitja at,
ennek kovetkeztében a papiralapu iratok és fényképek elszinezddnek,
egyuttal fokozottan érzékennyé valnak a savakra és mds kémiai beha-
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tasokra. A savas és oxidalé hatdst gazok — szintén nedves kornye-
zetben — a szerves tintdk és szinezékek elhalvanyulasat, fakulasat és
oldddasat okozhatjak.

A por elsésorban gaz-, zsir- és nedvességmegkotd képessége miatt
okozhat fizikai és kémiai kdrosodast a papir- és pergamenalapt levél-
tari anyagban és a fotdbanyagban. A magneses és optikai adathordozon
letilepedd por rontja a leolvashatosagot és informacidvesztést is eld-
idézhet.

A savas és oxidalo hatasu légszennyez6 gazok nemcsak kiviilrdl jut-
hatnak be az épiiletbe, hanem beliil is keletkezhetnek. A fénymasolok,
valamint az elektrosztatikus elven mikodé légtisztitok haszndalatakor
ozon jon létre. A papirt karositd ecetsav (CHsCOOH) szabadul fel a
friss fabdl késziilt buatorokbol és burkolatokbdl, de a relativ paratar-
talom vagy a hdmérséklet novekedése az Oreg faanyagban is elOsegiti a
sav felszabaduladsat. A papirra, a pergamenre és a fotdanyagokra is
veszélyes hangyasav (HCOOH) keletkezhet a formaldehid (CH:0)
alapu hoszigeteldk, illetve bevonatok, a rétegelt lemezek és a farostle-
mez (pozdorja) ragasztdanyagaul szolgalé miigyantak formaldehid-fe-
leslegének kiparolgasakor. A mlianyag festékek és ragasztok bomlasa-
kor keletkezd kénhidrogén (H:S) reakcidba léphet a fotoanyag emul-
zidjaban 1év0 eziisttel, és ennek hatdsara a kép barndssarga lesz, fakul,
majd hosszabb id6 utdn teljesen eltinik. Az erés — ammoniat (NHs),
klort (Cl) vagy formaldehidet tartalmazo — tisztitoszerek hasznalata
vagy kozelsége ugyancsak veszélyezteti a levéltari anyagot. A nem
kell6en tomor padlo- és burkoldanyagok kopasa porképzddéssel jar.

2.3. A fény, az ultraibolya és az infravords sugarak

1)

()

A fény az emberi szem altal érzékelhetd, 380-750 nanométer (nm)
kozotti hulldimhosszt elektromagneses sugarakbol all (1 nm = 1 millio-
mod milliméter).Az ebbe a tartomanyba es6 fényt — hulldmhosszatol
tiggben — kék, zold, sarga, narancs, vOros szintinek latjuk (az an.
fehér fény — pl. a napfény — kiilonb6zd szinti fénysugarak keveréke).
Az ultraibolya- (UV-)sugar hulldmhossza a kéknél rovidebb, az infra-
vOros- (IR-)sugaré pedig a vorosnél hosszabb. Az UV- és az IR-sugar
az emberi szem szamara nem érzeékelheto (lathatatlan).

Az elektromagneses sugdr energidja forditottan aranyos a hulldm-
hosszaval. Az UV-sugarak és a kisebb hullamhosszu fénysugarak nagy
energidja vissza nem fordithatd kémiai folyamatokat (fotooxidaciot,
fotobomlast) indithat el a celluloz- és a fehérjemolekuldkban. E folya-
matok hatdsdra a papirban és a pergamenben szinvaltozas, majd fizi-
kai gyengiilés kovetkezik be. A savas tartalmu tintdk, a pergamen ese-
tében a szinezékek is karosodhatnak (fakulas, szinvaltozas), illetve a
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testékhez hasznalt kotéanyagok oregednek. Az UV- és a kis hullam-
hosszu fénysugarak — nedvesség jelenlétében — elinditjak, illetve fel-
gyorsitjdk a fotéanyagban végbemend bomlasi folyamatokat is. Erds
vagy hosszan tartd fény hatdsara a fényképek — elsésorban a szines
képek — elhalvanyulhatnak vagy megsotétedhetnek. Az IR-sugarak
héhatdsa minden levéltari dokumentumot karosit.

A dokumentumok feliiletére esé UV-sugarzds mennyiségét az 1
masodperc alatt 1 négyzetméter feliiletre jutd sugdrenergidval jellem-
zik. Mértékegysége a mikrowatt/négyzetméter (UW/m?). A megvila-
gitas mértékegysége a lux.

A foldre érkezd napsugarzas mintegy fele lathato, a tobbi IR- és UV-
sugérzas. gy a papir- és pergamenalapti levéltari anyagra és a foto-
anyagra kiilonosen veszélyes UV-sugarakbol és a kis hulldmhossza
ténysugarakbdl a napsugdarzas tartalmazza a legtobbet. A mesterséges
tényforrasok koziil az izzolampa 4ltal kibocsatott 6sszenergia 80-90%-
a infravoros (hd), a tobbi fény, illetve nagyon kis mennyiségi UV-
sugarzas. (Az izzolampa a felvett elektromos energiat csak kis részben
alakitja fénnyé, ezért vildgitds szempontjabdl nem gazdasagos.) A
ténycsovek altal kibocsatott sszenergia — a fénycsd tipusatdl fliggden
— 20-70% infravords (hd), a tobbi fény, illetve UV-sugarzas. A fénycso
vilagitas szempontjabdl gazdasagosabb, mint az izzolampa.

2.4. Mikroorganizmusok

1)

(2)

(3)

A levéltari anyag biologiai karokozdi koziil a baktériumok és a penész-
gombdak sporai finom eloszladsban mindig jelen vannak a levegdben.
Altaldban 22 °C-t meghaladé hémérsékleten és 65%-os RH érték folott
aktivizalédnak.

A baktériumok lebontjak a papirt, allati fehérjéket, keményitSt és mas
szerves anyagokat. Fert6zés estén a papir vagy a pergamen meggyen-
giil, rothadasszagot 4araszt, feliiletén sargas, barnds foltok lathatdk.
Kartételiiket gyakran nehéz megkiilonboztetni a penészgombakétol.

A mi klimankon kozel 200 cellul6zbonté gombafaj ismeretes. Sporaik
nagyon ellenalloak a szarazsaggal és a hdvel szemben. Novekedé-
siikhoz és veszélyes mértékii elszaporodasukhoz a legkedvezdbb a 24—
30 °C hémérséklet és 65-90%-os relativ paratartalom. (A penészedés
75%-0s RH-értéken néhany hét alatt, 90%-os paratartalom mellett
viszont néhany nap alatt végbemegy.) Egyes gombak mar 63%-o0s RH-
értéken is képesek csirdzni. A papir és a pergamen mellett jo taptalaj
szamukra a fotdanyagok zselatin- és emulzids rétege is. A penész-
fert6zott dokumentum dohos szagu, feliilete bolyhos, elvékonyodik,
elszinezddik, foltosodik, gyengiil, mallik, szakadozik. A leggyakoribb
papir- és pergamenpusztito gombak koziil az Aspergillus sziirke, feke-
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te, barna foltokat, a Penicillium fehér vagy szines foltokat, a Chaeto-
mium barna foltokat okoz.

2.5. Ragcsalok, rovarok

(1)

)

(3)

A ragcsalok (egér, patkany) jelenlétére és kartételére utalnak a doku-
mentumok szélein és sarkain lathato jellegzetes, csipkézett ragas-
nyomok. Megtelepedésiikhoz a rendszeres takaritds hidnya, a levéltari
éptilet kornyezetének elhanyagoltsaga, a higiéniai kovetelmények be
nem tartdsa nagyban hozzjarulhat.

A rovarok (eziist0s Gsrovar, csotany, molyfélék stb.) megtelepedéséhez
a legkedvezdbb hémérséklet a 25-30 °C, de alacsonyabb hémérsék-
leten is aktivak lehetnek. Szamukra a relativ 1égnedvesség optimuma
70-90%. Szerves anyagokkal taplalkoznak, vizigénytiiket a levegdbdl és
a szerves anyagok lebontdsa révén elégitik ki. A penészgombdk és a
baktériumok altal lebontott celluloz megfelel6 taplalék szamukra,
ezért gyakran szaporodnak el ott, ahol a levéltari anyagot mikro-
bioldgiai fertzés érte.

A rovarkartevOk koziil az eziistos dsrovar az egyik legveszélyesebb.
Rovid id6 alatt képes stilyos kdrokat okozni azaltal, hogy a papir felii-
letét ragja végig, jellegzetes csipkemintat hagyva hatra. Larvaja 70%-os
RH érték alatt elpusztul. A csétanyok mindenevdk, lyukakat ragnak,
triilékiiket a kartétel helyszinén hagyjak. Sotétség-, meleg- és nedves-
ségkedvel6k. A molylepkék (ruhamoly, karpitmoly stb.) larvaja karo-
sit, a bekotott kotetek borito- és ragasztdéanyagat fogyasztja, ragasi
nyoma kor alaku.

2.6. Egyéb veszélyek

(1)

()

A levéltari anyag épségét és fennmaraddasat veszélyeztetheti
a) a kisebb-nagyobb katasztréfak (tlzeset, arviz, csétorés, be-
azas stb.) bekovetkezése;
b) a betorés, lopas, szandékos karokozas.
A levéltdri anyag karosodasat idézheti el a szakszerfitlen kezelés,
szallitas és hasznalat is.

10
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II. A levéltari anyag megorzésére szolgalo raktarhelyiséggel

szemben tamasztott kovetelmények

1. A levéltari dokumentumok anyagahoz igazodé raktari hdmérséklet
és relativ 1égnedvesség

1.1. Papiralapu levéltari anyag

1)

()

3)

(4)

A papiralapu levéltari anyag szdmdra — a hdmérséklet és a relativ 1ég-
nedvesség szempontjabol — az a raktar biztosit optimalis kornyezetet,
amelyben a hdémérséklet 19 °C, 1°C napi ingadozassal, a relativ
légnedvesség 50%, és a napi ingadozas mértéke nem tobb 5%-nal.

Még elfogadhatd az a raktdr is, amelynek klimaja a 14-22 °C és a 45—
60% RH-érték kozotti tréshatdron beliil viszonylag stabil: a napi
ingadozas nem haladja meg a +2 °C-t és az +5% RH-értéket, valamint
az évszakok kozotti ingadozas sem nagyobb +3 °C-ndl és +5% RH-
értéknél.

Az olyan helyiségben, ahol a hdmérséklet a 14-22 °C, a relativ 1égned-
vesség pedig a 45-60% kozotti tréshataron belill van ugyan, de az
ingadozas mértéke a (2) bekezdésben megjelolt értékeknél nagyobb,
papiralapu levéltari anyagot csak sziikségmegoldasként €s csak atme-
neti jelleggel szabad tarolni. A sziikségraktarban is allanddan tore-
kedni kell a hémeérséklet és a relativ paratartalom viszonylagos stabili-
tdsdnak megteremtésére.

Olyan helyiséget, amelyben a hdmérséklet és a relativ légnedvesség
barmelyik szélsd értéke tartdsan a tliréshataron kiviilre esik, papirala-
pu levéltari anyag taroldsara nem szabad igénybe venni. A raktarként
hasznalt, de tarolasra alkalmatlan olyan helyiség kivaltasardl (az ott
Orzott levéltari anyag megfeleld elhelyezésérdl), amelyben a relativ
légnedvesség tartosan meghaladja a 70%-ot, soron kiviil kell gondos-
kodni.

1.2. Pergamenalapu levéltari anyag

1)

(2)

A pergamenalapu levéltari anyagot csak optimadlis koriilmények
kozott szabad tarolni, szamadara az optimalis hdmérséklet 19 °C, +1 °C
napi ingadozassal, a relativ légnedvesség optimalis értéke pedig 55%,
+5% napi ingadozassal.

Az (1) bekezdésben megjelolt homérséklet és relativ légnedvesség
alland6 fenntartdsa érdekében a pergamenalapu levéltdri anyag taro-
lasara kiilon raktari helyiséget kell kialakitani vagy klimaszekrényt
kell biztositani.

11
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1.3. Fotéanyag

1)

2

3)

A fekete-fehér fotdanyag optimalis taroldsi hémérséklete 2 °C. Jo alla-
potban 1évé fotdanyag esetében a magasabb hdmérséklet is elfogad-
hato, de nem érheti el a 20 °C-t, és a napi ingadozas nem lehet tobb
+1 °C-nal. A megengedett RH-érték 35%, legfeljebb +5% napi ingado-
zassal.

A szines fotonegativok, filmek és papirképek esetében is 2 °C az opti-
malis hémérséklet. A fotdanyag allapotatdl fliggéen a hdémérséklet
lehet magasabb is, de nem érheti el a 15 °C-t. A napi héingadozas meg-
engedett mértéke +1 °C. A megengedett RH-érték 25%, +5%-0s napi
ingadozassal.

A raktarbol torténd kiemelése esetén a fotdanyagot fokozatosan kell
szoktatni a kiils6 hémérséklethez. A hirtelen hémérsékletvaltozast
kertilni kell.

1.3. Magneses és optikai adathordozo

1)

(@)

A magneses adathordozdk optimalis tarolasi kornyezete: 18+2 °C hé-
mérséklet és 30+5% RH-érték. A klimatikus viszonyok hirtelen valto-
zasat kertilni kell.

Az optikai adathordozdk szamadra eldirt klimatikus kornyezet jellem-
z0i:

20 °C, #2 °C napi ingadozassal, és 35%-os RH-érték, +5%-os napi ingado-
zassal. Az optikai lemezeket a hirtelen hdmérsékletvaltozastol dvni kell.

1.4. A relativ légnedvesség szabalyozasa

1)

(2)

A kozponti légkondiciondlé berendezés eldre szabalyozott szinten
tartja a raktar levegljének homérsékletét, relativ paratartalmat és
eloszlasat. Kozponti légkondiciondlds hidnyaban a raktarhelyiség rela-
tiv paratartalmat melegités nélkiili nedvesitd berendezéssel vagy lég-
szaritdé — lehetdleg fagyasztva szarité — berendezéssel is szabalyozni
lehet. (Egy berendezéssel altalaban 500 m? térfogatui helyiség paratar-
talmat lehet megfelel6en szabalyozni.)

A relativ paratartalom értéke zart térben a hdmérséklettel forditottan
valtozik. Ezért a relativ légnedvességet a fiités szabdlyozasaval és a
szell6ztetés kombinalasaval — bizonyos hatarok kozott — légkon-
dicionalo6 berendezés nélkiil is a kivant értéken lehet tartani. Ez a mdd-
szer azonban csak szaraz idében és megfelelGen kialakitott, stabil kli-
maju helyiségben lehet igazan célravezeto.

12
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2. LevegOszennyezettség

1)

()

(3)

(4)

Az optimalis az, ha a kdros hatadsu légszennyezd gazokbodl a raktar
levegdje nem tartalmaz tobbet, mint: 1 pg/m? kén-dioxidot, 5pg/mS3 nit-
rogénoxidokat, 25 pg/m3 6zont, és a portartalom sem tobb 75 pg/m?-
nél. (A tiszta levego6 portartalma altalaban 15-20 ug/m3.)

A 1égsziirés leghatasosabban a kozponti légkondicional6 berendezésbe
beépitett szlrdk segitségével végezhets. A levegd portartalmanak
nagy része kiszlirhet6 azokkal a parasitd vagy légszaritdo berendezé-
sekkel is, amelyeket sziir6vel is ellattak.

Gépi berendezések hidnydban a raktdrban 1év6é légszennyezdOk
mennyisége egyrészt gyakori portalanitdssal, masrészt kozvetett
szell6ztetéssel csokkenthetd, vagyis a raktart csak ajton keresztiil (mas
helyiségbe) szell6ztetjiik, ablakot nem nyitunk a szabadba.

A raktdrozasra szolgdald épiiletrészben ne legyen karos gazt kibocsatd
eszkoz, berendezési targy, burkolat, miianyag festékkel bevont feliilet.
Tilos a mianyag ragaszto hasznalata. A levéltari anyag kozelében nem
szabad ammoniat, klort és formaldehidet tartalmazo tisztitdszereket
tarolni, és ezek hasznalatat lehetdség szerint kertiilni kell. A beton-
padozatot — az abbdl ered6 por kikiiszobolése érdekében — tomor
szigetelOréteggel kell ellatni.

3. Megvilagitas

1)
(2)

(3)

(4)

A levéltari anyagot a kozvetlen napfénytdl ovni kell. Ezért a termé-
szetes fényt a raktarhelyiségbdl lehet6ség szerint teljesen ki kell zarni.
A raktar megvilagitasdra UV-mentes vagy kevés UV-sugarzast kibo-
csato vilagitotesteket kell hasznalni. Jarhaté at az is, ha a gazdasagos-
sagi szempontok miatt a levéltarakban 4&ltaldnosan hasznalt fény-
csovek UV-tartalmat — szliréssel — 75 pwatt/m? érték ala csokkentjiik.
Altaldban a fénycs6-armatirara szerelt plexiboritds sem engedi 4t az
UV-sugarzas jelentOs részét, de a tényleges értéket specidlis — az UV-
sugarzas mérésére alkalmas — késziilékkel is ellendrizni kell.

A megyvilagitas er6sségét és idejét minimalizalni kell. A raktari munka-
végzéshez 200 lux elegendd, egyébként — a szines fotdanyag kivé-
telével — 50 lux lehet a raktarvilagitas fényereje. A szines fotdéanyagot
sotétben kell tarolni. 50 lux fényerdsség mellett a levéltari anyagon
1évS szerves eredetii tintakat és festékeket, valamint a lignintartalma
papirt egy év alatt ér6 megvilagitas id6tartama nem lehet tobb 720
oranal (100 lux fényerdsség mellett 360 oranadl). A szines fotdanyag
esetében pedig az éves megvilagitads iddtartama — ugyancsak 50 lux
mellett — nem haladhatja meg a 250 orat.

A raktarhelyiséget, ha abban senki nem tartozkodik — tlizvédelmi
okokbdl is — dramtalanitani kell.
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4. Betorés, valamint tiz- és vizkar elleni védekezés

(1) A levéltar iigyrendjében meghatdrozott raktdrhasznalati szabalyok,
tovabba a tlizrendészeti szabdlyzatban foglaltak kovetkezetes érvénye-

sitésén tulmenden alapvetd kovetelmény, hogy

a)

b)

c)

d)

a raktarhelyiségeket és az oda vezet6 folyosokat kulcs nélkiil
csak beliilrdl nyithatd, legalabb 120 cm széles fémajtokkal kell
ellatni;

a raktarhelyiségek ablakaira — ha az er6szakos behatolas ve-
szélye fennall — racsot vagy elektromos riasztdt kell szerelni;
szennyvizcsatorna, gazvezeték, valamint nyomas ald helye-
zett vizvezeték a raktaron ne haladjon keresztiil;

a raktarhelyiségben nagy érzékenységli t(izjelz6 berendezést,
valamint gazzal oltd kézi tzolto késziiléket kell elhelyezni.

(2) A nagy alapteriilet(i raktarakat tizszakaszokra kell osztani [II/5.1. (8)].

5. A raktar felszereltsége

5.1. Raktari allvanyok

(1) A levéltari anyag raktéri egységeinek megfeleld elhelyezése érdekében
a raktarhelyiséget elsGsorban allvanyokkal kell felszerelni. A célnak
leginkdbb a fémbdl késziilt, kalapacslakkal vagy égetett zomdnccal
bevont, rogzitett vagy mozgathaté (tomor) allvanyok felelnek meg.

(2) Az allvanyzat magassaga lehetdleg ne haladja meg a 2,2 m-t. Ha a
helyiség adottsagai 4 m-nél magasabb, rogzitett allvanyzat felsze-
relését is lehet6vé teszik, osztofodém vagy galéria épitése kotelezd. A
magasabb polcokon 1évé raktari egységek mozgatdsahoz a raktarakat
stabil, biztonsagos létrakkal kell ellatni.

(3) Az allvanyzat ésszerti helykihasznalassal és biztonsagosan tegye lehe-
tové a raktari egységek tdrolasat, konnyli kiemelését és visszahelye-
zését. Ennek érdekében

a)

b)
c)

d)

€)

a fligglleges tagok és a rogzitések legyenek elég erdsek
ahhoz, hogy elbirjdk a polcsor teljes terhelhetdségét;

a polcok magassaga legyen konnyen allithatd;

a polc mélysége (rovidebb oldaldnak hossza) akkora legyen,
hogy a raktari egységek ne nyuljanak tl a polc szélein;

a polcok szélessége tegye lehet6vé, hogy a raktdri egységek
csak annyira szorosan helyezkedjenek el egymas mellett,
hogy az ne akaddalyozza konny(i mozgatasukat;

az allvanyzaton ne legyenek éles peremek, kiall6 sarkok.

(4) A leveg6 szabad dramlasanak biztositdsa érdekében

a)

a fligglleges tagok legyenek nyitottak;
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()

(6)

(7)

(8)

©9)

b) az allvanyzat alsé polca és a padlo kozott legaldabb 15 cm-es
rést kell hagyni (erre egyébként a takarithatosag szempont-
jabdl is sziikség van);

c) az allvanyzat fels6 polca (vagy zaro eleme) a mennyezettdl
kell§ tavolsagra legyen (a tavolsdg meghatdrozasakor a lég-
mozgason tul, a mennyezeten elhelyezett vilagitotestek hoki-
bocsatasat is figyelembe kell venni);

d) a mozgathato allvanyok egyes egységei kozott is legalabb 15
cm-es rést kell hagyni.

A rogzitett allvanyok raktaron beliili elrendezésekor allvanyparokat,
az allvanyparokbdl a legalabb 1,2 m széles f6 kozlekedési folyosora
merdlegesen allvanysorokat kell kialakitani.

Az allvanysorok kozotti tadvolsag meghatarozasakor az allvanyzat ma-
gassagat, valamint raktdri egységek sériilésmentes mozgatasanak
szempontjait kell figyelembe venni. A 2,2 m-nél nem magasabb
allvanyok esetében a térkoz nem lehet kisebb 0,8 m-nél.

Ugyelni kell arra, hogy

a) az épiilet kiils6 falaval parhuzamos allvanyokat kozlekedési
folyoso valassza el a faltol;

b) az épiilet kiilsé faldra merdlegesen elhelyezett allvanyokat
legaldbb akkora térkoz valassza el a faltdl, amely még meg-
felelGen takarithato;

c) a valaszfalak melletti allvanyokon lévd raktari egységek a
fallal ne érintkezzenek, attdl legaldbb 15 cm tavolsagra

legyenek.
Ha a raktarhelyiség mérete ezt indokolja, az allvanyparokat — tlizvé-
delmi okokbdl — 06t6s, hatos szakaszonként szilard fémlappal kell

elvalasztani egymastol.

A tomor allvanyok mozgatasat tigy kell megoldani, hogy se a levéltari
anyag, se a kezel6személyzet ne sériilhessen meg. A miikodtetés
modszere, sebessége — beleértve a gyorsitast és a fékezést is — olyan
legyen, hogy a raktari egységek ne csuszhassanak meg és ne eshes-
senek le a polcokrol.

(10) A polcokrol leemelt raktari egységek biztonsagos kezeléséhez konnyen

elérhetd tavolsagban alkalmas lerako feliiletet kell biztositani (pl.:
munkaasztalt, az allvanyzatba épitett — kihtzhato vagy lehajthaté —
munkalapot vagy e célra rendszeresitett raktari kocsit).

(11) Régi kialakitasu, fadllvanyokkal berendezett raktdr esetében évente

legaldbb egyszer ellendrizni kell a fa allapotat, az allvanyok szildrd-
sagat, teherbir6 képességét, és gondoskodni kell a fadllvanyzat haszna-
latdval egylitt jaro kockdzatok (tlizveszély, szuvasodas veszélye)
csokkentésérdl.
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5.2. Taroloszekrények

1)

()

(3)

A térképek, tervrajzok és egyéb, nagy méreti dokumentumok,
valamint a filmek és fényképek tarolasara altalaban a fémbdl késziilt,
kalapacslakkal vagy égetett zomanccal bevont — a filmek és a fény-
képek esetében csak az utobbi bevonattal ellatott — fidkos szekrények
a legalkalmasabbak. (A fabdl késziilt szekrényekben filmeket és fény-
képeket ne taroljunk.)
Fliggetleniil attol, hogy milyen dokumentum taroldsara hasznaljak, a
fiokos szekrény

a) 140 cm-nél lehetdleg ne legyen magasabb;

b) egynél tobb fidkjat egyszerre ne lehessen kihtizni,

c) also fidkja legyen legaldbb 15 cm-re a padldszinttdl;

d) kezelése és a fiokok mozgatasa konnyti legyen;

e) fiokjai jol zarddjanak és nyitaskor ne tudjanak lebillenni.
A (2) bekezdésben foglaltakon talmenden a térképek és tervrajzok
tarolasdra hasznalt szekrények fiokjai legyenek laposak, a rovidebb
széliik mentén mozogjanak és rendelkezzenek leszorit6 lappal, hogy a
dokumentumok ne cstiszkalhassanak benniik.

5.3. Raktari kocsik

1)

(2)

(3)

(4)
(5)

A raktdri berendezés nélkiilozhetetlen kellékei a maximum 1 fm
mennyiségli levéltari anyag épiileten beliili szallitidsara alkalmas,
gumikerekeken gordiild, konnyen kezelhet6 raktari kocsik.
A raktari kocsi

a) mérete és formadja tegye lehet6vé a rajta szallitott dokumen-

tumok teljes feliilet(i alatdmasztasat;

b) legyen felszerelve rogzitofékkel;

) ne tartalmazzon ketténél tobb polcot.
A raktéri kocsinak legyen pereme abban az esetben, ha a szallitds
utvonalan szintkiilonbség van, illetve akkor, ha kis méretti doku-
mentumok (pl. mikrofilmek) szallitdsara hasznaljak.
A tekercselt lapok szallitdsahoz hosszt, homoru feliilet(i kocsira van
sziikség.
A nagy méret(i raktari egységek (pl. tékdba helyezett térképek, terv-
rajzok) allé helyzeti szallitdsdra szolgald raktari kocsik legyenek ala-
csony kiviteltiek és oldallappal felszereltek.

5.4. A raktarklima és a raktarvilagitas ellenérzésére szolgaléo miiszerek

1)

A levéltari anyag szamara kedvezd, stabil raktarklima biztositdsa a
relativ paratartalom és a homérséklet rendszeres ellendrzését és a mért
adatok regisztralasat igényli. Ezért a levéltaraknak rendelkezniiik kell
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2

(3)
(4)

(5)

a relativ pdaratartalom és a homérséklet mérésére alkalmas miisze-
rekkel.

A relativ pdratartalom mérésére szolgald eszkozok: a hordozhatd,
hitelesitést (kalibralast) nem igényld, motoros vagy forgd pszichro-
méterek, valamint a raktdrakba kihelyezett, altalaban havonkénti
kalibralast igényl6 higrométerek és a mért adatok regisztralasat is
elvégzd higrografok, illetve a hdmérséklet mérésére is alkalmas termo-
higrométerek ¢és termohigrografok. A higrométerek, higrografok,
illetve a termohigrométerek és termohigrografok kalibraldsa a pszich-
rométerrel végezhetd el. A hOmérséklet mérésére egyébként a mi-
nimum-maximum értékekkel rendelkez6 hdmérd (termomeéter) is meg-
telel.

A paramérdk és a hdmérdk beszerzéséhez és raktari elhelyezéséhez
szakérto segitségét célszerti igénybe venni.

A szilard és a gaz halmazdllapott légszennyezOk mindségének és
mennyiségének mérésére és regisztraldsara nem 4allnak rendelkezésre
olyan egyszert eszkozok, mint a hOmérséklet vagy a relativ paratar-
talom ellendrzése esetében. A légszennyezettség mérésével 6tévenként
legaldbb egyszer, erre szakosodott laboratdriumot vagy szakembert
kell megbizni.

A levéltar vilagitdsi rendszerének felszerelésekor a megvildgitas
mértékét és az UV-sugarzast a raktdrakban és minden olyan helyi-
ségben, ahol levéltari anyagot atmenetileg Oriznek vagy hasznalnak,
meg kell mérni. A vildgitotestek altalanos cseréje esetén a mérést meg
kell ismételni. J6, ha a nagyobb levéltarak rendelkeznek a mérések
elvégzéséhez sziikséges digitalis luxmérdvel és UV-mérdvel, de a
mérések kiils6 szakértdvel is elvégeztethetok.
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III. A levéltari épiiletek tervezésének f6bb szempontjai

1. Alapvet6 szempontok

1)

)

©)
(4)

(5)

A tervezett Uj vagy a levéltari célra atalakitott épiilet legalabb 15-20
évre el6re nyujtson elegendd tdrolasi teret a levéltari anyag — jog-
szabalyi kotelezettségen alapuld — rendszeres atvételéhez. A levéltari
célra rendelkezésre 4ll6 teriileten legyen mod a késObbi bdvitésre is.
Az épiilet raktarhelyiségei folyamatosan biztositsdk az ott 6rzott doku-
mentumok anyagahoz igazodd optimalis homérsékletet és relativ
paratartalmat, védjék meg a dokumentumokat a kozvetlen napsiités, a
légszennyez6 gazok és a por karositd hatdsatol, valamint feleljenek
meg a II. fejezetben felsorolt egyéb kovetelményeknek is.

A funkciondlis, épitészeti, tlizvédelmi és biztonsdgi szempontok
egyeztetése mar a tervezés kezdeti szakaszadban kezdddjék el.

Fontos, hogy a tervezés és a kivitelezés egész iddszakaban a levéltari
szempontok megfeleléen érvényesiiljenek. Ennek egyik feltétele, hogy
a levéltar szakértOk bevondsaval — mar a tervezés megkezdése el6tt
— allitsa Ossze a maga szempontrendszerét.

A tervezés soran a beruhdzasi és a varhatd fenntartdsi-mtikodési kolt-
ségeket egyiittesen kell mérlegelni. Kiilondsen fontos ez az optimalis
raktari klimat biztosito épitészeti és miiszaki megoldasok megterve-
zésekor.

2. Az épitési telek, illetve a levéltari célra atalakithato épiilet
kivalasztasa

1)

()

Az épitési telek, illetve a levéltari célra atalakithatd épiilet kivalasz-
tasakor kiemelten kell vizsgalni a levegé mindségét és a kornyezetben
rejlé veszélyeket (pl. talajsiillyedés, foldcsuszamlés, arviz és egyéb
vizkarok lehetdségét). Kertilni kell

a) a tliz- és robbanasveszélyes kdrnyezetet;

b) a kdaros gazt, fiistot, port kibocsatd létesitményeket;

¢) anagy forgalmu helyeket;

d) aszennyezett talaju feltoltott teriileteket;

e) aragcsalokat, rovarokat vonzo épiiletek kozelségét.
A papiralapu levéltari anyag nagy sulya miatt meg kell vizsgalni a
levéltari célti atalakitdsra kiszemelt épiilet teherbirasat, esetleges
statikai meger0Ositésének becsiilt koltségét. Célszerti koltségbecslést
végezni arra vonatkozolag is, hogy a kornyezeti veszélyek elhdritdsa
milyen mértékben novelné meg a beruhdzasi koltségeket.
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3. Az épiilet kialakitasanak szempontjai

1)

(2)

(3)

(4)

()

(6)

(7)

A raktarak, a munkavégzésre szolgalo teriiletek (munkaszobadk, ren-
dezobhelyiségek, allomanyvédelmi miihelyek), valamint a nyilvanos
terek (kutatoterem, kidllitd terem stb.) jol kiiloniiljenek el egymastol.

A raktarakhoz kapcsolodjon az iratok portalanitdsara, a barmely okbdl
nedvessé valt iratok szaritasara, valamint a fert6zott iratok elkiilonité-
sére alkalmas helyiség, tovabba a biztonsagos iratatvételhez nélkiiloz-
hetetlen fedett kocsibeallo.

A raktarakban sima, meszelt, esetleg pordzus festékkel bevont falfelii-
leteket kell kialakitani. A levéltari anyag épiileten beliili szallitdsara
szolgadlé utvonalon a padldzat legyen egyenletes, tomor feliiletd,
csuszdsmentes, kiiszOb ne szakitsa meg, az esetleges szintkiilonbségek
athidaldsara szolgald lejté 10%-osndl ne legyen meredekebb. Az egyes
szintek kozotti iratszallitast legalabb 600 kg teherbirasu lift segitse.

A levéltari anyag napsiités elleni védelme szempontjabol az a ked-
vezd, ha a raktaraknak nincs ablaka. Ha van, akkor az legyen kis
méreti és keskeny, és ne befolyasolja kedvezdtlentil a raktari klimat.
Adaptalt épiilet esetén is torekedni kell az ablakok méretének csokken-
tésére, — ahol lehet — megsziintetésére. A megmarado ablakokat
sotétitokkel (reddny, spaletta, rold stb.) kell ellatni és lehetdség szerint
nyithatatlanna tenni.

A rendezbhelyiségek, a munkaszobdk és az allomanyvédelmi
miihelyek, valamint a kutatéterem ablakait lehetSleg UV-sziird iiveg-
gel kell ellatni. Ha erre nincs mod, az tivegekre az UV-sugdrzas kisz-
résére alkalmas foliat vagy bevonatot kell helyezni.

Az épiileten beliili hOdmérséklet és relativ légnedvesség szabalyo-
zasanak egyik modja a raktarak, a munkaszobak és a nyilvanos terek
légkondicionald berendezéssel torténd ellatdsa. A berendezés miikod-
tetése azonban igen koltséges. Ezért célszer(i olyan épitészeti megolda-
sokat és szigetelési technikakat alkalmazni, amelyek légkondicionalo
berendezés nélkiil vagy annak nagyon korlatozott miikodtetésével
biztositjak a megfeleld klimatikus kornyezetet. Ez a megoldas egyszeri
— hosszu tdvon megtériil6 — koltségkihatassal jar.

4. Kornyezeti stabilitas

1)

()

A légkondiciondld berendezéssel felszerelt épiiletet is olyan hdszige-
teléssel kell ellatni, amely legalabb 24 6ran keresztiil képes biztositani
a hdmérséklet és a relativ légnedvesség stabilitasat.

Az épiilet légszigeteltsége akkor megfelel6, ha a természetes légcsere
mértéke az 14j éplileteknél a napi egy-két, az adaptalt épiileteknél
pedig a hdrom-négy légcserét nem haladja meg.
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(3) A kornyezeti allanddsag érdekében a jelentdsen eltér6 klimaja helyisé-
geket egymastol ajtokkal, lezart terekkel (zsilipekkel) kell elszigetelni.

(4) Uj épiiletek, helyiségek hasznalatbavétele el6tt meg kell varni a belsd
kornyezeti viszonyok stabilizalddéasat (ajanlott id6: egy-két honap).

5. Védelmi szempontok

(1) A tervezés soran a vagyonvédelemre és a t(izvédelemre vonatkozd
jogszabalyi eldirasokon tulmenden figyelembe kell venni a vizkarok,
valamint a ragcsalok és rovarok elleni védekezés szempontjait is.

(2) Az épiilet padozata, foldfelszin alatti szintek esetében az oldalfalak is
legyenek vizzardak. Ha a vizbetorés lehetOségét teljesen nem lehet
kizarni (arviz, belviz, utcai fényomocsé kozelsége stb.), a raktarakban
biztositani kell a vizelvezetést.

(3) A huzalok, vezetékek be- és kivezetési pontjait tigy kell tomiteni, hogy
azok mentén rovarok és ragcsalok ne juthassanak be az épiiletbe,
illetve a raktarakba. A szell6zényildsokat haloval vagy sztrével kell
ellatni. Almennyezetek alkalmazasat keriilni kell, mert az elfedett,
ellendrizetlen terek allando veszélyforrast jelentenek.
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IV. A levéltari anyag atvételének, rendezésének, raktari
elhelyezésének, kezelésének és hasznalatanak allomanyvédelmi

vonatkozasai

1. Iratatvétel

1)

)

©)

A kozlevéltar az illetékességi korébe tartozo szerv vagy jogelddje (jog-
elédei) mikddése soran keletkezett maradando értékd irattari anyagot
csak irattari rendben (tisztan és rendezetten), ligyviteli segédleteivel,
levéltari tarolasra alkalmas és a tartalomnak megfelelen feliratozott
dobozokban (vagy az iratanyag jellegének megfeleld mar taroldesz-
kozokben), tovabba a levéltari anyagot legalabb raktari egységenként
(dobozonként vagy egyéb taroloeszkozok szerint) felsorold jegyzékkel
(atadas-atvételi jegyzékkel) egytitt koteles atvenni. Az dtadas-atvételt a
kozlevéltar helyiségében kell elvégezni. (R. 12. § (3) bek.)

A kozlevéltar elektronikus iratot csak a vonatkozo jogszabalyban el6-
irt formatumban vehet at és csak akkor, ha rendelkezik az elektronikus
iratok tarolasahoz és kezeléséhez sziikséges — ugyancsak jogszabaly-
ban el6irt — feltételekkel.

Ha valamilyen okbdl a levéltar — az (1) bekezdésben foglaltakkal
ellentétben — poros, fert6zott vagy nem kellGen rendszerezett irattari
anyagot vesz at, koteles soron kiviil gondoskodni a sziikséges munkdak
(portalanitas, fertotlenités, iratrendezés) elvégzésérdl, és ezek megtor-
téntéig az atvett iratokat a tobbi levéltari anyagtol elkiilonitve tarolni.

2. Rendezés és raktari elhelyezés

(1)

()

A rendezési munka keretében az iratokrol a karosité anyagot (fém-
kapocs, zsineg, gumiszalag, PVC-bdl vagy savas papirbdl késziilt
boritd, dosszié, tasak stb.) el kell tavolitani [R. 25. § d) pont]. A
telsoroltakon kiviil az Ontapadods cimkek és javitoszalagok (cellux)
ragasztdéanyaga szintén karositja az iratokat, eltavolitasukat azonban
csak szakember végezheti. A gylir6dések és szamarfiilek kisimitdsanak
maodjat restaurator segitségével kell begyakorolni.

A rendezés soran kialakitott raktari egységeket olyan tdroldeszko-
zO0kben (doboz, téka stb.) kell elhelyezni, amelyek lehetévé teszik az
iratok jellegének megfeleld célszeri kezelést és egyuttal biztositjdk a
levéltari anyag fizikai és kémiai védelmét (R. 32. § /1/ bek.). A tarolo-
eszkozon beliill az egyes levéltari egységeket, tovabba a kiilonosen
értékes, a veszélyeztetett dllapottl vagy a nagyon érzékeny, sériilékeny
dokumentumok egyes darabjait — fizikai és kémiai védelmiiket ugyan-
csak jol biztositdo — védodboritdba (pallium, boriték stb.) kell tenni.
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(3) A raktari egységek taroloeszkozeit raktari jelzettel kell ellatni és — a
raktari rendre vonatkozo el6irdsok figyelembevételével — a levéltari
raktarban elhelyezni.

(4) A levéltari raktart egyidejlileg mas célra nem szabad haszndlni (pl. egy-
idejlileg munkaszobaként is miikodtetni vagy haszndlaton kiviili bu-
torok, eszkozok taroldsara is igénybe venni stb.).

(5) A raktarhelyiségben a levéltari anyag mellett csak a levéltari anyagot
kiegészitd mas gyljteményi jellegli anyag (levéltari konyvtar, pecsét-
nyomok gytjteménye) tarolhatd. Raktaron beliil azonban ezeket csak az
erre kijelolt allvanyokon szabad elhelyezni, tigyelve arra, hogy a levél-
tari anyag raktari rendjét ne bontsak meg és a levéltari anyaggal még
véletlentil se keveredjenek.

3. A taroloeszkozokkel és védoboritokkal szemben tamasztott
kovetelmények

(1) A taroloeszkozok legyenek konnyen kezelheték és elég erdsek ahhoz,
hogy kibirjak a rendszeres hasznalat okozta igénybevételt, valamint a
dokumentumok sulyat. Méretiik és kialakitdsuk olyan legyen, hogy a
dokumentumok Osszehajtas és kényszer(i alakvaltozas nélkiil férjenek
el benniik, de ugyanakkor mozgatas vagy szallitds kdzben ne cstsz-
hassanak szét.

(2) A papiralapu levéltari anyag taroldsara szolgalé dobozok és tékak, to-
vabba a fényképalbumok szinezetlen, savmentes papirbdl (a tovab-
biakban: semleges papir) késziiljenek. Az ilyen mindségii, de szal-
mentes papirbdl (kartonbol) késziilt dobozok altalaban alkalmasak
tényképek tdrolasdra is. A nem papir- és pergamenalapi dokumen-
tumok tdroldeszkozei késziilhetnek kémiailag stabil, adalékanyag és
feliileti bevonat nélkiili mtianyagbdl: poliészterbdl, polietilénbdl és
polipropilénbdl is (a tovabbiakban egyiitt: semleges mtianyagok), de a
PVC hasznalatat kertilni kell.

(3) A véddboritoként haszndlt papirok ne csak savmentesek, hanem lignin-
mentesek is legyenek.

(4) A taroloeszkozok és véddboritok anyaganak megvalasztasakor — a (2)
és (3) bekezdésben, valamint a IV/4. pontban foglaltak figyelembe-
vételén tilmenden — restaurator véleményét is ki kell kérni.

(5) Annak érdekében, hogy a zart taroldeszkozokben (a szekrényeket is
ideértve) a dokumentumokra karos mikroklima ne alakuljon ki, a
dobozokat szell6z6nyilassal kell ellatni, a szekrényeket pedig hetente
legaldbb 1-1 éran at szelldztetni kell.
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4. Ajanlott taroloeszko6zok és tarolasi modok

4.1. Szabvanyméretii (A/4 vagy A/3) iratok

(1)

()

A szabvanyméretnél nem nagyobb iratokat kiteritve, levéltari egysé-
genként vagy darabonként palliumba helyezve, lehetdleg zart doboz-
ban taroljuk.

A dobozokat legfeljebb harmasaval egymasra fektetve helyezziik el a
polcokon.

4.2. Térképek, tervrajzok és egyéb nagy méretii dokumentumok

1)

()

(3)

(4)

(5)

Az egyenként palliumba vagy boritékba helyezett és kiteritett térke-
peket, tervrajzokat vagy egyéb dokumentumokat — ha a méretiik
megengedi — az erre a célra rendszeresitett szekrény (II/5.2.) fidkjaban
egymasra fektetve taroljuk.

Az atlagosnal joval nagyobb méreti térképeket, tervrajzokat és egyéb
dokumentumokat nem szabad kisebb — konnyebben kezelheté —
részekre vagni. Ezeket vagy a méretiiknek megfelel6 tékaba helyezve,
vagy pedig feltekercselve kell tarolni.

A feltekercselt dokumentumokat vizszintes helyzetben, méretiiknek
megfelel6 polcokon (esetleg rekeszekben), egy sorban egymads mellé
helyezve célszer(i tarolni. Megoldas lehet még az is, ha a szilard,
semleges anyagbol késziilt hengerre tekercselt dokumentumot ivelt
tartokon helyezik el. Fontos, hogy az ivelt tartok ne a tekercset, hanem
a két szélén tulnyuld bels6 hengert tamaszszak ala.

A gyantaval bevont térképeket nem szabad feltekerni. Ha tekercse-
lésiik mar megtortént, megdvasukhoz restaurdtortdl kérjiink szak-
véleményt.

Ha a nagy méreti dokumentumokat valamilyen okbdl felfiiggesztve
taroljuk, egyrészt iigyelni kell arra, hogy a felfliggesztéshez mindig
hasznaljunk kozvetitd eszkozt (pl. poliészter tasakot), masrészt arra is,
hogy a dokumentumokat — az alakvaltozas elkeriilése érdekében
teljes szélességiikben, alul és foliil is rogzitsiik.

4.3. Konyvek, bekotott kotetek

1)

(2)

Az atlagos méreti konyveket, bekotott koteteket fliggdlegesen, sem tul
szorosan, sem tul lazan egymas mellé allitva taroljuk a polcokon. A
fiigglleges tarolast sziikség esetén konyvtamasz alkalmazasaval bizto-
sitsuk.

Az atlagosnal joval nagyobb és sulyosabb konyveket gerinciikkel ki-
telé, legfeljebb harmasaval egymasra fektetve, vizszintesen helyezziik
el a polcokon tgy, hogy a polc teljes feliiletiiket aldtdmassza.
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3)

(4)

()

Ha a konyv mérete miatt a szokdsos modon allitva nem helyezhetd el a
polcon, és a fektetett taroldsra sincs mdd, agy azt — a konyvtest
kotésbdl torténd kiszakaddsanak elkeriilése érdekében — gerincére
allitva (sziikség szerint konyvtamaszt is haszndlva) tegytik a polcra.

A bekotott pergamenlapokbdl all6 vagy a pergamenboritdsu konyvek,
tovabba a kiilonosen értékes egyéb konyvek megovasdra a méretre
szabott, megkotds téka a legalkalmasabb.

A sériilt, leszakadt kotésti, szétesett konyvet legaldbb 2 cm széles,
szinezetlen vaszonszalaggal atkotve, zart tékdban vagy dobozban
taroljuk.

4.4. Pergamenek, pecséttel ellatott dokumentumok, kiilonallé pecsétek

1)

()

(3)
(4)

A pergamenalapu iratokat kiteritve és dobozba helyezve taroljuk. A
kordbban 0sszehajtogatott pergamenlap kiteritését azonban csak res-
taurator végezheti.

A (fiiggd vagy ranyomott) pecséttel ellatott dokumentumokat gy ta-
roljuk, hogy se a pecsétek, se az azokat rogzit6 elemek, se maguk a do-
kumentumok ne legyenek terhelésnek kitéve.

Az iratokra ranyomott pecsétet semleges anyagbdl (pl. papirbdl)
késziilt tavtartokkal védjiik.

A dokumentumokon fiiggd pecséteket és a kiilon tarolt pecséteket
poliészter bélésti, fehéritetlen vaszonzacskdban, zart cellas (buborékos
vagy habos) polietilén lapbdl készitett tokba, tasakba vagy egyéb,
semleges és nem dorzshatast anyagbol késziilt dobozba helyezve
ovhatjuk meg a legjobban.

4.5. Fotéanyagok

(1)

()

(3)

(4)

A fényképek raktari egységei dobozban, fidkban vagy albumban tarol-
hatdk. Az egyes fényképeket kiilon-kiilon boritékba vagy tasakba téve,
allitva helyezziik be a dobozba vagy fidkba. Az albumban térolt
tényképeket id6allo fotosarkokkal er6sitsiik fel az album lapjaira, és az
albumlapok kozé tegyiink védSlapot. Ontapadés albumot nem szabad
hasznalni.

A nagy méreti fényképeket térképszekrények fidkjaiban kiteritve és
egyenként véddboritoba téve taroljuk. A korabban feltekercselt fény-
képek Kkiteritését restaurator végezze.

Az tivegnegativokat egyenként négyfiilli, hajtogatassal késziilt papir-
tokba téve, méretre késziilt massziv kartondobozba allitsuk, és minden
otodik-tizedik utan helyezziink el kozéjiik erds elvalaszto kartont.

A diaképeket fliggblegesen dobozba allitva vagy semleges miianyag-
bol késziilt, leflizhetd dossziékba helyezve taroljuk.
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A negativfilm-szalagokat korrdziomentes fémbdl vagy semleges
muiianyagbol késziilt orséra tekercseljiik fel és szabad végiiket savmen-
tes papircsik segitségével, pamutszalaggal rogzitsiikk, majd kiilon-
kiilon polipropilénbdl, polikarbonatbdl vagy semleges kartonbdl
méretre késziilt dobozban helyezziik el. Mas méret(i, de ilyen anyag-
bol késziilt dobozba allitsuk bele a negativfilm-lapokat tartalmazo
papir- vagy miianyag tasakokat is. A dobozokat lehetdleg az e célra
rendszeresitett fiokos szekrényekben taroljuk.

4.6. Magneses és optikai adathordozok

(1)
(2)

(3)

Az audio- és videoszalagokat olyan jol zar6dd, nem éghetd dobozban
taroljuk, amely biztositja a por és fény elleni védelmet.

A szamitastechnikai adathordozokat (floppylemez, CD, DVD, magnes-
szalag stb.) a gyartdk altal az érintett termékre ajanlott taroloeszko-
z0kben kell Orizni.

A taroloeszkozokben 1év6 magneses és optikai adathordozokat fiiggd-
legesen egymas mogeé allitva, zart szekrényben (fiokban) helyezziik el.

5. Raktaron kiviili tarolas

1)

2

(3)

(4)

(5)

A sulyosan kdrosodott (toredezett, mallo) papiralapt dokumentumo-
kat, a pergamenalapu levéltari anyagot, a fotoanyagok eredeti példa-
nyait és biztonsagi madsolatait, tovabba a magneses és optikai adat-
hordozdk archivalasi célt szolgald példanyait csak nagyon indokolt
esetben és csak rovid ideig szabad a raktaron kiviil tarolni. Ezek kuta-
totermi és egyéb célu hasznalatat masolat formajaban kell biztositani.
Rendszeresen és huzamosabb ideig — altaldban két honapon tal — a
jo allapotban 1év6 papiralapt levéltari anyagot sem szabad a raktaron
kiviil tarolni.

Gondoskodni kell arrol, hogy a levéltari épiileten beliil mindazokon a
helyeken, ahol levéltari anyagot haszndlnak vagy atmenetileg tarol-
nak, a hdmérseklet és a relativ légnedvesség az atmeneti taroldhelyek-
re elSirt téiréshatdron beliil maradjon. Ugyelni kell arra is, hogy a do-
kumentumok a karosodas kozvetlen veszélyének ne legyenek kitéve.
A levéltdri anyagot még atmenetileg sem szabad a padlén tarolni,
héforras (pl. mikodd ftbtest vagy vilagitotest) kozelében vagy nap-
siitotte helyen tartani. A sugdrzd hotdl a viaszbdl késziilt pecséteket,
fotdanyagokat, magneses €s optikai adathordozdkat kiilondsen ovni
kell.

Levéltari anyagot csak kifogastalan fizikai allapotban szabad kiallitani.
A kidllitdson torténd bemutatds idStartama nem haladhatja meg a
kétévenkénti 12 hetet. Allando kidllitdson, illetve vandorkiéllitison
eredeti levéltari anyag nem szerepelhet. A levéltari anyag kidllitdson
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torténd bemutatasakor a még megfelel6 raktari rzésre jellemz6 vagy
ahhoz nagyon kozelitd klimatikus viszonyok biztositasan tul — restau-
rator bevondsaval — gondoskodni kell arrol, hogy
a) a kiallitas installdlasdhoz hasznalt anyagok és megoldasok a
kiallitott dokumentumokat ne karositsak;
b) a tarldn beliil ne legyen fényforras, a kiallitott dokumen-
tumok megvildgitasa kiviilrdl torténjék;
c) a kiallitéterembe bejutd természetes fény és a mesterséges
tény-forrasok UV-tartalma és a megvildgitds erdssége a
megengedett hatarértéken beliil maradjon.

6. A levéltari anyag kezelésére és hasznalatara vonatkozo altalanos

eloirasok
1)
(2)
3)
4)

A levéltari anyaggal gondosan kell banni. Az alapvetd gondossaghoz
hozzatartozik a tiszta, szaraz kéz, a sulyosan karosodott papiralapu
dokumentumok, a pergamenek, a fényképek, filmek eredeti példanyai,
valamint az audio-, videoszalagok és az optikai lemezek archivalast
szolgdald példanyai esetében a sima (szalmentes) fehér pamutkeszty
hasznalata. Ha a pergamenlapon rosszul kotédott irdanyag vagy
festékréteg van, a veszélyeztetett teriiletet még kesztytivel sem szabad
megérinteni.

A papiralapt levéltari anyag leszamozasanak (fdlidlasanak vagy pagi-
naldsanak) és tulajdonbélyegzdvel vald ellatasanak esetét kivéve a
levéltari anyagra irni, cimkét ragasztani nem szabad. A papiralapa
levéltari anyag kiilonb6zd célbol torténd leszamozasahoz hasznalhato
irdeszkozt, irdbanyagot és bélyegzofestéket restaurdtor bevonasaval kell
meghatarozni.

A levéltari anyag feldolgozasa, kutatdsa sordn a jegyzeteléshez csak
ceruzat haszndljunk. A jegyzetlapot — kiilondsen irds kozben — ne
helyezziik a levéltari anyagra. A térképeket és tervrajzokat a rajuk
helyezett atlatszd papirra vagy mas anyagra ne rajzoljuk at.

A levéltari anyag mozgatasakor (a polcrdl vagy a taroldeszkozbdl tor-
ténd kiemelésekor, illetve visszatételekor) koriiltekintéen kell eljarni:

a) a pergameneket és a régi kasirozo lemezre erdsitett dokumen-
tumokat alatdmasztva, a fiigglpecsétes okleveleket pedig a
pecsét sulyatol tehermentesitve szabad csak mozgatni;

b) a védoboritoval ellatott dokumentumokat véddboritojukkal
egylitt vegyiik ki a dobozbol vagy a fiokbol;

c) a konyveket, koteteket gerinciik kozepénél, inkdbb a tablakat
fogva, a nehéz darabokat alulrél is megtamasztva emeljiik le
a polcrol;
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()
(6)

d) a nagy méretli, kiteritett dokumentumokat és a sulyosabb
konyveket ketten vegyék ki a helyiikrdl, illetve tegyék oda
vissza.

A levéltari anyagot véddboritdba és/vagy dobozba helyezve kell szalli-
tani és haszndlatra bocsatani.

Kézben csak kis mennyiségli és kis méret(i levéltari anyagot szabad
szallitani. Minden mas esetben a célnak megfeleld raktari kocsit kell
haszndlni. A raktari kocsit nem szabad tulterhelni, magasra tornyozni,
a nagyobb és nehezebb darabokat alulra kell rakni.

7. A magneses és optikai adathordozok kezelésének specialis

szabalyai

1)

()

©)

(4)

A maégneses adathordozok taroldsa, szallitdsa és hasznalata soran el
kell kertiilni a magneses hatdsokat. Kiilonosen veszélyes lehet a mag-
neses targyak, villanymotorok, transzformatorok és nagyfesziiltségli
vezetékek kozelsége.

Az audio- és videoszalagokat lejatszasukkor ovni kell a karcoldstol,
gylrddéstdl, csavarodastol. A lejatszd szalagokkal érintkezd feliiletét
tartsuk tisztan. A lejatszofej tisztitdsdhoz karcmentes tisztitd folya-
dékot hasznaljunk.

Az audioszalagokat — a felhalmozodd fesziiltségek csokkentése és a
szalag szélének az orsé oldalatdl vald tavoltartdsa érdekében — kis
sebességgel, harom-6t évenként at kell tekercselni.

A magneses és optikai adathordozdkon tédrolt adatok biztonsagi maso-
lasat a gyartok altal ajanlott id6kozonként el kell végezni. A magneses
adathordozokat nemcsak azonos adathordozoéra, hanem mas eszkozre,
példaul CD-ROM-ra vagy DVD-re is 4t lehet masolni.

8. A levéltari anyag épiileten kiviili szallitasa

1)

)

A levéltari anyag az épiileten kiviili szallitas soran tobbszoros és foko-
zott veszélynek van kitéve, ezért a csomagolasnak megfelel6 védelmet
kell nyujtania a szallitas soran fellépd razkodas, a szélsdséges hOmér-
séklet- és paratartalom-valtozas, valamint a nedvesség és a kiilonb6z6
szennyezddések ellen.

Koltoztetéskor a dobozokban tarolt levéltari anyagot olyan, méretre
késziilt és konnyen kezelheté konténerben kell szallitani, amely bizto-
sitja, hogy a dobozok ne nyomjdk vagy terheljék egymast. A kony-
veket, bekotott koteteket — a IV/4.3. pontban foglaltak figyelembe-
vételével — lehetSleg miianyagbol késziilt, lefedhet6 és egymasra rak-
haté ladakba helyezve célszerti szallitani. A konténeren vagy ladan
beliil alkalmazott rugalmas elvalasztoé anyag (pl. habositott mtianyag,
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©)

(4)

buborékos folia, hulldampapir, kreppesitett papir stb.) a rdzkodas, rezo-
nancia kikiiszobolését segiti. A konténereket és ladakat a benniik 1év6
levéltari anyag jelzetére utald, vizhatlan felirattal kell ellatni.

A razkddas, vibracid okozta sériilések elkeriilésében segit a parnazott,
a rogzitéshez sziikséges hevederekkel és akasztokkal ellatott belsd ter(i
jarmi hasznalata.

Kis mennyiségli levéltari anyagot dobozba vagy tékaba helyezve sza-
bad csak szallitani. Ha az iratok a dobozt nem toltik meg teljesen, az
iires teret a (2) bekezdés szerinti rugalmas anyaggal toltsiik ki. Tobb
doboznyi levéltari anyag szallitasa esetén az e célra kialakitott szallito-
lada hasznalata ajanlott.

9. Megrendelésre készitett masolatok

1)

(2)

®3)

A levéltari anyagot haszndlo kutatd a kutatdsra kiadott levéltari
anyagrol sajat koltségén masolatot készittethet (Ltv. 22. § (1) bek.). A
masolasi kérelmet a levéltarak altalaban fénymasolat készitésével telje-
sitik. A fénymasolas soran az irat karosodhat a nem megfelel6 banas-
modtol, a fény- és héhatastol, valamint a fénymasold berendezés tech-
nikai hibdja miatt. A fénymasol6 berendezés technikai hibajabdl ered6
karosodasok megel6zésére a fénymadsold karbantartdsara vonatkozo
eldirdsokat szigoruan be kell tartani.

Szines masolatok készitésénél fokozott a megvilagitas karosito hatdsa,
mivel a felvétel tobbszori megvilagitds utén jon létre. Allomény-
védelmi szempontbdl komoly kockazatot jelent — éppen a fényhatds
miatt — egy-egy dokumentum tObbszori fénymasoldsa, ezért ha
rendelkezésre all valamilyen masolat (mikrofilm- vagy fényképfel-
vétel, digitalizalt kép) egy adott iratrol, akkor a masolatot arrdl és nem
az eredetirdl kell késziteni.

Az eredeti iratok fénymadsolasat csak megfeleléen képzett levéltari
munkatars végezheti. Nem készithetd fénymadsolat: savassagtdl tore-
dezd vagy penészes iratrol, viaszpecsétes iratrdl, pergamenrdl vagy
tényérzékeny szinezékeket tartalmazo, levalasra vagy elkenddésre
hajlamos ir6- vagy festékanyagii dokumentumokrol, a madsologép
munkalapjanal nagyobb méretti levéltari anyagrol, eredeti fényképrdl,
tovabba nagy, nehéz, sériilt vagy szoros kotést konyvrol.

28



Levéltdri dllomdnyvédelem — Ajdnlds

V. A megel6z6 allomanyvédelmi tevékenység megszervezése és

folyamatos végzése

1. Altalanos kovetelmények

1)

)

©)

(4)

(%)

A képzési és tovabbképzési lehetdségek biztositasaval, gondoskodni
kell arrdl, hogy a levéltarosok és a levéltari kezel6k az alapvetd allo-
manyvédelmi ismeretek birtokaban, azt hasznositva végezzék napi
tevékenységiiket.

A levéltari anyag épségét veszélyeztetd események (pl. a levéltari épii-
let beazasa, a falak atnedvesedése, az elektromos vezetékek és beren-
dezések hibdjabol szarmazo tlizeset, rovarinvazid stb.) megel6zése
érdekében kiemelt figyelmet kell forditani a levéltari épiilet miszaki
allapotanak allando ellendrzésére és karbantartasara.

A levéltari anyagra veszélyes ragcsalok és rovarok elleni védekezés ré-
szeként

a) a levéltari épiiletet és annak kornyezetét tisztan kell elhe-
lyezni, a szeméttarolo edényeket fedéllel ellatva, az épiilettdl
tavol kell tartani;

b) tgyelni kell arra, hogy a levéltari épiilet kbzvetlen kozelében
ne legyenek fak és bokrok;

c) ki kell zarni annak lehetdségét, hogy a raktarakba és minden
olyan helyiségbe, ahol levéltari anyagot atmenetileg tarolnak
vagy haszndlnak, élelmiszer, tovabba cserepes novény vagy
vagott virag kertilhessen.

A megel6z6 dllomanyvédelmi tevékenységet a levéltari anyag egészé-
re kiterjed6 allapotfelmérés és az ehhez kapcsoldodd — tobb évre sz6l6
— allomanyvédelmi terv alapjan kell megszervezni.
Az dllomanyvédelmi terv alapjan, elére meghatdrozott rendszeresség-
gel kell végezni
a) araktarak és a levéltari anyag portalanitasat;
b) a raktarak és a levéltari anyag allapotanak ellendrzését (megfi-
gyelését, tanulmanyozasat);
c) ataroldeszkozok és a véddboritdk sziikséges cseréjét;
d) a levéltari anyag biztonsagi céli lemasolasat és ennek el6-
készitéseét;
e) ahasznalati célu masolatok elkészitését;
f) akarosodott dokumentumok konzervalasat, restauralasat;
g) a kép- és hangfelvételek, valamint a szamitastechnikai adathor-
dozdk karbantartasat és atmasolasat.

29



Levéltdri dllomdnyvédelem — Ajdnlds

(6) Ki kell alakitani a (5) bekezdésben felsorolt feladatok dokumentalasa-
nak rendjét, valamint a dokumentacié megdrzésének és iddszakon-
kénti értékelésének, elemzésének gyakorlatat.

(7) Soron kiviil kell intézkedni a ragcsaldk, rovarok és mikroorganiz-
musok altal megtdamadott fert6zott dokumentumok megfelelé keze-
1ésérd], illetve a levéltari anyagot ért egyéb, sulyos karosodasok (pl.
elazas) kovetkezményeinek enyhitésérdl. Abban az esetben, ha a kar-
okozo jelenség megsziintetése a levéltar sajat eszkozeivel nem lehet-
séges, a levéltar koteles — a szakfeliigyeld egyidejli értesitése mellett
— a fenntartd segitségét kérni a veszély elhdritasaban (R. 22. § /2/
bek.).

(8) A specialis felszereltséget igényld, nagyobb volumen(i munkalatok
(iratkoltoztetés, iratfertStlenités, konzervalas, restauralas stb.) elvégzé-
sével megfeleld garanciakkal rendelkezd, a levéltari anyag kezelésének
kovetelményeit ismerd, a sziikséges eszkozokkel bird kiils6 céget lehet
csak megbizni. A szolgaltatdval kotott irdsos megallapodasnak a levél-
tari anyag épségét és biztonsdgat érintd minden lényeges kérdésre ki
kell térnie.

2. Allapotfelmérés és allomanyvédelmi terv

(1) A levéltari anyag egészére kiterjedd allapotfelmérés soran — fon-
donként haladva — roviden le kell irni a dokumentumok anyaganak
és fizikai allapotanak fObb jellemzdit, a megfelel6ség szempontjabol
mindsiteni kell a tdrolds modjat, a taroldeszkozoket és véddbori-
tokat, valamint a véddboritéval valo ellatottsdg mértékét, tovabba
meg kell hatdrozni a sziikségesnek itélt intézkedéseket (portalanitas,
biztonsagi és haszndlati céld masolatok készitése, taroloeszkozok,
védoboritok cseréje, konzervalas, restauralas stb.).

(2) Az egyes fondok fizikai allapotardl és a sziikségesnek itélt intézke-
désekrol készitett irdsos dokumentum egy példanyat a belsé fond-
dossziéban is el kell helyezni (R. 39. § d) pont).

(3) A levéltar az egyes fondok fizikai allapotdnak figyelembevételével
az allapotfelmérés sordn sziikségesnek itélt intézkedések kozott siir-
g0sségi sorrendet allit fel, és a sorrend alapjan legalabb 6t évre sz616
— évenként iitemezett — allomanyvédelmi tervet készit.

(4) Az dllomanyvédelmi tervet a levéltar a fenntartoval egyezteti, és az
évekre {iitemezett allomanyvédelmi feladatok végrehajtasarol, az
esetleges elmaradés okairol és kovetkezményeirdl az éves munkarol
sz0l0 jelentésében szamol be.
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3. Portalanitas

(1) A portalanitast elére meghatarozott rendszerességgel kell végezni.
(2) A levéltar a helyi adottsagok (a raktar fekvése, felszereltsége, alla-
pota, a raktari munkavégzés gyakorisdga, az iratanyag allapota, a
légszennyezés mértéke stb.) alapjan hatarozza meg, hogy milyen
id6kozonként végezzeék
a) araktarak padozatanak tisztitasat, portalanitasat;
b) a raktarak teljes falfeliiletének, valamint az allvanyok és egyéb
berendezési targyak feliiletének portalanitasat;
c) alevéltdri anyag raktari egységeinek portalanitasat.

3.1. A raktarhelyiség takaritasa (portalanitasa)

(1) A raktdrak takaritdsakor — az dllomanyvédelmi szempontok figye-
lembevételével — a kovetkezdk szerint kell eljarni:

a) a por és piszok eltavolitasara lehetSleg — a penészsporak
megkotésére is alkalmas — HEPA vagy P3 sziir6vel ellatott
porszivét kell haszndlni, tigyelve a szlirObetétek rendszeres
tisztitdsara vagy cseréjére;

b) a kisebb feliiletek tisztitasara a gyakran mosott vagy cserélt
elektrosztatikus porrongy is megfelel;

€) a nedves takaritast az élelmiszeriparban és az egészség-
tigyben is hasznadlatos tisztitoszerek vizes oldataval és erésen
kicsavart tisztitdo ronggyal végezziik, tigyelve arra, hogy 65%
folotti relativ paratartalom a takaritdas utan ne alakulhasson
ki a raktarban;

d) takaritdskor — a hémérséklet és a paratartalom hirtelen val-
tozasainak elkeriilése érdekében — az ajtdkat és az ablakokat
csukva kell tartani.

(2) Minden olyan helyiséget, ahol levéltari anyagot dtmenetileg tarol-
nak vagy hasznalnak, az (1) bekezdésben foglaltak szerint kell taka-
ritani.

3.2. A levéltari anyag portalanitasa

(1) A levéltari anyagot fert6zottség esetén, valamint a levéltari raktarban
torténd elhelyezését, illetve 0j raktarba koltoztetéset megel6zéen — ha
allapota ezt indokolja — kotelez6 portalanitani. Egyébként a levéltar
altal meghatarozott rendszerességgel kell végezni a raktdri egységek
portalanitasat.

(2) Portalanitaskor altalaban a raktari egységek feliiletét kell — &llando
porelszivas mellett — puha kefével megtisztitani. A dolgozoknak a
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munkavédelmi el6irasok szerinti egyéni védodfelszerelést (pormaszk,
kesztyi) kell viselnitik.

4. A raktarak és a levéltari anyag allapotanak rendszeres ellen6rzése

(1) A raktarak és a levéltari anyag allapotanak rendszeres ellendrzésével —
a levéltari anyag mennyiségétdl fiiggden kiilon munkakorként vagy
részfeladatként — a sziikséges ismeretekkel rendelkez6 munkatdarsat
kell megbizni.

(2) A raktéarak és a levéltari anyag allapotanak ellendrzését végz6 munka-
tars munkakorének ki kell terjednie:

a)

b)

d)

a klimatikus viszonyok rendszeres (hetente legalabb harom-
szori) ellendrzésére, az erre szolgald miiszerek kezelésére, a
mért adatok és a lényeges valtozasok irdsos — naploszerti
— r0gzitésére, az illetékes vezetd tdjékoztatasara;

a takaritds, portalanitds szakszertiségének, a nyildszarok
allapotanak, valamint a raktari vilagitds megfelel6ségének
tigyelemmel kisérésére, a sziikséges intézkedések kezdemé-
nyezésére;

a mikrobiologiai és rovarfert6zés észlelése, a fertdzés elterje-
désének megeldzése érdekében a levéltari anyag évente leg-
alabb egyszeri (majus-janius hoénapban torténd) ellendr-
zésére;

a levéltari anyag egészére kiterjedd allapotfelmérés alapjan
az egyes fondok allapotromlasdnak évente legalabb kétszeri,
szuroprdbaszeri vizsgalatdra;

a c) és d) pont szerinti ellendrzésekrdl irasos jelentés készi-
tésére, valamint a levéltari anyagot érintd minden szokatlan
jelenség vagy esemény naploszer(i dokumentalasara.

(3) A rovarok és mikroorganizmusok kartevésének megel6zése érdekében
végzett szuroprobaszerii ellendrzések sordn elsdsorban a rovarok altal
kedvelt helyeket, a bdr- és pergamenkotéseket, valamint az iratok
hajtasait kell megvizsgalni. A rovarok altal leginkabb veszélyeztetett

raktarak nedvesebb, sotét, haboritatlan részein célszerti rovarcsapddakat
elhelyezni, és azokat gyakran ellendrizni. A baktériumok és penész-
gombak aktivizdlédasdra utald jellegzetes szagok észlelése esetén fel
kell deriteni a fert6z6tt dokumentumokat.

5. A fertdzott levéltari anyag kezelése

(1) Ragcsalok megjelenése esetén — ha egérfogo kihelyezésével a prob-
léma nem oldhaté meg — az irtasukra szakosodott cég szolgaltatasat
kell igénybe venni.
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(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Rovar vagy rovar jelenlétére utalo nyomok észlelése esetén meg kell
allapitani, hogy milyen karokozd jelent meg, aktiv-e, és mekkora a
fert6zottség mértéke. Ha a fert6zés a raktarban 6rzott levéltari anyag
egészét érinti, a raktart le kell zarni és szakember segitségét kell kérni.
Kisebb — néhany raktdri egységet érinté — fert6zés esetén az 4llo-
manyrészt el kell kiiloniteni és alaposan meg kell tisztitani. A tisztitas
soran keletkezett fert6z6 hulladékot meg kell semmisiteni, a levéltari
anyagot pedig 4j véddboritdkba és taroldeszkozokbe kell rakni. A pol-
cokat és a raktar padlojat el6szor fertOtlenitOszeres, majd tiszta vizzel
toroljitk végig. A raktari egységeket a szdradast kovetden tehetjiik
vissza a helytikre.

Mikrobiologiai fertzés esetén a fertozott raktari egységeket — tigyel-
ve arra, hogy a penészspdrak ne szorddjanak szét — el kell kiiloniteni,
és restaurator vagy a levéltari anyag fertGtlenitésében gyakorlott szak-
ember segitségét kell kérni.

A penészfertzott levéltari anyagot lehetdleg vegyszermentesen kezel-
juk. A vegyszermentes kezelés sordn a levéltari anyagot 20 °C-ndl nem
magasabb hémérsékleten, levegddramban, elszivds mellett meg kell
szaritani, majd a megszaradt penészfonalaktdl puha ecsettel vagy
vattacsomoval meg kell tisztitani. A fert6zott véddboritdkat és dobo-
zokat semmisitsiik meg.

Ha a penészfert6zott levéltari anyag vegyszeres fertGtlenitése elkertil-
hetetlen, tanusitvanyt kell kérni a fertdtlenités utan benniik maradt
vegyszer tartalmardl. A penészfonalakat a vegyszerrel kezelt levéltari
anyagrol is el kell tavolitani.

A penészfonalaktdl megtisztitott levéltari anyagot mindaddig nem
szabad visszavinni eredeti helyére, amig ott a megfeleld klimatikus és
higiéniai kovetelmények nem biztositottak.

6. Az intézményi katasztrofaterv

(1)

()

3)

A Kkatasztrofa (foldrengés, tliz, arviz, esetleg csétorés vagy bedzas)
elére nem lathatdsaga miatt elengedhetetlen a potencidlis veszélyeket
szamba vevl és az elhdritdsukhoz sziikséges intézkedéseket tartal-
mazo, az adott épiiletre és gytlijteményre szabott katasztrofaterv elké-
szitése. Ebbe a munkdba az illetékes szerveket (példaul a teriiletileg
illetékes katasztrofavédelmi igazgatdsagot) be kell vonni.

A katasztrofaterv hatdrozza meg az adott intézmény lehetséges
veszélyforrasait, a hatékony észlelés, a gyors reagalds és a kar mini-
malizdlasanak lehetdségeit, tovabba a személyek és a levéltari anyag
menekitésének utvonalat, a kitirités menetrendjét.

A terv tartalmazza a rendkiviili esetben értesitendd — a menekitésért
felelds — levéltarosok, allomanyvédelmi szakemberek és a teljes hatas-
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(4)
()

(6)

korrel felruhdzott egyszemélyi vezetd nevét és elérhetdségét. Jelolje
meg azokat a helyeket, ahol a mentéshez sziikséges segédanyagokat,
eszkozoket és egyéni véddfelszereléseket elhelyezték. Sorolja fel tovab-
ba a mentési segédanyagokat, konténereket, szallitasi és szaritasi kapa-
citast felajanlé intézmények és cégek nevét, telefonszamat.

A katasztrofatervhez mellékelni kell a levéltar épitészeti és gépészeti
tervrajzait, valamint a berendezések miikodésének rovid leirdsat.
Katasztrofa bekovetkezése esetén a karosodott levéltari anyag bizton-
sagba helyezése, allapotromlasanak megakadalyozdsa vagy legaldbb
csokkentése érdekében allomanyvédelmi szakember tandcsat kell
kérni.

A leggyakoribb levéltari katasztrofa, vagyis vizbetorés vagy bedzas
esetén a penészedés megel6zése érdekében haladéktalanul gondos-
kodni kell a levéltari anyag szaritasarol, esetleg lefagyasztasarol.
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1. sz. fiiggelék

Utmutato a levéltari raktarak allapotanak 6tévenkénti

minodsitéséhez

A minosités elokészitése

A levéltar a raktarak 6tévenkénti, a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak te-
vékenységével Osszefliggd szakmai kdvetelményekrdl sz6l6 10/2002. (IV. 13.) NKOM
rendelet 21. §-dban eldirt mindsitésének eldkészitése érdekében a raktdrainak helyet
ado épiiletrdl (épiiletekrol) és az épiiletben 1év6 raktari helyiségekrdl a rendelkezésre

készit.

/////

A mindsitési lap adatai

I. A raktaraknak helyet add épiiletre vonatkozo adatok

1.

Az épiilet megnevezése és cime (Megnevezés: a levéltar székhelyétil szol-
gald kozponti épiilet vagy telephely. Telephely esetén jelezni kell, hogy az
funkcidjat tekintve levéltarként miikodik-e — van allandd személyzete és
kutatéterme — vagy csak raktarozasi célt szolgal.)

Az épités éve; ha eredetileg nem levéltari célra épiilt, a levéltari céla atala-
kitas évét is kozolni kell.

Ha az épiiletet a levéltar nem o6nalléan hasznalja, fel kell sorolni a tobbi
hasznaldt, a megosztasi aranyt és azt a jogcimet, amely alapjan a levéltar az
éptiletrészt hasznalja.

Az épiiletben 1év0 raktari helyiségek szama, Osszesitett alapteriilete és tér-
fogata.

Az épiiletben 1év8 szabad raktdri kapacitds (bedllvanyozott és bedllva-
nyozatlan) iratfolyométerben kifejezve.

A raktdrak fttésének modja és a flités szabalyozhatdsaga.
A raktarak szell8ztetésének modja.

Tobb szinten elhelyezked6 raktarak esetén van-e az épiiletben a levéltari
anyag szallitdsara alkalmas lift.

Az épiiletnek van-e olyan hidnyossdga, amely kedvezdtlentiil befolyasolja a
raktarak allapotat, ha van, annak révid leirasa.
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II. A raktari helyiségekre vonatkozo adatok (az adatokat raktaranként
kiilon-kiilon, azonos klimaju és adottsagu raktarak esetében dsszesitve kell
k6zolni)

1.

A raktdri helyiség altaldnos jellemzdi (A helyiség falai szarazak-e, vannak-e
rajta ablakok, ha igen, miként védik az iratokat a besiit naptol, a helyiségen
beliil taldlhatd-e csatorna, gaz- vagy vizvezeték, a helyiség fel van-e szerelve
aramtalanitasra szolgald kapcsoldval).

A raktar klimdjdra vonatkozd adatok (a homérséklet és a relativ paratar-
talom éves szinten mért alsé és felsd értéke, a napi és az évszakonkeénti
ingadozas mértéke; a megengedettnél nagyobb ingadozas okai).

A raktar megvildgitasa (az iratokra es6 fény mennyisége luxban kifejezve és
az UV-sugarzas mértéke uW/m?2-ben)

A raktar felszereltsége (allvanyzat, taroloszekrények és tdroldeszkozok
mindsitése, h6- és paramérdvel valo ellatottsag)

A raktar tisztasdga (milyen gyakorisaggal torténik a padlozat takaritasa, a
teljes falfeliilet és a berendezési targyak feliiletének portalanitasa, tovabba a
levéltari anyag raktari egységeinek portalanitdsa).

A raktarak minoOsitése

A mindsitési lap I-II. pontjainak kitoltését kovetden a mindsitést a levéltar az illetékes

szakfelligyel6vel és a szakfeliigyelet altal szlikség szerint bevont szakértével kozosen

végzi el.

A minésités szempontjai

1.

2.

3.

A mindsitésnek a raktari klima megfelel6ségébdl kell kiindulnia. A
megfeleldséget a Levéltari allomanyvédelem c. ajanlds II. fejezetének 1.
pontjaban foglaltak szerint kell mindsiteni.

A levéltari raktarak befogadoképességének mindsitése a jogszabaly alapjan
atvételre vard levéltari anyag becsiilt mennyisége és a rendelkezésre allo
szabad raktari kapacitas 0sszevetésével.

Az észlelt hidnyossagok felsoroldsa a valtoztatas silirgdsségének
megjelolésével.
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