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Bevezetés

A levéltari alloméanyvédelemrdl szolo 0j ajanlas (tovabbiakban: Ajanlas) elkészitésekor jogszabalyi
oldalrél a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény (tovabbiakban: Ltv.) 15. § (1) bek. b) pontjanak a raktarozasi feltételek biztositasara
vonatkozo, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének daltalanos kovetelményeit
megfogalmazé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletnek, kiillondsen a koziratok levéltarba addsanak
feltételeit taglalo passzusait (65. §) vettik alapul. Mindemellett természetesen alapvetd
jogszabalyként kezeltik a kozlevéltarak ¢és a nyilvanos magénlevéltarak tevékenységével
Osszefliggd szakmai kovetelmények targyaban kiadott 27/2015 (V. 27.) EMMI rendeletnek
(tovabbiakban: R.), a levéltari anyag atvételével (R. 12-13. §), feldolgozasaval (R. 24-29. §), a
levéltari raktarak 4allapotdnak oOtévenkénti mindsitésével (R. 20. §), tovabba a megel6zd
allomanyvédelemmel ¢és az allomanyvédelmi terv elkészitésével (R. 23. §) kapcsolatos
rendelkezéseit, arra torekedve, hogy részletes eligazitast adjunk ezen jogszabalyi kotelezettségek
végrehajtasdhoz.

Ennek keretében igyekeztiink Osszefoglalni roviden, de példakkal, abrakkal is szemléltetve az
allomanyvédelmi feladatokat, érzékeltetve azok sokrétliségét, olykor a tudomdanyos alapjait,
kiemelve ezek kozil a leglényegesebb informdciokat. Tekintettel voltunk a levéltarakban dolgozok
kiilonb6z6 szintii és irdnyultsdgu szakmai (eld)képzettségére, ezért a szoveg nyelvezetében
torekedtiink az egyszerti, de szakmailag korrekt fogalmazasra és fogalomhasznalatra, igy példaul az
idegen vagy esetleg idegeniil hangz6 szakkifejezéseket kiilon szoszedetben fejtettiik ki bévebben,
magyarazo jelleggel. Ugyancsak az olvasmanyossag ¢s a hasznalhatosag segitése volt a szandékunk
akkor, amikor egy bizonyos dolgot tobb fejezetnél is megemlitettink és nem utaldsokkal
iranyitottuk el az olvasot. Eppen emiatt melléztiik a labjegyzeteket is, de éltiink a 1ényegkiemelés
(féelkovér) és a kevésbé fontos informaciok (dolt betii) nyomdai megjelenitésének bevett
eszkozeivel is.

Az Ajanlés elkészitésénél természetesen igyekeztiink az eddig elért, legijabb eredményeket is
beépiteni a szovegbe, hogy az a lehetd legfrissebb legyen szakmai oldalr6l. Emiatt az ) Ajanlas
Ohatatlanul is bdvebb lett a korabbinal, de reméljiik, ez jobban segiti az allomanyvédelemmel
kapcsolatos munkakat. Magatol értetédden ez az Ajanlas csak a legfontosabb elemeket tarja fel, a
Levéltari kézikonyv, valamint az ott és ehelyiitt hivatkozott szakirodalom tovabbi lehetdségeket
nyujt a mélyebb szaktudds megszerzésére. Az Ajanlas - tobb mas ujdonsag mellett — egyik
legnagyobb horderejii valtozasa a levéltari raktarak 6tévenkénti mindsitésére szolgdlo 11j adatlapban
rejlik, amely reményeink szerint hozzésegiti a szakfeliigyelOket és a levéltarvezetdket a raktarak
arnyaltabb, korrektebb, a valésaghoz jobban igazodd mindsitéséhez.

1. Alevéltari dokumentumok tipusai, a karosodasuk okai és megjelenési formai

A levéltarakban, irattarakban taldlhatdé dokumentumok ma még tulnyomo tobbsége papirra, illetve
pergamenre irt és/vagy nyomtatott irat. Ezek tulajdonségait és allapotat alapvetden meghatarozzak
az irashordozok anyagai és azok készitésének maddja, mindsége, az iréanyagok tipusa és mindsége,
a kornyezeti tényezok (elektromagneses sugarzas, homérséklet, relativ paratartalom, szennyezd
anyagok), valamint az iratok hasznalatdnak modja és mértéke. Az aldbbiakban roviden ismertetjiik a
fenti tényezdket.



1.1. Hagyomanyos levéltari dokumentumok hordozo- és iréoanyagai, valamint a kornyezettel
valo kolesonhatasuk

1.1.1. Pergamen

A pergamen emldsallatok borébol meszezéssel és feszitéssel készitett, (1j allapotban viladgos
szinll, atlatszatlan, konnyen hajlithaté anyag. Levéltarakban foként oklevelek irashordozdjaként,
valamint konyvkotéseken fordul el6. A pergamen alapanyaga tehat allati kotészovet, aminosav
molekuldkbol felépiild fehérje. Az emldsallatok bére 3 rétegbdl all. A felileten a felham
helyezkedik el, alatta a bor legnagyobb hanyadat kitevd irha, végiil a hajas hartya. Az irharéteg
tartalmazza a rostos szerkezetli kotdszovetet, melyben a kisebb szalakbol (fibrillak) kialakulo
rostkotegek haromdimenziosan fonddnak Ossze. A bor keresztmetszet kozepén talalhatok a
legvastagabb nyalabok, a felszin felé¢ pedig egyre finomabb, vékonyabb rostok figyelhetok meg. Ez
a szerkezet biztositja a bOr rendkiviili rugalmassagat ¢€s nagy szakitdszilardsagat. Eurépaban
konyvkotéshez és irashoz tobbnyire borju, kecske és juh borét készitették ki. (Az oklevelek
régies megnevezese a ,, kutyabor” téves, mivel kutya borét nem hasznaltik pergamen készitésére
Europaban.) Az allatra jellemzd az ugynevezett barkarajz, vagyis a szOrtiiszok elhelyezkedése a
szemolcsrétegben.

A pergamenkészités sordn a nyersbdrt mosas utan meszes vizben aztattak, majd a felhdmot, a hajas
hartyat és a szort eltavolitottdk. Az irhat ijabb meszes aztatas €s vizes mosds utan keretre feszitették
¢s mindkét oldalat késsel lekapartak. A nedves bort szobahdmérsékleten lassan kifeszitve hagytak
megszaradni, majd tovabb vékonyitottak, habkdvel csiszoltak, végiil krétaporral bedorzsdlve tették
irasra alkalmassa. Ezzel az eljarassal késziilt hagyomanyosan a mindkét oldalan barsonyos tapintasu
ugynevezett északi tipusu iropergamen. A déli tipusu (italiai) irépergamen és a konyvkotéshez
hasznalt kotdpergamen készitésekor a meszezés utan csak a husoldalt kapartak, vékonyitottak,
csiszoltak. Szaradas utan a husoldalt vastagon krétaval alapoztak, tehat teljesen bevontak a rostokat
egy egységes, fehér, simara eldolgozott krétaréteggel. A barkaoldalt pedig novényi szinezékekkel
(példaul kutyabenge bogydjanak levével) sargitottdk. A déli tipusu pergamen esetén a barkaréteg
megtartasa miatt sokszor lathat a barkarajz, tehat megallapithat6 az allat fajtaja. A mindkét oldalan
lecsiszolt északi tipusu pergamennél erre nincs lehetdség.

A nyersbOr atalakitdsa pergamenné, annak fizikai és kémiai tulajdonsagainak jelentds valtozasat
eredményezi. A meszes vizben a bdrrostok fellazulnak, er6sen megduzzadnak, a zsirok ¢€s kis
molekuldju  fehérjék kioldodnak, illetve eltavolithatova valnak. A feszités hatisara a
haromdimenzids rosthald a felszinnel parhuzamosan rétegzddik, vékony, vilagos szinii lap alakul ki.
A rostok kozott marado 1,5%-nyi mész pedig enyhén lugos (pH=7-8) kémhatést eredményez. Az
anyag kell6 rugalmassagat 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. Bér

A levéltarakban konyvkotéseken és tokok, mappak boritasaként taldlkozhatunk cserzett borrel. A
cserzett bor alapanyaga szintén emlésallati bor, melyet azonban a mosas, tisztitas, meszezés és
hisolas utan cserzolébe helyeztek. A cserzés szerepe a bor rugalmassaganak megdrzése, valamint
vizzel és hével szemben tobbé-kevésbé ellenallova tétele. A cserzés tipusa €s anyagai alapvetden
meghatarozzak a keletkezett bor tulajdonsagait. Eurdpaban a legelterjedtebb a ndvényi és a timsos
cserzés volt, de alkalmaztdk a fiist- és zsircserzést is. A kikészités folyamata tehat a meszezés utan



valik el a pergamen készitésétdl. A meszezett borrdl eltavolitottdk a szort, felhdmot és a husos,
hartyas részeket, majd egy gyenge savas fiirdébe helyezték, hogy a meszet kioldjak. Oblités utan
kertilt a cserz6lébe (ndvényi cserzés esetén példaul cserszomorce levelét, vagy tolgyfakérget
poritottak és kevertek el vizzel), amiben tobb honapig tartottdk idénként atforgatva a bordket. Végiil
mostak, szaritottak, vékonyitottak és zsiroztak azokat. A kész ndvényi cserzésli bor altalaban sargas,
voroses szinl, rugalmas, puha, jol alakithat6, enyhén savas kémhatdsi anyag volt, s mivel a
barkaréteget altaldban megorizték, megallapithatd az allat fajtija. (Tobbnyire juh, kecske és
borjubdrt hasznaltak ehhez is.) A konyvkotéseken gyakran megfigyelhetd a sargas-fehér szinti, erds,
timsos cserzésli bor. Ennek a készitésekor a meszezés utan, a savas fiirdobe timsoét is adagoltak €s
ebben aztattdk a bort, majd mozgatva, ,.kéz kozott” gyurva széritottdk meg. A timsos bor vilagos
szinll és vizre érzékeny, a timsé ugyanis vizben kioldodik a borbdl.

1.1.3. Papir

A papir feltart, szétfoszlatott és vizzel elkevert novényi rostokbdl készitett lap. A ndvényi
rostok hossza lancu celluléz molekuldkbdl épiilnek fel. A cellulé6z lancban akar tobb ezer
sz6lécukor molekula kapcsolddik 6ssze elsdrendii kémiai kotésekkel, a lancok pedig méasodlagos H-
hid kotésekkel kapcsolddnak egymashoz mikrofibrillakat, makrofibrillakat, majd rostokat alkotva.
A lancok kozé vizmolekuldk épiilnek be, ezek biztositjdk az anyag rugalmassagat. A rostok a
papirban fizikailag 6sszekuszalodnak és a méasodlagos kotések is Osszetartjak azokat.

A papirkészités titka Kindbol az arab teriileteken keresztiil, a morok kozvetitésével jutott el
Européba a 12. szazad kozepén. Ezutan sorra alakultak a papirmalmok és megkezdddott a papir
készitése, amihez len, kender és gyapot alapanyagu textilidkat hasznaltak. Ezért nevezzik a kézi
meritésli papirokat rongypapirnak. A levéltarakban talalhatéo papirok két nagy csoportra
oszthatok: kézi meritésii rongypapirok és gépi gyartasu papirok. A papir készitésének elve és
folyamata azonos a két esetben - a rostok kinyerése ¢és elOkészitése (rostfeltaras), pépkészités,
lapképzés, feliiletkezelés - azonban alap- és segédanyagaikban, valamint a munkafolyamatokban
nagy kiilonbségek figyelhetok meg. Ez pedig eltérd tulajdonsag végterméket eredményez, ezért
kiilon targyaljuk a két tipust.

A kézi meritésti rongypapirokhoz elhasznalodott textileket gylijtottek Gssze, ezeket osztalyoztak,
daraboltdk, majd vizes kozegben fermentaltdk (erjesztettek, rothasztottak), hogy konnyebben
szétvalaszthatok legyenek a rostok. A fellazult anyagot mostdk, majd fizikai megmunkalédssal
foszlattdk, (eleinte a kalapacsos z(zdmiiben, majd 1650-t6l az Un. Valley-hollandi Orldben)
szétvalasztottak a rostokat. Végiil a rostokat vizzel elkeverve a meritd kadbol fakeretes fém meritd
szitdkkal kimeritették (lapképzés), nemezlapra fektették, préseltek, majd felakasztva
szobahOmérsékleten szaritottak. A kész lapokat sziikség szerint hig allati enyvoldatba bemeritéssel
enyvezték (feliileti enyvezés), hogy irhatd, nyomtathatd anyagot kapjanak, majd esetleg simitottak.
A kézi meritésli rongypapirok altalaban tort fehér szinliek (fehéritést nem alkalmaztak), a 16.
szazadtol kékre, zoldre késbb pirosasra szinezhették éket. Atnézetiik tobbé-kevésbé egyenetlen,
lathatd a meritd szita nyoma, és sokszor vizjel is, jellegzetes papirhibdk az eldolgozatlan
rostcsomok ¢és vizesoppok. A papir kémhatasa semleges koriili vagy enyhén savas, toltdanyagot
1780 eldtt nem hasznaltak. A kézi merités hagyomanyos moddja és alapanyagai kb. a 19. szazad
végéig figyelhetdk meg.

A 18. szdzadban mar egyre komolyabb nehézséget jelentett a kelld mennyiségli rongyanyag
eléteremtése, ezért mas alapanyagokat kezdtek keresni, ezen kiviil felmeriilt a technologia
gépesitésének igénye is. A 19. szdzad elsé felében mindkét teriileten megsziiletett a megoldas.
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1798-ban Nicholas Louis Robert Franciaorszagban szabadalmaztatta a sikszitas papirgyartd gépet,
amit tovabbfejlesztettek ¢és néhany évtized alatt elterjedt a hasznédlata Eurdpa szerte. A pépet
elkezdték fehériteni kloros anyagokkal, a feliileti enyvezés helyett attértek az Un. anyagaban
enyvezésre (luggal elszappanositott gyantat adtak a papirpéphez, majd tims6d adagoldséaval
,rogzitették” a gyantarészecskéket a rostok feliiletére). A papir atlatszatlanabbd, simabba és
olcsobba tétele érdekében toltdanyagokat adagoltak a péphez (példaul kaolin, barium-szulfat).
1840-ben megkezdték a lombos és tiilevelii fak alapanyagként torténé felhasznalasat,
megjelent a facsiszolat. A faanyag a celluloz mellett egyéb poliszacharidokat (hemicelluléz,
cukrok, pektinek), gyantdkat és a fa szilardsagat ado lignint is tartalmazza. A lignin egy bonyolult
szerkezetli oOridsmolekula, amir6l savas csoportok tudnak leszakadni. A farostokban a fenti
poliszacharidok rendezett, réteges szerkezetben figyelhetok meg. A celluloz kinyerése a fabol ezért
erdteljes mechanikai és kémiai beavatkozasokat igényel. A mechanikai feltards sordn nyerték a
facsiszolatot (tulajdonképpen néhany mm-es kis faszilankokat), ami tartalmaz minden faalkotd
elemet, a lignint is. A kémiai feltarassal (lagos és savas fOzéssel) nyerték a facellulozt, ami a
feltards modjatol és mértékétdl fiiggden tartalmazhat valamennyi egyéb alkotot (hemicelluldzt,
lignint) is a cellul6z mellett.

A pépkészitéskor a cellulozrostokhoz facsiszolatot, fenydgyanta enyvezd anyagot, téltdanyagot és
szinezbanyagokat is adagolhattak. A lapképzés a papirgyartd gép végtelenitett mozgd szitdjan
tortént (feliillrdl ontve ra a pépet), a vizet leszivtak, majd a nyirkos papirt szaritottak, préselték,
simitottak, esetleg feliilet kezelték. (mazoltdk). A szazad masodik felében egyre gyorsabba valt a
papirgép szitajanak mozgasa, a rostok jo része a mozgas irdnyaba rendezOdott a papirban, igy
kialakult a gyartasi- vagy szélirdny. Az igy készitett papirok tobbnyire savas kémhatasuak,
egyenletes, kissé felhds atnézetiiek.

A fent vazolt gépi papirgyartas médszere a mai napig nem valtozott, a savas kémhatasu
gyantas enyvezést az 1970-as években felvaltotta a semleges kémhatasu szintetikus enyvezé
anyag hasznalata. Ekkor lehetdvé valt a lugos kémhatasi mészkdpor (kalcium-karbonat)
toltdanyag alkalmazasa, igy tartdsabb, lugos kémhatdsu papirok eldallitasa. Az alabbi tablazatban a
kézi meritésli rongypapirok €s a gépi gyartasu papirok fobb jellemzdit foglaltuk dssze.



1.sz. tablazat

A kézi meritésii rongypapir és a gépi gyartast (celluldz) papirok fébb jellemzoi

Kézi meritésii rongypapir

Gépi gyartasu papir

(1840-ig) (1840-1990)
Alapanyag Len, kender, gyapot (rongy). Lombos fa: nyar, fliz, gyertyan.
Tulevelt fa: erdei-, lucfenyd.
Szalma (eleinte ronggyal keverve).
A rostok lignint nem, vagy csak kis %- |A rostok akar 15-40% lignint is
ban tartalmaznak. tartalmaznak.
Rostok Rongyok darabolasa, mésztejben Fa mechanikai koszoriilése
elokészitése aztatas, foszlatas. (facsiszolat), a rostok kémiai feltarasa
savas, lugos oldatokkal.
Az eredetileg hosszu rostok nem Az eredetileg kissé rovidebb rostok
rovidiilnek jelentdsen. jelentdsen rovidiilhetnek.
Adalékanyagok:
Toltéanyag Nincs, késébb mészképor (CaCO3)  [Semleges vagy vizoldhatatlan sok
(lagos pufferhatast). (példaul kaolin, titan-dioxid).
EnyvezOanyag  [Feliileti enyvezés allati enyvoldattal ~ |Anyagaban enyvezés timsos gyanta
(kissé savas, de ez idével megsziinik). [oldattal
(er6sen savas kozegben hasznaltak).
A papir Semleges koriili. Tobbé-kevésbé savas.
kémhatasa

A papir textiraja

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

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

Sima, egyenletes feliilet és enyhén
felhds egyenletes atnézet.
Rostcsomo, vizcsOppenés nincs,
Szitanyom altalaban nincs, kivéve az
un. bordazott papirokat.

Szines, vagy sotétebb szalak, rostok
lehetnek.

papirnak, vagyis minden irdnyban
kortilbeliil egyformén viselkedik
nedvesség hatdsara.

Vizjel Lathatd, de nem minden lapon jelenik | Lathatd, de nem mindig jelenik meg.
meg. Nagyon szabalyos, sokszor bonyolult,
Egyedi, drotbdl kézzel hajlitott, ezért  |aprolékos elemeket tartalmaz,
kissé esetleges, egy iven tobb db tobbszor ismétlédhet egy lapon,
lathato, valodi vizjelnek nevezik. létezik arnyalt és feliileti vizjel is.
Szalirany Nincs hatarozott szaliranya a kész A papirnak hatarozott szaliranya

(gyartasi irdnya) van, nedvesség
hatasara keresztiranyban erdsen
nyulhat,

a mechanikai szilardsaga szaliranyban|
erdsebb.




Az energiahatékonysagi és allomanyvédelmi célokat egyarant figyelembe véve a mi éghajlatunkon
a homérséklet lassu valtozasa (a kinti homérsékletvaltozast kdvetve, de azt nagyon ellapositva)
mellett a paratartalom viszonylag alacsonyan és allando szinten tartasa tlinik a leghatékonyabbnak a
kutatok szerint. Ez azt jelenti, hogy amennyiben a pdratartalom 40-55 % kozott marad, a
hémérséklet éves szinten 14-25 °C kozott valtozhat. Fontos, hogy ne legyenek hirtelen valtozasok, a
homérséklet fokozatosan hiiljon le és emelkedjen meg mikdézben a paratartalom legyen minél

stabilabb.

1.1.4. ir6anyagok tipusai és tulajdonsagai
A levéltari iratok leggyakoribb irdanyagai a koromtinta és a gubacstinta, mindkettot

hasznaltik mar a legkorabbi okleveleken is. A koromtinta elszenesitett, elégetett ndvényi
részekbol nyert kormot, mint pigmentet, és mézga vagy enyv kotdanyagot tartalmaz vizes
kozegben. Fekete szinii, vizoldhato, a feliilethez sokszor nem jol kotédik, lepereg, ledorzsolheto.

A gubacstinta alapanyagai a csersav tartalmu tolgyfagubacs, vagy tolgyfakéreg, valamilyen
vastartalmu anyag (rozsdas vas, vagy vas-szulfat) viz és mézga kotdanyag. Az OsszetevOket
f6zéssel, vagy hidegen erjesztéssel allitottak 0ssze, majd szlrték. A csersav €s a vas reakciojabol
oxigén jelenlétében egy nagyméretli vizoldhatatlan fekete szinii molekula keletkezik (vas-tannat-
gallat). A gubacstintat hasznalhattdk kozvetleniil az elkészités utan, ekkor a reakcid a papir vagy
pergamen rostjain fejez6dott be, ott alakult ki a vizoldhatatlan nagymolekula. Ilyenkor a tinta
stabilan kotddik a hordozohoz. Ha az ,allott” tintat hasznaltak, akkor a nagymolekula mar a
tintatartoban kialakult és azt a mézga kotGanyag rogziti a rostokhoz, ilyenkor a tinta pereghet,
ledorzs6lddhet a feliiletrdl.

Amennyiben nem jo aranyban keverték a csersavat és a vas-szulfatot, akkor erésen maroé
hatasu, savas tintat nyertek, ami megtimadja a papirt és pergament, ezt nevezziik
tintamarasnak. A gubacstinta maga is valtozhat az Osszetételétdl és a kornyezeti tényezoktol
fliggben, az eredetileg fekete szine idével a vilagos sargastol a sotétbarnaig modosulhat, esetleg
vizoldhatova vélhat.

A 19-20. szazadban kifejlesztett szamtalan szintetikus tinta és festék attekintése nem all
modunkban azt azonban érdemes megjegyezni, hogy tobbségiik vizre érzékeny lehet és nem
fényall6, vagyis elektromagneses sugdarzas hatidsara (foként annak UV tartalmara) kifakul,
elhalvanyodik. Kiilondsen a filctoll szinanyaganak rossz a fényallosaga. A nyomtatashoz hasznalt
fekete nyomdafesték Gsszetétele a 20. szazadig nem valtozott, korom, lenolaj és gyanta alkotja.
Nedvességre nem érzékeny, azonban az alkalmazott nyomtatasi eljarastol fiiggéen fizikali
behatasra kophat, ledorzsolédhet.

A pergamen okleveleken, cimeresleveleken diszitésként és a cimerképek festGanyagaiként
kiillonbozo festékrétegeket €s fémfolidkat figyelhetiink meg. Az dsvanyi pigmenteket €s ndvényi
szinezékeket mézga, vagy tojas kotdanyaggal rogzitették a pergamen feliiletére. Alapozast ezek ala
tobbnyire nem alkalmaztak. Az arany- és eziistfiist ala krétas és bolusz alapozast vittek fel, majd
erre tojasfehérjével rogzitették a fémfoliat, végiil achatkdvel fényesitették. A cimerképek aprolékos
ndvényi indamotivumokat alkalmaz6 hattérdiszitését altalaban kagyldarannyal (mézga kdtéanyagu
aranypor), vagy tojassal kotott eziistporral festették. A 18. szazadtél mar egyre gyakrabban
talalkozunk az arany pétlasara alkalmazott rézfoliaval, ami onnét ismerheto fel, hogy az
oklevél hatoldalan zold szinii foltként mutatkozik az ,aranyozott” teriilet. A pergamennek a
kornyezeti paratartalom valtozasat koveté mozgésat a merevebb festékréteg és fémfolia nem tudja
kovetni, ezért gyakori ezek repedezése €s pergése, levalasa a feliiletrdl.
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Az oklevelek hitelesitésének eszkdze a befiiggesztett €s ranyomott viaszpecsétek alkalmazasa €s az
alairas. A befiiggesztett pecsétek Gsszetétele: méhviasz, gyanta, pigment (tobbnyire cinober) és
kiilonféle toltéanyag (példaul fiirészpor). A befiiggesztd selyem, pamut, kender vagy fémszalas
(tobbnyire selyem vagy pamut bélfonal koré tekert aranyozott eziistszalag) zsinoér, 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 hatdsara a viasz kristalyszerkezete modosul, ami torékeny, porlékony, kissé
szappanszeri megjelenést eredményez.

A ranyomott pecsétek anyaga lehet natur, vagy szinezett viasz és sellak, ami merev réteget képez a
feliileten. A pergamen mozgasa vagy a papirlapok mozgatasa és az egymasra helyezett iratok sulya
miatt tobbnyire repedezik, és kisebb-nagyobb részekben levalik a hordozordl. A felzetes
viaszpecséteket a papirfelzet némileg védi a lepergéstdl. A felzetes ostyapecsétek jellemzé
karosodasa pedig a rovarragas, mivel a szinezett lisztcesiriz kedvelt taplalékforras a rovarok
szamara.

1.1.5. A kornyezeti tényezok hatasa a levéltari anyagra

A levéltari iratok anyagai kolcsonhatdsban vannak a kornyezettel, kiilondsen a levegd
nedvességtartalma, homérséklete €s az elektroméagneses sugarzas hatasa szdmottevd. Ezen kiviil
kiilonb6z6 ¢€l6lények megjelenésével és életmiikddésével kell szdmolnunk. A napbdl érkezd
elektromagneses sugarzds (fény) kiilonboz6 hullamhossza sugarakbol all. A legrovidebb
hullamhosszl és egyben a legnagyobb energidju sugarzastartomany az UV sugarzas (ultra ibolya
200-400 nm), ezt koveti a lathatd fény tartomanya (400-700 nm) végiil az infravords sugarzas (700-
2000 nm), aminek nagyon nagy a hdtartalma. A kis hullimhossztol felfelé haladva tehat csokken a
sugarzas energidja, de né a hdtartalma. A levegd homérsékletét szamtalan tényezd befolyasolja,
tobbek kozott az elektromagneses sugarzas osszetétele is.

A levegd nedvességtartalma is jelentds tényezd a levéltari anyag megdrzése tekintetében. A levegd
mindig tartalmaz valamennyi vizet gdz halmazéllapotban, ennek mennyiségét 1m® levegdben mérve
nevezzilk abszolit paratartalomnak (AH). A melegebb levegd tobb vizmolekulat képes gaz
halmazallapotban megtartani, mint a hideg, mert a molekuldk mozgésa gyorsabb. Azt a maximalis
vizmennyiséget, amit 1m?® levegd egy adott homérsékleten képes megtartani telitettségi
paratartalomnak (TH) hivjuk. A relativ paratartalom (RH) fogalma pedig azt hatarozza meg, hogy
adott hémérsékleten az 1m® levegd hany szazalékat tartalmazza a telitettségi paratartalomnak. A
relativ paratartalom értéke tehat fiigg a homérséklettol. Zart térben a relativ paratartalom és
a homérséklet forditottan aranyos, vagyis ha csokken a hoémérséklet, no a relativ
paratartalom és forditva. A pordzus szerves anyagok (mint példaul a papir, pergamen, textil, fa)
igyekeznek egyensulyba keriilni a kornyezet nedvességtartalmaval, vagyis ha né 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 jo6 allapotu papir kb. 5-6%-nyi, a pergamen és bér 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
oxidacio és a hidrolizis kémiai reakcidiban. Mindkét folyamathoz energia sziikséges, amit tobbnyire
a kornyezeti homérséklet és az elektromagneses sugarzas biztosit. A reakcidkat eldsegiti a
nedvesség (magas paratartalom) és bizonyos nehézfémek (példaul vas, réz, 6lom) jelenléte. A papir
oxidacios lebomlasa UV sugarzas hatasara indul be, a celluléz savasodasahoz, a papir
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sargulasahoz-barnulasahoz és a mechanikai szilirdsag csokkenéséhez vezet. Az
elektroméagneses sugarzasbol szdrmazd energia felgyiilik (kummulalédik) a papirban, s amikor
elegendé mennyiségii energia all rendelkezésre, az oxidacio beindul és egy bizonyos pont utdn mar
nagyon kis energia is fenntartja. Ez az oka annak, hogy a hosszabban megvilagitott papir
sargulasa, barnulasa fénytél elzarva is folytatodik. A folyamatra kiilonosen érzékenyek a
savas, fatartalmua (19-20. szazadi) papirok, és elosegiti a fémtartalom (példaul gubacstinta,
fémkapocs) jelenléte, valamint a 1égszennyezés.

A hidrolizis a papir esetében tulajdonképpen egy savas lebomlés, a celluléz lanc sav hatdsara
torténd feltordeldodése, amit a papir erdteljes barnuldsa, rideggé, torékennyé valasa kisér. A
reakcidhoz viz sziikséges, aminek egy része a papirban taldlhatdo, mas részét a kornyezet
paratartalma biztositja. A sav szarmazhat az iréanyagbo6l, a papirba vitt fatartalomtél
(facsiszolat, lignin) a savas gyantaenyvezéstol és példaul savas csomagoléanyaggal valo
érintkezésbol is. A két folyamat parhuzamosan is végbemehet és egymast erdsitheti. Mindkét
folyamatban olyan szerkezeti atalakuldsokon megy keresztiil a celluloz, amik a vizfelvevo
képességének csokkenését eredményezik és savassagat novelik. A karosodott, lebomlott papir tehat
kevesebb nedvességet képes megkdtni egy szamara optimalis 50% RH-ju kornyezetben (csokken az
egyensulyi nedvességtartalma). Ugyanakkor a felvett nedvességet gyorsabban adja le, a
cellulézlancok tordelddésén til ez is okozza a torékenységét.

A pergamen szintén porozus szerkezetli szerves anyag, ami ¢€rzékenyen reagdl a kornyezeti
hatasokra. Az elektromagneses sugarzas (fény) foként annak UV tartalma, valamint bizonyos
nehézfémek (példdul a gubacstinta réz és vastartalma) oxidacios lebomléast okoz, ami a feliilet
sarguldsdban ¢és a mechanikai szilardsag csokkenésében jelentkezik. A relativ pdratartalom
novekedésére, illetve csokkenésére a pergamen vizfelvétellel vagy vizleadassal vélaszol, ami
hullamosodasban és az eredeti rugalmassag elvesztésében mutatkozik meg. A tartésan szaraz
(40% alatti) relativ paratartalmia térben tartott pergamen veszit a nedvességtartalmabol,
kiszarad és merevvé valik. Egyuttal fokozatosan gyengiil a nedvességmegkotd képessége, igy
parasabb kornyezetben sem lesz képes a rugalmassdgahoz elegendd vizet megkotni, ugyanakkor
gyorsabban adja le a nedvességet. Ezt a tulajdonsagat a lebomlasi folyamatok a papirhoz hasonléan
tovabb erdsitik. Nagyobb ho és nedvesség egyiittes hatasara a pergamen zselatinalodik, vagyis
attetszové valik, oOsszezsugorodik, megkeményedik. Ez a folyamat megfordithatatlan
karosodast jelent.

A tartésan magas (65% koriili vagy folotti) relativ paratartalom ¢és a folyadék allapota
nedvesség 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 tarkitott lapok 0Osszetapadnak, meggyengiilnek, mallékonnya vélnak, a tinta
elhalvanyodhat. Ez a folyamat 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-,
pergamen-, viasz-, boér-alapa oklevél, irat, térkép, tervrajz, konyv, pecsét) eltéro felépitésii
informaciohordozo, nevezetesen a Kkiilonféle fényképészeti anyagok, a mikrofilmek, a
mozgofilmek, a kiilonb6zé magnesszalagok, a szamitogépes adathordozok, tovabba az iratok
mellékleteként eléforduld targyak. Ezek a tobbségiikben modern médiumok, az emlitett
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hagyomanyos levéltari anyagoktol jellemzoen eltérd felépitésiiek, anyagi Osszetételiiket tekintve
altalaban tobbnemiiek, ezen beliil is az informaciot hordoz6 résziik kémiailag tobb komponensi,
Osszetett anyagi rendszer. Ebbdl adodnak azok, a hagyomanyos levéltari anyagoktol sok tekintetben
eltérd allomanyvédelmi kritériumok, amelyek miatt az itt targyalt adathordozok Kkiilonleges
banasmodot, csomagolasi és orzési feltételeket igényelnek.

A nem hagyomanyos adathordozokat sokféleségiik okéan célszerli csoportositva vizsgalni. A
csoportositas alapja lehet az informdciotartalom, vagy az anyagi Osszetétel. Tekintettel az
allomanyvédelmi megkozelitésre, elsddlegesen az utobbit kell figyelembe venni, mert az
adathordozok anyagi felépitésébdl adédnak azok a jellemz6 karosodasok, amelyek meghatarozzak
az Orzési kritériumokat. Az igy kialakitott csoportok a kovetkezdk: fényképészeti anyagok,
mikrofilmek, mozgofilmek, mdagneses adathordozok, optikai adathordozok, egyéb levéltari
anyagok. Az aldbbiakban a nem hagyomdényos adathordozok felépitését, jellemzd karosodasait, az
allomanyvédelem kritériumait, az idealis 6rzési, csomagoldsi megoldasokat e csoportositas szerint
bontva vizsgaljuk.

A nem hagyomanyos adathordozok jellemzd karosodasai elsGsorban a mar vdazolt anyagi
Osszetételiikbdl kovetkeznek. A karosodasok visszavezethetdk az adathordozokat felépitd anyagok
tulajdonsagaira, a létrehozasukkor elkdvetett technoldgiai pontatlansdgokra, tovabbd a korabbi,
valamint a levéltari 6rzés és hasznalat koriilményeire. A levéltar csak ez utdbbiakra lehet hatassal.
Az allomanyvédelmi kritériumok felallitasa is a karosodédsok ismeretében torténik, tovabba a
csomagolasi, tarolasi modszereket is az adathordozok tulajdonsdgaibdl kiindulva lehet helyesen
megvalasztani. Ez utdbbi vonatkozéasaban, azonos csoportba tartozd adathordozok kozott is vannak
eltérd igények, éppen a kiillonbozd anyagi dsszetétel miatt.

1.2.1. Fényképészeti anyagok

Jellemzéen alloképek, melyek alapvetéen negativok vagy pozitivok lehetnek. A negativ kép a
valosaghoz viszonyitva forditott tonusu, a pozitiv kép pedig a kép targyaval megegyezé
tonusu. Az adathordozd informéciot tartalmazd része a fényérzékeny anyag, ez A4ltalaban
valamilyen hordozéanyaghoz kapcsolddik, ami biztositja a kép fizikai tartdsat. A hordozodanyag
lehet papir, tiveg, ill. cellul6z- vagy mlianyag-alapu un. lagyhordozé (film), ritkdbban fém, vaszon,
porcelan stb. Valamennyi fényképészeti eljaras kozos jellemzdje az, hogy a fényérzékeny anyagot
ért expoziciot kovetden kémiai eljarasok sorozataval (eldhivas, fixalas, halvanyitas, szinezés stb.)
valik lathatova a fotografidk végsd formaja. Fizikai és kémiai értelemben vett sokféleségiiket a
megfeleld allomanyvédelmi feltételek kialakitasakor figyelembe kell venni. Sokféleségiik miatt a
fényképészeti anyagokra a legkiilonbozébb karosodasok jellemzdék. Az informacidt tartalmazo réteg
(emulzio, albumin) karosodasait illetden a fény okozta, valamint a kornyezetben és a fotografidban
talalhato vegyi anyagokra visszavezethetd karosodasokat kell tipikusnak tekinteni és kiemelni.

A fotéanyagokra — féként a szines fotografiakra — els6sorban a természetes fény UV-
tartomanya jelent veszélyt, ezért a raktarakat, a kutato- és kiallitotermeket UV-mentes, vagy
megfelelé sziirovel ellatott mesterséges fényforrasokkal Kkell ellatni. A vegyi anyagokra
visszavezethetd karosodasok, a sokféle fotografiai technika esetében nagyon kiilonbozdek lehetnek.
Ezek egy része a kornyezeti anyagok (példaul a levegdben talalhatd légszennyezd gazok) altal
okozott elvaltozasok, masik része pedig a fotografiai anyagban jelen 1évd kiilonféle vegyi anyagok
(példaul a kidolgozast kovetden visszamaradt hivo, fixir) miatt bekdvetkezé karosodasok. Minden
esetben kémiai reakciok soran létrejott visszafordithatatlan elvaltozasokrol van sz, melyeket
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az Orzési koriilmények optimalizalasaval (raktari klimatikus paraméterek beallitasa, leveg6
sziirése, megfelel6 csomagoloanyagok hasznalata) lehet csokkenteni.

Az emulziés vagy az albumin rétegben taldlhaté szerves anyagok kitind taptalajt nyujtanak a
mikroorganizmusoknak és a rovaroknak. Tipikus példa az albuminképeken jelentkezd gombas
fertdzés (1. kép) €s az eziistds Osrovar ragasanak nyomai (2. kép).

1. kép 2. kép

Papirhordozo esetében a papiriratokra jellemzd karosodasok fordulhatnak eld. Uveghordozék
(iivegnegativok) fokozottan hajlamosak a fizikai sériilésekre (repedés, csorbulas, torés). Ezek
megelozése érdekében az iivegnegativokat egyenkénti csomagolassal is ellatva, fiiggolegesen
(allitva), elddlésiiket valasztolapokkal megakadalyozva, jo tartasu, idéallo, fényképészeti
anyagok tarolasara alkalmas papirbdl késziilt kartondobozokban kell elhelyezni.

A lagyhordozos fényképészeti anyagok koziil a celluloz-alapu hordozok két jellemzd karosodasat
kell kiemelni. A 20. sz. els0 felében gyartott nitrocelluléz hordozés fotéanyagok (sikfilm-
negativok ¢€s filmek) tiizveszélyessége jelent igen komoly veszélyt, valamint az, hogy a hosszu
tarolas soran visszafordithatatlanul bomlanak, a hordozé szétporlik (3. kép). A
tiizveszélyességiik miatt hiitdszekrényben taroljuk, lehet6éség szerint idével mentsiik at egy
masik adathordozora.

ey

4. kép
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A celluléz-acetat hordozés fotéanyagok nem gyulékonyak, viszont jellemzo karosodasuk az
»ecetsav-szindroma”, amely egy olyan lebomlas, hogy a celluléz-acetatbdl idovel ecetsav
szabadul fel, a folyamat autokatalitikus, ami a bomlas sebességének bizonyos id6 utani ugrasszeri
megndvekedését, végiil a hordozd sulyos karosodasat és az informacié hozzaférhetetlenségét
eredményezi.

A fényképek tarolhatok boritékban, mappaban, albumban és/vagy dobozban. A fokozottan
sériilékeny darabok (példaul dagerrotipiak, iivegnegativok, nagyméretii papirképek) specialis
véddcsomagolast kivannak. A fényképészeti anyagokat csak az 1ddallosagi kovetelményeknek
megfelel6 mindségli anyagokban szabad tarolni. Nem szabad ismeretlen, nem bevizsgalt anyagot
haszndlni. A fényképészeti anyagok tarolasara nem mindig megfeleld a hagyomanyos levéltari
anyagokhoz haszndlatos savmentes pufferolt papirbol késziilt csomagoléanyag, mert egyes
fototechnikék (példaul albuminképek) esetében a papir lugossagat biztositd pufferanyag karositja az
adathordozot. Ezért fejlesztették ki a semleges kémhatasi, un. ,,Silversafe” papirbol késziilt
csomagoléanyagokat, melyek azonban meglehetésen dragdk. Ha ezt nem 4ll moédunkban
beszerezni, akkor megfeleld a savmentes, lugos pufferanyagot nem tartalmazo, rongypapirbol
késziilt csomagoléanyag. Az emulziés fényképészeti anyagok csomagolasdhoz megfeleld a
savmentes pufferolt (lagos) papirbdl, vagy kémiailag stabil, adalékanyagot nem tartalmazo, bevonat
nélkiili miianyagbol (poliészter, polietilén, polipropilén) késziilt tasak. Nem alkalmazhaté PVC-
bol késziilt tarolo.

Az livegnegativokat egyenként, négyfiilii hajtogatos papirtasakba kell tenni (4. kép), majd méretre
késziilt, massziv kartondobozba kell allitani oly mddon, hogy 5-10 darab utan erés savmentes
elvalasztd kartont helyeziink kozéjiik.

A negativ filmeket a méretilknek megfelel6 papir vagy miianyag tasakokban kell 6rizni. A
tekercseket semleges miianyag orsora kell tekercselni, szabad végiiket pedig konzervalasi
mindségii papircsik segitségével, pamutszalaggal rogziteni. Ragasztoszalag, gumi nem
hasznalhat6. Minden tekercset polipropilénbdl, vagy konzervaldsi mindségli kartonbol késziilt, a
tekercs méretéhez igazodod dobozban kell elhelyezni.

A fényképeket egyenként, kiilon-kiilon boritékba vagy tasakba téve (4. és 5. kép) ajanlott drizni.
Azok kisebb csomagjai mappaban vagy dobozban tarthatok. Ha kartonbol késziilt albumot
hasznalunk, annak anyaga is konzervalasi mindségii legyen. A képeket idoallé fotésarokkal kell a
lapokra erésiteni. Az albumlapok kozé védélapot is szokas helyezni. Ontapadés albumot tilos
hasznalni. A fotografidkat tartalmaz6 ,.eredeti” csomagoldsnak — bar archivaldsi célra nem
megfeleld - torténeti, kulturalis értéke lehet, ebben az esetben ezeket meg kell érizni.
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5. kép

Altalanos érvényességgel kimondhaté, hogy a felsorolt kirosodasok a megfelelé csomagold
eszkoz, a raktarozasi koriilmények optimalizalasaval, a raktari paraméterek pontos
beallitasaval (klimatizalas) nagymértékben csokkenthetdk és idoben jelentdsen lassithatok.

A két legfontosabb kornyezeti paraméter — a hdmérséklet és a relativ paratartalom — optimumanak
megallapitasakor figyelembe kell venni a fényképészeti anyagoknak tobb kérositd tényezdvel
szemben mutatott, a papiranyagoknal joval nagyobb veszélyeztetettségét. Ebb6l kiindulva, a
szines fotéanyagok hoémérsékleti optimuma joval alacsonyabb (4+/-2°C), mint a fekete-
fehéreké, amelyek szamara megfelelé a papir iratok esetében meghatarozott 14-25°C. A
relativ paratartalom optimalis értéke a szines fotoanyagoknal 35+/-5%, mig a fekete-
fehéreknél 35+/-3%. A nitrocelluléz alapi anyagokat 4+/-1°C és 50+/-5% értékek mellett,
elkiilonitve ajanlott tarolni. Megjegyzendd, hogy a fotdoanyagok korében a szakirodalom nem
olyan egységes az optimdlis paraméterek tekintetében, mint a papiralapu iratokndl, ezért az itt
szerepld értékekhez képest némileg eltérd szamokkal is lehet talalkozni. Mindenféle fényképészeti
anyag esetében ajanlott az eredeti példany fokozott védelme és mésolatok hasznalata.

A fényképészeti anyagok kézbevételénél szalmentes, fehér pamutkesztyii hasznalata kotelezo,
mert a képet tartalmazé feliilet szabad kézzel valo érintése eltdvolithatatlan zsiros ujjlenyomatokat
hagy maga utdn, ami mas szennyezOdéseket is megkot, €s taptalaj a mikroorganizmusok szamaéra.
Tilos barmilyen cimkét kozvetleniil a dokumentumra ragasztani. A jelzeteket a véddboritora, a
taroloeszkozre kell irni. Némely ragasztdos cimke még a véddéboriton keresztiil is karositja a
fényképészeti anyagot, ezért a ceruzaval, vagy az 1d6allo tintdval vald jelolés a megfeleld. A
diaképek keretén ceruza, vagy specialis toll hasznalata megengedett. Tilos fém kapcsok, gumi- vagy
ragasztoszalagok hasznalata. Az allomanyt tervszerien ellendrizni kell az esetleges elvaltozasok
észrevétele miatt. Amennyiben fényképeinkrél még nem rendelkeziink masolattal és azt
eredetiben kutatjuk, mindenképpen ajanlott egy elkiilonitett, lehetoleg barsonnyal fedett,
vagy sima fafeliiletii asztalt biztositani e célra, hidegfényii megvilagito lampaval.

16



1.2.2. Mikrofilmek

A mikrofilmek a levéltari anyag specialis csoportjat alkotjak. A mikrofilm az iratr6l, mint
targyrol készitett allokép, ill. azok sorozata. A nem hagyomanyos adathordozok kozé sorolasuk
anyagi 0sszetételilk miatt indokolt. Ugyanakkor levéltartani megkdzelitésb6l a mikrofilm (Iévén 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 kémiailag azonos felépitéstick. Az informaciot a film emulzios rétegében
megvilagitassal (expozicid) 1étrehozott eziist-kép tartalmazza, mig az emulzids réteg fizikai tartasat
egy hordozoréteg biztositja. Az eziist-kép az expozicidt kovetéen vegyszeres kidolgozassal
(eléhivas) valik 1athatova.

Az iratrdl készitett un. felvételi mikrofilm forditott tonusu, az err6l késziilt masolat viszont mar az
eredeti irattal megegyezd tonust. fgy megkiilonboztetink negativ (6. kép) és pozitiv (7. kép)
mikrofilmeket. A negativ mikrofilmek optimalis laboralast kovetéen, megfeleléo 6rzési
koriilmények kozé helyezve, hosszutiavra archivalhaté gyiijteményt alkotnak. A negativ
mikrofilmeket hasznélati (kutatéi) célra nem adjuk ki, féként az allagmegovas, de a forditott tonus
miatt sem. A negativrol optikai dton késziilt masolat a pozitiv mikrofilm, ami hasznalati
(kutatéi) célokat szolgal.

6. kép 7. kép

A mikrofilmek — akar negativ, akar pozitiv — a lagyhordozos fényképészeti anyagok jellemzé
karosodasait mutathatjak, amely egyrészt a hordozoréteget, masrészt az emulzios réteget érinthetik.
A mikrofilm hordozoérétege kordbban celluloz-acetat volt, az utdbbi évtizedekben pedig poliészter.
A poliészter bazisti mikrofilm joval ellenallobb a fizikai hatdsokkal szemben, kevésbé karcolodik,
nem szakithatd el (csak gytirhetd), és kémiailag is stabilnak tekinthetd. A celluloz-acetat hordozo
jellemzd pusztulasa az ecetsav-szindroma (1d. fényképészeti anyagok). Ez a karosodas az optimalis
Orzési koriilmények biztositasaval jelentOsen lelassithatd. Az ecetsav-szindroma ellenérzése
tesztesikokkal elvégezheté (indikator papircsik, ami a filmtekercsbe helyezve 1 napot
kovetéen az elszinezédésével egy 0-1-2-3 skalan jelzi a lebomlas stadiumat).

A mikrofilmek emulzids rétegének kémiai degradéaciojat elsdsorban az eléhivas soran bennmaradt
vegyszermaradvanyok okozhatjdk. Ezért rendkiviil fontos a laboralds technikai paramétereinek
optimalizdldsa, annak pontos betartdsa, a vegyszeres fazisok utdni mosofazisok alapossaga.
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Ellenkez6 esetben utdlagos reakciok jatszodnak le, ami az eziist-kép fedettségében okoz valtozast,
latvanyos és zavaroé foltosodasokat okozva.

A megfelelden laboralt mikrofilmet az 6rzési koriilmények optimalizaldsaval tudjuk hosszl 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 kartonbdl késziilt dobozt alkalmazhatunk (8. kép). A filmek feltekercselésére
stabil miianyagbol késziilt orsokat hasznaljunk. Nem megfeleld a bakelit, vagy a fémorso. A pozitiv
mikrofilmek csomagoldsdra savmentes kartonpapirbol készitett dobozokat hasznaljunk. Nem
alkalmas a savas kartonbdl késziilt doboz (9. kép), ezeket lehetdség szerint cseréljiik le. A
mikrofilmeket a papiriratoktol elkiilonitett raktarban helyezziik el, idedlis a fémbdl késziilt
polcrendszeren torténd tarolas.

8. kép 9. kép

Az optimalis raktari paraméterek (hémérséklet, paratartalom) eltérnek a papiriratoknal
javasolt értékektol, elsésorban azért, mert a filmek emulzidja fokozottan érzékeny a paratartalomra
és annak valtozasaira. Az ajanlott raktari hémérséklet 17+/-2°C, a relativ paratartalom pedig
35+/-5%.

A mikrofilm géppel olvashaté adathordozd. Haszndlata, kezelése soran kézi és gépi tekercseld
eszkozokkel, olvasogépekkel érintkezik, melynek soran fizikai sériiléseknek van kitéve (karcok,
gylrddés, szakadés, szennyezddések). A mikrofilm a fényképészeti anyagokhoz hasonloan
érzékeny az ujjlenyomatokra, ezért hasznalatukkor, olvasdogépbe torténd beflizésiiknél keriilni kell a
képmezdvel torténd érintkezést. A beflizésnél a tekercs elején és végén beflizd szalag segiti ennek
elkeriilését.

A negativ mikrofilmek kezelését csak levéltari személyzet végezheti, de filmellendrzéskor a negativ
is olvasogépbe keriil, masolaskor pedig masologépbe, ahol fokozottan kell figyelni a film pontos
flizésére ¢és helyes futdsara. A pozitiv mikrofilmeket a kutatdszolgalatban hasznaljdk, az
olvasogépekben ¢és a tekercselokon allanddan sériiléseknek vannak kitéve. Fontos a kutatéok
tajékoztatasa, legalabb alapfoka oktatasa a filmkezelési szabalyokrol, mert a megsériilt,
tonkrement filmek poétlasara ijbol a negativot kell elévenni archiv 6rzési helyérol.

A hasznalati mikrofilmek élettartama meghosszabbithaté, allapota jobban megkimélhet6, ha a
raktar és a kutatéterem kozé (koztes paraméterekkel rendelkezd) akklimatizaciés helyiséget
iktatunk be arra az esetre, ha a két terem hémérséklete és/vagy paratartalma lényegesen eltér
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egymastol. A film emulzids rétege ugyanis fokozottan sériilékeny akkor, ha gyors felmelegedésnek,
duzzadéasnak vagy zsugorodasnak van kitéve.

1.2.3. Mozgéfilmek
A ,,mozg6film” név alatt az Gn. hagyomanyos filmszalagok értenddk, és eltérd felépitésiik miatt
nem sorolandok ide — bar szintén mozgoképet tartalmaznak — a videoszalagok és a DVD-lemezek.

A mozgofilmek géppel olvashatd adathordozok, és ez a levéltarakban komoly nehézségeket okoz,
tudniillik egy vetitdgép nem olyan természetes eszkdz, mint a mikrofilm-olvas6. Mennyiségiiket
tekintve a mozgo6filmek nem sorolhatok a jelentds levéltari gytijtemények koze€, ahol eléfordulnak,
ott az olvashatdsagi problémak miatt az 6rzésiik jo esetben inkabb csak egy elkiilonitett tarolast
jelent. 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 mozgdfilm
alloképek egymasutanisaga, tobbnyire 24 felvétel/sec vetitési sebességgel adja a folyamatos mozgas
vizualitasat. A mozgo6filmek tobbnyire optikai hangot is tartalmaznak a képmez6 mellett (hangcsik),
melyet szintén a vetitdgép olvas le. El6fordul a filmszalag mellett magneses hang is. A
mozgodfilmek a mikrofilmekhez hasonléan negativ-pozitiv eljarasban késziilnek, de eldfordulnak
direkt pozitiv (forditds) filmek is, elsdsorban a 8 mm-es amatér formatumban.

A mozgofilmek a lagyhordozos fekete-fehér és szines, negativ, ill. pozitiv fényképészeti
anyagokkal analog felépitésiiek. Az emulzios réteg jellemzd kdrosodasai egyrészt fizikai
természetiiek, ezek foként a hasznalat (tekercselés, vetités) soran keletkezd karcok, masrészt kémiai
elvaltozasok, melyek oka a legtobb esetben a filmek laboratoriumi kidolgozasabdl visszamaradt
vegyszernyomok, illetve a nem tokéletesen betartott kidolgozasi technologia, tovabba az emulzié
oregedése. A szines filmek emulzids rétegében talalhatd szinezékanyagok mar egy-két évtizedes
tarolas alatt is komoly fakulast, elszinez6dést mutathatnak.

A hordozoéréteg karosoddsai megegyeznek a fényképészeti anyagokndl leirtakkal, tovabba
jellemzdek a hasznalat sordn keletkezett fizikai sériilések (karcok, beszakadasok). A mozgofilmek
hordozorétege celluloz-nitrat, celluloz-acetat vagy poliészter. A celluldz-acetat és a poliészter
filmek az un. biztonsagi filmek. A celluloz-acetat jellemzd karosodasa az ecetsav-szindroma (1d.
féenyképészeti anyagok). A celluloz-nitrat hordozé (nitrofilm) egyrészt erésen bomlékony (10.
kép), masrészt tiizveszélyes, ezért kiilonleges 6rzési koriilményeket igényel, ¢s kezelése is
nagyon szigori szabalyok szerint torténik. A bomldsa soran felszabaduld géz halmazallapota
anyagok kiszelldztetése céljabol a tekercseket évente egyszer ki kell venni a dobozukbol és jol
szell6z6, hiivos helyen at kell tekercselni. A nitrofilm 38-40°C-on meggyullad és
robbanasszeriien ég. A tlizet még kis mennyiség esetén sem lehet eloltani az ismert tlizoltd
késziilékekkel, mert a levegd6tdl elzarva is tovabb ég. Kezelésiik, tekercselésiik sordn csak
hidegfényli asztali lampa és hdszlirds specialis vetitdgép alkalmazhat6. Mindezek alapjan
javasolhato, hogy a nitrofilmmel rendelkezo levéltar adja at azt végleges megorzésre a
szakosodott kozgyiijteménynek (Filmarchivum).
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10. kép 11. kép

A biztonsagi filmek kezelése, vetitése, javitasa is - eszkozok, berendezések hianyaban -
tobbnyire megoldhatatlan a levéltarakon beliil, ezért torekedni kell digitalis
feldolgoztatasukra.

Mozgofilmek csomagoldsira ma mar gyartanak archivaldsi mindségli dobozokat, stabil
milanyagbol. A jo tartasu, kemény, egymas tetejére illeszkedd, azonos méretli dobozokban egy-egy
tekercs filmet lehet elhelyezni (11. kép).

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

1.2.4. Magneses adathordozok

A magneses adathordozok, szerkezetiiket tekintve alapvetéen egy hordozéanyagbdl (celluloz-
acetat vagy poliészter), az arra felvitt, fém-oxidot tartalmazo, magnesezheté réteghdél, és a
ketté kozotti kotéanyagbdl épiilnek fel. A magnesezhetd réteg tartalmazza az informacidt, ami
lehet hang, mozgokép, de szamitogépen létrehozott adatallomany is. Az informacidtartalom
vonatkozéasaban tehat nincs homogenitas, a kozds targyalas alapja kizarolag az alloméanyvédelmi
megkozelités. A magneses adathordozok lehetnek magnesszalagok vagy magneslemezek. A
magnesszalagok hordozhatnak hang-, mozgokép- vagy szamitogépes informaciot, a magneslemezek
pedig jellemzdéen szamitogépes formatumok. A hangfelvételeket tartalmazd magnesszalagok
(hangszalagok) orsos, vagy kazettds formatumban, tobbféle méretben (hosszsag, vastagsag,
szélesség) fordulnak eld. Géppel olvashatdé adathordozok, de lejatszasuk ma mér magnetofon
hidnyéaban (elsésorban az orsds formatumé) egyre nagyobb nehézségbe litkozik.

A mozgoképet tartalmazd magnesszalagok (videoszalagok) is tobbféle formatumban 1éteznek
(kétcollos, egycollos, U-Matic, Beta, VHS), melyek koziil leggyakrabban a kozismert VHS-
kazettdk fordulnak eld. A szamitégépen alkalmazott magneses adathordozok (hattértarak) lehetnek
szalagos vagy lemezes formatumuak. A szamitdogépes magnesszalagok nagy mennyiségli adat
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tarolasara alkalmasak. A hajlékony magneslemezek (flopi) kis kapacitasuk miatt gyakorlatilag csak
szoveges informacio tarolasara voltak alkalmasak, ma mar nem hasznalatosak. Mindezen
adathordozokon tarolt informaciok allomanyvédelmi szempontbdl a legveszélyeztetettebbek,
igy digitalizalasuk a nyers és a tisztitott (zajsziirt, vagott) formatumok mentése idéallo
formatumban miel6bb javasolt.

A magnesszalagok a filmekhez hasonléan feltekercselt, egymasra fekvo szalagrétegekbdl
allnak, de azoknal sokkal sériillékenyebbek. A fizikai sériilések jellemzdéen a hasznalat
kovetkeztében keletkeznek, feliileti karcok, valamint gylirddések, szakadisok formajaban.
Jellegzetes sériilésiik a nyulas, hullimosodas (12. kép), a kiszaradas (13. kép), és a kotdanyag
elnyalkasodasa, aminek kovetkeztében ragacsossa valik a szalag. A kazettds formatumu audio-
¢s videoszalagok védettebbek az orsoés szalagoknal.

A magnesszalagok ¢és magneslemezek legjellemzébb karosoddsai az informéciot tartalmazéd
magneses réteget érintik. Tipikus karosodasuk az atmagnesezédés, ami bekovetkezhet tarolas
kozben Kkiilsé hatasra, vagy a nélkiil. A kiils6 magneses hatas okai 4ltaldban a szalagok kozelében
talalhatd, magneses teret generald eszkozok (elektromos gépek, hiitdszekrény, tapegységek,
kabelek, villamharitd). A gyenge, de hosszan tartd magneses tér éppolyan veszélyes, mint a rovid
ideig tarto erds hatds. Ezért magneses adathordozoinkat kortiltekintden, olyan helyen kell tarolni,
ahol ilyen kiilsé hatasoknak nincsenek kitéve. A szalagok hasznalaton kiviil, csupan az egymasra
illeszkedd formatum miatt is atmagnesezddhetnek, ekkor az egymassal talalkozo feliileteken 1ép fel
magneses kolcsonhatas.

A magneses adathordozok csomagolasara legalkalmasabb a stabil miianyagbdl (poliészter,
polietilén, polipropilén), vagy savmentes kartonbol késziilt célirdnyos taroloeszkdz (14. kép). A
tokokban egyenként elhelyezett kazettakat, orsokat, lemezeket fiiggdlegesen kartondobozokba kell
tenni (15. kép), sziikség esetén elvalaszto lapokkal megakadalyozva elddlésiiket.
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14. kép 15. kép

Az optimalis raktari paraméterek 19+/-1°C hémérséklet és 35+/-5% relativ paratartalom.
Ezen Kkiviil figyelembe kell venni a magneses réteg fokozott érzékenységét a korroziv hatasu
gazokkal szemben, ezért — kiilonosen varosi kornyezetben torténd hosszi tavu raktarozas
esetén — specialis 1égsziirok alkalmazasa valhat sziikségessé.

Kezelésiikhoz, kutatasukhoz orsos vagy kazettds magnetofonra, videdlejatszora, TV-késziilékre,
illetve szamitdgépre van sziikség. A lejatszok koriltekintd hasznalata és rendszeres tisztitdsa
(példaul magnofejek) sziikséges ahhoz, hogy az adathordozok érzékeny feliilete ne sériiljon, és ne
szennyezddjon. Puszta kézzel nem szabad érinteni a szalagok feliiletét, azok csak a széliiknél,
ujjaink kozott foghatok meg. Az audio- és videoszalagokon 6rzétt informacié minésége a
lejatszasok szamaval érzékelhetéen romlik, ezért a masolatkészités kérdését — foleg gyakori
kutatas esetén — elotérbe kell helyezni, melyre a digitalizalas az egyetlen széba joheto
modszer, szakiranyu intézmény segitségével. A magnesszalagokat az atmagnesez0dés veszélye
miatt egy-két évenként at kell tekercselni, hasznalat (kutatas) utan pedig mindig az elejére tekerve
kell az érzési helyiikre visszatenni.

A magas hdmérséklet és relativ paratartalom illetve ezek ingadozasa keriilendd, mert az alapanyag
torékennyé valasat, a magneses réteg levalasat vagy a szalag 0sszeragadasat okozhatjak. A magas
hémérséklet a magnesesség megsziinését, vagyis az informacio elveszését is eredményezheti. A
40% folotti paratartalom gyorsitja a kotdanyag bomlasat.

A varosi levegében altalaban eléfordulé korroziv gazok mar kis mennyiségben is karositjak a
magneses szalagokat, ezért nagy hatékonysagu sziir6k alkalmazasa valhat sziikségessé. A
magneses felvételeket fénytol, kiillonosen a napfénytol védve Kell tartani. A tarolo- és hasznalati
hely tisztasagara fokozott figyelmet kell forditani, mert a magneses feliileten a por, zsiradék, vegyi
szennyezddések paralecsapodast és karos vegyi folyamatok beindulasat valthatjdk ki. A
szennyezddések a lejatszofejjel vald érintkezést is akadalyozhatjdk. A szalagok kdonnyen
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 lézerfény végzi. Barmilyen
digitalizalt adattipus tarolésara alkalmasak (kép, hang, mozgdkép, multimédias anyagok, kiilonféle
fajltipusok). Az optikai adathordozdk elénye a nagy taroldkapacitds és a konnyl kezelhetdség.
Olvasasuk torténhet szamitogépen vagy céliranyos berendezéseken.
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A CD ¢és DVD lemez alapvetden egy polikarbonat hordozobdl 1étrehozott, egy vagy kétrétegl, egy
vagy kétoldalas korong, féligateresztd tiikkorréteggel (aluminium, vagy a tartdésabb arany, platina)
bevonva. {raskor, az informéacionak megfelelé 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 elsdsorban adatfijlok, hanganyagok és
képanyagok, a DVD-lemezek pedig mozgodképek vagy nagy mennyiségli allokép (példaul
digitalizalt levéltari gylijtemények) taroldsara hasznalatos audiovizualis hordozok.

A CD-k és DVD-k megjelenése dta eltelt rovid 1d6 azt latszik igazolni, hogy tartossaguk (5-10 év)
nem Osszevethetd a mikrofilmek vagy a fekete-fehér fotbanyagok iddallosagaval (~100 év)

Az optikai adathordozok egy kicsi, meglehetdsen védtelen feliileten hordoznak igen nagy
mennyiségli informaciét. Amennyiben barmilyen, csekélynek tiing fizikai vagy kémiai behatas éri
ezt a feliiletet, akkor adatok tomege sériilhet meg, esetleg a lemezt meg sem lehet nyitni az olvaso
berendezéssel, tehat az informacid teljesen elveszetté valik. Ez 1ényeges kiilonbség, akar a tobbi
nem hagyomanyos, akar a papiriratokkal vald Osszehasonlitdsban, ahol egy kisebb sériilés nem
megy a teljes irat olvashatosaganak rovasara. Ezen megallapitasokbol kovetkezik, hogy az optikai
lemezek nem tekinthetok a mikrofilmekhez hasonld, archivalasi célokat szolgalo
adathordozoknak. Alkalmazasi teriiletiik, elényiikbdl kiindulva (konnyl kezelhetdség, gyors
olvashatosag, kis helyigény) sziikségszeriien inkabb a kutatasi, hasznalati céli formatumok
létrehozasa kell, hogy legyen.

Kéarosodasaik egyrészt a tobbféle anyag kombinéaciojabol 1étrehozott, tobbrétegli hordozo
gyartasakor eléforduldo apréd pontatlansagokbodl (példaul rétegek kozotti zarvanyok) és alkotd

anyagaik Oregedésébdl kovetkeznek (16. kép), mdasrészt a hasznalat és a tarolds soran kiilsé
hatasokbdl adodnak (karc, penészesedés) (17. kép). A belsé eredetii karosodasokat az
optimalizalt 6rzési koriilményekkel késleltetni lehet, a Kkiilsé hatasokra pedig a kezelésiik
soran kell nagy figyelmet forditani.

16. kép 17. kép

Az optikai adathordozokat eredeti, gyari miianyag tokjaikban lehet tarolni, vagy mas, szintén
stabil miianyagbol késziilt tasakokban. Az egyenként csomagolt lemezeket nagyobb, célirdnyos
taroloban, dobozban, fidkban lehet elhelyezni. Cimkét csak a dobozokon és a tokokon szabad
elhelyezni. A lemezek informacidt nem tartalmaz6 (a tokban és a lejatszoban felfelé nézo) feliiletén
erre a célra kifejlesztett rosttollal lehet irni, mas iroszer (hagyomanyos vagy alkoholos filctoll) nem
hasznalhat6. Az optimalis raktari hdmérséklet 19+/-1°C, a relativ paratartalom 40+/-5%.
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A CD- és DVD-lemezek olvasasahoz sziikséges késziilékek kezelése egyszerii, de az adathordozok
fizikai sériilékenységére nagy figyelmet kell forditani. A lemezek élettartamanak bizonytalansaga
miatt az irast kovetden legkésobb 6t év mulva ellendrizni kell azokat. Minden esetben madsolatot
kell késziteni, mert az élettartalmuk miatt nem alkalmasak hossza tava megérzésre. Ertelemszertien
a digitalis masolas johet szoba, melynek soran elvileg nem 1ép fel adatvesztés.

1.2.6. Egyéb adathordozok

Ide sorolhaté minden ,,adathordoz6”, ami az el6z6 csoportok egyikébe sem illeszkedik, tehat ezen
anyagok kore nagyon heterogén. A teljesség igénye nélkiil: textilmintak, zaszlok, festmények,
érmék, iratokhoz kapcsolodd hasznalati targyak stb. Itt emlitheték meg azok az — egyébként
jellemzden nem levéltarakban 6rzott — elektromechanikai uton rogzitett hanghordozok is, amelyek
anyagi Osszetételiiket tekintve nem illeszthet6k sem a magneses, sem pedig az optikai adathordozok
csoportjaba (viaszhengerek, sellak- és vinil-lemezek, képeslapra gyartott mikrobarazdas
hanglemezek).

A levéltarakban eléforduld kiilonféle targyak karosodasaival és megorzésiik koriilményeivel
egyedileg kell foglalkozni. Célszerii ezeket Kiilon, specidlisan Kkialakitott helyen tarolni,
lehetéleg akkor is, ha az iratokhoz kozvetleniil kapcsolédnak. Egy résziikk inkabb muzeumi
targynak tekinthetd, ha lehetséges, az ilyeneket at kell adni mas kozgylijtemény részére.
Amennyiben barmilyen kétség meriil fel tarolasukat illetden, szakérto segitségét kell kérni. A
viaszhengerek, és a hanglemezek kiilondsen érzékenyek a fizikai behatasokkal szemben, beleértve a
lejatszo berendezést is, mert olvasaskor azzal kozvetlentil érintkeznek.

A levéltari targyakat sziikség szerint megvalasztott, a hosszu tavu eltarthatésagot biztosito
anyagbol késziilt védoboritoval kell ellatni. A papir- és pergamen-alapu levéltari iratok
elfogadott optimalis raktarozasi koriilményei altalaban szamukra is megfeleléek.

A kiilonféle targyak kezelési modjat egyedileg lehet meghatarozni, kutatasukhoz altaldban nem kell
segédeszkoz, masolat készitésére pedig gyakorlatilag a fényképezés johet szoba, amennyiben a
digitalis vagy hagyomanyos kép nyujtotta informacié megfelel a kutatasi igényeknek. Példaul egy
textilmintarol késziilt j6 mindségli szines fotdmasolat a vizualis kutatasi igényt kielégitheti, de a
textilia mindségével szembeni kérdésekre csak az eredeti anyag tapintdsa adhat valaszt. Mindettdl
fliggetleniil, célszerti a levéltari targyakrol, megfeleld technikai koriilmények kozott, fényképész
altal j6 mindségli targyfotot késziteni. Gyakran sériiltek, torottek, kezelésiiknél erre kiilon figyelmet
kell forditani, javitasukat szakképzett restauratorra kell bizni.

A nem hagyomanyos adathordozok raktirozasi koriilményeiben, a nemzetkozi szakirodalom altal
eloirt legfontosabb 1égszennyezd anyag hatarértékek a kovetkezok:

e SO, (kén-dioxid) 1 pg/m®

o NO, (nitrogén-oxidok) 5 pg/m®

e O3 (6zon) 25 pg/m’

e Szilard légszennyezok: 75 ug/m3
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2. sz. tablazat
Kiilonféle levéltari adathordozok javasolt 6rzési paraméterei (hémérséklet, relativ paratartalom):

Adathordozo Megengedett hémérséklet| Megengedett Relativ
tartomany °C és | paratartalom tartomany
megengedett napi %
ingadozas és megengedett napi

ingadozas

Papir 14 — 25; +/- 2 40-55; +/- 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 mozgéfilmek 17 +/- 2 35+/-5

Szines mozgofilmek 2+/-2 30 +/-2

Nitrofilmek 4+/-1 50 +/-5

Magneses adathordozék 19+/-1 35+/-5

Optikai adathordozék 19+/-1 40 +/- 5

2. A levéltari restauralas etikai kérdései és gyakorlati alapja

A restauralas az allomanyvédelem egyik részfeladata. Az allomanyvédelem fogalmai koziil a
megelézé allomanyvédelem, vagyis a dokumentumok teljes fizikai védelme ¢és kémiai
karosodasanak lassitasa megfeleld tarolas és kezelés segitségével a levéltar 6sszes munkatarsanak a
feladata. A restauralas, vagyis a dokumentumok megerdsitését, helyreallitdsat célzo beavatkozas
specidlisan képzett szakembert (restauritort) igényel. Idéigényes munka, emiatt prioritasok
meghatarozasara van sziikség a gylijteményekben értek, egyediség, allapot alapjan. Meghatarozo
lehet egy aktualis kidllitds vagy masolatkészitési program is. A beavatkozas két {0 teriiletre
bonthatd, konzervalasra és restauralasra.

2.1. Konzervalas

Passziv konzervalas alatt azokat az intézkedéseket és tevékenységeket értjiik, melyek altal
lelassul az informaciohordoz6 anyagainak karosodasa, lebomlasa. llyen a megfeleld kornyezet
és taroloeszkoz biztositasa. Aktiv konzervalas alatt olyan kémiai kezeléseket értiink, példaul
savtalanitds, kéalcium-fititos kezelés (tintamaras ellen), fertdtlenités, amik egy-egy kdrosodasi
folyamatba valé kémiai beavatkozast jelentenek. Ezek koziil a savtalanitasnak és fert6tlenitésnek
vannak tomeges, vagyis egyszerre nagyobb iratmennyiséget érintd valtozatai is. Az egyedi
konzervalas a restauralas része, a tomeges konzervalas restauratori feliigyelet mellett végzett
beavatkozas, ami megfeleld berendezést igényel.
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2.2. Restauralas

A restauralas az aktiv konzervalassal egyiitt magas szinti elméleti tudas alapjan megtervezett,
intenziv, tobbnyire kézi munkat jelent. Restauralaskor a dokumentum fizikai allapotat
stabilizaljak a minimalis beavatkozas elvét kovetve, illetve sziikség szerint esztétikai
helyreallitaisa torténik. Ehhez 4ltaldban az irat készitéstechnikai sajatossagaihoz igazodo
anyagokat ¢és modszereket alkalmaznak, amik lehetévé teszik az eredeti dokumentum
megjelenésének, torténeti egységének megdrzését, ezaltal a masolatkészitést, kutatast, kiallitast. A
levéltari restauralas esetében a hitelesség megorzése elsédleges szempont. Emiatt a hordozo
anyagot, tehat a papirt vagy ritkabb esetben a pergament kezeljiik, erdsitjiik meg, illetve javitjuk
meg a szakadasokat, egészitjiik ki hianyait, a szoveget soha nem potoljuk. A pecséteket, alairasokat,
bélyegzoket stb. megorizziik.

A restauralas megtervezésekor fontos annak céljat egyeztetni a gyljtemény feleldsével, adott
esetben a levéltarossal. A beavatkozds mértéke és célja egyensulyban kell, hogy legyen. Ez azt
jelenti, hogy tudjuk az adott iratanyag restauraldsa miért lett fontos a levéltar szaméra. Ertéke és a
teljes allapotromlas, kiallitas, reprodukcié vagy digitalizalas, mind befolydsoljdk a restauralas
valaszthatd modjat, anyagait ¢és idGtartamat. A munka lépéseit és a felhasznalt anyagokat is
dokumentalni kell. Fontos szem el6tt tartani a reverzibilitds elvét, vagyis nem hasznalhatod
semmilyen, az eredeti dokumentumrdl csak tovabbi karosodas altal levalaszthatd kiegészités vagy
javito anyag.

A levéltari restauralas szakmai fejlédésének csaknem hatvan éve alatt sokat valtozott a technika és
kiilondsen a felhasznalt anyagok jellege €és mindsége, nem utolsd sorban pedig a munkat végzo
kollégak szakmai képzése. Kezdetben az 1956-os fegyveres események, tliz, bedzas okozta nagy
iratmennyiséget érintd karosodéas szakszerli felmérésére és kezelésére késziilt terv, nemzetkdzi
kapcsolatok felhasznalasaval. Nagy tapasztalatot nyujtott az 1967-es firenzei arviz utani
helyreallitasba valo bekapcsolodas is. A szakmai képzést is a mar megismert és felmért karesetek
alapjan, kiilfoldi kutatasok eredményeit felhasznalva épitették fel.

A restaurdlasi technika megvélasztasakor fontos volt, hogy a nagymennyiségii, sériilt, sok esetben
penészedd iratot gyorsan lehessen kezelni, megerdsiteni. Nemzetkozi tapasztalatszerzés utan a 60-as
években kertilt hazankba az els6 két laminator (meleg prés), ami nem azonos az irodai gyakorlatban
elterjedt, kutatol kartyakat, szordlapokat stb. milanyaggal bevond berendezéssel. A restauralasban
mas foliat (specidlis eldallitasu polietilén) hasznaltak, hasznalnak méar csak ritkdn, 110°C héfokra
beéllitva a berendezést. Ma pedig mar jabb milanyagok, igy példaul az akrilatok kozé tartozo,
alacsonyabb (75°C) héfokon megdmld és nagyon vékony filmréteg képzésére alkalmas, altalaban
vékony, un. fatyolpapirra felhordott ragasztofilmek valtak a gyakorlatban elterjedtté. Elony a
vékonysag és az alacsonyabb hdmérsékleten vald haszndlat, ami kiméli a karosodott, f6ként savas
papirra késziilt 19-20. szazadi iratok anyagat. Ezekkel a papirokkal kisebb javitasokat is konnyebb
elvégezni allithatd hdmérsekletii kis vasald segitségével, lehetdleg szilikonpapiron keresztiil, hogy a
megolvadd mlianyag ne ragadjon a vasaldra €s ne szennyezze el az iratot.

A korai iddszakban kiilfoldi példak alapjan terjedt el a japanpapirok hasznalata. A keleti
papirndvény anyagabol, tradiciondlis technoldgidval késziilt papirok rostjai hosszuak, tobb
természetes szinarnyalatban beszerezhetdk €s jobban illeszkednek a lapok szakadéasainak széleihez,
mint a ma gyartott eurdpai papirok. Kozottiik taldlunk olyan vékony 2-6 g/m? tomegli papirt, ami
szabad szemmel alig lathatd, mégis megfelelé technikaval konnyedén felragaszthatd egy sériilt,
példaul penészes irat feliiletére, megerdsitve azt, mégsem akadalyozva az olvashatdsagot. A
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ragasztashoz ma mar a tisztitott buizakeményitébol f6zott keményité és metil-celluloz keverékét
hasznaljuk leggyakrabban. Bar vannak viszonylag stabil millanyag ragasztok 1is, azok
visszaoldhatosaga nem biztositott, ezért ezek hasznalatat restauralésra kifejezetten nem javasoljuk.

Meritett papirhoz, a 18-19. szézad elejéig késziilt iratok megerdsitésére, kiegészitésére a modern
jellegti, akrilfilmmel bevont javitopapirok megjelenésiik, tulajdonsagaik miatt kevésbé alkalmasak.
Ezek restauralasahoz az 1980-as évek végén kikisérletezett, a papirmeritést imitaldé un. papirontés
technikdjat alkalmazzuk leggyakrabban. Amennyiben az iraton hdére kiilondsen érzékeny pecsét is
talalhato, mindenképpen csak papirdntés vagy kézi, ragasztds javitas ajanlott. Restauralas utan a
kezelt iratot méretének megfeleld savmentes taroloeszkozben: boritékban, dobozban vagy tékaban,
ezen belil palliumban helyezziik el.

A teljes restauralisnak megvan természetesen a megfelelo folyamati rendje, amibdl
kimaradhatnak a vizes és kémiai kezelés 1épései példaul mésolatkészités rovid hatarideje miatt.
A sorrend a kovetkezo:

e Aallapotfelméres,

e szaraz tisztitas,

e nedves tisztitas, lehet olddszeres kezelés is,

o kémiai kezelés sziikség szerint példaul fémion megkdtés, savtalanitas, kézi fertdtlenités,

e szaritas,

e megerdsites,

o kiegészités,

e taroloeszkozbe helyezés,

o végiil a restaurdlas/beavatkozas modjat és anyagait dokumentaljuk.

Manapsag mar prioritasi sorrendet kell felallitani, hisz az dllomanyvédelemben a restauralds immar
kisebb hangsullyal van jelen. Legtobbszor nagymennyiségii iraton kisebb beavatkozas elvégzésére
van csak lehetdség. Amennyiben tovabbi fizikai kdrosodast, példaul informécidovesztést 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 alkalmazhatod a fent emlitett kézi modszerek egyike, ami egy késdbbi
restauralaskor konnyen eltavolithat6. Sohasem szabad ontapadd ragasztoszalagot haszndlni, mivel
ennek ragasztéanyaga a marka 4ltal védett Osszetételli, hosszan tapadds marad, beszivodhat a
papirba, eltavolitisa pedig nagyon nehezen vagy nem lehetséges. Fontos, hogy teljes korii
beavatkozast, konzervalast, restaurdlast csak szakképzett restaurator végezhet. (Magyarorszagon
1975 6ta van egyetemi targyrestaurator képzés.)

3. Megel6z6 (preventiv) allomanyvédelem, csomagoléoanyagok

3.1. A megel6z6 allomanyvédelem fogalma

Az irott, nyomtatott, vagy egyéb Uton létrejott iratokban felhalmozott informacids anyag csak ugy
maradhat fenn, ha védelmérdl, 6rzésérél gondoskodunk. Az iratok pusztuldsi folyamatat tobbféle ok
idézheti eld. A legismertebbek a bels6é okok kozott a természetes oregedési folyamat, vagyis a
lebomlas, amely kivétel nélkiil minden anyagra jellemzé. A lebomlas az anyag természetes
oregedési folyamata, amit megallitani ugyan nem tudunk, de megfeleld levéltari kornyezettel,
konzervalasi eljarasokkal jelentdsen csokkenthetjiik annak sebességét. Ezen kiviil a belsé okok
kozott emlithetd az ird- és hordozoanyagok készitésénél elkovetett hibdk okozta karosodasok.
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A kiils6 tényezOk altalaban kornyezeti (fizikai és kémiai) tényezok, igymint a levegd paratartalma,
hé, fény, por, korom, ezek fizikai és kémiai hatdsa, bioldgiai és mikrobiologiai karokozok,
természeti katasztrofak és az ember altal tudatosan, vagy akaratlanul okozott karok. A kiilsd
tényezok kovetkeztében az anyagban bekodvetkezd valtozasokat a tdroldsi, raktdrozasi viszonyok,
koriilmények, modszerek nagymértékben befolyasoljak kedvezd vagy kedvezdtlen irdnyban. A
megel6z6 allomanyvédelem a maga modszereivel éppen a kiilsé koriilmények karos iranyban
haté tényezo6it iktatja ki, sziinteti meg, illetve megprobalja a lehetoségek adta keretek kozott
kedvezoen modositani. A levéltari anyag megel6z0 védelmének a helyes raktirozas az egyik
alapja. Ha az iratanyagot a szamara kedvezo koriilmények kozott taroljuk, a legtobb kiilsé tényezd
okozta karosodasi folyamatot megeldzhetjiik.

A kornyezet karosito tényezdit 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

por, korom nitrogén-oxidok, 6zon, rozsda | rovarok, ragcsalok

A Kkarositd tényezOk hatasat is szoktdk fizikainak, kémiainak, vagy biologiainak nevezni, ezek
azonban nem valaszthatok el egymastol. Osszefiiggésiik a kovetkez6képpen irhato le.

Fizikai hatdsok okozhatnak fizikai valtozasokat és gyorsithatjak a kémiai folyamatokat (példaul a
ho, a fény és a nedvesség) is. A kémiai hatdsok természetesen kémiai folyamatokat hoznak létre
(példaul a cellulézmolekulak savak hatdsara és oxidacidé miatt elhasadnak, rovidebbek lesznek; uj
anyagok keletkeznek a papirban, pergamenben). A biologiai eredetli karositok pedig vagy fizikai
(rdgesalok, rovarok), vagy kémiai (penészek, baktériumok, amelyek enzimjeikkel lebontjak a
cellulozt, fehérjét és a keményitdt) valtozasokat okoznak. Végiil: a belsé, nem lathato kémiai
folyamatok a lathato fizikai valtozasokban jelennek meg (példaul a papir elszinezédése, foltok
képzodése, tintak, festékek fakuldasa, a papir és a pergamen repedezése, torése, a bor
repedezése, mallasa, porladasa).

3.2. A raktarak és a levéltari anyag allapotanak ellenérzése

A raktarak és a levéltari anyag allapotanak rendszeres ellendrzésével — a levéltari anyag
mennyiségétol fiiggoen kiillon munkakorként vagy részfeladatként — a sziikséges ismeretekkel
rendelkez6 munkatarsat kell megbizni. A raktarak és a levéltari anyag allapotanak ellendrzését
végzd munkatars munkakdrének ki kell terjednie:

e a klimatikus viszonyok rendszeres (hetente legaldbb haromszori) ellenérzésére, az erre
szolgdlo miiszerek kezelésére, a mért adatok és a lényeges valtozdsok irdsos, naploszerii
rogzitésére, az illetékes vezetd tajékoztatasara,

e a takaritas, portalanitds szakszerliségének, a nyilaszarok allapotanak, valamint a raktari
vilagitds megfeleldségének figyelemmel kisérésére, a sziikséges intézkedések
kezdeményezésére,
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¢ a mikrobiolodgiai és rovarfert6zés észlelése, a fertdézés elterjedésének megeldzése érdekében
a levéltdar anyag évente legaldbb egyszeri (majus vagy junius hoénapban torténd)
ellenOrzésére;

e a levéltari anyag egészére kiterjedd allapotfelmérés alapjan az egyes fondok
allapotromlésanak évente legalabb kétszeri, szaroprobaszerii vizsgéalatara;

e az ellendrzésekrdl irdsos jelentés készitésére, valamint a levéltari anyagot érintd minden
szokatlan jelenség vagy esemény naplészeri dokumentalasara.

A rovarok és mikroorganizmusok Kkartevésének megelozése érdekében végzett
szuroprobaszeri ellenérzések soran elsésorban a rovarok altal kedvelt helyeket, a bér és
pergamenkotéseket, valamint az iratok hajtasait kell megvizsgalni. A rovarok altal leginkdbb
veszélyeztetett raktarak nedvesebb, sotét, haboritatlan részein célszerii rovarcsapdakat elhelyezni, és
azokat gyakran ellendrizni. A baktériumok ¢és penészgombdk aktivizalédasara utald jellegzetes
szagok észlelése esetén fel kell deriteni a fertdzott iratokat.

3.3. A csomagoléanyagok, mint a megel6z6 allomanyvédelem elemei
A levéltarakban hasznalhaté csomagoloanyagokkal szembeni f6 kovetelmények:
e Nyujtsanak kelld védelmet a kiilsé hatasokkal szemben.
Ne tartalmazzanak olyan anyagot, amely karos hatasu a levéltari dokumentumokra.

Jol kezelhet és fizikailag is megfeleld teherbirdsu legyen.

Mindig megfeleld méretli taroloeszkozt valasszunk a dokumentum szamara.

Kiilonbséget kell tenni az atmeneti, bizonyos idétartamra hasznalt csomagoléanyag és
akozott, amelyben példaul egy rendezés utan hoénapokig, sét évekig marad az iratanyag.
Fontos tudni, hogy Gjsagpapir még dtmenetileg sem hasznalhatd. Ennek nem elsdsorban a rendkiviil
rossz anyagmindség az oka, hanem az is, hogy a nyomdafesték konnyen atnyomadik réla mindenre,
amivel kozvetleniil érintkezésbe keriil. A barna csomagoldpapir is csak 4tmeneti csomagoldsra
hasznalhato.

Ha a csomagolast kotozéssel kell rogziteni, példaul egy sériilt kotésti konyvet vagy iratcsomot
korbevesziink, un. csikban szabott vagy fiiles palliummal, akkor erre a célra csak széles
pamutszalag alkalmas. A vékony spargak komoly sériiléseket okoznak a lapok szélén.

18. kép Fiiles pallium 19. kép Szalaggal atkotés modja
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Altalanossagban a papir megfeleld anyag a csomagolashoz, hosszi tava célok alapjan megfeleld
mindséglinek is kell lennie. Savmentes, pufferolt mindségiit kell tehat valasztani, ez vonatkozik
az iratanyaggal kozvetleniil érintkezé palliumok, boritékok, tokok, de tékak anyagara is,
illetve kdvetelmény, hogy a mappak bélése és a levéltari dobozok belsé boritasa is savmentes és
lehetdleg pufferolt papirbél késziiljon (MSZ EN ISO 9706:2000 szabvany). Kivételt képeznek a
fotografiai anyagok, amelyeknél a pufferold lugos adalékanyag okozhat karosodast, elsGsorban
bizonyos torténeti fotografiai technikakkal késziilt képeken, illetve fototechnikai masolatok,
ugymint kék nyomat (cianotipia) esetében. Specialis igény az eziist-halogenid (eziistsos)
fényérzékeny réteget tartalmazé fotografiaknal, filmeknél a taroldeszkoz anyaganak
kénmentessége, az erre a célra késziilt papir megnevezése ,,Silversafe” (1ISO 18916:2007).
Fotografiai dokumentumok szdmara taroloeszkdz valasztdsa esetén kérjiik ki szakember
véleményét.

A miianyagok koziill az adalékanyagot nem tartalmazo fajtak (poliészter, polietilén PE és
polipropilén PP) hasznalhaték. A karos anyagokat és lagyitot tartalmazé PVC nem
hasznalhaté még idészakos csomagolasra sem. Ne felejtsiik el azonban, hogy az iratanyagot ért
nedvesség, viz példaul bedzas miatt, semmilyen milanyagtasakb6l nem tud tavozni, ezért ilyen
esetekben megnd a penészfertézés veszélye. A csomagoldanyagoknak az aldbbi nemzetkozi
szabvanyoknak kell megfelelniiik:

e MSZ EN ISO 9706:2000 (9706:1994) Magyarorszagon 2000 januarjaban érvénybe lépett
»Informacié és dokumentacid. Dokumentumpapir. Tartossagi kvetelmények™ megnevezésii
szabvany.

e [SO 16245:2010 Archiv mindségnek megfeleld csomagoloanyagok miiszaki leirasat
tartalmazza. (Nem szinezett, nem tartalmaz masodlagosan felhasznalt papirt, tiszta celluloz
tartalmu.)

e SO 18916:2007 Kifejezetten fotografiai anyagok, illetve fekete-fehér és szines modern,
kiilonb6zd technikaval késziilt nyomatok (inkjet, digitalis, h8-szinezék diffuzios, diazo stb.)
védelmére alkalmas anyagok leirdsat és tesztjeit tartalmazo szabvany.

e Az 1d64llo savmentes papir nemzetkozi jele a végtelent szimbolizalo (o) jel.

Intézményen beliili szallitaskor az eredeti (doboz, téka) vagy eseti, de megfelelé védelmet biztositd
csomagoladsban mozgassuk az iratokat elsdsorban iratszallitd kocsin. Epiileten kiviili szallitashoz
az egyenként becsomagolt iratcsomokat, irattarolo dobozokat egyarant biztonsagos
szallitoladaba vagy konténerbe Kkell tenni. A levéltari dokumentumok szakszerli csomagolasat €s
a kisérd alloméanyvédelmi adatlap kitoltését bizzuk restaurdtorra. Csak vizhatlan és jol zarhato
ladakat hasznaljunk. A boritékban, tékakban levé anyagokat nagysaguknak megfeleld méretli, az
ismertetett kovetelményeknek eleget tevd laddkban szallitsuk. Kiilonds gondot kell forditani az
egymas mellé keriild, eltér6 méretli anyagok elmozduldsdnak 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 megfeleld6 méretli egyedi kiilsé védelemrdl kell
gondoskodni széllitds esetén. Ez lehet erds, mosott lenvaszonbdl vagy nem szévott poliészter
textilb6l méretre varrt zsdk, vagy savmentes bélésli hosszii doboz. A kotetek egyenkénti
becsomagoldsara a szallitoladaba tétel eldtt csak sériilt vagy sériilékeny konyvek esetében van
sziikség. A ladaban gerincilikkel lefelé, fliggdlegesen, egy sorban kell elhelyezni a koteteket. Az
egymasra helyezett vagy gerinciikkel felfelé all6 konyveket nagyobb terhelés éri. A levéltari
iratanyagot mindig zart terti gépkocsiban szallittassuk.

3.4. A helyes léghomérséklet beallitasa

A ho az energia egy fajtdja, tulajdonképpen az anyagokat alkotd részecskék allandé mozgésa.
Magasabb hdmérsékleten ez a mozgas gyorsabb, a hdmérséklet csokkentésével lelassul. A levegd
homeérséklete novekedhet az irat kornyezetében a rasiité napsugaraktol, a spotlampdak altal
kibocsatott hotdl, a latogatok altal leadott hdmennyiségtdl. Csokkenhet példaul egy-egy szelldztetés
alkalmaval is. Homérsékletingadozast okozhat egy épiileten beliil a kiilsé hdmérséklet valtozasa
(ahol nincs megfeleld hdszigetelés, flités) vagy példaul a flités ki-bekapcsolasa. Egy épiileten beliil
— a Karpat-medence éghajlati koriilményei kozott — a homérsékletvaltozas kedvezotlen esetben
altaldban 1-2°C (flitetlen raktar télen) és 40°C (napsiitotte helyiségek nyari kanikulaban) kozott
mozog. Ez a hémérséklet-ingadozas kozvetleniil kevesebb iratot veszélyeztet (ha nem jar egyiitt a
relativ 1égnedvesség valtozasaval), mint a relativ 1égnedvesség nem megfeleld volta, de kozvetve
igen karosan hat a legtobb anyagra.

Altalanos kovetelmény, hogy az irat kozelében ne legyen magasabb hémérséklet (példaul a
megvilagitds miatt), mint a helyiség mas részein. A nyari iddszakban a napsiitést6l erdsen
felmelegedo Kkiallito-, illetve raktarhelyiségek ablakaira tehetiink hévisszaverdo foliakat. A
foliak — tipustol fiiggéen — a sugarzo hé 55-80%-at kirekesztik. A fényvisszaverd folidk egyes
tipusai nagymértékben megvaltoztatjak a helyiség bels6é fényviszonyait, ezért alkalmazasukkor
gondoskodni kell a mesterséges megvilagitasrol. Ezek a féliak tipustél fiiggéen a karos
ultraibolya sugarzas kisziirésére is alkalmasak.
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3.5. A helyes relativ paratartalom beallitasa

A relativ paratartalom, illetve annak valtozéasa anyaguktol fiiggden kiilonb6z6 mértékben karositja a
levéltari iratokat. A relativ légnedvesség hirtelen valtozasai a papir meggorbiilését és
hulldmosodésat okozhatjak. Fenndll a dokumentumok kiszaradasanak a veszélye 30% relativ
légnedvesség alatti térben, amitdl a papir rideggé és torékennyé valik, mig 65% folotti relativ
légnedvességben megtelepszenek a gombdk és baktériumok a papir sokfajta taplalékot nyujtd
feliiletén. A nedves papir konnyebben karosodik a fény hatasara is. Az optimalis RH beallitasa
torténhet kiilonb6zo gépi berendezésekkel és az épiilet épitészeti sajatossagait figyelembe véve
alternativ megoldasokkal. A kozép-europai klimaviszonyok kozott parasitasra elsésorban
télen, a fiitott raktari helyiségekben, mig légszaritasra a fiitetlen, foként alagsori vagy
foldszinti helyiségekben van altalaban sziikség.

3.5.1. Parasitas

A forgalomban 1év0 parasito késziilékek miikddési elviik alapjan harom nagy csoportba sorolhatok:
e vizpermetezd berendezések (példaul ultrahanggal porlasztott vizet permetezd berendezések),
o vizet forralassal parologtatd berendezések,
o melegités nélkiil nedvesitd berendezések.

Az elso és masodik csoportba tartozo berendezések hasznalatat lehetoség szerint keriiljiik el.
Ezeket ugyanis csak desztillalt vizzel miikddtethetjiik iratok kozelében, ami nagyon nagy anyagi
raforditast igényel. A forrd6 vagy meleg parat kibocsatd késziilékek emellett rendkiviil sok
karosodast is okozhatnak a kozeliikben elhelyezett iratokra. A harmadik csoportba tartozd
késziilékek alkalmasak raktarak levegdjének parasitdsira. A melegités nélkiill nedvesitd
berendezések mitkddésének alapelve, hogy a légtér szaraz levegdjét beszivjak és azt egy
folyamatosan nedvesitett anyagon (példaul szivacson) vagy a viz felszine fol6tt (ahol a paratartalom
magas) nyomjak keresztiil, majd visszajuttatjdk a helyiségbe. Ilyen moddon csapvizzel
mikodtethetdk, a vizben oldott sok €s egyéb szennyezések nem jutnak a légtérbe (visszamaradnak a
szivacsban vagy a vizben).

3.5.2. Légszaritas

A levegd relativ paratartalma csokkentésének legegyszeriitbb modja a homérséklet emelése,
vagyis a fiités. Ha példaul egy zart helyiségben, ahol 10°C a hdmérséklet és 80% a relativ
légnedvesség megemeljiik a hdmérsékletet 17°C-ra, az RH lecsokkenhet 50%-ra. A hdmérséklet
emelése azonban az esetek tobbségében vagy technikai (példaul régi épiilet pincéje stb.), anyagi
vagy iratvédelmi okokbdl nem valodsithatd meg. Ezért célszerlibb elektromos hélézatrol mitkodo
1égszaritd késziilékeket alkalmazni. A téli, gyakori szellOztetés szintén csokkentheti a relativ
légnedvességet.

A légszaritashoz alkalmazhat6 késziilékek miikddési elviik alapjan két nagy csoportra oszthatok:

e nedvszivo anyaggal ellatott berendezések,

o fagyasztva szaritd berendezések.
Raktari haszndlatra a fagyasztva szaritdé berendezések alkalmasak. A fagyasztva szaritd
berendezések a haztartasi jégszekrényhez hasonld hiitérendszerrel vannak elldtva. A helyiségbdl
beszivott, nedves levegd egy csdrendszerben erdsen lehtil, ezéltal a benne 1év6 viz egy része
kondenzalddik. A hideg, telitett levegd ezutan a csOrendszer fiitd részében felmelegszik, és az ily
modon szaritott, immar ismét szobahdmeérsékletii levego kertil vissza a helyiség 1égterébe.
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3.5.3. Kozponti légkondicionalas

A légnedvesités és légszaritas (egy idében a homérsékletszabalyozassal és a légszennyezések
kisziirésével) megoldhat6 egy kozpontilag kiépitett klimaberendezés segitségével. A kozponti
klimaberendezés kezelése kiilon személyzetet igényel és altalaban a mukodtetés koltsége relative
igen magas. A klimaberendezésnek optimalis esetben éjjel-nappal miikddnie kell. Beépitésekor
messzemenden figyelembe kell venni a biztonsagi kovetelményeket (meghibasodas esetén tartalék
alkatrészek, potberendezések stb.) Kozponti légkondiciondldssal a termek klimdjat egy bizonyos
értékre lehet bedllitani, ami altalaban az ott dolgozok és a latogatok szamara is kedvez6 45 % RH
koriili érték. Napjainkban - kevés kivételtdl eltekintve - a rendszerint régi, esetleg miiemléki
védelem alatt allo levéltari épiiletekben nincs lehetdség a kozponti klimatizacio kiépitésére. Uj
levéltari épiiletek épitése, valamint nagyobb rekonstrukciok esetén viszont kivanatos kozponti
klimatizalo berendezés tervezése, beépitése.

21. kép

3.6. A légszennyezo anyagok tipusai
Légszennyezdknek nevezziik a levegdben 1€ve 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 4svanyi anyagok apré szemcséi (példaul homok, konyhasé kristalykak),

e apr6 novényi részecskék (példaul rostok, szalak, viragpor),

e cgyéb biologiai anyagok (példaul baktériumok, sporak),

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

o fémeken keletkezd korrozids termékek pora (példaul vasrozsda),

e mianyag részecskék,

e korom (szénszemcs€k),

e asvanyi hamu szemcséi, katranyos anyagok stb.
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A gaz halmazallapotu 1égszennyezdk a szilardakhoz hasonldan szdrmazhatnak:
e természetbdl (példaul 6zon, ammonia),
e cmberi létesitményekbdl (példaul fa épitdanyagbol, szigetelanyagokbdl savképzd gazok),
o flitdanyagok elégetése (példaul kénhidrogén)
e gépjarmiivek mitkodtetése soran is (példaul nitrogén- monoxid).

A raktar belsé terében a kiviilrél bejutott 1égszennyezok mellett megtalalhatok a belso tér
épitéanyagaibdl (fal, falszigetelés, vakolat, festés, padozat, polcok épitdanyagai stb.) szarmazo
szennyezodések is.

Az iratdllomanyt védeni kell a levegd kéros alkotorészei ellen! Az ipari varosok 1égkore a szokésos
alkotorészeken kiviil mas szennyezdanyagokat is tartalmaz. A szilard szennyezdanyagok: por,
korom, hamu a légnedvességgel Osszetapadva jelennek meg €s rakddnak le a dokumentumokra,
gyakran magukkal hordozva géaz alaka szennyezddéseket, savas €s oxidalo komponenseket, mint
kéndioxid, nitrogéndioxid, stb. és lebegd vasvegylileteket is. Ezek Osszetett hatdsa mechanikai és
kémiai jellegli pusztitdsban nyilvanul meg. A kutatdsok szerint a 1égkori kéndioxid felvételét a
papirban nyomokban jelenlévé nehézfém ionok katalizaljak. (Gyartas soran keriilhetnek a papirba:
vas, réz és mangan vegyiiletek is.) Ezek az ionok katalizaljak a kéndioxid oxidalasat kéntrioxidda,
amely vizzel kénsavva alakul.

A régi — 19. szazad elotti — kézi meritésii papir, amely ritkibban tartalmaz fémnyomokat,
jobban ellenall a kéndioxid tamadasanak, de az Gjkori gyari készitésii papirra (19-20. szazad),
amely raadasul lignint is nagymértékben tartalmaz, nagy veszélyt jelent ez a kémiai reakcio.
A kénsav a papir cellulézmolekulaiban felhalmozddik, a lancmolekulak elszakadnak és lebomlanak
cellobiézza, ami a papir torékennyé valasat, pusztulasat okozza. A kéndioxid nemcsak a
papirban, de a borben is kart tesz, részben ez idézi el6 az in. voros bomlast.

Alapvetd kovetelmény a tisztasagra valo torekvés, ezért ezt megkonnyitendd a raktarakban
konnyen tisztithato falak legyenek, a padlozat és a berendezés rendszeres portalanitasat és
takaritasat biztositani kell. A leveg6 karos alkotorészei elleni védekezésnek szinte egyetlen, de
legtokéletesebb modja a légkondicionalashoz kapcsolva a levegé sziirése kiilonféle fizikai és
biolégia sziirokkel. Ne hasznaljunk tartosan elektromos légtisztitd berendezéseket, mert 6zont
termelnek, ami roncsolja a papirt.

3.7. A por karosité hatasa és az ellene valo védekezés

3.7.1. A por oOsszetétele

A légszennyezddés tulajdonképpen egy szuszpenzid, amely tartalmaz gazokat, folyadékokat és
szilard részecskéket. A por a harmadik csoporthoz tartozik, amelyet gyenge masodlagos kotések
tartanak a szerves anyagok feliiletén. A por emberbor-részecskék, szalak, korom és zsirszemesék
keveréke, amelyek szénhidrogén fiitéanyagok égésébdl, az emberek és az allatok borébdl és
sz6rébol szarmaznak. Gyakran tartalmaz a por sokat, de lehetnek benne éles szélii kvarcszemesék
is. Ebben a kémiai keverékben tenyésznek a penészek és a gombak sporai, amelyek a por szerves
anyagain ¢€l0skddnek, de megtadmadjak a dokumentumok szerves anyagat is. A por sok alkotoeleme
higroszkopos (vizmegkotd), ezek is segitik a penészek megtelepedését és a kiilonbozd sok korroziv
hatasat. A por a szerves anyagok mind fizikai, mind kémiai lebomldsdhoz hozzajarulhat. A
kiilonb6zd méretli és formaju aprd szilard részecskék koptatd, csiszold hatast gyakorolnak a szerves
anyagok feliiletén, mikozben 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 gyakorisdga, az iratanyag allapota, a
légszennyezés mértéke stb.) alapjan hatdrozza meg, hogy milyen id6k6zonként végezzek:

e araktarak padozata,

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

e alevéltari anyagraktarak és egyéb helyiségek portalanitasat.

A raktarak takaritdsakor a por €s piszok eltavolitasara lehetdleg — a penészsporak megkdtésére is
alkalmas — HEPA vagy P3 sziirével ellatott porszivot vagy takaritogépet kell hasznalni, ligyelve a
sziirobetétek rendszeres tisztitdsara vagy cseréjére. A kisebb feliiletek tisztitasara a gyakran mosott
vagy cserélt elektrosztatikus porrongy is megfelel. A nedves takaritast az élelmiszeriparban és az
egészségligyben is hasznalatos tisztitoszerek vizes oldataval és erdsen kicsavart tisztitd ronggyal
végezzik, ligyelve arra, hogy 65% folotti relativ paratartalom a takaritds utan ne alakulhasson ki a
raktarban. A takaritdskor — a homérséklet 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 megeldzden - ha allapota ezt indokolja - kotelezd portalanitani. Egyébként
a levéltar altal meghatarozott rendszerességgel kell végezni a raktari egységek portalanitasat. Ennek
soran altaldban a raktari egységek feliiletét kell — 4lland6 porelszivas mellett — puha kefével, HEPA
szlirds porszivoval vagy portalanitd géppel megtisztitani. A dolgozoknak a munkavédelmi eldirasok
szerinti egyéni védofelszerelést (PP3 arcmaszk, védokesztyl) kell viselnitik.

3.8. A lathato fény és az elektromagneses sugarzas elleni védekezés

3.8.1. A fényforrasok altal kibocsatott elektromagneses sugarzas mérése

A fény mérésére un. luxmérot hasznalunk. A lux régi mértékegység, a megvilagitott feliilet egy
négyzetméterére jutd energiat adja meg (lumen/négyzetméter, Im/m?). A nagyon érzékeny
miitargyalkoté6 anyagok megvilagitaisa 50-70 luxszal, az érzékenyeké 150-200 luxszal
torténhet. Ez az érték a napi 8 ords megvilagitasra vonatkozik. Az elnyelt energia halmozddik,
tehat ha villandval vagy reflektorral vildgitunk meg egy iratot, rovid 1d6 alatt kaphat annyi energiat,
mint egyébként, példaul egy honap alatt. Az UV-sugarzas mérése UV-mérdvel torténik, ami az egy
négyzetméterre jutd energiat méri mikrowattban. A levéltari teriileten a mért UV mennyiséget a
fényre szoktuk vonatkoztatni (vannak specidlis mérdeszkozok, amelyek ezt automatikusan
elvégzik). Ebben az esetben mikrowatt/lumen (uw/lm) 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
hémeérséklet az irat feliiletén nem emelkedhet. Az iratok helyes megvilagitasanal tehat az esztétikai
¢s egyeb vilagitastechnikai szempontok (szinvisszaadas, fényirany, kaprazas megakadalyozésa,
fénysiiriség stb.) mellett fontos szerepet kell jatszaniuk az iratvédelmi megfontolasoknak.
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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 szlirdk, izzélampak, UV-sztrd foliak, vagy
specidlis fényforrasok alkalmazéséaval torténik. Az UV-sziirék olyan részben vagy egészen atlatszo
anyagok, amelyek a fényt részben vagy teljesen atengedik, de az UV-sugarakat nem, vagy csak kis
mértékben. A szlirdk késziilhetnek iivegbdl vagy miianyagbdl.

Lemezként (liveg- vagy milanyag lapok, specialis, szendvics-szerkezetli iiveglapok), foliaként
(miianyag folidk) hozzak o6ket napjainkban forgalomba. A kozonséges ablakiiveg 6nmagaban
rossz minéségi UV-sziiroként miikodik, jo UV-sziiré viszont a plexi, foként annak atlatszatlan
valtozata. Leggyakrabban miianyag UV-sziiro foliat hasznalunk.

A szines folidk (példaul a tiikr6z6 bronz vagy eziist) hasznalhatok kidllitotermek ablakara,
tetOablakokra (megfelelé belsd, mesterséges vilagitds mellett). Ezek alkalmazasa esetén nem
sziikséges fliggény az ablakra, de szamitani kell arra, hogy az UV sugarak szinte teljes (99%-0s)
kiszlirése mellett a fénysugarakat is visszaverik (a fényatbocsatod képességiik minddssze 14-25%) és
emellett jelent6s a hé visszaverd képességiik is. A halvanysziirke folia az UV-sugarak 99%-0s
kiszlirése mellett a fény tobb mint 70%-at dtengedi, viszont a hd visszaverd képessége csak 15%.

Szintelen (vagy enyhén sargas) folidkat célszeriibb alkalmazni azokban az esetekben, ahol az
ablakra, mint fényforrasra sziikség van, illetve egy-egy tarlora kivanjuk a foliat elhelyezni. Ezek
UV-sziiré képessége 95% folotti €s a fény kb. 85%-at atengedik.

E foliak alkalmazasanak eldnye az UV-sziirésen til a torés- és betorésvédelem. A folidzott liveg
ugyanis biztonsagi tivegként mikodik, az esetleges lités kovetkeztében a folia rugalmas marad,
elnyeli az iités erejének nagy részét, és megakadalyozza, hogy az livegdarabokra torjon, illetve
egyben tartja a szilankokat.

Az UV-sugarak Kkikiiszobolésének masik médja a fényforras helyes megvalasztisa. Nem
jutnak UV-sugarak, pontosabban a megengedettnél nagyobb mennyiségii UV-sugarzas az
iratra, ha azt hidegfényii, j0 mindségi leddel vilagitjuk meg. A ledek mellett specidlis, gyari
UV-szlirdvel ellatott égk vagy fénycsovek is alkalmasak fényérzékeny anyagok megvilagitasara.
Az UV-forrasok koziil legveszélyesebb a kozvetlen vagy az égboltrdl visszaverddd napsugarzas,
melyek kisziirésérol feltétleniil gondoskodni kell.

3.8.3. A lathato fény elleni védekezés

A lathato elektromagneses sugarakkal, azaz a fénnyel szemben nehezebb a védekezés, mivel nem
szlirhetjik ki Oket az UV-sugarakhoz hasonldan, hiszen akkor nem lehetne latni az iratot.
Alapvetden két modon védekezhetiink a fény karosité hatasa ellen: a megvilagitas mértékének
vagy az idejének a csokkentésével. Az iratok megvilagitasanak megtervezésénél mindig szem el6tt
kell tartanunk az Un. reciprocitasi torvényt, amelynek értelmében a rovid ideig tartd, erds
megvilagitds ugyanolyan karos, mint a hosszu ideig tartd, kisebb mértékli megvilagitas.

A legtobb raktarban az ablakok, iivegtetOk tekinthetOk fényforrasnak a nyitva tartas idejének
legnagyobb részében. Az ilyen természetes fényforrasok esetében az elsé és legfontosabb
feladat az iratok ,,napozasanak” elkeriilése, vagyis a kozvetleniil a targyra juté napsugarak
elleni védekezés. Hiaba sziirjilk ugyanis ki az UV sugarakat, a Napbol emellett nagy
mennyiségii fény és IR-sugarzas is érkezik. A fényérzékeny anyagokat tehat sohase helyezziik a
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kiallitd terem, restauratormiihely, raktar napsiitotte részére. Altaldban a kdzvetlen napsugarakat
rekessziik ki a raktarbol. Az ablakokat lassuk el soOtétitd fiiggonnyel, reluxa reddnnyel.
Természetesen ilyenkor gondoskodni kell a mesterséges megvilagitasrol. Ahogy az el6z6 részben
lattuk, a szines vagy sziirke UV-sziir6 foliak szolgéalhatjak egyuttal a fényvédelmet is.

A nagyon érzékeny targyak esetében figyelembe kell venni, hogy a megvilagitds mértékének felso
hatara 50-70 lux, ami altalaban csak mesterséges fényforrassal biztosithatd. A fokozottan
fényérzékeny anyagokat ezért célszeri ablak nélkiili helyiségben elhelyezni és a raktarakat
tanacsos ,,alulvilagitani.”

3.9. A fertozések megel6zése, felismerése és a fertozott levéltari anyag kezelése

3.9.1. A fert6zések megelozése altalaban

A levéltari allomanyaba mas tarolo helyrél, raktarbol, uj beszerzésbol, stb. bekeriilt
iratanyagot minden esetben at kell vizsgalni. Ha csak némi gyana meril is fel, amely az anyag
fertdzottségére utal (rovar, penészgomba), el kell kiiloniteni és szakszerlien fertétleniteni kell. A
baktériumok, penészek és rovarok elterjedésének megakadalyozasara a leghatasosabb
modszer a tiszta, szaraz, kondicionalt vagy jol szelléztethetd raktar. A 65%-nal magasabb
relativ nedvesség kedvez mind a penészgombak, mind a rovarok elterjedésének. Javasolhato, hogy
kiilonosen ott, ahol a kdriilmények nem kedvezdek az anyag raktarozasdhoz - germicid lampékkal
kell csiratlanitani a levegot, a penészedés megeldzésére pedig mérjiik a levegében taldlhaté gomba
sporak mennyiségét, aktivitdsat (MSZ 7554:1999). A rovarok elleni védekezésiil pedig rovarizd
szereket lehet alkalmazni, mint példaul bio-stripek, de ezek csak a repkedd rovarokat tartjak tavol,
illetve pusztitjak el. Emellett az ablakokon levd j6 mindségli szinyoghél6 is megneheziti a rovarok
bejutésat.

Tavasszal €és Osszel — legalabb szardprobaszeriien - meg kell vizsgdlni az iratokat, konyveket, foleg
a bor ¢és pergamenkdtésiieket. Ha az ablakok kozelében igen sok apro, repkedd bogarat latunk, ez a
fertézés jele lehet. Erdemes a rovarok monitorizdlasaval megeldzni a fertézést. Konyvek
bekottetésénél keriilni kell az allati enyv és keményitd kizardlagos hasznalatat a fertdzés veszélye
miatt.

3.9.2. Megelozési stratégia

e Ki kell jelolni egy feleldst, aki a kartevok elleni megeldzés és védekezés kérdéseivel
foglalkozik.

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

o A megfeleld tarolasi és védekezési mdodszereket és eszkdzoket kell alkalmazni.

e Csokkenteni kell annak lehetdségét, hogy a kartevék a levéltdrba és az iratokhoz
hozzéaférjenek.

e Olyan kornyezeti viszonyokat kell kialakitani, amelyek nem kedveznek a kartevok
fejlddésének.

e A stratégiai fontossagu helyeken (kiallitdsi, restauralasi, raktarozéasi helyiségekben)
csapdakat kell kihelyezni.

e A fokozottan veszélyeztetett raktarrészeket rendszeresen ellendrizni kell. Erdemes a
kartevok életmenetére is gondolni.
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e Az Uj, csereként érkezett, kolcsonadott vagy visszakiildott iratanyagot meg kell vizsgalni,
hogy nem fertézottek-e. Ha ezt nem lehet eldonteni, eldészor karanténba kell helyezni dket.

o Feljegyzéseket kell késziteni a rendszeresen végzett ellendrzésekrdl, a csapdafogasi
adatokrol, az éplilet €s az iratallomany allapotarol.

e Az ¢piilet vagy az iratdllomany éallapotaban beéllott minden valtozasra reagalni kell.

e Biztositani kell, hogy minden 1épést olyan felelés személy végezzen, aki — ha nem
szakértdje a kartevoknek — a megfeleld szakemberrel konzultal.

3.9.3. A mikrobiologiai fert6zés jellege, felismerése és kezelése

Baktériumok és gombak eldszor a cellulozszal elsddleges sejtfalat tdmadjak meg, €s onnan
haladnak a masodlagos sejtfal iranyaba. A baktériumok celluldzlebonté tevékenysége elészor a szal
felszinén megjelend kis gddrocskéken vehetd észre. Gombak megtelepedhetnek a lumenben is, s
fonalaikkal (hifaikkal) mindkét iranybol behatolhatnak a szalba. Igen nagy a szama azoknak a
gomba- és baktériumféléknek, amelyek specifikus enzimjeik segitségével képesek a celluldz, a
hemicellul6z vagy a lignin lebont4sara. A bioldgiai bomlas vagy a rothadas természetesen a szal
amorf tartomanyaban kezdddik, ¢és csak akkor terjed at a kristalyos részekre, ha elegendd id6 és
kedvezo relativ 1égnedvesség (65%-nal magasabb), ho és savassag, de foleg ligossag van a szal
kdrnyezetében.

Nagy lignintartalom lassitja a cellulézszalak mikrobioldgiai karosodasat, mert hatraltatja a
nedvesség behatolasat. Savas pH, nagy s6 koncentracio, réz vagy nehéz fémek, illetve vegyiileteik
jelenléte a novényi szal kdrnyezetében altalaban megakadalyozza a bakterialis lebomlast.

Az algak mikro méretii maganyos sejtek, szalszer(i vagy kolonidban eléforduld zold novények,
amelyekbdl hidnyoznak az erek és a magasabb rendli ndvények szervezetei. A baktériumok szintén
mikro méretil, névényi egysejtiiek, mig a gombdk olyan ndvényi szervezetek, amelyek teste (telepe)
egy vagy tobb, csé alaku sejtbdl all. E cs6 alaku sejteket gombafonalnak vagy hifdnak nevezik.

A mikroorganizmusok altal okozott karok rendkiviil sokrétiiek. Novekedésiik és terjeszkedésiik az
anyagban, mint példaul a gombak hifainak behatolasa, olyan komoly mechanikai és fizikai feszitd
hatassal jarhat, hogy az anyag akar porra is valhat. Algak és penészek altalaban csak elszinezik és
eltakarjak az anyag feliiletét, anélkiil, hogy taplalékul hasznalnak fel azt.

Az anyagot lebontd6 mikroorganizmusok alapjaban véve a szerves anyagok hidrolitikus, oxidacios
vagy redukcios ,széttordelését” végzik enzimjeik segitségével. Az enzimek olyan fehérjék,
amelyek sok szazszorosara is felgyorsithatjak (katalizaljik) az emlitett kémiai reakciokat. Igy a
mikroorganizmusok hozzajutnak a taplalék- és energiaforrashoz és tevékenyen vesznek részt a
szén-dioxid korfolyamataban. A mikroorganizmusok tobbsége szines €s savas anyagcsereterméket
hagy az anyagon, amely nemcsak elszinezi azt, hanem savassaginal fogva annak tovabbi
lebontasaban is részt vesz.

A gombdk és a baktériumok spdrai nagyon sokaig megbujhatnak az anyagban, akar évekig is,
mindaddig, amig a kornyezet légnedvessége nem megfeleld a sporak életre keléséhez. A
baktériumok és gombdk szamara kedvezd optimalis hémérséklet 20-30°C kozott van, de
elé6fordulnak ennél alacsonyabb hdmérsékletnél fejlodo fajok is.

Mikrobiologiai fert6zés esetén a fertdzott raktari egységeket - ligyelve arra, hogy a penészsporak
ne szoérodjanak szét - el kell kiiloniteni, és restaurdtor vagy a levéltari anyag fertdtlenitésében
gyakorlott szakember segitségét kell kérni. A penészfertézott levéltari anyagot lehetdleg
vegyszermentesen kezeljiilk. A vegyszermentes kezelés soran a levéltari anyagot 20°C-nal nem
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magasabb hémérsékleten, levegdaramban, elszivas mellett meg kell szaritani, majd a megszaradt

penészfonalaktol puha ecsettel vagy vattacsomodval meg kell tisztitani (22. és 23. kép). A fertdzott
véddboritokat és dobozokat semmisitsiik meg.

22. kép 2. kép

Ha a penészfertézott levéltari anyag vegyszeres fertétlenitése clkeriilhetetlen, tanusitvanyt kell
kérni a fertdtlenités utan benniikk maradt vegyszer tartalmardl. A dokumentumok szakszerii
fertStlenitését etanol vizes oldatdval végzik a restauratorok. Magyarorszagon a papir alapu
dokumentumok tomeges fertétlenitése etilén-oxiddal, illetve para-formaldehid gazzal torténik. Az
ujabb kutatdsokban ¢és kisérletekben ezen anyagok helyett novényi olajokkal és nitrogén-gazzal
torténne a mikroorganizmusok elpusztitasa. A penészfonalakat a vegyszerrel kezelt levéltari
anyagrol is el kell tavolitani.

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

3.9.4. Ragesalok és rovarok kartevéseinek felismerése és az elleniik valo védekezés

Ragesalok megjelenése esetén — ha egérfogd kihelyezésével a probléma nem oldhaté meg — az
irtasukra szakosodott cég szolgaltatasat kell igénybe venni. Rovar vagy rovar jelenlétére utalé
nyomok észlelése esetén meg kell allapitani, hogy milyen karokozo jelent meg, aktiv-e, és mekkora
a fert6zottség 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 lebonthatoé tapanyagok, mint példaul a keményitd, cukrok, allati enyvek
jelenléte altalaban kedvez a rovarok megtelepedésének. Ezek altalaban a dobozok belsé zugaiba,
hasadasaiban, feliileti egyenetlenségeiben rakjdk le petéiket, amelyek azutan larvakka, illetve
szarnyas rovar vagy a termeszek esetében babba alakulnak. Az ,.életkor” hossza fajonként valtozik,
a homérséklet, a légnedvesség ¢és mas tényezok fiiggvényében. A rovarok szamara megfeleld
életkoriilmények sokkal szélesebb hdmérséklet és nedvességtartomanyban mozognak, mint a
mikroorganizmusoké, annyira, hogy a rovarok szaraz koriillmények kozott is életképesek. A rovarok
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jelentds része képes megemészteni a szerves mutargyak altal kinalt taplalékot, mas része
mikroorganizmusokon ¢éldskddik.

A legtobb rovarfaj esetében van olyan hémérsékleti tartomany, ami a legkedvezdbb a faj
fejlodésére, életére (ezt nevezzik optimumnak is). Vannak azutan olyan szélséértékek, amelyeken
til mar lehetetlen e faj szamara az élet (a hémérsékleti minimum a hideg, a maximum a meleg
iranyaban). Példdul az eziistds Osrovar szamara az optimum 34°C koriil van, a csétanyoké 20—-30°C,
mig a kartevd bogaraké 28-32°C kozott. A portetveké lehet akar 37°C is, nekik tehat a talfiitott
helyiségek kedveznek.

Vannak érzékenyebb (sziik tiirésii, toleranciaju) fajok, melyek szdmara a homérséklet kisebb
valtozésa is mar jelentds, és vannak tag tliroképességli fajok is. Ha a hazai évszakos homérséklet-
ingadozasokat tekintjiik, azokhoz képest a fiitott épiiletek 15-25°C kozotti homérséklet-ingadozasa
nagyon kicsiny, de még a flitetlen raktarak sem igen szoktak jelentdsen fagypont ald hiilni. A
hémérsékleti igényt befolyasoljak mas kornyezeti tényezok, példaul a paratartalom.

Sok allat nem fogyaszt vizet, fontos tehat, hogy paras kornyezetben kevesebb vizet ad le a
I¢legzéssel. A rovarok vedléskor puha kitinpancélja kiszaradva sériil, szamukra a magasabb
paratartalom ezért is fontos. A paratartalom természetesen nemcsak a rovarra hat, hanem
befolyasolja a taplalék, mondjuk a pergamen nedvességtartalmat, puhasdgat is. A levegd
paratartalma melegben nagyobb, hidegben kisebb lehet (hidegben latszik a lehelet, apro vizcseppek
csapddnak ki a Iélegzetiinkbdl). A paratartalmat ugy jellemezziik, hogy az adott homérsékletii
levegd maximalis paratartalmdhoz viszonyitjuk, annak szdzalékdban 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 fénykeresdvé valhatnak.

Kisebb — néhany raktari egységet érintd — fertdzés esetén az allomany ezen részét el kell kiiloniteni
¢s alaposan meg kell tisztitani. A tisztitas sordn keletkezett fert6z6 hulladékot meg kell semmisiteni,
a levéltari anyagot pedig 1) védoboritokba €s taroloeszkdzokbe kell helyezni. A polcokat és a raktar
padlojat eloszor fertdtlenitdszeres, majd tiszta vizzel toroljik végig. A raktari egységeket a
szaradast 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 fert6z6dés megelozésére, a kartevok életkoriilményeinek kedvezotlenné tételére,
szaporodasuk fékezésére, korlatozasukra, elpusztitasukra. Bizonyos eszkozok nemcsak egy,
hanem tobb vagy valamennyi kartevé ellen egyforman hatasosak, masokat csak a leginkabb
veszélyeztetoé fajok ellen hasznalunk. Legegyszeriibb a modszert egy példan bemutatni.

Integralt védekezés a porvak (Dermestidae) ellen

e Gondos porszivozas a sarkokban, a helyiségek nyugodt zugaiban, ahol rovar vagy
egérhullak, vagy mas taplalék el6fordulhat.

e A ragacsos lapt csapdéakkal 6vatosan kell banni. Nagyobb aldozat (csotany, egér) sokaig ott
felejtett tetemére ropiilve érkezhet a porva néstény. Petéibdl egész nemzedék fejlédhet ki,
melynek néhdny egyede, ugyancsak 1égi uton, biztonsagosan tdvozhat. A gyakran ellendrzott
ragacsos lap jo, és ha az iratokat ilyennel vessziik koriil, az odamasz6 larvaktol védjiik.
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A nyilaszarok csak sziikség esetén legyenek nyitva.

Az épiilet kdzelében ne legyenek elsdsorban fehér és kék viragu fak és cserjék, mert ezeket
kiilondsen szeretik a porvak (példdul madarberkenye, gyongyvessz0, galagonya,
ernyOsviragzatiuak).

A madarfészkeket, tollakat, tojasokat, madartetemeket, korhadé anyagokat el kell tavolitani
az épiiletrdl és az épiiletbdl.

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

Ha rovid ideig hatd vegyszerezést vetettiink be, az ellendrzést (vagy a védekezést) néhany
hét utan meg kell ismételni, mert a viszonylag védett petékbdl, babokbol azota kikelhettek
allatok.

A tartoés hatasu kontaktrovarirtd szerek kihelyezése az iratadllomany koriil (ajtok, ablakok,
butorok alja stb.) elony0s lehet.

Fert6zés esetén zart tarolokban a stripek jok lehetnek, de ne til nagy toménységben
hasznaljuk, mert az iratanyagot karosithatja a hatdanyag vagy szarmazéka.

3.10. A levéltari anyag karosito tényezoinek és karosodasanak osszefoglalasa

Az aldbbi tiblazat Osszefoglalja az egyes levéltari iratanyagok, valamint a nem papiralapt
dokumentumok szamara leginkdbb karosito koérnyezeti tényezdket és a karosoddsokat.

4. sz. tablazat

A levéltari anyag karositd tényezdinek €s karosodasanak osszefoglalasa

Anyag Karosito tényezok Karosodasok
Pergamen tartos nedvesség, baktériumok hullamosodas, vetemedés
Penészgombak, a  festtkek  szétfolyasa,
tulzott szarazsag, ragadossag, szétmallés, szines
hé foltok, keménység, merevség,
zsugorodas, barnulas
Papir tartos nedvesség, penész rancosodas, Osszetapadas,
szétmallas, foltosodas
szarazsag, savak (lignin, kén-dioxid,|torékenység, repedezés
tinta, fény hatasara), barnulas, torékenység,
oxidacio (lugok, fémszennyezések és|kilyukadds, az irds mentén
oxigén hatésa), torékenység, repedezés
rovarok, ragcsalok, lyukak, hidnyok, szétragas
fény sargulas, torékenység
Fényképészeti anyagok |szakszeriitlen  kezelés (héhatas,|emulzi6  repedezése, kép
karcolodas) deformalddasa, toreés,
nedvesség, penészgombak Osszetapadas
kén-hidrogén-gaz (levegdébdl),|emulzi6  levaldsa,  vagy

oxidalo- és redukaloanyagok, illékony|bomlasa, matt, vagy szines
vegyiiletek  (lakkbol,  festékekbdl, |foltosodas

tisztitoszerekbol) barna-fekete foltosodas,
fény ezlstkivalas, elhalvanyodo,
vagy szines foltok,
zsugorodas, vetemedés,

41



Anyag Karosito tényezok Karosodasok
emulzio6 levalasa
Hang- és videoszalagok |nyulds, zsugorodds, kopas, kiils6é|hangmindség romlik
magneses tér, elektromos hatasok|zaj, athatasok
(példaul villam) a felvett jelek torlddnek
Tintak, festékek,|fény, savak, lugok viz, szerves|fakulés
nyomdafesték oldoészerek oxidald és redukald hatast|oldodas, mazolodas
anyagok (példaul klor, kén-hidrogén) |elhalvanyodas
Fa nedvesség korhadas repedezés
szarazsag lyukak, teljes szétesés
rovarok
Bor sav + viz gyengiilés, enyvesedés
kén-dioxid + nedvesség, fény. felszini, majd teljes porlas.
fém-szennyezések voroses szin, fakulas
25°C folotti hdmérséklet kiszéaradas, repedezés
Ragasztok enyv, nedvesség, penészgombak, szarazsdg |kioldddas, lapok
keményito Osszetapaddsa, a ragaszto
leépiilése, repedezés
Miianyagok fény (nem egyforman hat), oxigén, hd |sargulés, torékenység

4. Papiralapu levéltari iratok tomeges savtalanitasa

4.1. A savak hatasa a papirra és a savassag mérése

A savas eredetli papirkdrosodas megroviditi a dokumentumok élettartamat ¢és igy behatarolja
hasznalhatosaguk iddtartamat. A papir savasodasa a gyartasi folyamatbdl eredéen egyrészt
bels6, masrészt a kornyezeti hatasok miatt kiilsé eredetii. A 19. szazad mésodik fele 6ta gyartott
papirok a kozelmultig alkalmazott gyartasi technoldgia révén savasak, ezért folyamatosan
karosodnak. A papir szilardsaga az anyagosszetételtol €s a tarolasi koriilményektol fiiggden 50-150
¢éven beliil annyira lecs6kken, hogy torékennyé, 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 celluloz és a
hemicelluléz foto oxidacidjabol szarmazo kismolekulju, savas lebomlasi termékek; a kémiai
feltarasok soran benne hagyott és az enyvezd anyag szulfattartalma; a timsds gyantaenyvezésbdl
felszabadulo kénsav; a kloros fehérités utan az anyagban maradt klorbol keletkezd savas termékek
stb.

A celluloz kémiailag meglehetdsen stabil, mivel a hossza lancmolekuldnak csak egyik végén van
egy un. glikkozidos OH-csoport, ami az oxidacioért felelds. Ellenalld képessége azonban nem ab-
szolut; bizonyos kémiai hatdsokra a lanc elszakad, csokken a polimerizacios fok. A torékenység
akkor jelentkezik, ha a polimerizacidés fok 500 ald csokken; 200-as atlagos polimerizacios foku
cellulozt tartalmaz6 papir mar egy hajtas kovetkeztében eltorik. Ez a lebomlési folyamat a konyvek,
iratok belsejében anélkiil is végbemehet, hogy hasznalnank azokat, mivel példaul a kén-dioxid gaz a
csukott kdnyv vagy az egymasra rakott iratok lapjaiba is be tud hatolni.

A papir savassaganak kiilso forrasai: a papir komponensei altal a kornyezetb6l megkotott kén-
dioxid, amely hidrogénhidakkal kotédik a celluléz, a hemicelluloz és a lignin hidroxil-
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csoportjaihoz, egyéb polaris csoportjaihoz. A kén-dioxid és a beldle feloxidalodott kén-trioxid
gézhalmazallapota miatt a feliiletrdl eltdvozhat. A kdrnyezeti nedvességgel azonban kénsavat képez,
ami azutdn bent marad a papirban. A kén-dioxid aktivabb kén-trioxidda oxidalasat a papiron 1évd
tintak vagy nyomdafestékek vastartalma, a pigmentek fémtartalma, a papirban eléforduld
vasnyomok erdsen katalizaljak, a nedves kornyezet pedig a kénsav képzOodését segiti eld.

Minél tisztabb egy papir, azaz minél hozzaférhetébbek a polaris csoportjai a kén-dioxid szdmara,
annal tobb savas 1égszennyez6t kot meg a kdrnyezetbdl.

A lebomlas mellett a savak hatasara képzodott, médositott osszetétell celluloz-részek és a
képzodott uj 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 k6zombdsiteni tud -,
az firott, festett rész alatt elpusztitjdk a papirt, ami torékeny lesz, és sokszor kiesik ezeken a
helyeken. Savtartalmuk tovéabbterjedhet a papirban, és atkeriilhet a szomszédos lapokba is. Ennek
hatasara az itt 1év0 irds elhalvanyulhat és a papir meggyengiilhet.

A hazai levéltarakban orzott iratok mintegy kétharmada a mult szizad masodik fele ota
keletkezett, tehat a savassag miatt pusztulassal fenyegetett papirra késziilt. Ezek megmentése a
jOvO kutatdi szdmara csak mieldbbi, 6sszehangolt intézkedésekkel lehetséges. Nyilvanvald, hogy a
kezelésre szoruld6 dokumentumok milliéi a hagyomdanyos, egyedi, kézi modszerekkel nem
kezelhetdk, mert a pusztulas iiteme mar régen meghaladta azt a szintet, hogy a restauratorok
legalabb a legértékesebb darabokat megmentsék.

Az egyetlen hatékony megoldas egy olyan modszer alkalmazasa, amellyel a papir dokumentumok
nagy mennyiségben, biztonsdgosan, hatékonyan és gazdasagosan savtalanithatok. A savtalanitas
soran a papirban 1évé savakat semlegesitik, ugyanakkor a foloslegben bejuttatott ligos anyag a
késdbbi savas hatdsok ellen is védelmet nydjt. A megfelelé tarolasi koriilmények (hiivos,
mérsékelten szaraz, a szennyezddésektol megtisztitott levegdjii, sotét raktar) természetesen
elengedhetetlenek a karosité folyamatok sebességének csokkentésére.

A papir osszes savtartalmat a szabvany szerint készitett vizes kivonatnak luggal (0,1n
natrium-hidroxiddal) valo titralassal lehet megmérni. A papir savassaganak mértékét a pH-
értekkel is ki lehet fejezi. Ennek kozelité mérésére szolgalnak az indikator papirok, pontosabban
mérhetd elektromos pH-mérd miiszerrel végzett feliileti pH-méréssel, a legpontosabb mérés pedig
a hidegvizes kivonatban végzett pH-mérés (extrakcios mérés), pH-méré miiszerrel. A
restauralasi gyakorlatban a feliileti mérést lehet csak elvégezni, mivel az extrakciés méréshez
legalabb 0,5 g papirt kell elroncsolni.

4.2. A savképzodés megelézése
A lehetdségeket és a teenddket a savforrasok ismerete, és a reakciokkal kapcsolatos éltalanos
ismeretek szabjak meg.

e Sav- ¢s facsiszolatmentes, id6allo papir gyartdsa, amelybe a savas alap- és segédanyagok
nem keriilnek be, de tesznek bele meghatarozott mennyiségli kalcium-karbonatot,
toltdanyagként.

e Az erésen szennyezett levegdjli helyeken épiilt levéltarakba bejutd levegdt meg kell
tisztitani az artalmas szennyezd anyagoktol.

o A lebegd szilard részecskék kiszlirhetok, vagy elektrosztatikus uton kicsaphatok. Aktiv
szénen, vagy lugos vizpermeten engedve at a bearamlo levegot, a kén-dioxid egy részét meg
lehet kotni. Mindez a légkondicionaldssal egyiitt alkalmazhat6 hatékonyan.
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e A celluléz savas hidrolizisének sebessége a homérséklet és a relativ 1égnedvesség tartalom
emelkedés hatasdra nagyobb lesz. Ezért a minél alacsonyabb homérsékleten ¢és
nedvességtartalom mellett valo raktarozast kell elényben részesiteni. A kutatoterem és a
raktar k6zott nem szabad nagy homérséklet kiilonbségnek lenni.

e A savas, vagy savasodasra hajlamos papirokbol készitett dobozok, tékak, boritékok,
elvalasztd lapok a legjobb papirra irt dokumentumokat is karositani tudjak. Az 1d6allo,
savmentes pallium papirok, tékak, dobozok a dokumentumok élettartalmat kb. 200 évvel
novelik meg.

4.3. Savtalanitas altalaban

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 (mosés, fehérités)
utan is altalaban el kell végezni a semlegesitést, hogy az egyenetlenségek megszlinjenek, és
egységes védo puffer (alkali maradék) alakuljon ki.

4.3.1. A savtalanitas/semlegesités jelentosége és hatarai

A savtalanitas talan a legfontosabb eljaras a papir konzervalasaban, de nem mindenhato.
Nem képes ugyanis csdkkenteni a biologiai karosodas veszélyét, mivel — a lugos kozeget kedveld
baktériumokon kiviil — vannak olyan mikroszkopikus gombak is, amelyek lugos kozegben is jol
megélnek; nem akadalyozza meg az oxidativ és fotokémiai reakciokat, bar ezek savas termékeit a
hatramarado6 puffer-s6 k6zombositi, vagy megkoti; a mar torékennyé valt papirt nem erdsiti meg és
nem képes 0OsszekoOtni a szétvalt papirdarabokat. Ugyanakkor a karosité savas hidrolizist
megallitja, és — ha a savtalanitast megfelelo anyaggal végzik — egy idore védettséget ad a
papirnak a savas hatasokkal szemben.

4.3.2. A savtalanit6/semlegesité/pufferképzo eljarasokkal szemben timasztott 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 formdba keriiljon, ami stabil és nem
oldodo;
e képzddjek artalmatlan, nem tulsdgosan lugos pufferanyag, ami nem olddédik vizben, és a
papir pH-értékét 7,0-8,0 kozott tartja;
e azeljaras legyen olcso, egyszerilien kivitelezhetd, esetleg gépesitésre is alkalmas;
e a hasznalt anyagok és a technologia nem lehet artalmas sem a dokumentumra, sem az
emberre.
A papirban — a celluloz bomlasabol keletkezo szerves savak mellett — leginkabb a kénsav és a
szulfonsavak halmozdédhatnak fol. Ezek erds savak, amelyek csak erds lugokkal k6zombosithetok
ugy, hogy semleges kémhatéssal oldodd, vizben kimoshatd s6 keletkezzék. Mivel az erds lugbol
visszamarad6 f0losleg artalmas is lehet, a lugnak olyannak kell lennie, ami a levegd szén-
dioxidjaval konnyen atalakul kozel semleges és vizben alig oldod6 karbonatokkd. Ezek a
karbonatok a 1€gkorbdl a papirba késdbb bekeriilé vagy a papirban késébb keletkezd erds savakkal
cserebomléasi reakcioban megkotik a savakat. A savtalanitdo eljarasok gyakorlati szemponta
osztalyozasa az alkalmazott hatéanyag, ill. az oldoszer fajtaja szerinti csoportositasban:
e szilard savtalanito anyag vivo kézegben diszpergalva;
e szilard anyagok vizes és nem-vizes oldatai
e gaz, vagy gbz-fazisu hatdanyag.
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4.4. Tomeges savtalanitas

Az éllomanyok hasznéalhatésaga érdekében €s a tovabbi karosodds megeldzésére tobb lehetdség
van: a nagymértékben veszélyeztetett dokumentumok (példaul napilapok, facsiszolatos papirra
késziilt egyéb nyomtatvanyok, kéziratok) mikrofilmezése, digitalizalasa — vagy a mikrofilmek
digitalizaldsa — és az eredeti példany kivonasa a forgalombol, vagy az eredeti, még nem
nagymértékben gyengiilt, de savas dokumentumok (tomeges) savtalanitisa és megerdsitése. A
tomeges savtalanitas és megerdsités azt jelenti, hogy a kdnyveket és iratkoteteket azok szétszedése
nélkiil, bekotott formaban, egyszerre tobb szdzas vagy tobb ezres adagokban, az egyes lapokat
pedig szintén egyszerre nagy mennyiségben, vagy folyamatos tizemben, naponta tobb ezres, tizezres
tételben kezelik. Ilyen kezelésekre alkalmas berendezések és eljarasok az 1970-es évek ota
miikodnek tobb orszagban (USA, Kanada, Németorszdg, Hollandia, Svijc, Spanyolorszag,
Belgium, Olaszorszag, Lengyelorszag), egyre Kkiterjedtebben, folyamatosan tovabbfejlesztve,
hatékonyabba ¢és biztonsagosabba téve a kezelési lehetOségeket. Magyarorszagon az
Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltaraban 2009 ota miikodik C900 tipusi tomeges
savtalanito berendezés. Eves kapacitasa: 1 milli6 oldal savtalanitisa és megerdsitése.

A tomeges savtalanitoé eljarasok tobbsége a mar meggyengiilt papirt nem erésiti meg, tehat a
kezelést csak olyan esetben érdemes elvégezni, amikor a papir karosodiasa még nem
kozelitette meg a torékenység fokozatat. A savtalanitds hatdsira a papir élettartama azaltal nd
tobbszordsére, hogy a karosodads atmenetileg megall, vagy jelentdsen lassul. Egyes modszerek — a
még nem torékeny — papir megerdsitését is célul tlizik ki. A tdomeges savtalanitas egyarant alkalmas
a savas gyartasi technologiaval késziilt lignintartalmu és ligninmentes papirok kezelésére annak
érdekében, hogy benniik a savak altal katalizalt bomlasi folyamatokat — amelyek a papir
gyengiiléséhez, majd torékennyé valasahoz vezetnek — hosszl idészakra megallitsa, vagy legalabb
lassitsa.

A levéltari anyagra elsdsorban a vizes kozegii ,,BCP” (Biickeburg Conservation Process) és a
nem-vizes kozegii ,,Papersave” eljarast alkalmazzak sikeresen. A BCP eljaras jelenleg még csak
lapokra alkalmazhatd, de mar hozzaférhetd lesz a konyvek kezelésére alkalmas valtozat is. A
Papersave eljarassal iratokkal, konyvekkel megtoltott teljes dobozok savtalanithatok.

5. sz. tablazat

A legfontosabb tomeges savtalanitasi technologiak dsszefoglalasa

Oldott formaju hatéanyag | Szilard formaju
hatéanyag

Nem-vizes oldat Vizes oldat | Szerves vivéfolyadékban

(szerves oldészer) | (bemerités az oldatba) eloszlatva

(elarasztés az oldattal) (elarasztas vagy bemerités)

Papersave eljards és  valtozatai | Biickeburgi eljarés 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)
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A Biickeburgi eljaras csak egyes lapokhoz, a tobbi kotott és kotés nélkiili konyvekhez, valamint
egyes lapokhoz egyarant hasznalhat6. Ezek azok az eljarasok amelyek megfelelnek annak a
kovetelménynek, hogy sem a hasznalt anyagok, sem a kezelés koriilményei nem kérositjdk a
dokumentumok papirjat és ird/nyomtato-anyagait és festékeit. Az eljarasokat alkalmazo cégek
logisztikai és nyilvantartasi rendszerének biztositania kell, hogy a dokumentumok a szallitas ¢s a
kezelés soran fizikailag ne sériiljenek, ne vesszenek el és az egyes szallitmanyok integritdsa a
visszaszallitasig fennmaradjon. A kovetkezékben a fenti tablazatban kozolt tomeges savtalanito
eljarasok koziil a harom legelterjedtebbet ismertetjiik részletesebben is.

4.4.1. Papersave Swiss eljaras

A svajct Wimmis-ben milkddé berendezésben mindenfajta savas konyvtari és levéltari
dokumentumot lehet savtalanitani; a levéltari iratokat eldvalogatas nélkiil, eredeti dobozaikban
hagyva, fém-halo kosarakban toljék be a kezelé kamrakba.

Itt el0szor 48 ords eldszaritdssal a papir viztartalméat 1% ala csokkentik, majd elarasztjak a
kezelendd anyagot egy magnézium-vegyiilet szerves olddszeres oldataval. Az oldoszer 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 sziikséges kezelési id6 utan
24 6ras utdszaritassal eltavolitjak az olddszer Osszes maradékat. Ezutan kovetkezik egy 3-4 hétig
tartd kondicionalas, melynek soran megfeleld hdmérsékletli és nedvességtartalmt levegdben a papir
visszanyeri 5-8%-os viztartalmat, a papirban foloslegben maradt magnézium-vegyiiletbdl pedig a
levegd szén-dioxid tartalmaval létrejon a sziikséges mennyiségi magnézium-karbonat, mint a
késobb képzodé savakkal szembeni véddanyag. A kezelokamrakban uralkodd koriilmények
megfigyelését és a kezelés iranyitasat természetesen szamitogéppel vezérlik.

4.4.2. Biickeburg eljaras

Az elsOsorban levéltarakbol savtalanitdsra kiildott iratok elokészitését a Neschen cég altal
miikodtetett savtalanitd allomasokon végzik. Az eldkészités az allapotleirds és kezelési terv
elkészitését, a folosleges vagy karositd anyagok (példaul fémek, gumi) eltavolitasat, sziikség esetén
a lapok simitasat, a szdmozast és a csak kézzel savtalanithato lapok kivalogatasat jelenti.

A Neschen vallalat kétféle méretli és kapacitast, de azonos eljarassal miikodd berendezést gyart,
iizemeltet és forgalmaz. A legnagyobb a CoMa3 névre hallgatd berendezés 2001 6ta miikodik
Németorszagban a Berlin melletti Dahlwitz-Hoppegartenben, a C900 jeli kis méretli, kompakt,
konnyen kezelheté berendezés (24. és 25. kép) pedig Eurdpaban mar tobb helyen (Praga, Varso,
Berlin) és Magyarorszagon is (Allambiztonsagi Szolgalatok Torténeti Levéltara).
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Az Ad-es méretli iratbol négy helyezhetd egymds mellé a C900-as gép szallitészitdjara. A
bilickeburgi eljaras jellemzdje a harom, vizes oldatban torténd kezelés: az oldodo tintak és festékek
rogzitése, a savtalanitas és a papir megerdsitése vizoldhatd metil-cellulozzal. A C900-as berendezés
kezeld szakaszaban egy flirdében egyesitették a harom kezelést, amelyek korabban harom egymast
kovetd 1épésben torténtek. A papir savtalanitdsa és megerdsitése csak akkor lehetséges, ha a papir
még nem valt torékennyé. A kezelési id6 kb. harom perc, ezutdn a forgd kefék segitségével a
lapokat a szaritokamraba tovabbitjdk. A lapok szaritdsa ebben a kamraban torténik 50°C-0s
levegdvel, kb. négy perc alatt. A megszaradt lapok Osszegytijthetok vagy sziikség esetén préseléssel
simithatok. A CoMa3 gép kapacitasa harom miszakos hasznalat mellett 13,5 milli6 A4-es irat
évenként; a C900-as berendezéssel pedig dranként 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 alkalmazdsa is teljesen zart folyamatban torténik, szigoru csomagolasi,
szallitasi, adatfelvételi és kezelési szabalyok szerint. Az eljaras kezeld tartdlyai henger alaktak, a
konyvek kissé szétnyitva, all6 helyzetben lamellak kozé rogzitve keriilnek a tartalyba (26. kép).

26. kép

A Bookkeeper eljaras soran savtalanitd szerként alkalmazott magnézium-vegyiilet — ez esetben
magnézium-oxid — mikronnal kisebb szilard szemcsék formajaban keriil a papirra és egy
szallitofolyadék segitségével a papir belsejébe. A szallitdo 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 kozombdositésére alkalmas magnézium-hidroxid keletkezik
beldle.
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Az egylapos dokumentumokat ladakban helyezik a kezeld tartdlyba, a nagyméretli lapokat pedig
kompresszorral ellatott permetezd késziilékkel kezelik. Az eljarasban lejatszodd vegyi folyamat
egyszertiségének koszonhetéen a Bookkeeper kezeld egységei is egyszeriiek, mitkddésiik veszély-
telen, a kezelend6 anyag mérete, jellege ¢és mennyisége szerint rugalmasan alakithatok és
varialhatok. A teljes kezelési id6 rovidsége kovetkeztében az egy dokumentumra jutéd kezelési ido is
rovid, annak ellenére, hogy az egyszerre a késziilékbe helyezhetd mennyiség nagysagrendekkel
kisebb mint példaul a Papersave eljarasban.

5. Levéltari épiiletek tervezésének allomanyvédelmi szempontjai

5.1. Altalanos szempontok

Az uj, felgjitott vagy atalakitott levéltari épiilet legalabb 40-50 évre biztositson elegendd helyet a
levéltari iratok szamara, figyelembe véve a rendszeres gyarapodast, és legyen lehetdség késobbi
bévitésre 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, repiiléterek kornyékét, a tiiz- és
robbanasveszélyes kornyezetet, a szennyezett talaju (feltoltott) teriileteket, a ragesalokat, rovarokat
vonz6 térségek, ¢épiiletek kozelségét. Az ¢épiilet raktarhelyiségei Dbiztositsadk az eldirt
kovetelményeket a levéltari iratok megérzéséhez. A tervezés idészakaban messzemenden
figyelembe Kkell venni a levéltari allomanyvédelem szempontjait, amit a kivitelezés alatt is
folyamatosan kontrollalni, érvényesiteni kell. A papiralapu iratok nagy sulya miatt meg kell
vizsgalni az 4talakitdsra kiszemelt ¢épiilet teherbirdsat, esetleges statikai megerdsitésének
lehetdségét, annak koltségeit. A fodémek szamara statikus allvanyok esetén 1100 kg/mz, gordiilé
allvanyzatnal 1500 kg/m2 a teherbirasi érték.

5.2. Az épiilet kialakitasanak szempontjai

A raktarak, a munkavégzésre szolgalo teriiletek (munkaszobdk, rendezdhelyiségek, mithelyek),
valamint a nyilvanos terek (kutatoterem, kiallito terem stb.) jol kiiloniiljenek el egymastél. A
raktarak tervezésekor, atépitésekor a természetes fényt lehetoség szerint ki kell zarni. Ezért
legjobb, ha a raktarnak nincs ablaka, vagy az kisméretli, és tdjolasa nem teszi lehetové a napfény
kozvetlen bejutasat. A raktari ablakok, valamint a munkaszobak, rendezdhelyiségek, mithelyek és
kutatotermek ablakainak arnyékolasardl megfelelo technikaval gondoskodni kell (redony,
spaletta, rolo, UV-sziiré folia, fliggdny). A raktari helyiség legyen felszerelve aramtalanitasra
szolgald kapcsoloval és biztonsagi ajto- és ablakzarakkal, valamint jelzOberendezésekkel (tliz és
behatolas ellen is). Az idealis raktarhelyiség ajtaja belsd térre nyilik (nem udvarra vagy utcéra).

Az épiileten beliilli hémérséklet és relativ paratartalom szabalyozasanak optimalis modja a
klimatizalas. Ennek hidnydban olyan épitészeti megoldasokra, szigetelésre kell torekedni, amivel
biztosithatd az egyenletes és megfeleld klimatikus kornyezet. A fal anyaga megfeleld, ha a kiils6
homérséklet- 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
legjobb, mert légatereszté és fertdtlenité is egyben. A raktdrakhoz kapcsolodjon az iratok
portalanitasara, szaritdsara, valamint a fert6zott iratok elkiilonitésére alkalmas helyiség, tovabba
az iratok beszallitasara alkalmas fedett kocsi beallé.

A levéltari iratok épiileten beliili szallitdsara szolgdlé utvonalakon a padlézat legyen egyenletes,
csuszasmentes, kiiszob nélkiili. A szintkiilonbségek athidaldsara szolgald lejté ne legyen 10%-
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osnal meredekebb. A szintek kozotti szallitdshoz legalabb 600 kg teherbirasu teherlift alljon
rendelkezésre. A raktarak padozata legyen vizzard, foldfelszin alatti raktarak esetén az oldalfalak is.
Esetleges vizbetorésre szamitva, legyen megoldva a vizelvezetés. A burkolat a szallitasi
igénybevételt jol biro, konnyen takarithato6 legyen (Ontott migyanta, keramia, miiko).

A kornyezeti stabilitas érdekében a jelentGsen eltéré klimaju helyiségeket zsilipekkel (kozbiilsé
terekkel) kell elvalasztani. A raktarakban nem hizodhat nyomas alatti vizvezeték, szennyviz
elvezet6é cs6. A vezetékek ki- és bevezetd pontjait a ragcsalok, rovarok ellen tomiteni kell. A
szelldzonyilasokat haloval kell ellatni. Keriilni kell Almennyezetek alkalmazasat.

A beszéllitott iratok atmeneti tarolasara megfelel6 méretli helyiséget (27. kép), sziikség szerinti
portalanitdsahoz pedig portalanit6 helyiséget (28. kép) kell kialakitani.
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27. kép 28. kép

Levéltari épiiletek, raktarak céljara tervezhetd korszerli épiilet tipus az U.n. passzivhaz, az
energiatakarékos épiiletekre alkalmazott német mindsitési rendszer. A passzivhaz definicigja
(Definition of Passive House): Olyan épiilet, amelyben a kényelmes hdmérséklet fenntartasa (ISO
7730) megoldhatd kizarolag a levegd frissen tartasdhoz (DIN 1946) megmozgatott légtomeg
utanfiitésével vagy utanhitésével, 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 elott meg kell varni a belsé kornyezeti viszonyok
stabilizalédasat. Ajanlott id6 a munkak tipusatol fliggden 4-12 hénap, az épiiletben, helyiségben
elvégzett munkak (aljzat, burkolat, festés) fliggvényében.

6. Raktarhelyiségekkel szemben timasztott kovetelmények

6.1. Raktarak berendezése, takaritasa

A raktarhelyiséget csak a levéltari iratok elhelyezésére szabad hasznalni. Egyidejlileg nem
hasznalhatok munkaszobaként, mithelyként vagy mas célu raktarként (butor, irodaszer, vegyszer,
informatikai eszkoz, stb.)

Az iratanyag elhelyezésére szolgalo raktarak altalanos allapotat rendszeresen ellendrizni kell, mely
feladat minden, az adott raktarban dolgozd munkatarsat érint. Kiilonos figyelmet érdemelnek a
klimatikus koriilmények, a takaritas, és épiilet-karbantartds, valamint az esetleges fert6zést felderitd
rendszeres ellendrzés, beleértve a rovar- és ragcesalocsapdak elhelyezését is.
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A raktarak takaritasat csak hozzaértd személyzet végezheti. Kiils6 vallalkozé megbizasa esetén
elengedhetetlen a dolgozok megfeleld oktatasa és munkajuk ellendrzése. A takaritds egyik legfébb
célja a por eltavolitasa és visszaiilepedésének megakadalyozasa. Ehhez specidlis sziir6berendezéssel
(példaul HEPA-sziird) ellatott porszivd ¢€s takaritogép sziikséges, amely a legkisebb
anyagrészecskéket, mikroorganizmusokat is kisziiri. Az irattarolé dobozok, iratcsomodk ¢€s kotetek
portalanitasa is porszivoval a legeredményesebb, amit azonban koriiltekintéssel kell végezni.
Legmegfelelobb erre a célra a puha kefével ellatott, szabalyozhat6 szivaserdsségii porszivo. Sériilt
vagy sériillékeny dokumentumok esetén strli szovésii milanyag halo hasznalata javasolt. A
portalanitast végzénél egyéni védofelszerelés (zart 6ltdzet, védokesztyl, véddszemiiveg, 1€gzésveédo
alarc) sziikséges. Nedves takaritast, a levéltari anyagot nem karositd, az élelmiszeripari normaknak
megfeleld tisztitdszer hig vizes oldataval kell végezni. (ammonia, ecetes viz, sdsav nem
hasznalhat6.) Az alsé polcokon 1év6 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 leginkdbb a fémbdl késziilt, kalapacslakkal
vagy égetett zomanccal bevont, rogzitett vagy mozgathaté (tomor, mobil) allvanyok felelnek
meg. Az allvanyzat magassaga lehet6leg ne haladja meg a 2,2 m-t. Ha a helyiség adottsagai 4 m-
nél magasabb, rogzitett allvanyzat felszerelését is lehetdve teszik, osztéfodém vagy galéria
épitése javasolt. A magasabb polcokon 1évé raktari egységek mozgatasahoz a raktarakat stabil,
biztonsagos létrakkal kell ellatni.

Az allvanyzatnak megfeleléen erdsnek kell lennie, hogy a terhelést elbirja. A terhelhetdség
minimum 100 kg/polcfolyométer legyen. Legyen lehetdség utdlag betolhatd polcmerevitokkel
valé megerdsitésre, amivel minimum 150 kg/polcfolyométer terhelés biztosithatd. A polcoknak
tartosnak, tlizallonak, valamint korr6zid-, kopas- és ttésallonak kell lennie, semmiképpen nem
karosithatja az iratokat ¢és a dolgozokat. Keriiljiik a fabol késziilt allvanyok alkalmazasat.

Az allvanyzat ésszerli helykihaszndldssal és biztonsdgosan tegye lehetévé a raktari egységek
tarolasat, konnyli kiemelését és visszahelyezését. Ennek érdekében a fiigglleges tagok és a
rogzitések legyenek elég erdsek ahhoz, hogy elbirjdk a polcsor teljes terhelhetdségét. A polcok
magassaga legyen konnyen allithatd, azok mélysége (rovidebb oldaldnak hossza) akkora legyen,
hogy a raktari egységek ne nytljanak tal a polc sz€lein. A polcok szélessége tegye lehetévé, hogy a
raktari egységek csak annyira szorosan helyezkedjenek el egymas mellett, hogy az ne akadalyozza
konnyli mozgatasukat és az allvanyzaton ne legyenek éles peremek, kiallo sarkok.

A levegd szabad aramlasa érdekében a polcrendszernek ne legyen zart oldala, hatfala. Ne
érintkezzen kozvetleniil 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 tavolsag
meghatarozasakor a légmozgason til, a mennyezeten elhelyezett vilagitotestek hdkibocsatasat is
figyelembe kell venni) €s a mozgathatd allvanyok egyes egységei kozott is legalabb 15 cm-es rést
kell hagyni.

A rogzitett allvanyok raktaron beliili elrendezésekor allvanyparokat, az allvanyparokbol a legalabb
1,2 m széles {6 kozlekedési folyosora merdlegesen allvanysorokat kell kialakitani. Az allvanysorok
kozotti  tavolsdg meghatdrozasakor az 4llvanyzat magassagat, valamint raktari egységek
sériilésmentes mozgatdsanak szempontjait kell figyelembe venni. A 2,2 m-nél nem magasabb
allvanyok esetében a térkoz nem lehet kisebb 0,8 m-nél.
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Ugyelni kell arra, hogy az épiilet kiils¢ falaval parhuzamos allvanyokat kozlekedési folyoso
valassza el a faltol, az épiilet kiilsé falara merdlegesen elhelyezett allvanyokat legalabb akkora
térkoz valassza el a faltol, amely még megfelelden takarithato. A valaszfalak melletti allvanyokon
[évo raktari egységek a fallal ne érintkezzenek, attél legalabb 15 cm tavolsagra legyenek. Az
allvanyokat a sorok végén az iratok kiddlését megakadalyozo tartozékokkal kell ellatni. Az iratok
elddlését beallithato oldaltdmaszokkal kell gatolni.

A polcok méretezése a szabvany méretli irattarold dobozok (A4, A3) méretéhez igazodjon. A
polcoknak a tarolt iratokat teljes feliiletiikon ald kell tdimasztaniuk. Ha a raktarhelyiség mérete ezt
indokolja, az allvanypdrokat — tlizvédelmi okokbol — 6tds, hatos szakaszonként szilard fémlappal
kell elvéalasztani egymastol.

Az allvanyzat lehet statikus vagy gordithetd (29. kép), ez utdbbi helytakarékos. Gordithetd
allvanyzatoknal iigyelni kell arra, hogy a polcokrdl ne nyuljon ki az irat (doboz), mert akkor az
Osszezarulo allvanysorok kozé szorul. Nagyméreti iratok, térképek, tervrajzok tarolasara célszerti
fémbdl késziilt fiokos szekrényeket alkalmazni (30. kép). A fidkok legyenek kdnnyen mozgathatok,
kihuzhatok a kicsuszas veszélye nélkiil. Fiiggetleniil attol, hogy milyen dokumentum téarolasara
hasznaljak, a fiokos szekrény 140 cm-nél lehetéleg ne legyen magasabb, egynél tobb fiokjat
egyszerre ne lehessen kihlzni; alsé fiokja legyen legalabb 15 cm-re a padloszinttdl; a fiokok
mozgatasa konnyl legyen; fidkjai jol zarddjanak, és nyitaskor ne tudjanak lebillenni.

29. kép 30. kép

A tekercsben tarolt dokumentumokhoz megfelelden kialakitott allvanyzat sziikséges (30. kép).

Régi Kkialakitasu, faallvanyokkal berendezett raktar esetében évente legalabb egyszer
ellendrizni kell a fa allapotat, az allvanyok szilardsagat, teherbird képességét, és gondoskodni kell a
faallvanyzat hasznalataval egyiitt jar6 kockéazatok (tizveszély, szuvasodas veszélye) csokkentésérol.

51



6.1.2. Egyéb raktari berendezések, szallitoeszkozok

A raktari munkdhoz sziikség van biztonsagos tamasztéku létrakra, fellépdkre, lehajthato- és
kihuzhatd asztalokra. A polcokrdl leemelt raktari egységek biztonsagos kezeléséhez kdnnyen
elérhetd tavolsdgban alkalmas leraké feliiletet kell biztositani (munkaasztalt, az allvanyzatba
épitett, kihtizhaté vagy lehajthaté munkalapot).

Raktaron beliili vagy raktarak, kutatoterem, munkaszobak kozotti szallitashoz sziikséges eszkozok a
raktari kocsik, melyek munkafeliiletként is hasznalhatok. C¢lszerii a fékezhetd
bolygokerekekkel rendelkez6 kocsik hasznalata. A raktari kocsi mérete €s formaja tegye lehetové a
rajta szallitott dokumentumok teljes feliileti alatamasztasat; legyen felszerelve rogzité fékkel és ne
tartalmazzon kettonél tobb polcot. A raktari kocsinak legyen pereme abban az esetben, ha a szallitas
utvonalan szintkiilonbség van, illetve akkor, ha kisméretii dokumentumok (pl. mikrofilmek)
szallitasara hasznaljak. Tekercselt lapok szallitdsdhoz célszeri homoru feliiletli kocsit haszndlni.
Nagyméretii raktari egységek (tékaba helyezett térképek, tervrajzok) szallitdsara alacsony kiviteld,
oldallappal felszerelt, 4116 helyzetii kocsi ajanlott.

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

6.2. Raktari klimatikus koriilmények

6.2.1. Klimatizalt raktar

A levéltari iratok hosszi tdvi megdrzése érdekében ajanlott optimalis raktari paramétereket
(hdmérséklet, paratartalom) stabilan, ingadozasok nélkiil, a raktari levegd klimatizalasaval lehet a
legoptiméalisabban biztositani. Klimatizacié alatt a hémérséklet és a relativ paratartalom
egyiittes beallitasat értjiik. A klimatizalast a raktarak szdméhoz, méretéhez, elhelyezkedéséhez
illéen kialakitott gépészeti berendezéssel lehet megoldani. Ennek fenntartdsa, iizemeltetése
koltséges, a levéltar részére rendszeres kiadasokkal jar.

Annak ¢érdekében, hogy a raktarba betaplalt levegd teljeskortien kezelheté legyen, a
klimaberendezésnek rendelkeznie kell hiito-, flito-, parasito- és paramentesito funkcidval.
Ezen kivill természetesen megfeleld levegdsziiroket is be kell épiteni, amelyeket megfeleld
1d6kozonként cserélni kell. Optimalis a sziirés akkor, ha kémiai sziiroket is alkalmazunk, a
kiils6 levegdben 1évo kén-dioxid, nitrogén-oxid(ok) €s egyéb karos anyagok megkotésére.

Az idedlis hdmérséklet-paratartalom értékek tartasat szamitogépes program altal vezérelt rendszer
irdnyitja, amely a beallitott értékparnak megfeleléen szabdlyozza a hiité- vagy fiitd, illetve a
parasitd- vagy paramentesité egységeket. A klimaberendezés miikodtethetd folyamatosan (éjjel-
nappal), vagy szakaszosan (példaul munkaidében). A folyamatos raktari mérések alapjan lehet
eldonteni, hogy az adott helyszinen milyen megoldéas célravezetd. Mivel klimatizacid esetén
1égfrissités is van, természetesen mas szelldztetésre nincs sziikség.
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6.2.2. Nem klimatizalt raktar

Ha nincs klimatizaci6, akkor a raktar fokozottan ki van téve a kornyezeti hatasoknak. Annak
érdekében, hogy a lehetséges legjobb koriilményeket érjiik el, €s ne kovesiink el olyan hibat, amivel
rontunk az egyébként sem idedlis helyzeten, figyelembe kell venni néhany szabalyt és lehetdséget.

Zart térben a hémérséklet és a relativ paratartalom egymassal forditottan aranyos. Tehat a
homérséklet emelkedésével csokken a paratartalom, az ajanlott alsé hatarérték ala stillyedve a
papiriratok kiszaradasa kovetkezik be. A homérséklet csokkenésével pedig megnd a paratartalom,
ami a fels6 hatarérték f6lé emelkedve a penészveszély megjelenésével jar. A flitési idészakban a
beallitott, szabalyozott fiitéssel alakithat6 ki a kozelitden jo paratartalom. A fiitést az iratok altal
megkivant, és nem a kényelmes raktari munkavégzést szem elétt tarto értékhez kell igazitani.
Ugyelni kell arra, hogy ne fiitsiik tl a raktarakat, mert az fokozatos paratartalom csdkkenést okoz,
ami a flitési szezon végére kritikusan alacsony lehet.

Az optimalis tartomanytol kevéssel eltérd, de stabil paraméterek jobb koriilményeket
biztositanak, mint a rovid tavd, gyors valtozasok, Kkilengések. Ezért keriilni kell a fiités
szabalyozasaban torténd drasztikus beavatkozasokat. A légeserét tudatos szelloztetéssel Kkell
biztositani, ezért olyan szelloztetési idopontot kell valasztani, amikor az idéjarasi paraméterek
kozel vannak a raktari paraméterekhez. Télen a déli-, nydron a kora reggeli ordkban
szelloztessiink, vegylik figyelembe a raktari ablakok tajoldsat is. Ne szell6ztessiink csapadékos, tul
meleg vagy hideg idében. A szelldztetés rovid €s intenziv legyen.

Azzal is szamolni kell, hogy az épiileten beliil is keletkeznek olyan kérosité gazok a kiilonb6z6
anyagok (friss ¢épit6- ¢és burkold anyagok, festékek) ¢és eszkozok (fénymadasolo, takaritd-
berendezések, eszk6zok) haszndlata 4ltal, amelyek miatt a légesere (szelldztetés) indokolt lehet.

Nedves helyeken, példdul bedzads esetén csak atmeneti megoldast jelenthet a levegdszaritok
miikodtetése.

7. A raktari paraméterek mérésének technikaja

7.1. Homérséklet és paratartalom mérése

A raktari paraméterek, kiilonosen a hdmérséklet €s paratartalom monitorozasa alapvetd feltétele
annak, hogy allando, napra kész, valamint éves viszonylatban is értékelhetd képet kapjunk az
aktudlis helyzetrdl és a valtozasokrdl. Csak igy tudjuk megtenni a sziikséges beavatkozasokat. A
mért adatokat rogziteni, dokumentalni kell a visszakereshetdség érdekében, ezért a legjobb
megoldas az adatgyiijtés méromiiszerek (dataloggerek) alkalmazasa.

A mérdmiiszereket gy kell a raktarakban elhelyezni, hogy azok — féleg akkor, ha raktaranként egy-
egy miuszerre van lehetdség — a raktar egészére jellemzd értékeket mérjenek. Tobb miiszer esetén
lehetdség van a raktar kritikus pontjain (ablak mellett, nyirkos fal kdzelében, stb.) vald mérésre is.
Ne helyezziik a miiszereket kozvetleniil a falra. Legjobb megoldas, ha a polcrendszeren
rogzitjiik, olyan pozicioban, ahol biztonsagban van €s a munkat sem zavarja.

Nem folyamatos mérés esetén a mért adatokat célszerii naponta kétszer, reggel és kora
délutan azonos idében leolvasni és rogziteni. Ha erre nincs mod, akkor a kora délutani mérést
valasszuk.
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A miiszereket rendszeresen (évenként) kalibralni/kalibraltatni kell. Ellenkez6 esetben egy 1d6
utan hamis adatokat kapunk, elsdsorban a pdaratartalom vonatkozdsdban. Ha olyan miiszert
vasarolunk, amelyet nem lehet ,,hazilag” kalibralni, akkor vegyiik figyelembe azt, hogy annak
rendszeres koltségei lesznek.

A hoémérséklet és a paratartalom raktaron beliili optimalizaldsa a levéltari iratok hosszu tava
megorzésének egyik alapvetd feltétele. Rendszeres és pontos mérésiikkel, és a mért adatok
szisztematikus rendezésével hosszii tdvon képet kaphatunk a raktari klimatikus koriilmények
stabilitasarol, valtozéasarol, az optimalistol vald eltérésérdl, és ezek ismeretében meg tudjuk
hatarozni a helyzet javitasahoz sziikséges 1épéseket.

A hémérséklet (T) mértékegysége a °C, a légnedvességet pedig a relativ paratartalommal (RH)
fejezziik ki, amit %-ban mériink. Zart térben (egy raktirhelyiség annak tekintheté) a
hémérséklet és a relativ paratartalom egymassal ellentétes iranyban elmozduld, tehat forditott
aranyban 4ll6 paraméterek.

Az egységnyi levegémintaban talalhato vizgéz mennyiségének meghatdrozasara az abszolut- és
relativ pdratartalom (nedvességtartalom) fogalmait hasznaljuk.

Az abszolut paratartalom (AH) az egységnyi térfogatu levegdben taldalhato teljes
vizparamennyiség, meértékegysége g/cm3. Adott homérsékleten és nyomdson, egységnyi
térfogatu levegd csak meghatarozott mennyiségii vizet képes felvenni. Ha a maximalis
mennyiséget felvette, telitetté valik. A meleg levegd tobb vizet tartalmazhat, mint a hideg, ezért
abszolut paratartalma nagyobb lehet. Ha a vizgozzel telitett levegé homérsékletét csokkentjiik,
vagy nyomdasat noveljiik, para csapodik ki belole. A relativ paratartalom (RH) az adott
koriilmények kozotti telitettségi mennyiséghez viszonyitott nedvességtartalom %-ban megadott
értéke. Az egyszeriiség érdekében a gyakorlatban a relativ padratartalommal szamolunk,
méromiiszereink is ennek megfeleloen %-ban kifejezett értékeket mutatnak.

7.2. Homérséklet- és paratartalomméro miiszerek

7.2.1. Analég mérémiiszerek

A homérséklet ¢és a paratartalom mérésére kiilonféle hordozhatd vagy régzithetd mérdmiszereket
hasznalhatunk. Altalaban a két paramétert ugyanazon miiszerrel lehet mérni. A miiszerek lehetnek
analog vagy digitdlis megoldastiak. Az analég miiszerek Kkoziil legelterjedtebbek a
hémérsékletet és relativ paratartalmat egyarant méré termohigrométerek (31. kép). Elényiik
az olcsésaguk és az egyszerii kezelésiik, kalibralhatosaguk. Egy hiteles miiszerhez lehet beéllitani
Oket, a termohigrométer oldalan taldlhaté csavar segitségével. Hatranyuk a pontatlansag,
paratartalom tekintetében gyorsan ¢és konnyen elallitodnak, gyakran (fél évenként) kell
ujrakalibralni.

A termohigrograf (32. kép) a mért homérséklet és paratartalom adatokat egy forgd hengerre
erdsitett papirra rajzolja, amelyen napi-, heti- vagy havi idéintervallumot lehet beallitani. Az igy
késziild diagrammal a termohigrograf tulajdonképpen egy analog adatgyiijtés miiszer. Hatranya a
termohigrométeréhez hasonld, tovabba a nehézkes kezelésb6l adodo hibalehetdéségek,
pontatlansagok. Az analég miiszereket ma mar igyeksziink kivonni a hasznalatbdl, és helyettiik
digitalis, elsdsorban adatgyiijtds miiszereket alkalmazunk.
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31. kép Termohigrométer 32. kép Termohigrograf

7.2.2. Digitalis adatgyiijtos mérémiiszerek (dataloggerek)

Hoémérséklet és paratartalom mérésére egyarant alkalmas, memoriaval rendelkezo miiszerek.
A dataloggerek (33. és 34. kép) folyamatos mérést végeznek, az adatokat pedig altalaban szabadon
megvalasztott idékozonként mentik a memoriajukba. Igy a raktarba kihelyezett miiszerrel
folyamatosan monitorozni lehet a paramétereket, a gylijtott adatokat pedig szamitdégépre toltve
tetszés szerint rendezhetjiik, grafikusan megjelenithetjiik, exportalhatjuk excel tablazatba, tobb
miiszer adatait kzos diagramba rendezhetjiik.

A dataloggereket rendszeresen, fél-, de legalabb egy évente kalibralni kell. A legtébb tipusnal nincs
moéd ,,hazilagos” kalibraciora, hanem altaldban a forgalmazohoz kell azokat beadni, aminek
természetesen koltség vonzata van. Kényszerli megoldasként, ha valamilyen modon rendelkezésre
all hiteles miiszer, annak beallitdsdhoz igazithat6 a kalibraland6 késziilék, és az eltérést figyelembe
véve lehet a kdvetkezd iddszakban a mért adatokat értékelni.

33. kép Datalogger 1 34. kép Datalogger 2

7.3. A miiszerek raktari elhelyezése, a mérés elvégzése

Mobilitas tekintetében a miszer lehet hordozhat6 (kézi-) vagy régzitett. Valamennyi tipus esetében
kozos és nagyon fontos feladat a raktari kihelyezés modja, a méréhely megvalasztasa, hordozhaté
miiszereknél pedig a mérés megfeleld végrehajtasa.

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

Hordozhat6é miszerek hasznalata esetén — mivel a miiszert csak a mérés idejére vissziik a helyszinre
— elég 1dot kell biztositani arra, hogy ,,bealljon” és a valds adatokat mérje. Komoly hiba és jelentds
eltérést eredményez, ha a kézi miiszert testiinkhoz, arcunkhoz kozel tartva végezziik el a
mérést.

7.4. A mért adatok feldolgozasa

Dataloggeres mérések esetén a miiszereken altalaban szabadon meg lehet valasztani a mért adatok
memoridba torténd eltarolasanak idokozét. A rovid tava valtozasok kovetése érdekében ajanlott az
egy oranként gyijtott adatok elmentése, de az éves értékelésnél vagy a hosszu tavu tendencidk
megallapitasahoz elegendd a ritkabb, napi kétszeri adatok kisziirése. Javasolt egy kora reggeli
adat és egy kora délutani adat, illetve mérési idépont kivalasztasa a napi minimum és maximum
hémérséklet kdvetésére.

Nem dataloggeres (analog miiszer vagy kézi digitalis mliszer) mérések esetén is — amennyiben
megoldhaté — javasolt a napi kétszeri mérés. A raktar szelldztetésének idejét ne kossiik 0ssze a
kézi mérések idejével, mert az dsszességében hamis képet fog adni. (A szelldztetéseket mindig a
kiilsé 1dojarasi viszonyokhoz igazitsuk. Akkor szelldztessiink, amikor a kiilsé és a belsd
paraméterek kdzott nincs nagy eltérés.)

A dataloggerekkel végzett mérések adatainak feldolgozasa értelemszertien szamitégépen torténik.
Az adatok rendezésére is szamitogépes megoldasok allnak rendelkezésre. Nem adatgyiijtds
muszerekkel végzett mérések esetén is rendezni kell a mért adatokat. Célszerti itt is a tablazatos
adatkezelés, és a szamitogépes feldolgozas, nyilvantartas.

A mért raktari adatok feldolgozasanal havi- és éves iddintervallumokat ajanlott alkalmazni.
Ezekbdl jol nyomon lehet kovetni a révidebb és hosszabb tdva valtozdsokat, az évszakok szerinti
jellemzdket, a tendencidkat. Az adatokbdl mindenképpen ajanlott nyilvantartani a szélsOségeket,
tehat a hOmérsékleti és paratartalom maximumokat, minimumokat. Jellemz6 lehet a raktarra a
minimumok és maximumok évszak- vagy napszak szerinti eloszlasa. A széls6 adatokon kiviil
természetesen lehet atlagértékeket is szamolni, azonban ezek nem biztos, hogy jellemzik a raktar
allapotat, problémajat. Adott esetben az atlagértékek megfeleld képet adhatnak a raktar klimatikus
helyzetérdl, de a sz€lsdségekbdl kideriilhet, hogy egyes iddészakokban komoly kilengések vannak.

Az adatok értékelésénél a kilengések mellett figyelni kell a rovid tavh (napi, heti) valtozasokra. A
paraméterek rovid tava, erdteljes valtozasa sokkal veszélyesebb, mint az optimalistol ugyan
némileg eltérd, de hosszi tavon stabil értekek. A rovid tadvi ingadozasok tekintetében
veszélyeztetettebb az a raktar, ahol az iratok nem zéart dobozokban vannak elhelyezve (csomok,
kotetek), mert a zart dobozok jol megvédik az iratokat a gyors kornyezeti ingadozasoktol.
Mérésekkel igazolt tény, hogy a dobozokon beliil kiegyenlitddnek és erésen letompulnak a
kiils6 ingadozasok.
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7.5. Fényterhelés mérése

A levéltari raktdrakban mindig torekedni kell a természetes fény lehetdség szerinti maximalis
kizarasara, mert annak UV-tartalma mindig nagyobb, mint a mesterséges vilagitasé. A raktar
fényterhelése a sugarzas lathatd- és UV-tartomanyabol tevodik Ossze. A kettd koziil az UV-sugarzas
jelent nagyobb veszélyt az iratokra, mert energidja nagyobb a lathatd fényénél.

Az elektromagneses sugdrzdas energidgja forditottan ardanyos a hullamhosszdaval. Egy
fénykvantum (foton) energiaja (Q) a Planck-féle kvantumelmélet értelmében a kovetkezo
képlettel fejezheté ki: Q=h%*c/A, ahol h a Planck-dllando, ¢ a fény sebessége, és A a fény
hullamhossza. A lathato fény (az emberi szem daltal észlelt elektromdagneses sugarzas)
hullamhossz tartomanya 380 és 760 nm kozott van. Az ibolyantuli elektromagneses sugarzas
(ultraibolya-, UV-fény) hulldimhossza a 200 és 380 nm kozotti tartomanyba esik, tehat
energidja, igy az iratokra gyakorolt degraddcios, roncsolo hatisa nagyobb, mint a lathato
fénysugarake.

Fénymérés alatt a megvilagitas erdsségének meérését értjiik. A lathatd fény esetében ennek
mértékegysége a lux, az UV fénynél pW/Lumen vagy mW/m?. Fénymérd miiszereinken ezen
mértékegységekben tudjuk leolvasni a megvilagitas er0sségét.

Fénymérést végezhetiink célzottan az ablakok arnyékoldsdnak megitélésére, abban az esetben, ha a
sOtétités nem teljes, példaul fliggdnnyel megoldott. Ekkor a sotétitd fliggony mogott elhelyezve a
szenzort, olvassuk le az értékeket. Végezhetiink fénymérést a raktdr mesterséges vilagitasanak
ellendrzésére is, ebben az esetben a vilagitotestek alatt, a raktari polcok kozott, az iratanyag
kozelében mériink.

Tekintettel arra, hogy fényméré miiszerrel a levéltarak altalaban nem rendelkeznek, ezt a vizsgalatot
célszerli évenként, vagy a vilagitasi, arnyékolasi viszonyokban torténd lényeges valtoztatasok
alkalmaval céliranyos segitséget kérve elvégezni. A mért adatokat a hOmérséklet-paratartalom
tablazathoz csatolva lehet nyilvantartani.

35. kép Homérséklet, relativ paratartalom, lathato- és UV-fény mérésére alkalmas hordozhatd, adatgyiijtés miiszer
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8. Levéltari iratok atvétele, rendezése, kezelése, raktari elhelyezése

8.1. Iratatvétel

Az atveendd irattdri anyag allapotat, kiilondsen nagyobb mennyiség esetén, a levéltarba vald
beszallitds elott ellendrizni kell. Az iratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt, nem fert6zott
allapotban, rendezetten, tisztan, selejtezetten, levéltari 6rzésre alkalmas, megfelelden feliratozott,
savmentes dobozokban vagy az iratanyag jellegének megfeleld0 mas taroloeszkozben kell az
iratképzo szervnek a levéltar részére atadni. (335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet) Ha valamilyen
okbol a levéltar er0sen poros, fertdzott vagy nem megfeleléen rendezett és csomagolt iratanyagot
vesz at, akkor azt a sziikséges allomanyvédelmi munkdk elvégzéséig elkiilonitve kell tarolni. Az
atadas-atvételt a levéltar helyiségében kell elvégezni. A levéltar elektronikus iratot csak a
vonatkoz6 jogszabalyban eldirt formatumban vehet at és csak akkor, ha rendelkezik az elektronikus
iratok tarolasahoz ¢s kezeléséhez sziikséges — ugyancsak jogszabalyban eldirt — feltételekkel.

Ha az iratanyag feliileti nedvességtartalma 60%-nal magasabb, az iratanyagot ki kell szaritani,
nedvességtartalmat 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,
miianyag boritokat, szines pamutszalagokat, azok karosito hatasa miatt el kell tavolitani. A
gylrddéseket, szamarfiileket ovatosan ki kell simitani. A kiilonb6zd jeloldcéduldkat altalaban
célszerli eltavolitani. Amennyiben ezen fontos informéciok taldlhatok, akkor azokat savmentes
papirra at kell masolni. A papir szakadasainak hazilagos javitasa (enyves szalag) megengedett a
tovabbi karosodas elkeriilése végett. Ezek tobbnyire ideiglenes megoldasok lehetnek, mint példaul a
keményitd vagy metil-celluldoz ragasztdval vékony japanpapir-csikok hasznalata. Az ontapadés
ragasztokat (példaul cellux) nem szabad hasznalni. Ha lehet, akkor a ragasztissal jaro
kockézatokat a dokumentumok véddboritoba helyezésével valtsuk ki. A leszakadt konyvtablakat
puha, szinezetlen (fehér), nem rugalmas pamutszalaggal kell atkotni, a kotethez rogziteni. A
szalagot masni-szertien kell megkotni és olyan pozicidba helyezni, hogy az ne nyomja a kotetet. A
sériilt kotet védelmét szolgalja annak becsomagolasa vagy dobozba helyezése is.

8.3. Az iratanyag elhelyezése taroloeszkozben

A kozvetlen anyagvédelem leghatdsosabb eszkodze, ha az iratanyagot savmentes, 1d6alld papirbol
késziilt dobozba helyezziik. Az ilyen doboz anyaganak minimalisan az ISO 9706 szabvanynak
kell megfelelnie vagy az ennél is ujabb ISO 16245 szabvanynak. Az id6allo, savmentes papir
elfogadott nemzetkozi jeldlése a végtelen (o) jel. Mindig ligyeljiink arra, hogy az iratanyaghoz
legjobban ill6 méretli dobozt hasznaljuk, vagyis abban a dokumentumok ne szoruljanak, de ne is
csuszkaljanak. Amennyiben egyedi méretii dobozt készittetiink, akkor mindig szamolni kell a
helyes méretezés meghatarozasanal azzal is, hogy a dobozba keriil6 iratok nem tokéletesen fedik
egymast, igy nem egy-egy irat sajat méretét kell alapul venni, hanem kell6 ratartassal kell szamolni.
Az iratokat adott esetben célszerli a dobozon belill is védeni, példaul palliumba, boritékba
helyezéssel. Ajanlatos olyan specialis, savmentes papirbol késziilt palliumokat és boritékokat
hasznalni, amelyek jo szakito6 és hajtogatasi szilardsaggal rendelkeznek.

58



Ha célszertiségi okok miatt milanyag védotasakot hasznalunk, akkor az egyéb praktikussagi
szempontok mellett poliészterbdl késziiltet valasszunk. Ugyancsak kivanatos a fraktir jellegli
iratok lehetdség szerinti kihajtogatasa és palliumozasa. A levéltari anyagra, de még jellemzObben
annak taroldeszkozére jelzeteket, cimeket rogzitiink. Torekedni kell rd, hogy az azonosito jelek csak
a taroloeszkozon szerepeljenek. Az irdeszkoz puha, maximum kozepesen kemény grafit ceruza
legyen. Az azonositd adatokat kozvetleniil a taroldoeszkdzre vagy arra ragasztott cimkén jeloljik. A
cimkék felragasztasdhoz folyékony, nem savas milanyag ragasztot vagy keményit6ét kell hasznalni.
Ontapadods cimkét, azok idS elétti levalasa miatt nem célszerli hasznalni. Kotetek cimelése esetén
nem savas papirbol késziilt, kelld szélességli €s hosszusagl, a kotetbdl kilogo jelolocédulat kell
hasznalni. Fényképek esetében a sziikséges jeloléseket elsOsorban annak taroldeszkozére végséd
esetben a fénykép hatoldalan puha ceruzaval kell megtenni, ide cimkét ragasztani nem szabad.

8.4. Az iratanyag kezelése

Az iratanyag kezelése soran, a vele valo fizikai érintkezés miatt alapveté fontossagu a tiszta,
szaraz kéz, sot az érzékeny anyagok esetében (példaul fotok, filmek, pergamenek) a fehér
pamutkesztyli hasznélata is elkeriilhetetlen. Etel, ital, tisztitoszerek, éles felilletli eszkozok és
altalaban minden olyan eszkdz és anyag, amely ténylegesen, illetve potencidlisan karosithatja a
levéltari anyagot, az azzal valé munka sordn nem lehet annak kdzelében.

Egylapos iratok kezelése, hasznalata esetén, azok egymadsra helyezésekor mindig a nagyobbak
keriiljenek alulra. Ezeket a lapokat (példaul térkép) mindig két, atlés sarkuknal megfogva —
lehetdleg két személynek — kell mozgatni, de még ajanlatosabb egy alatét kartonlapot hasznalni.
Kiilonosen a nagyméretii és nehéz konyvek tarolasa, kezelése igényel nagy koriiltekintést. Ezeket a
polcra allitva, gerinciikkel kifelé kell elhelyezni, a deformalddas elkeriilése érdekében hasznaljunk
sorvégi konyvtamaszt. A nagyméretii koteteket vizszintesen helyezziik a polcra, maximum harmat-
négyet téve egymasra. Gerinccel felfelé soha ne helyezziink a polcra koteteket, mert idOvel ez a
konyvtest kiszakaddsat vonja maga utdn. A konyv soha ne 16gjon ki a polc sikjabol. A konyv tartos
nyitva tartdsat specialis tdmasztékkal segitsiik eld, amely kilencven fokndal nagyobb nyitottsagi
szoget nem tesz lehetdvé. A kotetet ne a sajat stlya tartsa (teljesen) nyitva, mert ez karosodast
okozhat.

8.5. A levéltari anyag kutatok altali hasznalata

A levéltari anyag kutatok altali hasznalata fokozott allomanyvédelmi szemponti odafigyelést
igényel. A kutatdtermi szabalyzat altalanos betartatasa mellett kiilonosen figyelmeztetni kell a
kutatokat a kovetkezOkre: taskat, kabatot, ételt, italt semmilyen koriilmények kozott ne vigyen
a kutatoterembe. A lehetd legkevesebbszer érintse meg a levéltari anyagot, keze tiszta legyen,
vagy idonként tisztitsa meg. Jegyzeteléshez grafitceruzat hasznaljon, tavolabb a levéltari iratoktol.
A sériilt vagy megsériilt iratot ne probalja javitani. Lehetdleg a kutatdsra kért iratanyag legfeljebb
egy hétig maradjon a kutatoban vagy kondiciondld helyiségben. Sériilt vagy erdsen karosodott
iratok a kutatok részére allomanyvédelmi okbol nem adhatok ki.

8.6. A levéltari anyag masolasa

A legtobb masolas a kutatéi haszndlattal, illetve az tigyfelek részére torténd madsolatkiadassal,
valamint biztonsagi céli masolatkészitéssel fiigg Ossze. Az utdbbi eset kivételével, az eredeti
levéltari anyagot lehet6ség szerint mindig kimélni kell a masolatkészitést6l. Amennyiben mod
van ra, akkor a mar rendelkezésre all6 masolatrol (példaul mikrofilm, fénykép, digitalis masolat)
készitsiink masolatot. A masolatok készitésénél altalanossagban torekedni kell arra, hogy az a
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lehetd legkevesebb, 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
toredezett, penészes iratrol, viaszpecsétes iratrol, pergamenrdl, vagy fényre érzékeny anyagot,
szinezéket tartalmazod dokumentumokrél. A madsoléds részletszabalyait a levéltari anyag védelmét
szolgalo szabalyzatban kell rogziteni.

9. Levéltari iratok mozgatasa

9.1. Iratok szallitasa épiileten beliil

Epiileten beliil leggyakrabban kutatéi igény, rendezési munka, atcsomagolas, reprografiai
masolatkészités okan szallitjuk az iratokat. Nagyobb mennyiségli anyagok szallitasara
szallitoeszkozoket hasznalunk. Kézben csak kisebb mennyiségi, illetve atlagos méretii iratot szabad
vinni, amivel biztonsagosan tudunk koézlekedni, figyelembe véve a munkavédelmi eléirasokat is.
Mas esetekben megfeleld méretii, alak®, teherbirasu, kdnnyen mozgathatd szallitoeszkozt kell
hasznalni.

Az anyagmozgatas alapvet6 szabalyai:

e Nagyobb mennyiségii anyag szallitisara kell6 alatimasztast biztositd, megfeleléen
sz¢les polcokkal ellatott kocsit kell hasznalni.

e A kocsinak gumikereke legyen a razkodasok elkeriilése érdekében, és ne legyen rajta
kettonél tobb polc.

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

e A kocsin nem szabad feltornyozni az iratokat. Amennyiben tobb doboz/darab/egység keriil
egymasra, mindig a nagyobbat/nehezebbet kell alulra tenni.

e A kocsik szallitasra és ideiglenes munkafeliiletként egyarant hasznéalhatok.

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

e Térképek ¢és egyéb nagyméretll, lapos iratok szallitasara specialis kocsi ajanlott, melynek
magas oldala, k6z€psd tamasztolapja van, €¢s amelyre megfelelé tékaba helyezve tessziik fel
az iratot.

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

e Nagyobb kocsival, nagyobb mennyiségli iratok széllitdsat ne egyediil, hanem segitséggel
végezzik.

Az épiileten belilli, szintek kozotti szallitaisra — amennyiben van — teherliftet hasznaljunk.
Személylift hasznélata esetén kiilondsen figyeljiink annak teherbirasara.

9.2. Iratok szallitasa épiileten kiviil

Epiileten kiviili, épiiletek kozotti szallitas esetén fokozott az iratok karosodasanak veszélye, mert
kimozditjuk megszokott kornyezetiikb6l, valtozé koriilmények kozé keriilnek, ki vannak téve a
kozlekedés és az iddjarasi paraméterek hatdsainak. A fenyegetd kornyezeti hatasokat célszertien
megvalasztott csomagolassal, a szallitdis modjanak, kivitelezésének pontos meghatarozasaval kell
minimalizalni.
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A szallitandé iratokat szilard anyagbdél (fémbdl, miianyagbdl, fabol) késziilt zart
szallitoeszkozokbe kell csomagolni, és a szallitd jarmiiben stabilan elhelyezni. A szallitdeszkdzok
kell6 védelmet nyujtsanak a kiils6 hatdsok (hdingadozas, nedvesség, razkddas) ellen. Ne
hasznaljunk PVC-bdl késziilt szallitokonténert. Sziikség esetén kitamasztast kell hasznalni a zart
tarolékon beliil, kiviil és azok kozott, ami rugalmas, parnaszerli legyen. Példaul bevalt a
légbuborékos polietilén-folia, vagy a hullamkarton papir.

A szallitast a kiindulo- és a célpont kozott lehetdleg a legrovidebb tuton kell megtenni a
gépkocsival. Szallitds kozben ne parkoljunk le, illetve ne hagyjuk Orizetleniil a jarmiivet az
esetleges feltorés elkeriilése érdekében, ezért az iratok szallitdsat csak kisérd személy esetén
célszerli 6sszekotni mas utakkal, beszerzésekkel.

Iratok beszallitdsa esetén az iratanyag fogadasara legalkalmasabb a fedett, illetve zart,
garazskapuval ellatott helyiség, vagy a rdmpaval ellatott beallo. Ehhez kozel kell biztositani olyan
atmeneti raktarhelyiséget, ahol a végleges tarolasi helyre keriilése eldtt el lehet helyezni a
beszallitott levéltari anyagot.

9.3. Levéltari iratok koltoztetése

A levéltari iratok atmeneti vagy végleges koltdztetése masik épiiletbe szamos potencidlis veszélyt, a
levéltarosok szamara pedig komoly kihivast jelent. Az iratok mozgatasanak korében az épiileten
beliili illetve kozotti szallitdshoz képest, a koltoztetés jelenti a legnagyobb kockéazatot. Koriiltekintd,
gondos tervezéssel és kivitelezéssel a veszélyek kikiiszobolhetok.

9.3.1. A koltoztetés tervezése és a koltségek meghatarozasa

A koltoztetés tervezése soran tobb, egymassal kombinalodd feladatsort és feleldsségi szintet is
tisztazni, illetve tervezni kell. Ennek kapcsan tobb kérdés is adodik. Mely feladatokat végezhetnek
el a levéltar dolgoz6i? Mi az, amit kiilsd partnerre kell/lehet bizni? Mi az, amit levéltarosok,
kezelok megoldhatnak és mi az, amihez allomanyvédelmi szakember, restaurdtor tandcsa,
kozremitkddése sziikséges? Van-e lehetdség kiilsd munkaerd, egyetemistak, dnkéntesek bevonasara,
¢és ha igen, miben tudnak segiteni? Kiils6 segitség bevondsa esetén betanitasuk és feliigyeletiik a
levéltari szakemberek feladata. Amennyiben a koltoztetést, az iratok szallitasat kiils6 cégre bizzuk,
referencidkat kell beszerezni. Ha lehet olyan partnert kell valasztani, akinek mar van
tapasztalata kozgytljtemények koltoztetésében. Nem célszerli olyan céggel dolgozni, ahol az
alkalmazottak alkalmi munkasok, valtoz6 osszetételben.

A koltozés koltségeinél szamitasba kell venni az iratok csomagoldanyagainak koltségeit, egyrészt a
szallitdsi csomagolast, masrészt a végleges elhelyezéshez esetleg sziikséges atcsomagolast. Meg
kell hatarozni a szallitas koltségeit, akar sajat erdvel torténik, akar szallitd céggel. A tapasztalatok
szerint mindenben kelld rahagyassal kell kalkulalni.

Minden dokumentum szilard védéeszkozben legyen a koltoztetés kozben. Olyan csomagolast
kell alkalmazni, ami lehetévé teszi a cimkézést. A szallitd konténerek mérete alkalmazkodjon a
tartalomhoz, bennilk a dobozok, kotetek ne csiszkaljanak. Amennyire lehet, az eredeti
taroloeszkoziikben koltoztessiik a dokumentumokat. Csak azokat cseréljik ki, amelyek nem
nyujtanak kelld védelmet. Azok a csomagoldanyagok, amelyekben véglegesen benne marad a
levéltari anyag, id6alloak legyenek.
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9.3.2. A szallitok altal betartando6 szabalyok
Altalanos szabalyok:

A Kkoltoztetésben részt vevo személyeket be kell tanitani a dokumentumok helyes
kezelési gyakorlatara. A kiils0 munkatarsakban tudatositani kell a levéltari anyag
kiilonleges értékét, potolhatatlansadgat, tovabba azt, hogy az iratok tarolasi helyén nem
szabad dohanyozni, enni, inni, ételt tarolni.

Meg kell tiltani, hogy a szallitok egymasnak dobaljak a szallitand6 egységeket.

Meg kell hatarozni, hogy hany egység helyezhet6 egymasra, €s kikotni, hogy azok vizszintes
vagy fliggbleges helyzetben maradjanak.

Meg kell tiltani, hogy a szallitok kinyissdk a csomagokat.

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

A széllitasért felelos levéltari és kiilsd illetékes rendszeresen konzultdljon a munka
tapasztalatairdl, és dontsenek az esetleg sziikséges valtoztatasokrol.

A szallitok munkajat folyamatosan ellendrizni kell, mert még a jo szandéku emberek iS
megfeledkezhetnek a szabalyokrol.

A sikeres koltozést alapvetoen meghatarozza a jol atgondolt szallitasi szerzodés, és az abban
foglaltak szigoru betartasa. Legyenek a fontos részletek kidolgozottak, de sziikségtelen
kovetelményeket nem szabad megfogalmazni, mert az felesleges koltségeket és lassusagot okozhat.
A potencialis vallalkozoknak meg kell mutatni a szallitando anyagot, annak tarolasi modjat, a régi
¢s az 4j épiiletet, tovabba referenciat kell kérni korabbi koltoztetési munkaikrol.

A szerzddésben rogzitendd szabalyok:

A szallitok munkajanak ellendrzési maodja.

A szallitott raktari egységek nem sériilhetnek meg és jabb jeldlések nem keriilhetnek rajuk.
Csak a levéltar altal jovahagyott anyagok szallithatok.

Milyen napokon és mettdl meddig torténhet a szallitoeszk6zok 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 betanitjadk a specialis feladatra, és
kizarjak oket a munkabol, ha nem tartjak be az eldirasokat

Ha a koltoztetd cég egyéb feladatokat is ellat (példaul portalanitds, csomagolés) ezekhez
milyen eldirasokat kell betartania.

Az esetleges karokozasok koltségtéritésének modja.

Milyen tutvonalon szallithatnak, és hogy attdl a levéltari vezetés elézetes engedélye nélkiil
nem térhetnek el, utkozben nem allhatnak meg.

Milyen id@jarasi vagy forgalmi akadaly esetén nem szallithatnak.

Milyen rendellenességek esetén éllithatja le a levéltar azonnal a szallitést.

A vallalkozd koteles fedett helyen ki- és berakodni a jarmiibe, ha ilyen nincs, akkor
takarésrol kell gondoskodni.

A széllitmanyt a munka befejezése eldtt biztonsagba kell helyezni, a levéltari anyagot a
jarmiibdl zart raktarba kell pakolni, esetleg a tele jarmiivet biztonsagos épiileten beliil, zart
helyen leallitani.
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9.3.3. Szallit6 eszkozok

o A szdllitd jarmiivek rakodotere tiszta, fedett és a rakomdny rogzitéséhez alkalmasan
kialakitott legyen. A biologiai fertdzéstdl mentes legyen.

o A levéltari anyaggal kozos szallitmanyban ne legyen mas (példaul butorok, gépek).

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

o A szallitd eszk6zok zartak, nedvességtol védettek és erdsek legyenek.

e A dobozokat, ladadkat biztonsdgosan kell elhelyezni a széllitokocsin. Azokban az {ires
helyeket ki kell tolteni buborékos folidval vagy tiszta habanyaggal.

e A levéltari anyag szallitadsara, mozgatasara alkalmas eszkozok: fedeles miianyag rekeszek,
iratszallito kocsik, kerekes konyvszekrények, konyvszallitd kocsik, targoncék, rakodé lapok.

9.3.4. Portalanitas, fertétlenités, az iratok elokészitése a szallitasra

El kell Keriilni, hogy a szallitandé anyaggal port és aktiv biolégiai kartevoket vigyiink az 1j
raktari helyre. A portalanitast és a fertotlenitést csak megfeleléen képzett személyek végezhetik, a
sziikséges véddeszkozok haszndlatdval. A porrongy hasznédlata nem megfeleld. Az elektrosztatikus
tollseprok csak enyhe szennyezddések eltavolitdsara alkalmasak, és gyakran tisztitani, cserélni kell
Sket. Altalaban a puha kefében végz6dé nyéllel rendelkezé porszivé hasznalata ajanlott. A
porszivd sziirdje kosse meg az aprd polleneket, penészsporakat (HEPA sziird). A koltdztetés
elokészitése soran figyelni kell penész, rovar, ragesald jelenlétére, felbukkanasuk esetén meg kell
tenni a sziikséges intézkedéseket.

A dobozokban tarolt iratok tovabbi véddcsomagolas nélkiil helyezhetdk a szallitoeszkozokbe,
azzal egyiitt pedig a jarmiibe. A sériilt, gyenge dobozokat ki kell cserélni. Ha nem teljesen toltottek,
akkor térkitoltét kell hasznélni. Csomokban 6rzott iratok esetén, ha van réd id6 és pénz, dobozoljuk
at Oket véglegesen. Ha erre nincs mod, akkor atmeneti zsugorfolids csomagolassal védjiik dket.

Kotetek egy része — ha azok erdsek — kiilon csomagolas nélkiil keriilhetnek a szallitoeszkozbe.
Kitamasztd anyagokkal meg kell akadalyozni a csuszkalasukat. Kiilonlegesen értékes koteteket
viszont akkor is be kell csomagolni, ha azok épek, erések. Mas esetekben a kotetek i1s dobozolva
szallithatok. Szerencsés esetekben erre alkalmasak a szabvany levéltari dobozok. Egyébként pedig
nagyobb méretli fedeles milanyag-, fém- vagy faladak hasznalhatok.

Térképek, tervrajzok ¢és mas nagyobb méretli dokumentumok védelme nehezebb feladat.
Szerencsés esetben a szallitas eredeti tdroloszekrényiikben elvégezhetd. Ebben az esetben is ligyelni
kell a térkitoltésre az iratok elmozdulasa ellen. Ellenkez6 esetben egyedi védelemmel kell ellatni a
dokumentumokat. Példaul poliészter tasakba kell tenni Oket, majd tobb tasakot egyiitt méretre
szabott hullamlemez tablak kozé kell helyezni. A tekercsben tarolt lapokat nagy atmérdjli, erds
hengerre kell tekerni, €s kiviilrdl véddboritassal ellatni.

A pergamen oklevelek érzékenyek a légnedvesség ingadozasara, ezért mindig id6t kell hagyni az
akklimatizalodasukra. Ugyelni kell a fiiggd viaszpecsétekre, azok a sulyuknal fogva nehogy
kiszakitsdk az oklevelet. Legjobb, ha szallitds eldtt gondoskodunk méretre szabott egyedi
véddcsomagolasukrol.

Mikrofilmeknél nincs sziikség nagyobb eldkészitésre, ha szabvanyos dobozokban vannak. Viszont
érzékenyek a hdmérséklet és a paratartalom gyors valtozasaira, amit a szallitaskor figyelembe kell
venni. FElsdsorban a hiivds raktarban Orzott kameranegativok esetében kell {igyelni a
paralecsapodasra.
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Az iivegnegativok kiilonleges elokészitést igényelnek. Taroldé dobozukban egyenkénti
csomagoléassal fliggélegesen kell elhelyezni Oket. A szallit6 dobozokba ezeket térkitoltok
alkalmazasaval kell behelyezni. Gondoskodni kell a szallit6 jarmi razkoddsmentességérol.

Mozgéfilmek esetében is gondoskodni kell a pdaralecsapddas megakadalyozasarol. A filmes
dobozokat célszerli egyenként milanyag zacskokba tenni, hogy az esetleges lecsapddasok azokon
jelentkezzenek. A dobozokat nagyobb szallit6 laddkban vizszintesen kell elhelyezni.

A magneses adathordozokat szallitas kozben védeni kell a miikodo elektromos késziilékektol,
transzformatoroktol, nagyfesziiltségli vezetékektol.

9.3.5. Befejez6 lépések

Az uj helyre Kkeriilt levéltari anyagoknal ellendrizni kell, hogy azok megfelelé poziciéban
keriiltek-e a polcokra (vizszintesen vagy filiggélegesen), a megengedettnél nem keriilt-e tobb
egymasra, nem log-e ki a polcrol. A padlon sem maradhat anyag. A levéltari iratok koltoztetésének
Iényeges utols6 1épése a beszamolé megirasa, amelyben értékelik az egész folyamatot, levonva a
tanulsagokat.

10. Allomanyvédelem a reprografiai munka soran

10.1. Allomanyvédelem digitalizalas el6tt és kozben

A digitalizalas olyan levéltari masolatkészitési modszer, melynek soran az eredeti levéltari iratrol
(,,hagyomanyos” papirirat, pergamen, pecsét, vagy ,nem hagyomanyos adathordoz6™: fénykép,
mikrofilm, mozg6film, magnesszalag, optikai adathordoz¢) digitalizalo eszkozzel digitalis
masolati allomanyt hozunk létre.

A hagyomanyos levéltari iratokrol, tovabba a fényképekrdl és a mikrofilmekrél levéltari
reprografiai mithelyekben, megfeleld gépi eszkdzok segitségével készitiink digitalis masolatokat
(vagy bizonyos esetekben kiilsd vallalkozd kozremiikodésével), mig a mozgofilmekrdl és a
magnesszalagokrol jellemzden szakiranyu kiilsd partner segitségével digitalizaltatnak a levéltarak.

Bizonyos iratokrol (oklevelek, cimerek, pecsétek) egyedi felvétel-beallitassal, digitalis
fenyképezOgép segitségével késziilnek felvételek, melyet képfeldolgozd programmal torténd
utolagos szerkesztés kovet. Az egyedi felvételek készitését szakképzett fényképész végzi. Az
iratok tobbségérdl (kotetek, szalas iratok, térképek, tervrajzok, mikrofilmek) viszont tomeges
felvétel-bedllitassal szkennereken allitunk elé 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 elOkészitési munkalatokat és a digitalis allomany
utomunkait is, optimalis esetben egy intézményi digitalizalasi szabalyzat ad pontos utmutatast, mely
tartalmazza a levéltarosi, a reprografiai €s az allomanyvédelmi szabalyokat egyarant. A digitalizalas
kozben érvényes allomanyvédelmi szabalyok vonatkoznak megfelelden értelmezve a
mikrofilmezésre is. A levéltarak digitalizalasi tervében a rossz allapoti, veszélyeztetett, a savas
papirok elorehaladott lebomlasat mutaté iratok élvezzenek prioritast.
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10.2. A reprografiai projektek szakaszai

A kiilonb6z6 reprografiai projektek rendszerint hat szakaszra bonthatéak. Az elsd négy szakasz
igényli az allomanyvédelmi 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 kori digitalizalasara, igy az
iratanyag késobbi, ismételt mozgatasa is elkeriilhetd. Tervezéskor a masolatkészitési technologia
megvalasztasat alloméanyvédelmi, levéltar-hasznalati (kutathatdsagi), gazdasagossagi és archivalasi
szempontokra tekintettel kell meghatarozni. Fontos, hogy a tervezést a levéltaros, a reprografiai-
és az allomanyvédelmi szakember (restaurator) kozosen végezze, mert csak igy lehet donteni
arrol, hogy az adott irategyiittest milyen technoldgiaval (gépek, paraméterek), milyen mennyiségi
mutatokkal, mennyi id6 alatt lehet digitalizalni és a digitalizalas eldtt sziikség van-e restauratori
beavatkozasra.

Optimalis esetben — és ha az iratok allapota ezt indokolja — a digitalizalast mindig el6zze meg
restauralas. A beavatkozas mértékét alapvetden befolydsolja az alkalmazni kivant digitalizalasi
technologia (egyedi vagy tomeges, milyen szkennert hasznalunk, abban mozog-e az irat vagy nem),
valamint a rendelkezésre 4116 1d6. Alkalmasint egy palyazati projekt kifutasi ideje és a digitalizalni
kivant iratok mennyisége nem teszi lehetdvé a teljes korli, esetleg a részleges restauralast sem. Mas
esetben pedig a restaurdtori kapacitds (muhely, személyzet) korlatai miatt kell eltekinteni a
digitalizalas el6tti restauralastol. Bizonyos szkenner tipusokat csak megfeleld allapoti vagy
restauralt iratok esetében lehet alkalmazni (lapadagol6 szkennerek, behuzo térképszkennerek). Ezek
gépek, de az iratokra is nagyobb kockazatot jelentenek.

2

nagy teljesitményt, ,termelékeny’
Altaldnosan kijelenthetd, hogy azok a digitalizalé berendezések, amelyekben az irat mozog és
fizikailag érintkezik a szkenner valamely forgd-, tovabbitd alkatrészével, tobb veszélyt jelentenek
az irat allapotara, mint azok a gépek, amelyekben az iratok, statikusak és a levilagité egység mozog
az iratok érintése nélkiil (fényképezdgép-reproallvany, sikagyas lapszkennerek, konyvszkennerek).

A technologia megvalasztasat allomanyvédelmi és reprografiai felmérés kell, hogy megeldzze.
Ennek soran figyelemmel kell lenni az iratanyag sajatossagaival Osszefliggd allomanyvédelmi és
felvételezési szempontokra (példaul sziik belsé margo, szoros kotés, flizottség, cimer, szines abra,
viaszpecseét). Kizaré ok lehet a digitalizalas soran valdésziniisitheté visszafordithatatlan
allagromlas, az irat digitalizalasra alkalmatlan allapota (példaul az irat erdsen szakadozott
vagy roncsolodott; a papir jelentoés savasodast mutat és erésen toredezik vagy a kotet
utolagosan kotott és ezért rendkiviil szoros kotésii). Figyelemmel kell lenni az iratanyagban az
atlagostol eltéré méretli és fajtaju adathordozokra (nagyméretli dokumentumok, egymast kovetéen
valtakozé meéretli iratok, fényképek, szines és fekete-fehér kisfilmek, diafilmkockak, kotetek,
fiizetek, nem hagyomanyos iratok stb.)

Meg kell hatarozni, hogy a digitalizalando irategylittes milyen formaban dolgozhato fel (példaul
szoros kotésli kotetek lapra bontasaval, hitelesitési zaradék és fiizés feloldasaval) minimalis fizikai
behatassal vagy annak teljes kizarasaval.
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10.2.2. Elokészités

Az iratanyag elOkészitése soran el kell végezni a tervezésnél megallapitott feladatokat (rendezés,
palliumozas, jelzetelés, segédletkészités, leszamozas, portalanitds, idegen anyagok eltavolitasa,
restauralas, mikrofilm, hang- és filmszalagok esetében attekercselés, filmjavitasok, denzitds-mérés).
Digitalizalni és mikrofilmezni csak rendezett iratanyagot lehet.

A leszamozashoz megfelelden kihegyezett HB-s vagy B-s ceruzat kell hasznélni azért, mert az ennél
puhdbb ceruzaval irt szam elkenddhet, az ennél keményebb ceruza pedig mechanikai sériilést
okozhat az iraton. Tollat hasznalni tilos. Fotok leszamozasakor az oldalszamot csakis a fotd
hatoldalara ¢és semmiképpen sem a képes oldalara szabad irni. Amennyiben a jelzetelés a
hagyomanyos modon 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 mésolando
dokumentum mellett.

Azoknak az iratoknak az esetében, amelyeknek anyaga, mérete, formdja, allapota az altalanostol
eltéré (térképek, tervrajzok, oklevelek, nagyalakt kotetek, tekercsek, pecsétek, érmék, kiilonféle
anyagmintak), az el6készités fokozott figyelmet igényel. Elsddlegesen mindig arra kell torekedni,
hogy a reprodukcié karosodasmentesen és adatvesztés nélkiil késziilhessen el.

Ha az eldkészités valamilyen okbdl sériilésekkel jarhat, a munka megkezdése el6tt mérlegelni kell,
hogy mi okozza a nagyobb veszteséget: ha bizonyos szovegrészek kihagyasaval késziil el a mésolat,
vagy ha masolat hidnyaban tovabbra is csak eredetiben kutathat6 az irat.

Az iratelOkészités soran a szamozassal parhuzamosan el kell végezni a fém kapcsok, tizok,
gombostlik stb., valamint a kiilonb6z6 muianyag berakok, dossziék eltavolitasat is. A fémek sok
esetben mar rozsdasak, belenyomodtak az irat lapjaba, ezért eltavolitasuk kdzben iigyelni kell arra,
hogy ne okozzanak szakadéasokat, tovabbi sériiléseket az iratokban. Praktikus valamilyen feszitd
szerszam alkalmazasa. Az iratelokészitést lehetdség szerint kossiik 0ssze a csomagolas javitasat
célz6 allomanyvédelmi tevékenységekkel, savmentes palliumba helyezéssel, atdobozolassal. Az
elokészitésnek e részei az iratdérzd szervezeti egység (kezeldk) feladata. A restaurdlast csak
szakképzett restaurator végezheti el. Az iratanyagot csak akkor lehet mikrofilmezésre vagy
digitalizalasra atadni, ha a restauralas mar megtortént.

10.2.3. Restauralas

Ne felejtsiik el, hogy az iratanyagrdl késziilt, j0 esetben ezen tul a kutatdst, publikaldst segitd
virtualis dokumentum nem az eredeti, hacsak nem elektronikusan keletkezett. Akkor wvalik
allomanyvédelmi tevékenységge a digitalizalas, ha az iratot ezutan is meg tudjuk eredetiben Orizni.
Ez az esetek egy jelentds részénél restauralas nélkiil nem lehetséges. Az adott koriilményekhez
igazitva tehat donteni kell — a fentebb mar leirt okokbdl allapotfelmérés utan és a digitalizalas
modjanak ismeretében — az iratok kezelésének mértékérol.

Ritkan adodik lehetoség digitalizalas elotti restauralasra, de bizonyos értéket képviselo és
allapoti dokumentumoknal, kisebb mennyiség esetén indokolt lenne, mar csak a rogzitett
képi megjelenés miatt is. Legtobb esetben minimalis beavatkozasrol lehet csak szd, tgymint
sériilékeny iratanyag tisztitdsa, ragasztott részek szétvalasztasa ¢€s kisebb, allapotot stabilizald
javitasok elvégzése. Reményeink szerint egyes iratok legaldbb digitalizalds utan kezelésnek
vethetdk ald, hogy allapotuk kémiai stabilizdldsaval minél hosszabb idejli fennmaradasuk valhasson
valora.
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10.2.4. Felvételezés, digitalizalas
A munkavégzés megszervezése soran torekedni kell arra, hogy az eredeti iratanyag a lehetd
legkevesebb karos behatasnak legyen kitéve a szallitas, a tarolas, valamint a digitalizalas kozben.

A felvételezés soran is torekedni kell arra, hogy minimalizaljuk a beavatkozas karos hatasait. A
legkedvezobb Gsszetételll fény is csak a legrovidebb ideig érheti a dokumentumokat. Tilos az iratok
kozelében enni, inni vagy dohanyozni. A szabad kézzel torténéd munkavégzés esetén az iratot védeni
kell a zsirosodastol, ezért (és egészségvédelmi szempontbol is) ajanlott a gyakori kézmosas.

A digitalizalas soran folyamatosan ellenérizni kell az eredeti iratanyag fizikai allapotat.
Sziikség esetén (szakadas, rongalédas, barmilyen fizikai sériilés) le kell allitani a munkat. A
technologia médositasara allomanyvédelmi-reprografiai szakember tehet javaslatot.

Lapszkennert (lapolvasé szkenner vagy sikdgyas szkenner) csak abban az esetben szabad hasznalni,
amikor a digitalizdland6 dokumentum megfelelden fekszik a beolvaso feliileten (nem gytrddik, és
nem sériil). Szines cimeres, viaszpecséttel ellatott iratokat, okleveleket lapszkenneren
digitalizalni nem szabad. Kotetek digitalizalasat hidraulikus szintkiegyenlitos konyvbolcsével
rendelkez6 szkenneren kell végezni. A lapszkennerrel nem masolhaté dokumentumokat
egyedi felvételezéssel kell digitalizalni.

Nagyobb méreti dokumentumok (térképek, tervrajzok, géprajzok) felvételezése esetén tobb
személynek kell egyiittesen gondoskodni az irat biztonsdgos mozgatisarol és megfeleld
alatamasztasarol. A térképek és tervrajzok méretiik és anyaguk miatt egyarant veszélyeztetettek. Ha
megfeleld méretli szkenner hianyaban, részletekben készitiink réluk felvételeket, tigyelni kell arra,
hogy a szkenner targyasztalan tilnyuld részek ald legyenek tdmasztva, ne sériiljenek. Keretezett
térképek esetén — ha mas moédon nem lehet elkésziteni a felvételt — a digitalizalas idejére
restauratornak ki kell vennie a keretbdl a térképet. Széles formatumu szkenner esetén figyelni
kell a kivezetett irat biztositasara is.

Rossz allapott, hajtogatott, vagy nem altalanos formatumt nagyméretii anyagokat csak egyedi
digitalizalasi technikaval lehet felvenni. Ha a digitalizald eszkoz méretfelvételi lehetdségeinél
nagyobb méretli az irat, akkor az irat részekre bontdsaval, vagy részfelvételek készitésével
végezhetd el a felvételezés. Szoros kotésl kotetek esetén restauratori szakvéleményt kell kérni a
kotetek lapokra bontdsanak vagy a flizés meglazitdsanak lehetdségeérol.

A kiilonosen veszélyeztetett iratok esetén specialis védofolia tasakot kell alkalmazni, ami a
kozvetlen mechanikai behatast gatolja.

A digitalizalast végzé betanitott munkatarsak részére céliranyos, gyakorlatorientalt
allomanyvédelmi oktatast kell tartani.

11. Az elektronikus levéltari iratok védelme

11.1. Digitalis allomanyok allomanyvédelmének alapjai

A digitalis allomanyokat ajanlott kozponti szerveren tarolni, az adatokrol rendszeres mentést
és biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést a legcélszeriibb egy kiilsé helyszinen, vagy
legalabbis az épiilet egy masik tlizszakaszan tarolni. Digitalis allomanyok maégneslemezeken
(példaul floppy), optikai adathordozékon (CD, DVD) vald taroldsa nem ajanlott, azok alacsony
¢élettartama és sériilékenysége miatt. Magneslemezeken vagy optikai adathordozon tarolt
allomanyok esetén célszerli azokat 6tévente 0j adathordozéra atmasolni. Az optikai adathordozokat

67



stabil miianyagbdl késziilt tokokban kell tarolni, a fizikai hatasoktol nem védd papirtok nem
megfeleld. Az optikai adathordozok optimalis raktari paraméterei: 19+/-1°C homérséklet és
35-45%-0s paratartalom. Kiils6 merevlemezeken tarolt adatok esetében fontos, hogy elzart helyen
Orizziik 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 ellendrzott modon, az arra kijelolt személyek juthatnak be. A kozponti szerver-
helyiséggel szemben tdmasztott kovetelmények:

zarhato helyiség;

e légkondiciondlds az iizembiztonsag fenntartasa érdekében;

e sziinetmentes aramforras az iizembiztonsag fokozasa érdekében,;

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

e aszerverterem feliigyeleti rendszere mikodoképessége folyamatosan fenntartando.

A kozponti szerver-helyiségben munka csak arra feljogositott személy éltal vagy annak jelenlétében
végezhetd. A kozponti szerver-helyiség a ,,D” tlizveszélyességi osztalyba tartozik, amely mérsékelt
tlizveszélyes lizemet jelent. A menekiilési utvonalak szabadon hagyasat minden koriilmények kozott
biztositani kell. A szerverhelyiségben tlizvédelmi rendszert kell elhelyezni. Az intézmény
géptermeiben, szerverszobdiban elektromos vagy mas munkat csak az informatikai vezetd ¢€s a
tlzvédelemért felelés vezetd engedélyével szabad végezni.

11.3. Az informatikai rendszer mikodésének védelme

11.3.1. Mentések, fajlok védelme

Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adatok halozati mentését. A munkavégzés soran
létrehozott altalanos (példaul Word és Excel) dokumentumok mentése az azt 1étrehozo
munkatarsak (felhasznalok) feladata. A szervereken tarolt adatokrol a mentést rendszeresen el
kell végezni. A mentésért az informatikai vezetd, illetve a rendszergazdak a feleldsek. A mentés
részletes szabalyaira mentési rendet kell kidolgozni.

11.3.2. Kozponti gépek iizemeltetése
A kozponti gépek iizemeltetésénél sziinetmentes aramforrast kell hasznalni, amely megvédi a
berendezést a fesziiltségingadozasoktol, aramkimaradés esetén az adatvesztéstol.

11.3.3. Kockazati események, adatvédelmi incidensek kezelése
Kockazati esemény (az adatallomany megsériilése, virusfertdzés, jogellenes behatolds a haldzatba,
elemi csapas vagy mas ok) esetén a szamitégépekben vagy szerverekben bekdvetkezett részleges
vagy teljes karosodaskor az alabbiakat kell siirgdsen elvégezni:

e amég hasznalhat6 dllomanyok mentése;

e lehetdség szerint a kivaltdo ok megsziintetése;

¢ biztonsagi mentésekrdl, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa;

e az intézmény vezetdinek haladéktalan tdjékoztatdsa szoban és irdsban az eseményrdl és az

elharitasara megtett intézkedésekrol.
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11.3.4. Mentés menetének meghatarozasa
Ha a mentés feltételei rendelkezésre allnak, a mentési tevékenységgel megbizott felelds feladata a
mentés menetének meghatarozasa és annak biztositasa. A mentésért felelds személy feladata:

e mentések litemezése;

e mentési job-ok bedllitasa (honnan hova és milyen allomanyokat mentsen);

o mentési média ellenbérzése és rendelkezésre allas biztositasa;

e mentés folyamatanak ellendrzése;

e mentés eredményének ellendrzése.

A mentési naplonak tartalmaznia kell legalabb a kovetkezoket:
¢ a mentéshez hasznalt adathordozd(k) azonositojat;
e a mentés tartalmat;
e a mentés idopontjat;
e amentés eredményét (sikeres / sikertelen, hiba oka).

A mentési naplot a mentdrendszer automatikusan generalja. A mentési naplokat a mentésekkel
azonos biztonsagi koriilmények kozott kell tarolni. A mentOrendszerrel végzett mentés naplojat a
szerverek adatainak mentésére szolgald szalagon kell tarolni. Amennyiben a mentésrdl az adott
rendszer nem készit automatikus mentési naplot, a mentés tételes dokumentalasa a mentésért felelds
személy feladata és felelossége. Komplex mentési rendszer hidnyaban a kézzel elvégzett mentési
tevékenységrél mentési napld készitendé ugyanezzel a tartalommal.

11.3.5. Mentési média tarolasi kovetelményei
A mentési média kizarolag 18+/-2°C homérsékleti, valamint 35+/-5%0-o0s paratartalmi értékek
kozott miikodtetheto, illetve tarolhato.

11.3.6. Mentési média cimkézése

A mentérendszerben az adathordozok szammal és vonalkéddal azonosithatok. Az
adathordozokkal végzett tevékenységeket az azonositd szamhoz kotve kell dokumentélni. Ezt a
mentdrendszer végzi.

11.3.7. Mentési adathordozok darabszama

Folyamatosan figyelemmel kell kisérni a mentendd adatmennyiség valtozasat, és ennek
megfelelden kezdeményezni 0j adathordozok beszerzését. Minden médiatipus esetén legalabb
10% tartalékot sziikséges tartani.

11.3.8. Mentési adathordozok élettartama és selejtezése

A hasznalt mentési médiak hasznalati idejét a gyartdo altal megadott élettartam
figyelembevételével, 10%-o0s biztonsagi tartalékkal kell meghatarozni. Az élettartamot
figyelembe kell venni mind a tobbszori felhasznalasnal, mind pedig a hossza tdvon megdrzendd
adatok tarolasanal. Az élettartamok figyelését a mentésért felelds munkatarsaknak kell végeznitik.
Amennyiben egy média élettartama meghaladta a hasznalati id6t, a mentésért felelds munkatarsnak
kell kezdeményeznie a média selejtezését, és az (1j média beszerzését.
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Az adatok hosszu tava tarolasa ¢€s elérhetosége érdekében az adathordozok élettartamat
folyamatosan ellendrizni kell. A mar fel nem hasznélhat6 (eloregedett, megsériilt) adathordozdkat
selejtezni kell. A selejtezés soran az alabbi kovetelményeket kell betartani:

o A selejtezésrol jegyzOkonyv felvétele kotelezo.

e A kritikus adatok tarolasara hasznalt adathordozo6 selejtezését gy kell elvégezni, hogy utana
arrdl semmilyen adat, vagy adatrészlet ne lehessen kinyerheto.

o Seclejtezett adathordozd kommunalis szemétbe nem keriilhet.

o Torekedni kell a kdrnyezetvédelmi szempontok érvényesitésére.

12. Kozéptava allomanyvédelmi terv tartalmi kovetelményei

12.1. Altalanos kovetelmények
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 hatarozni, hogy mely intézményre, azon beliil tagintézmény(ek)re
vonatkozik, valamint mely 6t éves iddszakra. A kozéptavi allomanyvédelmi tervet az
allomanyvédelmi stratégia elvei szerint dolgozzuk ki, szakmai alapja pedig az
Alloményvédelmi Ajanlas. Meg kell hatdrozni a tervben annak kiterjesztését, miszerint tartalmazza
a megel6zd allomanyvédelem kovetelményeit, tovabba a restauralds/konzervalas, a konyvkotészet,
¢s a masolatkészités feladatait. Deklardlni kell a tervben azt, hogy a kordbbi, restauralasra
koncentral6 szemléletmoddal ellentétben el6térbe helyezziik az egész gytijtemény allapotdra kihato
megeldz6 dllomanyvédelmi intézkedéseket.

12.2. Megeloz6 allomanyvédelem

A megeldz6 (preventiv) allomanyvédelem feladatkorébe tartozik a levéltari iratok megfeleld Orzési
koriilményeinek biztositisa. Igy a raktari kornyezet optimalizalisira vald torekvés, a raktari
klimatikus viszonyok javitdsa, a taroloeszk6zok, csomagoldéanyagok megfeleltetése a hosszi tava
archivalas kovetelményeinek.

12.2.1. Raktari kornyezet

12.2.1.1. Klimatikus viszonyok

A raktari paraméterek nyomon kovetésének alapveté feltétele, hogy a levéltarak
rendelkezzenek hiteles mérémiiszerekkel. Ahol még nincs, vagy nem elegendd szamu, ott
tervezni kell - lehetdleg adatgyiijtés - miiszerek beszerzését. Csak az éves szinten pontosan gyijtott
adatok (hOmérséklet, paratartalom) alapjan lehet javaslatokat, intézkedéseket tenni a raktari
klimatikus koriilmények javitasara.

12.2.1.2. Raktarhigiénia

Meg kell hatarozni a nagytakaritasok, valamint a rendszeres (heti, havi) takaritasok rendjét, azok
feleloseit, valamint azt, hogy sajat vagy kiilsd erdvel torténik-e. Klimatizacioval nem rendelkezo
raktarak esetén meg kell hatarozni annak szelloztetési modjat.
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12.2.1.3. Arnyékolds, vilagitds

Fel kell mérni a nem megfelelden arnyékolt nyilaszarokat lathatd- és UV-fény mérésére alkalmas
muszerrel, és meg kell talialni a miiszakilag és gazdasagilag megfelelé megoldasokat (folia,
fliggbny, egyéb) a természetes fény kizarasa érdekében. A raktarak mesterséges vilagitasanal
biztositani kell az UV-mentes ¢és a megengedettnél nem nagyobb lathaté fénytartalmu
vilagitotesteket. Amennyiben nem megfeleldek, tervezni kell azok cseréjét/javitasat.

12.2.1.4. Fiites, fiitésszabalyozas

Nem klimatizalt raktarak esetén alapvetd feladat a fiithetdség. Az ajanlasban eldirt hdmérséklet- és
paratartalom tartomanyoknak valdo megfeleltetés csak szabalyozhato flitOtestekkel lehetséges. Ahol
ez nincs, vagy nem megfeleld, biztositani kell annak javitasat, illetve kiépitését.

12.2.2. Tarolas, csomagolas

Folyamatosan tervezni kell az iratok atcsomagolasat megfelelé méretii, savmentes papirbol késziilt
dobozokba, palliumokba, egyéb taroloeszkdzokbe. Az atcsomagolasi tervben prioritasokat kell
meghatarozni az iratok allapota, értéke, veszélyeztetettsége szerint.

12.3. Restauralas, konzervalas, kotészet

A megel6zd allomanyvédelem elsdbbsége mellett nem szabad megfeledkezni a levéltari iratok
egyedi allagmegovasanak fontossagarol sem. Ki kell jelolni a gylijtemény azon részeit, egységeit,
amelyek hossza tavi meglrzése restaurdtori, kotészeti beavatkozéssal biztosithatd. A torténeti
érték és az allapot alapjan hatirozhaté meg a prioritas. Ahol van sajat restaurator- és/vagy
konyvkoté miihely, ott annak éves vagy ot éves munkajara tervet kell késziteni. Ahol nincs sajat
miihely, ott palyazati lehetéségek formajaban kell keresni a legfontosabb iratok egyedi védelmének
kiilsé miihelyekben torténé megoldasat.

12.4. Masolatkészités (reprografia)

Masolatkészitési munkédkat tervezhetiink digitalis (egyedi €s tomeges) €s analdg technikaval
(mikrofilmezés) egyarant. A masolatkészités célja részben kozvetlen dlloméanyvédelmi meggondolas
lehet, melynek eredményeként az eredeti iratot kivonva, a madsolati allomanyt tessziik
hozzaférhetévé. Ezen kiviil a kutatéi megrendelésekben megjelend masolatkérési igényeket
teljesithetjiik kiilonboz6 masolati formatumokkal.

12.4.1. Digitalizalas

A levéltar digitalizalasi tevékenységének szakmai alapjat optimalis esetben a Digitalizalasi
szabalyzat, legfontosabb iranyelveit pedig a Digitalizalasi stratégia tartalmazza, melyben
rogzitjlik az iratok kivalasztasdnak szempontjait. Ez utobbi 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 hatdridé hozzarendelésével.

Digitalizalast egyedi vagy tomeges beallitassal végziink. A kettd kozotti 1ényegi kiilonbség abban
all, hogy mig az egyedi digitalis felvételeket egyedi felvételezési bedllitasok és képszerkesztd
programmal torténd utdlagos mindségbeallitdsi munkak jellemzik (digitalis fotdzas, targyfelvételek)
¢s a munkat szakképzett fényképész végzi, addig a tdmeges digitalizalas (szkennelés) egységes
felvételi beallitasokkal és utdlagos képszerkesztés nélkiil torténik. Ez a tény egyben a kiilonbozd
iratfajtakat, és digitalis feldolgozasuk technikajat is egymashoz rendeli.
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12.4.1.1. Egyedi digitalis felvételek

Egyedi digitalis felvételek tervezésénél pecsétek, cimerek, oklevelek, targyak tervmunkaszeri
vagy kutatéi megrendelésre torténd madsolatkészitési igényeit, valamint kiilonb6z6 események
fényképezését vehetjiik szamitasba. Az egyedi digitalis képkészités sokkal inkdbb mindség-
centrikus, mint mennyiség-orientalt, ezért mérdszamai joval kisebbek a tomeges digitalizalasénak.

12.4.1.2. Tomeges iratdigitalizalas

A tomeges iratdigitalizalast a kiilonféle szalas vagy kotott levéltari iratok masolatkészitésére
alkalmazzuk. Az iratok tipusa, mindsége alapvetéen meghatarozza az alkalmazott technikat
(szkennert). A tomeges digitalizalas megkezdése el6tt ajanlott probadigitalizalast végezni, és a
tapasztalatok Osszegzése utan elkezdeni a munkat. Mennyiségi mutatok tervezésekor figyelembe
kell venni a gépi kapacitast, a személyzet szamat, képzettségét, valamint a hataridoket. Ezeket a
tényezdket csak egyiittesen kezelve tervezhetlink feleldsen. Adott esetben dontést kell hozni, hogy
egy rosszabb allapotu irategylittes digitalizalasat restauratori beavatkozassal és azt kdvetéen egy
gyorsabb (példaul lapadagolds) szkennerrel végezziik, vagy restauralas nélkiil lassabb, kiméletesebb
szkennerrel. A tomeges digitalizalas soran altaliban nagy méretii allomanyokat hozunk létre,
ezért tervezéskor mindig figyelembe kell venni a tarhely-igényt. Ha sziikséges, annak bdvitését
is tervezni kell. A digitalizalasi tevékenységet értelemszeriien ossze kell kapcsolni az adatbazis-
épité munkaval.

12.4.1.3. Tomeges mikrofilm-digitalizalds

A mikrofilmrol torténé digitalizalas a masolatkészités specialis fajtaja, amely mennyiségi
mutatéiban (termelékenységében) meghaladja az iratdigitalizalast. Amennyiben a levéltari
informacié j6 mindségben 4all rendelkezésre mikrofilmen, és a digitalis allomany fekete-fehér
képformatumban is megfeleld, akkor - mikrofilm digitalizal6 technika rendelkezésre alldsa esetén -
célszerii ezt a masolatkészitési modot valasztani.

12.4.2. Mikrofilmezés

A mikrofilmezés teljes vertikumu technologidja komoly eszkdzparkot és specialis ismereteket
igényel, ezért a mikrofilmezést tervezni tudd levéltarak kore sziik. Az analég méasolatkészitési
modszerrel 1étrehozott negativ mikrofilm archivalhatd, amelyrdl akar analog, akar (ma mar sokkal
inkabb) digitalis masolatok készithetOk. Tervezéskor figyelembe kell venni a nyersanyag igényt, a
vegyszer igényt, valamint a géppark javitdsanak, karbantartasanak koltségeit is.

12.5. Altalanos allomanyvédelmi tevékenység

12.5.1. Beszallitasra keriil6 iratok allomanyvédelmi ellendrzése

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

A beszallitasra varo iratanyagok allapotdban felmeriild allomanyvédelmi problémakat (példaul
fertzottség) minden esetben az iratképzdvel kapcsolatot tartd referens jelzése alapjan, annak
kozremiikddesével tekintik meg allomanyvédelmi szakemberek. Meg kell tenni a sziikséges
javaslatokat az iratok levéltarba vald szallithatosdgara, valamint a beszallitott iratok tovabbi
Orzésére. A fertdzott iratok fertdtlenitése minden esetben az iratképzd kompetencidja, a levéltar
fertdzott iratokat nem vehet at.
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12.5.2. Kiallitasra szant iratok allomanyvédelmi feliigyelete

Kiallitasoknal a levéltari iratok allapotdnak védelmét és hozzaférhetové tételét egyszerre kell
biztositani. Kiils6 és belso kiallitasok tervezésénél szamolni kell a szallitas, a tarolas, megvilagitas,
csomagolas koriilményeinek kialakitasara forditott allomanyvédelmi munkaval is.

Kiilsé kiallitas (iratkdlcsonzés) esetén tervezni kell a biztonsagi masolatok készitésére forditott
reprografiai munkaidot is. A kolesonzo féltdl informaciot kell kérni a kiallitas koriilményeirdl, és a
kolcsonzott dokumentum bemutatdsanak modjarol.

A kolcsonzendd dokumentumok ¢és targyak szakszerli csomagolasa, ¢és allomanyvédelmi

crcr

13. Katasztrofavédelem, katasztrofa elharitas

13.1. A katasztrofavédelem és elharitas fazisai

A levéltarak iratdllomanyat veszélyeztetd varatlan kérositd események sulyos és jovatehetetlen
veszteséget okozhatnak. Természeti er6k, miiszaki okok vagy ember altal eldidézett karesetek
megfeleld felkésziiltséggel elkeriilhetok vagy hatasuk csokkenthetd. Minden katasztréfa, mint
esemény harom fazisra bonthaté: a megel6zé vagy felkésziilési szakaszra, a katasztréfa
bekovetkezésére és a helyreallitasi szakaszra. A katasztrofavédelmi tervnek (katasztrofatervnek)
mindharom szakaszra pontos irdnymutatast kell tartalmaznia. A terv elkészitését optimalis esetben
kockdzatbecslés elézi meg, amennyiben nincs, akkor elsé 1épésként a kockézati tényezdk
azonositasat ajanlott elvégezni. Mivel a katasztrofaterv az épiiletre, berendezésére, a
dokumentumok tarolasi helyére, az eszk6zokre és a dolgozodkra is vonatkozik, sokféle szempontot
kell figyelembe venni, és elkészitése sokrétli szaktudast igényel, ezért mindenképpen tobb
szakteriiletet feldleld szakértdi csoportnak kell kidolgoznia.

A katasztrofavédelmi terv célja az elore nem lathaté kornyezeti katasztrofakra és kisebb
vészhelyzetekre (mint példaul tizre, arvizre vagy csotorésre, beazasra) valo reagalas
atgondolt ismertetése a szervezett mentés kivitelezésének érdekében. A megfelelo felkésziiles a
katasztrofa bekovetkezésének esélyét, és megtorténte utan a kartételt is csokkenti. A terv a teljes
gyljtemény mentésének lehetdségeit ismerteti. Tobb telephely esetén minden épiiletre, telephelyre
kiilon tervet kell késziteni. JelentOsen segiti a tervezést, ha a kordbban bekdvetkezett bedzasokrol,
csOtorésrél és egyéb kareseményrdl, miiszaki hibardl feljegyzés all rendelkezésiinkre. Ez a
kockazatbecslésben fontos szerepet jatszik.

Megel6z6 intézkedések kozé sorolhatd az épiilet szakszerli miikodtetése és a rendszeres
karbantartds. Ide sorolhaté a mentéshez sziikséges eszkozok és anyagok beszerzése és a
munkatarsak képzése, a feladatok gyakoroltatasa. Olyan tarold helyiségek kialakitasa, ahol a
mentéshez sziikséges alapvetd anyagok és eszkdzok gyorsan elérhetévé valnak mindenki szamara.

A katasztrofa bekovetkeztekor a mentés és a karelharitas a feladat. A karosodott iratokat minél
hamarabb at kell szallitani biztonsagos ¢s megfeleld koriilményeket biztositd, szelldztethetd
helyiségekbe.

A katasztrofa utan a karosodott dokumentumok kezelését, konzervalasat kell elvégezni. Erre a
legnehezebb felkésziilni, hiszen sokféle sériilés keletkezhet, melyek nagysaga és mértéke eldre meg
nem allapithaté. Mindenképpen kérjiik szakember segitségét.
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13.2. A katasztrofavédelmi terv
A katasztrofavédelmi tervben rogziteni kell:
e az ¢értesitendd, a mentésben segitséget nyujtd szerveket (a karesemény nagysaganak
fliggvényében a tlizoltdsag, katasztrofavédelem),
e az ¢rtesitendd személyeket elérhetdségekkel (az intézmény és gylijteményi vezetdk,
allomanyvédelmi szakember, biztonsagi 6rség, karbantartok),
e akaresemény bekovetkeztekor kovetendd 1épéseket,
e aszemélyes felel0sséget a terv végrehajtasanak kiilonbozé fazisaiban,
e a kotelezden elvégezendd munkafolyamatok helyes sorrendjét, prioritasat,
¢ asemmiképpen sem elvégezheté munkafolyamatokat,
e a biztonsagos adtmeneti tarold helyiségeket,
e a veédo- ¢és mentdfelszerelés listajat €s elhelyezkedését (példaul megfeleld méretii
szallitoladak, osszecsukhato rekeszek a sériilt, mentendd iratanyag szallitasahoz)
e a menekitési terv végrehajtasaért felelos személyek adatait.

A tervet mindig az érintett intézményben fennall6 specidlis koriilményekhez kell igazitani, amit
legalabb kétévente feliil kell vizsgalni. Vizsgaland6, hogy tortént-e példaul valtoztatds a
gyljtemények elhelyezésében, keriiltek-¢ szamottevé mennyiségben 1j dokumentumok a
gyljteménybe, hol helyezték el azokat, helytallo-e még az értesitendd személyek és intézmények
névjegyzeéke és a nevekhez tartozo telefonszamok.

A személyzet minden tagjdnak ismernie sziikséges a katasztrofatervet, a mentési folyamatot pedig
be kell gyakorolni, hogy karesemény bekovetkeztekor gyors, hatékony ¢és szakszerii legyen a
mentés ¢és a karositd esemény elhdritdsa. A leggyakrabban bekovetkezé karesetek vizbetorés és
magas relativ légnedvesség hatasara keletkeznek.

Minden intézmény eltérd kapacitassal rendelkezik példéul elazott dokumentumok hdzon beliili
szaritasahoz €s a hozza kapcsolddo, a tovabbi karosodast minimalizalo, stabilizald kezelésekhez
sziikséges helyiségek €s munkatarsak szempontjabol. A forrasok gyakorlatias felmérése lehetéve
teszi azok legoptimalisabb és leghatékonyabb felhasznalasat.

Mindig elsé a karelharitas, majd az érintett teriilet helyreallitasa.

A karesemény észlelésekor kovetendd teenddk:

e ¢rtesiteni kell az érintett raktar iratanyagéanak referensét, a legkdzelebbi allomanyvédelmi
szakembert, biztonsagi Orséget, karbantartokat, sziikség szerint a mentésben segitséget
nytjté  szerveket (a  karesemény nagysaganak  fliggvényében a  tlizoltosag,
katasztrofavédelem);

e lehetdleg minél el6bb kezdddjék meg a miiszaki elharitas;

e czzel parhuzamosan, a legrovidebb idon beliil, de legalabb 48 oran beliil kezdjék el a
jelenlevd kollégak a veszélyeztetett iratanyag mentését egy biztonsagos, szell6zé helyre,
ahol folian, papirokon, iratszallito eszk6zokon el tudjak helyezni a dokumentumokat.

e A sériilt csomagoloanyagot, dobozt, kiillondsen a vizes anyagokat azonnal el kell tdvolitani
az iratokrol.

e Tovabbi karmentesitéshez allomanyvédelmi segitséget javasolt kérni.

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

e Dontést kell hozni, hogy a helyiség alkalmas-e a késdbbiekben dokumentumok befogadaséara
az esemény esetleges ismétlédésének veszélye miatt.
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1. sz. melléklet

Szémagyarazat

albumin — A kémiaban a fehérjék egyik osztalyat jelenti. Az albumin a szervezet legfontosabb
koto- és szallitdo fehérjéje, a teljes fehérjemennyiség 55-65%-at teszi ki. A fényképészetben a
tojasfehérjébodl készitett albumint hasznaltdk az egykori albuminpapiros fényképészeti technika
kotdanyagaként, innen vald az albuminpapir vagy albuminkép elnevezés, ami a mai emulzidspapir
elédjének is tekinthetd.

arany(eziist)fiist — A nemesfémbdl bonyolult mechanikai moédszerrel 1étrehozott, igen vékony
lemez, amit feliiletek diszitd boritdsara hasznalnak. A fémlap ilyenkor 0,001 — 0,000125mm
vékonysagot is elér, egészen attetszd lesz. Az aranyozasnak, eziistozésnek a hordozofeliilet
anyagatol fiiggden tobb, kiillonbozo technikaja van.

autokatalitikus — Egy kémiai folyamat (példaul a celluloz-acetat filmek lebomlasa) soran a
bomlastermék (példaul itt az ecetsav) katalizdtorként mitkddve segiti el6 a bomlasi folyamatot. A
feldisuldé bomlastermékek egyre inkabb felgyorsitjak a kémiai folyamatot, mig az egy id0 utan
megallithatatlannd vélik, 6nmagat tartja fenn.

bolusz — Fehér, finom szemcséjli, iszapolt agyag, az aranyozas egyik alapozd anyaga. Lehet
szinezett, példaul voros is.

celluloz — Kémiailag egy Osszetett szénhidrat, B-D-gliikoz egységekbdl felépiil poliszacharid. A
celluléz a novények vazanyaganak része, mint ilyen, a Foldon el6forduld leggyakoribb szerves
anyag. Legjelentsebb felhasznalasa az ipari papirgyartas.

celluléz-acetat (celluléz-triacetit) — Az 1Un. lagyhordozos fotografiai anyagok (filmek,
fotonegativok) hordozo rétege, amelyre a filmnyersanyag gyartasakor az emulziot felontik. A
celluloz-acetat kémiailag olyan cellulozmolekula, amelyben acetat-csoportok talalhatok. A celluldz-
acetat a nitrocellulozt valtotta fel a film- és fotdbanyagok gyartasaban, els@sorban azért, mert nem
tlizveszélyes.

cinéber — Voros szinll, az 6kortdl hasznalt festékanyag, kémiailag higany-szulfid. Szdmos helyen
banyaszhatdé volt a cinnabarit 4svany, ércasvanyok kiséréanyaga. Ismert nevei miniumvords,
spanyol vOrds, romai vords, pompeji vords, illetve pecsétvoros, mivel a pecséteket is ezzel
szinezték.

dagerrotipia — Direktpozitiv fotografiai eljaras, amelynek sordn a targyrdl készitett fotd rogton
pozitiv képet ad. A dagerrotipia az elsé fototorténeti eljarasok egyike, feltalaloja L. J. M. Daguerre
(1839). A kidolgozas részleteit illetden tobb variansa létezett. Altalanosan 1839 és 1859 kozott
alkalmaztak.

degradacié — Karosodas, pusztulas. Papir esetében kémiai kdrosodas a cellulozlancok hidrolizise.
Fotéanyagok, mikrofilmek esetében példaul az emulzids rétegben maradd vegyszernyomok miatti
utolagos elohivas, foltosodas, fatyol.

diazo — E \vegyiiletek a benzol szarmazékai kozé tartoznak, a papirgyartasban direkt
szinezOanyagként hasznaljak.
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emulzio — A fényképészetben emulzidnak nevezett anyag a fotografiai hordozora (papir, celluloid
stb.) a gyartaskor felvitt, és a fényérzékeny anyagot (példaul eziist-bromidot) magéban foglald
réteg. Az emulzid sz6 két, egymasban nem oldodo kémiai anyag keverékét (elegyét) jelenti. A két
anyag egyike ebben az esetben az allati eredetii zselatin, a mésik pedig az ebben elkevert eziist-
bromid szemcsék.

enzim — Az enzimek olyan biokatalizatorok, amelyek gyorsitjak a szervezetben lejatszodd kémiai
reakciokat. Kémiailag az enzimek tobbsége fehérje.

fixir — Az analdég fotografiai technikdban az exponalt képek (fotonegativok, fotopapirok,
mikrofilmek) vegyszeres kidolgozéasakor, az elohivo fazist kovetd rogzitd (fixald) oldat neve. A
fixir-oldat leggyakrabban vizben oldott natrium-tioszulfat, mely kémiai reakcioban eltavolitja az
emulziobol a fényképezés soran fel nem hasznalt eziist-bromidot, ezaltal megsziintetve a fotdbanyag
tovabbi fényérzékenységét, vagyis rogziti, ,,fixalja*“ a képet.

germicid — A baktériumo1é lampak specialis UV-C tartomanya fényforrasok. Ez a rovid hullamu
ultraibolya sugarzas roncsolja a korokozok DNS-€t, ionizéalja az oxigént és 6zon keletkezik, ami
szintén fert6tlenitd hatasu. Két tipusa van: a kis- és a k6zépnyomasu.

habké — Horzskdnek, régiesent tajtkonek is nevezték. Magas kovasavtartalmu, vulkdni eredetti,
sziirkés, finom szemcséjli, livegszerli, vulkani anyag, ami keletkezésekor a g6zok és gazok miatt
pordzus szerkezetli lesz. Feliiletek csiszolasara hasznaltak és hasznaljak ma is. Mivel egyenetlen a
benne 1év6 szemcsék mérete, eredeti alapanyagat ziizva porként is hasznaljak, vagy kotdanyaggal
ujrapréselik.

hemicelluléz — A n6vényi sejtfalakban talalhatd, kémiailag nem cellul6z jellegii poliszacharidok
(xylan, mannan, pektin). A cellulozkotegekhez kapcsolddnak, de azoknal rovidebb és elagazo
lancokat képeznek. Ezaltal a papir hemicelluldz tartalma gyengiti annak szerkezetét.

HEPA-sziiré — High Efficiency Particulate Arrestance (nagy hatékonysagt 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 allo fonalai a hifak. A gombék telepének
alapeleme a fonal (hifa), tomldszerli sejt, amely valamennyi bioldgiai funkciot ellatja. A
hifaszovedékek lehetnek vattaszerii, vagy erdsen elagazé kemény, tartos gombaszdvedekek.

hollandi 6rlé — A korai papir- €s rostanyaggyarak szakaszos lizemii sok c€li berendezése. K6zEépso
valaszfallal csatorna alakava kiképzett hosszukas kad, amelyben a pép a forgd dob vagy propeller
hatasara dramlik. Felhasznalési céljat tekintve 1étezett foszlato, feloldo, 6rl6 hollandi.

inkjet — Modern nyomtatasi technoldgia, ahol a nyomat apr6é csovekbdl kilovésre keriild
tintacseppek sokasagabol all ossze.

IR-sugarzas — Az elektromagneses sugarzas 780 nm €és 1 mm kozé esd, tehat a lathatd fénynél
nagyobb hulldmhossz tartomanyat nevezziik infravoros (voros alatti, infrared, IR) fénynek.
kondenzacié — Lecsapddas, paralecsapddas, vagyis gaz (gbz) halmazallapotbol folyékony (vagy
szilard) halmazallapota anyag keletkezése. Ebben az esetben vizgdzbdl folyekony halmazallapoti
viz képzddése.
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lignin — A novények elfasodott szoveteinek alkotorésze. A lignin a sejtfalban talalhatd, ndveli annak
szilardsagat, és a papirgyartaskor tobb-kevesebb mennyiségben a papirba is belekeriil. Kémiailag a
lignin egy Gsszetett polimer. A papir lignin-tartalmabodl savas bomlastermékek keletkeznek, amelyek
elosegitik a celluloz hidrolizisét, vagyis kémiai lebomlasat.

lumen — Kettds jelentésii sz6. A lumen (Im) fénytani jelentése: fotometriai mennyiség, a fényaram
SI mértékegysége. Egy sugarzo forras altal kibocsatott lathatd fény Osszege. Masik jelentése a
sejtfal altal hatarolt iireg (sejtlireg, rostiireg). A novényi €l6sejt lumenje a gél allapoth citoplazmat
¢€s a sejtmagot is tartalmazza.

mézga — Bizonyos fak (példaul akacia félék, gyiimolcsfak) megsebzett kérgébdl kifolyo, levegon
megdermedd, {ivegszerii, sargas-barns anyag, hasonlé a tiileveliiek gyantijahoz. Osszetett
szerkezetli, vizben nehezen oldddik, inkabb duzzad, nyalkas, ragacsos anyaggé valik. Emiatt tintak,
festékek kotdanyagaként hasznaltdk /hasznaljak.

mikrofibrilla, makrofibrilla — A n&vényi rostokat alkotd celluloz molekulak novekvo
elrendez6dési formai a mikrofibrillak és a makrofibrillak.

nitrocelluloz (celluléz-trinitrat) — Az Gn. lagyhordozés fotografiai anyagok (filmek,
fotonegativok) hordoz6 rétege, amelyre a filmnyersanyag gyartdsakor az emulzidt felontik. A
nitrocelluléz kémiailag olyan cellulozmolekula, amelybe nitralassal nitro-csoportokat (NOy)
¢épitettek. Ettdl a nitrocelluloz film vagy fotonegativ egyrészt erdsen gytulékony (ettdl tlizveszélyes),
masrészt hosszl tavon bomlékony. Nitrocelluléz alapt fotografiai anyagokat az 1950-es évek ota
mar nem gyartanak.

hatékonysagu sziird.

pektin — A pektin egy hetero-poliszacharid (szénhidratokkal rokon vegyiilet), ami un. magasabb
rendli szarazfoldi novények husos termésének (példaul alma) vagy gydkerének sejtfalabol allithato
eld. A tiszta pektin szintelen (opalos), szagtalan anyag, vizzel kocsonyas gél keletkezik, amelynek
gyengébb ragasztohatisa van.

pH — Olyan dimenzi6 nélkiili kémiai mennyiség (a hidrogénion-koncentraci6 negativ logaritmusa),
ami egy oldat kémhatésat (savassagat vagy lagossagat) jellemzi. A tiszta viz €s a semleges oldat pH
értéke 7, a savas oldatoké 0-7, a lagos oldatoké 7-14 kozott van.

pigment — Oldhatatlan, szilard, szemcseméretii anyag. A pigmentek kétéanyagban eloszlatva adjak
a festékek szinanyagit. Altalaban szervetlen eredetiiek, példaul poritott dsvanyi anyagok vagy
szerves anyag elszenesitésébdl késziilhetnek példaul csontkorom.

plexi — Az iiveghez hasonlo, atlatszo muanyag (polimetil-metakrilat). Szinezhetd, kdonnyen
megmunkalhat6 anyag, felhasznalasa széles korli. Az elnevezés az elszor gyartott Plexiglas nevil
termékbdl szarmazik.

poliszacharid — Nagy molekulaju szénhidratok, melyek tobb szaz vagy ezer egységbdl
(monoszacharidbol) épiilnek fel. A két legfontosabb poliszacharid a celluloz és a keményitd. Az €l
szervezetekben betoltott funkcidja szerint a celluloz vazanyag, a keményitd pedig tartalék tapanyag.

polikarbonat — J6 optikai tulajdonsadgokkal rendelkezd, viztiszta, hdére lagyuld szerves miianyag.
Rugalmas, de kicsi a keménysége, ezért karcolddik. Optikai lemezek (CD, DVD) céljara torténd
felhasznalasa mellett az épitdiparban is széleskorlien alkalmazzak.
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porva — A gylijteményekben eléforduld kartevd rovarok osztalyanak, azon beliil bogarak rendjébe
tartoz6 csalad tagjai a szalonnabogarak vagy porvak. Ezen beliil talalhatd a muzeumbogarak
nemzetsége.

pufferhatas — Azok a kémiai folyamatok, melyek a kdzeg pH (kémhatas) értékét stabilan tartjak
puffer anyagokkal. Papirgyartas esetén ez a mészkd (kalcium- karbonat) vagy kaolin.

pufferolt papir — Id6allo (pufferolt) papir, amit az 1980-as évektdl kezdve gyartanak tartdsan
megdrzendd iratokhoz ¢és nyomtatvanyokhoz. Az 1d6alldo papir kalcium- vagy magnézium-
karbonatot tartalmaz, ami a kornyezet ¢és a lebomlds savas hatasait semlegesiti, igy a
dokumentumok hosszabb id6n at stabilak. Id6allo papirokbol késziilnek a palliumok, tasakok,
dobozok.

PVC - Poli-vinil-klorid. Hére lagyuld, éghetd, kemény miianyag. Bomléasa soran a kornyezetre
karos anyagok keletkeznek (hidrogén-klorid, dioxin).

redukcio — Redoxifolyamatoknak vagy redoxireakcioknak nevezziik azokat a kémiai reakciokat,
melyek az oxidaciéfok megvaltozdsaval jarnak. Ezekben a folyamatokban az egyik reakciopartner
felvesz, a masik pedig veszit, lead elektronokat. Az elektront leadd partner oxidalodik, oxidacios
szama nd. Ezek a reakciopartnerek a redukaloszerek. Az elektront felvevd partner redukalodik,
oxidacios szama csokken. Ezek az oxidaloszerek.

RH — Relativ Humidity, relativ nedvességtartalom (relativ paratartalom). Az adott koriilmények
(hémérséklet, 1égnyomas) kozotti telitettségi mennyiséghez viszonyitott nedvességtartalom %-ban
kifejezve.

sellak — Allati eredetii természetes gyanta. A vinil-lemezek elétti idokben hanglemezek gyartasara
hasznaltdk (78-as fordulatszdmli gramofonlemezek). Sellakot hasznaltak a 19-20. szdzadi iratokra
nyomott hitelesitd pecsétek alapanyagaként is. Ez az un. spanyolviasz, leggyakrabban bordd, fekete
¢s sotétzold szinben talalkozunk vele.

sikfilm — Az Un. lagyhordozés fotografiai anyagok nem filmszalagszer(i, hanem téglalap vagy
négyzet alakti formatuma. A sikfilm-negativokat kiilonb6zé méretekben gyartottdk (9x12cm,
10x15cm, 13x18cm, stb.) és specialis kamerakban exponaltak.

sikszita — A sikszitds papirgép alaptipus, a szitaszakasz lapképzd és viztelenitd része vizszintes
sikban fut, errdl kapta a nevét.

strip — Rovariiz6 anyaggal atitatott, hordozoként hasznalt csikok, szalagok.

szuszpenzié — Olyan elegy (két vagy tobb, egymasban nem old6d6 anyag keveréke), amelyben
altalaban az egyik anyag szilard, a masik folyékony halmazallapott. Leginkabb folyadékban lebegd
szilard anyagok esetében beszéliink szuszpenziorol.

timsé — A timsok a szervetlen vegyiiletek egy csoportja, kettds szulfatok. Legismertebb a kalium-
aluminium-szulfat (hétkdznapi nevén timso), amit példaul a bor cserzésére hasznaltak. Alkalmaztak
a papir enyvezésénél és a szinezékeknél, ami mar a 16-18. sz4zadi papirokon is feliileti savassagot
okozott.

tonus — Fényképeken tonusnak nevezziik a fény €s arnyék egymashoz valo viszonyat, aranyat. A
valds témaval azonos tonust kép pozitiv, a forditott tonusu kép negativ. Vagyis a forditott tonus azt

jelenti, hogy ami a valdsagban fekete, az a negativ képen fehér, és forditva, érvényesen valamennyi
szlirkearnyalatra is.
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UV-fény — Az elektromagneses sugarzas 50-380 nm hullamhossz k6z¢ esé tartomanyat nevezziik
ibolyantuli vagy ultraviola, vagyis UV-fénynek. Ez a hullamhossz-tartomany a lathato fénynél (380-
760 nm) rovidebb, az emberi szem altal nem lathatod 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 savasodasos karosodasa. Ilyenkor a bor vordsesen, lemezesen szétvalik,

porlad.
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2. sz. melléklet

Kitoltési utmutaté a Raktarmindsito laphoz

Altaldnos titmutaté

A raktar értékelésénél, a kiilonbozd jellemzoknél (példaul falak stb.) a megadott lehetdségek
(példaul. konnytszerkezetes, tégla, vasbeton stb.) pusztan tdAmpontul szolgalnak. A raktarmindsitési
lap minden jellemzdjénél talalhatdo egy egyéb, valamint egy megjegyzés rovat. Amennyiben a
kiilonbozo jellemzoknél megadott lehetdségek koziil nem lehet egyértelmiien kivalasztani egyiket
sem, akkor a szakfeliigyeld az egyéb rovatban adja meg a szabatosan, roviden koriilirt lehetoséget
€s a megjegyzés rovatban bdvebben is kifejtheti a tapasztaltakat, illetve ezzel egybekdtve
indokolhatja a megadott pontértéket.

A szakfeliigyelonek nem egy esetben az adott jellemzdket egymassal Osszefiiggésben, komplex
moédon kell értékelnie (példaul nyilaszarok-gépi berendezések; fényvédelem-taroloeszkozok).

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

A raktarmindsitd lap mellett egy 0sszegzd lapot is létrehoztunk, amelyben a levéltar valamennyi
raktaranak mindsitése szerepel, a levéltar egészének attekinthetésége érdekében.

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 raktarakrdl is a legjellemzdbb pozicidbol, nagytotal jelleggel,
valamint egyes részletekrdl a sziikségesnek itélt mértékben digitalis fényképfelvételeket
kell késziteni.

5-9. A raktar/raktarcsoport értékelése.

S. A raktar/raktarcsoport értékelése rovid szoveges €s kvantitativ jellemzokkel.

6. A raktar/raktarcsoport értékelése pontszamokkal az adhaté pontkereten beliil.

6.1.-6.15. A pontozéasnal altalanosan figyelembe veendd: allapot, mindség, allomanyvédelmi
megfeleldség.

Az elvart kornyezet kialakitasaban, a dokumentumok védelme szempontjabol optimélisan
miikddd berendezések, eszkozok 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 és azt, hogy ha van klima, de nem hasznaljak, akkor annak mi az oka?
(takarékossag, miiszaki hiba stb.) Fontos: klimaberendezésnek csak az szamit, amely a
homérséklet mellett a paratartalmat is tudja szabalyozni. A klimaberendezés tekintetében
értékesebb a folyamatosan mitkodtetett kzponti, automata (8-10 pont) mint a helyi, vagy
mobil klimaberendezés (5-8 pont). Amennyiben csak fiités talalhaté a raktarban, akkor
annak legjobb technoldgidja esetén is csak maximum 5 pont adhat6. Legjobbnak a
radiatoros, szabalyozhatdé kozponti fiités szamit, minden mas esetben (konvektor,
cserépkalyha stb.) aranyosan kevesebb pontszam adhato.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

A falazat (ideértve a fodém) megitélésénél Iényegében az épiilet, benne a raktar statikai,
tartossagi, korbéli, szigeteltségi viszonyait kell figyelembe venni. Elonyt élvez a monolit
vasbeton szerkezet, és a vasbeton vaz tégla kitoltéssel (5 pont). A vasbetont nélkiil6z6
szerkezetek, kiillondsen fodémek a pontértékben hatrébb soroldodnak. Ugyancsak negativ
elem, ha az épiiletnek statikai problémai vannak példaul siillyed, repedezik, utélag meg
kellett erdsiteni, bauxitbetonbol késziilt stb. Megitélendd a kivitelezés mindsége is. Ha
felajitasra vagy kivaltasra szorul, azt a megjegyzés rovatban lehet jelezni. Ugyancsak
figyelembe kell venni a fal szigeteltségét, annak mindségét, mennyiségét. (A bazaltgyapot
értékesebb a hungarocell tipusu szigetelésnél, utdbbibol a kb. 10 cm-es vastagsag a
megfeleld.) A falak tlizbiztossaga is vizsgalando6 €s az értékelésnél figyelembe veendo.

Nyilaszarok esetén fontos szempont a jo zarhatdsag.

A nyilaszarok esetében komplex méddon figyelni kell a raktar gépészeti berendezéseire is.
Amennyiben példaul a raktdr nem rendelkezik kiiltérre nyilé ablakkal vagy ajtoval de a
szellztetés/klimatizalds gépi uton megoldott, akkor ez lehet optimdlis is, vagyis ilyen
esetben, a nyildszarok hidnya nem akadélya a maximalis pontszamnak. (5 pont) Ebben az
esetben is a megjegyzés rovatban lehet javaslatot tenni a nyildszarok atszervezésére,
kivaltasara, felijitasara, cseréjére. A megjegyzés rovatban érdemes feltlintetni,
amennyiben megbizhat6 adat szolgél ra, a nyilaszarok életkorat is. A kiillonb6z6 anyagbol
késziilt nyildszarok kaphatnak azonos pontot, amennyiben a mindségiik, kiépitettségiik,
¢életkoruk, vagyis a miszaki jellemzdik alapvetéen nem kiilonboznek. Vizsgalando és
értékelendd, ha a nyilaszarok kifejezetten tlizgatlok (5 pont)

Padloézatnal fontos a pormentesség, a jo takarithatdsag, valamint a tlizmentesség.
Ebbdl a szempontbol elonyt élvez példaul a miigyanta és minden mas olyan korszerii
technika, illetve technoldgia, amely hosszitavon biztositja az eldbbi feltételeket. (5 pont)
Nem megfeleld a fa, a mianyag, de nem optimalis a porozitasra hajlamos beton.

Fénymér6é miiszer hidnydban fontos szempont a vilagitotesteknek az iratoktol vald
megfeleld, tavolsdga (min. 1 méter). Emellett figyelembe veendd a kiépitettség
praktikussaga, korszerlisége, gazdasadgossaga, szakaszolhatdsaga, illetve az esetleges
munkaasztalok, munkafeliiletek megvilagitottsaga. Fénycsd, neon 5 pont (ha szakaszolt €s
UV-mentes), LED 4 pont, spotlampa 2-3 pont.

Figyelembe veendd tényezOk a mind tokéletesebb elsotétitési lehetdség. Ablak nélkiili
raktar mesterséges szelloztetéssel 10 pont, spaletta 9 pont, UV-folia 8 pont, reluxa,
szalagfiiggdny, rold 6 pont, textilfiiggdny 5 pont. Az anyagok életkora, allapota és
hasznalatuk alapjan adhat6 még +/-2 pont. LehetOség szerint fénymérést sziikséges
végezni.

A kiilonbségtétel alapja a mind nagyobb automatizmus (5 pont), a rendszer életkora,
gazdasagossaga, milkodési pontossaga, szervizelhetésége, a hozzakapcsolodod
szolgaltatasok szinvonala, a szintén hozzé kapcsolodo — vélhetden a raktaron feliili, épiilet
vagy intézményi szintli — adminisztracid vezetettsége, naprakészsége (naplozas, annak
ellendrzottsége stb.). Szempont lehet, hogy tart-e vagy sem az épiiletnél, a raktarnal
rendszeresen gyakorlatot a tlizoltosdg. Vizsgalando és értékelendd, hogy vannak-e
kiépitett (szabvanyosan jelzett) menekiilési utvonalak. Vannak-e tlizgatlo falak vagy
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6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

7.1.

tlizszakaszok? Tilzvédelmi szabalyzat kotelezd! Az egyéb tliz elleni védekezésben
szerepet jatszo berendezések, épitészeti megoldasok a maximadlis pontszdm mellett a
megjegyzésben legyenek feltlintetve. Kézi oltoberendezés 2 pont.

Az értékelési szempontrendszer struktirdjaban megegyezik a tiizvédelemnél leirtakkal.
Amennyiben a raktar nem kiilonallo épiilet, hanem a levéltarépiilet egészébe integralodik,
akkor az ¢épilet, illetve az intézmény egészének ebbéli jellemzojét kell értékelni.
Elektronikus betorésvédelem 5 pont, mechanikus betdrésvédelem 3 pont.

Az adhat6 pontérték értelemszeriien a takaritas intenzitasaval aranyos. Ennek megfeleléen
ha naponta takaritanak 10 pont, hetente 9 pont, havonta 7 pont, ritkdbban 3 pont. A
takaritasi intenzitdsnal természetesen kiilon kell valasztani a padld, az allvanyzat, a
dobozok/taroldeszk6zok, valamint a falak takaritdsanak gyakorisagat. Utobbiaknal a
ritkabb periddus is eredményezhet jO pontértéket, ha a cél, vagyis a takaritottsag, a
higiénia az 6sszképben tiikkr6zddik és eléri céljat.

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

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

A térold polcnal a kiépitettség mindségét is figyelembe lehet venni, fém polc 4 pont,
fapolcok 2 pont. A fapolcok miiemléki, miivészi jellegét a megjegyzés rovatban fel kell
tiintetni. A mobil allvanyzat plusz egy pontot ér a stabil allvannyal szemben.

Vizsgalanddé a taroloeszkéz tipusa, megfelel-e az allomanyvédelmi idéallosagi
elvarasoknak? A kiilonosen veszélyeztetett adathordozokat (fotd, mikrofilm, pausz
tervrajz) megfeleld taroloeszkozokben Orzik-e? Fizikai, fény és por elleni védelem fontos
a tarold anyag mindsége, savmentessége €s szilardsaga melett (10 pont) Savas papirbol
késziilt doboz, pallium 1-2 pont. Azbeszt tartalmt doboz 0 pont. Csak deklik k6zott tarolt
iratanyag O pont.

Az eszk0zOk telepitettségének stirlisége, mindsége, praktikussaga és allapota vizsgalando.
Asztal, kocsi, 1étra 5 pont. Ha tobb raktarhoz vannak rendelve az eszkdzok — vagyis nincs
allanddéan minden egyes raktarban - (példaul kocsi), de azok jol mobilizalhatok a raktarak
kozott, akkor ez miatt nem kell pontot levonni.

Amennyiben a szellfztetés hagyomanyos moddon, kézi erdvel, az ablakok, ajtok
kinyitasaval oldhatd meg, az természetes szelléztetésnek mindsil (2-4 pont).
Ertelemszeriien, az minél jobban gépesitett és precizidsabb, azon beliil praktikus és
gazdasagos, annal magasabb pontérték adhatd. Természetes szelldztetés: belso tér felé,
iddjarasnak ¢és évszaknak megfelelden, reggeli vagy déli 6rdban (6 pont). Ha a
szelloztetés gépi 24 Oras, akkor az ablak hidnya jo, optimalis (10 pont). A gépi légkeverés
napi 4 6Oras, (8 pont).

Lift vélhetéen 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
raktarban 1évé anyag mozgatasat, minden raktar mindsitd lapjahoz hozzarendelendd. Az
adhatdé pontok szamat a lift nagysaga, mindsége, lizembiztonsdga, (adminisztrative
igazolhat6 karbantartottsaga), korszerlisége, funkcionalitdsa hatarozza meg.

Papiralapu iratok, vegyes gyiijtemény €s nem hagyomanyos adathordozok esetén kell
kitolteni. Az éves min-max értékek kozotti eltérés kiilon pontozandd sorként
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7.2.

7.3.

értelmezendd, nem korrelal a felette levo sorral. Itt a legkisebb és a legnagyobb havi
atlag homérséklet-érték kozotti  kiilonbséget kell figyelembe venni. A  havi
atlaghdmérséklet a havi mérések szamtani atlaga. Az éves atlaghdmérsékletet a fenti
modon kiszamitott havi atlaghdmérsékletek szdmtani atlaga adja meg.

Papiralapu iratok és vegyes gyijtemény esetén kell kitolteni. Az éves min-max értékek
kozotti eltérés kiilon pontozando sorként értelmezendd, nem korrelal a felette levo sorral.
Itt a legkisebb és a legnagyobb havi atlag paratartalom-érték kozotti kiillonbséget kell
figyelembe venni. A havi atlagos relativ paratartalom a havi mérések szamtani atlaga. A
relativ paratartalom éves atlagat a fenti modon kiszamitott havi relativ paratartalom
értekek szamtani atlaga adja meg.

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

A szakfeliigyeld szovegesen értékelje az informatikai adathordozok 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 funkcidja

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

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

Megjegyzés:

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

Ebbdl raktarak teriilete (m?):

Raktarak szama:
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4.2.

5.2.

5.3.

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

A mobil allvanyzat szazalékos aranya (%):

Az épiiletben 1év6 szabad raktari kapacitas 0sszesen (ifm):
Beépitett allvanyzat (stabil és mobil egyiitt) (ifm):

Potencidlisan beépithetd allvanyzat (ifm):

A raktar elhelyezkedése, alapteriilete és kapacitasa

Raktar szama, jele:

Raktar elhelyezkedése: pinceszint, foldszint, emelet, padlastér, tetétér

(A megfeleld alahuzando!)

A raktar alapteriilete (m?):

85



5.4. A raktarban 1€év6 beépitett raktari kapacitas dsszesen (ifm):
Mobil allvanyzat (ifm):
Stabil allvanyzat (ifm):
A mobil allvanyzat szdzalékos aranya (%):

Egyéb raktari kapacitas:

5.5. A raktarban 1év6 szabad raktari kapacitas 6sszesen (ifm):

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

Potencidlisan beépithetd allvanyzat (ifm):

Egy¢éb raktari kapacitas:

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

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

6.1.

6.2.

6.3.

A raktar értékelése:

Klimaberendezés és fités:

Falazat és fodém:

kozponti
egyedi
nincs

flités modja

Megjegyzés:

automata klimaberendezés

klimaberendezés

konnytliszerkezetes

tégla
vasheton

vegyes szerkezet

egyéb:

Megjegyzés:

Nyilaszarok (ablak/ajto):

fa
fém
milanyag

egyéb:

Megjegyzés:

Adhato6
pont
0-10

0-5

0-5

Adott
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6.4. Padlé/aljzat:

beton

fa

milanyag
uveg

fém

ko

miik6
milgyanta
egyéb:
Megjegyzés:

6.5. Mesterséges megvilagitas:

fénycsd/neon
hagyomanyos 1zz6

LED

spotlampa

munkaasztali megvilagitas
egyéb:

Megjegyzés:

0-5
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6.6.

6.7.

Fényvédelem:

Tizvédelem:

spaletta

reluxa

rolo
szalagfiiggony
textilfiiggony
UV folia
egyéb:
Megjegyzés:

automata ttizérzékelo és vizzel oltod
automata tlizérzékeld és gazzal olto
automata ttizérzékeld

kézi

oltoberendezés

tlizi viz /tlzcsap

egyéb:

nincs

Megjegyzés:

0-10
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6.8. Betorésvédelem:

Elektronikus

Mechanikus
racs
spaletta
egyéb:
nincs
Megjegyzés:

6.9. Raktarhigiénia, takaritas gyakorisaga:

naponta
hetente
havonta
ritkabban
Megjegyzés:

0-5

0-10
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6.10. Viz-, szennyviz-, csapadék- és csatorna—vezeték:
Nincs

Van

vizvezeték
szennyviz
esOvizcsatorna
flitéscso (viz)
gazvezeték
egyéb:
Megjegyzés:

6.11. Tarolok (polc/szekrény/egyéb):

fa

fém

egyéb:
Megjegyzés:

0-5

0-5
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6.12. Taroldeszkozok:

6.13. Raktarfelszerelés:

savmentes csomagoloanyagok
azbesztes doboz

savas doboz
téka

csomo
egyéb:
Megjegyzés

asztal
kocsi
létra

egyéb:

Megjegyzés:

6.14. Légcsere, szelloztetés:

természetes
gépi
egyéb:

Megjegyzés:

0-10

0-5

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

6.16. Hany darab hé-, para- és fényméroé miiszerrel rendelkeznek a raktarban? Tipusa?
tipus db
héméro
paraméro
ho- és paraméro

fénymérd

0-5
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7.1.

7.2.

7.3.

Raktari klimatikus paraméterek:

Vegyes gylijtemény:

Hoémérséklet °C 8-35
pontérték 0
homérséklet éves atlaga >28-35

min-max havi atlagok kozotti eltérés ~ >25

Vegyes gylijtemény:

Relativ paratartalom %

pontérték 0
relativ paratartalom éves atlaga >65

min-max havi atlagok kozotti eltérés ~ >35

Nem hagyomanyos adathordozok (opcionalis):
Relativ paratartalom %

pontérték 0

relativ paratartalom éves atlaga >55

min-max havi atlagok kozotti eltérés  >35

Osszes pontszam:

8-30
10
28-30
20-25

10
60-65
30-35

10
50-55
30-35

<10
20
<10
15-20

20
<35
25-30

20
<20
25-30

12-28
30

12-28
10-15

30
50-60
15-25

30
20-30
15-25

12-26
40
12-26
8-10

40
35-55
10-15

40
40-50
10-15

14-25
50
14-25
<8

50
40-55
<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:

Optimalis raktar
Megfeleld 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 legutébbi raktarmindsités ota az értékelésben tortént valtozas:
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”

A raktarmindsitések osszegzése

Raktar

Adott pontszam

Minosités
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