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Bevezetés

A levéltari allomanyvédelemrdl sz616 Gj ajanlas (tovabbiakban: Ajanlas) elkészitésekor jogszabalyi
oldalrél a koziratokrodl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény (tovabbiakban: Ltv.) 15. § (1) bek. b) pontjanak a raktarozasi feltételek biztositdsara
vonatkoz6, valamint a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeit megfo-
galmaz6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletnek, kiilondsen a koziratok levéltarba adasanak feltét-
eleit taglalo passzusait (65. §) vettiik alapul. Mindemellett természetesen alapvetd jogszabalyként
kezeltiik a kozlevéltarak €s a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével osszefliggd szakmai kove-
telmények targyaban kiadott 27/2015 (V. 27.) EMMI rendeletnek (tovabbiakban: R.), a levéltari
anyag atvételével (R. 12-13. §), feldolgozasaval (R. 24-29. §), a levéltari raktarak allapotanak o6t-
évenkénti mindsitésével (R. 20. §), tovabba a megel6zo allomanyvédelemmel €s az allomanyvédelmi
terv elkészitésével (R. 23. §) kapcsolatos rendelkezéseit, arra torekedve, hogy részletes eligazitast

adjunk ezen jogszabalyi kotelezettségek végrehajtdsahoz.

Ennek keretében igyekeztiink dsszefoglalni roviden, de példakkal, abrakkal is szemléltetve az allo-
manyvédelmi feladatokat, érzékeltetve azok sokrétiiségét, olykor a tudomanyos alapjait, kiemelve
ezek koziil a leglényegesebb informacidkat. Tekintettel voltunk a levéltarakban dolgozok kiilonb6zd
szintll és irdnyultsdgu szakmai (el6)képzettségére, ezért a szoveg nyelvezetében torekedtiink az egy-
szer(l, de szakmailag korrekt fogalmazasra és fogalomhasznalatra, igy példaul az idegen vagy esetleg
idegeniil hangz6 szakkifejezéseket kiilon szdszedetben fejtettiik ki bdvebben, magyardzo jelleggel.
Ugyancsak az olvasmanyossag és a hasznalhatosag segitése volt a szandékunk akkor, amikor egy
bizonyos dolgot tobb fejezetnél is megemlitettiink és nem utalasokkal iranyitottuk el az olvasot. Ep-
pen emiatt mellOztiik a labjegyzeteket is, de éltiink a 1ényegkiemelés (félkdvér) és a kevésbé fontos

informdciok (dolt betii) nyomdai megjelenitésének bevett eszkdzeivel is.

Az Ajénlas elkészitésénél természetesen igyekeztiink az eddig elért, legujabb eredményeket is beépi-
teni a szovegbe, hogy az a lehetd legfrissebb legyen szakmai oldalrol. Emiatt az uj Ajanlas ohatatla-
nul is bovebb lett a kordbbinal, de reméljiik, ez jobban segiti az dllomanyvédelemmel kapcsolatos
munkdkat. Magatol értetddden ez az Ajanlas csak a legfontosabb elemeket tarja fel, a Levéltari kézi-
konyv, valamint az ott és ehelyiitt hivatkozott szakirodalom tovabbi lehetdségeket nyijt a mélyebb

szaktudas megszerzésére. Az Ajanlas - tobb mas ujdonsag mellett - egyik legnagyobb horderejt val-



tozasa a levéltari raktarak otévenkénti mindsitésére szolgald 1) adatlapban rejlik, amely reményeink
szerint hozzésegiti a szakfeliigyeldket €s a levéltarvezetOket a raktarak arnyaltabb, korrektebb, a va-

16saghoz jobban igazod6 mindsitéséhez.



1. A levéltari dokumentumok tipusai, a karosodasuk okai és megjelenési formai

A levéltarakban, irattarakban talalhatd6 dokumentumok ma még tulnyomo tobbsége papirra, illetve
pergamenre irt és/vagy nyomtatott irat. Ezek tulajdonsagait és allapotat alapvetden meghatarozzak az
irashordozok anyagai €s azok készitésének modja, mindsége, az irbanyagok tipusa €s mindsége, a
kornyezeti tényezok (elektromagneses sugarzas, hdmérséklet, relativ paratartalom, szennyezd anya-
gok), valamint az iratok hasznalatanak modja és mértéke. Az alabbiakban roviden ismertetjiik a fenti

tényezoket.

1.1. Hagyomdanyos levéltari dokumentumok hordozo- és iréanyagai, valamint a kéornyezettel valo

kolcsonhatasuk

1.1.1. Pergamen

A pergamen emlésallatok borébol meszezéssel és feszitéssel készitett, 0j allapotban vilagos szin,
atlatszatlan, konnyen hajlithat6 anyag. Levéltarakban foként oklevelek irashordozdjaként, valamint
konyvkotéseken fordul eld. A pergamen alapanyaga tehat allati kotdszovet, aminosav molekuldkbol
felépiilo fehérje. Az emldsallatok bdre 3 rétegbdl all. A feliileten a felham helyezkedik el, alatta a bor
legnagyobb hanyadat kitevd irha, végiil a hajas hartya. Az irharéteg tartalmazza a rostos szerkezetii
kotdszovetet, melyben a kisebb szalakbdl (fibrillak) kialakulé rostkotegek haromdimenzidsan fonod-
nak Ossze. A bor keresztmetszet kdozepén talalhatok a legvastagabb nyaldbok, a felszin felé¢ pedig
egyre finomabb, vékonyabb rostok figyelhetdk meg. Ez a szerkezet biztositja a bor rendkiviili rugal-
massagat és nagy szakitoszilardsagat. Europaban konyvkotéshez és irashoz tobbnyire borju,
kecske és juh borét készitették ki. (4z oklevelek régies megnevezése a ,, kutyabor” téves, mivel ku-
tya borét nem haszndltak pergamen készitésére Eurdpaban.) Az allatra jellemz6 az tgynevezett bar-

karajz, vagyis a szOrtliszok elhelyezkedése a szemolcsrétegben.

A pergamenkészités soran a nyersbort mosas utan meszes vizben aztattak, majd a felhamot, a hajas
hartyat és a szort eltavolitottdk. Az irhat (ijabb meszes 4ztatds és vizes mosas utan keretre feszitették
¢s mindkét oldalat késsel lekapartak. A nedves bort szobahdmérsékleten lassan kifeszitve hagytak
megszaradni, majd tovabb vékonyitottak, habkdvel csiszoltak, végiil krétaporral bedorzsolve tették

irasra alkalmassa. Ezzel az eljarassal késziilt hagyomanyosan a mindkét oldalan barsonyos tapintast



ugynevezett északi tipust iropergamen. A déli tipust (itdliai) iropergamen ¢és a konyvkotéshez hasz-
nalt kotdpergamen készitésekor a meszezés utan csak a husoldalt kapartak, vékonyitottak, csiszoltak.
Szaradas utan a htsoldalt vastagon krétaval alapoztak, tehat teljesen bevontak a rostokat egy egysé-
ges, fehér, simara eldolgozott krétaréteggel. A barkaoldalt pedig névényi szinezékekkel (példaul ku-
tyabenge bogyojanak levével) sargitottak. A déli tipust pergamen esetén a barkaréteg megtartasa
miatt sokszor lathato a barkarajz, tehat megallapithat6 az allat fajtaja. A mindkét oldalan lecsiszolt

¢szaki tipusu pergamennél erre nincs lehetdség.

A nyersb0r atalakitdsa pergamenné, annak fizikai és kémiai tulajdonsagainak jelentds valtozasat
eredményezi. A meszes vizben a borrostok fellazulnak, er6sen megduzzadnak, a zsirok €s kis mole-
kulaja fehérjék kioldodnak, illetve eltavolithatova valnak. A feszités hatdsara a haromdimenzios
rosthalo a felszinnel parhuzamosan rétegzdodik, vékony, vilagos szinti lap alakul ki. A rostok kézott
marado 1,5%-nyi mész pedig enyhén lugos (pH=7-8) kémhatast eredményez. Az anyag kell6 ru-
galmassagat kb. 12-14%-nyi kotott viztartalom biztositja, ami a szaradas utan a rostok kozott
marad. Ezt a viztartalmat a pergamen 18+/-1°C és 50+/-3% relativ paratartalmu térben tudja

megtartani.

1.1.2. Bor

A levéltarakban konyvkotéseken és tokok, mappak boritasaként talalkozhatunk cserzett borrel. A
cserzett bor alapanyaga szintén emlésallati bér, melyet azonban a mosas, tisztitas, meszezés és
husolas utan cserzdlébe helyeztek. A cserzés szerepe a bor rugalmassaganak megdrzése, valamint
vizzel és hovel szemben tobbé-kevésbé ellenallova tétele. A cserzés tipusa €s anyagai alapvetden
meghatarozzak a keletkezett bor tulajdonsagait. Europaban a legelterjedtebb a névényi és a timsos
cserzés volt, de alkalmaztdk a fiist- és zsircserzést is. A kikészités folyamata tehat a meszezés utdn
valik el a pergamen készitésétdl. A meszezett borrdl eltavolitottdk a szdrt, felhamot és a htsos, har-
tyas részeket, majd egy gyenge savas fiirdébe helyezték, hogy a meszet kioldjak. Oblités utan keriilt
a cserzolébe (ndvényi cserzés esetén példaul cserszomorce levelét, vagy tolgyfakérget poritottak és
kevertek el vizzel), amiben tobb honapig tartottak idénként atforgatva a bérdket. Végiil mostak, sza-
ritottak, vékonyitottdk és zsiroztdk azokat. A kész ndvényi cserzésli bor altaldban sargas, voroses
szinll, rugalmas, puha, jol alakithato, enyhén savas kémhatast anyag volt, s mivel a barkaréteget alta-

laban megdrizték, megallapithatd az allat fajtaja. (Tobbnyire juh, kecske és borjubdrt hasznaltak eh-

10



hez is.) A konyvkotéseken gyakran megfigyelhetd a sargas-fehér szinti, erds, timsds cserzésii bor.
Ennek a készitésekor a meszezés utan, a savas flirdébe timsoét is adagoltak és ebben aztattak a bort,
majd mozgatva, ,,kéz kdzott™ gylrva szaritottdk meg. A timsos bor vilagos szinti és vizre érzékeny, a

timso ugyanis vizben kioldodik a borbdl.

1.1.3. Papir

A papir feltart, szétfoszlatott és vizzel elkevert novényi rostokbol készitett lap. A névényi rostok
hosszu lancu cellul6z molekulakbol épiilnek fel. A cellul6z lancban akar tobb ezer szolocukor mole-
kula kapcsolodik dssze elsérendli kémiai kotésekkel, a lancok pedig masodlagos H-hid kotésekkel
kapcsolodnak egymashoz mikrofibrillakat, makrofibrilldkat, majd rostokat alkotva. A lancok k6zé
vizmolekuldk épiilnek be, ezek biztositjdk az anyag rugalmassagat. A rostok a papirban fizikailag

Osszekuszalodnak és a masodlagos kotések is Osszetartjak azokat.

A papirkészités titka Kinabol az arab tertileteken keresztiil, a morok kozvetitésével jutott el Eurdopaba
a 12. szazad kozepén. Ezutan sorra alakultak a papirmalmok és megkezdddott a papir készitése, ami-
hez len, kender és gyapot alapanyagu textilidkat hasznaltak. Ezért nevezziik a kézi meritésii papiro-
kat rongypapirnak. A levéltarakban talalhat6 papirok két nagy csoportra oszthatok: kézi meri-
tésii rongypapirok és gépi gyartasu papirok. A papir készitésének elve ¢s folyamata azonos a két
esetben - a rostok kinyerése ¢s el6készitése (rostfeltaras), pépkészités, lapképzés, feliiletkezelés -
azonban alap- és segédanyagaikban, valamint a munkafolyamatokban nagy kiilonbségek figyelhetok

meg. Ez pedig eltérd tulajdonsagh végterméket eredményez, ezért kiilon targyaljuk a két tipust.

A kézi meritésii rongypapirokhoz elhasznalddott textileket gylijtottek ossze, ezeket osztalyoztak,
daraboltdk, majd vizes kdzegben fermentaltak (erjesztették, rothasztottdk), hogy konnyebben szétva-
laszthatok legyenek a rostok. A fellazult anyagot mostak, majd fizikai megmunkalassal foszlattak,
(eleinte a kalapacsos zuzoémiiben, majd 1650-td1 az un. Valley-hollandi 6rlében) szétvalasztottak a
rostokat. Végiil a rostokat vizzel elkeverve a meritd kadbol fakeretes fém meritd szitakkal kimeritet-
tek (lapképzés), nemezlapra fektették, préselték, majd felakasztva szobahdmérsékleten szaritottak. A
kész lapokat sziikség szerint hig allati enyvoldatba bemeritéssel enyvezték (feliileti enyvezés), hogy

irhato, nyomtathat6 anyagot kapjanak, majd esetleg simitottak. A kézi meritést rongypapirok altala-
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ban tort fehér szintiek (fehéritést nem alkalmaztak), a 16. szazadtol kékre, zoldre késdbb pirosasra
szinezhették Gket. Atnézetiik tobbé-kevésbé egyenetlen, lathato a merit szita nyoma, és sokszor
vizjel is, jellegzetes papirhibak az eldolgozatlan rostcsomok €s vizesoppdk. A papir kémhatasa sem-
leges koriili vagy enyhén savas, toltéanyagot 1780 el6tt nem hasznaltak. A kézi merités hagyoma-

nyos mddja és alapanyagai kb. a 19. szazad végéig figyelhetok meg.

A 18. szdzadban mar egyre komolyabb nehézséget jelentett a kell6 mennyiségli rongyanyag eléte-
remtése, ezért mas alapanyagokat kezdtek keresni, ezen kiviil felmertilt a technologia gépesitésének
igénye is. A 19. szdzad els6 felében mindkét teriileten megsziiletett a megoldés. 1798-ban Nicholas
Louis Robert Franciaorszagban szabadalmaztatta a sikszitds papirgyartd gépet, amit tovabbfejlesztet-
tek és néhany évtized alatt elterjedt a hasznalata Europa szerte. A pépet elkezdték fehériteni kloros
anyagokkal, a feliileti enyvezés helyett attértek az tin. anyagaban enyvezésre (luggal elszappanositott
gyantat adtak a papirpéphez, majd timso adagolaséaval ,,rogzitették* a gyantarészecskéket a rostok
feliiletére). A papir atlatszatlanabba, simdbba €s olcsobba tétele érdekében toltdanyagokat adagoltak
a péphez (példaul kaolin, barium-szulfat). 1840-ben megkezdték a lombos és tiileveli fak alap-
anyagként torténo felhasznalasat, megjelent a facsiszolat. A faanyag a celluléz mellett egyéb
poliszacharidokat (hemicelluloz, cukrok, pektinek), gyantakat és a fa szilardsagat ado lignint is tar-
talmazza. A lignin egy bonyolult szerkezetli 6ridsmolekula, amirdl savas csoportok tudnak leszakad-
ni. A farostokban a fenti poliszacharidok rendezett, réteges szerkezetben figyelhetok meg. A celluléz
kinyerése a fabol ezért erdteljes mechanikai és kémiai beavatkozéasokat igényel. A mechanikai felta-
ras soran nyerték a facsiszolatot (tulajdonképpen néhany mm-es kis faszilankokat), ami tartalmaz
minden faalkoto elemet, a lignint is. A kémiai feltarassal (lugos és savas f6zéssel) nyerték a facellu-
16zt, ami a feltaras modjatol és mértékétdl fliggden tartalmazhat valamennyi egyéb alkotot (hemicel-

luldzt, lignint) is a cellul6z mellett.

A pépkészitéskor a cellulozrostokhoz facsiszolatot, fenydgyanta enyvezd anyagot, toltdanyagot és
szinezbanyagokat is adagolhattak. A lapképzés a papirgyartd gép végtelenitett mozgd szitdjan tortént
(feliilrdl ontve réd a pépet), a vizet leszivtak, majd a nyirkos papirt szaritottak, préselték, simitottak,
esetleg feliilet kezelték. (mazoltak). A szdzad masodik felében egyre gyorsabba valt a papirgép szita-
janak mozgasa, a rostok jo része a mozgés irdnyaba rendezddott a papirban, igy kialakult a gyartasi-
vagy szalirany. Az igy készitett papirok tobbnyire savas kémhatastuak, egyenletes, kissé felhos

atnézetuek.
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A fent vazolt gépi papirgyartas modszere a mai napig nem valtozott, a savas kémhatasia gyantas
enyvezést az 1970-as években felvaltotta a semleges kémhatasu szintetikus enyvez6 anyag
hasznalata. Ekkor lehetdvé valt a lugos kémhatasu mészkdpor (kélcium-karbonat) toltéanyag alkal-
mazasa, igy tartdsabb, lugos kémhatasu papirok eldallitdsa. Az alabbi tablazatban a kézi meritésii

rongypapirok €s a gépi gyartasu papirok fobb jellemzdit foglaltuk Gssze.

1. sz. tablazat

A kézi meritésii rongypapir €s a gépi gyartasu (celluldz) papirok fébb jellemzoi

Kézi meritésii rongypapir Gépi gyartasu papir
(1840-ig) (1840-1990)
Alapanyag Len, kender, gyapot (rongy). Lombos fa: nyar, fiiz, gyertyan.

Tilevelt fa: erdei-, lucfenyd.

Szalma (eleinte ronggyal keverve).

A rostok lignint nem, vagy csak kis %- |A rostok akar 15-40% lignint is tar-

ban tartalmaznak. talmaznak.
Rostok Rongyok darabolasa, mésztejben Fa mechanikai koszoriilése (facsiszo-
elokészitése aztatas, foszlatas. lat), a rostok kémiai feltarasa savas,
lugos oldatokkal.
Az eredetileg hosszu rostok nem rovi- |Az eredetileg kissé rovidebb rostok
diilnek jelentdsen. jelentdsen rovidiilhetnek.
Adalékanyagok:
Toltdanyag INincs, késébb mészkdpor (CaCOs3 )  |Semleges vagy vizoldhatatlan sok
(lagos pufferhatasu). (példaul kaolin, titdn-dioxid).

Enyvezdanyag  [Feliileti enyvezés allati enyvoldattal  |Anyagaban enyvezés timsds gyanta
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(kissé savas, de ez id6vel megsziinik).

oldattal

(erésen savas kdzegben hasznaltak).

A papir

kémhatasa

Semleges koriili.

Tobbé-kevésbé savas.

A papir textiraja

Kissé egyenetlen feliilet, felhds atnézet.
Rostcsomok, vizcsOppenés van.

Jol lathatok a szita bordainak a nyomai.
Sotétebb és szines szalak,

szennyezddések lehetnek.

Sima, egyenletes feliilet és enyhén
felhos egyenletes atnézet.
Rostcsomo, vizcsOppenés nincs, Szi-
tanyom altaldban nincs, kivéve az Un.
bordazott papirokat.

Szines, vagy sotétebb szalak, rostok

lehetnek.

Vizjel

Lathato, de nem minden lapon jelenik
meg.

Egyedi, drotbol kézzel hajlitott, ezért
kiss¢ esetleges, egy iven tobb db latha-

to, valodi vizjelnek nevezik.

Lathato, de nem mindig jelenik meg.
Nagyon szabalyos, sokszor bonyolult,
aprolékos elemeket tartalmaz, tobb-
szOr ismétlddhet egy lapon, 1étezik

arnyalt és feliileti vizjel is.

Szalirany

Nincs hatarozott szaliranya a kész pa-
pirnak, vagyis minden irdnyban koriil-
beliil egyforman viselkedik nedvesség

hatasara.

A papirnak hatarozott szaliranya
(gyartési irdnya) van, nedvesség hata-
sara keresztiranyban erésen nyulhat,

a mechanikai szilardsaga szaliranyban|

erdsebb.

A papir adathordozok altalanosan 18°C homérséklet (+/-1°C napi ingadozas mellett) és 50%

relativ paratartalom (+/-3% napi ingadozas mellett) tarolhaté/tarolandé optimalisan.

1.1.4. fréanyagok tipusai és tulajdonsagai

A levéltari iratok leggyakoribb iréanyagai a koromtinta és a gubacstinta, mindkettot hasznal-

tak mar a legkorabbi okleveleken is. A koromtinta elszenesitett, elégetett ndvényi részekbdl nyert

kormot, mint pigmentet, ¢s mézga vagy enyv kdtdéanyagot tartalmaz vizes kdzegben. Fekete szind,

vizoldhatd, a feliilethez sokszor nem jol kotddik, lepereg, ledorzsolhetd.
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A gubacstinta alapanyagai a csersav tartalmu tolgyfagubacs, vagy tolgyfakéreg, valamilyen vastar-
talmu anyag (rozsdas vas, vagy vas-szulfat) viz és mézga kotdanyag. Az 0sszetevoket f6zéssel, vagy
hidegen erjesztéssel allitottak Ossze, majd szlirték. A csersav és a vas reakciojabol oxigén jelenlété-
ben egy nagyméretii vizoldhatatlan fekete szinli molekula keletkezik (vas-tannat-gallat). A gubacs-
tintat hasznalhattak kozvetleniil az elkészités utan, ekkor a reakcid a papir vagy pergamen rostjain
fejezodott be, ott alakult ki a vizoldhatatlan nagymolekula. Ilyenkor a tinta stabilan kétodik a hordo-
z6hoz. Ha az ,,allott” tintat hasznaltak, akkor a nagymolekula mar a tintatartoban kialakult és azt a
mézga kotdanyag rdgziti a rostokhoz, ilyenkor a tinta pereghet, ledérzs6lddhet a feliiletrdl.
Amennyiben nem j6 aranyban keverték a csersavat és a vas-szulfatot, akkor erésen maro hata-
s, savas tintat nyertek, ami megtamadja a papirt és pergament, ezt nevezziik tintamarasnak.
A gubacstinta maga is valtozhat az dsszetételétdl és a kornyezeti tényezoktdl fliggden, az eredetileg

fekete szine iddvel a vilagos sargastol a sotétbarndig modosulhat, esetleg vizoldhatova valhat.

A 19-20. szazadban kifejlesztett szamtalan szintetikus tinta és festék attekintése nem all modunk-
ban azt azonban érdemes megjegyezni, hogy tobbségiik vizre érzékeny lehet és nem fényallé, vagy-
is elektromagneses sugarzas hatasara (foként annak UV tartalmara) kifakul, elhalvanyodik. Kiilono-
sen a filctoll szinanyaganak rossz a fényallosaga. A nyomtatashoz hasznalt fekete nyomdafesték
osszetétele a 20. szazadig nem valtozott, korom, lenolaj és gyanta alkotja. Nedvességre nem érzé-
keny, azonban az alkalmazott nyomtatasi eljarastol fliggéen fizikai behatasra kophat, ledorzsolod-

het.

A pergamen okleveleken, cimeresleveleken diszitésként és a cimerképek festdanyagaiként kiillonb6z6
festékrétegeket és fémfolidkat figyelhetiink meg. Az asvanyi pigmenteket és ndvényi szinezékeket
mézga, vagy tojas kotdanyaggal rogzitették a pergamen feliiletére. Alapozast ezek ala tobbnyire nem
alkalmaztak. Az arany- €s eziistfiist ald krétas és bolusz alapozést vittek fel, majd erre tojasfehérjével
rogzitették a fémfoliat, végiil achatkdvel fényesitették. A cimerképek aprolékos ndvényi indamoti-
vumokat alkalmazo hattérdiszitését altalaban kagyléarannyal (mézga kdtéanyaga aranypor), vagy
tojassal kotott ezilistporral festették. A 18. szazadtél mar egyre gyakrabban taldlkozunk az arany
potlasara alkalmazott rézféliaval, ami onnét ismerhet6 fel, hogy az oklevél hatoldalan zold szi-
ni foltként mutatkozik az ,,aranyozott” teriilet. A pergamennek a kérnyezeti paratartalom valto-

zasat kdvetd mozgasat a merevebb festékréteg és fémfolia nem tudja kovetni, ezért gyakori ezek re-
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pedezése és pergése, levalésa a feliiletrdl.

Az oklevelek hitelesitésének eszkoze a befliggesztett €s ranyomott viaszpecsétek alkalmazésa és az
alairas. A befiiggesztett pecsétek Osszetétele: méhviasz, gyanta, pigment (tobbnyire cindber) és
kiilonféle toltéanyag (példaul fiirészpor). A befliggesztd selyem, pamut, kender vagy fémszalas
(tobbnyire selyem vagy pamut bélfonal koré tekert aranyozott eziistszalag) zsindr, illetve pergamen
szalag a viaszpecsét rétegei kozé rogzitett. A fliggdpecsét jellemzd karosodasa a fizikai sériilés, torés,
repedezés, szélek lemezes torése, rétegekre valas. Bizonyos még nem teljesen tisztazott koriilmények
hatasara a viasz kristalyszerkezete modosul, ami térékeny, porlékony, kissé szappanszerli megjele-

nést eredményez.

A ranyomott pecsétek anyaga lehet natir, vagy szinezett viasz és sellak, ami merev réteget képez a
feliileten. A pergamen mozgésa vagy a papirlapok mozgatésa és az egymasra helyezett iratok sulya
miatt tobbnyire repedezik, és kisebb-nagyobb részekben levalik a hordozordl. A felzetes viaszpecsé-
teket a papirfelzet némileg védi a lepergéstdl. A felzetes ostyapecsétek jellemzé karosodasa pedig

a rovarragas, mivel a szinezett lisztcsiriz kedvelt taplalékforras a rovarok szamara.

1.1.5. A kornyezeti tényezOk hatasa a levéltari anyagra

A levéltari iratok anyagai kolcsonhatasban vannak a kornyezettel, kiilonosen a levegd nedvességtar-
talma, hdmérséklete és az elektromagneses sugarzas hatasa szamottevd. Ezen kiviil kiillonboz6 €161¢é-
nyek megjelenésével és életmiikddésével kell szamolnunk. A napbdl érkezd elektromagneses sugar-
zas (fény) kiilonb6zo hullamhosszu sugarakbol all. A legrovidebb hullamhosszu és egyben a legna-
gyobb energidju sugarzastartomany az UV sugarzas (ultra ibolya 200-400 nm), ezt koveti a lathatd
fény tartoménya (400-700 nm) végiil az infravords sugdrzas (700-2000 nm), aminek nagyon nagy a
hétartalma. A kis hullimhossztdl felfelé haladva tehat csokken a sugarzas energidja, de nd a hotar-
talma. A levegd homérsékletét szamtalan tényezd befolyasolja, tobbek kdzott az elektromagneses

sugarzas Osszetétele is.

A levegd nedvességtartalma is jelentds tényezo6 a levéltari anyag megdrzése tekintetében. A levegd
mindig tartalmaz valamennyi vizet gaz halmazallapotban, ennek mennyiségét 1m?> levegben mérve

nevezzik abszolut paratartalomnak (AH). A melegebb levegd tobb vizmolekulat képes gaz halmazal-
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lapotban megtartani, mint a hideg, mert a molekuldk mozgésa gyorsabb. Azt a maximalis vizmennyi-
séget, amit 1m> levegd egy adott hdmérsékleten képes megtartani telitettségi paratartalomnak (TH)
hivjuk. A relativ paratartalom (RH) fogalma pedig azt hatdrozza meg, hogy adott hdmérsékleten az
1m? levegd hany szazalékat tartalmazza a telitettségi paratartalomnak. A relativ paratartalom érté-
ke tehat fiigg a h6mérséklettol. Zart térben a relativ paratartalom és a hémérséklet forditottan
aranyos, vagyis ha csokken a hémérséklet, né a relativ paratartalom és forditva. A porozus
szerves anyagok (mint példaul a papir, pergamen, textil, fa) igyekeznek egyensulyba keriilni a kor-
nyezet nedvességtartalmaval, vagyis ha n6 a paratartalom vizet kdtnek meg, ha pedig csokken, vizet
adnak le. Azt a nedvességtartalmat, amit egy adott paratartalmu térben tartalmaz, a szerves
anyag egyensilyi nedvességtartalmanak nevezziik. A jo allapotu papir kb. 5-6%-nyi, a perga-
men és bor 12-14%-nyi viztartalom esetén tudja megorizni rugalmassagat, ez pedig kb. 50%

RH mellett alakul ki.

A celluloz és fehérje alapt szerves anyagok lebomlésa két f6 folyamaton keresztiil megy végbe: az
oxidacid és a hidrolizis kémiai reakcidiban. Mindkét folyamathoz energia sziikséges, amit tobbnyire
a kornyezeti hdémérséklet és az elektromagneses sugarzas biztosit. A reakciokat elsegiti a nedvesség
(magas paratartalom) és bizonyos nehézfémek (példaul vas, réz, 6lom) jelenléte. A papir oxidacids
lebomlasa UV sugarzas hatasara indul be, a cellul6z savasodasahoz, a papir sarguliasahoz-
barnulasahoz és a mechanikai szilirdsag csokkenéséhez vezet. Az elektromagneses sugarzasbol
szarmaz¢ energia felgytlik (kummulalodik) a papirban, s amikor elegendé mennyiségii energia all
rendelkezésre, az oxidécio beindul és egy bizonyos pont utan mér nagyon kis energia is fenntartja.
Ez az oka annak, hogy a hosszabban megvilagitott papir sarguldsa, barnulasa fénytol elzarva is
folytatodik. A folyamatra kiilonosen érzékenyek a savas, fatartalmu (19-20. szazadi) papirok,

és elosegiti a fémtartalom (példaul gubacstinta, fémkapocs) jelenléte, valamint a 1égszennyezés.

A hidrolizis a papir esetében tulajdonképpen egy savas lebomlas, a cellul6z lanc sav hatasara torténd
feltordelodése, amit a papir erételjes barnulasa, rideggé, torékennyé valasa kisér. A reakcidhoz viz
sziikséges, aminek egy része a papirban talalhatd, mas részét a kdrnyezet paratartalma biztositja. A
sav szarmazhat az ir6anyagbol, a papirba vitt fatartalomtol (facsiszolat, lignin) a savas gyanta-
enyvezéstol és példaul savas csomagoléoanyaggal valo érintkezésbdl is. A két folyamat parhuza-
mosan is végbemehet és egymast erdsitheti. Mindkét folyamatban olyan szerkezeti atalakulasokon

megy keresztiil a celluléz, amik a vizfelvevo képességének csokkenését eredményezik és savassagat
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novelik. A kérosodott, lebomlott papir tehat kevesebb nedvességet képes megkotni egy szdmara op-
timalis 50% RH-ji kdrnyezetben (csokken az egyensulyi nedvességtartalma). Ugyanakkor a felvett

nedvességet gyorsabban adja le, a celluldzlancok tordelddésén til ez is okozza a torékenységét.

A pergamen szintén pordzus szerkezetli szerves anyag, ami érzékenyen reagal a kornyezeti hatasok-
ra. Az elektromagneses sugarzas (fény) foként annak UV tartalma, valamint bizonyos nehézfémek
(példaul a gubacstinta réz és vastartalma) oxidacios lebomlast okoz, ami a feliilet sargulédsaban és a
mechanikai szilardsag csokkenésében jelentkezik. A relativ paratartalom ndvekedésére, illetve csok-
kenésére a pergamen vizfelvétellel vagy vizleadédssal vélaszol, ami hullimosodasban ¢s az eredeti
rugalmassag elvesztésében mutatkozik meg. A tartésan szaraz (40% alatti) relativ paratartalmu
térben tartott pergamen veszit a nedvességtartalmabol, kiszarad és merevvé valik. Egyuttal
fokozatosan gyengiil a nedvességmegkotd képessége, igy parasabb kornyezetben sem lesz képes a
rugalmassagahoz elegendd vizet megkotni, ugyanakkor gyorsabban adja le a nedvességet. Ezt a tu-
lajdonsagét a lebomlasi folyamatok a papirhoz hasonldan tovabb erdsitik. Nagyobb hé és nedvesség
egyiittes hatasara a pergamen zselatinalodik, vagyis attetszévé valik, osszezsugorodik, megke-

ményedik. Ez a folyamat megfordithatatlan karosodast jelent.

A tartésan magas (65% Kkoriili vagy folotti) relativ paratartalom és a folyadék allapotu nedves-
ség jelenléte a mikroorganizmusok (baktériumok, penészek) megtelepedését és elszaporodasat
okozza a szerves anyagokon. A mikrobak élettevékenységiik soran savakkal és enzimekkel bontjak
fel a fehérje és a celluloz rostokat, valamint szines anyagokat bocsatanak ki. A szines foltokkal tarki-
tott lapok 0sszetapadnak, meggyengiilnek, mallékonnya valnak, a tinta elhalvdnyodhat. Ez a folya-

mat megfordithatatlan karosodast jelent.

1.2. Nem hagyomanyos levéltari adathordozok

A ,,nem hagyomanyos levéltari anyagok/adathordozok” gyiijtonév azt kivanja jelezni, hogy ide
sorolhaté minden, a hagyomanyos értelemben vett levéltari dokumentumoktol (papir-, perga-
men-, viasz-, bor-alapu oklevél, irat, térkép, tervrajz, konyv, pecsét) eltéro felépitésii informa-
ciohordozd, nevezetesen a kiilonféle fényképészeti anyagok, a mikrofilmek, a mozgofilmek, a
kiilonb6z6 magnesszalagok, a szamitogépes adathordozok, tovabba az iratok mellékleteként

eléfordulo targyak. Ezek a tobbségiikben modern médiumok, az emlitett hagyomanyos levéltari
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anyagoktol jellemzden eltérd felépitésiiek, anyagi 0sszetételiiket tekintve altalaban tobbnemiiek, ezen
beliil is az informécidt hordozé résziik kémiailag tobb komponensii, dsszetett anyagi rendszer. Ebbdl
adddnak azok, a hagyomanyos levéltari anyagoktol sok tekintetben eltéré allomanyvédelmi kritériu-
mok, amelyek miatt az itt targyalt adathordozok kiilonleges banasmodot, csomagolasi és 6rzési

feltételeket igényelnek.

A nem hagyomanyos adathordozokat sokféleségiik okan célszer(i csoportositva vizsgalni. A csopor-
tositas alapja lehet az informdciotartalom, vagy az anyagi 0sszetétel. Tekintettel az allomanyvédelmi
megkdzelitésre, elsddlegesen az utdbbit kell figyelembe venni, mert az adathordozok anyagi felépité-
sébdl adodnak azok a jellemz6 karosodasok, amelyek meghatdrozzak az drzési kritériumokat. Az igy
kialakitott csoportok a kdvetkezok: fényképészeti anyagok, mikrofilmek, mozgofilmek, magneses
adathordozok, optikai adathordozok, egyéb levéltari anyagok. Az alabbiakban a nem hagyomanyos
adathordozok felépitését, jellemz0 karosodasait, az dllomanyvédelem kritériumait, az idedlis Orzési,

csomagoléasi megoldasokat e csoportositas szerint bontva vizsgaljuk.

A nem hagyomanyos adathordozok jellemzo karosodasai elsdsorban a mar vazolt anyagi 0sszetéte-
liikbdl kdvetkeznek. A karosodasok visszavezethetk az adathordozokat felépité anyagok tulajdon-
sdgaira, a 1étrehozéasukkor elkdvetett technoldgiai pontatlansdgokra, tovabba a korabbi, valamint a
levéltari 6rzés és hasznalat koriilményeire. A levéltar csak ez utdbbiakra lehet hatassal. Az allo-
manyvédelmi kritériumok felallitasa is a karosodasok ismeretében torténik, tovabba a csomagolasi,
tarolasi modszereket is az adathordozok tulajdonsagaibdl kiindulva lehet helyesen megvalasztani. Ez
utobbi vonatkozéasaban, azonos csoportba tartoz6 adathordozok kozott is vannak eltérd igények, ép-

pen a kiilonbozo anyagi 6sszetétel miatt.

1.2.1. Fényképészeti anyagok

Jellemzden alloképek, melyek alapvetden negativok vagy pozitivok lehetnek. A negativ kép a
valésaghoz viszonyitva forditott tonusu, a pozitiv kép pedig a kép targyaval megegyezo tonusu.
Az adathordozo informaciot tartalmazoé része a fényérzékeny anyag, ez altalaban valamilyen hordo-
zoanyaghoz kapcsolddik, ami biztositja a kép fizikai tartasat. A hordozoanyag lehet papir, tiveg, ill.
celluléz- vagy milanyag-alapt un. lagyhordozo6 (film), ritkdbban fém, vaszon, porcelan stb. Vala-

mennyi fényképészeti eljaras kozos jellemzdje az, hogy a fényérzékeny anyagot ért expozicidt kdve-
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tden kémiai eljarasok sorozatdval (el6hivas, fixalas, halvanyitas, szinezés stb.) valik lathatova a foto-
grafidk végso forméja. Fizikai és kémiai értelemben vett sokféleségiiket a megfeleld alloméanyvédel-
mi feltételek kialakitasakor figyelembe kell venni. Sokféleségiik miatt a fényképészeti anyagokra a
legkiilonb6z6bb karosodasok jellemzok. Az informaciot tartalmazé réteg (emulzid, albumin) karoso-
dasait illetéen a fény okozta, valamint a kérnyezetben ¢€s a fotografidban talalhato vegyi anyagokra

visszavezethetd karosodasokat kell tipikusnak tekinteni és kiemelni.

A fotoanyagokra — foként a szines fotografiakra — elsdosorban a természetes fény UV-
tartomanya jelent veszélyt, ezért a raktarakat, a kutato- és kiallitotermeket UV-mentes, vagy
megfeleld sziirével ellatott mesterséges fényforrasokkal kell ellatni. A vegyi anyagokra visszave-
zethetd karosodasok, a sokféle fotografiai technika esetében nagyon kiillonbozdek lehetnek. Ezek egy
része a kornyezeti anyagok (példaul a levegdben talalhato 1égszennyez6 gézok) éltal okozott elvalto-
zasok, masik része pedig a fotografiai anyagban jelen 1évd kiilonféle vegyi anyagok (példaul a kidol-
gozast kdvetden visszamaradt hivo, fixir) miatt bekovetkez6 karosoddsok. Minden esetben kémiai
reakciok soran létrejott visszafordithatatlan elvaltozasokrol van szo, melyeket az 6rzési koriil-
mények optimalizalasaval (raktari klimatikus paraméterek beallitasa, levego sziirése, megfelel6

csomagoléanyagok hasznalata) lehet csokkenteni.
Az emulzios vagy az albumin rétegben talalhatd szerves anyagok kiting taptalajt nydjtanak a mikro-

organizmusoknak ¢és a rovaroknak. Tipikus példa az albuminképeken jelentkez6 gombas fert6zés (1.

kép) és az eziistds Osrovar ragasanak nyomai (2. kép).
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2. kép

Papirhordozo esetében a papiriratokra jellemzé kirosodasok fordulhatnak elé. Uveghordozék
(iivegnegativok) fokozottan hajlamosak a fizikai sériilésekre (repedés, csorbulas, torés). Ezek
megeldzése érdekében az iivegnegativokat egyenkénti csomagolassal is ellatva, fiiggolegesen
(allitva), eldolésiiket valasztolapokkal megakadalyozva, jo tartasa, idoallo, fényképészeti anya-

gok tarolasara alkalmas papirbol késziilt kartondobozokban kell elhelyezni.

A lagyhordozos fényképészeti anyagok koziil a celluldz-alapt hordozok két jellemz0 karosodasat
kell kiemelni. A 20. sz. els6 felében gyartott nitrocellul6z hordozés fotéanyagok (sikfilm-
negativok ¢és filmek) tiizveszélyessége jelent igen komoly veszélyt, valamint az, hogy a hosszu
tarolas soran visszafordithatatlanul bomlanak, a hordozo szétporlik (3. kép). A tlizveszélyessé-
giik miatt hiitészekrényben taroljuk, lehetoség szerint idével mentsiik at egy masik adathordo-

zora.
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3. kép 4. kép

A celluléz-acetat hordozos fotéanyagok nem gyulékonyak, viszont jellemzo karosodasuk az
»ecetsav-szindroma”, amely egy olyan lebomlas, hogy a celluloz-acetatbol idovel ecetsav szaba-
dul fel, a folyamat autokatalitikus, ami a bomlas sebességének bizonyos id6 utani ugrasszerti meg-

novekedését, végiil a hordoz6 sulyos karosodasat és az informacid hozzaférhetetlenségét eredménye-

AR

A fényképek tarolhatok boritékban, mappaban, albumban és/vagy dobozban. A fokozottan sériilé-
keny darabok (példaul dagerrotipidk, tivegnegativok, nagyméretli papirképek) specidlis véddcsoma-
golést kivannak. A fényképészeti anyagokat csak az 1d6allosagi kovetelményeknek megfeleld mind-
ségli anyagokban szabad tarolni. Nem szabad ismeretlen, nem bevizsgalt anyagot hasznélni. A fény-
képészeti anyagok tarolasara nem mindig megfeleld a hagyomanyos levéltari anyagokhoz haszna-
latos savmentes pufferolt papirbdl késziilt csomagoléanyag, mert egyes fototechnikék (példaul albu-
minképek) esetében a papir ligossagat biztositd pufferanyag karositja az adathordozot. Ezért fejlesz-
tették ki a semleges kémhatasi, un. ,,Silversafe” papirbol késziilt csomagoléanyagokat, melyek
azonban meglehetdsen dragak. Ha ezt nem all médunkban beszerezni, akkor megfeleld a savmentes,
ligos pufferanyagot nem tartalmazo, rongypapirbdl késziilt csomagoldanyag. Az emulzids fényképé-
szeti anyagok csomagoldsdhoz megfeleld a savmentes pufferolt (lugos) papirbol, vagy kémiailag
stabil, adalékanyagot nem tartalmaz6, bevonat nélkiili mianyagbol (poliészter, polietilén, polipropi-

1én) késziilt tasak. Nem alkalmazhaté PV C-bél késziilt tarolo.
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Az livegnegativokat egyenként, négyfiilli hajtogatds papirtasakba kell tenni (4. kép), majd méretre
késziilt, massziv kartondobozba kell allitani oly mdédon, hogy 5-10 darab utan erds savmentes elva-

laszt6 kartont helyeziink kozéjiik.

A negativ filmeket a méretiiknek megfelelé papir vagy milanyag tasakokban kell érizni. A te-
kercseket semleges miianyag orsora kell tekercselni, szabad végiiket pedig konzervalasi miné-
ségii papircsik segitségével, pamutszalaggal rogziteni. Ragasztészalag, gumi nem hasznalhato.
Minden tekercset polipropilénbdl, vagy konzervalasi mindségii kartonbol késziilt, a tekercs méreté-

hez igazod6 dobozban kell elhelyezni.

A fényképeket egyenként, kiilon-kiilon boritékba vagy tasakba téve (4. és 5. kép) ajanlott rizni.
Azok kisebb csomagjai mappaban vagy dobozban tarthatok. Ha kartonbdl késziilt albumot haszna-
lunk, annak anyaga is konzervalasi mindségii legyen. A képeket iddallo fotosarokkal kell a lapok-
ra erésiteni. Az albumlapok kozé védélapot is szokas helyezni. Ontapadés albumot tilos hasz-
nalni. A fotografidkat tartalmazo6 ,,eredeti” csomagolasnak - bar archivalasi célra nem megfelel0 -

torténeti, kulturalis értéke lehet, ebben az esetben ezeket meg kell 6rizni.
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Altalanos érvényességgel kimondhaté, hogy a felsorolt kiarosodasok a megfelelé csomagol6 esz-
koz, a raktarozasi koriilmények optimalizalasaval, a raktari paraméterek pontos beallitasaval

(klimatizalas) nagymértékben csokkenthetok és idoben jelentosen lassithatok.

A két legfontosabb kornyezeti paraméter — a hdmérséklet és a relativ paratartalom — optimumanak
megallapitasakor figyelembe kell venni a fényképészeti anyagoknak tobb karositd tényezdvel szem-
ben mutatott, a papiranyagoknal joval nagyobb veszélyeztetettségét. Ebbél kiindulva, a szines foté-
anyagok hémérsékleti optimuma joval alacsonyabb (4+/-2°C), mint a fekete-fehéreké, amelyek
szamara megfelel6 a papir iratok esetében meghatarozott 18+/-1°C. A relativ paratartalom
optimalis értéke a szines fotoanyagoknal 35+/-5%, mig a fekete-fehéreknél 35+/-3%. A
nitrocelluloz alapua anyagokat 4+/-1°C és 50+/-5% értékek mellett, elkiilonitve ajanlott tarolni.
Megjegyzendd, hogy a fotdanyagok korében a szakirodalom nem olyan egységes az optimalis para-
méterek tekintetében, mint a papiralapu iratokndl, ezért az itt szerepld értékekhez képest némileg
eltéré szdmokkal is lehet taladlkozni. Mindenféle fényképészeti anyag esetében ajanlott az eredeti

példany fokozott védelme és masolatok hasznalata.

A fényképészeti anyagok kézbevételénél szalmentes, fehér pamutkesztyii hasznalata kotelezd,
mert a képet tartalmazo feliilet szabad kézzel valo érintése eltdvolithatatlan zsiros ujjlenyomatokat
hagy maga utdn, ami mas szennyezddéseket is megkat, és taptalaj a mikroorganizmusok szamara.
Tilos barmilyen cimkét kozvetleniil a dokumentumra ragasztani. A jelzeteket a véddboritora, a
taroloeszkozre kell irni. Némely ragasztds cimke még a véddboriton keresztiil is karositja a fényké-
pészeti anyagot, ezért a ceruzaval, vagy az id6allo tintaval valo jelolés a megfeleld. A diaképek kere-
tén ceruza, vagy specidlis toll hasznalata megengedett. Tilos fém kapcsok, gumi- vagy ragasztosza-
lagok hasznalata. Az dllomanyt tervszertien ellendrizni kell az esetleges elvaltozasok észrevétele
miatt. Amennyiben fényképeinkrél még nem rendelkeziink masolattal és azt eredetiben kutat-
juk, mindenképpen ajanlott egy elkiilonitett, lehetoleg barsonnyal fedett, vagy sima fafeliiletii

asztalt biztositani e célra, hidegfényii megvilagito lampaval.
1.2.2. Mikrofilmek

A mikrofilmek a levéltari anyag specidlis csoportjat alkotjadk. A mikrofilm az iratrél, mint targyroél

készitett allokép, ill. azok sorozata. A nem hagyomanyos adathordozok kézé sorolasuk anyagi 6sz-
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szetételiik miatt indokolt. Ugyanakkor levéltartani megkdzelitésbdl a mikrofilm (1évén a levéltari
iratrol késziilt masolat) ugyanolyan iratnak szamit, mint a papir irat. A levéltarakban hasznalatos
mikrofilmek a fekete-fehér lagyhordozds fényképészeti anyagokkal és filmekkel fizikailag és kémiai-
lag azonos felépitéstiek. Az informéciot a film emulzids rétegében megyvilagitassal (expozicio) létre-
hozott eziist-kép tartalmazza, mig az emulzios réteg fizikai tartasat egy hordozoréteg biztositja. Az

eziist-kép az expozicidt kdvetden vegyszeres kidolgozassal (el6hivas) valik lathatova.

Az iratrédl készitett un. felvételi mikrofilm forditott tonust, az errél késziilt masolat viszont mar az
eredeti irattal megegyez6 tonusi. Igy megkiilonboztetiink negativ (6. kép) és pozitiv (7. kép) mikro-
filmeket. A negativ mikrofilmek optimalis laboralast kovetden, megfelelé 6rzési koriilmények
kozé helyezve, hosszitavra archivalhaté gytlijteményt alkotnak. A negativ mikrofilmeket haszna-
lati (kutat6i) célra nem adjuk ki, foként az allagmegovas, de a forditott tonus miatt sem. A negativ-

rol optikai iton késziilt masolat a pozitiv mikrofilm, ami hasznalati (kutatdi) célokat szolgal.

Hie

6. kép

A mikrofilmek - akar negativ, akar pozitiv - a lagyhordozos fényképészeti anyagok jellemzd karoso-
dasait mutathatjak, amely egyrészt a hordozoréteget, masrészt az emulzios réteget érinthetik. A mik-
rofilm hordozoérétege korabban celluloz-acetat volt, az utdbbi évtizedekben pedig poliészter. A poli-
¢észter bazisu mikrofilm jéval ellenallobb a fizikai hatdsokkal szemben, kevésbé karcolodik, nem
szakithat6 el (csak gylirhetd), és kémiailag is stabilnak tekinthetd. A celluloz-acetat hordoz6 jellemzd
pusztulasa az ecetsav-szindroma (I1d. fényképészeti anyagok). Ez a kdrosodas az optimalis 6rzési ko-

rilmények biztositasaval jelentdsen lelassithato. Az ecetsav-szindroma ellenérzése tesztcsikokkal
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elvégezhetd (indikator papircsik, ami a filmtekercsbe helyezve 1 napot kovetden az elszinezodé-

sével egy 0-1-2-3 skalan jelzi a lebomlas stadiumat).

s

vegyszermaradvanyok okozhatjak. Ezért rendkiviil fontos a laboralas technikai paramétereinek opti-
malizélasa, annak pontos betartdsa, a vegyszeres fazisok utani mosofazisok alapossaga. Ellenkezd
esetben utdlagos reakciok jatszodnak le, ami az eziist-kép fedettségében okoz valtozast, latvanyos és

zavaro foltosodasokat okozva.

A megfelelden laboralt mikrofilmet az 6rzési koriilmények optimalizalasaval tudjuk hosszi tavon
eltartani. Ezt a megfeleld csomagolas és a klimatizalt raktari koriilmények biztositjak. Mikrofilmek
csomagolasara alkalmas a negativok eredeti gyari miianyag doboza, mert az kémiailag stabil,
vagy savmentes kartonbol késziilt dobozt alkalmazhatunk (8. kép). A filmek feltekercselésére
stabil miianyagbdl késziilt orsokat hasznaljunk. Nem megfeleld a bakelit, vagy a fémorsd. A pozitiv
mikrofilmek csomagolasara savmentes kartonpapirbdl készitett dobozokat hasznaljunk. Nem alkal-
mas a savas kartonbol késziilt doboz (9. kép), ezeket lehetdség szerint cseréljiik le. A mikrofilmeket

a papiriratoktol elkiilonitett raktarban helyezziik el, ideélis a fémbdl késziilt polcrendszeren torténd

tarolas.

8. kép 9. kép

Az optimalis raktari paraméterek (hé6mérséklet, paratartalom) eltérnek a papiriratoknal java-

solt értékektol, elsdsorban azért, mert a filmek emulzidja fokozottan érzékeny a paratartalomra és
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annak valtozésaira. Az ajanlott raktari homérséklet 17+/-2°C, a relativ paratartalom pedig 35+/-

5%.

A mikrofilm géppel olvashat6 adathordozd. Hasznalata, kezelése soran kézi és gépi tekercseld esz-
kozokkel, olvasogépekkel érintkezik, melynek soran fizikai sériiléseknek van kitéve (karcok, gytird-
dés, szakadas, szennyezddések). A mikrofilm a fényképészeti anyagokhoz hasonldan érzékeny az
ujjlenyomatokra, ezért hasznalatukkor, olvasogépbe torténd befiizésiiknél keriilni kell a képmezdvel
torténd érintkezést. A beflizésnél a tekercs elején és végén befiizo szalag segiti ennek elkeriilését.

A negativ mikrofilmek kezelését csak levéltari személyzet végezheti, de filmellendrzéskor a negativ
is olvasdgépbe keriil, méasolaskor pedig méasologépbe, ahol fokozottan kell figyelni a film pontos
flizésére és helyes futdsara. A pozitiv mikrofilmeket a kutatoszolgélatban hasznaljak, az olvasdgé-
pekben és a tekercselokon allandodan sériiléseknek vannak kitéve. Fontos a kutatok tajékoztatasa,
legalabb alapfoku oktatasa a filmkezelési szabalyokrol, mert a megsériilt, tonkrement filmek

potlasara 1ijbol a negativot Kkell elévenni archiv 6rzési helyérol.

A hasznalati mikrofilmek élettartama meghosszabbithaté, allapota jobban megkimélhetd, ha a
raktar és a kutatoterem kozé (koztes paraméterekkel rendelkezd) akklimatizacios helyiséget ikta-
tunk be arra az esetre, ha a két terem hémérséklete és/vagy paratartalma lényegesen eltér
egymastol. A film emulzids rétege ugyanis fokozottan sériilékeny akkor, ha gyors felmelegedésnek,

duzzadasnak vagy zsugorodasnak van kitéve.

1.2.3. Mozgofilmek

A ,,mozg6film” név alatt az in. hagyomanyos filmszalagok értenddk, és eltéro felépitésiik miatt nem

sorolandok ide — bar szintén mozgdképet tartalmaznak — a videoszalagok és a DVD-lemezek.

A mozgofilmek géppel olvashatd adathordozdk, €s ez a levéltarakban komoly nehézségeket okoz,
tudniillik egy vetitdgép nem olyan természetes eszkoz, mint a mikrofilm-olvasd. Mennyiségiiket
tekintve a mozgo6filmek nem sorolhatok a jelentds levéltari gyiijtemények kozé, ahol eléfordulnak,
ott az olvashatdsagi problémak miatt az drzésiik jo esetben inkabb csak egy elkiilonitett tarolast je-
lent. Két leggyakoribb filmformatum a 35 mm-es és a 16 mm-es, mely a filmszalag szélességét jeloli.

Jellemzden feltekercselt formaban taroljuk 6ket, max. 600 m hosszusagig. A mozg6film alloképek
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egymasutanisaga, tobbnyire 24 felvétel/sec vetitési sebességgel adja a folyamatos mozgas vizualita-
sat. A mozgofilmek tobbnyire optikai hangot is tartalmaznak a képmezd mellett (hangesik), melyet
szintén a vetitégép olvas le. Eléfordul a filmszalag mellett méagneses hang is. A mozgéfilmek a mik-
rofilmekhez hasonldan negativ-pozitiv eljarasban késziilnek, de eléfordulnak direkt pozitiv (forditos)

filmek is, elsésorban a 8 mm-es amator formatumban.

A mozgofilmek a lagyhordozos fekete-fehér és szines, negativ, ill. pozitiv fényképészeti anya-
gokkal analog felépitésiiek. Az emulzios réteg jellemzo karosodasai egyrészt fizikai természetiiek,
ezek foként a hasznalat (tekercselés, vetités) soran keletkezo karcok, masrészt kémiai elvaltozasok,
melyek oka a legtobb esetben a filmek laboratériumi kidolgozasébodl visszamaradt vegyszernyomok,
illetve a nem tokéletesen betartott kidolgozasi technologia, tovabba az emulzi6 6regedése. A szines
filmek emulzios rétegében talalhato szinezékanyagok mar egy-két évtizedes tarolas alatt is komoly

fakulast, elszinez6dést mutathatnak.

A hordozoéréteg karosodasai megegyeznek a fényképészeti anyagoknal leirtakkal, tovabba jellemzoek
a hasznalat soran keletkezett fizikai sériilések (karcok, beszakadasok). A mozgofilmek hordozorétege
celluléz-nitrat, celluloz-acetat vagy poliészter. A celluloz-acetat és a poliészter filmek az Un. bizton-
sagi filmek. A celluldz-acetat jellemz0 kdrosodasa az ecetsav-szindroma (I1d. fényképészeti anyagok).
A cellul6z-nitrat hordoz6 (nitrofilm) egyrészt erésen bomlékony (10. kép), masrészt tiizveszé-
lyes, ezért kiilonleges 6rzési koriilményeket igényel, és kezelése is nagyon szigoru szabalyok sze-
rint torténik. A bomlésa soran felszabaduld gaz halmazallapotu anyagok kiszelldztetése céljabol a
tekercseket évente egyszer Ki kell venni a dobozukbél és jol szell6zo, hiivos helyen at kell teker-
cselni. A nitrofilm 38-40°C-on meggyullad és robbanasszertien ég. A tiizet még kis mennyiség
esetén sem lehet eloltani az ismert tlizolto késziilékekkel, mert a leveg6tdl elzéarva is tovabb ég. Ke-
zelésiik, tekercselésiik soran csak hidegfényl asztali lampa és hdszlirds specialis vetitdgép alkalmaz-
hat6. Mindezek alapjan javasolhatd, hogy a nitrofilmmel rendelkezé levéltar adja at azt végle-

ges megorzésre a szakosodott kozgytjteménynek (Filmarchivum).
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10. kép 11. kép

A biztonsagi filmek kezelése, vetitése, javitasa is - eszkozok, berendezések hianyaban - tobbnyi-
re megoldhatatlan a levéltarakon beliil, ezért torekedni kell digitalis feldolgoztatasukra.
Mozgofilmek csomagoldsdra ma mar gyartanak archivalasi mindségii dobozokat, stabil miianyagbdl.
A j6 tartasu, kemény, egymas tetejére illeszkedd, azonos méretli dobozokban egy-egy tekercs filmet

lehet elhelyezni (11. kép).

Ajanlott optimalis raktari hémérséklet és relativ paratartalom a mozgo6filmek esetében:
o fekete-fehér biztonsagi filmek: 17+/-2°C, 35+/-5%;
o fekete-fehér nitrofilmek: 4+/-1°C, 50+/-5%;
o szines filmek: 2+/-2°C, 30+/-2%.

1.2.4. Magneses adathordozok

A magneses adathordozok, szerkezetiiket tekintve alapvetéen egy hordozéanyagbal (celluloz-
acetat vagy poliészter), az arra felvitt, fém-oxidot tartalmazé, magnesezhet6 rétegbél, és a ketto
kozotti kotéanyagbol épiilnek fel. A magnesezhetd réteg tartalmazza az informéciot, ami lehet
hang, mozgokép, de szamitdgépen létrehozott adatdllomény is. Az informaciotartalom vonatkozasa-

ban tehat nincs homogenitas, a kozos targyalas alapja kizarolag az allomanyvédelmi megkozelités. A
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magneses adathordozok lehetnek magnesszalagok vagy magneslemezek. A magnesszalagok hordoz-
hatnak hang-, mozgokép- vagy szamitogépes informaciot, a magneslemezek pedig jellemzden szami-
togépes formatumok. A hangfelvételeket tartalmazd magnesszalagok (hangszalagok) orsés, vagy
kazettas formatumban, tobbféle méretben (hosszusag, vastagsag, szélesség) fordulnak eld. Géppel
olvashat6 adathordozok, de lejatszasuk ma mar magnetofon hidnyaban (els6sorban az ors6s forma-

tumé) egyre nagyobb nehézségbe iitkozik.

A mozgoképet tartalmazd magnesszalagok (videoszalagok) is tobbféle formatumban l1éteznek (két-
collos, egycollos, U-Matic, Beta, VHS), melyek koziil leggyakrabban a kozismert VHS-kazettak
fordulnak eld. A szamitégépen alkalmazott magneses adathordozok (hattértarak) lehetnek szalagos
vagy lemezes formatumuak. A szamitdégépes magnesszalagok nagy mennyiségli adat tarolasara al-
kalmasak. A hajlékony magneslemezek (flopi) kis kapacitasuk miatt gyakorlatilag csak szoveges
informacio tarolasara voltak alkalmasak, ma mar nem hasznalatosak. Mindezen adathordozokon
tarolt informaciok allomanyvédelmi szempontbol a legveszélyeztetettebbek, igy digitalizalasuk
a nyers és a tisztitott (zajsziirt, vagott) formatumok mentése id6allo formatumban mielébb

javasolt.

A magnesszalagok a filmekhez hasonléan feltekercselt, egymasra fekvo szalagrétegekbdl all-
nak, de azoknal sokkal sériilékenyebbek. A fizikai sériilések jellemzden a hasznalat kdvetkeztében
keletkeznek, feliileti karcok, valamint gytir6dések, szakadasok forméjaban. Jellegzetes sériilésiik a
nyulas, hullimosodas (12. kép), a kiszaradas (13. kép), és a kotéanyag elnyalkasodasa, aminek
kovetkeztében ragacsossa valik a szalag. A kazettas formatumu audio- és videoszalagok védetteb-

bek az orsds szalagoknal.
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12. kép 13. kép

A magnesszalagok ¢s magneslemezek legjellemzébb karosodésai az informéciot tartalmazd magne-
ses réteget érintik. Tipikus karosodasuk az atmagnesezédés, ami bekovetkezhet tarolas kozben
kiilso hatasra, vagy a nélkiil. A kiilsé magneses hatas okai altalaban a szalagok kozelében talalhato,
magneses teret generald eszkozok (elektromos gépek, hiitdszekrény, tapegységek, kabelek, villamha-
ritd). A gyenge, de hosszan tarté magneses tér éppolyan veszélyes, mint a rovid ideig tartd erds ha-
tas. Ezért magneses adathordozdinkat koriiltekintéen, olyan helyen kell tarolni, ahol ilyen kiils6 hata-
soknak nincsenek kitéve. A szalagok hasznalaton kiviil, csupan az egymasra illeszkedd formatum
miatt is &tmagnesezOdhetnek, ekkor az egymassal talalkozo feliileteken 1ép fel méagneses kdlcsonha-

tas.

A magneses adathordozok csomagolasara legalkalmasabb a stabil mlianyagbol (poliészter, polietilén,
polipropilén), vagy savmentes kartonbol késziilt céliranyos taroldeszkoz (14. kép). A tokokban
egyenként elhelyezett kazettakat, orsokat, lemezeket fiiggélegesen kartondobozokba kell tenni (15.

kép), sziikség esetén elvalasztd lapokkal megakadalyozva elddléstiket.

14. kép

Az optimalis raktari paraméterek 19+/-1°C hémérséklet és 35+/-5% relativ paratartalom. Ezen
kiviil figyelembe kell venni a magneses réteg fokozott érzékenységét a korroziv hatasu gazok-
kal szemben, ezért — kiillonosen varosi kornyezetben torténé hosszu tavi raktarozas esetén —

specialis légsziirok alkalmazasa valhat sziikségessé.
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Kezelésiikhoz, kutatdsukhoz orsos vagy kazettds magnetofonra, videdlejatszora, TV-késziilékre, il-
letve szamitogépre van sziikség. A lejatszok koriiltekintd hasznélata és rendszeres tisztitasa (példaul
magnofejek) sziikséges ahhoz, hogy az adathordozok érzékeny feliilete ne sériiljon, és ne szennye-
z6djon. Puszta kézzel nem szabad érinteni a szalagok feliiletét, azok csak a széliiknél, ujjaink ko-
z06tt foghatok meg. Az audio- és videoszalagokon 6rzott informaciéo mindsége a lejatszasok sza-
maval érzékelhetéen romlik, ezért a masolatkészités kérdését — foleg gyakori kutatas esetén —
elétérbe kell helyezni, melyre a digitalizalas az egyetlen széba joheté6 modszer, szakirdnyt in-
tézmény segitségével. A magnesszalagokat az atmagnesez0dés veszélye miatt egy-két évenként at
kell tekercselni, hasznalat (kutatés) utan pedig mindig az elejére tekerve kell az 6rzési helyiikre visz-

szatenni.

A magas homérséklet és relativ paratartalom illetve ezek ingadozasa keriilend6, mert az alapanyag
torékennyé valasat, a magneses réteg levalasat vagy a szalag 6sszeragadasat okozhatjak. A magas
hémérséklet a magnesesség megsziinését, vagyis az informacio elveszését is eredményezheti. A

40% folotti paratartalom gyorsitja a kotéanyag bomlasat.

A varosi levegében altalaban eléfordulé korroziv gazok mar kis mennyiségben is karositjak a
magneses szalagokat, ezért nagy hatékonysagu sziirék alkalmazasa valhat sziikségessé. A mag-
neses felvételeket fényt6l, kiilonosen a napfénytol védve Kell tartani. A tarolo- és hasznalati hely
tisztasagara fokozott figyelmet kell forditani, mert a magneses feliileten a por, zsiradék, vegyi szeny-
nyezddések paralecsapddast és karos vegyi folyamatok beindulasat valthatjak ki. A szennyezddések
a lejatszofejjel valo érintkezést is akaddlyozhatjak. A szalagok kdnnyen megpenészednek, mert a

tekercs rétegei kozott a sporak szamara kedvezd mikroklima alakulhat ki.

1.2.5. Optikai adathordozok

Az optikai adathordozok esetében az adatrogzitést és az olvasast 1ézerfény végzi. Barmilyen
digitalizalt adattipus tarolasara alkalmasak (kép, hang, mozgokép, multimédias anyagok, kiilonféle
fajltipusok). Az optikai adathordozdk eldnye a nagy tarolokapacitas és a konnyii kezelhetdség. Olva-

sasuk torténhet szamitdgépen vagy céliranyos berendezéseken.
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A CD ¢és DVD lemez alapvetden egy polikarbonat hordozobol Iétrehozott, egy vagy kétrétegti, egy
vagy kétoldalas korong, féligateresztd tiikorréteggel (aluminium, vagy a tartdsabb arany, platina)
bevonva. Iraskor, az informéacionak megfeleld jeleket a 1ézerfény a polikarbonat rétegekbe égeti.
A CD és DVD formatumok fizikai megjelenésiiket illetden egymashoz hasonléak, csak adattarold
kapacitasukat tekintve kiilonboznek. A CD-lemezek elsésorban adatfajlok, hanganyagok és kép-
anyagok, a DVD-lemezek pedig mozgoképek vagy nagy mennyiségii allokép (példaul digitalizalt

levéltari gylijtemények) tarolasara hasznalatos audiovizualis hordozok.

A CD-k és DVD-k megjelenése ota eltelt rovid idé azt latszik igazolni, hogy tartéssaguk (5-10

év) nem Osszevethet6é a mikrofilmek vagy a fekete-fehér fotéanyagok idoallésagaval (~100 év)

Az optikai adathordozok egy kicsi, meglehetdsen védtelen feliileten hordoznak igen nagy mennyisé-
gl informdaciot. Amennyiben barmilyen, csekélynek tiing fizikai vagy kémiai behatds éri ezt a feliile-
tet, akkor adatok tomege sériilhet meg, esetleg a lemezt meg sem lehet nyitni az olvas6 berendezés-
sel, tehat az informacio6 teljesen elveszetté valik. Ez 1ényeges kiilonbség, akar a tobbi nem hagyoma-
nyos, akdr a papiriratokkal val6 6sszehasonlitasban, ahol egy kisebb sériilés nem megy a teljes irat
olvashatosagénak rovasara. Ezen megallapitasokbol kovetkezik, hogy az optikai lemezek nem te-
kinthet6k a mikrofilmekhez hasonlé, archivalasi célokat szolgalé adathordozoknak. Alkalmazasi
teriiletiik, elonyiikbdl kiindulva (konnyl kezelhetdség, gyors olvashatosag, kis helyigény) sziikség-

szerlien inkabb a kutatési, haszndlati célu formatumok létrehozasa kell, hogy legyen.

Karosodasaik egyrészt a tobbféle anyag kombinacidjabol 1étrehozott, tobbrétegli hordozo6 gyartasakor
el6forduld apr6 pontatlansagokbol (példaul rétegek kozotti zarvanyok) és alkoto anyagaik oregedé-
sébdl kovetkeznek (16. kép), masrészt a hasznalat és a tarolas soran kiils6 hatasokbol adodnak (karc,
penészesedés) (17. kép). A belsé eredetii karosodasokat az optimalizalt 6rzési koriilményekkel

késleltetni lehet, a kiilso hatasokra pedig a kezelésiik soran kell nagy figyelmet forditani.
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16. kép 17. kép

Az optikai adathordozdokat eredeti, gyari miianyag tokjaikban lehet tarolni, vagy mas, szintén
stabil miianyagbol késziilt tasakokban. Az egyenként csomagolt lemezeket nagyobb, célirdnyos
taroldban, dobozban, fiokban lehet elhelyezni. Cimkét csak a dobozokon és a tokokon szabad elhe-
lyezni. A lemezek informaciot nem tartalmazo6 (a tokban és a lejatszoban felfelé nézo) feliiletén erre
a célra kifejlesztett rosttollal lehet irni, mas irészer (hagyomanyos vagy alkoholos filctoll) nem hasz-

nalhat6. Az optimalis raktari hdmérséklet 19+/-1°C, a relativ paratartalom 40+/-5%.

A CD- ¢és DVD-lemezek olvasasédhoz sziikséges késziilékek kezelése egyszertl, de az adathordozok
fizikai sériilékenységére nagy figyelmet kell forditani. A lemezek élettartaméanak bizonytalansaga
miatt az irast kovetden legkésdbb 6t év mulva ellendrizni kell azokat. Minden esetben masolatot kell
késziteni, mert az élettartalmuk miatt nem alkalmasak hossza tAvii megérzésre. Ertelemszertien a

digitalis masolas johet szoba, melynek soran elvileg nem 1ép fel adatvesztés.

1.2.6. Egyéb adathordozok

Ide sorolhatd minden ,,adathordoz¢”, ami az el6z6 csoportok egyikébe sem illeszkedik, tehat ezen
anyagok kore nagyon heterogén. A teljesség igénye nélkiil: textilmintak, zaszlok, festmények, érmék,
iratokhoz kapcsolddé hasznalati targyak stb. Itt emlithetok meg azok az — egyébként jellemzden nem
levéltarakban Orzott - elektromechanikai Gton rogzitett hanghordozok is, amelyek anyagi 6sszetéte-
liiket tekintve nem illeszthet6k sem a magneses, sem pedig az optikai adathordozdok csoportjaba (vi-

aszhengerek, sellak- és vinil-lemezek, képeslapra gyartott mikrobardzdas hanglemezek).
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A levéltarakban eléforduld kiilonféle targyak karosodasaival és megorzésiik koriilményeivel
egyedileg kell foglalkozni. Célszerii ezeket kiilon, specialisan kialakitott helyen tarolni, lehetd-
leg akkor is, ha az iratokhoz kozvetleniil kapcsolédnak. Egy résziik inkabb muzeumi targynak
tekinthetd, ha lehetséges, az ilyeneket at kell adni més kdzgytijtemény részére. Amennyiben barmi-
lyen kétség meriil fel tarolasukat illetéen, szakérto segitségét kell kérni. A viaszhengerek, és a
hanglemezek kiilondsen érzékenyek a fizikai behatdsokkal szemben, beleértve a lejatszo berendezést

1s, mert olvasaskor azzal kozvetleniil érintkeznek.

A levéltari targyakat sziikség szerint megvalasztott, a hosszu tavu eltarthatésagot biztosité
anyagbdl késziilt védéboritéval kell ellatni. A papir- és pergamen-alapi levéltari iratok elfoga-

dott optimalis raktarozasi koriilményei altalaban szamukra is megfeleléek.

A kiilonféle targyak kezelési modjat egyedileg lehet meghatarozni, kutatadsukhoz altalaban nem kell
segédeszkodz, masolat készitésére pedig gyakorlatilag a fényképezés johet szoba, amennyiben a digi-
talis vagy hagyomanyos kép nyujtotta informacié megfelel a kutatasi igényeknek. Példaul egy tex-
tilmintardl késziilt j6 mindségli szines fotdmasolat a vizualis kutatasi igényt kielégitheti, de a textilia
mindségével szembeni kérdésekre csak az eredeti anyag tapintasa adhat valaszt. Mindettd] fiiggetle-
niil, célszerii a levéltari targyakrol, megfeleld technikai koriilmények kozott, fényképész altal jo mi-
ndségl targyfotot késziteni. Gyakran sériiltek, torottek, kezelésiiknél erre kiilon figyelmet kell fordi-

tani, javitasukat szakképzett restauratorra kell bizni.

A nem hagyomanyos adathordozok raktarozasi koriilményeiben, a nemzetkozi szakirodalom altal

eloirt legfontosabb 1égszennyezd anyag hatarértékek a kovetkezok:

SO: (kén-dioxid) 1 pg/m3
NOx (nitrogén-oxidok) 5 pg/m?

O3 (6zon) 25 pg/m?3

Szilard légszennyezék: 75 pg/m?
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2. sz. tablazat

Kiilonféle levéltari adathordozok javasolt 6rzési paraméterei (hémérséklet, relativ paratartalom):

Adathordozo

Homérséklet °C

és megengedett napi

Relativ paratartalom %

és megengedett napi

ingadozas ingadozas
Papir 18 +/- 1 50+/-3
Pergamen 18 +/- 1 50+/-3
Fekete-fehér fényképészeti anyagok 18 +/- 1 35+/-3
Szines fényképészeti anyagok 4+/-2 35+/-5
Mikrofilmek 17 +/-2 35+/-5
Fekete-fehér mozgoéfilmek 17 +/-2 35+/-5
Szines mozgo6filmek 24/-2 30 +/-2
Nitrofilmek 4+/-1 50+/-5
Magneses adathordozék 19+/-1 35+/-5
Optikai adathordozok 19 +/-1 40 +/- 5
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2. A levéltari restauralas etikai kérdései és gyakorlati alapja

A restauralés az allomanyvédelem egyik részfeladata. Az allomanyvédelem fogalmai koziil a meg-
el6z6 allomanyvédelem, vagyis a dokumentumok teljes fizikai védelme és kémiai karosodasanak
lassitasa megfeleld tarolds és kezelés segitségével a levéltar 6sszes munkatarsanak a feladata. A res-
tauralés, vagyis a dokumentumok megerdsitését, helyreallitasat célz6 beavatkozas specidlisan képzett
szakembert (restauratort) igényel. Iddigényes munka, emiatt prioritdsok meghatarozasara van sziik-
ség a gyljteményekben érték, egyediség, allapot alapjan. Meghatarozoé lehet egy aktualis kiallitas
vagy masolatkészitési program is. A beavatkozas két {0 teriiletre bonthatd, konzervalasra és restaura-

lasra.

2.1. Konzervalds

Passziv konzervalas alatt azokat az intézkedéseket és tevékenységeket értjiik, melyek altal le-
lassul az informaciéhordozé anyagainak karosodasa, lebomlasa. Ilyen a megfelel kornyezet és
taroloeszkoz biztositdsa. Aktiv konzervalas alatt olyan kémiai kezeléseket értiink, példaul savtalani-
tas, kalcium-fitatos kezelés (tintamaras ellen), fertdtlenités, amik egy-egy karosodasi folyamatba
val6 kémiai beavatkozast jelentenek. Ezek koziil a savtalanitdsnak és fertdtlenitésnek vannak tome-
ges, vagyis egyszerre nagyobb iratmennyiséget érintd valtozatai is. Az egyedi konzervalas a restaura-
las része, a tomeges konzervalas restauratori feliigyelet mellett végzett beavatkozas, ami megfeleld

berendezést igényel.

2.2. Restaurdlas

A restaurdlds az aktiv konzervalassal egylitt magas szintli elméleti tudas alapjan megtervezett, inten-
ziv, tobbnyire kézi munkat jelent. Restauralaskor a dokumentum fizikai allapotat stabilizaljak a
minimalis beavatkozas elvét kovetve, illetve sziikség szerint esztétikai helyreallitasa torténik.
Ehhez altalaban az irat készitéstechnikai sajatossagaihoz igazod6 anyagokat és modszereket alkal-
maznak, amik lehet6vé teszik az eredeti dokumentum megjelenésének, torténeti egységének megdr-
z¢€sét, ezaltal a masolatkészitést, kutatdst, kiallitast. A levéltari restauralas esetében a hitelesség

megorzése elsodleges szempont. Emiatt a hordoz6 anyagot, tehat a papirt vagy ritkabb esetben a
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pergament kezeljiik, erdsitjiik meg, illetve javitjuk meg a szakadéasokat, egészitjiik ki hidnyait, a sz6-

veget soha nem potoljuk. A pecséteket, aldirdsokat, bélyegzdket stb. megorizziik.

A restauralas megtervezésekor fontos annak céljat egyeztetni a gyiijtemény feleldsével, adott esetben
a levéltarossal. A beavatkozas mértéke €s célja egyensulyban kell, hogy legyen. Ez azt jelenti, hogy
tudjuk az adott iratanyag restauralasa miért lett fontos a levéltar szamara. Ertéke és a teljes allapot-
romlas, kiallitas, reprodukcié vagy digitalizalas, mind befolyasoljak a restauralas valaszthaté maodjat,
anyagait és id6tartamat. A munka lépéseit és a felhasznalt anyagokat is dokumentalni kell. Fon-
tos szem el6tt tartani a reverzibilitas elvét, vagyis nem hasznalhaté semmilyen, az eredeti dokumen-

tumrol csak tovabbi karosodas altal levalaszthato kiegészités vagy javitd anyag.

A levéltari restauralas szakmai fejlédésének csaknem hatvan éve alatt sokat valtozott a technika €s
kiilondsen a felhasznalt anyagok jellege €s mindsége, nem utolsé sorban pedig a munkat végzo kol-
1égak szakmai képzése. Kezdetben az 1956-0s fegyveres események, tliz, bedzas okozta nagy irat-
mennyiséget érintd karosodas szakszerti felmérésére és kezelésére késziilt terv, nemzetkozi kapcsola-
tok felhasznaldsaval. Nagy tapasztalatot nyujtott az 1967-es firenzei arviz utani helyreallitasba vald
bekapcsolddas is. A szakmai képzést is a mar megismert és felmért karesetek alapjan, kiilfoldi kuta-

tasok eredményeit felhasznalva épitették fel.

A restauralési technika megvalasztasakor fontos volt, hogy a nagymennyiségii, sériilt, sok esetben
penészedd iratot gyorsan lehessen kezelni, megerdsiteni. Nemzetkozi tapasztalatszerzés utan a 60-as
években keriilt hazankba az elsd két laminator (meleg prés), ami nem azonos az irodai gyakorlatban
elterjedt, kutatoi kartyakat, szorolapokat stb. miianyaggal bevond berendezéssel. A restauralasban
mas foliat (specialis eldallitast polietilén) hasznaltak, hasznalnak mar csak ritkan, 110°C hofokra
bedllitva a berendezést. Ma pedig mar ujabb milanyagok, igy példdul az akrilatok koz¢ tartozo, ala-
csonyabb (75°C) héfokon megdomlo és nagyon vékony filmréteg képzésére alkalmas, altalaban vé-
kony, un. fatyolpapirra felhordott ragasztofilmek valtak a gyakorlatban elterjedtté. El6ony a vékony-
sag ¢és az alacsonyabb homérsékleten valo hasznalat, ami kiméli a kdrosodott, féként savas papirra
késziilt 19-20. szazadi iratok anyagat. Ezekkel a papirokkal kisebb javitasokat is konnyebb elvégezni
allithat6 hémérsekletii kis vasalo segitségével, lehetdleg szilikonpapiron keresztiil, hogy a megolva-

doé milanyag ne ragadjon a vasalora és ne szennyezze el az iratot.
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A korai iddszakban kiilfoldi példak alapjéan terjedt el a japanpapirok hasznélata. A keleti papirndvény
anyagabol, tradicionalis technoldgiaval késziilt papirok rostjai hosszuak, tobb természetes szinarnya-
latban beszerezhetdk és jobban illeszkednek a lapok szakadédsainak széleihez, mint a ma gyartott eu-
ropai papirok. Kozottiik talalunk olyan vékony 2-6 g/m? tomegii papirt, ami szabad szemmel alig
lathatd, mégis megfeleld technikaval konnyedén felragaszthato egy sériilt, példaul penészes irat felii-
letére, megerdsitve azt, mégsem akadalyozva az olvashatdsagot. A ragasztdshoz ma mar a tisztitott
buzakeményitdbdl f6zott keményitd és metil-celluloz keverékét hasznaljuk leggyakrabban. Bar van-
nak viszonylag stabil milanyag ragasztok is, azok visszaoldhatosaga nem biztositott, ezért ezek hasz-

nalatat restauralasra kifejezetten nem javasoljuk.

Meritett papirhoz, a 18-19. szazad elejéig késziilt iratok megerdsitésére, kiegészitésére a modern
jellegti, akrilfilmmel bevont javitopapirok megjelenésiik, tulajdonsagaik miatt kevésbé alkalmasak.
Ezek restaurdlasdhoz az 1980-as évek végén kikisérletezett, a papirmeritést imital6d un. papirontés
technik4jat alkalmazzuk leggyakrabban. Amennyiben az iraton hdre kiillondsen érzékeny pecsét is
talalhat6, mindenképpen csak papirontés vagy kézi, ragasztds javitas ajanlott. Restauralas utan a ke-
zelt iratot méretének megfeleld savmentes taroldeszkozben: boritékban, dobozban vagy tékaban,

ezen beliil palliumban helyezziik el.

A teljes restauralasnak megvan természetesen a megfelel6 folyamati rendje, amibdl kimaradhat-
nak a vizes és kémiai kezelés 1épései példaul masolatkészités rovid hatarideje miatt.

A sorrend a kovetkez0:

allapotfelmérés,

szaraz tisztitas,

e nedves tisztitas, lehet oldoszeres kezelés is,

o kémiai kezelés sziikség szerint példaul fémion megkotés, savtalanitas, kézi ferttlenités,
e Szaritas,

e megerdsites,

o kiegészités,

e taroldeszkodzbe helyezés,

o végiil a restaurdlds/beavatkozas modjat és anyagait dokumentaljuk.

39



Manapsag mar prioritasi sorrendet kell felallitani, hisz az allomanyvédelemben a restauralds immar
kisebb hangsullyal van jelen. Legtobbszor nagymennyiségli iraton kisebb beavatkozas elvégzésére
van csak lehetdség. Amennyiben tovabbi fizikai karosodast, példaul informacidvesztést szeretnénk
megakadalyozni, sosem szabad az eredeti iratot csonkitani a sériilt szélek levagasaval, hanem azok
megerdsitése sziikséges, az iraton tovabbi elvaltozast nem okozo javitd anyaggal.

Javitashoz, megerdsitéshez alkalmazhat6 a fent emlitett kézi modszerek egyike, ami egy késObbi
restauralaskor konnyen eltavolithatd. Sohasem szabad 6ntapadoé ragasztoszalagot hasznalni, mivel
ennek ragasztdanyaga a marka altal védett dsszetételli, hosszan tapados marad, beszivodhat a papir-
ba, eltavolitasa pedig nagyon nehezen vagy nem lehetséges. Fontos, hogy teljes korli beavatkozast,
konzervalast, restaurdlast csak szakképzett restaurator végezhet. (Magyarorszagon 1975 6ta van

egyetemi targyrestaurator képzés.)
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3. Megel6z6 (preventiv) allomanyvédelem, csomagoléoanyagok

3.1. A megelozo allomanyvédelem fogalma

Az irott, nyomtatott, vagy egy€b uton létrejitt iratokban felhalmozott informacios anyag csak ugy
maradhat fenn, ha védelmérdl, drzésérdl gondoskodunk. Az iratok pusztulasi folyamatat tobbféle ok
idézheti el6. A legismertebbek a belsé okok kozott a természetes dregedési folyamat, vagyis a
lebomlas, amely kivétel nélkiil minden anyagra jellemz0. A lebomlas az anyag természetes orege-
dési folyamata, amit megallitani ugyan nem tudunk, de megfeleld levéltari kdrnyezettel, konzer-
valasi eljarasokkal jelentdsen csokkenthetjiik annak sebességét. Ezen kiviil a bels6 okok kozott em-

lithetd az ir6- és hordozdanyagok készitésénél elkovetett hibak okozta kdrosodasok.

A kiils6 tényezdk altalaban kornyezeti (fizikai és kémiai) tényezdk, ugymint a levegd paratartalma,
ho, fény, por, korom, ezek fizikai és kémiai hatdsa, biologiai €s mikrobioldgiai kdrokozok, természeti
katasztrofak és az ember altal tudatosan, vagy akaratlanul okozott karok. A kiilsé tényezok kovetkez-
tében az anyagban bekovetkezd valtozasokat a tarolasi, raktarozasi viszonyok, koriilmények, mod-
szerek nagymértékben befolyasoljak kedvezd vagy kedvezdtlen irdnyban. A megel6z6 allomanyvé-
delem a maga modszereivel éppen a kiils6 koriilmények karos iranyban haté tényezdit iktatja
ki, sziinteti meg, illetve megprobalja a lehetoségek adta keretek kozott kedvezoen modositani.
A levéltari anyag megel6zo védelmének a helyes raktarozas az egyik alapja. Ha az iratanyagot a
szdmara kedvezd koriilmények kozott taroljuk, a legtobb kiilsd tényezd okozta karosodasi folyamatot

megeldzhet;jiik.

A kornyezet karosito tényezoit jellegiik szerint az alabbi tablazatban foglalhatjuk 6ssze.

3. sz. tablazat

A kornyezetkarosito tényezok jellege

Fizikai Kémiai Biologiai

eredetii hatasok

fény, ho, tliz, viz viz, kén-dioxid, kén-hidrogén Baktériumok, penészgombak
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por, korom nitrogén-oxidok, 6zon, rozsda | rovarok, ragcsalok

A kérosito tényezok hatdsat is szoktak fizikainak, kémiainak, vagy bioldgiainak nevezni, ezek azon-
ban nem vélaszthatok el egymastol. Osszefiiggésiik a kovetkezéképpen irhatd le.

Fizikai hatdsok okozhatnak fizikai valtozasokat és gyorsithatjdk a kémiai folyamatokat (példaul a hd,
a fény és a nedvesség) is. A kémiai hatdsok természetesen kémiai folyamatokat hoznak 1étre (példaul
a cellulézmolekulak savak hatasara és oxidacid miatt elhasadnak, rovidebbek lesznek; 0j anyagok
keletkeznek a papirban, pergamenben). A biologiai eredetii kdrositok pedig vagy fizikai (ragcsalok,
rovarok), vagy kémiai (penészek, baktériumok, amelyek enzimjeikkel lebontjék a cellulozt, fehérjét
¢s a keményitot) valtozasokat okoznak. Végiil: a bels6, nem lathaté kémiai folyamatok a lathato
fizikai valtozasokban jelennek meg (példaul a papir elszinezédése, foltok képzédése, tintak,
festékek fakulasa, a papir és a pergamen repedezése, torése, a bor repedezése, mallasa, porla-

dasa).

3.2. A raktarak és a levéltari anyag dallapotinak ellendrzése

A raktarak és a levéltari anyag allapotanak rendszeres ellenérzésével - a levéltari anyag meny-
nyiségétol fiiggoen kiilon munkakorként vagy részfeladatként - a sziikséges ismeretekkel ren-
delkez6 munkatarsat kell megbizni. A raktarak és a levéltari anyag allapotanak ellenérzését végzo
munkatars munkakorének ki kell terjednie:

¢ a klimatikus viszonyok rendszeres (hetente legaldbb haromszori) ellendrzésére, az erre
szolgalo miiszerek kezelésére, a mért adatok és a 1ényeges valtozasok irasos, naploszerii
rogzitésére, az illetékes vezetd tajékoztatasara,

o a takaritas, portalanitas szakszerliségének, a nyilaszarok allapotanak, valamint a raktari
vilagitas megfeleldségének figyelemmel kisérésére, a sziikséges intézkedések kezdemé-
nyezésére,

¢ a mikrobiologiai és rovarfertdzés észlelése, a fertdzés elterjedésének megeldzése érdeké-
ben a levéltar anyag évente legalabb egyszeri (majus vagy junius honapban torténd) el-
len6rzésére;

e alevéltari anyag egészére kiterjedd allapotfelmérés alapjan az egyes fondok allapotrom-

lasédnak évente legalabb kétszeri, szaroprobaszerii vizsgalatara;
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o az ellendrzésekrdl irasos jelentés készitésére, valamint a levéltari anyagot érintd minden

szokatlan jelenség vagy esemény naploszerii dokumentélésara.

A rovarok és mikroorganizmusok kartevésének megel6zése érdekében végzett sziiroprobasze-
ri ellenérzések soran elsésorban a rovarok altal kedvelt helyeket, a bor és pergamenkotéseket,
valamint az iratok hajtasait kell megvizsgalni. A rovarok altal leginkabb veszélyeztetett raktarak
nedvesebb, sotét, haboritatlan részein célszerli rovarcsapdakat elhelyezni, és azokat gyakran ellen-
Orizni. A baktériumok és penészgombak aktivizalodasara utald jellegzetes szagok észlelése esetén fel

kell deriteni a fert6zott iratokat.

3.3. A csomagoloanyagok, mint a megelozo allomanyvédelem elemei

A levéltarakban hasznalhaté csomagoléanyagokkal szembeni fo kovetelmények:

Nyujtsanak kelld védelmet a kiilsé hatdsokkal szemben.

Ne tartalmazzanak olyan anyagot, amely karos hatast a levéltari dokumentumokra.

Jol kezelheto és fizikailag is megfeleld teherbirasu legyen.

Mindig megfelel6 méretli taroloeszkozt valasszunk a dokumentum szamara.

Kiilonbséget kell tenni az atmeneti, bizonyos idétartamra hasznalt csomagoléanyag és akozott,
amelyben példaul egy rendezés utan hénapokig, sét évekig marad az iratanyag. Fontos tudni,
hogy Ujsagpapir még atmenetileg sem hasznalhat6. Ennek nem elsdsorban a rendkiviil rossz anyag-
mindség az oka, hanem az is, hogy a nyomdafesték kénnyen atnyomodik rola mindenre, amivel koz-

vetleniil érintkezésbe keriil. A barna csomagolopapir is csak dtmeneti csomagolasra hasznalhato.

Ha a csomagolast kotozéssel kell rogziteni, példaul egy sériilt kotésli konyvet vagy iratcsomot kor-
bevesziink, Un. csikban szabott vagy fiiles palliummal, akkor erre a célra csak széles pamutszalag

alkalmas. A vékony spargak komoly sériiléseket okoznak a lapok szélén.
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18. kép Fiiles pallium 19. kép Szalaggal atkotés modja

Altalanossagban a papir megfelel$ anyag a csomagolashoz, hosszi tavi célok alapjan megfeleld mi-
ndséglinek is kell lennie. Savmentes, pufferolt mindségiit kell tehat valasztani, ez vonatkozik az
iratanyaggal kozvetleniil érintkezé palliumok, boritékok, tokok, de tékak anyagara is, illetve
kovetelmény, hogy a mappak bélése és a levéltari dobozok belsé boritasa is savmentes és leheto-
leg pufferolt papirbdl késziiljon (MSZ EN ISO 9706:2000 szabvany). Kivételt képeznek a fotogra-
fiai anyagok, amelyeknél a pufferol6 lugos adalékanyag okozhat karosodast, elsdsorban bizonyos
torténeti fotografiai technikékkal késziilt képeken, illetve fototechnikai masolatok, agymint kék
nyomat (cianotipia) esetében. Specialis igény az eziist-halogenid (eziistsos) fényérzékeny réteget
tartalmazo fotografiaknal, filmeknél a taroloeszkoz anyaganak kénmentessége, az erre a célra
késziilt papir megnevezése ,,Silversafe” (ISO 18916:2007). Fotografiai dokumentumok szamara

taroloeszkoz valasztasa esetén kérjiik ki szakember véleményét.

A miianyagok koziil az adalékanyagot nem tartalmazo fajtak (poliészter, polietilén PE és poli-
propilén PP) hasznalhatok. A karos anyagokat és lagyitot tartalmazo PVC nem hasznalhato
még idészakos csomagolasra sem. Ne felejtsiik el azonban, hogy az iratanyagot ért nedvesség, viz
példaul beazas miatt, semmilyen miianyagtasakbol nem tud tavozni, ezért ilyen esetekben megnd a
penészfertdzés veszélye. A csomagoloanyagoknak az alabbi nemzetko6zi szabvanyoknak kell megfe-
lelnitik:
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e MSZ EN ISO 9706:2000 (9706:1994) Magyarorszagon 2000 januarjaban érvénybe Iépett
,Informacié és dokumentéacid. Dokumentumpapir. Tartossagi kovetelmények” megneve-
z¢sli szabvany.

e SO 16245:2010 Archiv mindségnek megfeleldé csomagoldoanyagok miiszaki leirasat tar-
talmazza. (Nem szinezett, nem tartalmaz mésodlagosan felhasznalt papirt, tiszta celluléz
tartalmu.)

e SO 18916:2007 Kifejezetten fotografiai anyagok, illetve fekete-fehér és szines modern,
kiilonb6z6 technikaval késziilt nyomatok (inkjet, digitalis, h6-szinezék diffuzios, diazo
stb.) védelmére alkalmas anyagok leirasat és tesztjeit tartalmazo szabvany.

e Az iddall6 savmentes papir nemzetkdzi jele a végtelent szimbolizalo (o) jel.

Intézményen beliili szallitdskor az eredeti (doboz, téka) vagy eseti, de megfeleld védelmet biztositd
csomagolasban mozgassuk az iratokat elsésorban iratszallité kocsin. Epiileten kiviili szallitashoz az
egyenként becsomagolt iratcsomokat, irattaroléo dobozokat egyarant biztonsagos szallitoladaba
vagy konténerbe Kell tenni. A levéltari dokumentumok szakszeri csomagolésat és a kisér6 allo-
manyvédelmi adatlap kitoltését bizzuk restauratorra. Csak vizhatlan és jol zarhato 1adakat hasznal-
junk. A boritékban, tékakban levé anyagokat nagysaguknak megfelelé méretii, az ismertetett kove-
telményeknek eleget tevd ladakban szallitsuk. Kiilonds gondot kell forditani az egymas mellé kertild,
eltéré méretli anyagok elmozdulasanak megakadalyozasara térkitoltok alkalmazasaval. Erre a célra
alkalmasak a légbuborékos polietilén folidk, mert rugalmasak, nem tesznek kart a levéltari anyagban

¢és a mechanikai hatasoktol védenek.
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20. kép

Feltekerve tarolt nagyméretii térképek és tervrajzok tarolasa és szallitasa savmentes boritasu,
legalabb 10-15 cm atmérdji hengerre feltekerve jelent fizikai biztonsagot a dokumentumoknak
(20. kép). Szamukra megfeleld méretli egyedi kiilsé védelemrdl kell gondoskodni szallitas esetén. Ez
lehet erds, mosott lenvaszonbol vagy nem szovott poliészter textilbol méretre varrt zsak, vagy sav-
mentes bélésii hosszu doboz. A kotetek egyenkénti becsomagolasara a szallitoladaba tétel elott csak
sériilt vagy sériilékeny konyvek esetében van sziikség. A ladaban gerinciikkel lefelé, fliggdlegesen,
egy sorban kell elhelyezni a koteteket. Az egymasra helyezett vagy gerinciikkel felfelé all6 konyve-

ket nagyobb terhelés éri. A levéltari iratanyagot mindig zart terli gépkocsiban szallittassuk.

3.4. A helyes léghomérséklet bedllitisa

A hé az energia egy fajtaja, tulajdonképpen az anyagokat alkoto részecskék allandé mozgasa. Maga-

sabb homérsékleten ez a mozgas gyorsabb, a hdmérséklet csokkentésével lelassul. A levegd hdmér-
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séklete novekedhet az irat kornyezetében a rasiité napsugaraktol, a spotlampak altal kibocsatott ho-
t6l, a latogatok altal leadott hdmennyiségtdl. Csokkenhet példaul egy-egy szelldztetés alkalmaval is.
Homérsékletingadozast okozhat egy épiileten beliil a kiilsé hémérséklet valtozasa (ahol nincs megfe-
lel6 hoszigetelés, flités) vagy példaul a fiités ki-bekapcsolasa. Egy épiileten beliil - a Karpat-medence
éghajlati koriilményei kozott - a hdmérsékletvaltozas kedvezdtlen esetben altalaban 1-2°C (flitetlen
raktér télen) és 40°C (napsiitotte helyiségek nyari kadnikuldban) kozott mozog. Ez a hdmérséklet-
ingadozas kozvetleniil kevesebb iratot veszélyeztet (ha nem jar egyiitt a relativ 1égnedvesség valtoza-
saval), mint a relativ 1égnedvesség nem megfeleld volta, de kdzvetve igen karosan hat a legtobb

anyagra.

Altaldnos kdvetelmény, hogy az irat kozelében ne legyen magasabb hémérséklet (példaul a megvila-
gitas miatt), mint a helyiség mas részein. A nyari idészakban a napsiitéstél erésen felmelegedé
kiallito-, illetve raktarhelyiségek ablakaira tehetiink hévisszavero foliakat. A foliak - tipustol
fiiggden - a sugarzo ho 55-80%-at kirekesztik. A fényvisszaver6 folidk egyes tipusai nagymérték-
ben megvaltoztatjak a helyiség belsd fényviszonyait, ezért alkalmazasukkor gondoskodni kell a mes-
terséges megvilagitasrol. Ezek a féliak tipustol fiiggden a karos ultraibolya sugarzas Kisziirésére

is alkalmasak.

3.5. A helyes relativ paratartalom bedllitasa

A relativ paratartalom, illetve annak valtozasa anyaguktol fiiggden kiilonb6z6é mértékben karositja a
levéltari iratokat. A relativ 1égnedvesség hirtelen valtozasai a papir meggdrbiilését és hulldimosodasat
okozhatjak. Fennall a dokumentumok kiszaradasanak a veszélye 30% relativ 1égnedvesség alatti tér-
ben, amitdl a papir rideggé és torékennyé valik, mig 65% folotti relativ 1égnedvességben megtelep-
szenek a gombak és baktériumok a papir sokfajta taplalékot nytjté feliiletén. A nedves papir kony-
nyebben karosodik a fény hatasara is. Az optimalis RH beallitasa torténhet Kiilonb6z6 gépi be-
rendezésekkel és az épiilet épitészeti sajatossagait figyelembe véve alternativ megoldasokkal. A
kozép-europai klimaviszonyok kozott parasitasra elsdsorban télen, a filitott raktari helyiségek-
ben, mig légszaritasra a fiitetlen, foként alagsori vagy foldszinti helyiségekben van altalaban

sziikség.

3.5.1. Parasitas
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A forgalomban 1évd parasito késziilékek miikodési elviik alapjan hdrom nagy csoportba sorolhatok:

e vizpermetezd berendezések (példaul ultrahanggal porlasztott vizet permetezd berendezé-

sek),

o vizet forralassal parologtatd berendezések,

o melegités nélkiil nedvesitd berendezések.
Az els6 és masodik csoportba tartozo berendezések hasznalatat lehetdség szerint keriiljiik el.
Ezeket ugyanis csak desztillalt vizzel miikddtethetjiik iratok kozelében, ami nagyon nagy anyagi
raforditast igényel. A forr6 vagy meleg parat kibocsato késziilékek emellett rendkiviil sok karosodast
is okozhatnak a kozeliikben elhelyezett iratokra. A harmadik csoportba tartoz6 késziilékek alkalma-
sak raktarak levegdjének parésitasara. A melegités nélkiil nedvesitd berendezések mitkodésének
alapelve, hogy a légtér szaraz levegdjét beszivjak és azt egy folyamatosan nedvesitett anyagon (pél-
déul szivacson) vagy a viz felszine f6l6tt (ahol a paratartalom magas) nyomjak keresztiil, majd visz-
szajuttatjak a helyiségbe. llyen modon csapvizzel miikodtethetdk, a vizben oldott sok és egyéb

szennyezések nem jutnak a légtérbe (visszamaradnak a szivacsban vagy a vizben).

3.5.2. Légszaritas

A leveg6 relativ paratartalma csokkentésének legegyszeriibb médja a h6mérséklet emelése,
vagyis a fiités. Ha példaul egy zart helyiségben, ahol 10°C a homérséklet és 80% a relativ 1égned-
vesség megemeljiik a hdmérsékletet 17°C-ra, az RH lecsokkenhet 50%-ra. A homérséklet emelése
azonban az esetek tobbségében vagy technikai (példaul régi épiilet pincéje stb.), anyagi vagy iratvé-
delmi okokbodl nem valdsithatd meg. Ezért célszeriibb elektromos haldzatrél miikodo 1égszarito ké-

sziilékeket alkalmazni. A téli, gyakori szellztetés szintén csokkentheti a relativ 1égnedvességet.

A légszaritashoz alkalmazhato késziilékek miikddési elviik alapjan két nagy csoportra oszthatok:

e nedvszivo anyaggal ellatott berendezések,

e fagyasztva szarit6 berendezések.
Raktari hasznalatra a fagyasztva szaritd berendezések alkalmasak. A fagyasztva szaritd berendezések
a haztartasi jégszekrényhez hasonlo hiitérendszerrel vannak elladtva. A helyiségbdl beszivott, nedves

levegd egy csOrendszerben erdsen lehiil, ezaltal a benne 1év0 viz egy része kondenzalodik. A hideg,
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telitett levegd ezutan a csérendszer fiitd részében felmelegszik, és az ily modon szaritott, immar is-

mét szobahdmérsékletli levegd kertil vissza a helyiség 1égterébe.

3.5.3. Kdzponti légkondicionalas

A légnedvesités és 1égszaritas (egy idében a homérsékletszabalyozassal és a 1égszennyezések
kisziirésével) megoldhaté egy kozpontilag kiépitett klimaberendezés segitségével. A kdzponti
klimaberendezés kezelése kiilon személyzetet igényel €s altalaban a miikodtetés koltsége relative
igen magas. A klimaberendezésnek optimalis esetben éjjel-nappal mitkddnie kell. Beépitésekor
messzemenden figyelembe kell venni a biztonsagi kdvetelményeket (meghibasodas esetén tartalék
alkatrészek, potberendezések stb.) Kozponti 1égkondicionalassal a termek klimajat egy bizonyos ér-
tékre lehet beallitani, ami altalaban az ott dolgozok ¢€s a latogatok szamara is kedvezd 45 % RH korii-
li érték. Napjainkban - kevés kivételtdl eltekintve - a rendszerint régi, esetleg miiemléki védelem
alatt 4116 levéltari épiiletekben nincs lehetéség a kozponti klimatizacio kiépitésére. Uj levéltari épii-
letek épitése, valamint nagyobb rekonstrukciok esetén viszont kivanatos kozponti klimatizalo

berendezés tervezése, beépitése.

21. kép
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3.6. A légszennyezd anyagok tipusai

Légszennyezoknek nevezziik a levegdben 1évo szilard részecskéket és mindazon gazokat, amelyek
nem tartoznak a levegd allando alkotorészei kozé (nitrogén, oxigén, szén-dioxid, egyes nemesgazok).
A szilard halmazallapota 1égszennyezdk tobb forrasbol szarmazhatnak. Lehetnek:

e szervetlen asvanyi anyagok apr6 szemcséi (példaul homok, konyhasé kristalykak),

e apro novényi részecskék (példaul rostok, szalak, viragpor),

e cgyéb bioldgiai anyagok (példaul baktériumok, sporak),

e ¢pitdanyagok finom pora (példaul tégla-, cement-, betonpor stb.),

o fémeken keletkezd korr6zios termékek pora (példaul vasrozsda),

¢ mianyag részecskék,

e korom (szénszemcsék),

e asvanyi hamu szemcséi, katranyos anyagok stb.

A gaz halmazéllapota 1égszennyezOk a szilardakhoz hasonléan szdrmazhatnak:
e természetbol (példaul 6zon, ammonia),
e cmberi létesitményekbdl (példaul fa épitdanyagbol, szigeteldanyagokbol savképzo ga-
70k),
o fiitdanyagok elégetése (példaul kénhidrogén)

o gépjarmiivek miikodtetése sordn is (példaul nitrogén- monoxid).

A raktar belso terében a Kiviilrél bejutott légszennyez6k mellett megtalalhatok a belsé tér épi-
téanyagaibdl (fal, falszigetelés, vakolat, festés, padozat, polcok épitéanyagai stb.) szarmazo

szennyezodések is.

Az iratalloményt védeni kell a levegd karos alkotorészei ellen! Az ipari varosok légkore a szokéasos
alkotorészeken kiviil mas szennyezdanyagokat is tartalmaz. A szilard szennyezdanyagok: por, ko-
rom, hamu a légnedvességgel 0sszetapadva jelennek meg és rakodnak le a dokumentumokra, gyak-
ran magukkal hordozva géz alaku szennyezddéseket, savas és oxidalé komponenseket, mint kéndi-
oxid, nitrogéndioxid, stb. és lebegd vasvegyiileteket is. Ezek 0sszetett hatdsa mechanikai és kémiai
jellegli pusztitasban nyilvanul meg. A kutatdsok szerint a 1égkdri kéndioxid felvételét a papirban

nyomokban jelenlévé nehézfém ionok katalizaljak. (Gyartas soran keriilhetnek a papirba: vas, réz és
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mangan vegyiiletek is.) Ezek az ionok katalizaljak a kéndioxid oxidalasat kéntrioxidda, amely vizzel

kénsavva alakul.

A régi — 19. szazad eldtti - kézi meritésii papir, amely ritkabban tartalmaz fémnyomokat, job-
ban ellenall a kéndioxid tAmadasanak, de az ujkori gyari készitésii papirra (19-20. szazad),
amely raadasul lignint is nagymértékben tartalmaz, nagy veszélyt jelent ez a kémiai reakcio. A
kénsav a papir cellulézmolekulaiban felhalmozodik, a lancmolekulak elszakadnak és lebomlanak
cellobidzza, ami a papir torékennyé valasat, pusztulasat okozza. A kéndioxid nemcsak a papirban,
de a borben is kart tesz, részben ez idézi elé az in. voros bomlast.

Alapvetd kovetelmény a tisztasagra valo torekvés, ezért ezt megkonnyitend6 a raktarakban kony-
nyen tisztithatoé falak legyenek, a padlézat és a berendezés rendszeres portalanitasat és takari-
tasat biztositani kell. A levego6 karos alkotorészei elleni védekezésnek szinte egyetlen, de legto-
kéletesebb modja a légkondicionalashoz kapcsolva a levegé sziirése kiilonféle fizikai és biologia
sziirokkel. Ne hasznaljunk tartosan elektromos l1égtisztité berendezéseket, mert 6zont termelnek, ami

roncsolja a papirt.

3.7. A por karosito hatasa és az ellene valo védekezés

3.7.1. A por Osszetétele

A légszennyezddés tulajdonképpen egy szuszpenzid, amely tartalmaz gdzokat, folyadékokat és szi-
lard részecskéket. A por a harmadik csoporthoz tartozik, amelyet gyenge masodlagos kotések tarta-
nak a szerves anyagok feliiletén. A por emberbdér-részecskék, szalak, korom és zsirszemcsék ke-
veréke, amelyek szénhidrogén fiitbanyagok égésébol, az emberek és az allatok borébdl és szo-
rébal szarmaznak. Gyakran tartalmaz a por sokat, de lehetnek benne éles sz¢lli kvarcszemesek is.
Ebben a kémiai keverékben tenyésznek a penészek és a gombak sporai, amelyek a por szerves anya-
gain ¢16skodnek, de megtamadjak a dokumentumok szerves anyagat is. A por sok alkotdeleme hig-
roszkopos (vizmegkotd), ezek is segitik a penészek megtelepedését és a kiillonbozo sok korroziv ha-
tasat. A por a szerves anyagok mind fizikai, mind kémiai lebomlésdhoz hozzdjarulhat. A kiilonb6z6
méretll €s formaju aproé szilard részecskék koptato, csiszold hatast gyakorolnak a szerves anyagok

feliiletén, mikdzben betelepedésiikkel fesziiltségeket keltenek az anyag belsejében.
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3.7.2. A raktarak portalanitasa

A portalanitast elére meghatarozott rendszerességgel kell végezni. A levéltar a helyi adottsagok (a
raktar fekvése, felszereltsége, allapota, a raktari munkavégzés gyakorisaga, az iratanyag allapota, a
1égszennyezés mértéke stb.) alapjan hatdrozza meg, hogy milyen idékozonként végezzék:

e araktarak padozata,

e araktarak falfeliiletének, valamint az allvanyok és egyéb berendezési targyak,

e a levéltari anyagraktarak és egyéb helyiségek portalanitasat.
A raktérak takaritasakor a por és piszok eltavolitasara Iehetdleg - a penészsporak megkdtésére is al-
kalmas - HEPA vagy P3 sziirOvel ellatott porszivot vagy takaritogépet kell hasznalni, ligyelve a szii-
rébetétek rendszeres tisztitasara vagy cseréjére. A kisebb feliiletek tisztitasara a gyakran mosott vagy
cserélt elektrosztatikus porrongy is megfelel. A nedves takaritast az élelmiszeriparban és az egész-
ségiigyben is hasznalatos tisztitoszerek vizes oldataval és erdsen kicsavart tisztité ronggyal végez-
zuk, tigyelve arra, hogy 65% folotti relativ paratartalom a takaritas utan ne alakulhasson ki a raktar-
ban. A takaritaskor - a hdmérséklet és a paratartalom hirtelen valtozasainak elkeriilése érdekében - az

ajtokat ¢és az ablakokat csukva kell tartani.

3.7.3. A levéltari anyag portalanitasa

A levéltari anyagot szennyezettség esetén, valamint a levéltari raktarban torténd elhelyezését, illetve
uj raktarba koltoztetését megel6zden - ha allapota ezt indokolja - kdtelezo portalanitani. Egyébként a
levéltar altal meghatarozott rendszerességgel kell végezni a raktari egységek portalanitasat. Ennek
soran altalaban a raktari egységek feliiletét kell - 4llando porelszivas mellett - puha kefével, HEPA
szlirds porszivoval vagy portalanitdé géppel megtisztitani. A dolgozdknak a munkavédelmi eléirdsok

szerinti egyéni védofelszerelést (PP3 arcmaszk, védokesztyil) kell viselnitik.

3.8. A lathato fény és az elektromdgneses sugdrzas elleni védekezés

3.8.1. A fényforrasok altal kibocsatott elektromagneses sugarzas mérése

A fény mérésére un. luxmérét hasznalunk. A lux régi mértékegység, a megvilagitott feliilet egy

négyzetméterére jutd energiat adja meg (lumen/négyzetméter, Im/m?). A nagyon érzékeny mii-
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targyalkoté anyagok megvilagitasa 50-70 luxszal, az érzékenyeké 150-200 luxszal torténhet. Ez
az érték a napi 8 oras megvilagitasra vonatkozik. Az elnyelt energia halmozodik, tehat ha villanoval
vagy reflektorral vilagitunk meg egy iratot, rovid id6 alatt kaphat annyi energiat, mint egyébként,
példaul egy honap alatt. Az UV-sugarzas mérése UV-mérével torténik, ami az egy négyzetméterre
jutd energiat méri mikrowattban. A levéltari tertileten a mért UV mennyiséget a fényre szoktuk vo-
natkoztatni (vannak specialis mérdeszk6zok, amelyek ezt automatikusan elvégzik). Ebben az esetben
mikrowatt/lumen (uw/Im) lesz a mértékegység. A fényérzékeny targyak esetében az UV-sugarzas
fényre vonatkoztatott mennyisége nem haladhatja meg a nemzetkozileg elfogadott 75
mikrowatt/lument. Altaldnos alapelv, hogy megvilagitaskor a hémérséklet az irat feliiletén nem
emelkedhet. Az iratok helyes megvilagitasanal tehat az esztétikai és egyéb vilagitastechnikai szem-
pontok (szinvisszaadas, fényirany, kaprazas megakadalyozasa, fénystiriiség stb.) mellett fontos sze-

repet kell jatszaniuk az iratvédelmi megfontoldsoknak.

3.8.2. Az UV-sugarzas elleni védekezés

Mivel az UV-sugarzas karositja leginkabb a fényérzékeny anyagokat, mennyiségét a leheté

legkisebb értékre kell csokkenteni. Ez leggyakrabban sziirdk, izzélampak, UV-sziir6 folidk, vagy
specidlis fényforrasok alkalmazasaval torténik. Az UV-sziirdk olyan részben vagy egészen atlatszo
anyagok, amelyek a fényt részben vagy teljesen atengedik, de az UV-sugarakat nem, vagy csak kis

mértékben. A sziirdk késziilhetnek iivegbdl vagy milanyagbol.

Lemezként (liveg- vagy milanyag lapok, specialis, szendvics-szerkezetl tiveglapok), foliaként (mii-
anyag folidk) hozzak 6ket napjainkban forgalomba. A kdzonséges ablakiiveg 6nmagaban rossz
minéségii UV-sziiréként miikodik, jo UV-sziird viszont a plexi, foként annak atlatszatlan valto-

zata. Leggyakrabban miianyag UV-sziiré foliat hasznalunk.

A szines folidk (példaul a tiikkr6z6 bronz vagy eziist) hasznalhatok kidllitotermek ablakara, tetdabla-
kokra (megfeleld belsd, mesterséges vilagitas mellett). Ezek alkalmazésa esetén nem sziikséges fiig-
gony az ablakra, de szamitani kell arra, hogy az UV sugarak szinte teljes (99%-0s) kisziirése mellett

a fénysugarakat is visszaverik (a fényatbocsato képességiik mindossze 14-25%) és emellett jelentds a
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ho visszaverd képességiik is. A halvanysziirke folia az UV-sugarak 99%-os kisziirése mellett a fény

tobb mint 70%-4t atengedi, viszont a hd visszaverd képessége csak 15%.

Szintelen (vagy enyhén sargas) folidkat célszeriibb alkalmazni azokban az esetekben, ahol az ablak-
ra, mint fényforrasra sziikség van, illetve egy-egy tarlora kivanjuk a foliat elhelyezni. Ezek UV-sziird

képessége 95% f0lotti és a fény kb. 85%-at atengedik.

E folidk alkalmazasanak eldnye az UV-sziirésen tul a torés- és betorésvédelem. A folidzott iiveg
ugyanis biztonsagi livegként mitkodik, az esetleges iités kovetkeztében a folia rugalmas marad, el-
nyeli az iités erejének nagy részét, és megakadalyozza, hogy az liveg darabokra torjon, illetve egyben

tartja a szilankokat.

Az UV-sugarak Kkikiiszobolésének masik méodja a fényforras helyes megvalasztasa. Nem jutnak
UV-sugarak, pontosabban a megengedettnél nagyobb mennyiségii UV-sugarzas az iratra, ha
azt hidegfény, j6 mindségii leddel vilagitjuk meg. A ledek mellett specialis, gyari UV-sziirével
ellatott égok vagy fénycsovek is alkalmasak fényérzékeny anyagok megvilagitasara. Az UV-forrasok
koziil legveszélyesebb a kdzvetlen vagy az égboltrdl visszaverddd napsugérzas, melyek kiszlirésérdl

feltétleniil gondoskodni kell.

3.8.3. A lathato fény elleni védekezés

A lathat6 elektromégneses sugarakkal, azaz a fénnyel szemben nehezebb a védekezés, mivel nem
szlirhetjiik ki dket az UV-sugarakhoz hasonldan, hiszen akkor nem lehetne l4tni az iratot. Alapvet6-
en két modon védekezhetiink a fény karosito hatasa ellen: a megvilagitas mértékének vagy az
idejének a csokkentésével. Az iratok megvilagitasanak megtervezésénél mindig szem eldtt kell tar-
tanunk az Un. reciprocitasi torvényt, amelynek értelmében a rovid ideig tartd, erds megvilagitas

ugyanolyan kéros, mint a hosszu ideig tarto, kisebb mértékli megvilagitas.

A legtobb raktarban az ablakok, tivegtetdk tekinthetdk fényforrasnak a nyitva tartas idejének legna-
gyobb részében. Az ilyen természetes fényforrasok esetében az elso és legfontosabb feladat az
iratok ,,napozasanak” elkeriilése, vagyis a kozvetleniil a targyra juté napsugarak elleni véde-

kezés. Hiaba sziirjiik ugyanis ki az UV sugarakat, a Napbdl emellett nagy mennyiségii fény és
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IR-sugarzas is érkezik. A fényérzékeny anyagokat tehat sohase helyezziik a kiallito terem, restaura-
tormiihely, raktar napsiitotte részére. Altalaban a kozvetlen napsugarakat rekessziik ki a raktarbol. Az
ablakokat lassuk el sotétitd fiiggonnyel, reluxa redénnyel. Természetesen ilyenkor gondoskodni kell
a mesterséges megvilagitasrol. Ahogy az el6z6 részben lattuk, a szines vagy sziirke UV-sziir6 foliak

szolgélhatjak egyuttal a fényvédelmet is.

A nagyon érzékeny targyak esetében figyelembe kell venni, hogy a megvilagitas mértékének felsé
hatara 50-70 lux, ami altaldban csak mesterséges fényforrassal biztosithato. A fokozottan fényérzé-
keny anyagokat ezért célszerli ablak nélkiili helyiségben elhelyezni és a raktarakat tanacsos ,,alul-

vilagitani.”

3.9. A fertozések megelizése, felismerése és a fertozott levéltari anyag kezelése

3.9.1. A fert6zések megeldzése altalaban

A levéltari allomanyaba mas tarolo helyrél, raktarbol, uj beszerzésbol, stb. bekeriilt iratanya-
got minden esetben at kell vizsgalni. Ha csak némi gyant meriil is fel, amely az anyag fert6zottsé-
gére utal (rovar, penészgomba), el kell kiiloniteni és szakszeriien fertdtleniteni kell. A baktériumok,
penészek és rovarok elterjedésének megakadalyozasara a leghatasosabb modszer a tiszta, sza-
raz, kondicionalt vagy jol szell6ztetheté raktar. A 65%-nal magasabb relativ nedvesség kedvez
mind a penészgombak, mind a rovarok elterjedésének. Javasolhato, hogy kiilondsen ott, ahol a ko-
rilmények nem kedvezdek az anyag raktarozasdhoz - germicid lampakkal kell csiratlanitani a leve-
g0t, a penészedés megeldzésére pedig mérjiik a levegdben talalhatd gomba sporak mennyiségét, ak-
tivitasat (MSZ 7554:1999). A rovarok elleni védekezésiil pedig rovariizo szereket lehet alkalmazni,
mint példaul bio-stripek, de ezek csak a repkedd rovarokat tartjak tavol, illetve pusztitjak el. Emellett
az ablakokon levd j6 mindségli szinyoghald is megneheziti a rovarok bejutédsat.

Tavasszal és 0sszel — legalabb szurdprobaszeriien - meg kell vizsgélni az iratokat, konyveket, foleg a
bor €s pergamenkotésiicket. Ha az ablakok kdzelében igen sok apro, repkedd bogarat latunk, ez a
fert6zés jele lehet. Erdemes a rovarok monitorizaldsaval megelézni a fertézést. Konyvek bekotteté-

sénél keriilni kell az allati enyv és keményitd kizarolagos haszndlatat a fertdzés veszélye miatt.

3.9.2. Megel6zési stratégia
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Ki kell jelolni egy feleldst, aki a kartevok elleni megel6zés és védekezés kérdéseivel fog-
lalkozik.

Gondoskodni kell arrdl, hogy mindenki megértse, miért van sziikség erre a stratégiara.
(Gyakran fordul eld, hogy a takaritok veszik észre eldszor az arulkodo jeleket, és ha tud-
jék, hogy ezek fontosak, akkor nem eltakaritani fogjak, hanem megmutatni a felelés
személynek.)

A megfeleld tarolasi és védekezési modszereket és eszkozoket kell alkalmazni.
Csokkenteni kell annak lehetdségét, hogy a kartevok a levéltarba és az iratokhoz hozza-
férjenek.

Olyan kdrnyezeti viszonyokat kell kialakitani, amelyek nem kedveznek a kartevok fejlo-
désének.

A stratégiai fontossagu helyeken (kiallitasi, restauralasi, raktarozasi helyiségekben) csap-
dékat kell kihelyezni.

A fokozottan veszélyeztetett raktarrészeket rendszeresen ellendrizni kell. Erdemes a kar-
tevok életmenetére is gondolni.

Az 1j, csereként érkezett, kolcsonadott vagy visszakiildott iratanyagot meg kell vizsgalni,
hogy nem fertdzottek-e. Ha ezt nem lehet eldonteni, eldszor karanténba kell helyezni
Oket.

Feljegyzéseket kell késziteni a rendszeresen végzett ellendrzésekrdl, a csapdafogasi ada-
tokrol, az épiilet és az iratdllomany éllapotarol.

Az épiilet vagy az iratallomany allapotaban bedllott minden valtozésra reagalni kell.
Biztositani kell, hogy minden 1épést olyan felelds személy végezzen, aki — ha nem szak-

értdje a kartevoknek — a megfeleld szakemberrel konzultal.

3.9.3. A mikrobiologiai fertézés jellege, felismerése és kezelése

Baktériumok és gombak eldszor a cellulozszal elsddleges sejtfalat tiamadjak meg, €s onnan halad-

nak a mésodlagos sejtfal iranyaba. A baktériumok cellul6zlebontoé tevékenysége eldszor a szal fel-

szinén megjelend kis gddrocskéken vehetd észre. Gombak megtelepedhetnek a lumenben is, s fona-

laikkal (hifaikkal) mindkét iranybol behatolhatnak a szalba. Igen nagy a szama azoknak a gomba- és

baktériumféléknek, amelyek specifikus enzimjeik segitségével képesek a celluloz, a hemicelluldz
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vagy a lignin lebontasara. A biologiai bomlas vagy a rothadas természetesen a szal amorf tartoma-
nyaban kezdddik, és csak akkor terjed at a kristalyos részekre, ha elegendd 1d6 és kedvezd relativ

légnedvesség (65%-nal magasabb), ho és savassag, de foleg ligossag van a szal kdrnyezetében.

Nagy lignintartalom lassitja a cellul6zszalak mikrobioldgiai kdrosodasat, mert hatraltatja a nedvesség
behatolasat. Savas pH, nagy s6 koncentracio, réz vagy nehéz fémek, illetve vegytileteik jelenléte a

ndvényi szal kornyezetében altalaban megakadalyozza a bakteridlis lebomlast.

Az algak mikro méretii maganyos sejtek, szalszerli vagy koldnidban el6forduld zold novények,
amelyekbdl hidnyoznak az erek és a magasabb rendli novények szervezetei. A baktériumok szintén
mikro méretli, ndvényi egysejtiick, mig a gombak olyan ndvényi szervezetek, amelyek teste (telepe)
egy vagy tobb, csé alaku sejtbdl all. E csé alaku sejteket gombafonalnak vagy hifanak nevezik.

A mikroorganizmusok altal okozott karok rendkiviil sokrétiiek. Novekedésiik és terjeszkedésiik az
anyagban, mint példdul a gombak hifdinak behatolasa, olyan komoly mechanikai és fizikai feszitd
hatéassal jarhat, hogy az anyag akar porra is valhat. Algék és penészek altalaban csak elszinezik és

eltakarjak az anyag feliiletét, anélkiil, hogy taplalékul hasznalnak fel azt.

Az anyagot lebonté mikroorganizmusok alapjaban véve a szerves anyagok hidrolitikus, oxidacios
vagy redukcios ,,széttordelését” végzik enzimjeik segitségével. Az enzimek olyan fehérjék, amelyek
sok szazszorosara is felgyorsithatjak (katalizaljak) az emlitett kémiai reakciokat. Igy a mikroorga-
nizmusok hozzéjutnak a taplalék- és energiaforrashoz és tevékenyen vesznek részt a szén-dioxid kor-
folyamatéban. A mikroorganizmusok tobbsége szines és savas anyagcsereterméket hagy az anyagon,

amely nemcsak elszinezi azt, hanem savassaganal fogva annak tovabbi lebontasaban is részt vesz.

A gombadk és a baktériumok sporai nagyon sokdig megbtijhatnak az anyagban, akér évekig is, mind-
addig, amig a kornyezet légnedvessége nem megfeleld a spordk életre keléséhez. A baktériumok és
gombak szamdara kedvezd optimalis hdmérséklet 20-30°C kozott van, de eléfordulnak ennél alacso-

nyabb homérsékletnél fejlédo fajok is.

Mikrobiologiai fert6zés esetén a fertdzott raktari egységeket - igyelve arra, hogy a penészsporak ne
szorddjanak szét - el kell kiiloniteni, és restaurator vagy a levéltari anyag fert6tlenitésében gyakorlott

szakember segitségét kell kérni. A penészfertdzott levéltari anyagot lehetdleg vegyszermentesen ke-
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zeljiik. A vegyszermentes kezelés soran a levéltari anyagot 20°C-nal nem magasabb hdmérsékleten,
levegdaramban, elszivas mellett meg kell szaritani, majd a megszaradt penészfonalaktol puha ecset-

tel vagy vattacsomoval meg kell tisztitani (22. és 23. kép). A fertdzott véddboritokat és dobozokat

semmisitsilk meg.

i

22. kép 23. kép

Ha a penészfert6zott levéltari anyag vegyszeres fertétlenitése clkeriilhetetlen, tantsitvanyt kell kérni
a fertStlenités utan benniik maradt vegyszer tartalmardl. A dokumentumok szakszerti fertétlenitését
etanol vizes oldataval végzik a restauratorok. Magyarorszagon a papir alapu dokumentumok tomeges
fertotlenitése etilén-oxiddal, illetve para-formaldehid gazzal torténik. Az ujabb kutatdsokban és ki-
sérletekben ezen anyagok helyett novényi olajokkal és nitrogén-gazzal torténne a mikroorganizmu-

sok elpusztitasa. 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 kdvetelmények nem biztositottak.

3.9.4. Réagcsalok és rovarok kartevéseinek felismerése €s az elleniik valo védekezés
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Ragcesalok megjelenése esetén - ha egérfogod kihelyezésével a probléma nem oldhaté meg - az irta-
sukra szakosodott cég szolgaltatasat kell igénybe venni. Rovar vagy rovar jelenlétére utalo

nyomok észlelése esetén meg kell allapitani, hogy milyen karokozé jelent meg, aktiv-e, és mekkora
a fertdzottség mértéke. Ha a fertdzés a raktarban 6rzott levéltari anyag egészét érinti, a raktart le kell

zarni és szakember segitségét kell kérni.

A por, a sotét, meleg és nedves kornyezet, a rendszeres légcsere hianya, az iratokon eléfordulo,
konnyen lebonthaté tipanyagok, mint példaul a keményitd, cukrok, allati enyvek jelenléte altala-
ban kedvez a rovarok megtelepedésének. Ezek altalaban a dobozok belsd zugaiba, hasadasaiban,
feliileti egyenetlenségeiben rakjak le petéiket, amelyek azutan larvakka, illetve szarnyas rovar vagy a
termeszek esetében babba alakulnak. Az ,,¢életkor” hossza fajonként valtozik, a hdmérséklet, a 1ég-
nedvesség és mas tényezok fliggvényében. A rovarok szamara megfeleld életkoriilmények sokkal
sz¢élesebb hdmérseklet és nedvességtartomanyban mozognak, mint a mikroorganizmusoké, annyira,
hogy a rovarok széraz koriilmények kozott is életképesek. A rovarok jelentds része képes megemész-

teni a szerves mitargyak altal kinalt tdplalékot, mas része mikroorganizmusokon €él6skodik.

A legtdbb rovarfaj esetében van olyan homérsékleti tartomany, ami a legkedvezdébb a faj fejlodé-
sére, életére (ezt nevezziik optimumnak is). Vannak azutén olyan széls6értékek, amelyeken tal mar
lehetetlen e faj szamadra az élet (a hdmérsékleti minimum a hideg, a maximum a meleg irdnyaban).
Példaul az eziistos dsrovar szamara az optimum 34°C koriil van, a csétanyoké 20-30°C,mig a karte-
v6 bogaraké 28-32°C kozott. A portetveké lehet akar 37°C is, nekik tehat a tulfiitott helyiségek ked-

veznek.

Vannak érzékenyebb (sziik tlirési, toleranciaji) fajok, melyek szdmara a hdmérséklet kisebb valtoza-
sa is mar jelentds, és vannak tag tlir6képességii fajok is. Ha a hazai évszakos hdmérséklet-
ingadozasokat tekintjiik, azokhoz képest a fiitott épiiletek 15-25°C kozotti hdmérséklet-ingadozasa
nagyon kicsiny, de még a fiitetlen raktarak sem igen szoktak jelentésen fagypont ala hiilni. A hémér-

sékleti igényt befolyasoljak mas kornyezeti tényezok, példaul a paratartalom.

Sok allat nem fogyaszt vizet, fontos tehat, hogy paras kornyezetben kevesebb vizet ad le a 1¢élegzés-
sel. A rovarok vedléskor puha kitinpancélja kiszaradva sériil, szamukra a magasabb paratartalom

ezért is fontos. A paratartalom természetesen nemcsak a rovarra hat, hanem befolyésolja a taplalék,
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mondjuk a pergamen nedvességtartalmat, puhasagat is. A levegd paratartalma melegben nagyobb,

hidegben kisebb lehet (hidegben latszik a lehelet, aprd vizcseppek csapodnak ki a 1élegzetiinkbdl). A
paratartalmat ugy jellemezziik, hogy az adott hdmérsékletii levegd maximalis paratartalmahoz viszo-
nyitjuk, annak szézalékaban adjuk meg. A rovarkartevoknek altalaban a hatvanszazalékos vagy annal
magasabb relativ paratartalom (RH = relative humidity) a kedvezd, de néhany fajuk megél szarazabb

levegdn, akar negyvenszazalékos relativ paratartalom mellett is.

A rovarkartevok altalaban fénykeriil6k, de bizonyos életszakaszban fénykeresévé valhatnak.

Kisebb - néhany raktari egységet érintd - fertézés esetén az allomany ezen részét el kell kiiloniteni és
alaposan meg kell tisztitani. A tisztitas soran keletkezett fert6z6 hulladékot meg kell semmisiteni, a
levéltari anyagot pedig uj véddboritokba és taroloeszkozokbe kell helyezni. A polcokat és a raktar
padlojat eldszor fertdtlenitdszeres, majd tiszta vizzel toroljiik végig. A raktari egységeket a szdradast

kovetden tehetjiik vissza a helytikre.

3.9.5. Integralt védekezés

Az integralt védekezés minden lehetséges és ésszeril eszkoz egyiittes bevetése a kartevok tavol
tartasara, a fertozodés megelozésére, a kartevok életkoriilményeinek kedvezétlenné tételére,
szaporodasuk fékezésére, korlatozasukra, elpusztitasukra. Bizonyos eszkozok nemcsak egy,
hanem tobb vagy valamennyi kartevé ellen egyforman hatasosak, masokat csak a leginkabb

veszélyezteté fajok ellen hasznalunk. Legegyszeriibb a mdodszert egy példan bemutatni.

Integralt védekezés a porvak (Dermestidae) ellen

e Gondos porszivozas a sarkokban, a helyiségek nyugodt zugaiban, ahol rovar vagy egér-
hullék, vagy mas taplalék eléfordulhat.

e A ragacsos lapu csapdakkal ¢vatosan kell banni. Nagyobb aldozat (csotany, egér) sokaig
ott felejtett tetemére roplilve érkezhet a porva ndstény. Petéibol egész nemzedék fejlod-
het ki, melynek néhany egyede, ugyancsak 1égi Gton, biztonsdgosan tdvozhat. A gyakran
ellendrzott ragacsos lap jo, és ha az iratokat ilyennel vessziik koriil, az odamész6 larvak-
tol védjik.

e A nyilaszarok csak sziikség esetén legyenek nyitva.
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Az épiilet kdzelében ne legyenek elsdsorban fehér és kék virdgu fak és cserjék, mert eze-
ket kiilondsen szeretik a porvéak (példaul madarberkenye, gyongyvesszd, galagonya, er-
nyOsviragzatiak).

A madarfészkeket, tollakat, tojasokat, madartetemeket, korhad6 anyagokat el kell tavoli-
tani az épiiletrdl és az épiiletbol.

A ragcsalokat tavol kell tartani, fészkeiket, hullaikat ki kell takaritani.

Ha rovid ideig hatd vegyszerezést vetettiink be, az ellenérzést (vagy a védekezést) né-
hany hét utan meg kell ismételni, mert a viszonylag védett petékbdl, babokbdl azota ki-
kelhettek allatok.

A tartos hatdsu kontaktrovarirtd szerek kihelyezése az iratdllomény koriil (ajtok, ablakok,
butorok alja stb.) elény0s lehet.

Fert6zés esetén zart tarolokban a stripek jok lehetnek, de ne tul nagy toménységben

hasznaljuk, mert az iratanyagot karosithatja a hatbanyag vagy szdrmazéka.

3.10. A levéltari anyag karosito tényezdinek és karosoddsanak osszefoglalasa

Az alabbi tablazat 6sszefoglalja az egyes levéltari iratanyagok, valamint a nem papiralapi dokumen-

tumok szamara leginkabb karosité kornyezeti tényezoket és a karosodasokat.

4. sz. tablazat

A levéltari anyag karosito tényezdinek és karosodasanak osszefoglaldsa

Anyag Karosité tényezok Karosodasok
Pergamen tartos nedvesség, baktériumok hullamosodas, vetemedés
Penészgombak, a festékek szétfolyasa, raga-
tulzott szarazsag, dossag, szétmallas, szines
ho foltok, keménység, merevség,

zsugorodas, barnulas

Papir

tartds nedvesség, penész rancosodas, Osszetapadas,

szétmallas, foltosodas

szarazsag, savak (lignin, kén-dioxid, |torékenység, repedezés bar-

tinta, fény hatasara), nulés, torékenység, kilyuka-
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oxidacid (lugok, fémszennyezések és
oxigén hatasa),
rovarok, ragcsalok,

fény

das, az irds mentén torékeny-
ség, repedezés
lyukak, hianyok, szétragas

sargulas, torékenység

Fényképészeti anyagok

szakszerttlen kezelés (hOhatas, karco-
16das)

nedvesség, penészgombak
kén-hidrogén-gaz (levegdbdl), oxida-
16- és redukéldanyagok, illékony ve-
gylletek (lakkbol, festékekbdl, tiszti-
toszerekbol)

fény

emulzio repedezése, kép de-
formalddasa, toérés, dsszeta-
padas

emulzio levéléasa, vagy bom-
lasa, matt, vagy szines folto-
sodas

barna-fekete foltosodas,
ezlistkivalas, elhalvanyodo,
vagy szines foltok, zsugoro-
das, vetemedés, emulzio6 leva-

lasa

Hang- és videoszalagok

nyulds, zsugorodas, kopas, kiilsé mag-
neses tér, elektromos hatasok (példaul

villam)

hangmindség romlik
zaj, athatadsok

a felvett jelek torlodnek

Tintak, festékek, nyom-
dafesték

fény, savak, lugok viz, szerves oldo-
szerek oxidalo és redukalo hatasu

anyagok (példéul klor, kén-hidrogén)

fakulas
oldodas, mazolodas elhalva-

nyodas

Fa nedvesség korhadas repedezés
szarazsag lyukak, teljes szétesés
rovarok

Bor sav + viz gyengililés, enyvesedés felszi-

kén-dioxid + nedvesség, fény.

ni, majd teljes porlas.

fém-szennyezések

voroses szin, fakulas

25°C folotti homeérséklet

kiszaradas, repedezés

Ragasztok enyv, kemé-

nedvesség, penészgombak, szarazsag

kioldodas, lapok dsszetapada-

nyito sa, a ragaszto leépiilése, repe-
dezés
Miianyagok fény (nem egyforman hat), oxigén, hd |sargulas, torékenység
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4. Papiralapu levéltari iratok tomeges savtalanitisa

4.1. A savak hatdasa a papirra és a savassag mérése

A savas eredetll papirkarosodéds megroviditi a dokumentumok élettartamat és igy behatarolja hasz-
nalhatosdguk idOtartamat. A papir savasodasa a gyartasi folyamatbol eredden egyrészt belsé,
masrészt a kornyezeti hatasok miatt Kiilso eredetii. A 19. szazad masodik fele 6ta gyartott papirok
a kozelmultig alkalmazott gyartéasi technologia révén savasak, ezért folyamatosan karosodnak. A
papir szilardsaga az anyagdsszetételtdl €s a tarolasi koriilményektdl fliggden 50-150 éven beliil any-
nyira lecsokken, hogy torékenny¢, hasznalhatatlanna valik. Az ilyen dokumentum nem kutathato,

mert darabokra torik, ha kézbe veszik.

A papir savassaganak belsé forrasai: a lignin fenolos csoportjai; a lignin, a cellul6z és a hemicellu-
16z foto oxidacidjabol szarmazd kismolekuldju, savas lebomlasi termékek; a kémiai feltarasok sordn
benne hagyott és az enyvezd anyag szulfattartalma; a timsos gyantaenyvezésbol felszabaduld kénsav;

a kloros fehérités utan az anyagban maradt klorbol keletkezé savas termékek stb.

A celluloz kémiailag meglehetdsen stabil, mivel a hosszu lancmolekulanak csak egyik végén van egy
un. gliikozidos OH-csoport, ami az oxidacioért felelds. Ellenallo képessége azonban nem ab-szoltt;
bizonyos kémiai hatasokra a lanc elszakad, csokken a polimerizaciés fok. A torékenység akkor je-
lentkezik, ha a polimerizacids fok 500 al4 csokken; 200-as atlagos polimerizacids foku cellulozt tar-
talmaz6 papir mar egy hajtas kovetkeztében eltorik. Ez a lebomlasi folyamat a kdnyvek, iratok belse-
jében anélkiil is végbemehet, hogy hasznalnank azokat, mivel példaul a kén-dioxid gaz a csukott

konyv vagy az egymasra rakott iratok lapjaiba is be tud hatolni.

A papir savassaganak Kiilso forrasai: a papir komponensei altal a kornyezetbdl megkotott kén-
dioxid, amely hidrogénhidakkal kotédik a celluldz, a hemicellul6z és a lignin hidroxil-csoportjaihoz,
egyeb polaris csoportjaihoz. A kén-dioxid és a beldle feloxidalodott kén-trioxid gazhalmazallapota
miatt a feliiletrdl eltdvozhat. A kdrnyezeti nedvességgel azonban kénsavat képez, ami azutan bent
marad a papirban. A kén-dioxid aktivabb kén-trioxidda oxidalasét a papiron 1évo tintdk vagy nyom-
dafestékek vastartalma, a pigmentek fémtartalma, a papirban el6fordulé vasnyomok erdsen katalizal-

jék, a nedves kornyezet pedig a kénsav képzodését segiti eld.
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Minél tisztabb egy papir, azaz minél hozzaférhetdbbek a polaris csoportjai a kén-dioxid szamadra,

anndl tobb savas légszennyezdt kot meg a kornyezetbdl.

A lebomlas mellett a savak hatasara képzodott, modositott osszetételii celluloz-részek és a kép-
z6dott Gj savak sargas szine miatt a savas papir szine is megvaltozik: sargas-barnas lesz.

A savas tintak és festékek - ha tobb savat tartalmaztak, mint amennyit a papir kdzombdsiteni tud -, az
irott, festett rész alatt elpusztitjak a papirt, ami torékeny lesz, és sokszor kiesik ezeken a helyeken.
Savtartalmuk tovabbterjedhet a papirban, és atkeriilhet a szomszédos lapokba is. Ennek hatdsara az

itt 1évo iras elhalvanyulhat és a papir meggyengiilhet.

A hazai levéltarakban orzott iratok mintegy kétharmada a mult szazad masodik fele 6ta kelet-
kezett, tehat a savassag miatt pusztulassal fenyegetett papirra késziilt. Ezek megmentése a jovo
kutatoi szdmara csak mieldbbi, 6sszehangolt intézkedésekkel lehetséges. Nyilvanvalo, hogy a keze-
lésre szorulé dokumentumok milliéi a hagyomanyos, egyedi, kézi modszerekkel nem kezelhetdk,
mert a pusztulds liteme mar régen meghaladta azt a szintet, hogy a restauratorok legalabb a legérté-

kesebb darabokat megmentsék.

Az egyetlen hatékony megoldas egy olyan modszer alkalmazasa, amellyel a papir dokumentumok
nagy mennyiségben, biztonsagosan, hatékonyan és gazdasdgosan savtalanithatok. A savtalanitas
soran a papirban 1évé savakat semlegesitik, ugyanakkor a foloslegben bejuttatott ltigos anyag a ké-
sObbi savas hatdsok ellen is védelmet nyujt. A megfeleld tarolasi koriilmények (hiivos, mérsékel-
ten szaraz, a szennyez6désektol megtisztitott levegdji, sotét raktar) természetesen elengedhe-

tetlenek a karosité folyamatok sebességének csokkentésére.

A papir dsszes savtartalmat a szabvany szerint készitett vizes kivonatnak liiggal (0,1n natrium-
hidroxiddal) valo¢ titralassal lehet megmérni. A papir savassdganak mértékét a pH-értékkel is ki
lehet fejezi. Ennek kozelité mérésére szolgalnak az indikator papirok, pontosabban mérheto elektro-
mos pH-méré miszerrel végzett feliileti pH-méréssel, a legpontosabb mérés pedig a hidegvizes
kivonatban végzett pH-mérés (extrakciés mérés), pH-méroé miiszerrel. A restaurdldsi gyakorlat-
ban a feliileti mérést lehet csak elvégezni, mivel az extrakcios méréshez legalabb 0,5 g papirt kell

elroncsolni.
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4.2. A savképzodés megelizése

A lehetdségeket €s a teenddket a savforrasok ismerete, €s a reakciokkal kapcsolatos altalanos is-

meretek szabjak meg.

Sav- és facsiszolatmentes, id6allo papir gyartasa, amelybe a savas alap- és segéda-
nyagok nem keriilnek be, de tesznek bele meghatarozott mennyiségii kalcium-karbonatot,
toltdanyagként.

Az erdsen szennyezett levegdjli helyeken épiilt levéltarakba bejutd levegdt meg kell tiszt-
itani az artalmas szennyezd anyagoktol.

A lebego szilard részecskék kisziirhetdk, vagy elektrosztatikus iton kicsaphatok. Aktiv
szénen, vagy ligos vizpermeten engedve 4t a bearamlo leveg6t, a kén-dioxid egy részét
meg lehet kotni. Mindez a légkondicionéléssal egyiitt alkalmazhat6 hatékonyan.

A celluldz savas hidrolizisének sebessége a hdmérséklet €s a relativ 1égnedvesség tarta-
lom emelkedés hatdsara nagyobb lesz. Ezért a minél alacsonyabb hémérsékleten és
nedvességtartalom mellett valo raktarozast kell elényben részesiteni. A kutatoterem ¢és a
raktar kozott nem szabad nagy hdmérséklet kiilonbségnek lenni.

A savas, vagy savasodasra hajlamos papirokbol készitett dobozok, tékak, boritékok,
elvalaszt6 lapok a legjobb papirra irt dokumentumokat is karositani tudjak. Az 1déallo,
savmentes pallium papirok, tékak, dobozok a dokumentumok élettartalmat kb. 200 évvel

novelik meg.

4.3. Savtalanitas daltalaban

A papir savassaganak mértékét meg kell allapitani (meg kell mérni), és ha a pH-érték 5,5 alatt van, a

papirt savtalanitani és semlegesiteni kell. A papiron végzett vizes kezelések (mosas, fehérités) utan is

altalaban el kell végezni a semlegesitést, hogy az egyenetlenségek megsziinjenek, és egységes védd

pufter (alkali maradék) alakuljon ki.

4.3.1. A savtalanitas/semlegesités jelentdsége és hatarai

A savtalanitas talan a legfontosabb eljaras a papir konzervalasaban, de nem mindenhatd. Nem

képes ugyanis csokkenteni a bioldgiai karosodas veszélyét, mivel - a ligos kozeget kedveld bakté-
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riumokon kiviil - vannak olyan mikroszkopikus gombak is, amelyek lugos kdzegben is jol megélnek;
nem akadalyozza meg az oxidativ és fotokémiai reakciokat, bar ezek savas termékeit a hdtramarado
puffer-s6 kozombositi, vagy megkoti; a mar torékennyé valt papirt nem erdsiti meg és nem képes
Osszekdtni a szétvalt papirdarabokat. Ugyanakkor a karosité savas hidrolizist megallitja, és - ha a
savtalanitast megfelel6 anyaggal végzik - egy idore védettséget ad a papirnak a savas hatasok-

kal szemben.

4.3.2. A savtalanito/semlegesitd/pufferképzo eljarasokkal szemben tdmasztott kovetelmények

Egy hatékony savtalanité eljarasnak a kovetkezo igényeket kell kielégitenie:

e semlegesitsen minden savat a papirban;

e vagy ki lehessen mosni a savaniont, vagy az olyan formaba keriiljon, ami stabil és nem
0ldodo;

o képzddjék artalmatlan, nem tilsagosan lugos pufferanyag, ami nem oldodik vizben, és a
papir pH-értékét 7,0-8,0 kozott tartja;

e az eljaras legyen olcso, egyszeriien kivitelezhetd, esetleg gépesitésre is alkalmas;

e a hasznalt anyagok ¢€s a technoldgia nem lehet artalmas sem a dokumentumra, sem az

emberre.

A papirban - a cellul6z bomlasabdl keletkez6 szerves savak mellett - leginkabb a kénsav és a
szulfonsavak halmozédhatnak fol. Ezek erds savak, amelyek csak erds lugokkal kozombdsithetok
ugy, hogy semleges kémbhatassal 0ldodod, vizben kimoshat6 sé keletkezzék. Mivel az erds lugbol
visszamarado f6losleg artalmas is lehet, a lugnak olyannak kell lennie, ami a levegd szén-dioxidjaval
konnyen atalakul kézel semleges és vizben alig 0ldodo karbonatokkd. Ezek a karbonétok a 1€gkorbol
a papirba késdbb bekeriild vagy a papirban késobb keletkezd erds savakkal cserebomlasi reakcidban
megkdtik a savakat. A savtalanito eljarasok gyakorlati szemponta osztalyozasa az alkalmazott
hatbanyag, ill. az oldoszer fajtaja szerinti csoportositasban:

o szilard savtalanité anyag vivé kdzegben diszpergalva;

e szilard anyagok vizes és nem-vizes oldatai

e gdz, vagy gbz-fazisi hatdbanyag.
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4.4. Tomeges savtalanitdas

Az alloméanyok hasznéalhatosaga érdekében és a tovabbi karosodas megeldzésére tobb lehetéség van:
a nagymértékben veszélyeztetett dokumentumok (példaul napilapok, facsiszolatos papirra késziilt
egyéb nyomtatvanyok, kéziratok) mikrofilmezése, digitalizalasa - vagy a mikrofilmek digitalizalasa
- és az eredeti példany kivonasa a forgalombdl, vagy az eredeti, még nem nagymértékben gyengiilt,
de savas dokumentumok (tomeges) savtalanitidsa és megerdsitése. A tdmeges savtalanitas és me-
gerdsités azt jelenti, hogy a konyveket €s iratkoteteket azok szétszedése nélkiil, bekotott formaban,
egyszerre tObb szdzas vagy tobb ezres adagokban, az egyes lapokat pedig szintén egyszerre nagy
mennyiségben, vagy folyamatos iizemben, naponta tobb ezres, tizezres tételben kezelik. Ilyen keze-
lésekre alkalmas berendezések ¢€s eljarasok az 1970-es évek ota mitkddnek tobb orszagban (USA,
Kanada, Németorszag, Hollandia, Svéjc, Spanyolorszag, Belgium, Olaszorszag, Lengyelorszag),
egyre kiterjedtebben, folyamatosan tovabbfejlesztve, hatékonyabba €s biztonsdgosabba téve a keze-
1ési lehetéségeket. Magyarorszagon az Allambiztonsagi Szolgalatok Térténeti Levéltaraban 2009 6ta
miikodik C900 tipust tdmeges savtalanito berendezés. Eves kapacitasa: 1 millié oldal savtalanitasa

¢€s meger0sitése.

A tomeges savtalanito eljarasok tobbsége a mar meggyengiilt papirt nem erdésiti meg, tehat a
kezelést csak olyan esetben érdemes elvégezni, amikor a papir karosodasa még nem kozelitette
meg a torékenység fokozatat. A savtalanitas hatdsara a papir élettartama azaltal né tobbszordsére,
hogy a kérosodas atmenetileg megall, vagy jelentdsen lassul. Egyes modszerek - a még nem torékeny
- papir megerdsitését is célul tizik ki. A tdmeges savtalanitas egyarant alkalmas a savas gyartasi
technoldgiaval készilt lignintartalmu és ligninmentes papirok kezelésére annak érdekében, hogy
benniik a savak 4ltal katalizalt bomlasi folyamatokat - amelyek a papir gyengiiléséhez, majd toréken-

ny¢ valasahoz vezetnek - hosszll idészakra megallitsa, vagy legalabb lassitsa.

A levéltari anyagra elsésorban a vizes kozegii ,,BCP” (Biickeburg Conservation Process) és a
nem-vizes kozegi ,,Papersave” eljarast alkalmazzak sikeresen. A BCP eljaras jelenleg még csak
lapokra alkalmazhatd, de mar hozzaférhetd lesz a konyvek kezelésére alkalmas valtozat is. A Pa-

persave eljarassal iratokkal, konyvekkel megtoltott teljes dobozok savtalanithatok.
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5. sz. tablazat

A legfontosabb tomeges savtalanitasi technologidk osszefoglalasa

Oldott formaju hatéanyag Szilard formaju
hatéanyag

Nem-vizes oldat Vizes oldat Szerves vivéfolyadékban
(szerves oldoszer) (bemerités az oldatba) eloszlatva
(elarasztas az oldattal) (elarasztas vagy bemerités)
Papersave eljaras és valtozatai Biickeburgi eljaras Bookkeeper eljaras
(Németorszag: Battelle; (Németorszag: (USA és Hollandia:
Zentrum fiir Bucherhaltung, Lipcse; | Neschen, Schempp Preservation Technology)
Svéjc: Nitrochemie, Wimmis) Conservation Company)
CSC Book Saver eljaras
(Conservacion de Sustratos
Celulosicos, Spanyolorszag)

A Biickeburgi eljaras csak egyes lapokhoz, a tobbi kotott és kotés nélkiili konyvekhez, valamint
egyes lapokhoz egyarant hasznalhatd. Ezek azok az eljarasok amelyek megfelelnek annak a
kovetelménynek, hogy sem a hasznalt anyagok, sem a kezelés koriilményei nem karositjak a doku-
mentumok papirjat és ir6/nyomtato-anyagait €s festékeit. Az eljarasokat alkalmazé cégek logisztikai
¢s nyilvantartasi rendszerének biztositania kell, hogy a dokumentumok a szallitas és a kezelés soran
fizikailag ne sériiljenek, ne vesszenek el €s az egyes szallitmanyok integritasa a visszaszallitasig
fennmaradjon. A kovetkezékben a fenti tablazatban kozolt tomeges savtalanité eljarasok koziil

a harom legelterjedtebbet ismertetjiik részletesebben is.

4.4.1. Papersave Swiss eljaras

A svajci Wimmis-ben miikodd berendezésben mindenfajta savas konyvtari és levéltari dokumen-
tumot lehet savtalanitani; a levéltari iratokat el6valogatas nélkiil, eredeti dobozaikban hagyva, fém-

halo kosarakban toljak be a kezelé kamrakba.

Itt el@szor 48 oras eldszaritassal a papir viztartalmat 1% ala csokkentik, majd elarasztjak a kezelendd
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anyagot egy magnézium-vegyiilet szerves oldoszeres oldataval. Az olddszer teljesen inert, azaz nem
reagal semmilyen mas anyaggal, és nem is oldja fol a konyvek és kotésiik anyagait, az iratok tintait,
festékeit vagy a grafikai és fényképészeti anyagokat. A szilikséges kezelési id6 utan 24 oras
utoszaritassal eltavolitjak az oldészer 6sszes maradékat. Ezutan kovetkezik egy 3-4 hétig tartd kon-
dicionalas, melynek sordn megfeleld hdmérsékletli és nedvességtartalmu levegében a papir visszany-
eri 5-8%-o0s viztartalmat, a papirban foloslegben maradt magnézium-vegyiiletbdl pedig a levegd
szén-dioxid tartalmaval 1étrejon a szlikséges mennyiségli magnézium-karbonat, mint a késobb
képzddo savakkal szembeni véddanyag. A kezel6kamrakban uralkodd koriilmények megfigyelését és

a kezelés iranyitasat természetesen szamitogéppel vezérlik.

4.4.2. Biickeburg eljaras

Az elsésorban levéltarakbol savtalanitasra kiildott iratok elokészitését a Neschen cég altal miikodte-
tett savtalanité allomasokon végzik. Az el6készités az allapotleiras és kezelési terv elkészitését, a
folosleges vagy karositd anyagok (példaul fémek, gumi) eltavolitasat, sziikség esetén a lapok

simitasat, a szdmozast és a csak kézzel savtalanithatd lapok kivalogatasat jelenti.

A Neschen vallalat kétféle méretli és kapacitast, de azonos eljarassal miikodo berendezést gyart,
iizemeltet és forgalmaz. A legnagyobb a CoMa3 névre hallgatd berendezés 2001 6ta miikodik Néme-
torszagban a Berlin melletti Dahlwitz-Hoppegartenben, a C900 jeli kis méretii, kompakt, kdnnyen
kezelhet6 berendezés (24. és 25. kép) pedig Eurdpaban mar tobb helyen (Praga, Varso, Berlin) és

Magyarorszagon is (Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara).

24. kép
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Az A4d-es méretll iratbol négy helyezhetd egymas mellé a C900-as gép szallitoszitajara. A biicke-
burgi eljaras jellemzdje a harom, vizes oldatban torténd kezelés: az oldodo tintdk és festékek
rogzitése, a savtalanitas és a papir megerdsitése vizoldhatoé metil-cellulozzal. A C900-as berendezés
kezeld szakaszdban egy fiirdOben egyesitették a harom kezelést, amelyek kordbban harom egymast
kovetd 1épésben torténtek. A papir savtalanitisa és megerdsitése csak akkor lehetséges, ha a papir
még nem valt torékennyé. A kezelési ido kb. harom perc, ezutan a forgo6 kefék segitségével a lapokat
a szaritbkamraba tovabbitjak. A lapok szaritdsa ebben a kamraban torténik 50°C-os levegdvel, kb.
négy perc alatt. A megszaradt lapok Osszegylijthetdk vagy sziikség esetén préseléssel simithatok. A
CoMa3 gép kapacitasa harom miiszakos hasznalat mellett 13,5 millié A4-es irat évenként; a C900-as
berendezéssel pedig oranként kb. 400 A4-es lapot lehet kezelni. A biickeburgi eljaras eddig az

egyetlen, amely a savtalanitassal egy 1épésben a papir bizonyos foku erdsitését is elvégzi.
4.4.3. Bookkeeper eljaras
A Bookkeeper eljaras alkalmazasa is teljesen zart folyamatban torténik, szigora csomagolési, szal-

litasi, adatfelvételi és kezelési szabalyok szerint. Az eljaréas kezeld tartalyai henger alaktak, a

konyvek kissé szétnyitva, allo helyzetben lamellak kozé rogzitve keriilnek a tartalyba (26. kép).
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26. kép

A Bookkeeper eljaras soran savtalanité szerként alkalmazott magnézium-vegyiilet — ez esetben mag-
nézium-oxid — mikronndl kisebb szilard szemcsék formajaban kertil a papirra és egy szallitofolyadék
segitségével a papir belsejébe. A szallité folyadék egyaltalan nem vesz részt a folyamatban, teljesen
visszanyerhetd, €s nincs hatassal sem a dokumentumok anyagaira és szerkezetére, sem a kornyezetre
vagy az emberekre. A szilard magnézium-oxid egy része a papir viztartalmaban feloldodik, és a

savak k6zombositésére alkalmas magnézium-hidroxid keletkezik beldle.

Az egylapos dokumentumokat ladédkban helyezik a kezel6 tartdlyba, a nagyméretii lapokat pedig
kompresszorral ellatott permetezd késziilékkel kezelik. Az eljarasban lejatsz6do vegyi folyamat egy-
szerliségének koszonhetéen a Bookkeeper kezeld egységei is egyszeriek, miikodésiik veszely-telen,
a kezelendd anyag mérete, jellege és mennyisége szerint rugalmasan alakithatok és varialhatok. A
teljes kezelési 1d6 rovidsége kovetkeztében az egy dokumentumra jutd kezelési id6 is rovid, annak
ellenére, hogy az egyszerre a késziilékbe helyezheté mennyiség nagysagrendekkel kisebb mint

példaul a Papersave eljarasban.
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5. Levéltari épiiletek tervezésének allomanyvédelmi szempontjai

5.1. Altaldnos szempontok

Az 1, feltjitott vagy atalakitott levéltari épiilet legalabb 40-50 évre biztositson elegendd helyet a
levéltari iratok szamara, figyelembe véve a rendszeres gyarapodast, és legyen lehetdség késdbbi bo-
vitésre is. Az épitési telek, illetve a levéltari célra atalakitando épiilet kivalasztasakor kiemelten kell
vizsgalni a levegé mindségét, a kornyezeti veszélyeket (arviz és egyéb vizkarok, talajmozgas).
Keriilni kell a nagy forgalmu helyeket, iparteriiletek, repiildterek kornyékét, a tiiz- és robbanasveszé-
lyes kornyezetet, a szennyezett talaju (feltoltott) teriileteket, a ragesalokat, rovarokat vonzo térségek,
épiiletek kozelségét. Az épiilet raktarhelyiségei biztositsak az eldirt kovetelményeket a levéltari ira-
tok megdrzéséhez. A tervezés iddszakaban messzemenden figyelembe kell venni a levéltari allo-
manyvédelem szempontjait, amit a kivitelezés alatt is folyamatosan kontrollalni, érvényesiteni kell.
A papiralapu iratok nagy sulya miatt meg kell vizsgalni az atalakitésra kiszemelt épiilet teherbirasat,
esetleges statikai megerdsitésének lehetdségét, annak koltségeit. A fodémek szamara statikus all-

vanyok esetén 1100 kg/m?, gordiil6 allvanyzatnal 1500 kg/m? a teherbirasi érték.

5.2. Az épiilet kialakitasanak szempontjai

A raktarak, a munkavégzésre szolgalé teriiletek (munkaszobak, rendezéhelyiségek, miihelyek),
valamint a nyilvénos terek (kutatoterem, kiallitd terem stb.) jol kiiloniiljenek el egymastol. A rakta-
rak tervezésekor, atépitésekor a természetes fényt lehetdség szerint ki kell zarni. Ezért legjobb, ha
a raktarnak nincs ablaka, vagy az kisméretli, és tajolasa nem teszi lehetévé a napfény kozvetlen beju-
tasat. A raktari ablakok, valamint a munkaszobak, rendezéhelyiségek, miihelyek és kutatétermek
ablakainak arnyékolasarol megfelelé technikaval gondoskodni kell (reddny, spaletta, rolo, UV-
szlrd folia, fiiggdny). A raktari helyiség legyen felszerelve aramtalanitasra szolgalo kapcsoloval és
biztonsagi ajto- €s ablakzarakkal, valamint jelzOberendezésekkel (tiiz és behatolas ellen is). Az idea-

lis raktarhelyiség ajtaja belso térre nyilik (nem udvarra vagy utcara).

Az épiileten beliili homérséklet és relativ paratartalom szabalyozasanak optimalis médja a
klimatizalas. Ennek hianyaban olyan épitészeti megoldasokra, szigetelésre kell torekedni, amivel

biztosithatd az egyenletes és megfeleld klimatikus kornyezet. A fal anyaga megfeleld, ha a kiils6
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homeérséklet- és paratartalom-ingadozasokat a terem belsejében képes csokkenteni. E tekintetben az
égetett tégla a legmegfelelobb, ami porozus szerkezetével képes a felesleges vizet felvenni, illetve
kiszaradas esetén nedvességet kibocsatani. Vakolatnak a mészhabarcs, festésnek a meszelés a leg-
jobb, mert 1égateresztd és fertétlenitd is egyben. A raktarakhoz kapcsolodjon az iratok portalanitasa-
ra, szaritasara, valamint a fert6zott iratok elkiilonitésére alkalmas helyiség, tovabba az iratok be-

szallitasara alkalmas fedett kocsi beallo.

A levéltari iratok épiileten beliili szallitasara szolgald itvonalakon a padlézat legyen egyenletes,
csuszasmentes, kiiszob nélkiili. A szintkiilonbségek athidalasara szolgalo lejtd ne legyen 10%-osnél
meredekebb. A szintek kozotti szallitashoz legalabb 600 kg teherbirasu teherlift alljon rendelke-
zésre. A raktarak padozata legyen vizzar6, foldfelszin alatti raktarak esetén az oldalfalak is. Esetleges
vizbetdrésre szamitva, legyen megoldva a vizelvezetés. A burkolat a szallitasi igénybevételt jol biro,

konnyen takarithato legyen (6nt6tt miigyanta, keramia, miiko).

A kornyezeti stabilitas érdekében a jelentdsen eltérd klimajua helyiségeket zsilipekkel (kozbiilso te-
rekkel) kell elvalasztani. A raktarakban nem huzédhat nyomas alatti vizvezeték, szennyviz elve-
zetd cs6. A vezetékek ki- és bevezetd pontjait a ragesalok, rovarok ellen tomiteni kell. A szell6z6nyi-

lasokat haloval kell ellatni. Keriilni kell almennyezetek alkalmazasat.

A beszallitott iratok atmeneti taroldsara megfelelé méretii helyiséget (27. kép), sziikség szerinti por-

talanitdsahoz pedig portalanito helyiséget (28. kép) kell kialakitani.

27. kép 28. kép

Leveéltari épiiletek, raktarak céljara tervezhetd korszeri épiilet tipus az 0.n. passzivhaz, az energiata-
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karékos épiiletekre alkalmazott német mindsitési rendszer. A passzivhaz definicidja (Definition of
Passive House): Olyan épiilet, amelyben a kényelmes hdmérséklet fenntartasa (ISO 7730) megoldha-
to kizarolag a levegd frissen tartasahoz (DIN 1946) megmozgatott 1égtomeg utanfitésével vagy
utanhtitésével, tovabbi levegd visszaforgatasa nélkiil. A passzivhazak tervezését pontosan lefektetett

elvek és paraméterek szerint végzik.

Levéltari épiiletek tervezésénél minden esetben - mar a helyszin kivalasztasanal és a tervezés kezdeti

szakaszaban - be kell vonni a munkaba allomanyvédelmi szakembert.
Uj épiiletek, helyiségek hasznalatbavétele eltt meg kell varni a belsé kornyezeti viszonyok sta-

bilizalodasat. Ajanlott id6 a munkak tipusatol fliggden 4-12 hénap, az épiiletben, helyiségben el-

végzett munkak (aljzat, burkolat, festés) fliggvényében.
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6. Raktarhelyiségekkel szemben timasztott kovetelmények

6.1. Raktarak berendezése, takaritdisa

A raktarhelyiséget csak a levéltari iratok elhelyezésére szabad hasznalni. Egyidejiileg nem hasznalha-
tok munkaszobaként, miithelyként vagy mas célu raktarként (bttor, irodaszer, vegyszer, informatikai

eszkoz, stb.)

Az iratanyag elhelyezésére szolgalo raktarak altalanos allapotat rendszeresen ellendrizni kell, mely
feladat minden, az adott raktarban dolgozé munkatarsat érint. Kiilonds figyelmet érdemelnek a kli-
matikus korliilmények, a takaritas, és épiilet-karbantartds, valamint az esetleges fertézést felderitd

rendszeres ellendrzés, beleértve a rovar- és ragesalocsapdak elhelyezését is.

A raktarak takaritdsat csak hozzaértd személyzet végezheti. Kiilsé vallalkozé megbizésa esetén elen-
gedhetetlen a dolgozok megfeleld oktatasa és munkajuk ellendrzése. A takaritas egyik legfobb célja a
por eltavolitasa és visszaiilepedésének megakadalyozéasa. Ehhez specialis szliroberendezéssel (példa-
ul HEPA-sz{ird) ellatott porszivo és takaritogép sziikséges, amely a legkisebb anyagrészecskéket,
mikroorganizmusokat is kisziiri. Az irattdrold dobozok, iratcsomok és kotetek portalanitasa is por-
szivoval a legeredményesebb, amit azonban koriiltekintéssel kell végezni. Legmegfelelobb erre a
célra a puha kefével ellatott, szabalyozhatd szivaserdsségli porszivo. Sériilt vagy sériilékeny doku-
mentumok esetén siirli szovésii milanyag hal6 hasznalata javasolt. A portalanitast végzonél egyéni
védofelszerelés (zart 6ltozet, véddkesztyli, véddszemiiveg, 1€gzésvédo alarc) sziikséges. Nedves ta-
karitast, a levéltari anyagot nem karosito, az élelmiszeripari normaknak megfeleld tisztitoszer hig
vizes oldataval kell végezni. (ammonia, ecetes viz, sdsav nem hasznalhat6.) Az als6 polcokon 1évo

anyagokra fokozott figyelmet kell forditani.

6.1.1. Allvanyzat

A levéltari anyag raktari egységeinek megfeleld elhelyezése érdekében a raktarhelyiséget elsdsorban
allvanyokkal kell felszerelni. A célnak leginkabb a fémbdl késziilt, kalapacslakkal vagy égetett
zomanccal bevont, rogzitett vagy mozgathato6 (tomor, mobil) allvanyok felelnek meg. Az allvany-

zat magassaga lehetdleg ne haladja meg a 2,2 m-t. Ha a helyiség adottsagai 4 m-nél magasabb,
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rogzitett llvanyzat felszerelését is lehetdvé teszik, osztofodém vagy galéria épitése javasolt. A
magasabb polcokon 1évd raktari egységek mozgatasdhoz a raktarakat stabil, biztonsagos létrakkal

Kkell ellatni.

Az allvanyzatnak megfelelden erdsnek kell lennie, hogy a terhelést elbirja. A terhelhetéség mini-
mum 100 kg/polcfolyométer legyen. Legyen lehetdség utdlag betolhatd polemerevitokkel vald
megerodsitésre, amivel minimum 150 kg/polcfolyométer terhelés biztosithatd. A polcoknak tartésnak,
tlizallonak, valamint korr6zid-, kopas- és iitésallonak kell lennie, semmiképpen nem kérosithatja az

iratokat és a dolgozodkat. Keriiljiik a fabol késziilt allvanyok alkalmazasat.

Az allvanyzat ésszerti helykihasznalassal és biztonsadgosan tegye lehetové a raktari egységek tarola-
sat, konnyi kiemelését és visszahelyezését. Ennek érdekében a fliggdleges tagok és a rogzitések le-
gyenek elég erdsek ahhoz, hogy elbirjak a polcsor teljes terhelhetdségét. A polcok magassaga legyen
konnyen allithato, azok mélysége (rovidebb oldalanak hossza) akkora legyen, hogy a raktari egysé-
gek ne nyuljanak tal a polc szélein. A polcok szélessége tegye lehetdvé, hogy a raktari egységek csak
annyira szorosan helyezkedjenek el egymas mellett, hogy az ne akadalyozza konnyli mozgatasukat

¢s az allvanyzaton ne legyenek éles peremek, kiallo sarkok.

Alevegd szabad dramlasa érdekében a polcrendszernek ne legyen zart oldala, hatfala. Ne érint-
kezzen kozvetlenill a raktar falaval. Az allvanyzat alsé polca és a padlé kozott legalabb 15 cm-es
rést kell hagyni (erre egyébként a takarithatosdg szempontjabol is sziikség van), az allvanyzat fels6
polca (vagy zar6 eleme) a mennyezettdl kelld tavolsagra legyen (a tavolsdg meghatarozasakor a 1ég-
mozgason til, a mennyezeten elhelyezett vilagitotestek hokibocsatasat is figyelembe kell venni) és 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 tavolsag meghatarozasakor az allvanyzat magassagat, valamint raktari egységek sériilésmen-
tes mozgatasanak szempontjait kell figyelembe venni. A 2,2 m-nél nem magasabb allvanyok ese-

tében a térkoz nem lehet kisebb 0,8 m-nél.

Ugyelni kell arra, hogy az épiilet kiilsé falaval parhuzamos allvanyokat kozlekedési folyoso valassza
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el a faltdl, az épiilet kiils6 falara merdlegesen elhelyezett allvanyokat legalabb akkora térkoz valassza
el a faltol, amely még megfelelden takarithato. A valaszfalak melletti 4llvanyokon 1év6 raktari egy-
ségek a fallal ne érintkezzenek, attél legalabb 15 cm tavolsagra legyenek. Az allvanyokat a sorok
végén az iratok kidolését megakadalyozo tartozékokkal kell ellatni. Az iratok eldélését beallithatd

oldaltamaszokkal kell gatolni.

A polcok méretezése a szabvany méretii irattdroldo dobozok (A4, A3) méretéhez igazodjon. A polcok-
nak a tarolt iratokat teljes feliiletiikon ald kell tamasztaniuk. Ha a raktarhelyiség mérete ezt indokolja,
az allvanyparokat - tlizvédelmi okokbdl - 6t0s, hatos szakaszonként szilard fémlappal kell elvélasz-

tani egymastol.

Az allvanyzat lehet statikus vagy gordithetd (29. kép), ez utdbbi helytakarékos. Gordithetd allvany-
zatokndl ligyelni kell arra, hogy a polcokrol ne nytljon ki az irat (doboz), mert akkor az dsszezaruld
allvanysorok koz¢é szorul. Nagyméretii iratok, térképek, tervrajzok tarolasara célszerli fémbdl késziilt
fidkos szekrényeket alkalmazni (30. kép). A fiokok legyenek konnyen mozgathatok, kihtizhatok a
kicsuszas veszélye nélkiil. Fliggetleniil attol, hogy milyen dokumentum taroldsara hasznaljak, a fié-
kos szekrény 140 cm-nél lehetdleg ne legyen magasabb, egynél tobb fiokjat egyszerre ne lehessen

kihuzni; als6 fidkja legyen legalabb 15 cm-re a padloszinttdl; a fiokok mozgatasa konnyli legyen;

fidkjai jol zarddjanak, és nyitaskor ne tudjanak lebillenni.
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29. kép 30. kép

A tekercsben tarolt dokumentumokhoz megfelelden kialakitott allvanyzat sziikséges (30. kép).
Régi kialakitasu, faallvanyokkal berendezett raktar esetében évente legalabb egyszer ellenériz-
ni kell a fa dllapotat, az allvanyok szilardsagat, teherbird képességét, és gondoskodni kell a faall-

vanyzat hasznalataval egyiitt jaro kockdzatok (tlizvesz€ly, szuvasodas veszélye) csokkentésérol.

6.1.2. Egyéb raktari berendezések, szallitbeszkozok

A raktari munkahoz sziikség van biztonsagos tamasztéku létrakra, fellépokre, lehajthato- és kihuzha-
to asztalokra. A polcokrél leemelt raktari egységek biztonsagos kezeléséhez konnyen elérhetd tavol-
sdgban alkalmas lerakd feliiletet kell biztositani (munkaasztalt, az allvanyzatba épitett, kihtz-

hato vagy lehajthaté munkalapot).

Raktaron beliili vagy raktarak, kutatoterem, munkaszobak kozotti szallitashoz sziikséges eszkozok a
raktari kocsik, melyek munkafeliiletként is hasznalhatok. Célszer(i a fékezhetd bolygokerekekkel
rendelkezd kocsik hasznalata. A raktari kocsi mérete és forméja tegye lehetdvé a rajta szallitott do-
kumentumok teljes feliileti alatamasztasat; legyen felszerelve rogzité fékkel és ne tartalmazzon ket-
tonél tobb polcot. A raktari kocsinak legyen pereme abban az esetben, ha a szallitas itvonalan szint-
kiilonbség van, illetve akkor, ha kisméretli dokumentumok (példaul mikrofilmek) szallitasara hasz-
naljak. Tekercselt lapok szallitdsdhoz célszerli homor feliiletli kocsit hasznalni. Nagyméret(i raktari
egységek (tékaba helyezett térképek, tervrajzok) szallitasara alacsony kivitelli, oldallappal felszerelt,

allo helyzetii kocsi ajanlott.

A fiiggoleges raktarszintek, emeletek kozotti szallitaishoz megfelel6 teherbirasu (legalabb 600
kg) és méretii lift sziikséges. Epiileten kiviili iratszallitashoz zart szekrényii kocsit kell alkalmazni,
amelyben hevederekkel, tamasztékokkal kell biztositani az iratok stabilitasat.

6.2. Raktari klimatikus koriilmények

6.2.1. Klimatizalt raktar
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A levéltari iratok hosszl tavli meg0Orzése érdekében ajanlott optimalis raktari paramétereket (hdmér-
séklet, paratartalom) stabilan, ingadozasok nélkiil, a raktari levegd klimatizalasaval lehet a legopti-
malisabban biztositani. Klimatizacio alatt a h6mérséklet és a relativ paratartalom egyiittes beal-
litasat értjiik. A klimatizalast a raktarak szdmahoz, méretéhez, elhelyezkedéséhez illden kialakitott
gépészeti berendezéssel lehet megoldani. Ennek fenntartasa, lizemeltetése koltséges, a levéltar részé-

re rendszeres kiadasokkal jar.

Annak érdekében, hogy a raktarba betaplalt levegd teljes korlien kezelhetd legyen, a klimaberende-
zésnek rendelkeznie kell hiito-, fiito-, parasito- és paramentesitoé funkciéval. Ezen kiviil termé-
szetesen megfeleld levegosziiréket is be kell épiteni, amelyeket megfelel6 idokozonként cserélni
kell. Optimalis a sziirés akkor, ha kémiai sziliroket is alkalmazunk, a kiils6 levegében 1év6 kén-

dioxid, nitrogén-oxid(ok) és egyéb karos anyagok megkdtésére.

Az idedlis homérséklet-paratartalom értékek tartasat szamitogépes program altal vezérelt rendszer
iranyitja, amely a beallitott értékparnak megfeleléen szabalyozza a hiité- vagy fiitd, illetve a parasito-
vagy paramentesitd egységeket. A klimaberendezés miikodtethetd folyamatosan (éjjel-nappal), vagy
szakaszosan (példaul munkaiddben). A folyamatos raktari mérések alapjan lehet eldonteni, hogy az
adott helyszinen milyen megoldas célravezetd. Mivel klimatizaci6 esetén légfrissités is van, termé-

szetesen mas szelldztetésre nincs sziikség.

6.2.2. Nem klimatizalt raktar

Ha nincs klimatizacid, akkor a raktar fokozottan ki van téve a kornyezeti hatasoknak. Annak érdeké-
ben, hogy a lehetséges legjobb koriilményeket érjiik el, és ne kdvesiink el olyan hibat, amivel ron-

tunk az egyébként sem idedlis helyzeten, figyelembe kell venni néhany szabalyt ¢s lehetdséget.

Zart térben a homérséklet és a relativ paratartalom egymassal forditottan aranyos. Tehat a ho-
mérséklet emelkedésével csokken a paratartalom, az ajanlott als6 hatarérték ala siillyedve a papirira-
tok kiszaraddsa kovetkezik be. A hdmérséklet csokkenésével pedig megnd a paratartalom, ami a felsé
hatarérték fol¢ emelkedve a penészveszély megjelenésével jar. A fiitési idészakban a beallitott, szaba-

lyozott flitéssel alakithatd ki a kdzelitden jo paratartalom. A fiitést az iratok altal megkivant, és
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nem a kényelmes raktiari munkavégzést szem elétt tarté értékhez kell igazitani. Ugyelni kell
arra, hogy ne fiitsiik tul a raktarakat, mert az fokozatos paratartalom csdkkenést okoz, ami a fiitési

szezon végére kritikusan alacsony lehet.

Az optimalis tartomanytol kevéssel eltérd, de stabil paraméterek jobb koriilményeket biztosi-
tanak, mint a rovid tavu, gyors valtozasok, kilengések. Ez¢ért keriilni kell a fiités szabalyozasdban
torténd drasztikus beavatkozasokat. A légeserét tudatos szell6ztetéssel kell biztositani, ezért olyan
szelloztetési idopontot kell valasztani, amikor az iddjarasi paraméterek kozel vannak a raktari
paraméterekhez. Télen a déli-, nydron a kora reggeli 6rakban szelldztessiink, vegyiik figyelembe a
raktari ablakok tajolasat is. Ne szell6ztessiink csapadékos, til meleg vagy hideg idében. A szelldzte-

tés rovid és intenziv legyen.

Azzal is szamolni kell, hogy az épiileten beliil is keletkeznek olyan kérosit6é gazok a kiilonb6zo
anyagok (friss épitd- és burkold anyagok, festékek) és eszk6zok (fénymasolo, takarito-berendezések,
eszk6z0k) hasznalata altal, amelyek miatt a légcsere (szelldztetés) indokolt Iehet.

Nedves helyeken, példaul bedzas esetén csak atmeneti megoldast jelenthet a levegdszaritok mitkddte-

tése.
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7. A raktari paraméterek mérésének technikaja

7.1. Homérséklet és paratartalom mérése

A raktari paraméterek, kiilondsen a hdmérséklet €s paratartalom monitorozasa alapveto feltétele an-
nak, hogy alland6, napra kész, valamint éves viszonylatban is értékelhetd képet kapjunk az aktualis
helyzetr6l és a valtozasokrdl. Csak igy tudjuk megtenni a szilikséges beavatkozasokat. A mért adato-
kat rogziteni, dokumentalni kell a visszakereshetdség érdekében, ezért a legjobb megoldas az adat-

gylijtés méromiiszerek (dataloggerek) alkalmazasa.

A méromuszereket ugy kell a raktarakban elhelyezni, hogy azok - foleg akkor, ha raktaranként egy-
egy miiszerre van lehetdség - a raktar egészére jellemzo értékeket mérjenek. Tobb miiszer esetén
lehetdség van a raktér kritikus pontjain (ablak mellett, nyirkos fal kdzelében, stb.) valé mérésre is.
Ne helyezziik a miiszereket kozvetleniil a falra. Legjobb megoldas, ha a polcrendszeren rogzit-

jiik, olyan pozicidban, ahol biztonsadgban van €s a munkat sem zavarja.

Nem folyamatos mérés esetén a mért adatokat célszeri naponta kétszer, reggel és kora délutan
azonos idében leolvasni és rogziteni. Ha erre nincs mod, akkor a kora délutani mérést valasz-

szuk.

A miiszereket rendszeresen (évenként) kalibralni/kalibraltatni kell. Ellenkez6 esetben egy 1d6
utan hamis adatokat kapunk, elsésorban a paratartalom vonatkozasdban. Ha olyan miiszert vaséaro-
lunk, amelyet nem lehet ,,hazilag*™ kalibralni, akkor vegylik figyelembe azt, hogy annak rendszeres

koltségei lesznek.

A hémérséklet és a paratartalom raktdron beliili optimalizalasa a levéltari iratok hosszl tavli megor-
zésének egyik alapvetd feltétele. Rendszeres €s pontos mérésiikkel, és a mért adatok szisztematikus
rendezésével hosszu tavon képet kaphatunk a raktari klimatikus koriilmények stabilitasarol, valtoza-
sardl, az optimalistol valo eltérésérdl, és ezek ismeretében meg tudjuk hatarozni a helyzet javitdsdhoz

sziikséges 1épéseket.

A homérséklet (T) mértékegysége a °C, a 1égnedvességet pedig a relativ paratartalommal (RH) fejez-
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zik ki, amit %-ban mériink. Zart térben (egy raktarhelyiség annak tekinthetd) a hdmérséklet és
a relativ paratartalom egymassal ellentétes iranyban elmozduld, tehat forditott aranyban allo

paraméterek.

Az egységnyi levegomintdaban talalhato vizgdz mennyiségének meghatdrozasara az abszolut-
és relativ paratartalom (nedvességtartalom) fogalmait hasznaljuk.

Az abszolut paratartalom (AH) az egységnyi térfogatu levegoben talalhato teljes vizpara-
mennyiség, mértékegysége g/cm’. Adott hémérsékleten és nyomdson, egységnyi térfogatii le-
vego csak meghatarozott mennyiségii vizet képes felvenni. Ha a maximalis mennyiséget fel-
vette, telitetté valik. A meleg levego tobb vizet tartalmazhat, mint a hideg, ezért abszolut pa-
ratartalma nagyobb lehet. Ha a vizgozzel telitett levegd homérsékletét csokkentjiik, vagy
nyomasat noveljiik, para csapodik ki beldle. A relativ paratartalom (RH) az adott koriilmé-
nyek kozotti telitettségi mennyiséghez viszonyitott nedvességtartalom %-ban megadott érté-
ke. Az egyszeriiség érdekében a gyakorlatban a relativ paratartalommal szamolunk, méro-

miiszereink is ennek megfeleléen %-ban kifejezett értékeket mutatnak.

7.2. Homérséklet- és paratartalomméré miiszerek

7.2.1. Analdég mérémiiszerek

A hémérséklet és a paratartalom mérésére kiilonféle hordozhat6 vagy rogzitheté mérdmiiszereket
hasznalhatunk. Altalaban a két paramétert ugyanazon miiszerrel lehet mérni. A miiszerek lehetnek
analog vagy digitalis megoldasuak. Az analég miiszerek koziil legelterjedtebbek a h6mérsékletet
és relativ paratartalmat egyarant méro termohigrométerek (31. kép). Elonyiik az olcsosaguk és
az egyszeri kezelésiik, kalibralhatosaguk. Egy hiteles miiszerhez lehet beallitani dket, a
termohigrométer oldalan talalhat6 csavar segitségével. Hatranyuk a pontatlansag, paratartalom

tekintetében gyorsan ¢és konnyen elallitodnak, gyakran (fél évenként) kell ujrakalibralni.

A termohigrograf (32. kép) a mért hdmérséklet és paratartalom adatokat egy forg6d hengerre erdsi-
tett papirra rajzolja, amelyen napi-, heti- vagy havi iddintervallumot lehet beallitani. Az igy késziilo
diagrammal a termohigrograf tulajdonképpen egy analog adatgyiijtds miiszer. Hatranya a

termohigrométeréhez hasonlo, tovabba a nehézkes kezelésbdl adodo hibalehetéségek, pontatlansa-
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gok. Az analog miiszereket ma mar igyeksziink kivonni a hasznalatbol, és helyettiik digitalis, elso-

sorban adatgyiijtés miiszereket alkalmazunk.

31. kép Termohigrométer 32. kép Termohigrograf

7.2.2. Digitalis adatgyiijtés méromiiszerek (dataloggerek)

Homérséklet és paratartalom mérésére egyarant alkalmas, memoriaval rendelkezé miiszerek.
A dataloggerek (33. és 34. kép) folyamatos mérést végeznek, az adatokat pedig altaldban szabadon
megvalasztott id6kozonként mentik a memoriajukba. fgy a raktarba kihelyezett miiszerrel folyamato-
san monitorozni lehet a paramétereket, a gylijtott adatokat pedig szamitogépre toltve tetszés szerint
rendezhetjiik, grafikusan megjelenithetjiik, exportalhatjuk excel tdblazatba, tobb miiszer adatait ko-

z0s diagramba rendezhetjiik.

A dataloggereket rendszeresen, fél-, de legalabb egy évente kalibralni kell. A legtébb tipusnal nincs
mod ,,hazilagos* kalibraciora, hanem éltalaban a forgalmazohoz kell azokat beadni, aminek termé-
szetesen koltség vonzata van. Kényszerli megoldasként, ha valamilyen modon rendelkezésre all hite-
les miiszer, annak beallitasahoz igazithat6 a kalibralandé késziilék, és az eltérést figyelembe véve

lehet a kovetkezo idoszakban a mért adatokat értékelni.

84



33. kép Datalogger 1 34. kép Datalogger 2

7.3. A miiszerek raktari elhelyezése, a mérés elvégzése

Mobilitas tekintetében a miiszer lehet hordozhat6 (kézi-) vagy rogzitett. Valamennyi tipus esetében
koz6s és nagyon fontos feladat a raktari kihelyezés modja, a méréhely megvalasztasa, hordozhato

miszereknél pedig a mérés megfeleld végrehajtasa.

Rogzitett raktari kihelyezés esetén mindig olyan helyet valasszunk, ahol sem a miiszer nem akada-
lyozza a raktari munkavégzést, példaul a polcokrol valo le- és felpakolast és a miiszer sincs kitéve
sériilésnek. Megfelel6 hely a polcok vége, kb. 2 méter magassagban. El kell donteni, hogy a raktar
atlagos, jellemz6 paramétereit akarjuk mérni, vagy sziikség esetén inkabb a raktar kritikus részét,
oldalat, hd- vagy paraterhelés szempontjabol veszélyeztetett részét stb., és az elhelyezést ennek meg-

feleléen kell megvalasztani.

Hordozhat6 miiszerek hasznalata esetén - mivel a miiszert csak a mérés idejére vissziik a helyszinre -
elég idot kell biztositani arra, hogy ,,bealljon* és a valos adatokat mérje. Komoly hiba és jelentds
eltérést eredményez, ha a kézi miiszert testiinkhoz, arcunkhoz kozel tartva végezziik el a mé-

rést.

7.4. A mért adatok feldolgozdsa

Dataloggeres mérések esetén a miiszereken altaldban szabadon meg lehet valasztani a mért adatok
memoridba torténd eltarolasanak idokozét. A rovid tavu valtozasok kovetése érdekében ajanlott az
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egy oranként gylijtott adatok elmentése, de az éves értékelésnél vagy a hosszu tavi tendencidk meg-
allapitasahoz elegendd a ritkabb, napi kétszeri adatok kiszlirése. Javasolt egy kora reggeli adat és
egy kora délutani adat, illetve mérési idopont kivalasztdsa a napi minimum és maximum homérsék-

let kGvetésére.

Nem dataloggeres (anal6g miiszer vagy kézi digitalis miiszer) mérések esetén is - amennyiben
megoldhat6 - javasolt a napi kétszeri mérés. A raktar szelloztetésének idejét ne kossiik 0ssze a kézi
mérések idejével, mert az dsszességében hamis képet fog adni. (A szelloztetéseket mindig a kiilsé
1ddjarasi viszonyokhoz igazitsuk. Akkor szellztessiink, amikor a kiils6 és a belsd paraméterek ko-

z0tt nincs nagy eltérés.)

A dataloggerekkel végzett mérések adatainak feldolgozésa értelemszeriien szamitogépen torténik. Az
adatok rendezésére is szamitogépes megoldasok allnak rendelkezésre. Nem adatgytijtés miiszerekkel
végzett mérések esetén is rendezni kell a mért adatokat. Célszer( itt is a tablazatos adatkezelés, €s a

szamitogépes feldolgozas, nyilvantartas.

A mért raktari adatok feldolgozasanal havi- és éves idéintervallumokat ajanlott alkalmazni.
Ezekbdl jol nyomon lehet kdvetni a rovidebb €s hosszabb tava valtozasokat, az évszakok szerinti
jellemzoket, a tendencidkat. Az adatokbol mindenképpen ajanlott nyilvantartani a szélséségeket, te-
hat a hdmérsékleti és paratartalom maximumokat, minimumokat. Jellemz0 lehet a raktarra a mini-
mumok ¢és maximumok évszak- vagy napszak szerinti eloszldsa. A sz¢€lsd adatokon kiviil természete-
sen lehet atlagértékeket is szdmolni, azonban ezek nem biztos, hogy jellemzik a raktar allapotat,
problémajat. Adott esetben az atlagértékek megfelel6 képet adhatnak a raktar klimatikus helyzetérol,

de a sz€lsdségekbdl kideriilhet, hogy egyes idészakokban komoly kilengések vannak.

Az adatok értékelésénél a kilengések mellett figyelni kell a rovid tava (napi, heti) valtozasokra. A
paraméterek rovid tavi, erdteljes valtozasa sokkal veszélyesebb, mint az optimalistol ugyan né-
mileg eltérd, de hosszl tavon stabil értékek. A rovid tavu ingadozasok tekintetében veszélyeztetet-
tebb az a raktar, ahol az iratok nem zart dobozokban vannak elhelyezve (csomok, kotetek), mert a
zart dobozok jol megvédik az iratokat a gyors kdrnyezeti ingadozasoktol. Mérésekkel igazolt tény,

hogy a dobozokon beliil kiegyenlitddnek és erésen letompulnak a kiilso ingadozasok.
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7.5. Fényterhelés mérése

A levéltari raktarakban mindig torekedni kell a természetes fény lehetdség szerinti maximalis kizara-
sara, mert annak UV-tartalma mindig nagyobb, mint a mesterséges vilagitasé. A raktar fényterhelése
a sugarzas lathato- és UV-tartomanyabol tevddik ossze. A kettd koziil az UV-sugarzas jelent nagyobb

veszElyt az iratokra, mert energiaja nagyobb a lathat6 fényénél.

Az elektromdgneses sugarzas energiaja forditottan aranyos a hullamhosszaval. Egy fény-
kvantum (foton) energiaja (Q) a Planck-féle kvantumelmélet értelmében a kovetkezo képlet-
tel fejezheto ki: Q=h*c/2, ahol h a Planck-allando, c a fény sebessége, és A a fény hullam-
hossza. A lathato fény (az emberi szem dltal észlelt elektromdgneses sugarzas) hullamhossz
tartomdnya 380 és 760 nm kozott van. Az ibolyantuli elektromdgneses sugarzas (ultraibo-
lya-, UV-fény) hullamhossza a 200 és 380 nm kozétti tartomanyba esik, tehat energidja, igy

az iratokra gyakorolt degraddcios, roncsolo hatasa nagyobb, mint a lathato fénysugarake.

Fénymérés alatt a megvilagitas erdsségének mérését értjlik. A lathatd fény esetében ennek mérték-
egysége a lux, az UV fénynél uW/Lumen vagy mW/m?. Fénymérd miiszereinken ezen mértékegysé-

gekben tudjuk leolvasni a megvilagitds erdsségét.

Fénymérést végezhetiink célzottan az ablakok arnyékoldsanak megitélésére, abban az esetben, ha a
sOtétités nem teljes, példaul fliggdnnyel megoldott. Ekkor a sotétitd fliggdny mogott elhelyezve a
szenzort, olvassuk le az értékeket. Végezhetiink fénymérést a raktar mesterséges vilagitasanak ellen-
Orzésére is, ebben az esetben a vilagitotestek alatt, a raktari polcok kozott, az iratanyag kdzelében

mériunk.

Tekintettel arra, hogy fénymérd miiszerrel a levéltarak altalaban nem rendelkeznek, ezt a vizsgélatot
célszerl évenként, vagy a vilagitasi, arnyékolasi viszonyokban torténd 1ényeges valtoztatasok alkal-
maval céliranyos segitséget kérve elvégezni. A mért adatokat a hdémérséklet-paratartalom tablazathoz

csatolva lehet nyilvantartani.
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35. kép HOomeérséklet, relativ paratartalom, lathato- és UV-fény mérésére alkalmas hordozhatd, adat-

gyljtdés miiszer
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8. Levéltari iratok atvétele, rendezése, kezelése, raktari elhelyezése

8.1. Iratatvétel

Az atveendd irattari anyag allapotat, kiilondsen nagyobb mennyiség esetén, a levéltarba vald beszal-
litas eldtt ellendrizni kell. Az iratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fertdzott allapotban,
rendezetten, tisztan, selejtezetten, levéltari Orzésre alkalmas, megfelelden feliratozott, savmentes
dobozokban vagy az iratanyag jellegének megfelelé mas taroléeszkozben kell az iratképzd szervnek
a levéltar részére atadni. (335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet) Ha valamilyen okbdl a levéltar erd-
sen poros, fertdzott vagy nem megfelelden rendezett és csomagolt iratanyagot vesz at, akkor azt a
sziikséges allomanyvédelmi munkék elvégzéséig elkiilonitve kell tarolni. Az atadés-atvételt a levéltar
helyiségében kell elvégezni. A levéltar elektronikus iratot csak a vonatkozé jogszabalyban el6irt
formatumban vehet at és csak akkor, ha rendelkezik az elektronikus iratok tarolasdhoz és kezeléséhez

sziikséges - ugyancsak jogszabalyban eldirt - feltételekkel.

Ha az iratanyag feliileti nedvességtartalma 60%-nal magasabb, az iratanyagot ki kell szaritani, ned-
vességtartalmat 40-50% kozé csokkenteni. Ennek érdekében az iratanyagot szaritéallvanyokra kell
teregetni, és paramentesitd késziilékkel folyamatosan csokkenteni kell a szaritohelyiség levegdjének

paratartalmat. Ezt az eljarast allomanyvédelmi szakember bevonasaval kell elvégezni.

8.2. Az iratanyag rendezése

Az iratanyag rendezése, feldolgozasa soran a fémkapcsokat, zsinegeket, gumiszalagokat, mii-
anyag boritokat, szines pamutszalagokat, azok karosito hatasa miatt el kell tavolitani. A gylr6-
déseket, szamarfiileket 6vatosan ki kell simitani. A kiilonb6z6 jeloldcéduldkat altalaban célszerti
eltavolitani. Amennyiben ezen fontos informaciok talalhatok, akkor azokat savmentes papirra at kell
masolni. A papir szakadasainak hazilagos javitasa (enyves szalag) megengedett a tovabbi karosodas
elkertilése végett. Ezek tobbnyire ideiglenes megoldasok lehetnek, mint példaul a keményitd vagy
metil-celluloz ragasztoval vékony japanpapir-csikok hasznalata. Az 6ntapadods ragasztokat (példa-
ul cellux) nem szabad hasznalni. Ha lehet, akkor a ragasztassal jaré kockazatokat a dokumentumok
védoboritdba helyezésével valtsuk ki. A leszakadt konyvtablakat puha, szinezetlen (fehér), nem ru-

galmas pamutszalaggal kell 4tkotni, a kotethez rogziteni. A szalagot masni-szertien kell megkdtni és
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olyan pozicidba helyezni, hogy az ne nyomja a kotetet. A sériilt kotet védelmét szolgélja annak be-

csomagoléasa vagy dobozba helyezése is.

8.3. Az iratanyag elhelyezése taroldeszkozben

A kozvetlen anyagvédelem leghatdasosabb eszkoze, ha az iratanyagot savmentes, 1d64ll6 papirbol
késziilt dobozba helyezziik. Az ilyen doboz anyaganak minimalisan az ISO 9706 szabvanynak
kell megfelelnie vagy az ennél is Gjabb ISO 16245 szabvanynak. Az id64llo, savmentes papir el-
fogadott nemzetkozi jelolése a végtelen (o) jel. Mindig tigyeljiink arra, hogy az iratanyaghoz legjob-
ban ill6 méretli dobozt hasznaljuk, vagyis abban a dokumentumok ne szoruljanak, de ne is cstiszkal-
janak. Amennyiben egyedi méretli dobozt készittetiink, akkor mindig szamolni kell a helyes mérete-
z¢s meghatarozasanal azzal is, hogy a dobozba keriil6 iratok nem tokéletesen fedik egymast, igy nem
egy-egy irat sajat méretét kell alapul venni, hanem kelld ratartassal kell szamolni. Az iratokat adott
esetben célszerii a dobozon beliil is védeni, példaul palliumba, boritékba helyezéssel. Ajanlatos
olyan specialis, savmentes papirbdl késziilt palliumokat és boritékokat hasznalni, amelyek jo

szakito és hajtogatasi szilardsaggal rendelkeznek.

Ha célszeriiségi okok miatt miianyag védétasakot hasznalunk, akkor az egyéb praktikussagi szem-
pontok mellett poliészterbdl késziiltet valasszunk. Ugyancsak kivanatos a fraktur jellegli iratok
lehetdség szerinti kihajtogatasa €s palliumozasa. A levéltari anyagra, de még jellemzébben annak
taroloeszkozére jelzeteket, cimeket rogzitiink. Torekedni kell r4, hogy az azonosité jelek csak a taro-
16eszk6zon szerepeljenek. Az irdeszkdz puha, maximum kdzepesen kemény grafit ceruza legyen. Az
azonosito adatokat kdzvetleniil a taroloeszkozre vagy arra ragasztott cimkén jeloljik. A cimkék fel-
ragasztasahoz folyékony, nem savas milanyag ragasztot vagy keményitot kell hasznalni. Ontapados
cimkét, azok 1do el6tti levalasa miatt nem célszeri hasznalni. Kotetek cimelése esetén nem savas
papirbdl késziilt, kelld szélességli €s hosszusagu, a kotetbdl kilogo jeloldcédulat kell haszndlni.
Fényképek esetében a sziikséges jeloléseket elsdsorban annak taroléeszkozére végso esetben a fény-

kép hatoldalan puha ceruzéaval kell megtenni, ide cimkét ragasztani nem szabad.

8.4. Az iratanyag kezelése
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Az iratanyag kezelése soran, a vele valo fizikai érintkezés miatt alapveté fontossaga a tiszta, sza-
raz kéz, sot az érz¢keny anyagok esetében (példaul fotok, filmek, pergamenek) a fehér pamutkesztyii
hasznalata is elkeriilhetetlen. Etel, ital, tisztitoszerek, éles feliiletli eszk6zok és altalaban minden
olyan eszkoz és anyag, amely ténylegesen, illetve potencialisan karosithatja a levéltari anyagot, az

azzal valdé munka soran nem lehet annak kozelében.

Egylapos iratok kezelése, hasznalata esetén, azok egymasra helyezésekor mindig a nagyobbak kertil-
jenek alulra. Ezeket a lapokat (példaul térkép) mindig két, atlos sarkuknal megfogva - lehetdleg két
személynek - kell mozgatni, de még ajanlatosabb egy alatét kartonlapot hasznalni. Kiilonosen a
nagyméretli és nehéz kdnyvek tarolasa, kezelése igényel nagy koriiltekintést. Ezeket a polcra allitva,
gerinciikkel kifelé kell elhelyezni, a deformalodas elkeriilése érdekében hasznéljunk sorvégi konyv-
tamaszt. A nagyméretli koteteket vizszintesen helyezziik a polcra, maximum harmat-négyet téve
egymasra. Gerinccel felfelé soha ne helyezziink a polcra koteteket, mert idovel ez a konyvtest kisza-
kaddsat vonja maga utdn. A kdnyv soha ne 16gjon ki a polc sikjabol. A konyv tartds nyitva tartdsat
specidlis tdmasztékkal segitsiik eld, amely kilencven foknal nagyobb nyitottsagi szoget nem tesz le-

het6vé. A kotetet ne a sajat stlya tartsa (teljesen) nyitva, mert ez karosodast okozhat.

8.5. A levéltari anyag kutatok daltali hasznalata

A levéltari anyag kutatok altali hasznalata fokozott allomanyvédelmi szempontu odafigyelést igé-
nyel. A kutatdtermi szabalyzat altalanos betartatdsa mellett kiilondsen figyelmeztetni kell a kutato-
kat a kovetkezdkre: taskat, kabatot, ételt, italt semmilyen koriilmények kozott ne vigyen a kuta-
téterembe. A lehetd legkevesebbszer érintse meg a levéltari anyagot, keze tiszta legyen, vagy idon-
ként tisztitsa meg. Jegyzeteléshez grafitceruzat hasznaljon, tavolabb a levéltari iratoktol. A sériilt
vagy megsériilt iratot ne probalja javitani. Lehetdleg a kutatasra kért iratanyag legfeljebb egy hétig
maradjon a kutatoban vagy kondicional6 helyiségben. Sériilt vagy erdsen karosodott iratok a kutatok

részére allomanyvédelmi okbol nem adhatok ki.

8.6. A levéltari anyag masoldsa

A legtobb masolas a kutatoéi hasznalattal, illetve az tigyfelek részére torténé masolatkiadassal, vala-

mint biztonsagi célu masolatkészitéssel fligg 6ssze. Az utobbi eset kivételével, az eredeti levéltari
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anyagot lehetdség szerint mindig kimélni kell a masolatkészitéstol. Amennyiben mod van ra, ak-
kor a mar rendelkezésre 4ll6 masolatrol (példdul mikrofilm, fénykép, digitalis masolat) készitsiink
masolatot. A mésolatok készitésénél altalanossagban torekedni kell arra, hogy az a lehetd legkeve-
sebb, az iratokra karos mechanikai és fényhatassal jarjon. Sériilt vagy sériilékeny iratok, kiilonosen
kotetek esetében mindig mérlegelni kell a masolatkészités modjat. Ha lehetséges, akkor a vaku
nélkiili digitalis fényképezést részesitsiik elényben. Nem készithetd fénymasolat téredezett, pené-
szes iratrol, viaszpecsétes iratrol, pergamenrdl, vagy fényre érzékeny anyagot, szinezéket tartalmazo
dokumentumokrol. A masolas részletszabalyait a levéltari anyag védelmét szolgald szabalyzatban

kell rogziteni.
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9. Levéltari iratok mozgatasa

9.1. Iratok szdllitdasa épiileten beliil

Epiileten beliil leggyakrabban kutatéi igény, rendezési munka, atcsomagolas, reprografiai masolatké-
szités okan szallitjuk az iratokat. Nagyobb mennyiségli anyagok szallitdsara szallitdeszkdzoket hasz-
nalunk. Kézben csak kisebb mennyiségt, illetve atlagos méretii iratot szabad vinni, amivel biztonsa-
gosan tudunk kozlekedni, figyelembe véve a munkavédelmi eldirdsokat is. Mas esetekben megfeleld
méretl, alaktl, teherbirast, konnyen mozgathatd szallitdeszkozt kell hasznalni. Az anyagmozgatas

alapveto szabalyai:

e Nagyobb mennyiségii anyag szallitasara kell6 alatamasztast biztosito, megfelelden
széles polcokkal ellatott kocsit kell hasznalni.

¢ A kocsinak gumikereke legyen a razkddasok elkeriilése érdekében, és ne legyen rajta ket-
tonél tobb polc.

e Az iratokat egyenletesen elosztva, stabilan kell a kocsira helyezni.

¢ A kocsin nem szabad feltornyozni az iratokat. Amennyiben tobb doboz/darab/egység ke-
riil egymasra, mindig a nagyobbat/nehezebbet kell alulra tenni.

o Akocsik szallitasra €s ideiglenes munkafeliiletként egyarant hasznalhatok.

o Fiiggopecséttel ellatott iratokat mindig a pecsét stilyatol mentesitve, alatamasztva
szabad mozgatni.

o Térképek és egyéb nagyméretii, lapos iratok szallitdsara specidlis kocsi ajanlott, mely-
nek magas oldala, kozEéps6 tdmasztolapja van, és amelyre megfelelé tékaba helyezve
tessziik fel az iratot.

e Mikrofilmek szallitasara kis méretli, peremmel ellatott kézikocsi, illetve kézi talca
ajanlott.

e Nagyobb kocsival, nagyobb mennyiségii iratok szallitasat ne egyediil, hanem segitséggel

végezzik.

Az épiileten beliili, szintek kdzotti szallitdsra - amennyiben van - teherliftet hasznaljunk. Személylift

hasznalata esetén kiilonosen figyeljiink annak teherbirasara.
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9.2. Iratok szdllitasa épiileten kiviil

Epiileten kiviili, épiiletek kozotti szallitas esetén fokozott az iratok karosodasanak veszélye, mert
kimozditjuk megszokott kornyezetiikb6l, valtozé koriillmények kdzé kertilnek, ki vannak téve a koz-
lekedés €s az iddjarasi paraméterek hatasainak. A fenyegetd kornyezeti hatasokat célszertien megva-
lasztott csomagoléssal, a szallitds mddjanak, kivitelezésének pontos meghatirozasaval kell minimali-

zalni.

A szallitand¢ iratokat szilard anyagbol (fémbol, milanyagbdl, fabol) késziilt zart szallitéeszko-
zokbe Kell csomagolni, ¢s a szallitd jarmiiben stabilan elhelyezni. A szallitoeszkdzok kelld védelmet
nyUjtsanak a kiilsé hatasok (hdingadozas, nedvesség, razkddas) ellen. Ne hasznaljunk PVC-bdl ké-
szilt szallitokonténert. Sziikség esetén kitamasztast kell hasznalni a zart tarolokon beliil, kiviil és
azok kozott, ami rugalmas, parnaszerti legyen. Példaul bevalt a 1égbuborékos polietilén-folia, vagy a

hullamkarton papir.

A szallitast a kiindulo- és a célpont kozott lehetdleg a legrovidebb uton kell megtenni a gépkocsi-
val. Szallitas kdzben ne parkoljunk le, illetve ne hagyjuk drizetleniil a jarmiivet az esetleges feltorés
elkertilése érdekében, ezért az iratok szallitdsat csak kisérd személy esetén célszerli 6sszekotni mas

utakkal, beszerzésekkel.

Iratok beszallitasa esetén az iratanyag fogadasara legalkalmasabb a fedett, illetve zart, garazs-
kapuval ellatott helyiség, vagy a rAmpaval ellatott bealld. Ehhez kozel kell biztositani olyan atme-
neti raktarhelyiséget, ahol a végleges tarolasi helyre keriilése el6tt el lehet helyezni a beszallitott le-

véltari anyagot.

9.3. Levéltari iratok koltoztetése

A levéltari iratok atmeneti vagy végleges koltdztetése masik épiiletbe szdmos potencialis veszélyt, a

levéltarosok szamara pedig komoly kihivast jelent. Az iratok mozgatadsanak korében az épiileten be-
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lili illetve kozotti szallitashoz képest, a koltoztetés jelenti a legnagyobb kockdzatot. Koriiltekintd,

gondos tervezéssel és kivitelezéssel a veszélyek kikiiszobolhetdk.

9.3.1. A koltoztetés tervezése és a koltségek meghatarozasa

A koltoztetés tervezése soran tobb, egymadssal kombinalddo feladatsort és feleldsségi szintet is tisz-
tazni, illetve tervezni kell. Ennek kapcsan tobb kérdés is adodik. Mely feladatokat végezhetnek el a
levéltar dolgoz6i? Mi az, amit kiilsé partnerre kell/lehet bizni? Mi az, amit levéltarosok, kezelok
megoldhatnak és mi az, amihez allomanyvédelmi szakember, restaurator tandcsa, kozremiikodése
szlikséges? Van-e lehetdség kiils6 munkaerd, egyetemistak, onkéntesek bevonasara, és ha igen, mi-
ben tudnak segiteni? Kiils6 segitség bevonasa esetén betanitasuk és feliigyeletiik a levéltari szakem-
berek feladata. Amennyiben a koltoztetést, az iratok szallitasat kiilsé cégre bizzuk, referenciakat kell
beszerezni. Ha lehet olyan partnert kell valasztani, akinek mar van tapasztalata kozgyiijtemé-
nyek koltoztetésében. Nem célszerli olyan céggel dolgozni, ahol az alkalmazottak alkalmi munka-

sok, valtozo dsszetételben.

A koltozés koltségeinél szamitasba kell venni az iratok csomagoldanyagainak koltségeit, egyrészt a
szallitasi csomagolast, masrészt a végleges elhelyezéshez esetleg sziikséges dtcsomagolast. Meg kell
hatarozni a szallitas koltségeit, akar sajat erével torténik, akar szallitd céggel. A tapasztalatok szerint

mindenben kell6 rdhagyassal kell kalkulalni.

Minden dokumentum szilard védéeszkozben legyen a koltoztetés kozben. Olyan csomagolast
kell alkalmazni, ami lehet6vé teszi a cimkézést. A szallitdé konténerek mérete alkalmazkodjon a tarta-
lomhoz, benniik a dobozok, kotetek ne csiszkaljanak. Amennyire lehet, az eredeti taroloeszkdziikben
koltoztessiik a dokumentumokat. Csak azokat cseréljiik ki, amelyek nem nyujtanak kelld védelmet.
Azok a csomagoldanyagok, amelyekben véglegesen benne marad a levéltari anyag, iddalloak legye-

nek.

9.3.2. A széllitok altal betartand6 szabalyok

Altalanos szabalyok:

o A Kkoltoztetésben részt vevé személyeket be kell tanitani a dokumentumok helyes ke-
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zelési gyakorlatara. A kiilsé munkatdrsakban tudatositani kell a levéltari anyag kiilonle-
ges értekét, potolhatatlansagat, tovabba azt, hogy az iratok taroldsi helyén nem szabad
dohanyozni, enni, inni, ételt tarolni.

Meg kell tiltani, hogy a szallitok egymasnak dobaljak a szallitando egységeket.

Meg kell hatdrozni, hogy hany egység helyezhetd egymadsra, és kikotni, hogy azok
vizszintes vagy fliggdleges helyzetben maradjanak.

Meg kell tiltani, hogy a szallitok kinyissak a csomagokat.

Meg kell kovetelni, hogy ha egy csomag kinyilik, azonnal értesitsék az illetékes levéltari
dolgozot.

A szallitasért felelds levéltari és kiilso illetékes rendszeresen konzultaljon a munka ta-
pasztalatair6l, és dontsenek az esetleg sziikséges valtoztatasokrol.

A szallitok munkdjat folyamatosan ellendrizni kell, mert még a j6 szandékt emberek is

megfeledkezhetnek a szabalyokrol.

A sikeres koltozést alapvetéen meghatarozza a jol atgondolt szallitasi szerzodés, és az abban

foglaltak szigoru betartasa. Legyenek a fontos részletek kidolgozottak, de sziikségtelen kovetelmé-

nyeket nem szabad megfogalmazni, mert az felesleges koltségeket €s lassusagot okozhat. A potencia-

lis vallalkozoknak meg kell mutatni a szallitando anyagot, annak tarolasi médjat, a régi és az 0j épii-

letet, tovabba referenciat kell kérni korabbi koltoztetési munkaikrol.

A szerz6désben rogzitendd szabalyok:

A szallitok munkdjanak ellendrzési maodja.

A szallitott raktari egységek nem sériilhetnek meg €s ijabb jeldlések nem keriilhetnek ra-
juk.

Csak a levéltar altal jovahagyott anyagok szallithatok.

Milyen napokon ¢és mett6l meddig torténhet a szallitdeszkozok toltése és iiritése.

Az épiileten beliil és kornyezetében mikor és hol tevékenykedhetnek (liftek hasznalata,
méretbeli és terhelési korlatok, forgalmi nehézségek).

Stabil munkacsoportra kell torekedni, amelynek tagjait betanitjak a specialis feladatra, és
kizarjak 6ket a munkabol, ha nem tartjak be az eldirasokat

Ha a koltoztetd cég egyéb feladatokat is ellat (példaul portalanitds, csomagolas) ezekhez

milyen el6irasokat kell betartania.
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o Az esetleges karokozasok koltségtéritésének modja.

e Milyen utvonalon szallithatnak, és hogy attdl a levéltari vezetés eldzetes engedélye nél-
kil nem térhetnek el, utk6zben nem allhatnak meg.

e Milyen id6jarasi vagy forgalmi akadaly esetén nem szallithatnak.

e Milyen rendellenességek esetén allithatja le a levéltar azonnal a szallitast.

o A véllalkozo kételes fedett helyen ki- €s berakodni a jarmiibe, ha ilyen nincs, akkor taka-
rasrol kell gondoskodni.

o A széllitményt a munka befejezése eldtt biztonsagba kell helyezni, a levéltari anyagot a
jarmubdl zart raktarba kell pakolni, esetleg a tele jarmiivet biztonsagos épiileten beliil,

zart helyen leallitani.

9.3.3. Szallito eszkozok

o A szallit6é jarmiivek rakodotere tiszta, fedett €s a rakomany rogzitéséhez alkalmasan ki-
alakitott legyen. A biologiai fertézéstdl mentes legyen.

o A levéltari anyaggal k6z0s szallitmanyban ne legyen mas (példaul batorok, gépek).

o A szallité eszk6zok feliilete sima legyen, hogy ne okozzon sériilést.

o A szallité eszk6zok zartak, nedvességtdl védettek és erdsek legyenek.

e A dobozokat, ladékat biztonsagosan kell elhelyezni a szallitokocsin. Azokban az iires he-
lyeket ki kell tolteni buborékos folidval vagy tiszta habanyaggal.

o A levéltari anyag szallitdsdra, mozgatasara alkalmas eszk6zok: fedeles mlianyag reke-

szek, iratszallitd kocsik, kerekes konyvszekrények, konyvszallitd kocsik, targoncak, ra-

kodé lapok.

9.3.4. Portalanitas, fertotlenités, az iratok elokészitése a szallitasra

El kell Kkeriilni, hogy a szallitando anyaggal port és aktiv biologiai kartevoket vigyiink az uj
raktari helyre. A portalanitast s a fert6tlenitést csak megfeleléen képzett személyek végezhetik, a
sziikséges véddeszkdzok haszndlatdval. A porrongy hasznéalata nem megfeleld. Az elektrosztatikus
tollseprdk csak enyhe szennyezddések eltavolitasara alkalmasak, és gyakran tisztitani, cserélni kell
Oket. Altalaban a puha kefében végzdé nyéllel rendelkezé porszivé hasznalata ajanlott. A por-

szivo szlir6je kosse meg az apro polleneket, penészsporakat (HEPA sziird). A koltoztetés elokészitése
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soran figyelni kell penész, rovar, ragcsalo jelenlétére, felbukkanasuk esetén meg kell tenni a sziliksé-

ges intézkedéseket.

A dobozokban tarolt iratok tovabbi véddcsomagolas nélkiil helyezhetdk a szallitoeszkdzokbe, az-
zal egyiitt pedig a jarmibe. A sériilt, gyenge dobozokat ki kell cserélni. Ha nem teljesen toltottek,
akkor térkitoltot kell hasznéalni. Csomdkban 6rzott iratok esetén, ha van ra id6 és pénz, dobozoljuk at

Oket véglegesen. Ha erre nincs mod, akkor atmeneti zsugorfolids csomagolassal védjiik oket.

Kotetek egy része - ha azok erdsek - kiilon csomagolés nélkiil keriilhetnek a szallitéeszkdzbe. Kita-
masztod anyagokkal meg kell akadalyozni a cstiszkalasukat. Kiilonlegesen értékes koteteket viszont
akkor is be kell csomagolni, ha azok épek, erések. Mas esetekben a kotetek is dobozolva szallithatok.
Szerencsés esetekben erre alkalmasak a szabvany levéltari dobozok. Egyébként pedig nagyobb mére-

tli fedeles milanyag-, fém- vagy faladak hasznalhatok.

Térképek, tervrajzok ¢s mas nagyobb méretli dokumentumok védelme nehezebb feladat. Szeren-
csés esetben a szallitas eredeti taroloszekrényiikben elvégezhetd. Ebben az esetben is iigyelni kell a
térkitoltésre az iratok elmozdulasa ellen. Ellenkez6 esetben egyedi védelemmel kell ellatni a doku-
mentumokat. Példaul poliészter tasakba kell tenni 6ket, majd tobb tasakot egyiitt méretre szabott
hullamlemez tablak k6zé kell helyezni. A tekercsben tarolt lapokat nagy atmér6ji, erds hengerre kell

tekerni, és kiviilrél védéboritassal ellatni.

A pergamen oklevelek ¢érzékenyek a légnedvesség ingadozésara, ezért mindig id6t kell hagyni az
akklimatizalodasukra. Ugyelni kell a fiiggé viaszpecsétekre, azok a sulyuknal fogva nehogy kiszakit-
sak az oklevelet. Legjobb, ha szallitas el6tt gondoskodunk méretre szabott egyedi védécsomagola-

sukrol.

Mikrofilmeknél nincs sziikség nagyobb eldkészitésre, ha szabvanyos dobozokban vannak. Viszont
érzékenyek a hdmérséklet és a paratartalom gyors valtozasaira, amit a szallitaskor figyelembe kell
venni. Elsésorban a hiivos raktarban 6rzott kameranegativok esetében kell ligyelni a paralecsapodas-

ra.

Az iivegnegativok kiilonleges elokészitést igényelnek. Tarolé dobozukban egyenkénti csomagolas-
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sal fiiggdlegesen kell elhelyezni 6ket. A szallitd dobozokba ezeket térkitoltdk alkalmazasaval kell

behelyezni. Gondoskodni kell a szallitod jarmii rizkodasmentességérol.

Mozgéfilmek esetében is gondoskodni kell a paralecsapddas megakadalyozasarol. A filmes dobozo-
kat célszerli egyenként miianyag zacskokba tenni, hogy az esetleges lecsapddasok azokon jelentkez-

zenek. A dobozokat nagyobb szallit6 ladakban vizszintesen kell elhelyezni.

A magneses adathordozoékat szallitas kozben védeni kell a miikodo elektromos késziilékektol,

transzformatoroktol, nagyfesziiltségli vezetékektdl.

9.3.5. Befejezd 1épések

Az uj helyre Keriilt levéltari anyagoknal ellendrizni kell, hogy azok megfelelé poziciéban keriil-
tek-e a polcokra (vizszintesen vagy fliggélegesen), a megengedettnél nem keriilt-e tobb egymadsra,
nem log-e ki a polcrdl. A padlon sem maradhat anyag. A levéltari iratok koltoztetésének 1ényeges
utolso 1épése a beszamold megirasa, amelyben értékelik az egész folyamatot, levonva a tanulsago-

kat.
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10. Allomanyvédelem a reprografiai munka soran

10.1. Allomanyvédelem digitalizdlds elétt és kozben

A digitalizalas olyan levéltari masolatkészitési modszer, melynek soran az eredeti levéltari iratrol
(,,hagyomdnyos* papirirat, pergamen, pecsét, vagy ,,nem hagyomanyos adathordoz6*: fénykép, mik-
rofilm, mozg6film, magnesszalag, optikai adathordoz6) digitalizalé eszkozzel digitalis masolati

allomanyt hozunk létre.

A hagyomanyos levéltari iratokrdl, tovabba a fényképekrdl és a mikrofilmekrdl levéltari reprografiai
miithelyekben, megfeleld gépi eszkdzok segitségével készitlink digitalis masolatokat (vagy bizonyos
esetekben kiils6 vallalkoz6 kdzremtkodésével), mig a mozgofilmekrol és a magnesszalagokrol jel-

lemzden szakiranyt kiils6 partner segitségével digitalizaltatnak a levéltarak.

Bizonyos iratokrol (oklevelek, cimerek, pecsétek) egyedi felvétel-beallitassal, digitalis fényképezo-
gép segitségével késziilnek felvételek, melyet képfeldolgozd programmal torténd utdlagos szerkesz-
tés kovet. Az egyedi felvételek készitését szakképzett fényképész végzi. Az iratok tobbségérdl (ko-
tetek, szalas iratok, térképek, tervrajzok, mikrofilmek) viszont tomeges felvétel-beallitassal szkenne-

reken allitunk el digitalis allomanyokat, melyeket betanitott munkaerdk végeznek.

Barmilyen masolatkészitési eljarassal kapcsolatban elsddleges szabalyként kell leszogezni, hogy
az eredeti levéltari irat védelme minden esetben fontosabb barmilyen mas, munkaszervezési,

technikai, gépkezelési vagy hataridés szempontnal.

A digitalizalasra vonatkozoan, beleértve az el6készitési munkalatokat és a digitalis dllomany ut6-
munkait is, optimalis esetben egy intézményi digitalizalasi szabalyzat ad pontos Gtmutatast, mely
tartalmazza a levéltarosi, a reprografiai és az allomanyvédelmi szabalyokat egyarant. A digitalizalas
kdzben érvényes allomanyvédelmi szabalyok vonatkoznak megfeleléen értelmezve a mikrofilmezés-
re is. A levéltarak digitalizalasi tervében a rossz allapoti, veszélyeztetett, a savas papirok eldre-

haladott lebomlasat mutat6 iratok élvezzenek prioritast.

10.2. A reprogrdfiai projektek szakaszai
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A kiilonb6z6 reprografiai projektek rendszerint hat szakaszra bonthatoak. Az els6 négy szakasz
igényli az dllomanyvédelmi szempontok fokozott figyelembe vételét, a masodik-harmadik-negyedik
szakaszban az eredeti levéltari irattal dolgozunk, az 6tddik és hatodik szakasz a digitalis allomany
feldolgozasara vonatkozik, ezért utobbi kettdvel - 1évén nem allomanyvédelmi kérdés - e helyen nem

foglalkozunk.

10.2.1. Tervezés

Minden esetben torekedni kell nagyobb leirasi egységek teljes korii digitalizalasara, igy az irat-
anyag késobbi, ismételt mozgatasa is elkeriilhetd. Tervezéskor a masolatkészitési technoldgia megva-
lasztasat allomanyvédelmi, levéltar-hasznalati (kutathatdsagi), gazdasagossagi és archivalasi szem-
pontokra tekintettel kell meghatarozni. Fontos, hogy a tervezést a levéltaros, a reprografiai- és az
allomanyvédelmi szakember (restaurator) kozosen végezze, mert csak igy lehet donteni arrdl,
hogy az adott irategyiittest milyen technologiaval (gépek, paraméterek), milyen mennyiségi muta-
tokkal, mennyi id0 alatt lehet digitalizalni és a digitalizalas el6tt sziikség van-e restauratori beavatko-

zasra.

Optimalis esetben - és ha az iratok allapota ezt indokolja - a digitalizalast mindig el6zze meg
restauralas. A beavatkozas mértékét alapvetden befolyasolja az alkalmazni kivant digitalizalasi
technoldgia (egyedi vagy tomeges, milyen szkennert hasznalunk, abban mozog-e az irat vagy nem),
valamint a rendelkezésre 4ll6 id6. Alkalmasint egy palyazati projekt kifutasi ideje és a digitalizalni
kivant iratok mennyisége nem teszi lehet6vé a teljes kort, esetleg a részleges restauralast sem. Mas
esetben pedig a restauratori kapacitas (miihely, személyzet) korlatai miatt kell eltekinteni a digitaliza-
las eldtti restauralastol. Bizonyos szkenner tipusokat csak megfeleld allapott vagy restauralt iratok
esetében lehet alkalmazni (lapadagold szkennerek, behuzo térképszkennerek). Ezek nagy teljesitmé-
nyt, ,.termelékeny* gépek, de az iratokra is nagyobb kockéazatot jelentenek. Altalanosan kijelenthetd,
hogy azok a digitalizal6o berendezések, amelyekben az irat mozog és fizikailag érintkezik a szkenner
valamely forgé-, tovabbito alkatrészével, tobb veszélyt jelentenek az irat allapotara, mint azok a gé-
pek, amelyekben az iratok, statikusak és a levilagito egység mozog az iratok érintése nélkiil (fényké-

pezdgép-reproallvany, sikagyas lapszkennerek, konyvszkennerek).

101



A technoldégia megvalasztasat allomanyvédelmi és reprografiai felmérés kell, hogy megel6zze.
Ennek soran figyelemmel kell lenni az iratanyag sajatossagaival 6sszefiiggd allomanyvédelmi és
felvételezési szempontokra (példaul sziik belsé margd, szoros kotés, flizottség, cimer, szines abra,
viaszpecsét). Kizaré ok lehet a digitalizalas soran valésziniisitheté visszafordithatatlan allag-
romlas, az irat digitalizalasra alkalmatlan allapota (példaul az irat erésen szakadozott vagy
roncsolddott; a papir jelentds savasodast mutat és erdsen toredezik vagy a kotet utélagosan
kotott és ezért rendkiviil szoros kotésii). Figyelemmel kell lenni az iratanyagban az atlagostol elté-
r6 méretll és fajtaju adathordozokra (nagyméretii dokumentumok, egymast kdvetden valtakozo mére-
tll iratok, fényképek, szines és fekete-fehér kisfilmek, diafilmkockék, kotetek, fiizetek, nem hagyo-

manyos iratok stb.)

Meg kell hatarozni, hogy a digitalizaland¢ irategytittes milyen formaban dolgozhato fel (példaul szo-
ros kotést kotetek lapra bontasaval, hitelesitési zaradék és flizés feloldasaval) minimalis fizikai beha-

tassal vagy annak teljes kizarasaval.

10.2.2. El6készités

Az iratanyag el6készitése sordn el kell végezni a tervezésnél megallapitott feladatokat (rendezés,
palliumozas, jelzetelés, segédletkészités, leszamozas, portalanités, idegen anyagok eltavolitasa, res-
tauralas, mikrofilm, hang- ¢s filmszalagok esetében attekercselés, filmjavitasok, denzitas-mérés).

Digitalizalni és mikrofilmezni csak rendezett iratanyagot lehet.

A leszdmozashoz megfelelden kihegyezett HB-s vagy B-s ceruzat kell hasznalni azért, mert az ennél
puhabb ceruzaval irt szdm elkenddhet, az ennél keményebb ceruza pedig mechanikai sériilést okoz-
hat az iraton. Tollat haszndlni tilos. Fotok leszdmozéasakor az oldalszamot csakis a foto hatoldaléra és
semmiképpen sem a képes oldalara szabad irni. Amennyiben a jelzetelés a hagyomanyos mdédon nem
torténhet meg, mert a ceruzaval felirt jelzet kart tehet az anyagban, vagy nem latszik megfelelden, a

jelzetet kiilon papircsikra (jelzetcédula) irva kell elhelyezni a masolandé dokumentum mellett.

Azoknak az iratoknak az esetében, amelyeknek anyaga, mérete, formadja, allapota az altalanostdl elté-

16 (térképek, tervrajzok, oklevelek, nagyalaku kotetek, tekercsek, pecsétek, érmék, kiillonféle anyag-
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mintak), az el6készités fokozott figyelmet igényel. Els6dlegesen mindig arra kell torekedni, hogy
a reprodukcio karosodasmentesen és adatvesztés nélkiil késziilhessen el.

Ha az elékészités valamilyen okbol sériilésekkel jarhat, a munka megkezdése el6tt mérlegelni kell,
hogy mi okozza a nagyobb veszteséget: ha bizonyos szovegrészek kihagyasaval késziil el a masolat,

vagy ha mésolat hianyaban tovabbra is csak eredetiben kutathat6 az irat.

Az iratelokészités sordn a szdmozassal parhuzamosan el kell végezni a fém kapcsok, tlizok, gombos-
tiik stb., valamint a kiilonb6z6 miianyag berakok, dossziék eltavolitasat is. A fémek sok esetben mar
rozsdésak, belenyomodtak az irat lapjaba, ezért eltavolitasuk kozben iigyelni kell arra, hogy ne okoz-
zanak szakadasokat, tovabbi sériiléseket az iratokban. Praktikus valamilyen feszitd szerszam alkal-
mazasa. Az iratelokészitést lehetoség szerint kossiik 6ssze a csomagolas javitasat célzo allo-
manyvédelmi tevékenységekkel, savmentes palliumba helyezéssel, atdobozolassal. Az elokészi-
tésnek e részei az iratérzd szervezeti egység (kezeldk) feladata. A restauraldst csak szakképzett res-
taurator végezheti el. Az iratanyagot csak akkor lehet mikrofilmezésre vagy digitalizalasra at-

adni, ha a restauralas mar megtortént.

10.2.3. Restauralas

Ne felejtsiik el, hogy az iratanyagrol késziilt, jo esetben ezen til a kutatast, publikalast segitd virtua-
lis dokumentum nem az eredeti, hacsak nem elektronikusan keletkezett. Akkor valik allomanyvé-
delmi tevékenységgé a digitalizalés, ha az iratot ezutan is meg tudjuk eredetiben Orizni. Ez az esetek
egy jelentds részénél restauralas nélkiil nem lehetséges. Az adott koriilményekhez igazitva tehat don-
teni kell - a fentebb mar leirt okokbol allapotfelmérés utan és a digitalizalas modjanak ismeretében -

az iratok kezelésének mértékérol.

Ritkan adddik lehet6ség digitalizalas elétti restauralasra, de bizonyos értéket képviselo és alla-
potu dokumentumoknal, kisebb mennyiség esetén indokolt lenne, mar csak a rogzitett képi
megjelenés miatt is. Legtobb esetben minimalis beavatkozasrdl lehet csak sz6, igymint sériilékeny
iratanyag tisztitasa, ragasztott részek szétvalasztasa és kisebb, allapotot stabilizalo javitasok elvégzé-
se. Reményeink szerint egyes iratok legalabb digitalizalas utan kezelésnek vethetdk ald, hogy allapo-

tuk kémiai stabilizaldsaval minél hosszabb idejii fennmaradasuk valhasson valora.

103



10.2.4. Felvételezés, digitalizalas

A munkavégzés megszervezése soran torekedni kell arra, hogy az eredeti iratanyag a lehetd legkeve-

sebb karos behatasnak legyen kitéve a szallitas, a tarolas, valamint a digitalizalas kdzben.

A felvételezés soran is torekedni kell arra, hogy minimalizaljuk a beavatkozas karos hatésait. A leg-
kedvezdbb Osszetételli fény is csak a legrovidebb ideig érheti a dokumentumokat. Tilos az iratok
kozelében enni, inni vagy dohanyozni. A szabad kézzel torténd munkavégzes esetén az iratot védeni

kell a zsirosodastol, ezért (€s egészségvédelmi szempontbol is) ajanlott a gyakori kézmosas.

A digitalizalas soran folyamatosan ellendrizni kell az eredeti iratanyag fizikai allapotat. Sziik-
ség esetén (szakadas, rongaléodas, barmilyen fizikai sériilés) le kell allitani a munkat. A techno-

logia modositasara allomanyvédelmi-reprografiai szakember tehet javaslatot.

Lapszkennert (lapolvasé szkenner vagy sikagyas szkenner) csak abban az esetben szabad hasznalni,
amikor a digitalizdlandé dokumentum megfelel6en fekszik a beolvaso feliileten (nem gytirddik, és
nem sériil). Szines cimeres, viaszpecséttel ellatott iratokat, okleveleket lapszkenneren digitali-
zalni nem szabad. Kotetek digitalizalasat hidraulikus szintkiegyenlités konyvbolcsével rendel-
kez6 szkenneren kell végezni. A lapszkennerrel nem masolhatéo dokumentumokat egyedi felvé-

telezéssel kell digitalizalni.

Nagyobb méretli dokumentumok (térképek, tervrajzok, géprajzok) felvételezése esetén tobb sze-
mélynek kell egylittesen gondoskodni az irat biztonsagos mozgatasarol és megfeleld alatdmasztasa-
rol. A térképek és tervrajzok méretiik és anyaguk miatt egyarant veszélyeztetettek. Ha megfeleld
méretll szkenner hianyaban, részletekben készitiink roluk felvételeket, ligyelni kell arra, hogy a
szkenner targyasztaldn talnyulo részek ala legyenek tdmasztva, ne sériiljenek. Keretezett térképek
esetén - ha mas modon nem lehet elkésziteni a felvételt - a digitalizalas idejére restauratornak
ki kell vennie a keretbdl a térképet. Sz¢éles formatumu szkenner esetén figyelni kell a kivezetett irat

biztositasara is.

Rossz allapotu, hajtogatott, vagy nem altalanos formatumu nagyméretii anyagokat csak egyedi digi-

talizalasi technikaval lehet felvenni. Ha a digitalizalé eszkoz méretfelvételi lehetdségeinél nagyobb
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méretll az irat, akkor az irat részekre bontasaval, vagy részfelvételek készitésével végezheto el a fel-
vételezés. Szoros kotésli kotetek esetén restauratori szakvéleményt kell kérni a kotetek lapokra bon-

tasanak vagy a flizés meglazitasanak lehetdségérol.

A kiilonosen veszélyeztetett iratok esetén specialis véd6folia tasakot kell alkalmazni, ami a koz-

vetlen mechanikai behatast gatolja.

A digitalizalast végzo betanitott munkatarsak részére céliranyos, gyakorlatorientalt allomany-

védelmi oktatast kell tartani.
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11. Az elektronikus levéltari iratok védelme

11.1. Digitalis allomanyok dallomanyvédelmének alapjai

A digitalis allomanyokat ajanlott kozponti szerveren tarolni, az adatokrol rendszeres mentést
és biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést a legcélszeriibb egy kiilsd helyszinen, vagy
legalabbis az épiilet egy masik tlizszakaszan tarolni. Digitalis allomanyok magneslemezeken (példaul
floppy), optikai adathordozokon (CD, DVD) val6 taroldsa nem ajanlott, azok alacsony élettartama €s
sériilékenysége miatt. Magneslemezeken vagy optikai adathordozon tarolt alloméanyok esetén célsze-
rli azokat 6tévente Uj adathordozora dtmasolni. Az optikai adathordozdkat stabil miianyagbdl késziilt
tokokban kell tarolni, a fizikai hatasoktol nem védé papirtok nem megfeleld. Az optikai adathordo-
zok optimalis raktari paraméterei: 19+/-1°C hémérséklet és 35-45%-os paratartalom. Kiilso
merevlemezeken tarolt adatok esetében fontos, hogy elzart helyen 6rizziik a merevlemezeket, és a
lehetd legkevesebbet mozgassuk dket. Itt kiilondsen figyelni kell a lecsatolaskor fellépd adatvesztés

veszélyeire.
11.2. A kozponti szerver-helyiségre vonatkozo biztonsagi intézkedések
A kozponti szerver-helyiség biztonsagi szempontbdl fokozottan védett helyiségnek mindsiil, melybe

kizarolag ellenérzott modon, az arra kijelolt személyek juthatnak be. A kdzponti szerver-helyiséggel

szemben tamasztott kovetelmények:

zarhato helyiség;

¢ légkondicionalas az lizembiztonsag fenntartasa érdekében;

e sziinetmentes aramforras az iizembiztonsag fokozasa érdekében;

o fiist- ¢s tlizérzékeld a vagyonvédelem és az lizembiztonsag érdekében;

e aszerverterem feliigyeleti rendszere miikodOképessége folyamatosan fenntartando.

A kozponti szerver-helyiségben munka csak arra feljogositott személy altal vagy annak jelenlétében
végezhetd. A kozponti szerver-helyiség a ,,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozik, amely mérsékelt
tlizveszélyes lizemet jelent. A menekiilési utvonalak szabadon hagyasat minden koriillmények kozott
biztositani kell. A szerverhelyiségben tlizvédelmi rendszert kell elhelyezni. Az intézmény géptermei-

ben, szerverszobaiban elektromos vagy mas munkat csak az informatikai vezet6 €s a tlizvédelemért
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felelds vezetd engedélyével szabad végezni.

11.3. Az informatikai rendszer miikodésének védelme

11.3.1. Mentések, fajlok védelme

Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adatok hélozati mentését. A munkavégzés soran létre-
hozott altalanos (példaul Word és Excel) dokumentumok mentése az azt l1étrehozé munkatar-
sak (felhasznalok) feladata. A szervereken tarolt adatokrol a mentést rendszeresen el kell végezni.
A mentésért az informatikai vezetd, illetve a rendszergazdak a felelések. A mentés részletes szaba-

lyaira mentési rendet kell kidolgozni.

11.3.2. Kdzponti gépek lizemeltetése

A kozponti gépek iizemeltetésénél sziinetmentes Aramforrast kell hasznalni, amely megvédi a

berendezést a fesziiltségingadozasoktol, aramkimaradas esetén az adatvesztéstol.

11.3.3. Kockézati események, adatvédelmi incidensek kezelése

Kockazati esemény (az adatdllomany megsériilése, virusfertdzés, jogellenes behatolas a haldzatba,
elemi csapds vagy mds ok) esetén a szamitogépekben vagy szerverekben bekdvetkezett részleges
vagy teljes karosodaskor az alabbiakat kell siirgdsen elvégezni:

¢ a még hasznalhat6 allomanyok mentése;

o lehetdség szerint a kivaltd ok megsziintetése;

o Dbiztonsagi mentésekrol, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa;

e az intézmény vezetdinek haladéktalan tdjékoztatasa szoban €s irasban az eseményrol és

az elharitasara megtett intézkedésekral.

11.3.4. Mentés menetének meghatarozasa

Ha a mentés feltételei rendelkezésre allnak, a mentési tevékenységgel megbizott felelds feladata a
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mentés menetének meghatarozasa és annak biztositasa. A mentésért felelds személy feladata:
e mentések litemezése;
e mentési job-ok beallitasa (honnan hova és milyen allomanyokat mentsen);
e mentési média ellenérzése és rendelkezésre allas biztositasa;
e mentés folyamatanak ellenérzése;

e mentés eredményének ellendrzése.

A mentési naplonak tartalmaznia kell legalabb a kovetkezdket:
¢ a mentéshez hasznalt adathordoz6(k) azonositojat;
e a mentés tartalmat;
e a mentés idépontjat;

e a mentés eredményét (sikeres / sikertelen, hiba oka).

A mentési naplot a mentérendszer automatikusan generalja. A mentési naplokat a mentésekkel azo-
nos biztonsagi koriilmények kozott kell tarolni. A mentérendszerrel végzett mentés naplojat a szerve-
rek adatainak mentésére szolgald szalagon kell tdrolni. Amennyiben a mentésrdl az adott rendszer
nem készit automatikus mentési naplot, a mentés tételes dokumentalasa a mentésért felelos személy
feladata és feleldssége. Komplex mentési rendszer hidnyaban a kézzel elvégzett mentési tevékeny-

ségrol mentési naplo készitendd ugyanezzel a tartalommal.

11.3.5. Mentési média tarolasi kovetelményei

A mentési média kizarolag 18+/-2°C hémérsékleti, valamint 35+/-5%-o0s paratartalmi értékek

kozott miikodtetheto, illetve tarolhato.

11.3.6. Mentési média cimkézése

A mentdrendszerben az adathordozok szammal és vonalkéddal azonosithatok. Az adathordozok-
kal végzett tevékenységeket az azonositd szamhoz kotve kell dokumentalni. Ezt a mentérendszer

veégzi.

11.3.7. Mentési adathordozok darabszama
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Folyamatosan figyelemmel kell kisérni a mentendé adatmennyiség valtozasat, és ennek megfeleléen
kezdeményezni 0j adathordozok beszerzését. Minden médiatipus esetén legalabb 10% tartalékot

sziikséges tartani.

11.3.8. Mentési adathordozok élettartama ¢€s selejtezése

A hasznalt mentési médiak hasznalati idejét a gyarto altal megadott élettartam figyelembevéte-
l1ével, 10%-os biztonsagi tartalékkal kell meghatarozni. Az élettartamot figyelembe kell venni
mind a tébbszori felhasznalasnal, mind pedig a hossza tdvon megdrzendd adatok tarolasanal. Az
¢lettartamok figyelését a mentésért felelds munkatarsaknak kell végeznitik. Amennyiben egy média
¢lettartama meghaladta a hasznalati id6t, a mentésért felelds munkatarsnak kell kezdeményeznie a

média selejtezését, és az 11j média beszerzését.

Az adatok hosszu tavu tarolasa és elérhetsége érdekében az adathordozok élettartamat folyamatosan
ellendrizni kell. A mar fel nem hasznalhat6 (eloregedett, megsériilt) adathordozokat selejtezni kell. A
selejtezés soran az alabbi kovetelményeket kell betartani:
o A selejtezésrdl jegyzokonyv felvétele kotelezo.
o A kritikus adatok tarolasara hasznalt adathordozo selejtezését uigy kell elvégezni, hogy
utdna arrdl semmilyen adat, vagy adatrészlet ne lehessen kinyerhetd.
o Seclejtezett adathordozo kommunalis szemétbe nem keriilhet.

o Torekedni kell a kdrnyezetvédelmi szempontok érvényesitésére.
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12. Kozéptavu allomanyvédelmi terv tartalmi kovetelményei

12.1. Altaldnos kivetelmények

A 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet 23. § (1) bekezdése értelmében minden levéltarnak rendelkeznie

kell kozéptava (6t éves) allomanyvédelmi tervvel.

A tervben pontosan meg kell hatdrozni, hogy mely intézményre, azon beliil tagintézmény(ek)re vo-
natkozik, valamint mely 6t éves idOszakra. A kozéptavi allomanyvédelmi tervet az allomanyvé-
delmi stratégia elvei szerint dolgozzuk ki, szakmai alapja pedig az Allomanyvédelmi Ajanlas.
Meg kell hatarozni a tervben annak kiterjesztését, miszerint tartalmazza a megel6z6 allomanyvéde-
lem kovetelményeit, tovabba a restauralas/konzervalas, a konyvkotészet, és a masolatkészités felada-
tait. Deklaralni kell a tervben azt, hogy a korabbi, restauralasra koncentralé szemléletmoddal ellen-
tétben eldtérbe helyezziik az egész gylijtemény allapotara kihatdé megel6z6 allomanyvédelmi intéz-

kedéseket.

12.2. Megelozo allomanyvédelem

A megel6z0 (preventiv) allomanyvédelem feladatkorébe tartozik a levéltari iratok megfeleld 6rzési
koriilményeinek biztositasa. Igy a raktari kornyezet optimalizalasara valod torekvés, a raktari klimati-
kus viszonyok javitasa, a tdroloeszkdzok, csomagoldanyagok megfeleltetése a hossza tdva archivalas

kovetelményeinek.

12.2.1. Raktari kornyezet

12.2.1.1. Klimatikus viszonyok

A raktari paraméterek nyomon kovetésének alapveto feltétele, hogy a levéltarak rendelkezze-
nek hiteles mérémiiszerekkel. Ahol még nincs, vagy nem elegendd szamu, ott tervezni kell - lehe-
téleg adatgytijtds - miiszerek beszerzését. Csak az éves szinten pontosan gytijtott adatok (hdmérsek-
let, paratartalom) alapjan lehet javaslatokat, intézkedéseket tenni a raktari klimatikus koriilmények

javitasara.
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12.2.1.2. Raktarhigiénia

Meg kell hatdrozni a nagytakaritasok, valamint a rendszeres (heti, havi) takaritasok rendjét, azok
feleldseit, valamint azt, hogy sajat vagy kiilsé erdvel torténik-e. Klimatizaciéval nem rendelkezé

raktarak esetén meg kell hatarozni annak szelloztetési modjat.

12.2.1.3. Arnyékolds, vilagitis

Fel kell mérni a nem megfeleléen arnyékolt nyilaszarokat lathato- és UV-fény mérésére alkalmas
miiszerrel, és meg kell talalni a miiszakilag és gazdasagilag megfelel6 megoldasokat (folia, fiig-
gony, egy¢éb) a természetes fény kizarasa érdekében. A raktarak mesterséges vilagitasanal biztosi-
tani kell az UV-mentes és a megengedettnél nem nagyobb lathat6 fénytartalmu vilagitotesteket.

Amennyiben nem megfeleldek, tervezni kell azok cseréjét/javitasat.

12.2.1.4. Fiités, fiitésszabalyozas

Nem klimatizalt raktarak esetén alapveto feladat a flithet6ség. Az ajanlasban el6irt hdmérséklet- és
paratartalom tartomdnyoknak valdé megfeleltetés csak szabalyozhat6 flitdtestekkel lehetséges. Ahol
ez nincs, vagy nem megfeleld, biztositani kell annak javitasat illetve kiépitését.

12.2.2. Tarolas, csomagolas

Folyamatosan tervezni kell az iratok atcsomagoldsat megfeleld méretii, savmentes papirbol késziilt
dobozokba, palliumokba, egyéb taroloeszkozokbe. Az atcsomagolasi tervben prioritasokat kell
meghatarozni az iratok allapota, értéke, veszélyeztetettsége szerint.

12.3. Restaurdlas, konzervalds, kotészet

A megel6z0 allomanyvédelem elsébbsége mellett nem szabad megfeledkezni a levéltari iratok egye-
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di allagmegovasanak fontossagarol sem. Ki kell jeldlni a gytijtemény azon részeit, egységeit, ame-
lyek hosszu tavi megdrzése restauratori, kotészeti beavatkozassal biztosithato. A torténeti érték és
az allapot alapjan hatiarozhat6 meg a prioritas. Ahol van sajat restaurator- és/vagy konyvkotd
miihely, ott annak éves vagy 6t éves munkdjara tervet kell késziteni. Ahol nincs sajat miihely, ott pa-
lyazati lehetdségek formdjaban kell keresni a legfontosabb iratok egyedi védelmének kiilsé miihe-

lyekben torténd megoldésat.

12.4. Masolatkészités (reprogrdfia)

Masolatkészitési munkékat tervezhetiink digitalis (egyedi és tomeges) €s analdg technikaval (mikro-
filmezés) egyarant. A masolatkészités célja részben kozvetlen allomanyvédelmi meggondolés lehet,
melynek eredményeként az eredeti iratot kivonva, a masolati allomanyt tessziik hozzaférhetove.
Ezen kiviil a kutat6i megrendelésekben megjelend masolatkérési igényeket teljesithetjiik kiilonb6zo

masolati formatumokkal.

12.4.1. Digitalizalas

Alevéltar digitalizalasi tevékenységének szakmai alapjat optimalis esetben a Digitalizalasi sza-
balyzat, legfontosabb irdnyelveit pedig a Digitalizalasi stratégia tartalmazza, melyben rogzitjiik az
iratok kivalasztasanak szempontjait. Ez utébbi dokumentum alapjan lehet elkésziteni az intézmény
kozéptavu Digitalizalasi tervét, amely konkrétan tartalmazza az elvégzendd feladatokat, a technika,

a személyi feltételek, a mennyiségi mutatok és a hataridé hozzarendelésével.

Digitalizalast egyedi vagy tomeges beallitassal végziink. A kettd kozotti 1ényegi kiillonbség abban
all, hogy mig az egyedi digitalis felvételeket egyedi felvételezési beallitasok és képszerkesztd prog-
rammal torténd utdlagos mindségbeallitasi munkak jellemzik (digitalis fotdzas, targyfelvételek) és a
munkat szakképzett fényképész végzi, addig a tomeges digitalizalas (szkennelés) egységes felvételi
beallitasokkal és utdlagos képszerkesztés nélkiil torténik. Ez a tény egyben a kiillonbozo iratfajtakat,

¢s digitalis feldolgozéasuk technikéjat is egymashoz rendeli.

12.4.1.1. Egyedi digitalis felvételek
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Egyedi digitalis felvételek tervezésénél pecsétek, cimerek, oklevelek, targyak tervmunkaszeri
vagy kutatéi megrendelésre torténd masolatkészitési igényeit, valamint kiilonb6zd események
fényképezését vehetjiik szamitasba. Az egyedi digitalis képkészités sokkal inkabb mindség-

centrikus, mint mennyiség-orientalt, ezért mérdszamai joval kisebbek a tomeges digitalizalasénak.

12.4.1.2. Témeges iratdigitalizalas

A tomeges iratdigitalizalast a kiilonféle szalas vagy kotott levéltari iratok masolatkészitésére alkal-
mazzuk. Az iratok tipusa, minésége alapvetéen meghatarozza az alkalmazott technikat (szken-
nert). A tomeges digitalizalas megkezdése eldtt ajanlott probadigitalizalast végezni, és a tapasztala-
tok O0sszegzése utan elkezdeni a munkat. Mennyiségi mutatok tervezésekor figyelembe kell venni a
gépi kapacitast, a személyzet szadmat, képzettségét, valamint a hataridoket. Ezeket a tényezdket csak
egylittesen kezelve tervezhetiink felelésen. Adott esetben dontést kell hozni, hogy egy rosszabb alla-
potu irategyiittes digitalizalasat restauratori beavatkozassal és azt kovetden egy gyorsabb (példaul
lapadagolos) szkennerrel végezziik, vagy restauralas nélkiil lassabb, kiméletesebb szkennerrel. A
tomeges digitalizalas soran altalaban nagy méretii Allomanyokat hozunk létre, ezért tervezés-
kor mindig figyelembe kell venni a tarhely-igényt. Ha sziikséges, annak bdvitését is tervezni kell.

A digitalizalasi tevékenységet értelemszeriien 6ssze kell kapcsolni az adatbazis-épité munkaval.

12.4.1.3. Tomeges mikrofilm-digitalizalas

A mikrofilmrél torténdé digitalizalas a masolatkészités specialis fajtaja, amely mennyiségi muta-
téiban (termelékenységében) meghaladja az iratdigitalizalast. Amennyiben a levéltari informacio
jOo mindségben all rendelkezésre mikrofilmen, €s a digitalis allomény fekete-fehér képformatumban
is megfeleld, akkor - mikrofilm digitalizal6 technika rendelkezésre alldsa esetén - célszerii ezt a ma-

solatkészitési modot valasztani.

12.4.2. Mikrofilmezés

A mikrofilmezés teljes vertikumu technoldgidja komoly eszkdzparkot €s specidlis ismereteket igé-
nyel, ezért a mikrofilmezést tervezni tudo levéltarak kore sziik. Az analég masolatkészitési modszer-

rel 1étrehozott negativ mikrofilm archivalhatd, amelyrdl akar analog, akar (ma mar sokkal inkabb)
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digitalis masolatok készithetdk. Tervezéskor figyelembe kell venni a nyersanyag igényt, a vegyszer

igényt, valamint a géppark javitdsdnak, karbantartasanak koltségeit is.

12.5. Altaldnos dllomdnyvédelmi tevékenység

12.5.1. Beszallitéasra kertiil6 iratok alloményvédelmi ellendrzése

Ezt a tevékenységet sziikség esetén végezziik, a raforditott munka volumene nehezen tervezhetd.

A beszallitasra varo iratanyagok allapotaban felmeriilé allomanyvédelmi problémakat (példaul ferto-
z0Ottség) minden esetben az iratképzdvel kapcesolatot tartd referens jelzése alapjan, annak kézremiiko-
désével tekintik meg allomanyvédelmi szakemberek. Meg kell tenni a sziikséges javaslatokat az ira-
tok levéltarba valo szallithatésagara, valamint a beszallitott iratok tovabbi 6rzésére. A fertdzott iratok

ferttlenitése minden esetben az iratképzd kompetencidja, a levéltar fertdzott iratokat nem vehet at.

12.5.2. Kiallitasra szant iratok allomanyvédelmi feliigyelete

Kiallitasoknal a levéltari iratok allapotanak védelmét és hozzaférhetovée tételét egyszerre kell biztosi-
tani. Kiilsd és belso kiallitasok tervezésénél szamolni kell a szallités, a tarolds, megvilagitas, csoma-
golas koriilményeinek kialakitasara forditott allomanyvédelmi munkaval is.

Kiilso kiallitas (iratkdlcsonzés) esetén tervezni kell a biztonsagi masolatok készitésére forditott rep-
rografiai munkaidot is. A kolesonzé féltdl informéciot kell kérni a kiallitas koriilményeirdl, és a kol-
csOnzott dokumentum bemutatasdnak maodjarol.

A kolcsonzendd dokumentumok ¢és targyak szakszerii csomagolésa, és dllomanyvédelmi dokumenta-

cidjanak elkészitése a restauratorok feladata.
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13. Katasztrofavédelem, katasztrofa elharitas

13.1. A katasztrofavédelem és elhdritds fazisai

A levéltarak iratallomanyat veszélyeztetd varatlan karositdo események stlyos és jovatehetetlen vesz-
teséget okozhatnak. Természeti er0k, miiszaki okok vagy ember altal eldidézett karesetek megfeleld
felkésziiltséggel elkeriilhetdk vagy hatasuk csokkenthetd._ Minden katasztréfa, mint esemény ha-
rom fazisra bonthato: a megel6zo vagy felkésziilési szakaszra, a katasztrofa bekovetkezésére és
a helyreallitasi szakaszra. A katasztréfavédelmi tervnek (katasztrofatervnek) mindhédrom szakaszra
pontos iranymutatast kell tartalmaznia. A terv elkészitését optimalis esetben kockéazatbecslés eldzi
meg, amennyiben nincs, akkor elsd 1épésként a kockazati tényezok azonositasat ajanlott elvégezni.
Mivel a katasztrofaterv az épiiletre, berendezésére, a dokumentumok tarolasi helyére, az eszkozokre
¢s a dolgozokra is vonatkozik, sokféle szempontot kell figyelembe venni, és elkészitése sokrétli szak-

tudast igényel, ezért mindenképpen tobb szakteriiletet feldleld szakértdi csoportnak kell kidolgoznia.

A katasztrofavédelmi terv célja az elére nem lathato kornyezeti katasztrofakra és kisebb vész-
helyzetekre (mint példaul tiizre, arvizre vagy csotorésre, beazasra) valo reagalas atgondolt is-
mertetése a szervezett mentés kivitelezésének érdekében. A megfeleld felkésziilés a katasztrofa
bekovetkezésének esélyét, és megtorténte utan a kartételt is csokkenti. A terv a teljes gytlijtemény
mentésének lehetdségeit ismerteti. TObb telephely esetén minden épiiletre, telephelyre kiilon tervet
kell késziteni. Jelentdsen segiti a tervezést, ha a korabban bekovetkezett bedzasokrol, csotorésrdl és
egyéb kareseményrdl, miiszaki hibarol feljegyzés all rendelkezésiinkre. Ez a kockazatbecslésben

fontos szerepet jatszik.

Megel6zo intézkedések kozeé sorolhatd az épiilet szakszerli mitkddtetése €s a rendszeres karbantar-
tas. Ide sorolhatd a mentéshez sziikséges eszkdzok €és anyagok beszerzése és a munkatarsak képzése,
a feladatok gyakoroltatasa. Olyan tarolo helyiségek kialakitasa, ahol a mentéshez sziikséges alapvetd

anyagok és eszk6zok gyorsan elérhetévé valnak mindenki szamara.

A katasztrofa bekovetkeztekor a mentés és a karelharitas a feladat. A karosodott iratokat minél
hamarabb at kell szallitani biztonsagos és megfeleld koriilményeket biztosito, szelldztethetd helyisé-

gekbe.

A katasztrofa utan a karosodott dokumentumok kezelését, konzervalasat kell elvégezni. Erre a leg-
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nehezebb felkésziilni, hiszen sokféle sériilés keletkezhet, melyek nagysdga és mértéke elére meg

nem allapithaté. Mindenképpen kérjiik szakember segitségét.

13.2. A katasztrofavédelmi terv

A katasztrofavédelmi tervben rogziteni kell:

e az értesitendd, a mentésben segitséget nyujto szerveket (a kdresemény nagysaganak
fliggvényében a tlizoltosag, katasztrofavédelem),

e az értesitendd személyeket elérhetdségekkel (az intézmény és gyiijteményi vezetdk, al-
lomanyvédelmi szakember, biztonsagi 6rség, karbantartok),

o akaresemény bekovetkeztekor kovetendd 1épéseket,

e aszemélyes feleldsséget a terv végrehajtdsanak kiilonb6z6 fazisaiban,

¢ a kotelezden elvégezendd munkafolyamatok helyes sorrendjét, prioritasat,

e asemmiképpen sem elvégezhetd munkafolyamatokat,

¢ a biztonsagos atmeneti tarolo helyiségeket,

e avédo- és mentodfelszerelés listajat és elhelyezkedését (példaul megfelelé mérethi szallito-
ladak, osszecsukhat6 rekeszek a sériilt, mentend? iratanyag szallitdsdhoz)

e a menekitési terv végrehajtasaért felelos személyek adatait.

A tervet mindig az érintett intézményben fennallo specidlis koriilményekhez kell igazitani, amit
legalabb kétévente feliil kell vizsgalni. Vizsgalando, hogy tortént-e példaul valtoztatas a gylijtemé-
nyek elhelyezésében, keriiltek-e szamottevo mennyiségben 1j dokumentumok a gylijteménybe, hol
helyezték el azokat, helytallo-e még az értesitendd személyek €s intézmények névjegyzéke €s a ne-

vekhez tartozo telefonszamok.

A személyzet minden tagjanak ismernie sziikséges a katasztrofatervet, a mentési folyamatot pedig be
kell gyakorolni, hogy karesemény bekovetkeztekor gyors, hatékony és szakszerti legyen a mentés és
a karositd esemény elharitisa. A leggyakrabban bekovetkez6 karesetek vizbetorés és magas rela-

tiv 1égnedvesség hatasara keletkeznek.

Minden intézmény eltéré kapacitassal rendelkezik példaul elazott dokumentumok hazon beliili szari-

tasahoz €s a hozza kapcsolodo, a tovabbi karosodast minimalizald, stabilizalé kezelésekhez sziiksé-
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ges helyiségek és munkatarsak szempontjabol. A forrdsok gyakorlatias felmérése lehetdvé teszi azok

legoptimalisabb és leghatékonyabb felhasznalasat.

Mindig els6 a karelharitas, majd az érintett teriilet helyreallitasa.
A karesemény észlelésekor kovetendd teenddk:

o ¢rtesiteni kell az érintett raktar iratanyaganak referensét, a legkozelebbi allomanyvédelmi
szakembert, biztonsagi drséget, karbantartokat, sziikség szerint a mentésben segitséget
nyujté szerveket (a karesemény nagysaganak fliggvényében a tlizoltosag, katasztroéfavé-
delem);

e lechetdleg minél eldbb kezdddjék meg a miiszaki elharitas;

e czzel parhuzamosan, a legrovidebb idon beliil, de legalabb 48 6ran beliil kezdjék el a je-
lenlevo kollégak a veszélyeztetett iratanyag mentését egy biztonsagos, szell6z6 helyre,
ahol folian, papirokon, iratszallitd eszk6zokon el tudjak helyezni a dokumentumokat.

o A sériilt csomagoldanyagot, dobozt, kiilondsen a vizes anyagokat azonnal el kell tavoli-
tani az iratokrol.

e Tovabbi karmentesitéshez allomanyvédelmi segitséget javasolt kérni.

o Az eseményrdl feljegyzést kell késziteni. Ez segithet a kés6bbi kockéazatbecslésben.

e Dontést kell hozni, hogy a helyiség alkalmas-e a késébbiekben dokumentumok befoga-

dasara az esemény esetleges ismétlddésének veszélye miatt.
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1. sz. melléklet

Szémagyarazat

albumin - A kémidban a fehérjék egyik osztalyat jelenti. Az albumin a szervezet legfontosabb koto-

¢s szallitod fehérjéje, a teljes fehérjemennyiség 55-65%-at teszi ki. A fényképészetben a tojasfehérjé-

bol készitett albumint hasznaltdk az egykori albuminpapiros fényképészeti technika kotéanyagaként,
innen val6 az albuminpapir vagy albuminkép elnevezés, ami a mai emulziospapir elédjének is te-

kintheto.

arany(eziist)fiist - A nemesfémbdl bonyolult mechanikai médszerrel 1étrehozott, igen vékony lemez,
amit feliiletek diszitd boritasara hasznalnak. A fémlap ilyenkor 0,001 — 0,000125mm vékonysagot is
elér, egészen attetszd lesz. Az aranyozéasnak, eziistozésnek a hordozofeliilet anyagatdl fiiggden tobb,

kiilonb6z6 technikaja van.

autokatalitikus - Egy kémiai folyamat (példaul a celluloz-acetat filmek lebomlasa) soran a bomlas-
termék (példaul itt az ecetsav) katalizatorként mitkddve segiti el6 a bomlasi folyamatot. A feldasuld
bomlastermékek egyre inkabb felgyorsitjak a kémiai folyamatot, mig az egy id6 utan megallithatat-

lanna valik, 6nmagat tartja fenn.

bolusz - Fehér, finom szemcséjli, iszapolt agyag, az aranyozas egyik alapoz6 anyaga. Lehet szine-

zett, példaul voros is.

celluloz - Kémiailag egy Osszetett szénhidrat, B-D-gliikoz egységekbdl felépiild poliszacharid. A cel-
lul6z a névények vdzanyaganak része, mint ilyen, a Foldon eléfordulo leggyakoribb szerves anyag.

Legjelent6sebb felhasznalasa az ipari papirgyartas.

celluloz-acetat (celluléz-triacetat) - Az un. lagyhordozos fotografiai anyagok (filmek, fotonegati-
vok) hordoz6 rétege, amelyre a filmnyersanyag gyartdsakor az emulziot felontik. A celluldz-acetat
kémiailag olyan cellul6zmolekula, amelyben acetat-csoportok talalhatok. A celluloz-acetat a

nitrocellulézt valtotta fel a film- és fotdbanyagok gyartasaban, elsésorban azért, mert nem tlizveszé-
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lyes.

cinéber - Voros szintl, az 6kortdl hasznalt festékanyag, kémiailag higany-szulfid. Szamos helyen
banyaszhat6 volt a cinnabarit 4svany, ércasvanyok kiséréanyaga. Ismert nevei miniumvords, spanyol

vOrods, romai vorods, pompeji vords, illetve pecsétvords, mivel a pecséteket is ezzel szinezték.

dagerrotipia - Direktpozitiv fotografiai eljaras, amelynek sordn a targyrol készitett fot6d rogton pozi-
tiv képet ad. A dagerrotipia az els6 fototorténeti eljarasok egyike, feltalaloja L. J. M. Daguerre
(1839). A kidolgozas részleteit illetden tobb variansa létezett. Altalanosan 1839 és 1859 kozott al-

kalmaztak.

degradacié - Karosodas, pusztulés. Papir esetében kémiai karosodés a cellul6zlancok hidrolizise.
Fotdanyagok, mikrofilmek esetében példdul az emulzids rétegben maradé vegyszernyomok miatti

utélagos eldhivas, foltosodas, fatyol.

diazo - E vegyiiletek a benzol szarmazékai kozé tartoznak, a papirgyartdsban direkt szinezéanyag-

ként hasznaljak.

emulzio - A fényképészetben emulzidonak nevezett anyag a fotografiai hordozora (papir, celluloid
stb.) a gyartaskor felvitt, és a fényérzékeny anyagot (példaul eziist-bromidot) magaban foglal6 réteg.
Az emulzi6 sz6 két, egymasban nem old6do kémiai anyag keverékét (elegyét) jelenti. A két anyag
egyike ebben az esetben az allati eredetli zselatin, a masik pedig az ebben elkevert eziist-bromid

szemcsék.

enzim - Az enzimek olyan biokatalizatorok, amelyek gyorsitjak a szervezetben lejatsz6d6 kémiai

reakciokat. Kémiailag az enzimek tobbsége fehérje.

fixir - Az analog fotografiai technikaban az exponalt képek (fotonegativok, fotopapirok, mikrofil-
mek) vegyszeres kidolgozésakor, az el6hivo fazist kovetd rogzitd (fixalo) oldat neve. A fixir-oldat
leggyakrabban vizben oldott natrium-tioszulfat, mely kémiai reakcioban eltavolitja az emulzidbodl a

fényképezés soran fel nem hasznalt ezilist-bromidot, ezéltal megsziintetve a fotdéanyag tovabbi fény-
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érzékenységét, vagyis rogziti, ,,fixalja“ a képet.

germicid - A baktériumo616 lampak specidlis UV-C tartomanyu fényforrasok. Ez a rovid hullamu
ultraibolya sugarzas roncsolja a korokozok DNS-ét, ionizalja az oxigént és 6zon keletkezik, ami

szintén fertdtlenitd hatasu. Két tipusa van: a kis- és a kézépnyomast.

habké - Horzskoének, régiesent tajtkdnek is nevezték. Magas kovasavtartalmu, vulkani eredeti, sziir-
kés, finom szemcséjl, livegszert, vulkani anyag, ami keletkezésekor a gézok és gazok miatt pordzus
szerkezetli lesz. Feliiletek csiszoldsara hasznaltak és hasznaljadk ma is. Mivel egyenetlen a benne 1év6

szemcsék mérete, eredeti alapanyagat ziizva porként is hasznaljak, vagy kdtdanyaggal Gjrapréselik.

hemicelluléz - A n6vényi sejtfalakban talalhato, kémiailag nem celluldz jellegii poliszacharidok
(xylan, mannan, pektin). A cellul6zkoétegekhez kapcsolddnak, de azokndl rovidebb és eldgazé lanco-

kat képeznek. Ezaltal a papir hemicellul6z tartalma gyengiti annak szerkezetét.

HEPA-sziir6é — High Efficiency Particulate Arrestance (nagy hatékonysagu részecske megallito). A
porszivoban elhelyezett sziird, ami megakadalyozza, hogy a felszivott szemcsék, pollenek, sporak

visszakeriiljenek a levegdbe.

hifa - Az un. fonalas gombak egy vagy tobb sejtbdl allé fonalai a hifak. A gombak telepének alap-
eleme a fonal (hifa), tdmldszerii sejt, amely valamennyi bioldgiai funkciot ellatja. A hifaszévedékek

lehetnek vattaszer(i, vagy erdsen eldgazé kemény, tartds gombaszdvedékek.

hollandi 6rl6 - A korai papir- és rostanyaggyarak szakaszos iizemi sok céli berendezése. Ko6zépso
valaszfallal csatorna alaktva kiképzett hossztikas kad, amelyben a pép a forgd dob vagy propeller

hatasara dramlik. Felhasznalési céljat tekintve 1étezett foszlatd, feloldd, 6rld hollandi.

inkjet - Modern nyomtatasi technoldgia, ahol a nyomat apré csovekbdl kilovésre keriild tintacseppek

sokasagabol all dssze.

IR-sugarzas - Az elektromagneses sugarzas 780 nm ¢és 1 mm koz¢ esd, tehat a lathato fénynél na-

gyobb hulldmhossz tartomanyat nevezziik infravords (voros alatti, infrared, IR) fénynek.
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kondenzacié - Lecsapddas, paralecsapddas, vagyis gaz (g6z) halmazallapotbdl folyékony (vagy szi-
lard) halmazallapott anyag keletkezése. Ebben az esetben vizgdzbdl folyékony halmazallapott viz

képzodése.

lignin - A novények elfasodott szoveteinek alkotorésze. A lignin a sejtfalban talalhatd, noveli annak
szilardsagat, és a papirgyartaskor tobb-kevesebb mennyiségben a papirba is belekeriil. Kémiailag a
lignin egy dsszetett polimer. A papir lignin-tartalmébdl savas bomlastermékek keletkeznek, amelyek

eldsegitik a celluloz hidrolizisét, vagyis kémiai lebomlasat.

lumen - KettOs jelentésti sz6. A lumen (Im) fénytani jelentése: fotometriai mennyiség, a fényaram SI
mértékegysége. Egy sugarz6 forrds altal kibocsatott lathatod fény 6sszege. Masik jelentése a sejtfal
altal hatarolt iireg (sejtiireg, rostiireg). A ndvényi €éldsejt lumenje a gél allapotu citoplazmat és a

sejtmagot is tartalmazza.

mézga - Bizonyos fak (példaul akacia félék, gyiimdlestak) megsebzett kérgébol kifolyo, levegon
megdermeds, {ivegszerti, sirgas-barnas anyag, hasonl¢ a tiileveliick gyantajéhoz. Osszetett szerkeze-
ti, vizben nehezen oldodik, inkabb duzzad, nyalkés, ragacsos anyagga valik. Emiatt tintak, festékek

kotdanyagaként hasznaltak /hasznaljak.

mikrofibrilla, makrofibrilla - A névényi rostokat alkot6 cellul6z molekuldk névekvd elrendezddési

formai a mikrofibrillak és a makrofibrillak.

nitrocelluléz (celluléz-trinitrat) - Az un. lagyhordozos fotografiai anyagok (filmek, fotonegativok)
hordozo6 rétege, amelyre a filmnyersanyag gyartasakor az emulzidt felontik. A nitrocelluloz kémiai-
lag olyan cellulozmolekula, amelybe nitralassal nitro-csoportokat (NO.) épitettek. Ett6l a
nitrocelluléz film vagy fotonegativ egyrészt erdsen gyulékony (ettdl tizveszelyes), masrészt hosszu

tavon bomlékony. Nitrocelluldz alapu fotografiai anyagokat az 1950-es évek 6ta mar nem gyartanak.

s

konysagu szir6.
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pektin - A pektin egy hetero-poliszacharid (szénhidratokkal rokon vegyiilet), ami tin. magasabb ren-
dii szarazfoldi novények hisos termésének (példaul alma) vagy gydkerének sejtfalabol allithato eld.
A tiszta pektin szintelen (opalos), szagtalan anyag, vizzel kocsonyas gél keletkezik, amelynek gyen-

gébb ragasztohatasa van.

pH - Olyan dimenzi6 nélkiili kémiai mennyiség (a hidrogénion-koncentracio negativ logaritmusa),
ami egy oldat kémhatasat (savassagat vagy lugossagat) jellemzi. A tiszta viz és a semleges oldat pH

értéke 7, a savas oldatoké 0-7, a lagos oldatoké 7-14 kozott van.

pigment - Oldhatatlan, szilard, szemcseméretli anyag. A pigmentek kdtdanyagban eloszlatva adjak a
festékek szinanyagat. Altalaban szervetlen eredetiick, példaul poritott asvanyi anyagok vagy szerves

anyag elszenesitésébdl késziilhetnek példaul csontkorom.

plexi - Az liveghez hasonld, 4tlatszé6 milanyag (polimetil-metakrilat). Szinezhetd, konnyen megmun-
kalhat6 anyag, felhasznalasa széles korti. Az elnevezés az elészor gyartott Plexiglas nevii termékbol

szarmazik.

poliszacharid - Nagy molekuldju szénhidratok, melyek tobb szdz vagy ezer egységbdl
(monoszacharidbol) épiilnek fel. A két legfontosabb poliszacharid a celluloz és a keményitd. Az €16

szervezetekben betoltott funkcidja szerint a celluléz vazanyag, a keményitd pedig tartalék tapanyag.

polikarbonat - J6 optikai tulajdonsadgokkal rendelkezd, viztiszta, hére lagyulo szerves milanyag.
Rugalmas, de kicsi a keménysége, ezért karcolddik. Optikai lemezek (CD, DVD) céljara torténd fel-

hasznalasa mellett az épitdiparban is széleskoriien alkalmazzak.
porva - A gylijteményekben el6forduld kartevo rovarok osztdlyanak, azon beliil bogarak rendjébe
tartozo csalad tagjai a szalonnabogarak vagy porvak. Ezen beliil talalhaté a mizeumbogarak nemzet-

sége.

pufferhatas - Azok a kémiai folyamatok, melyek a kdozeg pH (kémhatés) értékét stabilan tartjak puf-

fer anyagokkal. Papirgyartas esetén ez a mészko (kalcium- karbonat) vagy kaolin.
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pufferolt papir - Id6all6 (pufterolt) papir, amit az 1980-as évektdl kezdve gyartanak tartosan meg-
Orzendd iratokhoz és nyomtatvanyokhoz. Az iddallo papir kalcium- vagy magnézium-karbonatot
tartalmaz, ami a kdrnyezet és a lebomlés savas hatasait semlegesiti, igy a dokumentumok hosszabb

id6n at stabilak. 1d6allo papirokbol késziilnek a palliumok, tasakok, dobozok.

PVC - Poli-vinil-klorid. Hére lagyuld, éghetd, kemény miianyag. Bomlasa sordn a kornyezetre karos

anyagok keletkeznek (hidrogén-klorid, dioxin).

redukcio - Redoxifolyamatoknak vagy redoxireakcidoknak nevezziik azokat a kémiai reakcidkat,
melyek az oxidaciofok megvaltozasaval jarnak. Ezekben a folyamatokban az egyik reakcidpartner
felvesz, a masik pedig veszit, lead elektronokat. Az elektront leadd partner oxidalodik, oxidacios
szama no. Ezek a reakciopartnerek a redukaloszerek. Az elektront felvevd partner redukalodik, oxi-

dacids szama csokken. Ezek az oxidaldszerek.

RH - Relativ Humidity, relativ nedvességtartalom (relativ paratartalom). Az adott koriilmények (ho-
mérséklet, I€égnyomas) kozotti telitettségi mennyiséghez viszonyitott nedvességtartalom %-ban kife-

jezve.

sellak - Allati eredet(i természetes gyanta. A vinil-lemezek elétti idkben hanglemezek gyartasara
hasznaltak (78-as fordulatszdmu gramofonlemezek). Sellakot hasznaltak a 19-20. szazadi iratokra
nyomott hitelesitd pecsétek alapanyagaként is. Ez az un. spanyolviasz, leggyakrabban bordd, fekete

¢s sotétzold szinben talalkozunk vele.
sikfilm - Az un. lagyhordozos fotografiai anyagok nem filmszalagszerti, hanem téglalap vagy négy-
zet alaku formatuma. A sikfilm-negativokat kiilonb6zé méretekben gyartottdk (9x12cm, 10x15cm,

13x18cm, stb.) és specialis kamerakban exponaltak.

sikszita - A sikszitas papirgép alaptipus, a szitaszakasz lapképz0 és viztelenito része vizszintes sik-

ban fut, errdl kapta a nevét.

strip - Rovartiz6 anyaggal atitatott, hordozoként hasznalt csikok, szalagok.
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szuszpenzio - Olyan elegy (két vagy tobb, egymasban nem old6dé anyag keveréke), amelyben alta-
laban az egyik anyag szilard, a masik folyékony halmazallapotu. Leginkabb folyadékban lebegd szi-

lard anyagok esetében beszéliink szuszpenziorol.

timso - A timsok a szervetlen vegyiiletek egy csoportja, kettds szulfatok. Legismertebb a kalium-
aluminium-szulfat (hétk6znapi nevén timsod), amit példaul a bor cserzésére hasznaltak. Alkalmaztak a
papir enyvezésénél €s a szinezékeknél, ami mar a 16-18. szazadi papirokon is feliileti savassagot

okozott.

tonus - Fényképeken tonusnak nevezziik a fény és arnyék egymashoz vald viszonyat, aranyat. A va-
16s téméaval azonos tonusu kép pozitiv, a forditott tonusu kép negativ. Vagyis a forditott tonus azt
jelenti, hogy ami a valosagban fekete, az a negativ képen fehér, és forditva, érvényesen valamennyi

sziirkearnyalatra is.
UV-fény - Az elektromagneses sugarzas 50-380 nm hullamhossz koz¢ es6 tartomanyat nevezziik
ibolyantuli vagy ultraviola, vagyis UV-fénynek. Ez a hullimhossz-tartomany a lathat6 fénynél (380-

760 nm) révidebb, az emberi szem altal nem lathaté fénysugarakat tartalmaz.

vinil - A mikrobarazdas Un. vinil-lemezek alapanyaga, polivinil-klorid és polivinil-acetat

kopolimerjébdl késziilt (acetilcelluloz-polivinilklorid, melynek markaneve volt egykoron a Vinyl).

voros bomlas - A bor savasodésos karosodasa. Ilyenkor a bér vordsesen, lemezesen szétvalik, por-

lad.
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2. sz. melléklet

Kitoltési utmutaté a Raktarmindsito laphoz

Altaldnos utmutaté

A raktar értékelésénél, a kiillonbozo jellemzoknél (példaul falak stb.) a megadott lehetdségek (példa-
ul. konnytiszerkezetes, tégla, vasbeton stb.) pusztan tdAmpontul szolgalnak. A raktarmindsitési lap
minden jellemzdjénél talalhatd egy egyéb, valamint egy megjegyzés rovat. Amennyiben a kiilonb6z6
jellemzdknél megadott lehetdségek koziil nem lehet egyértelmiien kivalasztani egyiket sem, akkor a
szakfeliigyel6 az egyéb rovatban adja meg a szabatosan, roviden koriilirt lehetOséget és a megjegyzés
rovatban bovebben is kifejtheti a tapasztaltakat, illetve ezzel egybekdtve indokolhatja a megadott

pontértéket.

A szakfelligyelonek nem egy esetben az adott jellemzoket egymassal 6sszefliggésben, komplex mo-

don kell értékelnie (példaul nyilaszarok-gépi berendezések; fényvédelem-taroloeszkdzok).

Egyes kérdéseknél az utmutatd konkrét pontozasi javaslatot tesz, ajanlasi szandékkal, amelytdl a
szakfeliigyeld eltérhet - természetesen indoklassal - amennyiben mérlegelés alapjan az adott esetben
sziikségesnek tartja. Mas kérdéseknél viszont az itmutatd nem ad konkrét pontozasi javaslatot,
amennyiben a téma komplex megitélést kivan. Itt szoveges Gtmutatast alkalmazunk, a pontozést a

szakfeliigyeld onalldan végzi.

A raktarmindsito lap mellett egy 6sszegzo lapot is 1étrehoztunk, amelyben a levéltar valamennyi rak-

taranak mindsitése szerepel, a levéltar egészének attekinthetdsége érdekében.
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Specialis utmutato

(A Raktarmindsitd lap pontozati rendszerének megfelelden)

1-4.1. A raktarnak helyet ado levéltari épiilet egészére vonatkozik.
1. Az épiiletrdl és azon beliil a raktarakrol is a legjellemzobb poziciobol, nagytotal jelleggel,
valamint egyes részletekrdl a sziikségesnek itélt mértékben digitalis fényképfelvételeket

kell késziteni.

5-9. A raktar/raktarcsoport értékelése.
5. A raktar/raktarcsoport értékelése rovid szoveges €s kvantitativ jellemzdkkel.
6. A raktar/raktarcsoport értékelése pontszamokkal az adhaté pontkereten beliil.

6.1.-6.15. A pontozéasnal altalanosan figyelembe veendd: allapot, mindség, allomanyvédelmi megfe-
leldség.
Az elvart kornyezet kialakitdsdban, a dokumentumok védelme szempontjabdl optimalisan
miikodo berendezések, eszkdzok esetén adhatd a maximalis pontszam.

A megjegyzés rovatban részletesen indokolni lehet a pontozast.

6.1. A megjegyzés rovatban jelezni lehet, hogy mennyi idds a klimaberendezés, kelléen
karbantartott-e €s azt, hogy ha van klima, de nem hasznaljak, akkor annak mi az oka?
(takaré¢kossag, miiszaki hiba stb.) Fontos: klimaberendezésnek csak az szamit, amely a
hémérséklet mellett a paratartalmat is tudja szabalyozni. A klimaberendezés tekintetében
értekesebb a folyamatosan miikddtetett kozponti, automata (8-10 pont) mint a helyi, vagy
mobil klimaberendezés (5-8 pont). Amennyiben csak flités talalhato a raktarban, akkor an-
nak legjobb technologiaja esetén is csak maximum 5 pont adhatd. Legjobbnak a radiatoros,
szabalyozhato kozponti flités szamit, minden mas esetben (konvektor, cserépkalyha stb.)

aranyosan kevesebb pontszam adhato.

6.2. A falazat (ideértve a fodém) megitélésénél 1ényegében az épiilet, benne a raktar statikai,
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6.3.

6.4.

6.5.

tartossagi, korbéli, szigeteltségi viszonyait kell figyelembe venni. Elényt élvez a monolit
vasbeton szerkezet, és a vasbeton vaz tégla kitoltéssel (5 pont). A vasbetont nélkiil6z
szerkezetek, kiilondsen fodémek a pontértékben hatrébb sorolodnak. Ugyancsak negativ
elem, ha az épiiletnek statikai problémai vannak példaul siillyed, repedezik, utélag meg
kellett erdsiteni, bauxitbetonbdl késziilt stb. Megitélendd a kivitelezés mindsége is. Ha fel-
Ujitasra vagy kivaltasra szorul, azt a megjegyzés rovatban lehet jelezni. Ugyancsak figye-
lembe kell venni a fal szigeteltségét, annak mindségét, mennyiségét. (A bazaltgyapot érté-
kesebb a hungarocell tipusu szigetelésnél, utobbibol a kb. 10 cm-es vastagsag a megfeleld.)

A falak tlizbiztossaga is vizsgalando €s az értékelésnél figyelembe veendo.

Nyilaszarok esetén fontos szempont a jo zarhatosag.

A nyilaszarok esetében komplex modon figyelni kell a raktar gépészeti berendezéseire is.
Amennyiben példaul a raktar nem rendelkezik kiiltérre nyilo ablakkal vagy ajtoval de a
szelldztetés/klimatizalas gépi uton megoldott, akkor ez lehet optimalis is, vagyis ilyen
esetben, a nyilaszardk hidnya nem akadalya a maximalis pontszamnak. (5 pont) Ebben az
esetben is a megjegyzEs rovatban lehet javaslatot tenni a nyildszarok atszervezésére, kival-
tasara, felujitasara, cseréjére. A megjegyzés rovatban érdemes feltiintetni, amennyiben
megbizhat6 adat szolgal ra, a nyilaszarok életkorat is. A kiilonb6z6 anyagbol késziilt nyi-
laszarok kaphatnak azonos pontot, amennyiben a mindségiik, kiépitettségiik, életkoruk,
vagyis a miiszaki jellemzdik alapvetden nem kiilonboznek. Vizsgalando és értékelendd, ha

a nyilaszarok kifejezetten tlizgatlok.(5 pont)

Padlézatnal fontos a pormentesség, a jo takarithatdsag, valamint a tlizmentesség.
Ebbdl a szempontbol elényt élvez példaul a miigyanta és minden mas olyan korszerti tech-
nika, illetve technologia, amely hosszutavon biztositja az eldbbi feltételeket. (5 pont) Nem

megfeleld a fa, a milanyag, de nem optimalis a porozitasra hajlamos beton.

Fénymérdé muszer hianyaban fontos szempont a vilagitotesteknek az iratoktol valo megfe-
leld, tdvolsaga (min. 1 méter). Emellett figyelembe veendd a kiépitettség praktikussaga,
korszeriisége, gazdasagossaga, szakaszolhatdsaga, illetve az esetleges munkaasztalok,
munkafeliiletek megvilagitottsaga. Fénycsd, neon 5 pont (ha szakaszolt ¢s UV-mentes),

LED 4 pont, spotldmpa 2-3 pont.
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Figyelembe veendd tényezOk a mind tokéletesebb elsotétitési lehetdség. Ablak nélkiili rak-
tar mesterséges szelldztetéssel 10 pont, spaletta 9 pont, UV-folia 8 pont, reluxa, szalagfiig-
gony, rold 6 pont, textilfliggdny 5 pont. Az anyagok életkora, allapota és hasznalatuk alap-

jan adhaté még +/-2 pont. Lehetdség szerint fénymérést szlikséges végezni.

A kiilonbségtétel alapja a mind nagyobb automatizmus (5 pont), a rendszer ¢letkora, gaz-
dasagossaga, miikodési pontossaga, szervizelhetdsége, a hozzakapcsolddo szolgaltatasok
szinvonala, a szintén hozza kapcsoldodd — vélhetden a raktdron feliili, épiilet vagy intézmé-
nyi szintli — adminisztracid vezetettsége, naprakészsége (napldzés, annak ellendrzottsége
stb.). Szempont lehet, hogy tart-e vagy sem az épiiletnél, a raktarnal rendszeresen gyakor-
latot a tlizoltdsag. Vizsgalando és értékelendd, hogy vannak-e kiépitett (szabvanyosan jel-
zett) menekiilési tvonalak. Vannak-e tlizgatlo falak vagy tlizszakaszok? Tlizvédelmi sza-
balyzat kotelezd! Az egyéb tiiz elleni védekezésben szerepet jatszd berendezések, épitésze-
ti megoldasok a maximalis pontszam mellett a megjegyzésben legyenek feltlintetve. Kézi

oltéberendezés 2 pont.

Az értékelési szempontrendszer struktirajaban megegyezik a tizvédelemnél leirtakkal.
Amennyiben a raktar nem kiilonallo épiilet, hanem a levéltarépiilet egészébe integralodik,
akkor az épiilet, illetve az intézmény egészének ebbéli jellemzdjét kell értékelni. Elektro-

nikus betorésvédelem 5 pont, mechanikus betérésvédelem 3 pont.

Az adhat6 pontérték értelemszertien a takaritas intenzitdsaval aranyos. Ennek megfeleléen
ha naponta takaritanak 10 pont, hetente 9 pont, havonta 7 pont, ritkdbban 3 pont. A takari-
tasi intenzitasnal természetesen kiilon kell véalasztani a padlo, az allvanyzat, a dobo-
zok/taroloeszkozok, valamint a falak takaritdsanak gyakorisagat. Utdbbiaknal a ritkabb pe-
riddus is eredményezhet j6 pontértéket, ha a cél, vagyis a takaritottsag, a higiénia az 6ssz-

képben tiikrozodik és eléri céljat.

Ha nincs semmi, akkor 5 pont, ha van, akkor ardnyosan kevesebb.

Vizvezeték esetén fontos annak életkora. Szennyviz, esévizcsatorna esetén 0 pont.

128



6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

7.1.

A tarol6 polcnal a kiépitettség mindségét is figyelembe lehet venni, fém polc 4 pont, fapol-
cok 2 pont. A fapolcok miiemléki, miivészi jellegét a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni.

A mobil allvanyzat plusz egy pontot ér a stabil allvannyal szemben.

Vizsgalando a taroloeszkoz tipusa, megfelel-e az alloméanyvédelmi idéallosagi elvarasok-
nak? A kiilondsen veszélyeztetett adathordozdkat (fotd, mikrofilm, pausz tervrajz) megfe-
lel6 taroldeszkozokben Orzik-e? Fizikai, fény és por elleni védelem fontos a tarold anyag
mindsége, savmentessége €s szilardsaga melett (10 pont) Savas papirbdl késziilt doboz,
pallium 1-2 pont. Azbeszt tartalmu doboz 0 pont. Csak deklik k6z6tt tarolt iratanyag 0
pont.

Az eszkozok telepitettségének stirlisége, mindsége, praktikussaga €s allapota vizsgalando.
Asztal, kocsi, létra 5 pont. Ha t6bb raktarhoz vannak rendelve az eszk6zok — vagyis nincs
alland6an minden egyes raktarban - (példaul kocsi), de azok jol mobilizalhatok a raktarak

kozott, akkor ez miatt nem kell pontot levonni.

Amennyiben a szelldztetés hagyomanyos modon, kézi erdvel, az ablakok, ajtok kinyitasa-
val oldhaté meg, az természetes szellztetésnek mindsiil (2-4 pont). Ertelemszertien, az
minél jobban gépesitett és precizidsabb, azon beliil praktikus és gazdasagos, annal maga-
sabb pontérték adhat6. Természetes szelldztetés: belso tér felé, iddjarasnak és évszaknak
megfelelden, reggeli vagy déli 6rdban (6 pont). Ha a szelldztetés gépi 24 oras, akkor az ab-

lak hidnya j6, optimalis (10 pont). A gépi légkeverés napi 4 dras, (8 pont).

Lift vélhetdéen nem tarsul az egyes raktarakhoz, hanem tobb raktarat szolgal ki egy lift, de
ebben az esetben akar egyetlen lift megléte is, amennyiben érdemben segiti az adott rak-
tarban 1év6 anyag mozgatasat, minden raktar mindsitd lapjahoz hozzarendelendd. Az adha-
to pontok szamat a lift nagysaga, mindsége, lizembiztonsaga, (adminisztrative igazolhato

karbantartottsaga), korszeriisége, funkcionalitidsa hatarozza meg.

Papiralapu iratok, vegyes gytijtemény ¢s nem hagyomanyos adathordozok esetén kell ki-
tolteni. Az éves min-max értékek kozotti eltérés kiillon pontozando sorként értelmezendo,

nem korrelal a felette levo sorral. Itt a legkisebb és a legnagyobb havi atlag hdmérséklet-
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7.2.

7.3.

értek kozotti kiilonbséget kell figyelembe venni. A havi atlaghdmérséklet a havi mérések
szdmtani atlaga. Az éves atlaghdmérsékletet a fenti modon kiszdmitott havi atlaghdmér-

sékletek szamtani atlaga adja meg.

Papiralapu iratok és vegyes gylijtemény esetén kell kitolteni. Az éves min-max értékek
kozotti eltérés kiilon pontozandd sorként értelmezendd, nem korrelal a felette levo sorral.
Itt a legkisebb és a legnagyobb havi atlag paratartalom-érték kozotti kiilonbséget kell fi-
gyelembe venni. A havi atlagos relativ paratartalom a havi mérések szamtani atlaga. A re-
lativ paratartalom éves atlagat a fenti médon kiszamitott havi relativ paratartalom értékek

szdmtani atlaga adja meg.

Nem hagyomanyos adathordozok esetén kell kitolteni (kiilon mikrofilm raktar, fototar,
filmtar). Az éves min-max értékek kozotti eltérés kiillon pontozando sorként értelmezendo,
nem korreldl a felette levd sorral. Itt a legkisebb és a legnagyobb havi atlag péaratartalom-
érték kozotti kiilonbséget kell figyelembe venni. A havi atlagos relativ paratartalom a havi
mérések szamtani atlaga. A relativ paratartalom éves atlagat a fenti modon kiszamitott ha-

vi relativ pératartalom értékek szamtani atlaga adja meg.

A szakfelligyeld szovegesen értékelje az informatikai adathordozdk 6rzési koriilményeit!
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2.2.

3.2.

3.3.

Raktarmindsito lap

A raktarnak helyet ado épiilet neve, cime (fotokkal is dokumentalva):

Az épiilet funkcioja
Epités éve, eredeti funkcioja, levéltar (-tol):

Az épiilet kizarolag levéltari kezelésben all? (igen/nem)

Megjegyzés:

Az épiilet alapteriilete

Az épiilet - illetve a Levéltar kezelésében 1€v0 épiiletrész - alapteriilete (m?):

Ebbdl raktarak teriilete (m?):

Raktarak szama:
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4.2.

5.2.

5.3.

Az épiiletben 1évo beépitett és szabad raktari kapacitas (ifm):
Az épiiletben 1év0 beépitett raktari kapacitas 6sszesen (ifim):
Mobil allvanyzat (ifm):
Stabil allvanyzat (ifm):

A mobil allvanyzat szazalékos aranya (%):

Az épliletben 1év0 szabad raktari kapacitas 0sszesen (ifm):
Beépitett allvanyzat (stabil és mobil egyiitt) (ifm):

Potencialisan beépithetd allvanyzat (ifm):

A raktar elhelyezkedése, alapteriilete és kapacitasa

Raktar szama, jele:

Raktar elhelyezkedése: pinceszint, foldszint, emelet, padlastér, tetétér
(A megfeleld aldhuzandd!)

A raktér alaptertilete (m?):
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5.4. A raktarban 1év6 beépitett raktari kapacitas 6sszesen (ifm):
Mobil allvanyzat (ifm):
Stabil allvanyzat (ifm):
A mobil allvanyzat szazalékos aranya (%):

Egyéb raktari kapacités:

5.5. A raktarban 1év6 szabad raktari kapacitas osszesen (ifm):

Beépitett allvanyzat (stabil és mobil egyiitt) (ifm):

Potencialisan beépithetd allvanyzat (ifm):

Egyéb raktari kapacités:

5.6. A raktarban tarolt levéltari anyag mennyisége
ifm
db
egyéb:
Megjegyzés:

5.7. Szintelvalasztés, galéria (van/nincs):
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6.

6.1.

6.2.

6.3.

A raktar értékelése:

Klimaberendezés és fiités:

Falazat és fodém:

kozponti
egyedi
nincs

fiités modja

Megjegyzés:

automata klimaberendezés

klimaberendezés

konnytiszerkezetes

tégla

vasbeton

vegyes szerkezet

egyéb:

Megjegyzés:

Nyilaszarok (ablak/ajto):

fa
fém
milanyag

egyéb:

Megjegyzés:

Adhato6 Adott
pont
0-10

0-5
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6.4.

6.5.

Padlé/aljzat:

beton

fa

milanyag
uveg

fém

ko

miiko
miigyanta
egyéb:
Megjegyzés:

Mesterséges megvilagitas:

fénycsé/neon
hagyomdanyos izz6

LED

spotldmpa

munkaasztali megvilagitas
egyéb:

Megjegyzés:

0-5

0-5
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6.6.

6.7.

Fényvédelem:

Tiizvédelem:

spaletta

reluxa

rolo
szalagfiiggony
textilfiiggdny
UV folia
egyéb:
Megjegyzés:

automata tlizérzékeld és vizzel oltd
automata tlizérzékeld és gazzal oltd

automata tiizérzékeld
kézi oltoberende-
z€s

tlizi viz /thzcsap
egyéb:

nincs

Megjegyzés:

0-10

0-5
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6.8. Betorésvédelem: 0-5
Elektronikus
Mechanikus
racs
spaletta
egyéb:
nincs

Megjegyzés:

6.9. Raktarhigiénia, takaritas gyakorisaga: 0-10
naponta
hetente
havonta

ritkabban
Megjegyzés:
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6.10. Viz-, szennyviz-, csapadék- és csatorna—vezeték: 0-5
Nincs
Van
vizvezeték
szennyviz
esOvizcsatorna
flitéscso (viz)
gazvezeték
egyéb:
Megjegyzés:

6.11. Tarolok (polc/szekrény/egyéb): 0-5
fa
fém
egyéb:
Megjegyzés:
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6.12. Taroloeszkozok:

6.13. Raktarfelszerelés:

savmentes csomagoldanyagok

azbesztes doboz

savas doboz
téka

csomo
egyéb:
Megjegyzés

asztal
kocsi
létra

egyéb:

Megjegyzés:

6.14. Légcsere, szelloztetés:

természetes
gépi
egyéb:

Megjegyzés:

0-10

1-10
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6.15. Lift: 0-5
személy
teher
nincs
egyéb:
Megjegyzés:

6.16. Hany darab hé-, para- és fényméré miiszerrel rendelkeznek a raktirban? Tipusa?
tipus db
hémérd
paraméro
hé- és paramérd

fényméro
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7.1.

7.2.

7.3.

Raktari klimatikus paraméterek:

Vegyes gylijtemény:
Hoémérséklet °C
pontérték

hémeérséklet éves atlaga

min-max havi atlagok kozotti eltérés

Vegyes gylijtemény:

Relativ paratartalom %
pontérték

relativ paratartalom éves atlaga

min-max havi atlagok kozotti eltérés

Nem hagyomanyos adathordozok (opcionalis):

Relativ paratartalom %
pontérték
relativ paratartalom éves atlaga

min-max havi atlagok kozotti eltérés

Osszes pontszam:

>28
>25

>70
>35

>60
>35

10
24-28
20-25

10
65-70
30-35

10
50-60
30-35

20
<12
15-20

20
<35
25-30

20
<20
25-30

30
20 -24
10-15

30
55-65
15-25

30
20-30
15-25

40
12 -16
5-10

40
35-45
10-15

40
40-50
10-15

50
16 -20
<5

50
45-55
<10

50
30-40
<10

0-50
0-50

0-50
0-50

0-50
0-50

Max. 300
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9

Szoveges kiegészitések:
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10. Az észlelt hianyossagok felsorolasa a valtoztatas sziikségességének megjelolésével:

11. A raktar értékelése:

I1.

I11.
IVv.

Optimalis raktar
Megfelel raktar
Elfogadhat6 raktar
Sziikségraktar
Alkalmatlan raktar

270-300
210-269
150-209
120-149
0-119

pont
pont
pont
pont
pont
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12. A legutobbi raktarmindsités ota az értékelésben tortént valtozas:
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A raktarmindsitések osszegzése

Raktar

Adott pontszam

Minosités
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