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Podziekowania

W trakcie prac wykorzystano doswiadczenia oraz materiaty, opracowania, progra-
my i projekty powstate w toku proceséw inwestycyjnych archiwéw parnstwowych
w Radomiu, Zielonej Gérze, Gorzowie Wielkopolskim, Katowicach (Oddziat w Biel-
sku-Biatej), Biatymstoku, Rzeszowie i Archiwum Narodowego w Krakowie.

Dziatowi Metod i Technik Ochronnych Narodowego Instytutu Muzealnictwa
i Ochrony Zabytkow (koordynator Michat Dziuba), a takze Marcinowi Siei i Dariu-
szowi Dunajskiemu, architektowi Mateuszowi Wejchertowi wraz z zespotem, ar-
chiwom panstwowym w Poznaniu, Siedlcach, Suwatkach oraz Fundacji Szansa dla
Niewidomych podziekowania za cenne uwagi i sugestie przekazane podczas po-
wstawania opracowania sktadajg autorzy.



Wprowadzenie

Ze wzgledu na to, ze wtasciwe przechowywanie dokumentéw i archiwéw jest
warunkiem niezbednym do zachowania europejskiego i krajowego dziedzictwa
kulturalnego, opracowanie i zastosowanie standardéw i wytycznych dotyczacych
budowy archiwow staje sie sprawa duzej wagi, zwtaszcza gdy w Europie stale przy-
bywa nowych budynkdw, ktére sg przeznaczone dla archiwéw?.

Budynek archiwum musi by¢ wtasciwie przygotowany do dtugoterminowego
przechowywania materiatéw archiwalnych. Musi takze spetnia¢ wymogi przyjaznej
instytucji publicznej, dobrze przygotowanej do obstugi i zaspokajania réznorodnych
potrzeb uzytkownikéw, w tym oséb ze szczegdlnymi potrzebami?, w zakresie dzia-
talnosci prowadzonej przez archiwa. Petnione funkcje majg wptyw na jego konstruk-
cje, wyposazenie oraz zastosowane instalacje i technologie. Publikacja powstata na
podstawie doswiadczen archiwéw panstwowych, niemniej jednak zalecenia i dobre
praktyki w niej prezentowane powinny by¢ brane pod uwage we wszystkich insty-
tucjach posiadajacych zasoby archiwalne.

Kazdego roku zaséb archiwéw panstwowych w Polsce zwieksza sie o kolejne
materiaty archiwalne. Wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r. archiwa panstwo-
we zgromadzity blisko 361 km akt, a w ciggu najblizszych lat powinny przeja¢ ponad
608 km. Ta sytuacja wymusza konieczno$¢ systematycznej budowy nowych budyn-
kéw lub modernizacji juz istniejgcych na potrzeby archiwalne, tak by spetniaty one
standardy bezpiecznego przechowywania materiatéw archiwalnych?.

1 Raport o archiwach w Unii Europejskiej po rozszerzeniu. Pogtebiona wspétpraca archiwalna w Europie. Plan dziatania,
oprac. przez Grupe Ekspertéw Krajowych ds. Archiwow Panstw Cztonkowskich Unii Europejskiej oraz Instytucji
Organdéw UE na zamoéwienie Rady Unii Europejskiej, red. nauk., przygot. do wyd. pol. wersji A. Biernat, W. Step-
niak, V. Urbaniak, ttum. J. Szymanska, Naczelna Dyrekcja Archiwéw Pariistwowych, Warszawa 2012, s. 216.

2 Nazewnictwo wynika z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami (Dz.U. z 2020 r. poz. 1062).

3 Ibidem, s. 210: ,Zachowanie dokumentéw i materiatéw archiwalnych oraz zapobieganie ich zniszczeniom roz-
poczyna sie od budynkdéw, w ktérych sa magazynowane. Osiagnigcie dobrych warunkéw przechowywania moze
oznacza¢ adaptacje istniejacych budynkéw do uzytku w charakterze materiatéw archiwalnych lub wybudowa-
nie nowych magazynéw. W obu przypadkach stuzby archiwalne i odpowiednie wtadze administracyjne winny
przestrzegac¢ okreslonych zasad. Cho¢ zastosowanie tych zasad pociaga za sobg zwiekszenie kosztéw w krétkim
czasie, to w dtuzszej perspektywie stanowi rozwigzanie bardziej korzystne finansowo, poniewaz dokumenty i ma-
teriaty archiwalne wymagaja ciagtej opieki. Ponadto wtasciwe warunki przechowywania materiatéw archiwalnych
oznaczaja mniejsze naktady na ich przechowywanie i konserwacje. Dlatego budowa nowych, specjalnie zaprojek-
towanych budynkdw przeznaczonych dla archiwéw jest uwazana za inwestycje konieczna: 1) dla przechowywania
w dtugim czasie autentycznych dokumentéw i materiatow archiwalnych, 2) przejrzystosci i lepszej jakosci infor-
macji dla obywateli”.
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Opracowanie zawiera opis podstawowych wymagan, jakie powinien spetniaé
budynek archiwum. Ma takze za zadanie pomdc uczestnikom procesu inwestycyj-
nego, okreslonym w Prawie budowlanym (inwestorowi, projektantom, inspektorom
nadzoru, kierownikowi budowy), w jego realizacji poprzez ujednolicenie rozwigzan
stosowanych w budynkach archiwéw, aby po zakorczeniu procesu budynki spetnia-
ty wymagania opisane we wtasciwych przepisach, normach i wskazéwkach. Celem
nadrzednym prac budowlanych i remontowych jest spetnienie przez budynek zato-
zen i oczekiwan jego uzytkownikdw w zakresie realizacji zadan i funkcji archiwum -
szczegdlnie dotyczacych bezpiecznego, dtugoterminowego przechowywania zbio-
réw zaréwno w postaci tradycyjnej, jak i cyfrowej. Ponadto niezwykle istotne jest,
aby budynek byt energooszczedny, a koszty jego utrzymania zminimalizowane.

Publikacja porusza réwniez zagadnienia zwigzane z planowaniem inwestycji,
funkcjami petnionymi przez archiwum, rodzajem i rozmieszczeniem pomieszczen
oraz ochrong zasobu. Czytelnik znajdzie w niej wskazéwki dotyczace zatozen archi-
tektonicznych, szczegdtéw konstrukcyjnych i budowlanych, opis materiatéw uzywa-
nych do budowy i wykonczenia budynku. Obejmuje ona rowniez zalecane wyposa-
zenie niektérych pomieszczen, np. magazyndéw i pracowni specjalistycznych. Wazne
sg tez wskazania tworzenia wtasciwego, bezpiecznego dla archiwaliéw, srodowiska
przechowywania zbioréw - w zakresach: wilgotnosci, temperatury, oswietlenia i za-
nieczyszczenia powietrza. Wszystkie te czynniki maja bowiem bezposredni wptyw
na stan zasobu archiwalnego. Prace uzupetniajg aneksy obejmujace m.in. schematy
ruchu oséb i materiatéw archiwalnych w archiwum, podziat budynku na strefy, wy-
magania co do sieci, przytaczy, instalacji.

Nasze opracowanie nie rosci sobie praw do wyczerpania poruszanych w nim
tematéw, chocby ze wzgledu na zachodzace zmiany technologiczne oraz zmiany
przepiséw. Jednakze opisane w nim wymagania i zalecenia powinny by¢ brane pod
uwage w zaleznosci od zidentyfikowanych, okreslonych potrzeb danego archiwum?®.

Jesli w tekécie wystepujg wymienione sformutowania, nalezy je rozumiec¢ w na-
stepujacy sposob:

musi, powinien, nalezy, trzeba = wymagany

zaleca sie = mocno rekomendowany

moze = akceptowalny

nie nalezy, nie powinien = nierekomendowany.

4 Opracowanie jest systematycznie aktualizowane i publikowane na stronie internetowej Naczelnej Dyrekcji Ar-
chiwéw Panstwowych.
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1. Organizacja i podstawowe zadania
archiwow panstwowych

1.1. Archiwa panstwowe - organizacja

Archiwa panstwowe podlegte Naczelnemu Dyrektorowi Archiwéw Panstwo-
wych dziatajg na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym za-
sobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164). Sie¢ archiwéw pan-
stwowych tworzag placéwki o charakterze centralnym i te, ktére maja zasieg
regionalny. Nadzér nad narodowym zasobem archiwalnym sprawuje Minister
Kultury, Dziedzictwa Narodowego poprzez Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych. Instytucja narodowego zasobu archiwalnego obejmuje wszyst-
kie materiaty archiwalne znajdujace sie na terenie kraju, bez wzgledu na tytut
wtasnosci do nich, oraz te, ktére na mocy prawa lub zwyczajow miedzynarodo-
wych naleza do Polski. Materiaty archiwalne to wszelkiego rodzaju akta i doku-
menty, dokumentacja techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideo, dokumenty elektroniczne w rozu-
mieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2021 r. poz. 670) oraz inna
dokumentacja, bez wzgledu na sposéb jej wytworzenia, majgca znaczenie jako
zrédto informacji o wartosci historycznej, o dziatalnosci panstwa polskiego,
jego poszczegdlnych organdéw i innych panstwowych jednostek organizacyj-
nych oraz o jego stosunkach z innymi panstwami, o rozwoju zycia spotecznego
i gospodarczego, o dziatalnosci organizacji o charakterze politycznym, spotecz-
nym i gospodarczym, zawodowym i wyznaniowym, o organizacji i rozwoju na-
uki, kultury i sztuki, a takze o dziatalnosci jednostek samorzadu terytorialnego
i innych samorzadowych jednostek organizacyjnych - powstata w przesztosci
i powstajgca wspotczesdnie.

1.2. Podstawowe zadania archiwow

Zgromadzone w archiwach dokumenty sg swiadectwem dorobku cywilizacyjnego
i kulturalnego, w tym dziatalnosci wtadz panstwowych i samorzadowych, innych
instytucji publicznych, organizacji prywatnych oraz wybitnych osobistosci zycia
spotecznego. Do gtéwnych zadan archiwéw panstwowych nalezy zarzadzanie prze-

11
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kazami informacji stanowigcymi Swiadectwa dziejéw polskiego panstwa i spote-
czenstwa - zaréwno powstatymi w przesztosci, jak i powstajgcymi obecnie.

Archiwa panstwowe sprawujg opieke nad dokumentarng spuscizng polskiego
panstwa i spoteczenstwa. Wypetniajg ustawowe zadania: gromadzenia, przechowy-
wania, prowadzenia dziatalnosci informacyjnej, popularyzatorskiej, opracowywania
i udostepniania materiatéw archiwalnych, tzn. takich przekazéw informacji, ktérym
przypisuje sie trwate znaczenie historyczne. Zakresem obejmujg prace archiwalne
zZwigzane m.in. z:

° przejmowaniem i opracowywaniem materiatéw archiwalnych,

° zabezpieczaniem i konserwacja zbioréw,

° popularyzacja, dziatalnoscig wydawniczg i edukacyjng,

° zadaniami z zakresu digitalizacji,

° upowszechnianiem online digitalizowanych zbioréw,

° udostepnianiem materiatéw archiwalnych.

Ponadto do ich zadan nalezg te ze sfery najnowszych technologii cyfrowych - od
projektowania i budowy systeméw teleinformatycznych, po utrzymanie infrastruk-
tury teleinformatycznej dla przechowywania kopii wzorcowych zdigitalizowanych
obiektéw oraz naturalnych dokumentéw elektronicznych.

W podrozdziatach omawiane s3 sposoby realizowania wymienionych obowigzkow.

1.2.1. Kwalifikowanie Zrédet informacji do panstwowego zasobu
archiwalnego

Archiwa sprawujg biezacy nadzér nad postepowaniem z dokumentacjg powstajg-
ca w urzedach administracji panstwowej i strukturach samorzadu terytorialnego,
sadach, prokuraturach, bankach, wiekszych przedsiebiorstwach, instytucjach ubez-
pieczen spotecznych, instytucjach nauki i kultury. Nadzoér ten obejmuje panstwowe
i samorzadowe jednostki organizacyjne, w ktérych corocznie przeprowadza sie kon-
trole w celu stwierdzenia poprawnosci postepowania z dokumentacjg i jej komplet-
nosci. Cze$¢ wytworzonej przez te instytucje dokumentacji kwalifikowana jest do
kategorii A, ktéra po czasowym okresie przechowywania w archiwach zaktadowych
jest przekazywana do wtasciwego archiwum panstwowego.

1.2.2. Zachowanie dokumentacji elektronicznej

Wyzwanie, ktéremu archiwa panstwowe powinny podotac, nie ogranicza sie tylko
do stworzenia odpowiednich warunkéw przechowywania dokumentéw juz zgro-
madzonych w formie tradycyjnej - analogowej. Archiwa powinny mie¢ mozliwosc
zabezpieczenia archiwaliéw, ktére w najblizszych latach do nich trafig, oraz za-
pewnienia sprawnego kreowania, obiegu i archiwizowania informacji powstajacej
wspotczesdnie réwniez w postaci elektronicznej.
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1.2.3. Gromadzenie i udostepnianie materiatéw archiwalnych
Gromadzony w postaci tradycyjnej i elektronicznej zaséb z wymienionych jedno-
stek organizacyjnych, a takze naptywajacy w ramach zabezpieczania niepanstwo-
wego zasobu archiwalnego, jest udostepniany uzytkownikom w czytelniach (ory-
ginaty, mikrofilmy, skany), a takze po zdigitalizowaniu - w Internecie. Pozwala to
na upowszechnianie tych materiatéw poprzez umozliwienie dostepu do nich z kaz-
dego miejsca i o kazdym czasie. Udostepnianie zasobéw jest jednym z gtéwnych
zadan archiwéw. Wiekszos$¢ prowadzonych w nich badan ma charakter naukowy
(np. badania regionalne, stuzace poznaniu dziejéw matych ojczyzn), genealogiczny
(odtwarzanie historii rodzin i rodéw) albo popularyzatorsko-wydawniczy. Archiwa
przeprowadzajg tez poszukiwania na zlecenie réznych podmiotéw i oséb prywat-
nych z kraju i z zagranicy. Przewazajaca czes¢ tych prac stuzy odnalezieniu danych
niezbednych obywatelom do ustalenia faktow w zakresie spraw wtasnosciowych,
socjalnych, emerytalno-rentowych, a takze do celéw genealogicznych. Archiwa
i zgromadzone w nich zasoby w coraz wiekszym stopniu przyciagaja zainteresowa-
nie zréznicowanych grup spotecznych oczekujacych na jak najszerszy i jednoczesnie
nowoczesny sposéb dostepu do zbioréw.

1.2.4. Informatyzacja i digitalizacja
Modyfikacji ulegto podejscie samych archiwéw do petnionych przez nie funkgiji.
Niezbedne okazato sie wprowadzenie nowych form zarzadzania zasobami i udziela-
nia informacji o zasobie archiwalnym, rozwijania srodkéw komunikowania uwzgled-
niajacych potrzeby uzytkownikéw i ich umiejetnosci. Powstaty bazy danych stano-
wiace utatwienie w pracy zaréwno dla archiwistéw, jak i dla oséb korzystajacych
z materiatéw archiwalnych w czytelniach. Archiwa daza do zwiekszenia dostepnosci
zasobu archiwalnego w rozlegtych sieciach informatycznych poprzez masowsa digi-
talizacje dokumentéw i udostepnianie ich online.

Dziatania naukowe, popularyzatorskie i informacyjne, prowadzone przez archiwa
w zakresie archiwoznawstwa, archiwistyki, zarzagdzania dokumentacja oraz historii,
kierowane s3 nie tylko do oséb zawodowo zajmujgcych sie wymienionymi dziedzi-
nami, tj. naukowcéw, archiwistow, nauczycieli i studentéw. Wsréd szerokiej grupy
odbiorcéw dziatan archiwdw znajduja sie mitosnicy historii, regionalisci, mtodziez
szkolna. Archiwa organizujg m.in. konferencje naukowe, wystawy, zajecia edukacyj-
ne, warsztaty i konkursy wiedzy, wydaja publikacje. Biorg takze udziat w ksztatceniu
studentéw oraz oséb podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

1.2.5. Przechowywanie materiatéw archiwalnych
Aby mdc gromadzié, przechowywac, upowszechniac zbiory i je digitalizowac, archi-
wa powinny mie¢ odpowiednig infrastrukture informatyczna i budowlana. Powinna
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ona umozliwia¢ realizacje wszystkich zadan i funkcji archiwow, a przede wszystkim
zapewnia¢ nowoczesne warunki dtugotrwatego, bezpiecznego przechowywania
materiatow archiwalnych (zaréwno w postaci tradycyjnej, jak i cyfrowej) we wtasci-
wych warunkach klimatycznych przy zachowaniu poszanowania dla srodowiska na-
turalnego. Wazne jest takze utrzymanie niskich kosztéw eksploatacyjnych. W pro-
cesie przechowywania i zabezpieczenia archiwaliéw duze znaczenie maja dziatania
profilaktyki konserwatorskiej.



2. Budynek archiwum

2.1. Etapy procesu inwestycyjnego
Proces inwestycyjny® mozna podzieli¢ na:

1. Etap przygotowan - okreslenie potrzeb inwestycyjnych archiwum, ocena nieru-
chomosci (budynkdéw), w tym stosunkdéw prawnych (np. obcigzenia, roszczenia),
okreslenie jej chtonnosci, dokonanie wyboru lokalizacji dla planowanej inwesty-
cji (patrz: 2.3), pozyskanie terenu lub budynku, przygotowanie koncepcji archi-
tektonicznej lub programu funkcjonalno-uzytkowego (PFU), uzyskanie zgody na
rozpoczecie inwestycji (zatwierdzenie programu inwestycyjnego), a nastepnie
opracowanie dokumentacji projektowej potrzebnej do realizacji inwestycji - do
uzyskania pozwolenia na budowe. Oceniajac nieruchomos¢, nalezy sprawdzic,
czy dana lokalizacja umieszczona jest w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego (MPZP). W przypadku jej braku okreslenie sposobdéw zagospo-
darowania i warunkéw zabudowy terenu nastepuje w drodze decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego. Po wyborze lokalizacji nalezy ustali¢, czy
planowana inwestycja moze znaczaco oddziatywac na srodowisko - szczegoto-
wo okresla to ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska
(Dz.U. z 2020 r. poz. 2127) wraz z przepisami wykonawczymi.

2. Etap wykonania koncepcji architektonicznej lub programu funkcjonalno-
-uzytkowego - okreslenie przedmiotu zaméwienia na zaprojektowanie bu-
dynku archiwum wraz z szacowanymi kosztami (m.in. prac projektowych
oraz rob6t budowlanych). Wymagania w stosunku do projektu budowlanego
okredla art. 34 prawa budowlanego, a takze przepisy wykonawcze obowiazu-
jace jednostki sektora finanséw publicznyché.

5 Budowlany proces inwestycyjny to zespdt czynnosci majacy na celu realizacje inwestycji budowlanej, a jego
uczestnikami sa: inwestor, projektant, inspektor nadzoru, kierownik budowy. Organizacja procesu inwestycyjne-
g0 winna przebiegac zgodnie z przepisami obowiazujacymi archiwa panstwowe w zakresie prowadzenia i realizacji
inwestycji, a w szczegdlnosci: ustawy o finansach publicznych, prawa zaméwien publicznych, prawa budowlanego.
Przy projektowaniu obiektu projektant powinien postugiwac sie w pierwszej kolejnosci obowiazujacymi ustawami,
aktami wykonawczymi do nich i normami oraz publikacjami specjalistycznymi. Przyktadem moze by¢ projektowanie
konstrukcji (szczegdlnie magazynow). Wieksza niz wynikajaca z obcigzen uzytkowych nosnos¢ elementéw konstruk-
cyjnych jest konieczna do spetnienia wymagan, np. dotyczacych wytrzymatosci ogniowej konstrukgji.

¢ Merytoryczne uzasadnienie potrzeby budowy i szacunkowe jej koszty powinny by¢ oparte w szczegdlnosci
na: rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczeg6towego sposobu i trybu finanso-
wania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. z 2010 r. nr 238, poz. 1579), rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury
z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie okreslenia metod i podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania
planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w progra-
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3. Etap realizacji budowy.
4. Etap odbioréw, rozliczenia i przekazania inwestycji do eksploatacji.

2.2. Wymagania dotyczace lokalizacji archiwum

Podstawowe zasady lokalizacji budynku zostaty okre$lone w normach budownictwa
archiwalnego oraz budynkéw przeznaczonych do przechowywania zbioréw dzie-
dzictwa kulturowego’.

Ocena lokalizacji

Przed dokonaniem wyboru dziatki nalezy przeprowadzi¢ jej ocene pod wzgledem:
bezpieczenstwa, dostepu i zapotrzebowania na media oraz mozliwosci ich podta-
czenia, kosztéw inwestycji, warunkéw srodowiskowych i gruntowych.

Budynki archiwéw nie powinny by¢ lokalizowane na terenach:

e zagrozonych powodzia, falami podmywajacymi;

e charakteryzujacych sie wysokim poziomem wéd gruntowych, z podziemnymi
zbiornikami wody, na terenach zalewowych;

e 0 niestabilnym gruncie, o stosunkowo niskiej nosnosci;

e zanieczyszczonych odpadami przemystowymi;

e zagrozonych wystgpieniem ognia lub wybuchami ze wzgledu na sasiedztwo
np. portu lotniczego;

e w poblizu stref przemystowych, instalacji przemystowych wytwarzajacych
lub emitujacych szkodliwe czynniki, jak substancje chemiczne, gazy, dym,
kurz;

e w poblizu obiektéow strategicznych, np. wojskowych, drég kolejowych lub
miejsc, ktére moga byc¢ celem ataku;

e w poblizu obiektéw przyciagajacych gryzonie, owady;

e w poblizu silnych Zzrédet promieniowania elektromagnetycznego.

Jezeli te wymagania nie moga byc¢ catkowicie spetnione, nalezy oceni¢ pod

wzgledem technicznym i ekonomicznym mozliwosci zastosowania technologicz-
nych i budowlanych rozwigzan zabezpieczajacych przed ewentualnymi zagroze-

mie funkcjonalno-uzytkowym (Dz.U. z 2004 r. nr 130, poz. 1389), rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia
2 wrze$nia 2004 r. w sprawie szczegotowego zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych
wykonania i odbioru rob6t budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego (Dz.U. z 2013 r. poz. 1129).
Patrz takze: 2.3.

7 Normy: PN-ISO 11799:2006 Informacja i dokumentacja - wymagania dotyczqce warunkéw przechowywania
materiatéw archiwalnych i bibliotecznych (zdezaktualizowana); I1SO 11799:2015 Information and documentation -
Document storage requirements for archive and library materials (z inicjatywy NDAP rozpoczeto proces przygo-
towania i wprowadzenia standardu jako normy polskiej); ISO/TR 19815:2018 Information and documentation
- Management of the environmental conditions for archive and library collections; PN-EN 16893:2018-03 Konser-
wacja dziedzictwa kulturowego - Specyfikacje dotyczqce lokalizacji, budowy i modyfikacji budynkéw lub pomieszczenr
przeznaczonych do przechowywania i korzystania ze zbioréw; a takze funkcjonujace w innych panstwach, np. DIN
67700:2017-05 Bau von Bibliotheken und Archiven - Anforderungen und Empfehlungen fiir die Planung.
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niami. Nieruchomosci, na ktérych wystepuja: zwarty drzewostan, zabytki przyro-
dy, strefa ochrony konserwatorskiej (w tym krajobrazu kulturowego, historycznego
uktadu, zespotu budowlanego, otoczenia i ekspozycji zabytku oraz stanowisk kon-
serwatorskich), powinny by¢ oceniane i wybierane ze szczegblng uwagg ze wzgledu
na mozliwe zwiekszenie kosztow inwestyciji.

Budynek powinien by¢ dostepny komunikacyjnie w celu zapewnienia tatwego
dostarczania materiatéw archiwalnych, szybkiej ewakuacji, dojazdu stuzb ratowni-
czych i technicznych, a takze ze wzgledu na potencjalnych uzytkownikéw i klientow
archiwum korzystajacych z réznych srodkéw komunikacji, w tym komunikacji pu-
blicznej.

Podobng analize nalezy wykonaé przy adaptacji na cele archiwum juz istnieja-
cych budynkéw - w tym zabytkowych. Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na ocene
ich stanu technicznego i konstrukcyjnego, mozliwe do osiggniecia warunki klima-
tyczne w obiekcie, koszty adaptacji i pézniejszego uzytkowania. Trzeba przy tym
uwzgledni¢ przewidziang no$nos$¢ stropdw, a takze fundamentéw i Scian dla po-
mieszczen magazynowych archiwum. Istotne jest przede wszystkim zabezpieczenie
powierzchni pozwalajacej na dtugoletniag dziatalnos$¢ (rezerwa magazynowa na co
najmniej 25 lat) z mozliwoscia jej rozwoju.

Ocena (nieruchomosci, budynku) powinna zawiera¢ takze:

e doktadny plan granic dziatki;

o |okalizacje, rozpoznanie sasiadujacych z dziatka budynkéw i rozpoznanie ich

konstrukgcji, instalacji naziemnych, podziemnych itp.;

e ocene stanu technicznego istniejacego budynku planowanego do adaptacji;

e lokalizacje i opis drzew (inwentaryzacje zieleni) znajdujacych sie w granicach
dziatki;

e topografie dziatki;

¢ informacje prawne o wtasnosci i warunkach pozyskania dziatki;

e informacje, czy dziatka ujeta jest w MPZP, tacznie z wypisem i wyrysem z nie-
go, oraz analize MPZP;

e w razie braku ujecia w MPZP - decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

e informacje o tym, ze dziatka lub teren, na ktérym jest projektowany obiekt
budowlany, sa wpisane do rejestru zabytkéw i ewentualne warunki konser-
watorskie;

e dane okreslajagce wptyw eksploatacji gérniczej na dziatke lub teren zamierze-
nia budowlanego znajdujacego sie w granicach terenu goérniczego;

¢ informacje o tym, czy teren dziatki znajduje sie pod ochrong archeologiczna
i czy na terenie budowy archiwum bedg wymagane badania archeologiczne;
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e dane uwzgledniajace inne aspekty majace wptyw na wyboér, zwigzane np.
Z hatasem;

e wstepng koncepcje planowanego budynku i zagospodarowania terenu.

W ocenie przydatnosci dziatki powinno znajdowac sie takze opracowanie zawie-
rajace badanie warunkéw geologicznych, gruntowo-wodnych. Wyniki badan powin-
ny zawiera¢ m.in. informacje na temat:

e poziomu waéd gruntowych, szybkosci przesaczania wody;

e stratygrafii warstw geologicznych - parametréow podtoza gruntowego;

e rekomendowanych drenazy;

e aktywnosci geotermicznej;

e niezbednych parametréw do wyznaczania nosnosci podtoza gruntowe-
go oraz dopuszczalnego osiadania fundamentéw obiektu budowlanego ze
wzgledu na przewidywane obcigzenia.

Okreslenie wielkosci dziatki uzaleznione jest od potrzeb magazynowo-admi-
nistracyjnych archiwum (metrazu powierzchni catkowitej planowanego budyn-
ku), jego przewidywanego rozwoju, warunkéw zagospodarowania i zabudowy
terenu okres$lonych w decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
czy tez w MPZP. Okreslajac wielkos¢ dziatki, nalezy uwzglednia¢ m.in. przepisy
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw tech-
nicznych, jakim powinny odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie®, w szczegdélno-
$ci dotyczace odlegtosci zabudowy od granicy dziatki budowlanej oraz spetnie-
nie wymagan przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

2.3. Przygotowanie inwestycji - planowanie archiwum
Przygotowanie inwestycji, w tym dokumentacji, wymaga pracy zespotowej, szcze-
golnie wspdtpracy miedzy architektem, inwestorem zastepczym a pracownikami
archiwum (archiwistami, konserwatorami, informatykami), ktérzy znajg specyfike
funkcjonowania archiwum. Nalezy mie¢ na uwadze, ze jezeli na tym etapie przy-
gotowan nieuwzglednione zostang wszystkie oczekiwania dotyczace obiektu lub
planowanych w nim rozwigzan, mogg one zosta¢ pominiete przez projektanta.
Uzupetnienie projektu podczas realizacji inwestycji bedzie generowato dodatko-
we koszty oraz przedtuzy czas budowy.

Zaleca sie, aby podstawa sporzadzania dokumentacji projektowej budynku
archiwum (nie tylko w formule ,zaprojektuj i wybuduj”) byt program funkcjo-
nalno-uzytkowy (PFU), ewentualnie koncepcja architektoniczna. PFU obejmuje

8 Obwieszczenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 17 lipca 2015 r. w sprawie warunkéw technicznych,
jakimi powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie (Dz.U. z 2019 r. poz. 1065; Dz.U. z 2020 r. poz. 1608,
poz. 2351).
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m.in. opis zadania budowlanego, podaje sie w nim przeznaczenie budynku oraz
stawiane mu wymagania techniczne, ekonomiczne, architektoniczne, uzytkowe,
materiatowe i funkcjonalne. Program musi zawiera¢ szacunkowe koszty catej in-
westycji.

Szczegdblng uwage nalezy zwrdci¢ na okreslenie przez archiwum potrzeb inwe-
stycyjnych (wskazanie wielkosci potrzebnej powierzchni biurowej, administracyjne;j,
magazynowej, funkcji pomieszczen, liczby pracownikéw, przewidywanego wyposa-
zenia).

PFU musi by¢ sporzadzony m.in. na podstawie:

e przeprowadzonej przez archiwum analizy potrzeb powierzchni administra-
cyjno-biurowej oraz magazynowej opartej na zadaniach i funkcjach petnio-
nych przez archiwum;

e zestawienia wielkosci posiadanego zasobu archiwalnego z podziatem na réz-
ne rodzaje materiatéw archiwalnych;

e przewidywanej liczby materiatéw archiwalnych do przejecia w okresie co naj-
mniej 25 lat;

e przewidywanej liczby pracownikéw i uzytkownikéw odwiedzajacych archi-
wum;

e analizy ruchu oséb i archiwaliéw pomiedzy réznymi czeSciami i pomieszcze-
niami w budynku (przyktadowe graficzne schematy powstate w efekcie ta-
kich analiz znajduja sie w Aneksie 5.);

e przewidywanego rozwoju obiektu - nieruchomo$¢ przeznaczona pod bu-
dowe powinna dysponowac miejscem na rozbudowe budynku archiwum,
szczegblnie segmentu magazynowego;

e przewidywanego zagospodarowania terenu, ktére powinno uwzgledniac¢
m.in.: liczbe miejsc parkingowych dostosowanych do wymagan okreslo-
nych w MPZP lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publiczne-
go, z uwzglednieniem potrzebnej liczby miejsc, z ktérych korzystaja osoby
ze szczegblnymi potrzebami, a takze drég wewnetrznych i ppoz., miejsca
na manewrowanie duzymi pojazdami oraz przewidywac¢ ewentualng ze-
wnetrzng przestrzen na dziatalno$¢ popularyzatorsko-wystawienniczg i te-
reny zielone.

PFU zawiera m.in.:
e opis ogdlny przedmiotu zamdwienia;
e Opis wymagan zamawiajgcego w stosunku do przedmiotu zamdwienia.
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Opis ogdlny przedmiotu zamdwienia obejmuje:

charakterystyczne parametry okreslajace wielko$¢ obiektu lub zakres robét

budowlanych;

aktualne uwarunkowania wykonania przedmiotu zamowienia;

ogdlne wtasciwosci funkcjonalno-uzytkowe;

szczeg6towe wiasciwosci funkcjonalno-uzytkowe wyrazone we wskaznikach

powierzchniowo-kubaturowych ustalone zgodnie z polska normg PN-ISO

9836:1997 WHtasciwosci uzytkowe w budownictwie - Okreslenie wskaznikéw

powierzchniowych i kubaturowych. W opracowaniu powinny sie znalez¢ infor-

macje obejmujace:

- powierzchnie uzytkowe poszczegdlnych pomieszczen wraz z okresleniem
ich funkcji;

- wskazniki powierzchniowo-kubaturowe, w tym wskaznik okreslajacy
udziat powierzchni ruchu w powierzchni netto;

- inne powierzchnie, jesli nie s3 pochodng powierzchni uzytkowe] opisa-
nych wczesniej wskaznikow;

- okreslenie wielkos$ci mozliwych przekroczen lub pomniejszenia przyjetych
parametréw powierzchni i kubatur lub wskaznikow.

Wymagania zamawiajgcego w stosunku do przedmiotu zamoéwienia nalezy okre-

$li¢, podajac informacje dotyczace:

przygotowania terenu budowy,
architektury,

konstrukgji,

instalacji,

wykonczenia,
zagospodarowania terenu.

Program funkcjonalno-uzytkowy oraz koncepcja architektoniczna dla budyn-
ku archiwum musi zawiera¢ niezbedne elementy wymagane dla obiektu, a wiec
nie tylko obejmujace architekture i kwestie zwiagzane z konstrukcjg budynku,
ale takze charakterystyke funkcjonalng archiwum, przewidywane wyposazenie
w instalacje oraz koncepcje wyposazenia (bardzo wazne w odniesieniu do rega-
tow, mebli oraz maszyn i urzadzen w pracowniach specjalistycznych).

Zaleca sie, aby w programie czy koncepcji zawarto réwniez wizualizacje bu-
dynku oraz wskazanych pomieszczen, a takze zagospodarowania terenu.

Przygotowujgc program funkcjonalno-uzytkowy czy koncepcje architektonicznga,
nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ przeprowadzenia dialogu technicznego, dzieki ktéremu
mozna uzyska¢ dodatkowe informacje, np. techniczne, pozwalajace na zweryfiko-
wanie przyjetych rozwigzan.
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Na etapie opracowania PFU, koncepcji architektonicznej czy dokumentacji
projektowej nalezy korzysta¢ z BIM, czyli modelowania informacji o budynku
(ang. Building Information Modeling). Zastosowanie BIM m.in. przyspiesza wycene
kosztéw inwestycji, a takze utatwia zarzadzanie obiektem po odbiorze od wyko-
nawcy’.

Podczas projektowania nalezy uwzglednia¢ optymalizacje rozwigzan technicz-
nych i kosztéw budowy oraz pézniejszego utrzymania budynku w przewidywanym
okresie eksploatacji, zycia archiwum. Projektant powinien obliczy¢ szacunkowe
koszty eksploatacji obiektu w celu przedstawienia ich inwestorowi. Juz na etapie
projektu koncepcyjnego konieczna jest wspétpraca projektanta budynku z pro-
jektantem wyposazenia magazynowego. Ustalenia dotyczace wielkosci, kierunku
ustawienia, rodzaju regatéw poczynione na tym etapie nie powinny by¢ zmienia-
ne na dalszych etapach inwestycji. Przy projektowaniu stropéw nalezy wzia¢ pod
uwage wieloletni nacisk obcigzonych regatow (zwtaszcza jezeli planuje sie rega-
ty jezdne w duzych pomieszczeniach magazynowych) w celu unikniecia uginania
stropow, ktére w ciggu dziesiecioleci moze spowodowac wadliwe funkcjonowanie
systeméw przechowywania. Konstrukcja stropéw musi by¢ dostosowana do kie-
runku ustawienia regatow (zwtaszcza jezeli planowane jest instalowanie regatow
jezdnych o znacznym obcigzeniu - szczegdlnie dtugich lub wysokich). Zmiana pa-
rametréw regatéw lub kierunku ich ustawienia w magazynie na pdzniejszym etapie
projektowania, np. na etapie zakupéw wyposazenia, moze nie$¢ za soba dodatkowe
znaczne koszty przeprojektowania i zmian innych strukturalnych instalacji budynku
lub/i moze skutkowac awariami sprzetu, zagrozeniem pracownikéw lub katastrofg
budowlana.

Dokumentacja powinna zawiera¢ réwniez projekty zagospodarowania terenu,
zieleni, drobnej architektury, aranzacji powierzchni i pomieszczen, ich wyposazenia
w meble, sprzety, projekty kolorystyki $cian z ich wykonczeniem, informacje wizu-
alng ze szczegdlnym uwzglednieniem ciggdéw technologicznych zachodzacych w ar-
chiwum, np. w pracowniach specjalistycznych, przy przejmowaniu dokumentacji
oznaczenia utatwiajgce poruszanie sie i korzystanie z obiektu osobom ze szczegodl-
nymi potrzebami. Projektant musi by¢ zobowigzany do uzyskania akceptacji inwe-
stora w zakresie zastosowanych rozwigzan w poszczegdlnych fazach projektowania
i uczestnictwa w spotkaniach koordynujacych. Catos¢ dokumentacji musi uzyskac
akceptacje inwestora. Dotyczy to réwniez architekta wnetrz i architekta krajobra-
zu (projekt zieleni, matej architektury, o$wietlenia zewnetrznego). Projektant moze

? W Polsce zostato przygotowane opracowanie BIM Standard PL pod patronatem Polskiego Zwiazku Pracow-
nikéw Budownictwa, Polskiego Zwiazku Inzynieréw i Technikéw Budownictwa, Stowarzyszenia Architektow
Polskich przy udziale generalnych wykonawcéw, projektantéw oraz ekspertéw Fundacji EccBIM i pracownikéw
Urzedu zamdwien publicznych. Tekst mozna znalez¢ na stronie www.gov.pl/web/infrastruktura/bim lub www.
gov.pl.
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by¢ zobowigzany do petnienia nadzoru autorskiego w celu zapewnienia wykonania
obiektu zgodnie z projektem i jakoscig w nim przewidziang, a takze do proponowa-
nia rozwigzan i nanoszenia zmian w dokumentacji projektowej wyniktych w trakcie
prowadzonych robdét budowlanych. W razie zastosowania rozwigzan innowacyj-
nych przed zatwierdzeniem projektu budowlanego nalezy przedstawié instrukcje
utrzymania i przewidywane koszty eksploatacji danego elementu.

Przed ostatecznym odbiorem od wykonawcy dokumentacji projektowe;j (a takze
na poszczegdlnych etapach jej powstawania) inwestor powinien dokonac jej spraw-
dzenia. Moze tego dokonac inspektor nadzoru, inwestor zastepczy lub wytoniona
w tym celu firma.

2.4. Podziat budynku (funkcje, strefy)

2.4.1. Informacje ogélne - proces technologiczny w archiwum

Materiaty archiwalne przewozone sg do archiwéw samochodami. Ich odbiér po-
winien przebiega¢ na krytej, zabezpieczonej rampie, skad powinny trafi¢ do po-
mieszczen przyjmowania akt lub kwarantanny, czyszczenia (magazyny przejscio-
we). W nich odbywa sie przeglad i selekcja archiwaliow pod katem ewentualnego
skierowania ich do czyszczenia, przepakowania, dezynfekcji, konserwacji, digitali-
zacji. W zaleznosci od wyniku tych czynnosci sg one kierowane do przeprowadze-
nia wspomnianych prac lub bezpos$rednio do magazynéw archiwalnych. Z maga-
zynoéw archiwalnych oryginaty sg przewozone do: czytelni (w celu udostepnienia
ich uzytkownikom), sali ekspozycyjnej, pracowni konserwatorskiej, digitalizacyjnej,
pomieszczen archiwistow (w celu ich zabezpieczenia, opracowywania, ewidencjo-
nowania czy tez wykonywania kwerend). Z czesci materiatdbw mozna korzystac
w salach ekspozycyjnych i szkoleniowych w ramach prowadzonej przez archiwum
dziatalno$ci popularyzatorsko-edukacyjnej. Po prezentacji wracajg one do magazy-
now archiwalnych.

2.4.2. Strefy w archiwum i jego funkcje
Z punktu widzenia bezpieczerstwa oraz petnionych funkcji budynek archiwum musi
sie sktada¢ z segmentéw: magazynowego i ogélnodostepnego. Powinien by¢ po-
dzielony na dwie strefy - otwartg i zamknieta, w ktérych znajda sie pomieszczenia:

w strefie otwartej:

e pomieszczenia recepcyjne, administracyjne,

e pomieszczenia funkcji towarzyszacych,

e pomieszczenia edukacyjno-konferencyjne,

e pomieszczenia ekspozycji,

e pomieszczenia udostepniania;
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w strefie zamknietej:

e pomieszczenia przechowywania (magazyny),

e pomieszczenia infrastruktury techniczno-teleinformatycznej,

e pomieszczenia administracyjno-biurowe,

e pomieszczenia pracowni specjalistycznych,

e pomieszczenia magazynéw i obstugi.

Nalezy mie¢ na uwadze konieczno$¢ uwzglednienia podziatu na strefy do-
stepu petnego (z ograniczeniami czesciowymi) lub zamknietego, bez mozliwosci
wstepu. Wewnetrzna dziatalnos¢ archiwum oraz dziatalnos¢ publiczna powinny
by¢ wyraznie okreslone i oddzielone od siebie. Wraz z wydzieleniem stref nalezy
okresli¢ szczegdtowy stopien dostepu i mozliwosci jego kontroli, np. strefa do-
stepu bez ograniczen, strefa zamknieta, dostepna wytacznie dla oséb zatrudnio-
nych, pomieszczenia dostepne dla oséb z zewnatrz pod nadzorem pracownika
lub pomieszczenia dostepne wytacznie dla pracownikéw upowaznionych.

Zaprojektowanie poszczegdlnych stref, pomieszczen oraz metraz ich powierzch-
ni uzaleznione sg od analizy potrzeb kazdego z projektowanych archiwoéw, petnio-
nych przez niego funkgcji i zadan oraz od obowigzujgcych przepiséw. W pracowniach
(np. konserwacji, digitalizacji czy tez oddziatu opracowania) metraz powinien byc¢
obliczony wedtug przewidywanych potrzeb kazdego archiwum (patrz: Aneks 2.).
Niektére pomieszczenia mogg miec¢ podwodjng funkcje, np. sala edukacyjno-konfe-
rencyjna i wystawowa.

Informacje szczegdtowe dotyczace poszczegdlnych stref:

Strefa otwarta

e Pomieszczenia recepcyjne (biuro obstugi klienta, recepcja), wejscie, hol, szat-
nia, toalety. Z pomieszczen recepcyjnych powinna by¢ mozliwos¢ wizualnego
kontaktu z holem, a same pomieszczenia powinny by¢ widoczne dla uzyt-
kownikéw. W poblizu wejscia do budynku archiwum zaleca sie rozmieszcze-
nie pomieszczen ochrony, urzadzen systemu zarzadzania budynkiem - BMS
(zabezpieczony dostep do wnetrza pomieszczen, dostep tylko dla oséb upo-
waznionych) (segment ogdlnodostepny).

e Pomieszczenia funkcji towarzyszacych - miejsce wypoczynku dla korzystaja-
cych (segment ogdlnodostepny).

e Pomieszczenia edukacyjno-konferencyjne, np. sale: szkoleniowa, konferen-
cyjna - stuzace dziatalnosci edukacyjnej, naukowej, konferencyjnej, szkole-
niowej, seminaryjnej (segment ogélnodostepny).

e Pomieszczenia ekspozycji (sale wystawowe) z mozliwoscig kontrolowanego
dostepu, w ktérych prezentowane sa kopie i oryginaty dokumentéw odpo-
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wiednio zabezpieczone przed kradzieza, zniszczeniem, oraz ewentualnie ma-
gazyn ekspozycyjny (muzealny) (segment ogdlnodostepny).

e Pomieszczenia udostepniania - czytelnia, biblioteka. Pomieszczenia te sg do-
stepne zaréwno dla uzytkownikow, jak i pracownikéw. Wyjatkiem s3 po-
mieszczenia zaplecza pracowni, ktére powinny by¢ objete ograniczeniami
i kontrolg dostepu. Przed pracownig (ewentualnie w szatni) powinno by¢
miejsce dla korzystajacych umozliwiajgce pozostawienie w szafkach rzeczy
osobistych (segment ogdlnodostepny).

kB

PTIE

Recepcja. Archiwum Gelders w Arnhem (Gelders Przestrzen publiczna, wypoczynkowa z funkcja
Archief), Holandia wystawiennicza. Archiwum Pafstwowe
w Rzeszowie

Przestrzen publiczna z funkcja poczekalni. Przestrzen publiczna. Zastoniecie kotarami czesci

Archiwum Panstwowe w Radomiu holu wejsciowego z kaskadowo rozmieszczonymi
fotelami tworzy matg sale konferencyjna. Na co
dzien cze$¢ ta jest odstonieta i w petni dostepna.
Archiwum Gelders w Arnhem (Gelders Archief),
Holandia
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Strefa zamknieta

Pomieszczenia przechowywania materiatéw archiwalnych i bibliotecznych,
m.in. magazyny archiwalne, magazyny archiwalne specjalne, w tym na ma-
teriaty o szczegdlnej wartosci, materiaty audiowizualne, kartograficzne, za-
wierajace informacje niejawne, akta przeznaczone do ewakuacji w pierwszej
kolejnosci w razie wystapienia zagrozen, archiwum zaktadowe. Kontrolowa-
ny dostep dla czesci pracownikéw (segment magazynowy).

Pomieszczenia infrastruktury techniczno-teleinformatycznej, np. serwe-
rownia, pomieszczenie wezta cieplnego lub kottowni, hydroforni, rozdzielni
elektrycznej, pomieszczenia przytaczy, agregatu pradotwdrczego wraz ze
zbiornikiem paliwa, pomieszczenia obstugi sieci teleinformatycznej, podtrzy-
mywania zasilania. Kontrolowany dostep dla czesci pracownikow (segment
magazynowy i segment ogdlnodostepny).

Pomieszczenia administracyjno-biurowe - kontrolowany dostep do czesci
pokoi biurowych dla uzytkownikéw z zewnatrz, cze$¢ pokoi (np. oddziat opra-
cowania, kancelaria tajna - z wydzielonym miejscem do udostepniania akt)
z dostepem dla czesci pracownikéw, biuro dyrektora archiwum, sekretariat,
pokoje kierownikéw, pracownikéw, pomieszczenia socjalne, toalety, szatnie
dla pracownikéw, magazyny podreczne (segment ogdlnodostepny i segment
magazynowy).

Pomieszczenia pracowni specjalistycznych (np.: pracownia konserwatorska,
digitalizacyjna) - kontrolowany dostep dla czesci pracownikéw (segment
ogolnodostepny i segment magazynowy).

Pomieszczenia magazynowe i obstugi, np.: rampa wytadunkowa, pomieszcze-
nia gospodarcze, pomieszczenia przejmowania akt i kwarantanny i czyszczenia,
magazyny przejsciowe, komory dezynfekcji z zapleczem, pomieszczenie skta-
dowania sprzetu technicznego, ewentualnie garaze - kontrolowany dostep dla
czesci pracownikdw (segment magazynowy i segment ogdélnodostepny).

Przyktady schematéw podziatu budynku archiwum na strefy, pomieszczenia
oraz ruchu osdéb i materiatéw archiwalnych zawiera Aneks 5.

2.5. System informacji wizualnej

Projektowanie systemu informacji wizualnej zaréwno dla strefy otwartej, jak i za-
mknietej powinno by¢ czescig zadania projektowego. System powinien by¢ spéjny
z elementami architektonicznymi na zewnatrz budynku i z architekturg wnetrz ar-
chiwum w obu strefach. System powinien by¢ przyjazny dla uzytkownikéw i pra-
cownikéw archiwum - prosty, utatwiajacy identyfikacje instytucji oraz orientacje
w budynku i jego otoczeniu. Informacja wewnatrz budynku moze by¢ uzupetniona
urzadzeniami, takimi jak ekrany dotykowe i monitory.
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Nazwa i logo archiwum na fasadzie budynku
Archiwum Panstwowego w Biatymstoku

T Amstardam
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Zewnetrzna informacja wizualna - tablica z informacjami na temat historii budynku oraz oferty
Archiwum Miejskiego. Archiwum Miejskie w Amsterdamie (Stadsarchief Amsterdam), Holandia

Zewnetrzna informacja wizualna - informacja

o lokalizacji parkingu dla roweréw oraz miejsca
dla palaczy. Archiwum Regionu Rivierenland

w Tiel (Regionaal Archief Rivierenland), Holandia
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System informaciji

przestrzennej o rozmieszczeniu
pomieszczen. Tradycyjna
tablica informacyjna.

Litewskie Centralne Archiwum
Panstwowe w Wilnie (Lietuvos
centrinis valstybes archyvas),
Litwa

Ekrany informacyjne w strefie
publicznej. Archiwum Gelders
w Arnhem (Gelders Archief),
Holandia

2. Budynek archiwum

Zewnetrzna informacja wizualna. Tablica z nazwa
instytucji. Numer budynku - duzy rozmiar
sprawia, ze jest tatwo zauwazalny nawet z szybko
przejezdzajacego samochodu. Archiwum Gelders
w Arnhem (Gelders Archief), Holandia

Oznaczenie pieter
w windzie réznymi kolorami

odpowiadajgcymi kolorom
regatéw archiwalnych

w magazynach na
poszczegdlnych kondygnacjach
budynku. Archiwum Gelders

w Arnhem (Gelders Archief),
Holandia
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Informacja wizualna - do
oznaczenia toalet w budynku
wykorzystano XIX-wieczne
fotografie z zasobu archiwum.
Archiwum Regionu
Rivierenland w Tiel (Regionaal
Archief Rivierenland), Holandia

Oznaczenie toalet i prysznica dla pracownikéw. Archiwum Gelders w Arnhem (Gelders Archief),

Holandia



3. Podstawowe wymagania: architektoniczne,
konstrukcyjne, budowlane

3.1. Ogélne wymagania dotyczace rozwiazan architektonicznych
Budynek archiwum powinien charakteryzowac sie nastepujacymi cechami:
e prosty, oryginalng architektura, odpowiednig do petnionych zadan, zgodna
Z misja i wizja archiwow;
e nowoczesnymi standardami budowy obiektéw archiwalnych, bezpieczen-
stwem pracownikéw, uzytkownikéw oraz zbioréw przy jednoczesnym pod-
kresleniu rangi obiektow i petnionych przez nie funkgiji;

Fasade czesci biurowej budynku przykrywa Zwarta bryta budynku zawiera zaréwno cze$¢
siatka z nadrukiem. Archiwum Narodowe Estonii magazynowa, jak i cze$¢ publiczng archiwum.
w Tartu (Noora Rahvusarhiiv), Estonia Archiwum Federalne Niemiec w dzielnicy

Lichterfelde w Berlinie (Bundesarchiv), Niemcy

o funkcjonalnoscig oraz niskimi kosztami eksploatacji, wykorzystaniem tech-
nologii, materiatéw i urzadzen energooszczednych, zminimalizowanym zuzy-
ciem energii, a takze trwatoscia i dostosowaniem do funkcji oraz zadan w nim
wykonywanych, réwniez do potrzeb klientéw i pracownikéw;
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e dostosowaniem dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym np. oséb star-
szych, z niepetnosprawnoscia ruchowa, wzrokowg lub stuchowa (patrz:
Aneks 6.)1°;

e otwartoscig - budynek i jego otoczenie nie powinien sprawiac¢ wrazenia za-
mknietego niedostepnego obiektu (przyjazna atmosfera podkreslajaca
otwartosé, tatwosé dostepu), instytucji kryjacej w sobie ,tajne i niedostepne
teczki”. Obiekt bez barier architektonicznych, z tatwo dostepng strefa wejscia
i dobrym, czytelnym i uniwersalnym oznakowaniem wizualnym na zewnatrz
i wewnatrz budynku.

Wypukte oznakowanie dla niewidomych Rampa dla wozkéw inwalidzkich i oséb

i niedowidzacych w wejsciu do budynku z ograniczeniami ruchowymi prowadzaca
archiwum. Brandenburskie Gtéwne Archiwum do wejscia do budynku. Archiwum Regionu
Krajowe w Poczdamie (Brandenburgisches Rivierenland w Tiel (Regionaal Archief), Holandia

Landeshauptarchiv), Niemcy

3.2. Ogélne wymagania dotyczace ochrony srodowiska
naturalnego

Gmach archiwum powinien by¢ przyktadem obiektu uzytecznosci publicznej cha-

rakteryzujgcym sie niskimi kosztami utrzymania oraz zminimalizowanym zuzyciem

energii, gdzie wykorzystuje sie technologie, materiaty, urzadzenia energooszczedne

oraz odnawialne Zrédta energiit’. Budynek powinien uzyskac¢ bryte zapewniajaca

osiggniecie najlepszych wtasciwosci energooszczednych i energochtonnych (np. bu-

10 M. Topolewska, Alternatywne rozwigzania uchroniq od konsekwencji za brak dostepu do obiektéw publicznych,
,Dziennik Gazeta Prawna”, 15 wrzeénia 2021, nr 179, C4.

11 Patrz: np. art. 5 ust. 2a, 2b Prawa budowlanego, ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych Zrodtach ener-
gii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1503). Budynek powinien spetnia¢ obowiazujace przepisy z zakresu oszczednosci energii
(wskazniki) i izolacyjnosci cieplnej wymienione w obwieszczeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 17 lipca
2015 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie warunkow
technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie (Dz.U. z 2020 r. poz. 2351).
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dynek na planie kwadratu jest tanszy w budowie i eksploatacji niz budynek o rozbu-
dowanej bryle - patrz: 3.4). Nalezy zwrdci¢ uwage na zapisy ustawy z dnia 15 kwiet-
nia 2011 r. o efektywnosci energetycznej (Dz.U. z 2015 r. poz. 2359) wskazujace
na konieczno$¢ uwzglednienia w planowanych pracach rodzajow przedsiewziec po-
zwalajacych na poprawe efektywnosci energetycznej, a takze wptyw inwestycji na
srodowisko. Niezbedne w tym zakresie jest wykorzystanie w planowaniu inwestycji
opracowania przygotowanego i opublikowanego przez Narodowy Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej i Urzad Zamowien Publicznych®2. Nalezy dazy¢ do
tego, aby instalacje OZE zapewniaty czesciowe pokrycie zapotrzebowania budynku
na energie.

Rozwigzania, powodujace zmniejszenie zapotrzebowania na energie, mogg obej-
mowacd, ale nie powinny sie ograniczac do:

e podniesienia standardu ochrony cieplnej budynkéw i zmniejszenia strat cie-
pta przenikajgcego przez przegrody zewnetrzne réwniez poprzez ogranicze-
nie do niezbednego poziomu udziatu powierzchni przeszklonych w elewa-
cjach czesci biurowej;

e zmniejszenia strat energii spowodowanych przez wentylacje poprzez regu-
lacje doptywu powietrza zewnetrznego w zaleznosci od stezenia CO, w po-
wietrzu wywiewanym z pomieszczen;

e zastosowania odpowiednich algorytmoéw sterowania poprawiajgcych ener-
gooszczednos¢ budynku, np. wykorzystanie wentylacji do nocnego schtadza-
nia budynku;

e wykorzystania energii promieniowania stonecznego poprzez zastosowanie
ogniw fotowoltaicznych;

e wykorzystania energii otoczenia budynku, zawartej w gruncie lub powietrzu,
poprzez zastosowanie pomp ciepta;

e wykorzystania energii odpadowej poprzez rekuperacje ciepta, np. z uktadéw
wentylacyjnych;

e wstepnego podgrzewania lub chtodzenia powietrza wentylacyjnego w grun-
towym wymienniku ciepta;

e wykorzystania systemow sterowania swiattem, np. czujnikéw ruchu.

Gmach archiwum (zaréwno w segmencie ogolnodostepnym, jak i magazyno-
wym) powinien by¢ budynkiem spetniajgcym obowigzujace przepisy i wymagania
w zakresie oszczednosci energii i izolacyjnosci cieplnej, przy wykorzystaniu zapi-
soéw standardu dla budynkéw energooszczednych NF40. Mozliwe jest zastosowanie

12 Analiza inwestycji budowlanej pod kqtem mozliwosci ograniczania negatywnego oddziatywania na srodowisko, oprac.
drinz. A. Weglarz, dr inz. A. Kaliszuk-Wietecka, dr inz. Sz. Firlag, mgr inz. A. Wierzchotowska-Dziedzic, mgr inz.
J. Ogrodniczuk, Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej i Urzad Zaméwien Publicznych,
2020, online: https:/www.uzp.gov.pl/__data/assets/pdf_file/0015/43431/Analiza-inwestycji-pod-katem-od-
dzialywania-na-srodowisko.pdf.
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standardéw budownictwa pasywnego (NF15) dla segmentu magazynowego. Roz-
wazajac takg ewentualnosé, nalezy zatozy¢, ze moze by¢ konieczne m.in.:

e zastosowanie dodatkowej izolacji,

e wykorzystanie wymiennika ciepta,

e wykorzystanie stonecznych kolektoréw do ogrzewania.

Projektant powinien wzig¢ pod uwage mozliwos$¢ wykorzystania np. wody opa-
dowej do podlewania terenéw zielonych. Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ spetnienia
przez budynek archiwum kryteriéw LEED lub BREEAM?®3,

Budynek w formie zwartej energooszczednej Ogniwa fotowoltaiczne zainstalowane na dachu.
bryty z pomieszczeniami biurowymi i publicznymi Archiwum Panstwowe w Rzeszowie

usytuowanymi od strony rzeki, dzieki czemu

pomieszczenia pracy majg zapewniony szeroki

widok. Cze$¢ magazynowa zostata usytuowana

z tytu budynku. Archiwum Gelders w Arnhem
(Gelders Archief), Holandia
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3.3. Ogoélne wymagania dotyczace rozwiazan konstrukcyjnych
i budowlanych

Jednym z gtéwnych zadan budynku jest przechowywanie wielu tysiecy metréw
biezacych4 materiatow archiwalnych w segmencie magazynowym. Wiaze sie to
z koniecznoscia przenoszenia przez konstrukcje budynku zwiekszonych obcigzen
uzytkowych dla powierzchni magazynowych. Nosnos$¢ stropéw poszczegdinych
pomieszczen magazynowych powinna by¢ poddana analizie pod wzgledem prze-
chowywania planowanych rodzajéw materiatéw archiwalnych (patrz: 4.1.1, 4.1.2).
Nalezy réwniez przewidzie¢ zwiekszone obcigzenia uzytkowe stropéw w pomiesz-

13 W zielonym budownictwie nalezy zwréci¢ uwage na: jakosc¢ srodowiska wewnetrznego i wentylacje, komfort
termiczny, $wiatto dzienne i o$wietlenie, akustyke, uktad i aranzacje pomieszczen, lokalizacje, widoki.

14 Metr biezacy - m.b., jednostka stuzaca m.in. do szacowania pojemnosci magazynow lub wielkosci zasobu archi-
walnego.
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czeniach dla serwerowni, pracowni konserwatorskiej, digitalizacyjnej, pomieszcze-
niach zawierajacych wszelkie urzadzenia techniczne oraz w pomieszczeniach prze-
znaczonych do dezynfekcji, akcesji i czyszczenia akt.

Okreslenie gtebokosci poziomu posadowienia fundamentéw, mozliwosci zapro-
jektowania kondygnacji podziemnych (po przeprowadzeniu analizy ryzyka, zwigza-
nego w szczegdblnosci z zagrozeniem zalania na skutek powodzi, lokalnych podtopien
oraz technicznych mozliwosci odizolowania fundamentéw od waéd gruntowych na
poziomie obecnym i przewidywanym w przysztosci) wymaga rozpoznania podtoza
gruntowego w celu ustalenia istniejgcych warunkéw gruntowo-wodnych ze wzgle-
du na docelowe obcigzenia. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie usytuowanie
magazyndéw archiwalnych na kondygnacjach podziemnych. Zalecana jest konstruk-
cja nosna budynku zelbetowa, stropy zelbetowe. Zalecane jest takze posadowienie
budynku na zelbetowej ptycie fundamentowe;j.

Inne ogdlne wymagania do obiektu:

e podtogi, posadzki - zaprojektowane powierzchnie i uzyty materiat w za-
leznosci od przeznaczenia zgodne z obowigzujagcymi przepisami, m.in. bhp,
wytrzymate, fatwe w utrzymaniu (patrz: 4.1.6) z uwzglednieniem oznakowan
poziomych dla 0osdb niewidomych i stabowidzacych w postaci Sciezek doty-
kowych;

e drzwi - zaprojektowane zgodnie z przepisami i przeznaczeniem, spetnia-
jace wymogi ppoz., majace zabezpieczenia przed wtamaniem (patrz: m.in.
zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodo-
wego z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie zabezpieczania zbioréw mu-
zeum przed pozarem, kradziezg i innym niebezpieczenstwem grozacym
ich zniszczeniem lub utrata), zaopatrzone w zamki, kontrole dostepu,
odporne na uszkodzenia szczegdlnie w czes$ci magazynowej, wytrzyma-
te na intensywne uzytkowanie (patrz: 4.1.3). Nie powinno sie stosowac
drzwi obrotowych ze wzgledu na dostep oséb ze szczegdlnymi potrzeba-
mi. Szklane jednolite przegrody (drzwi, $ciany) powinny by¢ oznaczone na
odpowiednich wysokosciach pasami w barwach kontrastujgcych z widzia-
nym ttem. Szklane powierzchnie, szczegdlnie w strefie przypodtogowe],
powinny by¢ niettukace sie i trwate;

e windy - transportowo-osobowa, niedostepna dla oséb z zewnatrz, stuzaca
do przewozu oséb i archiwalidow (segment magazynowy), lub osobowe (seg-
ment ogdlnodostepny) umozliwiajace wjazd na poszczegdlne pietra osobom
upowaznionym, zaopatrzone w przyciski z oznakowaniem wypuktym badz
w alfabecie Braille’a i dodatkowo udZzwiekowione;

e $ciany, stropy - o niskim wspotczynniku przenikania ciepta (zewnetrzne), od-
porne na uzytkowanie, fatwe w utrzymaniu, w magazynach niegromadzace
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kurzu, niepylace. Sciany zewnetrzne obiektu wielowarstwowe. Sciany dzia-
towe, np.: zelbetowe, z bloczkéw z betonu komérkowego, z bloczkéw cera-
micznych, w systemie z ptyt gipsowo-kartonowych;

e okna (szyby), przeszklenia, otwory okienne piwnic oraz parteru - stosownie
do zagrozen nalezy zabezpieczy¢ okiennicami, kratami, zaluzjami lub szybami
wzmocnionymi. Okna w pomieszczeniach, w ktérych sa czasowo przechowy-
wane materiaty archiwalne (np. pracownie konserwacji, digitalizacji, sale eks-
pozycyjne) powinny by¢é wyposazone w szyby wielowarstwowe absorbujgce
promieniowanie UV oraz IR. Zaréwno okna w czesci biurowej budynku, jak
i w pracowniach specjalistycznych powinny by¢ otwieralne;

e dach budynku - powinien by¢ zaprojektowany z uwzglednieniem warunkéw
zabudowy i zagospodarowania terenu (zaleca sie unikanie dachéw ptaskich).
Dach nalezy dostosowac do: MPZP, decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego, lokalnych warunkéw klimatycznych oraz obcigzen wynika-
jacych z maksymalnych opadéw (np. deszczu i $niegu). Nie nalezy planowadé
zieleni na dachach budynkoéw;

e schody, klatki schodowe - lokalizacja, wymiary zgodne z potrzebami i obo-
wiazujacymi przepisami, wykonczone materiatem antyposlizgowym, za-
opatrzone w balustrady, metalowe naktadki brajlowskie na porecze oraz
kontrastowe oznakowania pierwszego i ostatniego stopnia naktadkami anty-
poslizgowymi;

e wejscie gtéwne do budynku - powinno by¢ zaprojektowane zgodnie z obo-
wigzujacymi przepisami, mie¢ wiatrotap i zadaszenie; powinno by¢ dostoso-
wane dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami (pozbawione barier architekto-
nicznych, z podjazdem lub windg), ze stopniami o odpowiedniej szerokosci
i wysokosci. W poblizu wejécia gtdwnego nalezy zlokalizowa¢ tablice infor-
macyjna takze w druku powiekszonym i alfabecie Braille’a z nazwa budynku,
godzinami otwarcia czy innymi waznymi informacjami;

e elewacje - uzyty materiat powinien by¢ odporny na dziatanie czynnikéw at-
mosferycznych, tatwy w utrzymaniu i konserwacji, bez zagtebien, nisz po-
zwalajacych na gniezdzenie sie ptakéw.

Ogodlne informacje o instalacjach (urzadzeniach, sieci) wspierajacych
funkcjonowanie budynku

Urzadzenia techniczne budynku (centrale, agregaty itp.) powinny by¢ tak usytuowa-
ne - np. w czeséci podziemnej, na ostatnim pietrze budynkéw - by nie psuty jego
wygladu i nie wptywaty na inne funkcje archiwum poprzez hatas lub drgania, utrud-
niajac funkcjonowanie budynku i jego eksploatacje. W tym celu, zgodnie z wtasci-
wymi normami i przepisami odrebnymi, nalezy zaprojektowad systemy ogranicza-



3. Podstawowe wymagania: architektoniczne, konstrukcyjne, budowlane

jace i absorbujace drgania urzadzen, a takze zapobiegajace ich przenoszeniu sie na
konstrukcje budynku. Nalezy zapewni¢ odpowiednia izolacje akustyczng. Dotyczy
to $cian zewnetrznych, stropodachdw, okien, stropéw, przeszklen, drzwi, $cian we-
wnetrznych.

Czytelnia, pracownie specjalistyczne, sale konferencyjne, ekspozycyjne, szkole-
niowe, pomieszczenia biurowe oraz inne pomieszczenia pracy powinny by¢ chronio-
ne przed hatasem i drganiami, ktérych Zzrédtem mogg by¢ urzadzenia klimatyzacyjne
i wentylacyjne, generatory pradu, niektére urzadzenia do czyszczenia akt itp.

Umieszczenie urzadzen na dachu powinno by¢ ograniczone do minimum ze
wzgledu na mozliwos¢ jego uszkodzenia podczas uzytkowania, a tym samym prze-
nikniecia wody do budynku. Nie nalezy instalowac¢ urzadzen na dachu segmentu
magazynowego. Dopuszcza sie ich wkomponowanie (zastoniete) w zielert poza bu-
dynkiem. W magazynach powinna zosta¢ wykluczona mozliwo$¢ umiejscowienia
instalacji wodno-kanalizacyjnych, zbiornikéw cieczy oraz gazéw, studzienek kanali-
zacyjnych, a takze urzadzen mogacych spowodowac zagrozenie pozarowe. Ponadto
powinny by¢ zastosowane srodki ochrony przed elektrycznoscia statyczna.

Wszystkie budowane i przebudowywane instalacje, sieci, urzadzenia nalezy za-
projektowac, zamontowac i wykona¢ w sposob:

e umozliwiajacy tatwy dostep w celu konserwacji, serwisowania, wymiany lub na-

prawy przy jednoczesnym uniemozliwieniu dostepu osobom niepowotanym,

e dostosowany do miejscowych warunkéw atmosferycznych,

e zapewniajacy bezpieczne uzytkowanie oraz minimalizujacy akty wandalizmu

i kradziezy.

W budynku archiwum powinien by¢ zaprojektowany BMS pozwalajgcy m.in. na
zarzadzanie instalacjami i urzadzeniami w nim zamontowanymi.

Zastosowane w budynku oswietlenie powinno uwzglednia¢ zapisy obowigzu-
jacej normy?*® i niniejszego opracowania. W projekcie os$wietlenia nalezy wzig¢ pod
uwage mozliwg ekspozycje na $wiatto dzienne z uwzglednieniem ograniczen co do
ochrony materiatéw archiwalnych (patrz: 3.2, 4.1.7, 4.3, 4.5).

W celu zapewnienia dobrego os$wietlenia, poza zapewnieniem wymaganego
poziomu natezenia o$wietlenia, aby zaspokoi¢ podstawowe potrzeby pracownikéw
i uzytkownikéw (wygode widzenia, wydolnos$¢ wzrokowa, bezpieczenstwo), nalezy
uwzglednic:

e rozktad luminancji,

e ol$nienie,

e kierunkowo$¢ $wiatta,

15 Norma PN-EN 12464-1:2012 Swiatfo i oswietlenie - Oswietlenie miejsc pracy - Cze$¢ 1: Miejsca pracy we wne-
trzach; oswietlenie awaryjne, patrz normy: PN-EN 1838:2013-11i PN-EN 13032:2010-3, online: https:/www.gov.
pl/web/rozwoj-technologia/standardy-dostepnosci-budynkow-dla-osob-z-niepelnosprawnosciami.
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e oddawanie barw i postrzeganie barwy Swiatta,
e migotanie,
e osSwietlenie elektryczne uzupetniajgce $wiatto dzienne.

3.4. Ogélne wymagania dotyczace klimatu w budynku

Warunki klimatyczne budynku (wentylacja, klimatyzacja)

Zatozeniem ogdlnym jest powstanie obiektu zapewniajgcego wysoka jakos¢
warunkoéw s$rodowiskowych (w tym klimatycznych) wymaganych do ochro-
ny zbiorow (w potaczeniu z jak najmniejszym zuzyciem energii), co umozliwi
dtugotrwate przechowywanie dokumentéw. Na stan zachowania archiwaliow
ma wptyw m.in. temperatura, wilgotnos$¢ wzgledna powietrza (RH) oraz wa-
hania tych dwdéch parametréw, a takze sSwiatto i zanieczyszczenie powietrza
(patrz: 4.1.4). Bez stworzenia kontrolowanego, stabilnego srodowiska prze-
chowywania budynek bedzie tylko w czesci zabezpieczat materiaty archiwal-
ne. Optymalne warunki moga zosta¢ przede wszystkim osiggniete poprzez
odpowiednig konstrukcje obiektu, zastosowane materiaty do budowy $cian,
ksztatt budynku itp. W drugiej kolejnosci warunki te mozna osiaggna¢ po-
przez: wsparcie techniczne (np. klimatyzacje), zastosowanie systemow ste-
rowania warunkami klimatycznymi wewnatrz obiektu. Wptywanie na warun-
ki klimatyczne w magazynach za pomocg instalacji i urzadzen powinno by¢
ograniczone do minimum (z wyjatkiem wybranych magazynéw specjalnych,
np. do zbioréw audiowizualnych) przy jednoczesnym zastosowaniu innych
mozliwosci budowlanych - wykonania scian, podtég i sufitow budynku z ma-
teriatow o niskim wspotczynniku przenikania cieplnego, redukcje tzw. most-
kéw termicznych, catkowita rezygnacje z otwordéw okiennych, wprowadzanie
do budynku powietrza z zewnatrz jedynie przy korzystnych warunkach kli-
matu zewnetrznego.

Przy projektowaniu budynku, jego konstrukcji i instalacji zapewniajgcych
kontrole nad klimatem wewnetrznym magazyndw wskazane jest kierowanie
sie zarowno wymogami bezpieczenstwa archiwaliow, jak i kosztami eksplo-
atacyjnymi, w tym zuzyciem energii. Oparcie sie tylko na $rodkach technicz-
nych (systemy klimatyzacyjne) moze by¢ niebezpieczne, gdyz w przypadku
awarii instalacji klimat w magazynach moze gwattownie sie zmienic¢ i spowo-
dowac bezposrednie zagrozenie dla archiwaliow. Wybudowanie rezerwowej
instalacji klimatyzacyjnej (na wypadek awarii) musi by¢é poprzedzone oceng
ryzyka oraz jest dopuszczalne w sytuacjach szczegdlnych (np. w serwerowni,
magazynach utrzymujacych obnizong temperature). Nalezy pamietac, iz bu-
dowa instalacji rezerwowej ma oczywisty wptyw na koszty budowy obiektu
i jego utrzymania.
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Rekomendowane jest powigzanie sterowania systemem wentylacji i klimatyzacji
z czujnikami temperatury i wilgotnosci na zewnatrz budynku?é. Zaleca sie, aby dla
wydzielonych pomieszczen, a szczegdlnie dla pomieszczern magazynowych, admini-
stracyjnych, ekspozycji, edukacyjno-konferencyjnych, udostepniania, infrastruktury
(serwerowni), pracowni specjalistycznych, zainstalowac niezalezne systemy stero-
wania warunkami klimatycznymi. Wszystkie pomieszczenia biurowe, sale ekspozy-
cyjne, konferencyjne, pracownie musza mie¢ zapewniong wymiane powietrza zgod-
nie z obowigzujgcymi przepisami. Wydzielone systemy wentylacyjne, niepotaczone
Z pomieszczeniami biurowymi oraz strefg publiczna, powinny by¢ zaprojektowane
wszedzie tam, gdzie beda wystepowac zanieczyszczenia chemiczne i mikrobiolo-
giczne, szczegblnie w pracowniach konserwatorskich, pomieszczeniach przejmo-
wania akt, kwarantannach (magazynach przejsciowych), pomieszczeniach komory
dezynfekcyjnej i dla urzadzen wykorzystywanych do czyszczenia materiatéw archi-
walnych. Na etapie ustalen branzowych nalezy okresli¢ miejsce zainstalowania ta-
kich urzadzen, jak dygestoria lub komory laminarne, tak aby mozna byto uwzglednic¢
je w projekcie wentylacji budynku.

Poniewaz segmenty archiwum beda najczesciej funkcjonowac jako jeden obiekt,
projekt instalacji powinien umozliwia¢ przekazanie w zimie ewentualnych zyskéw
ciepta z pomieszczen takich jak serwerownia do np. czesci biurowej, o ile takie roz-
wigzanie bedzie uzasadnione ekonomicznie. Podobnie w sytuacjach awaryjnego
wzrostu temperatury w segmencie magazynowym w lecie - powinna istnie¢ mozli-
wos¢ skierowania do tego segmentu powietrza schtodzonego z central klimatyzacji
w czesci biurowe;.

Nalezy podkresli¢, ze kazda lokalizacja archiwum w Polsce ma swoje rézne regio-
nalne uwarunkowania klimatyczne (wilgotno$¢, réznice temperatury zimg i latem).
Dlatego w poczatkowej fazie procesu projektowania nalezy zbadac potencjalne od-
dziatywanie klimatu zewnetrznego i zanieczyszczen powietrza w miejscu inwestycji
na klimat wewnetrzny i jakos¢ powietrza w obiekcie oraz wykorzystac te wiedze
przy projektowaniu. Nalezy réwniez dokonaé¢ analizy dotychczas przechowywa-
nych materiatéw archiwalnych, uwzgledniajac fakt, ze gromadzone archiwalia maja
wptyw na sSrodowisko wewnetrzne magazynéw.

3.5. Monitorowanie warunkow klimatycznych
Budynek powinien by¢ wyposazony w scentralizowany system monitorowania wa-
runkéw klimatycznych we wszystkich pomieszczeniach, w ktérych na state lub cza-

16 Znane sa budynki, w ktérych systemy klimatyzacyjne wstrzymuja pobieranie Swiezego powietrza do magazy-
ndw z zewnatrz budynku przy niesprzyjajacych warunkach pogodowych (np. okresy duzej wilgotnosci powietrza
lub upaty). Przyktadem jest budynek magazynu specjalnego dla filméw nitrocelulozowych, patrz: Archiwum Fede-
ralne Niemiec (Bundesarchiv) w Hoppegarten pod Berlinem.
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sowo przechowywane bedg archiwalia (np. magazyny archiwalne, pracownie spe-
cjalistyczne, pracownie, sale ekspozycyjne, wybrane magazyny specjalne). Odczyty
z czujnikéw temperatury i wilgotnosci powietrza powinny by¢ dostepne na biezaco
w tych pomieszczeniach (w magazynach powinny by¢ panele graficzne wyswietlajg-
ce aktualne pomiary). System monitorowania warunkéw klimatycznych, z czujnika-
mi umieszczonymi w centralnych punktach pomieszczen'’, powinien by¢ niezalezny
od systemu wentylacji lub klimatyzacji.

Przy wyborze systemu monitorowania warunkéw klimatycznych nalezy kiero-
wac sie nastepujgcymi kryteriami:

e dostepnoscig oprogramowania w jezyku polskim,

e dostepnoscia aktualizacji oprogramowania,

e mozliwoscig przedstawiania danych za pomocg wykreséw oraz za pomocg

tabel,

e mozliwoscig ustawienia limitéw alarmowych, po przekroczeniu ktérych sys-

tem alarmuje osoby z odpowiednimi uprawnieniami.

Wszystkie urzadzenia pomiarowe (rejestratory lub czujniki) powinny mie¢ $wia-
dectwa wzorcowania. Dane z czujnikéw powinny by¢ dostepne na biezaco dla oséb
odpowiedzialnych za profilaktyke konserwatorskg oraz oséb odpowiedzialnych za
funkcjonowanie systemu wentylacji oraz klimatyzacji w budynku. Dane o klimacie
w magazynach archiwalnych powinny by¢ archiwizowane.

Archiwum powinno tez posiadac¢ zestaw niezaleznych rejestratoréw temperatu-
ry i wilgoci, ktére w razie potrzeby mozna wykorzysta¢ do sprawdzenia warunkéw
klimatycznych w gablotach (przy ekspozycji lub wypozyczaniu cennych, wrazliwych
na zmiany klimatu materiatéw archiwalnych), do szczegétowego, testowego mapo-
wania klimatu w poszczegdlnych magazynach (w celu sprawdzenia, czy nie powsta-

Ekran w magazynie archiwum pokazujacy na

biezaco rozmieszczenie czujnikéw klimatycznych
W pomieszczeniu wraz z wynikami pomiaru
temperatury i wilgotnosci. Archiwum Panstwowe
w Biatymstoku

17 Zaleca sie umieszczanie czujnikéw klimatu réwniez wewnatrz blokéw regatéw jezdnych, zwtaszcza w maga-
zynach o wymuszonych warunkach klimatycznych, np. w magazynach materiatéw audiowizualnych (gdzie jest
obnizona temperatura), magazynach dokumentéw pergaminowych itp.
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ja w regatach jezdnych tzw. kieszenie klimatyczne), przy transporcie archiwaliow
(w celu kontroli zgodnosci warunkéw zapewnionych przez firmy transportowe z wy-
maganiami stawianymi przez archiwum).

3.6. Ogélne wymagania dotyczace bezpieczenstwa budynku
i zbiorow
Projektujac budynek archiwalny, nalezy pamietac, ze:

e ochrona i dtugoterminowe przechowywanie materiatéw archiwalnych po-

winny by¢ gtéwna zasada projektowania,

e segment magazynowy powinien by¢ podzielony na czesci, by zmniejszyc

straty spowodowane np. pozarem czy zalaniem.

Rozwiazania dostepu do obiektu, zabezpieczenia przed kradzieza, wtamaniem,
zniszczeniem, zabezpieczenia ppoz. winny by¢ okreslone na etapie projektowania
zaréwno przy budowie nowego archiwum, jak i adaptacji obiektu czy tez przebu-
dowie systemoéw w juz istniejagcym budynku. Zakres stosowanego zabezpieczenia
elektronicznego, budowlanego, mechanicznego musi by¢ odpowiedni w stosunku
do potencjalnych zagrozen. Budynek musi zosta¢ zaprojektowany oraz wyposazony
w instalacje zapewniajace bezpieczenstwo oséb i materiatéw archiwalnych. Insta-
lacje te powinny spetnia¢ wymagania szczegétowe zgodnie z obowigzujgcymi prze-
pisami i normami. Przy planowaniu systemu bezpieczenstwa nalezy przeprowadzic¢
ocene zagrozen i ryzyka, opracowac plan ochrony obiektu, a takze przeprowadzi¢
konsultacje z policja, strazg pozarng oraz instytucjami publicznymi zajmujacymi sie
ochrong zbioréw. Przy projektowaniu systeméw zabezpieczen powinny zostac¢ wy-
korzystane Wymagania w zakresie stosowania zabezpieczen technicznych bedace
zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie zabezpieczenia zbiorow muzeum przed poza-
rem, kradziezg i innym niebezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem lub utratg
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1240), z uwzglednieniem planéw ochrony, specyfiki archiwow
i zapisow wskazowek.

System bezpieczenstwa powinien przewidywac strefy dostepu do poszczegél-
nych czesci budynku oraz mozliwos$¢ selektywnego nadawania uprawnien doste-
pu, szczegdlnie do magazyndw archiwalnych. W sktad systemu powinny wchodzic,
w zaleznosci od analizy potrzeb, instalacje:

e SSP (system sygnalizacji pozarowej - alarmowanie lokalne i przekazywanie

sygnatéw do PSP),

e SAP (system alarmu pozaru - alarmowanie tylko lokalnie w obiekcie),

e state urzadzenia gasnicze,

e system oswietlenia awaryjnego, system oddymiania budynku,
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e SSWIN (system sygnalizacji wtamania i napadu) lub SSW (system sygnalizacji
wtamania),

e urzadzenia powiadamiania stuzb ochrony, patroli interwencyjnych o zaistnie-
niu niebezpieczenstwa poprzez bezprzewodowe piloty napadowe, reczne lub
nozne przyciski napadowe podtaczone do SSWiN,

e KD (kontrola dostepu z okreslonymi poziomami dostepu: wejscia-wyjscia,
czas pracy),

e CCTV (system telewizji dozorowej),

e DSO (dzwiekowy system ostrzegawczy),

e elektromechaniczny depozytor kluczy,

e system klucza generalnego (Master Key),

e system kontroli wartownikow,

e system antywtamaniowy,

e system wykrywania wyciekéw z powiadomieniem (patrz: 2.4.2).

Nalezy przewidzie¢ mozliwo$¢ zarzadzania systemami (system bezpieczeristwa
obiektu, SMS - od ang. Sajfty Management System; patrz: Aneks 4.) oraz zapewnic
funkcjonowanie systeméw bezpieczenstwa w przypadku awarii systemu zasilania
w energie elektryczng (np. poprzez zapasowe zrédto zasilania).

Przy projektowaniu catego obiektu, a w szczegdlnosci systemu jego zabezpie-
czenia, nalezy wzig¢ pod uwage zagrozenia terrorystyczne skierowane zaréwno
przeciwko ludziom, jak i obiektowi.

Zabezpieczenia przeciwpozarowe
Bezpieczenstwo ppoz.1® powinno sie opiera¢ m.in na zastosowaniu rozwigzan stuza-
cych zminimalizowaniu mozliwosci powstania pozaru. Nalezy przeprowadzi¢ analize
ryzyka wystgpienia pozaru w réznych pomieszczeniach archiwum. Wszystkie prze-
wody elektryczne powinny by¢ prowadzone poza pomieszczeniami magazynéw,
z wyjatkiem instalacji niezbednych (np. o$wietleniowych, gniazd elektrycznych).
W magazynach nie nalezy montowac urzadzen mogacych by¢ Zzrédtem ognia. Kana-
ty, np. wentylacyjne, musza by¢ wyposazone w mozliwos¢ automatycznego odcie-
cia, by zapobiec rozprzestrzenianiu sie ognia i dymu.

Analizujac zabezpieczenie ppoz., nalezy wzigé pod uwage w szczegdlnosci:

e wysokosc i liczbe kondygnacji,

e rodzaj wyposazenia magazyndéw i odpornos¢ pozarowsq zainstalowanych re-

gatow,
e klase odpornosci pozarowej budynku i klasy odpornosci ogniowe;j,

18 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkdw, innych obiektéw budowlanych i terenéw (Dz.U. z 2010 r. nr 109, poz. 719; Dz.U.
22019 r. poz. 67).
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e kwalifikacje obiektu do kategorii zagrozenia ludzi (ZL), w tym wyszczegdlnie-

nie stref pozarowych zaliczonych do kategorii ZL | zagrozenia ludzi,

e stopien obcigzenia ogniowego wystepujgcego w pomieszczeniach niezaliczo-

nych do kategorii zagrozenia ludzi ZL.

Nalezy zweryfikowac potozenie najblizszego wodociggu oraz sprawdzi¢, czy za-
pewni on w instalacji hydrantowej nowego budynku wymagane cisnienie. Zastoso-
wanie awaryjnych systemow ppoz. i rozwigzan oddymiajacych na wypadek pozaru
w magazynach pozbawionych okien musi by¢ projektowane jednoczesnie z kon-
strukcja budynku. Wskazane jest rozwazenie zastosowania w zewnetrznych murach
magazynéw oznakowanych miejsc pozwalajacych na tatwy demontaz fragmentu
$ciany w pomieszczeniu magazynowym w celu oddymienia awaryjnego na wypadek
pozaru lub ewakuacji.

Systemy wykrywania pozaru

Budynek archiwum w catosci powinien by¢ wyposazony w system sygnalizacji po-
zarowej (alarmowanie lokalne oraz przekazywanie alarméw do wtasciwej terenowo
jednostki PSP). W magazynach, pracowniach specjalistycznych oraz serwerowniach
powinny by¢ stosowane systemy wczesnej detekcji pozaru. Wszystkie detektory
dymu i ognia powinny wywotywac alarm pozarowy na centralnym panelu systemu
oraz na dodatkowych sygnalizatorach wskazujacych pomieszczenie, w ktérym uru-
chomiony zostat czujnik (adresowalna centrala, czujniki).

State urzadzenia gasnicze

Potrzeba zastosowania statych urzadzen gasniczych w czesci publicznej i magazy-
nowej budynku powinna zosta¢ zweryfikowana na etapie projektowania'?. Rodzaj
$rodkow gasniczych (woda, gaz) i sposdb gaszenia nalezy dostosowac do potencjal-

Butle z gazem automatycznego systemu
gaszenia w magazynie archiwalnym.
Archiwum Panstwowe w Gdarisku

19 Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochro-
ny przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow budowlanych i terenéw (Dz.U. z 2010 r. nr 109, poz. 719; Dz.U.
2 2019 r. poz. 67) NDAP wyznacza archiwa wyposazone w state urzadzenia gasnicze i systemy alarmowe.
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nych zagrozen, rodzaju i specyfiki archiwaliéw oraz ich wartosci, z uwzglednieniem
skutkow, jakie uzycie tych srodkéw gasniczych wywota, i jak wptynie to na archiwa-
lia. Ze wzgledu na oddziatywanie niektorych srodkéw gasniczych na nosniki infor-
macji projekt nalezy skonsultowac z konserwatorem archiwaliéw odpowiedniej spe-
cjalnosci. Nie rekomenduje sie stosowania systemoéw tryskaczowych, zraszaczy.
Zastosowanie systemu gaszenia gazem mozliwe jest w serwerowni, rozdzielni,
w magazynach archiwalnych przeznaczonych do przechowywania szczegdlnie cen-
nych materiatéw (np. w skarbcu) oraz w magazynach materiatéw audiowizualnych.
Nalezy pamieta¢, by zastosowany gaz byt neutralny dla oséb i zasobu archiwum.

W przypadku zastosowania wodnych systemdw gaszenia (mgta wodna) nalezy
wykluczy¢ mozliwosé¢ zalewania innych pomieszczen potozonych nizej poprzez od-
powiednie izolowanie stropéw i montaz drenéw w posadzkach. Powinien zosta¢
takze zaprojektowany system umozliwiajacy doprowadzenie instalacjami do maga-
zynu wody dopiero w sytuacji wystapienia pozaru.

Przy instalowaniu statych urzadzen gasniczych niezbedne jest zastosowanie
przetestowanych niekorodujgcych i trwatych materiatéw. Automatyczne systemy

Hydrant z wezem 25 mm w magazynie Pion hydrantu z zaworami na klatce schodowej
archiwalnym. Archiwum Narodowe Holandii w czesci magazynowej. Brandenburskie
w Hadze (Nationaal Archief), Holandia Gtéwne Archiwum Krajowe w Poczdamie

(Brandenburgisches Landeshauptarchiv), Niemcy

42



3. Podstawowe wymagania: architektoniczne, konstrukcyjne, budowlane

oznaczaja dla instytucji konieczno$¢ zapewnienia statego serwisowania i sprawdza-
nia szczelnosci instalacji oraz doktadnego dokumentowania inspekcji i przeprowa-
dzanych napraw.

Rury hydrantowe i punkty podtgczenia hydrantéw moga byc¢ instalowane wy-
tacznie poza pomieszczeniami magazyndéw, np. na klatkach schodowych. Pom-
pownie, pomieszczenia z butlami gazu oraz inne miejsca przechowywania zapaséw
$rodka gasniczego powinny by¢ zlokalizowane, o ile to mozliwe, poza obszarem
pomieszczen magazynowych. W tychze pomieszczeniach powinny znajdowac sie
jedynie dysze oraz rury urzadzen automatycznych systemoéw. Wszystkie pomiesz-
czenia powinny zosta¢ wyposazone takze w reczne gasnice w liczbie wymaganej
przez obowigzujace normy i przepisy.

Gasnice

Gasnice na mgte wodnga lub gasnice wypetnione tzw. czystym $rodkiem gasniczym
(np. heksafluoropropanem) s3 zalecane jako wyposazenie pomieszczen magazyno-
wych, w ktérych przechowuje sie materiaty archiwalne, biblioteczne i muzealia. Ich
uzycie, w przeciwienstwie do gasnic proszkowych, nie powoduje uszkodzenia lub
zniszczenia materiatéw archiwalnych. Co wiecej, gasnice takie mogg by¢ uzywa-
ne do gaszenia sprzetu elektronicznego o napieciu do 1000 V, nie powodujac jego
uszkodzenia.

Zabezpieczenie antywtamaniowe, antykradziezowe, antyterrorystyczne

Caty budynek archiwum powinien by¢ objety systemem zabezpieczen: budowla-
nym, mechanicznym, elektronicznym. Wszystkie punkty dostepu do budynku, takie
jak: drzwi, windy, klatki schodowe, okna oraz przewody wentylacyjne, powinny by¢
zaprojektowane z myslg o zabezpieczeniu archiwum przed wejsciem do budynku
0s0b nieupowaznionych, jak réwniez dziataniami terrorystycznymi.

Dla wybranych pomieszczen i magazynéw (np. magazynow materiatow archi-
walnych zawierajgcych informacje niejawne, magazynéw dokumentacji o duzej
wartosci, czytelni) powinny byé zastosowane oddzielne podsystemy, np. telewizji
przemystowej. Nalezy rowniez zaprojektowac automatyczng gospodarke kluczami.

Komunikacja w budynku
Powinno by¢ zaprojektowane jedno wejscie gtéwne do budynku z uwzglednieniem
przepisow ppoz. (z zastrzezeniem mozliwosci dostepu do obiektu poprzez rampe).
Dopuszcza sie zaprojektowanie dodatkowego wejscia tylko dla pracownikéw.
Projektant powinien uwzgledni¢:
e |ogiczny uktad pomieszczen uwzgledniajgcy procesy technologiczne zacho-
dzace w budynku,

43



BUDYNEK ARCHIWUM. WSKAZOWKI DLA UCZESTNIKOW BUDOWLANEGO PROCESU INWESTYCYJNEGO

taczniki pomiedzy czesciag
magazynowa a czescia

uzytkowa archiwum zostaty
umieszczone na réznych
poziomach. Archiwum Narodowe
Francji w Pierrefitte-sur-Seine
(Archives nationales), Francja

Korytarz przy rampie wytadowczej
w czesci magazynowej.

Archiwum Narodowe Francji

w Pierrefitte-sur-Seine

(Archives nationales), Francja

Korytarz cze$ci magazynowej -
wneki naprzeciwko wind na kazdej
kondygnacji pomalowane na inny,
charakterystyczny dla danego
pietra kolor pomagajg w orientacji
w budynku. Archiwum Narodowe
Francji w Pierrefitte-sur-Seine

(Archives nationales), Francja
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e rozdzielenie drég przemieszczania sie ludzi i transportu materiatéw, np. dro-
gi transportu materiatéw archiwalnych do miejsca ich przechowywania, od
drég przemieszczania sie i przebywania oséb z zewnatrz, np. droga z maga-
zynow archiwalnych do pracowni naukowej,

e funkcje pomieszczen,

e ufatwienia dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami (niepetnosprawnych rucho-
wo, wzrokowo oraz niestyszacych).

Uzytkownicy mogg mie¢ dostep do materiatow archiwalnych w jednym miejscu,

tj. w czytelni.

Ciaggi komunikacyjne pomiedzy segmentami budynku powinny pozwala¢ na
swobodne przemieszczanie i transport akt (w tym obiektéw wielkoformatowych),
urzadzen do m.in. pracowni naukowej, sal ekspozycyjnych, pracowni specjalistycz-
nych (np. w celu digitalizacji, konserwacji). Nalezy tez wzig¢ pod uwage mozliwosc
szybkiej ewakuacji lub przemieszczenia archiwaliéw w sytuacjach awaryjnych.

Drogi transportowe archiwaliéw nie powinny mie¢ progdw, stopni (np. drzwi
ppoz. powinny byc¢ tak posadowione, by ich progi nie nastreczaty trudnosci w ich
pokonywaniu). Korytarze prowadzace z rampy wytadunkowej, pomieszczen ak-
cesji, kwarantanny, magazynéw, pracowni specjalistycznych, czytelni i sali eks-
pozycyjnej powinny mie¢ szerokos$¢ pozwalajaca na przejazd wozkow i wszelkich
innych urzadzen stuzacych do transportu archiwaliéw. Wszystkie drzwi w ciggach
komunikacyjnych powinny mie¢ szeroko$¢ nie mniejszg od drzwi w wymienionych
pomieszczeniach. Posadzki korytarzy, szczegdlnie w segmencie magazynowym,
powinny by¢ gtadkie i wykonane z trwatych materiatéw pozwalajacych na staty
ruch ciezkich wozkéw transportowych. Sciany korytarzy powinny by¢ odporne na
uderzenia wozkéw i palet (patrz: 4.1.1). Przyjete rozwigzania komunikacyjne po-
winny by¢ zgodne ze schematami ruchu oséb i materiatéw archiwalnych w obiek-
cie (patrz: Aneks 5.). Nie moga tez utrudnia¢ dostepu do magazyndéw w sytuacjach
zagrozenia (np. w przypadku pozaru), kiedy konieczne jest przeprowadzenie szyb-
kiej akcji ratowniczej lub/i ewakuacji.

3.7. Rozwiazania urbanistyczne - zagospodarowanie terenu:
zielen, komunikacja, dojazdy, parkingi, oswietlenie
Projekt zagospodarowania terenu powinien maksymalnie wykorzystywac po-
wierzchnie nieruchomoséci mozliwg do zabudowy, przewidujac rozwéj i rozbudowe
budynku w przysztosci.
W koncepcji catego uktadu zagospodarowania mozna wyodrebni¢ nastepujace
obszary:

strefe parkingowa,
projektowany obiekt wraz z mozliwoscia rozbudowy,
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e przestrzen na dziatalno$¢ popularyzatorsko-wystawiennicza (o ile jest taka

mozliwosc),

e tereny zieleni, wypoczynku z mata architektura.

Nalezy zapewni¢ odwodnienia budynku, ciggéw pieszych i jezdnych, uwzgled-
niajagc najwieksze opady, jakie wystapity na danym terenie (dodajac do tego co naj-
mniej 10%), aby wykluczy¢ mozliwosé naptywania wody do budynku z przylegtych
terenéw w przypadku wyjatkowo silnych opadéw, topnienia $niegu. Rekomenduje
sie stosowanie zbiornikdw na wode opadowa wykorzystywang do podlewania tere-
now zielonych. Rekomenduije sie tez zlokalizowanie miejsca na odpady poza budyn-
kiem.

tawki ogrodowe i zielen

tworzg przyjazne otoczenie
budynku. Archiwum Panstwowe
w Biatymstoku

Projektowanie terenéw zielonych wokét budynku
Przy projektowaniu zieleni wokét budynku nalezy wzigé pod uwage:

¢ niezbedne odwodnienie terenu,

e system nawadniania,

e zasady zintegrowanej ochrony przed szkodnikami (IPM?),

e mozliwie niskie koszty utrzymania zaprojektowanej zieleni.

Tereny zieleni z matg architekturg w postaci tawek, stolikéw, altan powinny pet-
ni¢ funkcje izolacyjne, ostonowe, ozdobne. Wszystkie przewidziane do nasadzenia
gatunki zieleni powinny cechowac sie niewielkimi wymaganiami srodowiskowymi,
w tym wysokg tolerancjg na mréz i susze, a takze odpornoscia na zanieczyszczenia
powietrza i gleby.

Lokalizacje, sposéb rozmieszczenia oraz sktad gatunkowy zieleni izolacyjnej,
ostonowej nalezy zaprojektowac i zrealizowaé w taki sposéb, aby stanowita ona
izolacje przed emisjami komunikacyjnymi. Przemyslana lokalizacja oraz stata pie-
legnacja drzew powinna zabezpieczy¢ budynek przed niebezpiecznym zblizaniem

20 |PM (ang. Integrated Pest Management).
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do $cian archiwum zaréwno korzeni, jak i koron drzew (powinna zosta¢ zachowana
odlegtos$¢ co najmniej 5 m od muréw budynku).

Jesli w poblizu projektowanego archiwum rosng drzewa, to nalezy dokonad
analizy ryzyka pod katem zagrozenia struktury budynku, izolacji i drendéw, np.
przez rozwéj systemu korzeniowego réznych gatunkéw lub mozliwos¢ nadmierne-
go zblizenia do $cian zewnetrznych budynku koron drzew. Nie nalezy umieszczaé
roslinnosci na $cianach budynku i na jego dachu. Aby zredukowa¢ prawdopodo-
bienstwo przenikania szkodnikéw do wnetrza budynku, powinna otacza¢ go co
najmniej metrowa, utwardzona strefa izolacji wolna od roslin. Przy wyborze drzew
nalezy wzig¢ pod uwage ich podatnosc na pozar (fatwopalnosc¢) - rekomenduje sie
drzewa lisciaste.

Opaska betonowa (min. 0,5 m) wokot
budynku chroni przed wilgocia oraz
szkodnikami. Archiwum Panstwowe

w Katowicach, Oddziat w Bielsku-Biatej

Komunikacja, dojazdy, parkingi

Do nowo wybudowanego obiektu nalezy zapewnié wjazd i wyjazd, uwzgledniajac
przepisy ppoz., w tym droge pozarowa. Drogi dojazdowe, drogi pozarowe i parkingi
powinny by¢ tak projektowane, aby zapewni¢ swobodny dostep i manewrowanie
wszelkich pojazdéw stuzb ratowniczych, pojazdéw osobowych i ciezarowych, ob-
stugi technicznej (w tym ewentualnie miejsce na jezdng komore dezynfekcyjng wraz
Z jej zasilaniem). Do rampy powinien by¢ zaprojektowany dojazd dla samochodéw
ciezarowych przewozacych akta i zaopatrzenie (w tym sprzet o duzych gabarytach
i duzej masie).
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Stojaki na rowery przed wejsciem do archiwum. Parking dla pojazdéw 0séb ze szczegdlnymi

Archiwum Narodowe Estonii w Tartu (Noora potrzebami zlokalizowany w poblizu rampy
Rahvusarhiiv), Estonia do wejscia do budynku. Archiwum Regionu

Rivierenland w Tiel (Regionaal Archief
Rivierenland), Holandia

Na terenie powinien zostac przewidziany parking zewnetrzny dla samochodéw
osobowych z miejscami dla oséb niepetnosprawnych oraz parking dla roweréw.
Liczbe i sposdb urzadzania miejsc postojowych nalezy dostosowaé do wymagan
ustalonych w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, lokalizacji
inwestycji celu publicznego. Uktad drogowy powinien zapewnia¢ swobodne i bez-
pieczne przemieszczanie sie po terenie rowniez pieszych oraz oséb poruszajacych
sie na wozkach. Nalezy doprowadzi¢ do wejécia gtdwnego w budynku $ciezke doty-
kowa dla oséb niewidomych.

Oswietlenie terenu

Uktad oswietlenia terenu obejmuje zainstalowanie lamp na zewnatrz budynku,
budowe latarni na parkingach, wzdtuz drég komunikacyjnych, a takze zapew-
nienie zasilania i oswietlenia przy czesci wystawienniczej na zewnatrz budynku,
jezeli taka jest projektowana.



4. Szczeg6towe wymagania budowlane,
konstrukcyjne budynku archiwum

4.1. Rozwiazania budowlane, konstrukcyjne
W czesci magazynowej budynku archiwum powinny sie znajdowac przede wszyst-
kim magazyny do dtugotrwatego przechowywania materiatéw archiwalnych.
Magazyny, w zaleznosci od rodzaju nosnikéw informacji, ktére majg by¢ w nich
przechowywane (np. papier, pergamin, film, fotografie, nosniki mieszane), powinny
miec¢ i utrzymywac wtasciwg dla nich temperature i wilgotno$¢. Réwniez sposéb
przechowywania materiatéw uzalezniony jest od ich formatu i nosnika - dokumenty
moga by¢ uktadane na regatach jezdnych, stacjonarnych, w szafach kartograficz-

nych lub zawieszane na specjalnych stela-
zach. Dokumenty o szczegdlnej wartosci
(np. wpisane na liste UNESCO) powinny
by¢ przechowywane w wydzielonym ma-
gazynie specjalnym, a dokumenty zawiera-
jace informacje niejawne, archiwum zakta-

Dwa szczelne bloki magazynowe zostaty

potaczone jedynie na poziomie parteru

z biurowcem, w ktérym wynajmowane s3
nieliczne pomieszczania dla obstugi magazynow.
Archiwum Narodowe Danii w Kopenhadze
(Rigsarkivet), Dania

Widoczne dwie czesci budynku - po lewej

stronie cze$¢ magazynowa, bedaca szczelng
strukturg z betonu, a po prawej cze$¢ biurowa

z oknami przestonietymi siatka. Archiwum
Narodowe Estonii w Tartu (Noora Rahvusarhiiv),
Estonia
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dowe, materiaty archiwalne kartograficzne i audiowizualne - w wydzielonych
magazynach lub pomieszczeniach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zalece-
niami konserwatorskimi.

W magazynach archiwaliéw nie projektuje sie okien. W budynkach remonto-
wanych lub adaptowanych na potrzeby magazynéw archiwalnych okna w pomiesz-
czeniach magazynowych nalezy usuna¢ (np. zamurowac)?*. W przypadku adaptacji
budynku zabytkowego nalezy uwzglednic zalecenia konserwatora zabytkéw. Nalezy
szukac¢ rozwigzania, ktére pozwolitoby na catkowite odizolowanie pomieszczenia
magazynu od Swiatta dziennego.

Drzwi do magazynéw powinny umozliwi¢ swobodny ruch oséb i transport mate-
riatdéw archiwalnych. Zalecana szerokos¢ to co najmniej 120 cm.

Ciaggi komunikacyjne w czesci magazynowe;j:

e nie powinny miec réznic poziomow - progéw, stopni utrudniajacych przejazd

wozkow transportowych,

e moga nie mie¢ doswietlenia $wiattem dziennym,

e powinny mie¢ wentylacje mechaniczng,

e powinny mie¢ posadzke gtadko wykonczona, niescieralna o wysokiej wytrzy-

matosci,

e powinny by¢ wyposazone w ostony Scian zabezpieczajace przed uszkodze-

niem wozkami transportowymi.

Mozliwe jest lokalizowanie w tej czesci budynku niezbednych pomieszczen
technicznych, pomieszczen do obstugi akt oraz toalet (patrz: 2.4.2). W magazyno-
wej czesci budynku nalezy unika¢ montazu podwieszanych sufitbw w pomieszcze-
niach magazynéw oraz na korytarzach.

Panele sufitowe sg czesto produkowane z materiatéw zawierajacych substancje
szkodliwe dla archiwaliéw. Ponadto nie pozwalajg na szybkie wykrywanie wycie-
kow wody, gromadzg kurz i mogg ograniczac¢ bezpieczenstwo ppoz. W zaleznosci
od przeprowadzonej analizy ryzyka zaleca sie instalowanie systemu wykrywania
wyciekéw, szczegdlnie w tych pomieszczeniach, gdzie wystepuja instalacje wod-
ne. W pomieszczeniach magazynowych nie wolno umieszcza¢ instalacji wodnych
ani kanalizacyjnych. Instalacje te nie moga byc¢ tez prowadzone poprzez elementy
konstrukcyjne czesci magazynowej. System zaworow powinien umozliwia¢ odciecie
instalacji wodnej w razie awarii.

We wszystkich magazynach musi by¢ zapewniony zasieg bezprzewodowej lub
przewodowej sieci LAN. W kazdym pomieszczeniu magazynowym musi by¢ zain-
stalowany tatwo dostepny telefon. Wejécie do segmentu magazynowego, jak réw-

21 Usuwanie, zamurowanie, okien nie moze ogranicza¢ wentylacji w magazynie. Nalezy przewidzie¢ koniecznos$¢
zapewnienia sprawnej wentylacji pomieszczenia magazynowego.
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Korytarz czesci magazynowej z zabezpieczeniami Zabezpieczenie krawedzi $cian korytarza

$cian przed uszkodzeniem przez wézki wykonane ze stali nierdzewnej. Archiwum
transportowe. Brandenburskie Gtéwne Narodowe Holandii w Hadze (Nationaal Archief),
Archiwum Krajowe w Poczdamie Holandia

(Brandenburgisches Landeshauptarchiv), Niemcy

Przewody sieci elektrycznej, systemowej Przekaznik sieci wi-fi w magazynie archiwalnym.
i inne instalacje prowadzone w zewnetrznych, Archiwum Gelders w Arnhem (Gelders Archief),
podwieszonych pod sufitem korytarza, Holandia

metalowych korytach. Instalacja jest tatwo
dostepna, mozna ja uzupetniaé, serwisowac,
wymieniac i czyscic. Archiwum Narodowe Estonii
w Tartu (Noora Rahvusarhiiv), Estonia
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niez do magazynéw klimatyzowanych o obnizonej temperaturze, powinno naste-
powac przez $luze klimatyczng, w ktérej panuja warunki klimatu posrednie miedzy
warunkami w segmencie, magazynie a warunkami w przestrzeni zewnetrzne;j.

W magazynach musi by¢ przewidziane miejsce na umieszczenie stotéw pomoc-
niczych oprécz regatéw. W magazynach nie powinno sie montowac urzadzeh mo-
gacych w wyniku awarii spowodowac zagrozenie pozarowe.

4.1.1. Powierzchnia pomieszczen magazynowych
Zaleca sie nastepujace powierzchnie magazynéw:

e 200-250 m? dla dokumentacji aktowej,

e 100-200 m? dla innych rodzajow materiatéw archiwalnych (np. kartografii,
Zrédet audiowizualnych),

e 50-100 m? dla magazynow specjalnych (np. przeznaczonych do przechowy-
wania materiatéw zawierajacych informacje niejawne, materiatéw szczegél-
nej wartosci).

Juz na etapie planowania budynku niezbedne jest okreslenie potrzeb dotycza-
cych powierzchni magazynowej. Nawet przy zatozeniu, ze w budynku znajdzie sie
znaczna rezerwa magazynowa, konieczne jest obliczenie, jaka powierzchnia po-
trzebna jest do przeniesienia zasobu archiwum i rozmieszczenia go w prawidtowy
sposéb w nowych magazynach??. Dla archiwaliéw lezacych w pudtach na pétkach
regatéw jezdnych mozna przyjac np., ze na metrze kwadratowym powierzchni ma-
gazynu zmiesci sie 8,8 m.b. archiwalidéw, a na regatach standardowych (stojacych)
zmiesci sie 4,2 m.b. na jednym metrze kwadratowym. Na pétce o dtugosci metra -
dziewied lezacych, standardowych pudet archiwalnych?.

Wielkos$¢ pomieszczen magazynowych, ich ksztatt, nosnos$¢ stropéw, wysokos$é
(np. do wysokiego sktadowania czy tez do przechowywania materiatéw rzadko wy-
korzystywanych, w tym np. zdigitalizowanych) powinny umozliwia¢ optymalizacje

22 Wedtug niemieckiej normy DIN 67700:2017-05 do obliczenia potrzebnej powierzchni magazynowej moze by¢
zastosowane nastepujace rownanie:

gdzie:

ARR - to powierzchnia uzytkowa dla regatéw przesuwnych przeznaczonych dla n,, materiatéw archiwalnych wy-
razona w m;

t,- szerokosc¢ (gtebokosc) pétki wyrazona w m;

b, - szeroko$¢ przejscia pomiedzy rozsunigtymi regatami w m;

n,, - liczba archiwaliéw do umieszczenia na regatach;

n, - liczba podwajnych rzedow regatow;

n, - liczba pétek w jednym pionie;

n, - liczba archiwaliow (pudet, wigzek, teczek) na metrze potki wyrazona w m;
N, - wspétczynnik powierzchni potrzebnej do otwarcia regatu.

23 Zatozenia przyjete przez archiwa niemieckie.
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ilosci przechowywanych materiatéow archiwalnych?*. W fazie planowania archiwum,
jego powierzchni magazynowej, wyposazenia magazynéw w regaty nalezy prze-
widzie¢, jakie ilosci poszczegdlnych rodzajow dokumentacji z uwzglednieniem ich
ciezaru, formatu beda przechowywane w budynku i jego poszczegdlnych magazy-
nach. Umozliwi to wtasciwe okreslenie potrzeb nie tylko co do wielkosci i liczby
poszczegdlnych pomieszczen magazynowych, ale takze potrzebnych instalacji (np.
klimatyzacji) czy rodzajéw regatéw?.

4.1.2. Stropy czesci magazynowej

Czes$¢ magazynowa budynku musi wytrzymac ciezar wielu tysiecy metréw bieza-
cych materiatéw archiwalnych. Wigze sie to z przenoszeniem przez konstrukcje bu-
dynku wiekszych obcigzen uzytkowych niz w standardowym budynku biurowym.
Dodatkowo nalezy pamieta¢, ze archiwalia zawilgocone lub zamoczone, np. podczas
akcji gaszenia pozaru, zwiekszajg wielokrotnie swojg mase.

Obcigzenie potek zmienia sie w zaleznosci od rodzaju czy tez formatu przecho-
wywanej dokumentacji. W archiwach wystepujg nastepujace formaty: w wiekszosci
A4, a takze A3 i wieksze, do AO i wiekszych w przypadku materiatéw kartograficz-
nych, rysunkéw. Przyktadowo: 1 m.b. akt hipotecznych czy akt stanu cywilnego moze
wazy¢ ok. 100 kg, natomiast 1 m.b. wspotczesnej dokumentacji aktowej o formacie
A4 wazy ok. 50 kg. Przy zatozeniu wielkosci magazynu aktowego o powierzchni
200-250 m?, w ktérym na regatach jezdnych mozna pomiesci¢ ok. 2000 m.b. akt
formatu A4, otrzymujemy obcigzenie stropdéw do: 100 000 kg (przy 50 kg na m.b.
po6tki), 200 000 kg (przy 100 kg na m.b. p6tki) odpowiednio na metr kwadratowy
powierzchni: 500 kg i 1000 kg tylko samych akt. Nosnos¢ stropow dla pomieszczen
magazynowych (takze dla dokumentacji audiowizualnej, kartograficznej) powinna
wynikac¢ z indywidualnych, przeanalizowanych potrzeb archiwum, lecz nie powinna
by¢ nizsza niz 12 kN/m? przy zastosowaniu regatéw jezdnych, 5 kN/m? przy zasto-
sowaniu regatéw stacjonarnych (patrz: 3.3, 4.1.1)%.

4.1.3. Zabezpieczenie zbioréw
Wszystkie magazyny muszg by¢ wyposazone w drzwi ppoz. z certyfikowanymi zam-
kami, z elektroniczng kontrolg dostepu i rejestracjg wejsé-wyjs¢, systemy ppoz.,

24 Magazyny kartografii z niskimi szafami i regatami mozna umiesci¢ na ostatniej kondygnacji o nizszej wysokosci
stropow.

25 Planowanie instalacji i wyposazenia magazynéw musi by¢ oparte na danych zebranych podczas przegladu i po-
miaréw zasobu przeprowadzonych w pierwotnej siedzibie archiwum. Rodzaje regatéw, szerokos$¢ potek powinny
pozwalac na poprawe sposobu przechowywania archiwaliéw, np. przechowywanie w pudtach lezacych, zmiane
przepetnionych pudet na wieksze itp. Patrz: M. Bochenek, A. Czajka, Przeprowadzka zasobu archiwalnego - zalece-
nia i dobre praktyki, Warszawa 2020.

26 We Francji przyjmuje sie dla regatéw o wysokosci 230 cm - 13 kN/m? dla regatéw jezdnych, 9 kN/m? dla rega-
téw stacjonarnych. Szczegétowe wskazania znalez¢ mozna w Aneksie F do normy PN-EN 16893:2018-03.
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systemy telewizji dozorowej CCTV, system sygnalizacji wtamania i napadu oraz
urzadzenia monitorujagce warunki klimatyczne (przy wykorzystaniu wymogéw za-
wartych w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Na-
rodowego z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie zabezpieczania zbioréw muzeum
przed pozarem, kradzieza i innym niebezpieczefnstwem grozacym ich zniszczeniem
lub utratg)?’.

Ciagi komunikacyjne i wejscia do pomieszczen, takich jak: pracownie naukowe,
rampy wytadowcze, magazyny, pracownie konserwacji, pomieszczenia akcesji ar-
chiwaliéow, powinny by¢ objete dozorem kamer systemu telewizji dozorowej CCTV.
Nalezy przewidzie¢ pomieszczenia magazynowe z dodatkowymi zabezpieczeniami
elektronicznymi badZ mechanicznymi, stosownie do zagrozen, do przechowywania:

e materiatéw o szczegdlnej wartosci,

e materiatow zawierajacych informacje niejawne?,

Drzwi powinny by¢ wyposazone zaréwno w zamki otwierane recznie kluczem,
jak i ryglem elektromagnetycznym (przystosowane do otwierania drzwi za pomoca

Pojemnik na rezerwowy klucz Czujnik systemu wykrywania wyciekéw wodnych
do magazynu wyposazony w magazynie. Archiwum Regionu Rivierenland w Tiel
w mechaniczny zamek szyfrowy. (Regionaal Archief Rivierenland), Holandia

Archiwum Gelders w Arnhem
(Gelders Archief), Holandia

27 Patrz tez: rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21 maja 2018 r. w sprawie wyma-
gan, jakim powinna odpowiadaé ochrona przechowywanego i przewozonego zabytku wpisanego na Liste Skar-
béw Dziedzictwa (Dz.U. z 2018 r. poz. 1134).

28 Zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie szczegétowego
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych wchodzacych w sktad zasobu archiwalnego archiwéw pan-
stwowych, doboru i stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego oraz organizacji komdrek organizacyjnych
odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych.
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kodu, karty magnetycznej lub innej dostepnej technologii). Rekomendowane jest
stosowanie zamkéw z wktadka, co umozliwia tatwiejsze zastosowanie depozytora
kluczy z zabezpieczonym profilem klucza.

Zamki powinny byc¢ wysokiej klasy antywtamaniowej, wyposazone w wymienial-
ny mechanizm pozwalajacy na zmiane kluczy w razie ich utraty lub kradziezy (patrz:
3.3, 3.5).

System wykrywania wyciekéw wody (tzw. alarm wodny) powinien by¢ monto-
wany w sytuacji uzasadnionego zagrozenia, wynikajacego ze specyfiki danego po-
mieszczenia.

W magazynach archiwalnych, w celu ograniczenia mozliwosci powstania poza-
ru, powinny by¢ zaprojektowane gtéwnie instalacje niskopragdowe. Niezbedne jest
takie rozmieszczenie gniazdek elektrycznych, aby mozliwe byto odkurzenie wszyst-
kich czesci magazyndéw za pomoca standardowego sprzetu przemystowego.

Wszystkie instalacje elektryczne powinny by¢ zabezpieczone materiatami izo-
lacyjnymi o najwyzszych parametrach wytrzymatosci, niepalnymi i odpornymi na
uszkodzenia. Materiaty izolacyjne w razie pozaru nie powinny wytwarza¢ dymu za-
wierajacego szkodliwe substancje lotne ani sadzy.

Projektant powinien zwréci¢ uwage na wymogi fizycznego zabezpieczenia ser-
werowni oraz masowych nosénikéw informacji cyfrowej przechowywanych w archi-
wum.

4.1.4. Klimatiochrona przed zanieczyszczeniami powietrza

w magazynach
Magazyny archiwalne powinny w znacznym stopniu zapewni¢ stabilizacje mikrokli-
matu poprzez zastosowanie nastepujacych rozwigzan budowlanych:

e segment magazynowy powinien mie¢ wtasciwg izolacje $cian zewnetrznych,

stropow i dachu,

e segment magazynowy powinien by¢ szczelny, co pozwoli ograniczy¢ niekon-

trolowany naptyw powietrza z zewnatrz budynku,

e Sciany, posadzki i stropy powinny by¢ elementami o znacznej pojemnosci ter-

micznej i wilgotnosSciowe;j.

Projektowane od podstaw budynki magazynowe lub magazyny powinny by¢
szczelne. Niekontrolowany doptyw powietrza z zewnatrz powinien by¢ nie wiekszy
niz 0,5 m3/m? na godzine przy ci$nieniu 50 Pa. W budynkach adaptowanych na cele
magazynowe nalezy wprowadzi¢ zmiany pozwalajgce uzyskaé¢ podobne parametry
szczelnosci?.

2? Norma PN-EN 16893:2018-03.
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W magazynach archiwalnych powinna by¢ utrzymana temperatura i wilgotnos$¢
w dopuszczalnym zakresie (patrz: Aneks 1.). Warunki klimatyczne panujace w ma-
gazynach archiwalnych winny uwzglednia¢ rodzaj no$nikdéw i materiatéw archiwal-
nych.

Ponadto powinna by¢ utrzymana odpowiednia jako$¢ powietrza (czystosc), za-
pewniona poprzez filtracje wptywajacego i znajdujgcego sie w obiekcie powietrza.
Zaleca sie zastosowanie rekomendacji BS PAS 198(2012) oraz ISO/TR 19815:2018.

Klimat w magazynach, gdzie przechowywane sg materiaty archiwalne, powinien
by¢ jak najbardziej stabilny w krétkich okresach. Oznacza to, ze w magazynie archi-
waliéw papierowych lub archiwaliow mieszanych dopuszczalne sg powolne roczne
zmiany sezonowe temperatury i wilgotnosci powietrza, natomiast znaczne wahania
tych parametrow w krotkich okresach (dobowe i tygodniowe) powinny by¢ ograni-
czone.

Przy projektowaniu systemu kli-
matyzacji i wentylacji priorytetem
jest uzyskanie stabilnych warun-
kéw klimatycznych w magazynach
oraz ustabilizowanie ilosci wody
zawartej w powietrzu i w przecho-
wywanych materiatach.

Przy okreslaniu klimatycznych
warunkéw przechowywania archi-
waliow nalezy miec¢ tez na uwadze
to, ze procesy starzenia sie mate-
riatbw organicznych s przyspie-
szone w wyzszych temperaturach,
co oznacza, ze materiaty przecho-
wywane w chtodniejszym srodowi-
sku dtuzej zachowajg trwatos¢
i walory uzytkowe. W uproszcze-
niu: kazde obnizenie temperatury
w magazynie o 5°C moze podwoi¢  Pionowe perforowane przewody wentylacyjne
czas ,zycia” przechowywanych  zapewniajace nawiew w magazynach.
obiektow?!. Z tego wzgledu wska-  Brandenburskie Gtéwne Archiwum
zane jest, aby utrzymywac niskg  Krajowe w Poczdamie (Brandenburgisches
temperature przez mozliwie naj- Landeshauptarchiv), Niemcy

30 Por. norme DIN 67700:2017-05 - temperatura do 21°C, wilgotno$¢ od 30% do 55%.
31 S. Michalski, Incorrect temperature, [w:] Agents of deterioration, Canadian Conservation Institute, online: https:/
www.canada.ca/en/conservation-institute/services/agents-deterioration.html [dostep: 22.05.2019].
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dtuzszy czas w ciagu roku. Nie powinna ona przekracza¢ 23°C. Z drugiej strony
W magazynach, gdzie przechowywane sa np. pieczecie woskowe lub inne obiekty
z tego materiatu, temperatura nie powinna spadac ponizej 16°C32. Na niskg tempe-
rature wrazliwe sg tez niektére materiaty syntetyczne, takie jak polimery czy akryle.
W procesach chemicznej degradacji papieru i atramentéw Zzelazowo-galusowych
znaczng role odgrywa tez wilgotnos¢ powietrza. W niektérych procesach chemicz-
nych, np. w degradacji kwasnej papieru czy w powstawaniu tzw. wzeréw atramen-
towych, kluczows role odgrywa woda. Oznacza to, ze wilgotnos¢ wzgledna powie-
trza powinna by¢ utrzymywana na stosunkowo niskim poziomie. Podobnie jak
w przypadku temperatury dopuszczalne sg powolne roczne zmiany sezonowe wil-
gotnosci wzglednej, niewykraczajace jednak poza zakres 40-55%. Nalezy pamietac,
ze W magazynach przechowywania dokumentéw pergaminowych wilgotnosc
wzgledna powinna by¢ utrzymywana na nieco wyzszym poziomie - 50-55% RH,
nie nizszym jednak niz 45%. Zaktada sie dopuszczalne wahania dzienne wilgotnosci
+/- 5%. Z kolei zbiory audiowizualne
i fotograficzne wymagajg nizszego
zakresu wilgotnosci - ponizej 45%,
zwtaszcza kiedy przechowywane sg
w obnizonej temperaturze.

Wilgotnos$¢ wzgledna powietrza
w magazynach archiwalnych nie po-
winna przekracza¢ poziomu 60%
RH podczas dtuzszego czasu (ponad
24 godzin). Wilgotno$¢ wzgledna
W magazynie nigdy nie powinna byc¢
wyzsza niz 65%.

W magazynach, gdzie przechowu-
je sie materiaty szczegélnie wrazliwe
na zmiany wilgotnosci (np. dokumen-
ty pergaminowe, ksiegi w oprawach
pergaminowych i skoérzanych, ksie-
gi z okfadzinami z drewna), nalezy
zwracac szczegoélng uwage na stabil-

no$¢ wilgotnosci wzglednej. Nalezy Magazyn materiatéw audiowizualnych. Archiwum
miec tez na uwadze, ze archiwaliana  Gelders w Arnhem (Gelders Archief), Holandia

32 W obnizonej temperaturze zaobserwowano przyspieszenie zjawiska krystalizacji komponentéw wosku na
powierzchni pieczeci. Rekomendacje brytyjskie (BS 5454) wskazuja na dopuszczalng granice 13°C, jednak na
podstawie doswiadczen Archiwum Gtéwnego Akt Dawnych temperatura powinna by¢ o ok. 3 stopnie wyzsza.
Ponadto w niskiej temperaturze woski moga kruszec.
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podtozu papierowym zgromadzone w magazynie stanowig silny bufor wilgotnosci,
tzn. powoli wchtaniaja i oddaja wode.

W polskich warunkach klimatycznych czesto niezbedne jest dodatkowe regulo-
wanie wilgotnosci powietrza w niektérych magazynach. Nie nalezy jednak zaktadac
umieszczania lokalnych, przenosnych nawilzaczy powietrza. Nizsza temperatura
w wyznaczonych magazynach (np. materiatéw audiowizualnych) powinna zostaé za-
chowana z uwzglednieniem analizy ryzyka zwigzanego np. z awarig urzadzen klima-
tyzacyjnych, potencjalnym uzytkowaniem materiatéw w warunkach klimatycznych
znacznie odbiegajacych od warunkéw panujacych w magazynach, czestotliwoscia
wyjmowania materiatéw z magazynu. Przy wejéciach do magazynéw o specjalnym
przeznaczeniu (np. do przechowywania materiatéw audiowizualnych) - z korytarza
lub innych pomieszczenn o warunkach klimatycznych innych niz utrzymywanych
W magazynie - wskazane jest projektowanie matego pomieszczenia, $luzy. Takie
rozwigzanie stuzy aklimatyzacji wyjmowanych z magazynu materiatéw oraz zabez-
piecza magazyn przed destabilizacjg klimatu. Synchronizacja drzwi $luzy powinna je
zabezpieczac przed jednoczesnym otwarciem. Sluza klimatyczna nie powinna utrud-
nia¢ transportu archiwaliéw ani ruchu pracownikéw.

Sluza skrzynkowa pozwalajaca na aklimatyzacje materiatéw wprowadzanych i wyjmowanych

Z magazynu o obnizonej temperaturze (magazyn materiatéw audiowizualnych). Archiwum
Regionu Rivierenland w Tiel (Regionaal Archief Rivierenland), Holandia

Konstrukcja magazynu powinna pozwoli¢ na utrzymanie w pomieszczeniu, w ra-
zie awarii systemu klimatyzacyjnego, statych bezpiecznych warunkéw klimatycz-
nych co najmniej przez 24 godziny.

Nagromadzenie pytow i kurzu w magazynie moze sprzyja¢ rozwojowi mikroor-
ganizmow. W kurzu moga sie tez znajdowac produkty spalania wodoroweglanéw,
siarka i inne zwigzki stanowiace zagrozenie dla archiwaliéw. Nalezy unika¢ stosowa-
nia w magazynach materiatéw wytwarzajacych pyty.
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Przedsionek magazynu o niskiej temperaturze
(magazyn materiatéw audiowizualnych) -
ocieplane kurtki robocze dla archiwistow oraz
czujniki bezpieczenstwa inicjujace alarm w razie

zastabniecia osoby pracujacej wewnatrz magazynu.
Archiwum Regionu Rivierenland w Tiel (Regionaal

bl |

Zanieczyszczenia gazowe powietrza moga powodowac nieodwracalne uszko-
dzenia (np. zétkniecie i blakniecie lub wysrebrzanie fotografii, degradacja bton ace-
tylo- i nitrocelulozowych), zwtaszcza przy wyzszych zakresach wilgotnosci wzgled-
nej (powyzej 50%). Efekt dziatania gazowych zanieczyszczen powietrza kumuluje
sie i moze by¢ wzmacniany przez warunki klimatyczne panujace w magazynie (wil-
gotnosc i temperature). Dopuszczalne poziomy zanieczyszczen powietrza w maga-
zynach nie powinny by¢ przekraczane. Nalezy ograniczy¢ stosowanie materiatéw
bedacych zrédtem zanieczyszczen gazowych.

Zaleca sie stosowanie instalacji oczyszczania powietrza (np. HEPA, filtracja che-
miczna) wprowadzanego z zewnatrz do magazynu na podstawie analizy danych ba-
dan czystosci powietrza zewnetrznego w okolicach projektowanego budynku oraz
po zapoznaniu sie z charakterystyka materiatéw archiwalnych, dla ktérych projekto-
wane sg magazyny. Poniewaz archiwalia (np. kwasny papier, nosniki acetylocelulozo-
we) réwniez sg zrodtem chemicznych zanieczyszczen powietrza przyspieszajacych
ich starzenie, moze by¢ konieczne oczyszczanie lub filtracja powietrza wewnetrzne-
go w magazynach, tj. powietrza wyprowadzanego z magazynéw i wprowadzanego
do nich z powrotem podczas recyrkulacji. Przechowywanie materiatéw audiowizu-
alnych na nosnikach nitrocelulozowych wymaga osobnych magazynéw o specjalnej
konstrukgji (dla wiekszej ilosci materiatéw) lub instalacji specjalnie wentylowanych
szaf (dla mniejszych kolekgcji).

Zaleca sie tak zaprojektowac system wentylacji, aby mozna byto utrzymywac
w pomieszczeniach magazynowych lekkie nadci$nienie w stosunku do ciggéw ko-
munikacyjnych. Ogranicza to nawiew zanieczyszczen lotnych i pytéw do wnetrza
magazynu. System wentylacji lub klimatyzacji musi by¢ projektowany z uwzgled-

Archief Rivierenland), Holandia
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nieniem planowanego potozenia i konstrukcji regatéw oraz rodzaju materiatéw
archiwalnych przewidzianych do przechowywania w poszczegdlnych pomieszcze-
niach magazynowych. Nalezy tak umieszczaé nawiew w magazynie, aby schtodzone
lub nawilzone powietrze nie byto wprowadzane do pomieszczenia w bezposred-
nim sasiedztwie materiatéw archiwalnych. Nawiew instalacji wentylacyjnej powi-
nien zapewnic ruch powietrza pomiedzy blokami regatéw. Projekt wentylacji musi
uwzglednia¢ planowane ustawienie i konstrukcje regatow (np. czy panele boczne
regatéw beda perforowane)®.

Strefy w segmencie magazynowym musza by¢ wyposazone w system wentylacji
zapewniajacy cyrkulacje powietrza w pomieszczeniach. Mozliwe jest zastosowanie
nastepujacych urzadzen:

e osuszacze sorpcyjne wiaczajgce sie przy przekroczeniu 55% wilgotnosci
wzglednej, zapewniajace wysoka ptynnos¢ kontroli wilgotnosci wzglednej
szczegblnie w nizszej temperaturze oraz usuwanie zanieczyszczen powietrza;

e nagrzewnice powietrza wtaczajgce sie przy spadku temperatury w okresie
chtodnym ponizej ustawionej wartosci.

Woydzielone strefy w segmencie magazynowym powinny miec niezalezne syste-

my osuszania, co zapewni lepsza kontrole, upros$ci utrzymanie systemu i ograniczy

Nawiew wentylacji w magazynach przewodami Odbidr powietrza w magazynie poprzez
wykonanymi z ptétna i wtékniny zapewnia przewody umieszczone tuz przy podtodze
réwnomierne rozprowadzenie $wiezego magazynu archiwaliéw. Taka konfiguracja
powietrza. Przewody sa prane raz do roku. zapobiega unoszeniu zanieczyszczen z podtogi
Archiwum Regionu Rivierenland w Tiel (Regionaal i rozprzestrzenianiu ich w magazynie. Archiwum
Archief Rivierenland), Holandia Regionu Rivierenland w Tiel (Regionaal Archief
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33 Na przyktad umieszczenie zaréwno nawiewu, jak i odbioru powietrza pod sufitem nad szczelnym, zamknietym
blokiem regatéw jezdnych moze spowodowac brak wystarczajacej wymiany lub/i cyrkulacji powietrza wewnatrz
zamknietych regatéw.
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zagrozenia wynikajace z ewentualnych awarii. Zalecane jest, aby w ustalaniu para-
metréw klimatu dla poszczegdlnych magazynéw przeznaczonych dla réznych mate-
riatéw archiwalnych brat udziat konserwator znajacy zaséb archiwum.

4.1.5. Sciany, sufity magazynéw

Tynkowanie lub pozostawienie $cian bez warstwy tynku (beton, cegta) powinno by¢
uzaleznione od analizy wptywu dodatkowej chtonnej warstwy na klimat w magazy-
nie i jego stabilno$¢. Dopuszcza sie wykonanie $cian z betonu gtadzonego, pokryte-
go akrylowa warstwa izolacyjna.

W razie stosowania farb dopuszczalne s3 jedynie tzw. farby oddychajace, nieza-
wierajgce rozpuszczalnikow organicznych. Zaleca sie farby na bazie lateksu. W ma-
gazynach nie mozna stosowac farb olejnych ani na bazie alkidéw.

W magazynach nie nalezy projektowa¢ sufitdw podwieszanych. Sciany powinny
by¢ w miejscu przejazdu wozkéw zabezpieczone przed uszkodzeniem.

4.1.6. Posadzki w czesci magazynowej

Posadzki musza by¢ wykonane z materiatéw o duzej trwatosci, odporne na Sciera-
nie, antyposlizgowe, gtadkie - niewytwarzajace pytéw oraz niegromadzace kurzu,
brudu, tatwe w utrzymaniu w czystosci.

W pomieszczeniach magazynowych i korytarzach do nich prowadzacych
zaleca sie wykonanie posadzek przemystowych z gtadkiego betonu pokrytego
warstwa izolacyjna z akrylu nieemitujgcego lotnych zwigzkéw organicznych. Za-
izolowana betonowa posadzka powinna by¢ pokryta warstwg podtogowej zy-
wicy epoksydowej. Zaleca sie wyboér zywic epoksydowych o jak najmniejszej
emisji lotnych zwiagzkéw organicznych. Rozpuszczalniki - toluen i ksylen - s3
dopuszczalne w mieszance epoksydowej jedynie w iloSci mniejszej niz 0,1 czesci
na milion.

Nastepujgce zwigzki nie mogg znajdowac sie w warstwach pokrywajacych po-
sadzki betonowe:

e biocydy,

e formaldehyd,

e kwas octowy,

e zwigzki aminowe.

Zabronione jest stosowanie w magazynach posadzek drewnianych, bambuso-
wych, wyktadzin dywanowych, wyktadzin winylowych i innych z tworzyw sztucz-
nych34,

34 W Aneksie D do normy PN-EN 16893:2018:03 wymieniono zZrddta szkodliwych dla archiwaliéw zanieczysz-
czen powietrza.
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4.1.7. Oswietlenie magazynéw

Szkody powodowane przez $wiatto kumuluja sie. Zaréwno promieniowanie UV, jak
i Swiatto widzialne majg negatywny wptyw na zaséb archiwum. W celu zminimali-
zowania szkdd zaleca sie kontrolowanie intensywnosci, dtugosci oraz czestotliwosci
stosowania wszelkiego rodzaju o$wietlenia w magazynach.

Wiaczniki $wiatta ze wskazZnikiem zaleca sie umieszczac¢ na zewnatrz magazy-
néw, aby odizolowaé przetaczniki elektryczne (zabezpieczenie ppoz.). Dzieki tak
umieszczonym wiacznikom tatwo sprawdzi¢, czy Swiatto w zamknietym magazynie
jest wytaczone. Do magazynoéw archiwalnych nie dopuszcza sie naturalnego $wiatta
dziennego.

Duze pomieszczenia magazynowe powinny by¢ podzielone na strefy oswietle-
niowe. Zalecane jest o$wietlenie strefowe, wtaczajace sie, gdy w pomieszczeniu
przebywaja ludzie (czujniki ruchu). Dopuszcza sie instalacje o$wietlenia na dwoch
poziomach natezenia:

e oswietlenia na poziomie do 100 Ix w catym magazynie, wtgczane w momen-

cie wejscia do magazynu recznie lub automatycznie po otwarciu drzwi;

e oswietlenia roboczego na poziomie 200 Ix (mierzone przy podtodze) w stre-

fach magazynu, w ktérych w danej chwili przebywaja pracownicy.

W celu ograniczenia kosztéw energii mozliwe jest sterowanie swiattem za po-
moca wytacznikéw centralnych, automatycznych sciemniaczy, czujnikéw ruchu.
Nalezy jednak pamieta¢, ze w magazynach czujniki ruchu moga by¢ utrudnieniem
w pracy archiwistow, ktérzy przy wykonywaniu niektérych czynnos$ci w magazynie
przez dtuzszy czas nie zmieniajg swojego potozenia, s3 nieruchomi, co moze powo-
dowac przedwczesne wygaszanie o$wietlenia.

Wykonanie posadzek w przejsciach w kolorach jasnych, o wspétczynniku w skali
Munsella nizszym niz 7, utatwi o$wietlenie magazynu. Nalezy zachowac¢ dystans
50 cm pomiedzy zrédtem $wiatta a najblizszymi archiwaliami, np. utozonymi na
najwyzszej poétce. Poziom os$wietlenia powinien by¢ zgodny z normami w kazdym

Oswietlenie zainstalowane bezposrednio na
regatach przesuwnych. Lampy zapalaj3 sie
automatycznie pomiedzy rozsunietymi rzedami
regatéw i gasna po ich zsunieciu. Archiwum
Narodowe Danii w Kopenhadze (Rigsarkivet),
Dania
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punkcie magazynu i przy dowolnym po-
tozeniu regatéw. Oswietlenie montowane
na suficie powinno by¢ ustawione prosto-
padle do regatow jezdnych. Dopuszcza sie
montowanie oswietlenia dodatkowego na
regatach zwyktych lub przesuwnych, auto-
matycznie doswietlajgcego otwarte przej-
Scie pomiedzy regatami. Lampy nie mogg
ograniczac dostepu do archiwaliéw.

Oswietlenie moze by¢ zapewnione

przez:

e lampy fluorescencyjne z dyfuzorami
rozpraszajacymi Swiatto i zachowa-
niem warunkéw bezpieczenstwa
(Altracja IR i UV). Jezeli lampy emi-
tujg promieniowanie ultrafioletowe
o wartosci wyzszej niz 75 pW/Im,
kazda lampa powinna by¢ wyposa-
zona w filtr eliminujacy to promie-
niowanie (o dtugosci fali krotszej niz
400 nm) ponizej dopuszczalnego
poziomu;

Regaty przesuwne - osiem poétek

przystosowanych do ustawiania pudet
systemowych. Archiwum Regionu Rivierenland
w Tiel (Regionaal Archief Rivierenland), Holandia

e system LED (zrodta $wiatta LED nie emitujg promieniowania UV i w zwigzku
z tym nie wymagaja specjalnych opraw z filtrem).
Zaleca sie oprawy lamp aluminiowe lub ze stali nierdzewnej. Oprawy metalowe
moga by¢ malowane w technologii elektrostatycznego naktadania proszku, reko-
mendowanej do malowania regatéw magazynowych.

4.1.8. Regatyiinne meble magazynowe

W magazynie powinno sie znajdowac jedynie umeblowanie i wyposazenie po-
trzebne do obstugi dokumentéw. Zaleca sie dbato$¢ o optymalne wykorzystanie prze-
strzeni magazynowej. W magazynach musza by¢ przewidziane miejsca do krotkiej,
czasowej pracy archiwistow i magazynieréw, np. odpowiedniej wielkosci stoty®.

Umeblowanie i wyposazenie powinno by¢ wykonane z niepalnych materia-
téw, nieemitujacych, nieprzyciggajacych ani niezatrzymujacych kurzu. Na skutek
rozktadu spowodowanego pozarem lub z innych przyczyn, np. w naturalnym proce-
sie starzenia, nie powinny réwniez emitowac substancji szkodliwych dla przechowy-

35 Planowanie umeblowania magazynéw oméwione jest w publikacji: M. Bochenek, A. Czajka, op.cit.
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Akta utozone w pudtach na dziewieciu
pétkach. Archiwum Panstwowe w Gorzowie
Wielkopolskim

Wyposazenie magazynu - sktadane schodki

i wozek transportowy. Archiwum Regionu
Rivierenland w Tiel (Regionaal Archief
Rivierenland), Holandia

wanych archiwaliédw. Materiaty powinny
by¢ tak dobrane, aby w razie pozaru zmini-
malizowac emisje szkodliwych substancji,
dymu i sadzy.

Gtéwne przejscia w magazynie (w za-
leznosci od rodzaju przechowywanych akt)
powinny mie¢ minimum 140 cm szeroko-
Sci.

W magazynach wysokiego sktado-
wania gtéwne przejscia powinny mie¢ co
najmniej 300 cm szerokosci, aby pozosta-
wi¢ miejsce dla ruchu wézkéw widtowych.
Nalezy pamieta¢ o tym, ze réznego typu
wozki widtowe wymagaja innej przestrzeni
operacyjnej i transportowe;j®.

Regaty magazynowe powinny by¢ wy-
konane ze stali malowanej proszkowo
technologig elektrostatycznego naktadania
farby. Rekomendowane s3 farby polimero-
we - hybrydowe poliestrowoepoksydowe
lub ich odpowiedniki o najnizszym pozio-
me odgazowywania lotnych substancji
chemicznych. Farba proszkowa nie moze
by¢ naktadana na powierzchnie metalowe
na miejscu w magazynach, gdyz tzw. ema-
lie piecowe moga odgazowywac szkodliwe
dla archiwaliéw rozpuszczalniki. Zaréwno
stelaze, jak i potki powinny by¢ wykon-
czone powtokami proszkowymi®’. Regaty
powinny by¢ starannie wykonczone bez
szorstkich, nieregularnych powierzchni.

Regaty ze stali chromowanej, pozba-
wione ptyt bocznych i z perforowanymi
potkami stosowane sg do przechowywa-
nia wytacznie materiatdbw opakowanych
w pudta ochronne i sktadowanych w ma-

3¢ W przypadku planowania regatéw statycznych wysokiego sktadowania nalezy w razie potrzeby zwrdci¢ uwage
na norme PN-EN 15635:2010 Stalowe statyczne systemy sktadowania. Zastosowanie i utrzymanie urzqdzen do skta-

dowania.

37 Regaty metalowe wykonane z materiatéw zgodnych z norma PN-EN 10139+A1:2020-09 Tasma wgska nie-
powlekana walcowana na zimno ze stali niskoweglowych przeznaczona do obrébki plastycznej na zimno - Warunki
techniczne dostwy, zgodnie z norma EN 10139 jako minimum.
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gazynach o obnizonej temperaturze (ponizej 10°C). Tego typu regaty zapewniajg
dobra cyrkulacje powietrza i ograniczajg mozliwos¢ kondensacji pary wodnej na

powierzchniach pudet.

Z aluminium anodyzowanego wykonywane sg wielkoformatowe komody z szu-
fladami do przechowywania kartografii lub tkanin, gdyz aluminium jest mocne i lek-

kie. Metal uznawany jest za obojetny che-
micznie i niewymagajacy malowania ani
izolacji, co ogranicza zagrozenie odgazo-
wywania lotnych substancji chemicznych.
Aluminium moze jednak reagowac z kwa-
sami i niektérymi metalami, jak np. miedz.
Moze rdzewieé, jezeli w magazynie naste-
puje kondensacja pary wodne;j.

Nie zaleca sie instalowania w ma-
gazynach archiwalnych mebli z drewna
ani z produktéw drewnopochodnych ze
wzgledu na znaczne ilodci uwalnianych
przez nie lotnych substancji chemicznych
oraz niskg odpornos¢ ogniowa. Wyjatkiem
sg historyczne meble archiwalne, np. sta-

Woézek do transportu dokumentow
wielkoformatowych, np. kartografii w tekach.
Brandenburskie Gtéwne Archiwum

Krajowe w Poczdamie (Brandenburgisches
Landeshauptarchiv), Niemcy

Wyposazenie magazynu dwupoziomowego z podtogg z kratownicy stalowej - (a) wozek na duzych
kotach, (b) stopnie na duzych podktadkach. Archiwum Narodowe Danii w Kopenhadze (Rigsarkivet),
Dania
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Archiwalia o wiekszym formacie umieszczone

w pudtach lezacych po dwa na 13 pétkach.
Archiwum Regionu Rivierenland w Tiel (Regionaal
Archief Rivierenland), Holandia

nowiace cze$¢ zabytkowego wyposazenia
archiwum.

Regaty powinny by¢ dostosowane i za-
projektowane do okreslonych rodzajow
i formatow akt. Potki regatéw rozmiarem
i wytrzymatoscig powinny by¢ dostosowa-
ne do formatu i ciezaru przechowywanych
materiatows,

Niezbedne jest instalowanie poétek
z mozliwoscig zmiany ich wysokosci w za-
leznosci od potrzeb. Regaty moga by¢ wy-
posazone w po6tki wysuwane pozwalajgce
na oparcie akt w trakcie przegladania ich
W magazynie pomiedzy regatami. Pionowe
wsporniki regatdéw nie mogg ograniczac¢
mozliwosci wyjmowania i uktadania akt na
potce.

Magazyn wysokiego sktadowania. Archiwum Potki  regatéw przeznaczonych do
Narodowe Danii w Kopenhadze (Rigsarkivet), przechowywania dokumentéw pergami-
Dania nowych (jedno pudto na potce) moga byé
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bardzo gesto rozmieszczone (np. co 10-

15 cm), perforowane w celu zmniejszenia wagi regatu oraz wysuwane dla utatwienia
odkurzania magazynu.

Dla ochrony materiatéw, utatwienia korzystania z nich oraz zminimalizowania

zagrozen w sytuacjach kryzysowych zaleca sie, aby wysokos¢ regatéw nie przekra-

czata ok. 230 cm (nie dotyczy systemu wysokiego sktadowania). Dopuszcza sie, aby

38 Maksymalna dopuszczalna granica ugiecia pétki metalowej powinna by¢ zdefiniowana jako 1/200 dtugo-
$ci potki, tj. obliczona przez podzielenie dtugosci pétki przez 200; np. maksymalne dopuszczalne ugiecie pétki
o dtugosci 1000 mm wyniesie 5 mm (1000 : 200) - wg ISO/TR 19814:2017 Information and documentation -
Collection management for library and archives.
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Magazyn akt. Regaty jezdne o zmiennym Regat z wysuwanym blatem. Archiwum
potozeniu potek, przystosowane do Regionu Rivierenland w Tiel (Regionaal Archief
przechowywania akt w pozycji lezacej. Archiwum Rivierenland), Holandia

Narodowe Estonii w Tartu (Noora Rahvusarhiiv),

Estonia

wysokos$¢ regatéw byta wyzsza w sytuacji przechowywania jednostek zdigitalizowa-
nych, rzadko wykorzystywanych, w celu racjonalnego i efektywnego wykorzystania
mozliwosci budynku (w Archiwum Panstwowym w Katowicach, Oddziale w Bielsku-
-Biatej wysokos¢ magazynéw na parterze wynosi 380 cm, na pietrach 340 cm, co
daje mozliwo$¢ zamontowania regatéw o wysokosci 250 cm)¥.

Regaty powinny by¢ umieszczone prostopadle do duktéw wentylacyjnych,
umozliwiajgc przeptyw powietrza. Zaleca sie zachowanie odlegtos$ci minimum
20 cm pomiedzy regatem a zewnetrzng Sciang budynku. Regaty nie powinny by¢
umieszczone bezposrednio przy Zrédle ciepta.

Odstep pomiedzy regatami stacjonarnymi powinien mie¢ co najmniej 75 cm
szeroko$¢*. W magazynach, gdzie przechowuje sie dokumenty wielkoformatowe,

37 Por. przyjete rozwigzania w normie DIN 67700:2017-05 dotyczace obliczania powierzchni uzytkowej w maga-
zynach dla regatéw przesuwnych oraz wysokosci regatéw (w Niemczech przyjeto maksymalng wysokos¢ regatow
240 cm, zalecana wysoko$¢ to 205-225 cm).

40 Rekomendacja ISO/TR 19814:2017 zaleca, aby odstepy pomiedzy regatami miaty szeroko$¢ nie mniejsza niz
750 mm, przy czym powinny by¢ na tyle szerokie (np. gtebokos¢ pétki plus 450 mm), aby umozliwiaty swobodne
wyjmowanie i przemieszczanie dokumentdéw bez ich uszkodzenia.
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Poziomy nawiew na wysokosci ok. 1 m

w magazynie. Regaty ustawione prostopadle

do przewodu wentylacyjnego zapewniajacego
nawiew. Powietrze odbierane jest po przeciwnej
stronie magazynu pod sufitem. Archiwum
Federalne Niemiec w dzielnicy Lichterfelde

w Berlinie (Bundesarchiv), Niemcy

przejécie pomiedzy regatami lub innymi meblami powinno by¢ wieksze - dopasowa-
ne do rozmiaréw archiwalidéw (co najmniej podwdjna gtebokosé szuflady plus 45 cm
wg raportu ISO/TR 19814:2017).

Powierzchnia najnizszej pétki powinna by¢ umieszczona co najmniej 10-15 cm
ponad poziomem podtogi*'.

Rozmieszczenie regatéw musi by¢ zgodne z przepisami ppoz. Zaleca sie, aby
juz na etapie wstepnego projektowania obiektu zostat wykonany oddzielny projekt
rozmieszczenia regatow, tak aby projekty wentylacji i klimatyzacji oraz oswietlenia
magazyndow zostaty z nim skorelowane.

4.1.9. Regaty jezdne
Duze obciazenia regatéw jezdnych moga powodowac odksztatcenie posadzki. Na-
lezy sie upewnié (zwtaszcza w adaptowanych i modernizowanych magazynach), czy
mozliwe ugiecie stropu (przy obcigzeniu statycznym) nie przekroczy wspotczynni-
ka 1:1000. Oproécz wskazan wymienionych w podrozdz. 4.1.8 w razie instalowa-
nia regatéw jezdnych zastosowanie znajduja réwniez nizej podane zalecenia. Szyny
regatéw jezdnych powinny by¢ instalowane w zagtebieniach posadzki tak, aby nie
znajdowaty sie powyzej poziomu podtogi.

Wymagane jest, aby w celu zapewnienia ruchu powietrza regaty miaty perforo-
wane (lub catkowicie otwarte) $ciany boczne. Raport ISO/TR 19814:2017 zaleca

41 Norma PN-EN 16893:2018-03 zaleca odlegtos¢ 15 cm od podtogi, natomiast norma I1SO 11799:2015 dopusz-
cza minimalng odlegtos$¢ od podtogi wynoszaca 10 cm.
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Magazyn akt - regaty przesuwne przystosowane
do przechowywania akt w pozycji lezacej
(siedem potek), z azurowym, obnizonym
panelem bocznym. Brandenburskie

Gtoéwne Archiwum Krajowe w Poczdamie
(Brandenburgisches Landeshauptarchiv), Niemcy

natomiast, by unikng¢ osadzania sie kurzu na archiwaliach, wykonywanie najwyz-
szej potki przykrywajacej od gory regat z litej blachy.

W remontowanych lub przebudowywanych budynkach, gdzie w istniejgcych
magazynach szyny zamontowane sg na powierzchni posadzki, nalezy wzdtuz szyn
zainstalowa¢ metalowe platformy pozwalajgce na swobodny ruch wézkéw. Nie
sg rekomendowane platformy z materiatéw drewnopochodnych. Ze wzgledéw
bezpieczenstwa ppoz. w magazynach wyposazonych w state urzadzenia gasnicze
w celu zapewnienia odpowiedniej cyrkulacji powietrza, nalezy zapewnié¢ co najmniej
2,5 cm przerwy pomiedzy zsunietymi regatami np. za pomoca zderzakéw. Odstep
utatwi penetracje srodka gasniczego w razie pozaru.

Tam, gdzie przechowywane sg archiwalia o ostabionej strukturze, szczegdlnie
kruche lub w ztym stanie zachowania, regaty powinny by¢ wyposazone w tzw.
system miekkiego startu i zatrzymania. Regaty jezdne nie powinny byc¢ dtuzsze niz
13 m.b. przy zalecanej wysokosci. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na zastosowa-
ne materiaty, takie jak plastik, gumy, uszczelki, kleje i smary, ze wzgledu na wydzie-
lane przez nie substancje chemiczne. Nie rekomenduje sie zderzakdéw i uszczelek
gumowych, ktére moga byc¢ Zrédtem uwalniania lotnych substancji organicznych lub
siarki. Jezeli elementy ruchome regatéw sg pokryte smarem i olejami lub silikonem,
smarowane czesci regatu muszg by¢ zamkniete ostonami. Pomimo zrozumiatego
ze wzgledéw ekonomicznych dazenia do zapewnienia w magazynie jak najwiekszej
liczby pétek na okreslonej powierzchni uzytkowej, nie jest wskazane wypetnianie
magazynu jednym blokiem regatéw jezdnych o duzych rozmiarach. Ze wzgledu bez-
pieczenstwa, (zwtaszcza w sytuacjach kryzysowych), wskazane jest projektowanie
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krétszych regatéw i przej$¢ pomiedzy
blokami regatéw*2.

Ramki do wsuwania kart informa-
cyjnych na regatach nie powinny by¢
wykonane z plastiku. Rekomendowa-
ne sa ramki aluminiowe lub metalowe
malowane farbami epoksydowymi,
niewydzielajgcymi szkodliwych dla
archiwaliéw zwiazkéw chemicznych.

Dla ochrony na wypadek pozaru
regaty dwustronne mogg by¢ prze-

Magazyn. Regaty jezdne bez paneli bocznych. dzielone metalowymi przegroda-
Archiwum Federalne Niemiec w dzielnicy Lichterfelde mi w co pigtym lub széstym regale.
w Berlinie (Bundesarchiv), Niemcy W czasie kiedy nie korzysta sie z ma-
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gazynu, wszystkie rodzaje regatow
przesuwnych (zwtaszcza tam, gdzie zainstalowano automatyczny system gaszenia
ognia) powinny by¢ rozstawione - rozsuniete, tak aby pomiedzy nimi zostata pozo-
stawiona przerwa co najmniej 25 mm w celu umozliwienia dotarcia srodka gasnicze-
go do wnetrza regatu®.

Regaty jezdne powinny by¢ skonstruowane i zainstalowane zgodnie z norma PN-
-EN 15095+A1:2012 Regaty przejezdne paletowe i pétkowe, obrotowe i okrezne oraz ze
sprzetem podnoszqcym, z napedem mechanicznym. Wymagania bezpieczerstwa.

Nie jest zalecane w magazynach archiwalnych stosowanie napedu elektryczne-
go. Jezeli ciezar regatéw wymaga napedu wspomaganego elektrycznie, konieczne
jest zapewnienie mozliwosci przesuwania w razie potrzeby regatéw manualnie. Za-
silanie elektryczne musi by¢ wtgczane jedynie w godzinach pracy archiwum.

4.1.10. Magazyny specjalne: materiatéw archiwalnych o szczegélnej
wartosci (skarbiec), materiatéw archiwalnych zawierajacych
informacje niejawne, archiwum zaktadowe, magazyn biblioteczny
oraz audiowizualny, magazyn ekspozycyjny (muzealny)

Magazyn specjalny* to magazyn przeznaczony do przechowywania dokumentéw

o szczegdlnej wartosci (skarbiec). W zaleznosci od rodzaju przechowywanych w nim

42 W przypadku zagrozenia pozarowego, pozaru zbyt dtugie regaty utrudniaja akcje ratunkowa, gdyz moga one
ulec zablokowaniu, np. na skutek deformacji szyn lub uszkodzenie systemoéw przesuwania regatow.

43 Raport ISO/TR 19814:2017.

4 Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21 maja 2018 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna odpowiadac ochrona przechowywanego i przewozonego zabytku wpisanego na Liste Skarbéw Dziedzic-
twa (Dz.U. z 2018 r. poz. 1134) zawiera wymagania zabezpieczenia najcenniejszych zabytkéw przed pozarem lub
kradzieza.
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dokumentéw oraz analizy ryzyka, powinna by¢ podjeta decyzja o miejscu lokaliza-
cji skarbca lub kilku skarbcow w budynku (np. w tatwo dostepnym miejscu w razie
ewakuacji) i jego klasie (zgodnie z obowigzujaca polska norma pomieszczen skarb-
cowych). Oprécz standardowych instalacji zaleca sie zatozenie instalacji klimatyza-
cyjnej, jezeli to konieczne ze wzgledu na rodzaj przechowywanych w magazynie
materiatéw - statych urzadzen gasniczych, odrebnych podsysteméw: sygnalizacji
wtamania i napadu (SSWiN), kontroli dostepu (KD) oraz telewizji dozorowej (CCTV),
ktérej obraz powinien by¢ archiwizowany.

Skarbiec w zaleznosci od charakteru i rozmiaréw przechowywanych w nim ma-
teriatéw powinien by¢ wyposazony w odpowiednie regaty, szafy kartograficzne lub
szafy ogniotrwate. Nalezy rozwazy¢ instalowanie w magazynie-skarbcu jedynie re-
gatow stacjonarnych ze wzgledéw bezpieczenstwa i koniecznosci szybkiej ewaku-
acji akt. Regaty jezdne w czasie pozaru lub zalania mogg zosta¢ zablokowane.

Jezeli w magazynie planowane jest utrzymanie warunkéw klimatycznych réz-
niagcych sie od klimatu w pozostatych pomieszczeniach archiwum, powinno sie
zaplanowaé niewielkie pomieszczenie ($luze),
do aklimatyzowania materiatéw wyjmowanych
ze skarbca, ktére moze stuzy¢ tez za pomiesz-
czenie do pokazéw specjalnych lub pracy, np.
przy ocenie stanu zgromadzonych w skarbcu
archiwaliéw. Nalezy pamieta¢ o tym, ze doku-
menty papierowe i np. dokumenty na podtozu
pergaminowym wymagaja nieco innych warun-
kéw klimatycznych. Jezeli przyjmie sie zasade
przechowywania archiwaliow réznych typéw
w jednym magazynie, to warunki klimatyczne
w tym pomieszczeniu bedg prawdopodobnie
kompromisem w stosunku do potrzeb réznych
materiatow.

Magazyn dokumentacji zawierajacej in-
formacje niejawne* powinien by¢ zabez-
pieczony i wyposazony zgodnie z odrebnymi

przepisami. Magazyn biblioteki zlokalizowany w jednym
Archiwum zaktadowe powinno mie¢ wa-  z magazynéw archiwalnych. Archiwum
runki przechowywania i zabezpieczenia tozsa-  Gelders w Arnhem (Gelders Archief),
Holandia

45 Patrz: zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie szczegdto-
wego sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych wchodzacych w sktad zasobu archiwalnego archiwéw
panstwowych, doboru i stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego oraz organizacji komérek organizacyj-
nych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych.
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Jeden z magazyndw przeksztatcony w muzeum
archiwalne z meblami i wyposazeniem
pochodzacymi z pierwotnej siedziby archiwum.
Archiwum Narodowe Estonii w Tartu (Noora
Rahvusarhiiv), Estonia

me z warunkami panujgcymi w magazynach archiwalnych oraz z zapisami odreb-
nych przepisow.

Magazyn biblioteczny powinien spetnia¢c wymagania IFLA* oraz wymagania
normy ISO 11799:2015. Zaleca sie zastosowanie regatéw jezdnych. W magazynie
biblioteki nalezy przewidzie¢ miejsce na pomocniczy stét.

Magazyn ekspozycyjny (muzealny) moze zostaé przygotowany z jednego z ma-
gazynow zlokalizowanych w poblizu strefy otwartej, tak aby mozna byto pokazywac
go w celach popularyzatorskich grupom zwiedzajagcym budynek archiwum. Moze
to by¢ miejsce, w ktérym zaprezentowane zostang przemiany zachodzace w sposo-
bach przechowywania i udostepniania archiwaliéw. Magazyn moze tez nadawac sie
do prowadzenia lekcji archiwalnych. Pomieszczenie to moze w czesci zosta¢ wypo-
sazone w meble pochodzace z dotychczasowej siedziby archiwum. Cze$¢ magazynu
nalezy wyposazy¢ w nowoczesne meble magazynowe. Magazyn ten moze by¢ miej-
scem, w ktérym ewentualnie i w kontrolowany sposdb mozna pokazaé zwiedzaja-
cym, co sie dzieje w strefie zamknietej archiwum.

Magazyn materiatéw audiowizualnych nalezy wyposazy¢ w regaty meta-
lowe malowane proszkowo bez rozpuszczalnikéw. Rozmiar pétek powinien by¢
dostosowany do rozmiaru szpul tasm filmowych lub magnetycznych. Ruchome
potki o regulowanej wysokosci pozwolg na uzyskanie najbardziej efektywnego

46 E.P. Adcock, Ochrona i przechowywanie zbioréw. Zalecenia IFLA w kwestii opieki i obchodzenia sie z materiatami
bibliotecznymi, Wroctaw 1999. IFLA - Miedzynarodowa Federacja Stowarzyszen i Instytucji Bibliotekarskich Pro-
gram Weztowy Ochrony i Konserwacji Zbioréw (IFLA PAC).
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rozmieszczenia taSm na regatach. Regaty powinny by¢ przystosowane do prze-
chowywania nos$nikow w pionie - tasmy magnetyczne (np. moga by¢ wyposazone
w podporki zabezpieczajgce tasmy przed przewracaniem sie) i w poziomie tasmy

filmowe.

Nalezy zwrdci¢ uwage na nosnos¢ re-
gatéw i potek, gdyz materiaty audiowizual-
ne (np. szpule z filmami lub szklane nega-
tywy) sg znacznie ciezsze od standardowej
dokumentacji papierowej.

W magazynie materiatéw audiowizu-
alnych zalecana jest nizsza temperatu-
ra i wilgotnos¢ wzgledna powietrza niz
w magazynach dokumentacji papierowe;j.
W warunkach obnizonej temperatury
przechowywac nalezy przede wszystkim:
materiaty wytworzone na bazie acetylo-
celulozy, fotografie, diapozytywy i nega-
tywy barwne oraz fotografie historyczne.
Przy okreslaniu warunkow klimatycznych
dla tych materiatéw zalecane jest postu-
giwanie sie odpowiednimi normami 1SO.
Nalezy tez pamietad, ze materiaty na pod-
tozu z nitrocelulozy, jakkolwiek rzadko
spotykane w polskich archiwach, musza
by¢ przechowywane z uwzglednieniem
szczegblnych zasad bezpieczenstwa ze
wzgledu na mozliwo$¢ samozaptonu.

Niektére materiaty fotograficzne i fil-
mowe, jak np. pewne rodzaje fotogra-
fii barwnej, wymagaja przechowywania
w warunkach ponizej 0°C. Nalezy zapro-
jektowaé mniejsze magazyny zapewniaja-
ce mozliwo$¢ utrzymania stabilnej niskiej

Magazyn materiatéw audiowizualnych.
Archiwum Panstwowe w Lipsku (Staatsarchiv
Leipzig), Niemcy

Przechowywanie tasm magnetycznych

W magazynie materiatéw audiowizualnych
o obnizonej temperaturze. Archiwum Gelders
w Arnhem (Gelders Archief), Holandia

temperatury (w kazdym magazynie odrebna regulacja temperatury i wilgotnosci
powinna zapewni¢ elastyczno$¢ w dostosowaniu warunkéw do gromadzonych
w kolejnych latach materiatéw zapisanych na réznych nosnikach) lub przewidzieé
inne rozwigzania, np. magazyny z odpowiednimi chtodniami czy lodéwkami, jezeli
ilo$¢ najbardziej wrazliwych materiatéw w zasobie archiwum jest niewielka. W celu
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utrzymania statych warunkéw klimatycznych moze by¢ zastosowana dodatkowa
izolacja $cian.

Przy ustalaniu warunkéw klimatycznych w magazynach materiatéw audiowizual-
nych przede wszystkim nalezy okreséli¢, czy dane materiaty sg czesto udostepniane
w oryginale oraz czy przechowywane klisze, tasmy i odbitki fotograficzne to mate-
riaty przeznaczone do przechowania dtugoterminowego (czy sg to taSmy master,
kopie zabezpieczajace czy tez kopie uzytkowe). Pod tym katem powinny zosta¢ do-
brane warunki przechowywania materiatéw. W magazynach, w ktérych przecho-
wywane s3 réznorodne, mieszane materiaty, stosowac nalezy zalecenia normy ISO
18934:2011 Imaging materials - Multiple media archives - Storage environment*’.

W razie potrzeby nalezy zapoznac sie réwniez z normami:

ISO 10356:1996% Cinematography - Storage and handling of nitrate-base
motion-picture film,

ISO 18911:2010% Imaging materials - Processed safety films - Storage practi-
ces,

ISO 18918:2000°° Imaging materials - Processed photographic plates - Storage
practices,

ISO 18920:2000° Imaging materials - Reflection prints - Storage practices,
ISO 18923:2000°2 Imaging materials - Polyester base magnetic tape - Storage
practices,

ISO 18925:2013%% Imaging materials - Optical disc media - Storage practices.

Nalezy takze zadbac o ponizsze aspekty:

system wentylacyjny magazynéw materiatéw audiowizualnych powinien by¢
niezalezny od wentylacji innych pomieszczen i magazynéw w archiwum;
odizolowany powinien zosta¢ zwtaszcza magazyn materiatéw na bazie acety-
locelulozy;

magazyn materiatéw na bazie acetylocelulozy powinien by¢ wyposazony
w chemiczne filtry powietrza wewnetrznego;

materiaty na bazie nitrocelulozy przechowuje sie w osobnych magazynach
skonstruowanych wedtug specjalnych zasad (normy: ANSI/NFPA 40:2016
Storage and handling of cellulose nitrate motion picture film, 1ISO 10356:1996
Cinematography - Storage and handling of nitrate-base motion-picture films),
nieobjetych niniejszym opracowaniem;

47 Standard zweryfikowano pomysinie w 2021 r. - zostat uznany za aktualny.
48 Standard zweryfikowany pomyslnie w 2018 r. - zostat uznany za aktualny.
49 Standard zweryfikowano pomysinie w 2020 r. - zostat uznany za aktualny.
%0 Standard zweryfikowano pomyslnie w 2021 r. - zostat uznany za aktualny.
51 Standard zweryfikowano pomyslnie w 2021 r. - zostat uznany za aktualny.
52 Standard zweryfikowano pomyslnie w 2021 r. - zostat uznany za aktualny.
53 Standard zweryfikowano pomyslnie w 2018 r. - zostat uznany za aktualny.
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e W magazynach tasm magnetycznych oraz filmowych z magnetyczna $ciezka
dZzwiekowa nalezy zwréci¢ uwage na poziom pél magnetycznych. W bezpo-
$redniej bliskosci tasm magnetycznych dopuszczalne s3 pola o sile nieprze-

kraczajacej:

- dla pola zmiennego 5 Oe (Ersted) = 400 A/m,
- dla pola statego 25 Oe = 2000 A/m>4,

Na pola magnetyczne najbardziej wrazliwe s zwtaszcza zapisy analogowe
dzwieku (wraz ze $ciezkami dzwiekowymi na tasmie filmowej).

Najbardziej niebezpiecznymi Zrédtami pola sg dynamiczne mikrofony i stuchaw-
ki, gtosniki, duze motory elektryczne i transformatory (np. motory wind, silne od-
kurzacze itp.) oraz narzedzia dziatajace na bazie pola magnetycznego. Nalezy sie
tez upewnic, ze przewody elektryczne w magazynie sg dobrze izolowane. Sita pola
spada wraz z odlegtoscig od jego Zrodta. Na ogdt pole ze wszystkich wymienio-

nych Zrédet w odlegtosci 15 cm spada
ponizej wymienionych wartosci dopusz-
czalnych. Wszystkie materiaty uzyte do
wykorczenia magazynu oraz jego ume-
blowania powinny ze szczegdélng uwa-
ga by¢ sprawdzone pod katem emisji
lotnych substancji chemicznych, ktére
moga wptywaé negatywnie na stan
materiatéw audiowizualnych. Magazyn
powinien by¢ wyposazony w $luze lub
przedsionek kwarantanny.

Magazyn mikrofilméw i ich kopii
uzytkowych powinien by¢ tatwo do-
stepny®> i mie¢ ustabilizowany klimat.
W przypadku podjecia decyzji o prze-
chowywaniu mikrofilméw w obnizonej
temperaturze konieczne jest zapew-
nienie $luzy klimatycznej lub ustalenie
procedur pozwalajacych na aklimatyza-
cje udostepnianych mikrofilmoéw do wa-
runkédw panujacych w pomieszczeniu,
w ktérym uzytkownicy z nich korzystaja.

Przechowywanie mikrofilméw na wysuwanych

regatach, ktére pozwalajg na znaczng oszczednos¢
miejsca. Litewskie Centralne Archiwum Parnstwowe
w Wilnie (Lietuvos centrinis valstybes archyvas),
Litwa

54 D. Schuller, Audio and video carriers, TAPE project 2008, online: https:/nanopdf.com/download/audio-and-vi-

deo-carriers-tape_pdf [dostep: 2.07.2018].

55 Znane sa rozwigzania umieszczenia kopii uzytkowych mikrofilméw w czesci biblioteki podrecznej pracowni na-

ukowej lub na jej zapleczu.
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Regaty ze wspornikami do
przechowywania materiatéw
nawinietych na rolki

i zabezpieczonych w pudtach.
Archiwum Gelders w Arnhem
(Gelders Archief), Holandia

Materiaty wielkoformatowe w tekach Regaty przesuwne przystosowane do
kartonowych oraz nawiniete na rolki i utozone przechowywania materiatéw na rolkach.

na regale. Archiwum Gelders w Arnhem (Gelders Archiwum Narodowe Estonii w Tartu (Noora
Archief), Holandia Rahvusarhiiv), Estonia (fot. Ruth Tidor)

Zaleca sie przechowywanie tzw. kopii matek mikrofilméow (podobnie jak innych
materiatow fotograficznych) w warunkach statej obnizonej temperatury i wilgotno-
sci®e.

Magazyn dokumentacji kartograficznej i wielkoformatowej ze wzgledu na niz-
sze umeblowanie (regaty, stojaki, a zwtaszcza komody z szufladami) mozna zloka-
lizowac na ostatniej kondygnacji z zatozeniem, ze stropy w tych magazynach beda
nizsze niz stropy w standardowym magazynie z aktami. W magazynie nalezy prze-
widzie¢ drzwi i przejScia umozliwiajace transport obiektéw wielkoformatowych,
powinien by¢ réwniez umieszczony duzy stét roboczy, wielkoscia dostosowany

56 Magazyn taki musi mie¢ tzw. $luze klimatyczna.
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Przesuwne i wysuwane siatki do Przesuwne i wysuwane siatki do
zawieszania obiektéw w ramach zawieszania obiektow w ramach lub

lub obiektow wielkoformatowych. obiektow wielkoformatowych. Archiwum
Narodowe Muzeum Techniki w Pradze Regionu Rivierenland w Tiel (Regionaal
(Narodni Technické Muzeum), Czechy Archief Rivierenland), Holandia

Szafy o prawidtowej wysokosci z szufladami Szerokie przejscia pomiedzy regatami w magazynie
do przechowywania kartografii. kartografii. Brandenburskie Gtéwne Archiwum
Archiwum Panstwowe w Katowicach, Krajowe w Poczdamie (Brandenburgisches
Oddziat w Bielsku-Biatej Landeshauptarchiv), Niemcy
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Magazyn kartografii - regaty przesuwne z nisko

Magazyn kartografii. Archiwum umieszczonymi szufladami. Archiwum Narodowe
Panstwowe w Radomiu Danii w Kopenhadze (Rigsarkivet), Dania

do rozmiaréw przechowywanych dokumentéw. Na etapie projektowania budynku
konieczne jest okreslenie systemu przechowywania map w projektowanym maga-
zynie: szafy kartograficzne stacjonarne AO, szafy kartograficzne przesuwne, regaty
lub stojaki do map nawinietych na rolki albo tuby, siatki przesuwne do zawieszenia
obiektéw oprawnych.

Szafy kartograficzne z szufladami nie moga by¢ wyzsze niz 140 cm®’. Przejscia
pomiedzy rzedami szaf kartograficznych powinny by¢ tak szerokie, aby mozna byto,
stojac na wprost szafy, catkowicie wysuna¢ szuflade.

W celu umozliwienia swobodnego wyjmowania ich zawartosci przed szafami
kartograficznymi nalezy zapewni¢ przestrzen réwna co najmniej gtebokosci szuflady
plus dodatkowe 45 cm.

Szuflady powinny:

e mie¢ hamulce zabezpieczajace przed ich niekontrolowanym wysuwaniem,

e miec tozyska kulkowe ze stali, a nie z plastiku,

e otwierac sie i zamykac bez powodowania wibracji zabezpieczonych w nich

obiektéw,

e miec $cianke tylng, aby zabezpieczy¢ szuflady przed kurzem,

e miec nie wiecej niz 8 cm gtebokosci; im gtebsza szuflada, tym trudniej wyjac

Z niej obiekty wielkoformatowe.

7 Raport ISO/TR 19814:2017.

78



4. Szczegdtowe wymagania budowlane, konstrukcyjne budynku archiwum

Szuflady moga mie¢ uchylng $cianke przednia pozwalajaca na tatwe wysuwanie
obiektéw. Dno szuflady moze by¢ wykonane z poliestru lub polietylenu. Nie moze
by¢ ono wykonane z winylu. Nie nalezy dosuwac szaf kartograficznych do $ciany
zewnetrznej budynku.

Dla lepszego wykorzystania miejsca w magazynie nad komodami z szufladami
umiesci¢ mozna poétki dla innego typu materiatéw.

4.2. Pokoje pracownikow i pomieszczenia do pracy z materiatami
archiwalnymi
Pokoje archiwistow powinny charakteryzowac sie nastepujgcymi cechami:

o wielkos¢ poszczegdlnych pomieszczen do pracy z archiwaliami powinna by¢
zgodna z wykonywanymi w nich zadaniami;

e zaplanowana powierzchnia powinna pozwoli¢ na umieszczenie w pokojach
dodatkowych stotéw roboczych oraz zapewnic przestrzen do manewrowania
wozkami do przewozenia akt;

e oswietlenie naturalnym swiattem dziennym zgodnie z obowigzujacymi nor-
mami - we wszystkich pokojach archiwistéw powinny by¢ okna. Dopuszcza
sie doswietlenie korytarzy $wiattem dziennym w czesci biurowej budynku
poprzez umieszczenie waskich okien obok drzwi do pokojéw;

e wszystkie stanowiska pracy powinny by¢ o$wietlone zgodnie z obowiazuja-
cymi normami;

e posadzki w pokojach archiwistéw powinny by¢ pokryte materiatem gtadkim,
wytrzymatym na Scieranie, tatwym w utrzymaniu w czystosci. W pomiesz-

Pomieszczenia biurowe. Na szklanych $cianach

wydruki fragmentéw dokumentéw wybranych przez
pracownikéw. Archiwum Regionu Rivierenland w Tiel

(Regionaal Archief Rivierenland), Holandia
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czeniach, gdzie pracuje sie z archiwaliami, zaleca sie niestosowanie wykta-
dzin dywanowych;

warunki klimatyczne powinny zapewnia¢ komfort pracy w zimie i w lecie, mu-
szg by¢ zgodne z obowigzujgcymi przepisami (pokoje archiwistow powinny
by¢ dobrze wentylowane);

$ciany pomieszczen powinny by¢ malowane farbami lateksowymi oraz w nie-
zbednych miejscach zabezpieczone przed uszkodzeniem na wysokosci oparé
krzeset;

wszystkie materiaty powinny miec¢ atesty zgodnosci z obowiazujacymi prze-
pisami ppoz. i bhp;

szerokos$¢ drzwi powinna zapewni¢ wjazd wdzkami transportowymi.

Pokéj biurowy. Archiwum Panstwowe Pomieszczenie do pracy z archiwaliami -

w Katowicach, Oddziat w Bielsku-Biatej porzadkowanie materiatéw archiwalnych.
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Archiwum Narodowe Estonii w Tartu (Noora
Rahvusarhiiv), Estonia

Pomieszczenia pracy z materiatami archiwalnymi to np. pomieszczenia pomoc-
nicze w czesci magazynowej budynku znajdujace sie w bezposrednim sasiedztwie
magazyndéw. Stanowig one osobne miejsca, gdzie pracownicy archiwum moga wy-
konywac przeglady archiwaliéw oraz zajmowac sie sortowaniem, porzadkowaniem,
opracowywaniem lub przepakowywaniem archiwaliéw, ktére moga by¢ tam tak-
ze czasowo przechowywane. Nalezy zatem zapewni¢ w nich warunki klimatyczne
i bezpieczenstwa takie jak w magazynach archiwaliéw.

Wyposazenie pomieszczen pracy z archiwaliami oprocz typowych sprzetéw biu-
rowych powinno sktadac sie takze z:

duzych ruchomych stotéw,
regatéw pomocniczych do odktadania akt,
zamykanych na klucz szaf.
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Umywalki zainstalowane pomiedzy

pomieszczeniami biurowymi
a przejsciem do czesci magazynowej

umozliwiajg umycie rak przed i po pracy
Pokdj pracy archiwistéw. Archiwum Panstwowe w magazynach bez wchodzenia do

w Rzeszowie tazienek. Archiwum Narodowe Estonii
w Tartu (Noora Rahvusarhiiv), Estonia

W pomieszczeniu tym powinna sie znajdowac dodatkowa przestrzer do manew-
rowania i ustawiania wozkéw roboczych oraz miejsce do zamontowania mobilnego
stanowiska do bezpiecznego odkurzania akt lub komory laminarnej.

Pomieszczenia do pracy z archiwaliami takimi jak materiaty audiowizualne lub
kartografia mogg wymagac specjalnej uwagi projektanta. Praca z materiatami karto-
graficznymi wymaga np. stotéw wielkoformatowych, a pokoje pracy z materiatami
audiowizualnymi musza by¢ wyposazone np. w sprzet odstuchowy (do materiatéw
audio) i izolacje dzwiekowa oraz by¢ tak zaprojektowane, aby maksymalnie ograni-
czy¢ kurz i inne zanieczyszczenia powietrza w pomieszczeniach.

4.3. Pracownie specjalistyczne
Rozwiazania konstrukcyjne
Noénos¢ stropéw pomieszczen pracowni specjalistycznych powinna by¢ wieksza

niz nos$nos¢ stropéw w standardowych pomieszczeniach biurowych. Nalezy pa-
mietac, ze liczne urzadzenia, takie jak: skanery wielkoformatowe, prasy wielkofor-
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matowe lub gilotyny introligatorskie,
maja znaczny ciezar. Wszystkie drzwi
prowadzace do pracowni powinny
mie¢ co najmniej 120 cm szeroko-
$ci, umozliwiajac transport urzadzen
i materiatéw archiwalnych. Do pra-
cowni nalezy zapewnic przejscia bez
progéw utrudniajgcych ruch wozkow
transportowych.

Instalacje

Przy projektowaniu nalezy mie¢ na
uwadze to, ze w pracowniach specja-
listycznych uzywa sie wielu urzadzen
elektrycznych.

Gniazda elektryczne zwykte oraz  Gniazdka elektryczne podwieszone
do urzadzen komputerowych po-  nad stotami roboczymi w pracowni
winny by¢ rozmieszczone tak, aby  specjalistycznej. Muzeum Narodowe Estonii
mozna byto w sposéb funkcjonalny  w Tartu (Eesti Rahva Muuseum), Estonia
i elastyczny instalowa¢ wszystkie
niezbedne urzadzenia. Liczba gniazd powinna by¢ wieksza niz w zwyktych pomiesz-
czeniach biurowych - nalezy to uzgodni¢ z pracownikami odpowiedniej specjal-
nosci. Sie¢ komputerowa powinna by¢ doprowadzona do wszystkich pomieszczen
pracowni.

Pracownie specjalistyczne powinny by¢ objete systemem monitorowania i kon-
trolowania warunkéw klimatycznych. Ze wzgledu na czasowe przechowywanie
materiatow archiwalnych w pracowniach, powinny one by¢ wyposazone w systemy
zabezpieczen, a takze w mozliwos¢ catkowitego zaciemniania pomieszczenia.

Pracownia digitalizacyjna, pomieszczenie do digitalizacji materiatéw
archiwalnych
Pomieszczenia te powinny by¢ zaprojektowane zgodnie z obowiazujacymi przepi-
sami Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych w sprawie digitalizacji zasobu
archiwalnego®8.

W zaleznosci od potrzeb pracownia digitalizacji moze by¢ przystosowana do
eksploatacji skaneréw wielkoformatowych lub instalacji do fotografii obiektow wiel-
koformatowych.

8 Nalezy uzgodnic rodzaj i wyposazenie pracowni z NDAP.



Nalezy okredli¢ juz na etapie
projektowania, czy w pomiesz-
czeniu pracowni instalowana
bedzie wysoka kolumna repro-
dukcyjna (wymaga ona podwyz-
szonego stropu lub pomieszcze-
nia dwukondygnacyjnego) Iub
czy zainstalowana zostanie Sciana
podcisnieniowa (co z kolei wyma-
ga zwiekszenia metrazu pomiesz-
czenia pracowni w celu zapew-
nienia tzw. odejscia dla kamery
fotograficznej).

Ze wzgledu na szybko zmie-
niajgce sie technologie nalezy
przewidzie¢ powierzchnie rezer-
wowga ha instalowanie dodatko-
wego sprzetu.

W pracowni powinno by¢ réw-
niez miejsce na dodatkowe stoty
pomocnicze, pozwalajace np. na
rozpakowanie archiwaliéw z pu-
det, odtozenie opakowan ochron-
nych lub ich przygotowanie.

Oswietlenie  powinno  by¢
ptynnie regulowane z mozliwo-
$cig $ciemniania i rozjasniania
w zalezno$ci od potrzeb. Jezeli
w pracowni sg okna, muszg by¢
one wyposazone w opuszczane,
zaciemniajace rolety.

Osobno wydzielone moga by¢
pracownie lub stanowiska do di-
gitalizacji nagran dzwiekowych,
digitalizacji filmoéw, mikrofilméow

4. Szczegdtowe wymagania budowlane, konstrukcyjne budynku archiwum

Pracownia dokumentacji. Sciana magnetyczna

do zawieszania dokumentéow wielkoformatowych

do digitalizacji. Archiwum Narodowe Francji w Pierrefitte-
-sur-Seine (Archives nationales), Francja

Pracownia digitalizacji - pomieszczenie uzytkowane przez

firme realizujaca skanowanie archiwaliéw na zlecenie
archiwum. Archiwum Osmanskie w Stambule (Basbakanlik
Osmanli Arsivi), Turcja

oraz pomieszczenia do produkcji mikrofilméw ze skanéw. Pracownie digitalizacji
nagran powinny mie¢ wysokos¢ co najmniej 300 cm oraz miescic¢ sie w standar-
dzie spetniajagcym kryteria odstuchéw referencyjnych. Nalezy m.in. wystrzegac sie:
sgsiedztwa szybow, a zwtaszcza urzadzen dzwigowych, ramp do wytadunku oraz
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innych urzadzen generujacych zaktécenia elektryczne i mechaniczne (pomieszcze-
nie powinno by¢ zaadaptowane akustycznie - wygtuszone). Pracownie digitalizacji
powinny mieé: utatwiony dostep
do magazynow, blisko$¢ windy
osobowo-towarowej, klimatyza-
cje, posadzke tatwa w utrzymaniu
w czystosci, niegenerujaca kurzu,
wytrzymata na intensywne uzyt-
kowanie.

W sasiedztwie powinien znaj-
dowac sie magazyn podreczny na
materiaty archiwalne przekazane
do digitalizacji.

Pracownia digitalizacji. Archiwum Panstwowe w Rzeszowie
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Pracownia mikrofilmowa, pomieszczenie do mikrofilmowania

Przeznaczona jest do wykonywania mikrofilméw z oryginatéw materiatéw archiwal-
nych?’. Skfada sie z pomieszczen: techniczno-biurowego, z kamerami mikrofilmo-
wymi, kontroli technicznej oraz ewentualnie pomieszczenia obrébki chemiczne;j.

Oswietlenie powinno by¢ ptynnie regulowane z mozliwoscig $ciemniania i rozja-
$niania w zaleznosci od potrzeb. Jezeli w pracowni sg okna, musza by¢ one wyposa-
Zone w opuszczane, zaciemniajgce rolety.

Pracownie mikrofilmowe powinny mie¢: utatwiony dostep do magazynéw, bli-
skos$¢ windy osobowo-towarowej, klimatyzacje, posadzke tatwa w utrzymaniu
w czystosci, niegenerujacg kurzu, wytrzymata na intensywne uzytkowanie. W s3-
siedztwie pracowni powinien znajdowac sie magazyn podreczny na materiaty archi-
walne przekazane do mikrofilmowania.

Pracownia konserwatorska

Ze wzgledu na specyfike prac wykonywanych w pracowniach zabezpieczania ar-
chiwaliéw oraz w pracowniach konserwacji tradycyjnej i masowej konserwator ar-
chiwaliéw powinien by¢ od samego poczatku wtaczony w proces planowania i pro-
jektowania budynku. Archiwa niezatrudniajace konserwatora, a przygotowujgce
plany nowego budynku powinny konsultowaé program funkcjonalny, a nastepnie
szczeg6towe plany pracowni wraz z wyposazeniem z konserwatorami z innego ar-

57 Potrzebe funkcjonowania pracowni w archiwum panstwowym nalezy uzgodni¢ z NDAP.
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chiwum panstwowego petnigcymi funkcje opiekundéw w dziedzinie zabezpieczania
i konserwacji archiwaliéw.

Powierzchnia pracowni®® powinna by¢ wystarczajaca do zainstalowania wszyst-
kich urzadzen przewidzianych dla typu pracowni (np. nozyce introligatorskie, prasy)
oraz stanowisk roboczych dla statego personelu (patrz: Aneks 2.). Pomiedzy sprze-
tami powinna zostac przestrzen wystarczajagca do swobodnego przenoszenia lub
przewozenia na wézkach materiatéw i archiwaliow.

Dodatkowe (co najmniej jedno) stanowisko robocze (np. dodatkowy stét ro-
boczy) powinno by¢ przewidziane dla wolontariusza, praktykanta lub stazysty.
Duze stoty robocze pozwalaja na prace
przy wiekszej ilosci archiwaliow o wymia-
rach standardowych lub opracowywanie
materiatéw wielkoformatowych. Ustawie-
nie wyposazenia w przestrzeni pracowni
powinno, o ile to mozliwe, odpowiadac
technologicznej kolejnosci prowadzonych
prac, tak aby pracownicy nie przeszkadza-
li sobie nawzajem. Zaleca sie planowanie
duzych ustawnych pomieszczen. Nie zale-
ca sie projektowania licznych matych po-
mieszczen pracy. Nalezy zapewni¢ komu-
nikacje pomiedzy pomieszczeniami prac
suchych i mokrych. Umeblowanie pra-
cowni powinno by¢ tak zaprojektowane,
aby przestrzen pomieszczenia mogta by¢
wykorzystana jak najbardziej efektywnie.
Umeblowanie powinno sie sktadac nie tyl-
ko ze stanowisk pracy, lecz réwniez z wy-
starczajacej liczby szaf, w tym na materiaty ~ Pracownia konserwaciji i zabezpieczania
w rolkach, komod z szufladami do prze-  archiwaliéw. Archiwum Gelders w Arnhem
chowywania papieréw i bibutek, szafek, (Gelders Archief), Holandia
ktore pomieszcza zaréwno narzedzia pra-
cy, materiaty, jak i mniejsze urzadzenia. Nalezy pamietac o tym, ze w pracowni
kazdego typu powinny znajdowac sie oprécz stanowisk pracy tzw. blaty pomoc-
nicze, ktére stuza do rozktadania, prostowania, suszenia konserwowanych archi-
waliéw. Narzedzia i sprzety, takie jak: mikroskop stereoskopowy, waga labora-

60 W ramach opracowywanych PFU, koncepcji architektonicznej, a nastepnie projektu budynku archiwum pan-
stwowego nalezy ustali¢ z NDAP typ pracowni konserwatorskiej. Typ pracowni (przynaleznos¢ do jednej z grup)
zalezy od wielkosci i rodzaju zasobu archiwalnego,lokalizacji archiwum oraz zakresu jej dziatalnosci.
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toryjna, a takze stanowisko do dokumentacji fotograficznej (ktére moze rowniez
stanowic¢ osobne pomieszczenie), wymagaja zaplanowanego miejsca w pracow-
ni wyposazonego w odpowiednie stoty i nienarazonego na drgania. Pracownia
konserwatorska powinna by¢ tak rozplanowana, aby w pomieszczeniach mozli-
we byto uzupetnienie wyposazenia. Nowe modele urzadzen specjalistycznych
sg czesto rozbudowywane, ulepszane przez konstruktoréw i moga wymagac
wiekszej przestrzeni. Wedtug opracowanych przez UNESCO rekomendacji (PGI-
89/WS/4)%! nalezy w pracowni przewidzie¢: 15 m? na kazde stanowisko pracy,
20 m? na stot do pracy z wielkoformatowymi dokumentami, 15 m? na kazdy duzy
element wyposazenia, np. na nozyce introligatorskie, prase wielkoformatowa,
kuwete z zestawem filtrow itp.

Przechowywanie materiatow konserwatorskich. Pracownia konserwaciji i zabezpieczania
Brytyjskie Archiwa Narodowe w Kew archiwaliéw. Brytyjskie Archiwa Narodowe
(The National Archives), Wielka Brytania w Kew (The National Archives), Wielka Brytania
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Dodatkowo rekomendacje UNESCO przewidujg: pomieszczenie do przecho-
wywania archiwaliéw przed i po konserwacji (10 m?), magazyn materiatow (20 m?),
pomieszczenie pracy z produktami chemicznymi (15 m?), pomieszczenie biurowe
(20 m2).

Podane minimalne powierzchnie nie obejmujg pomieszczen socjalnych dla pra-
cownikéw. Sg skalkulowane dla 1-2 statych pracownikéw wykonujacych zada-
nia obejmujace dokumentowanie, czyszczenie, zabiegi wodne i chemiczne (patrz:
Aneks 2.). Zaleca sie dostosowanie wielkosci i wyposazenia pracowni do wielkosci,
potrzeb i charakteru przechowywanego w archiwum zasobu.

61 M. Roper, Planning, equipping, and staffing an archival preservation and conservation service: a RAMP study with
guidelines, United Nations Educational, Scientific, and Cultural Organization, Paris 1989, online: http:/www.nzdl.
org/cgi-bin/library.cgi? e=d-00000-00---off-Ohdl--00-0----0-10-0---0---Odirect-10--- 4------- 0-0I--11-en-50---
20-about---00-0 -1-00-0-0-11- 1-OutfZz-8-10&cl=CL3.49&d=HASHO1bb76ca87648dad4d7c34c4&gt=2.
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4. Szczegdtowe wymagania budowlane, konstrukcyjne budynku archiwum

Metraz powinien by¢ odpowiednio zwiekszony, jezeli przewidywana jest
wieksza liczba statych pracownikéw lub okresowa wspétpraca z wolontariu-
szami czy dodatkowymi pracownikami przy realizacji projektow.

Juz na etapie formutowania programu funkcjonalnego budynku nalezy
ustali¢, jakiego typu pracownia bedzie projektowana. Typ pracowni (przy-
naleznos$¢ do jednej z ponizszych grup) zalezy od wielkosci i rodzaju zasobu
archiwalnego, lokalizacji archiwum oraz zakresu jego dziatalnosci®.

Grupa | - mate archiwa zlokalizowane w niewielkich miejscowos$ciach
oraz oddziaty zamiejscowe i ekspozytury. Pracownia lub stanowisko
zabezpieczania oraz przygotowywania archiwaliéw do digitalizacji charak-
teryzuje sie:

e oswietleniem pracowni $wiattem dziennym (na stanowisku pracy

w strefie magazyndéw dopuszczalny ograniczony dostep do Swiatta
dziennego); dostepem do wody umywalka ze stali nierdzewnej z duzym
blatem ze stali nierdzewnej lub blatem laboratoryjnym;

e powierzchnig minimalng ok. 35 m? podstawowej powierzchni pracow-
ni; dodatkowe pomieszczenie magazyn materiatéw (pudet, papieréw
itp. do zabezpieczania archiwaliow) minimum 15 m?; jezeli planuje sie
dodatkowe miejsca pracy dla oséb wykonujacych techniczne i kon-
serwatorskie przygotowanie do digitalizacji, np. w ramach projektow,
nalezy przewidzie¢ wieksza powierzchnie pracowni.

Grupa Il - mate i $redniej wielkosci archiwa o zasobie zawierajgcym
gtéwnie standardowe materiaty na podtozu papierowym. Pracownia zabez-
pieczania oraz konserwacji archiwaliéw w zakresie prac podstawowych przy
standardowej dokumentacji, gtownie z XVIII-XX w., charakteryzuje sie:

e powierzchnig minimalng ok. 100 m? podstawowej powierzchni pracowni

z podziatem na pomieszczenia prac suchych i mokrych. Nalezy uwzgled-
ni¢ magazyn materiatéw (pudet, papierdw itp. do zabezpieczania archi-
walidw), pomieszczenie lub osobne stanowisko do czyszczenia i odku-
rzania akt, opcjonalnie pomieszczenie do przechowywania archiwaliéow
przekazanych do konserwacji.

Grupa Il - duze archiwa o zréznicowanym zasobie. Pracownie petnia-
ce funkcje opiekunéw mniejszych archiwéw. Pracownia zabezpieczania oraz
konserwacji i restauracji archiwaliéw, w tym archiwaliéw zréznicowanych pod
wzgledem materiatowym, archiwaliéw o szczegdlnym znaczeniu historycznym
i artystycznym, np. sredniowieczne pergaminy z pieczeciami woskowymi, oto-

62 Zaprezentowany podziat pracowni opracowano na potrzeby sieci archiwéw panstwowych. Niemniej jednak
moze byc to réwniez wskazéwka dla innych instytucji planujacych utworzenie pracowni konserwatorskiej.
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wianymi, archiwalia potagczone z tekstyliami, fotografie zabytkowe, charakte-
ryzuje sie:

powierzchnig minimalng ok. 200 m? podstawowej powierzchni pracowni
z podziatem na pomieszczenia prac suchych i mokrych. Nalezy uwzglednié
magazyn materiatéw (pudet, papierow itp. do zabezpieczania archiwaliéw),
magazyn archiwaliow przekazanych do konserwacji, pomieszczenia czysz-
czenia i odkurzania akt, pomieszczenie do prac o charakterze biurowym, po-
mieszczenie lub stanowisko do wykonywania dokumentacji fotograficznej.
Opcjonalnie mozliwe jest uwzglednienie dodatkowej przestrzeni pozwalaja-
cej na realizacje projektow zwigzanych np. z duzymi projektami digitalizacji.

Grupa IV - pracownie w archiwach o statusie archiwum narodowego oraz w ar-
chiwach uznanych za centra kompetencji. Pracownie zabezpieczania oraz konser-
wagcji i restauracji archiwaliow, w tym archiwaliéw i obiektow zabytkowych, pet-
nigce funkcje szkoleniowego centrum kompetencji w najwiekszych archiwach lub
archiwach regionalnych wytypowanych do petnienia takiej roli na danym terenie,
charakteryzujg sie:

powierzchnig minimalng ok. 400 m? podstawowej powierzchni pracowni,
z podziatem na pomieszczenia prac suchych i mokrych. Nalezy uwzglednié
magazyn materiatéw (pudet, papierow itp. do zabezpieczania archiwaliéw),
pomieszczenie biurowe, laboratoria chemiczne i biologiczne, sale szkolen
praktycznych, magazyn archiwaliow przekazanych do konserwacji, pomiesz-
czenia czyszczenia i odkurzania akt. Dodatkowa powierzchnia bedzie nie-
zbedna, jezeli planowane bedg pracownie konserwacji materiatéw audiowi-
zualnych, pracownia konserwacji pieczeci itp.

We wszystkich typach pracowni zaplanowac nalezy co najmniej jedno stanowi-
sko pracy o charakterze biurowym oraz pomieszczenie lub stanowisko do przygo-
towania dokumentacji do prac konserwatorskich wyposazone w przynajmniej jeden
komputer.

Kuwety do prac mokrych w pracowni
konserwacji. Archiwum Narodowe Estonii
w Tartu (Noora Rahvusarhiiv), Estonia
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Lokalizacja pracowni

Pracownie wszystkich typow nie powinny
by¢ lokalizowane w piwnicach budynku
archiwalnego. Pracownia powinna by¢ tak
zlokalizowana, aby byt do niejtatwy dostep
z magazynéw archiwalnych, pomieszczen
akcesji, kwarantanny. Celowe jest umiesz-
czanie pracowni konserwacji w poblizu
pracowni digitalizacji. Pracownia powinna
miec¢ zapewniony dostep do wind towaro-
wych z uwzglednieniem prowadzacych do
niej ciggdw komunikacyjnych o odpowied-
niej szerokosci.

Wyciag stanowiskowy do pracy nad
rozpuszczalnikami w pracowni mokrej

Centralnego Laboratorium Konserwacji
Archiwaliéw. Archiwum Gtéwne Akt
Dawnych w Warszawie

Wyciag stanowiskowy nad stotem roboczym
pracowni zabezpieczania archiwaliow. Archiwum
Regionu Rivierenland w Tiel (Regionaal Archief
Rivierenland), Holandia

Pomieszczenie do odkurzania i czyszczenia
mechanicznego akt wyposazone w komory

laminarne z filtracjg HEPA w pracowni
konserwacji. Archiwum Narodowe Estonii
w Tartu (Noora Rahvusarhiiv), Estonia
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Dostep do mediow
Pracownie wszystkich typéw powinny mie¢ zapewniony dostep do wody oraz elek-
trycznosci z instalacja zapewniajgcg moc wystarczajgca dla wszystkich zaplanowa-
nych urzadzen. Nalezy wzig¢ pod uwage zwiekszone zapotrzebowanie na energie
elektryczna w stosunku do pomieszczen biurowych oraz zapewnic¢ dodatkowe gniaz-
da elektryczne réwniez dostepne w formie gniazdek zwisajacych z instalacji sufitowe;j.
Pracownie tzw. mokre powinny mie¢ doprowadzong instalacje wodng oraz sta-
cje filtracji i oczyszczania wody.

Wentylacja

Wentylacja pracowni nie powinna by¢
bezposrednio potaczona z przewo-
dami wentylacyjnymi prowadzacymi
do pomieszczen o innych funkcjach
w archiwum, np. biurowych. Pomiesz-
czenia pracowni konserwatorskich,
oprocz pomieszczen biurowych i so-
cjalnych, powinny by¢ wyposazone
w wyciagi stanowiskowe i wentylacje  Stanowiska pracy konserwatoréw dobrze
niepotaczong z wentylacja pozosta-  doswietlone rozproszonym $wiattem dziennym.
tych pomieszczen w archiwum. Archiwum Narodowe Francji w Pierrefitte-sur-

-Seine (Archives nationales), Francja

Oswietlenie
Pracownie konserwatorskie powinny mie¢ dostep do swiatta dziennego. Okna mu-
sz by¢ wyposazone w filtry UV.

Ze wzgledu na precyzyjny charakter wykonywanych prac oswietlenie stanowisk
pracy konserwatoréw moze i powinno mie¢ wyzsze natezenie swiatta niz minimalne
natezenia wskazywane w normach. Swiatfo sztuczne podsufitowe o mocy co naj-
mniej 800 Ix (wg norm dla prac graficznych) na powierzchni stotu. Lampy powinny
by¢ wyposazone w Zrédta sSwiatta dajace swiatto dzienne o mozliwie jak najwier-
niejszym odwzorowaniu koloru, wyposazone w filtry UV. Swiatto powinno by¢ roz-
proszone i pozbawione drgan, z mozliwoscia regulacji strefowej. Nalezy przewidziec¢
dodatkowe lampy stotowe, lampy lupy doswietlajgce miejsce pracy lub lampy na
stelazach wyposazonych w kota.

Posadzki
Zaleca sie posadzki o duzej wytrzymatosci, pozwalajace na przemieszczanie i usta-
wianie urzadzen o znacznej wadze, gtadkie i tatwe w utrzymaniu w czystosci, wodo-
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odporne. W pomieszczeniach zabiegéw wodnych woda powinna by¢ odprowadza-
na z podtogi do kanatéw odptywowych.

Sciany

§ciany pomieszczen, w ktérych wykonywane sg zabiegi mokre, oraz pomieszczen
specjalnie przeznaczonych do czyszczenia archiwalidéw, jak rowniez specjalistycz-
nych pomieszczen laboratoryjnych (zgodnie z indywidualnymi specyfikacjami),
powinny by¢ pokryte do wysokosci co najmniej 200 cm ptytkami ceramicznymi.
W pracowniach zabezpieczania archiwaliéw (grupa I) nalezy ptytkami ceramicznymi
w catosci pokry¢ $ciane, na ktérej znajduje sie zlew lub kuweta z blatem. Sciany
w innych pomieszczeniach mogg by¢ malowane farbami lateksowymi.

Przyktadowe pomieszczenia do konserwacji zasobu archiwalnego, ktére moga
by¢ na podstawie analizy potrzeb uwzglednione w projekcie archiwum

W zaleznosci od planowanego zakresu prac oraz struktury i zatrudnienia w pracow-
ni konserwatorskiej lub pracowni zabezpieczania archiwaliow mozna przewidzie¢
nastepujace pomieszczenia, ktérych projektowanie musi by¢ konsultowane ze spe-
cjalistami w danej dziedzinie:

e pracownia konserwacji tradycyjnej, tzw. pracownia sucha, i pracownia zabie-
géw mokrych, z miejscem na stacje filtréw wody i kolumne dolomitowa oraz
maszyne do uzupetniania papieru, kuwety do kapieli obiektéw wielkoforma-
towych oraz komory do nawilzania obiektéw, magazyn materiatéw archiwal-
nych przed i po konserwacji;

e pracownia konserwacji fotografii lub/i zbioréw audiowizualnych;

e pomieszczenie do prowadzenia
praktycznych szkoler konserwa-
torskich, zebran i narad z miej-
scem na podreczng biblioteke
literatury fachowej oraz doku-
mentacji konserwatorskiej;

e pracownia konserwacji masowej
(pracownia z urzadzeniami do
masowego odkwaszania), z po-
mieszczeniami do prac suchych
i mokrych, magazynami techno-
logicznymi itp.; .

e pracownia badan zagrozen bio-  Filtry wody w pracowni konserwacji. Archiwum

logicznych (laboratorium i po-  Narodowe Francji w Pierrefitte-sur-Seine (Archives

mieszczenie biurowe); nationales), Francja
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e pracownia badan i komisji konserwatorskich;

e pracownia profilaktyki konserwatorskiej (monitorowanie i analiza warunkdéw
$rodowiska magazynow archiwalnych, koordynacja dziatann zwigzanych z za-
bezpieczaniem, przepakowywaniem archiwalidw, przygotowanie instytucji
na wypadek katastrof) - komputerowa stacja monitorowania klimatu, stacja
badania czystosci powietrza;

e pracownia dezynfekcji i dezynsekcji archiwaliow (np. komora dezynfekcji
tlenkiem etylenu, zamrazarki, urzadzenia do dezynsekcji metodami anok-
sji). Przy komorze dezynfekcyjnej nalezy przewidzie¢: magazyn archiwaliéw
brudnych, pomieszczenie komory dezynfekcyjnej, pomieszczenie kwarantan-
ny (magazyn archiwaliow czystych po dezynfekcji). Najkorzystniejszym roz-
wigzaniem jest komora z podwdéjnymi wrotami otwieranymi z dwdch stron:
z jednej do pomieszczenia brudnego, z drugiej (przeciwnej) do pomieszczenia
czystego. Komory fumigacyjne o objetosci co najmniej 50 m.b. akt jednora-
zowego wsadu powinny by¢ budowane tylko w wybranych archiwach, tam
gdzie jest mozliwe ich utrzymanie i obstuga w ruchu ciggtym. Nalezy pamie-
ta¢, ze utrzymanie komory jest kosztowne oraz wymaga przeszkolonego per-
sonelu;

e magazyny: materiatéw konserwatorskich, opakowan archiwaliéw, butli z ga-
zem i butli z dwutlenkiem wegla do kolumny dolomitowej, chemikaliéw,
sprzetu ratunkowego;

e pomieszczenia socjalne i sanitarne, osobna szatnia dla obstugi komory de-
zynfekcyjne;j.

Pomieszczenie przejmowania materiatéow archiwalnych, pomieszczenia
kwarantanny

Pomieszczenia te powinny by¢ usytuowane mozliwie blisko rampy wytadowczej
i dobrze skomunikowane z magazynami, pracownia konserwatorska, pomieszczenia-

Pomieszczenie pierwszego etapu akcesji
wyposazone w stanowiska do czyszczenia
(odkurzania) archiwaliéw, stoty robocze oraz
zamrazarki do archiwaliéw zainfekowanych
przez owady. Archiwum Narodowe Estonii

w Tartu (Noora Rahvusarhiiv), Estonia
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Pomieszczenie drugiego etapu akcesji

i porzadkowania przyjmowanych archiwaliow.
Archiwum Narodowe Estonii w Tartu (Noora
Rahvusarhiiv), Estonia

mi kwarantanny oraz winda. Przeznaczone
sg do czyszczenia, wykonywania wstepne-
go przegladu przyjetych do archiwum akt.
Powinny by¢ objete systemem telewizji
dozorowej. Powinna by¢ w nich wystar-
czajaca przestrzen do instalacji stanowisk
komputerowych, duzych stotéw robo-
czych, komory laminarnej do bezpiecznego
przegladu akt skazonych biologicznie oraz
regatdw pomocniczych. W pomieszcze-
niach powinno sie znalezé¢ wystarczajaco
duzo miejsca do manewrowania woézkami
lub paletami.

W pomieszczeniu akcesji powinien
by¢ zainstalowany zlew z blatem ze stali
kwasoodpornej. Sciany powinny by¢ do

Pomieszczenia akcesji z komorami laminarnymi
(do czyszczenia archiwalidow), ruchome

stoty robocze oraz odkurzacz centralny.
Centrum Konserwacji Archiwaliéw i Zbioréw
Bibliotecznych Archiwéw Saksonii w Warmsdorf
(Archivzentrum Hubertusburg), Niemcy

Pomieszczenie akcesji i sortowania.

Centrum Konserwacji Archiwaliow i Zbioréw
Bibliotecznych Archiwéw Saksonii w Warmsdorf
(Archivzentrum Hubertusburg), Niemcy

wysokos$ci minimum 200 cm wytozone ptytkami ceramicznymi. System wentyla-
cji pomieszczenia powinien by¢ oddzielony od centralnego systemu wentylacji.
W bezposdrednim sasiedztwie powinien znajdowaé sie magazyn kwarantanny
akt oraz pomieszczenie odkurzania akt z wyciggami stanowiskowymi, komora
laminarng lub z ruchomym stanowiskiem do odkurzania archiwaliéw. Jezeli pla-
nowane jest oddzielne pomieszczenie do odkurzania akt z wyciggami i odkurza-
czami, powinno by¢ ono odpowiednio izolowane akustycznie. Umiejscowienie
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Gabinet dyrektora. Archiwum Regionu
Rivierenland w Tiel (Regionaal Archief
Rivierenland), Holandia
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wymienionych pomieszczen w budynku powinno by¢ zgodne z ciggiem techno-
logicznym.

Do stanowisk pracy, komér laminarnych i stanowisk do odkurzania archiwaliéw
powinno zostac zaplanowane doprowadzenie energii o zwiekszonej mocy.

4.4. Pomieszczenia biurowe
Wielko$¢ poszczegdlnych pomieszczen biurowych powinna by¢ zgodna z przepisa-
mi i wykonywanymi w nich zadaniami.

Wytrzymatos¢ stropow dla typowych pomieszczen administracyjnych po-
winna by¢ zgodna z obowigzujacymi przepisami. We wszystkich pomieszcze-
niach biurowych powinny by¢ okna zapewniajace os$wietlenie naturalnym $wia-
ttem dziennym zgodnie z obowigzujgcymi
normami. Dopuszcza sie doswietlenie
korytarzy sSwiattem dziennym w czesci
biurowej budynku poprzez umieszczenie
waskich okien obok drzwi do pokojéw
biurowych. Wszystkie stanowiska pracy
powinny by¢ oswietlone zgodnie z obo-
wigzujacymi normami.

Posadzki w pokojach biurowych powin-
ny by¢ pokryte materiatem gtadkim, wy-
trzymatym na Scieranie, tatwym do utrzy-
mania w czystosci. Nie zaleca sie uzywania
wyktadzin dywanowych.

Pokoje biurowe powinny by¢ dobrze
wentylowane. Warunki klimatyczne powin-
ny zapewnia¢ komfort pracy w zimie i w le-
cie i by¢ zgodne z zaleceniami PIP. Dopuszcza sie instalacje standardowych urza-
dzen klimatyzacyjnych.

Sciany pomieszczen biurowych powinny by¢ malowane farbami emulsyjnymi
oraz w niezbednych miejscach zabezpieczone na wysokosci opar¢ krzeset.

Wszystkie materiaty powinny miec¢ atesty zgodnosci z obowigzujacymi przepi-
sami ppoz. i bhp.

4.5. Czytelnia (pracownia naukowa)

W czytelni (pracowni) uzytkownicy maja bezposredni dostep do materiatéow archi-
walnych w postaci oryginatéw oraz kopii mikrofilmowych lub cyfrowych czesto cen-
nych i unikatowych, wykonanych z kruchego materiatu dokumentéw. W pracowni
istnieje najwieksze ryzyko uszkodzenia czy kradziezy materiatéw archiwalnych. Dla-
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Biblioteka dostepna dla uzytkownikoéw, Czytelnia. Stanowisko dyzurnego archiwisty.
umieszczona na antresoli pracowni naukowe;j. Archiwum Panstwowe w Kielcach
Brandenburskie Gtéwne Archiwum

Krajowe w Poczdamie (Brandenburgisches

Landeshauptarchiv), Niemcy

e

Czytelnia. Archiwum Regionu Rivierenland w Tiel Czytelnia z biblioteka dostepna na antresoli.

(Regionaal Archief Rivierenland), Holandia Brandenburskie Gtéwne Archiwum
Krajowe w Poczdamie (Brandenburgisches
Landeshauptarchiv), Niemcy

Czytelnia. Archiwum Narodowe Francji
w Pierrefitte-sur-Seine (Archives nationales),

Francja
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tego tez system bezpieczenstwa powinien by¢ w niej szczegdlnie rozwiniety i po-
wiazany z procedurami udostepniania.

Czytelnie nalezy tak zaprojektowad, by zostaty spetnione podstawowe warunki:

e bezpieczenstwo materiatoéw archiwalnych podczas udostepniania,

e komfort uzytkownikéw korzystajacych z tych materiatéw.

W zwiagzku z tym nalezy przewidzie¢ przestrzen dla uzytkownikéw, wydzielone
miejsca dla obstugi klientéw i wydawania akt. Moze to by¢ odrebne pomieszcze-
nie - w nim rowniez pomoce naukowe i informacja - usytuowane w taki sposéb, aby
byt zapewniony podglad catej pracowni.

Przestrzen powinna by¢ dostosowana do przewidywanych sposobéw udostep-
niania archiwaliéw. W zaleznosci od
tego, jak archiwalia sg udostepnia-
ne, oraz od spodziewanej ich ilosci
(w oryginale, pod postacig mikrofil-
mu, zdigitalizowanych akt) nalezy
przewidzie¢ liczbe miejsc dla uzyt-
kownikoéw.

Zalecane jest stworzenie wy-
dzielonych pomieszczen i miejsc do
udostepniania réznych rodzajéw ma-
teriatéw archiwalnych, np.: pomiesz-
czenie lub stanowisko do udostep-
niania kartografii i innych obiektow
wielkoformatowych, stanowiska lub
pomieszczenia do korzystania z ma-

Wydzielone, przeszklone pomieszczenia do
pracy zespotowe;j i udostepniania dokumentéw
w pracowni naukowej. Archiwum Narodowe

Francji w Pierrefitte-sur-Seine (Archives
teriatow audiowizualnych itd., oraz  pationales), Francja

Pracownia naukowa. Archiwum Osmanskie Pracownia naukowa. Archiwum Gelders
w Stambule (Basbakanlik Osmanli Arsivi), Turcja w Arnhem (Gelders Archief), Holandia
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odpowiednie ich oznakowanie tabliczkami
w druku powiekszonym i z alfabetem Bra-
ille’a. Mozliwe jest wydzielenie przeszklo-
nego pomieszczenia, lub pomieszczen, do
pokazéw specjalnych oraz pracy grupowej,
w ktorych prowadzona rozmowa nie be-
dzie przeszkadzaé¢ innym uzytkownikom
pracowni.

W czytelni powinna znalez¢é sie prze-
strzen réwniez do przechowywania ewi-
dencji, pomocy naukowych (np. inwenta-
rzy w formie ksigzkowej lub elektronicznej,
stownikéw, stacjonarnego powiekszalni-
ka).

Czytniki do mikrofilméw oraz stanowi-
ska udostepniania kopii cyfrowych mogg
znajdowac sie w tym samym pomieszcze-
niu, co stanowiska do udostepniania ory-
ginatéw, lub (zwtaszcza w wiekszych archi-
wach) moga by¢ zainstalowane w osobnym
pomieszczeniu.

Przestrzen czytelni powinna by¢ tak
zaprojektowana, aby zapewni¢ tatwe, bez-
posrednie nadzorowanie wszystkich ko-
rzystajacych przez personel pracowni oraz
poprzez monitoring wizyjny z telewizji do-
zorowej CCTV, ktérego podglad jest udo-
stepniony pracownikowi dyzurnemu czy-
telni. W czytelni nie powinny znajdowac
sie podpory konstrukcyjne, regaty ani inne
duze obiekty ograniczajgce widok jakiej-
kolwiek czesci pomieszczenia. Znajdujace
sie w czytelni urzadzenia, np. skanery sa-
moobstugowe, powinny by¢ tak usytuowa-

Zaplecze pracowni naukowej. Archiwum
Narodowe Francji w Pierrefitte-sur-Seine
(Archives nationales), Francja

Punkt odkurzania i wydawania uzytkownikom
archiwaliéw w pracowni naukowe;j.

Brandenburskie Gtéwne Archiwum
Krajowe w Poczdamie (Brandenburgisches
Landeshauptarchiv), Niemcy

ne, aby pracownicy archiwum mieli mozliwos¢ statego nadzoru nad korzystaniem

Z nich.

Nalezy przewidzie¢ magazyn podreczny akt bezpos$rednio przy zapleczu czytel-
ni. Magazyn powinien mie¢ zapewnione takie same zabezpieczenia, jak magazyny
statego przechowywania archiwaliow. Wykonczenie i wyposazenie magazynu pod-
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recznego powinno odpowiada¢ wymogom magazyndéw statego przechowywania.
Wyposazenie w meble, urzadzenia i materiaty powinny zapewni¢ komfort uzytkow-
nikom i personelowi, lecz nie powinno stwarza¢ zagrozenia dla materiatéw archiwal-
nych udostepnianych w pracowni lub czasowo przechowywanych na jej zapleczu
czy w magazynie podrecznym.

Jakkolwiek w czytelni nie nalezy stosowac¢ materiatéw wymienionych w Anek-
sie 3., mozliwe s3 tu pewne kompromisy ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia
uzytkownikom komfortowych i przyjaznych warunkéw korzystania z archiwaliow.
Podtoga pracowni powinna by¢ pokryta materiatem umozliwiajgcym szybkie czysz-
czenie, o odpowiedniej wytrzymatosci na intensywne uzytkowanie i dodatkowo
z przewidziang $ciezkg dotykowa dla niewidomych, wykonang najlepiej z materia-
16w niepalnych (typu stal nierdzewna), montowang w sposdb staty do posadzki bez
uzycia klejéw.

Posadzki drewniane moga by¢ wykonane jedynie z materiatéw (kleje i uszczel-
niacze), ktore nie uwalniajg w nadmiarze formaldehydu (maksymalnie 61 mg/m?®)
ani lotnych zwigzkdw organicznych (maksymalnie 500 mg/m?). Do malowania $cian
nalezy stosowac farby lateksowe.

Pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w klimatyzacje, wentylacje, systemy
zabezpieczajace - w tym monitory wydzielonego systemu telewizji przemystowej,
instalacje teleinformatyczng dajacg mozliwos¢ dostarczenia ogélnodostepnego bez-
przewodowego Internetu, ewentualnie podtoge techniczna.

Warunki szczegétowe
Komfort uzytkownikéw zaleca sie zapewnié, dobierajac wyposazenie pracowni od-
powiednie do petnionych funkcji, w tym w szczegdlnosci:

e odpowiednie, duze stoty w ciemnym kolorze (preferowany szary lub czarny),
powinny by¢ kontrastowe np. do jasnych $cian, posadzek;

e regaty na materiaty pomocnicze w pracowni (stowniki, inwentarze itp.) moga
miec¢ 150 cm wysokosci, aby umozliwi¢ samodzielne korzystanie uzytkowni-
kom na wodzkach;

e oswietlenie ogdlne o zbalansowanym odwzorowaniu barwy (ok. 3500 K i na-
tezeniu ok. 300 Ix) oraz lampki doswietlajgce stanowisko pracy o natezeniu
do 750 Ix, oswietlenie stotéw nie powinno emitowaé promieniowania UV
(mozna zastosowac np. o$wietlenie LED);

e dostep do sieci elektrycznej przy stanowiskach pracy;

e ergonomiczne krzesta;

e podpdrki i podktadki do dokumentow;

e wozki do akt dostepne dla uzytkownikéw (w wiekszych pracowniach nauko-
wych);
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e stanowisko samoobstugowego skanowa-
nia lub fotografowania dokumentoéw;

e wydzielone osobne stanowiska dla oséb ze
szczegllnymi potrzebami z odpowiednim
oznakowaniem i doprowadzong $ciezka
dotykows;

e dobra wentylacje lub klimatyzacje.

Pracownia powinna by¢ zlokalizowana w ci-
chej przestrzeni w archiwum lub dobrze odizolo-
wana od hatasu, dZzwiekéw, drgan. Uzytkownicy
muszg mie¢ mozliwo$¢ pozostawienia przedmio-
téw osobistych w zabezpieczonych i chronionych
szafkach pod nadzorem telewizji dozorowej lub
w szatni.

Bezpieczenstwo archiwaliéw i oséb w pra-
cowni, oprécz zastosowania standardowych sys-
teméw, zapewnia sie takze poprzez odpowiednie
rozplanowanie przestrzeni:

e pomieszczenie udostepniania archi-
waliéw nie powinno by¢ pomiesz-
czeniem przejsciowym, np. dla oséb
chcacych skorzystac jedynie z po-
mocy naukowych;

e do pracowni powinno prowadzic¢
tylko jedno wejscie-wyjscie dla
uzytkownikow;

e wyjscia ewakuacyjne powinny
by¢ oznaczone kontrastowymi ta-
bliczkami z opisem réwniez w al-
fabecie Braille’a, nie powinny by¢
uzytkowane jako wejscie do pra-

Wozek do transportu archiwaliéw
w pracowni naukowej. Archiwum Gelders
w Arnhem (Gelders Archief), Holandia

Podktadka - podpora do ksiag w pracowni

naukowej. Archiwum Narodowe Irlandii

cowni;
e szafki uzytkownikéow oraz wejscie
do publicznych toalet musza znajdo-

w Dublinie (The National Archives of Ireland -
Cartlann Naisitinta na hEireann), Irlandia

wac sie poza pracownia, muszg réwniez by¢ oznaczone odpowiednimi kon-
trastowymi naklejkami i metalowymi tabliczkami z piktogramami i opisane

w alfabecie Braille’a;

e stanowiska dyzurnych archiwistéw powinny by¢ tak zlokalizowane, aby mieli
oni mozliwo$¢ obserwacji catego pomieszczenia udostepniania archiwaliéw

929



BUDYNEK ARCHIWUM. WSKAZOWKI DLA UCZESTNIKOW BUDOWLANEGO PROCESU INWESTYCYINEGO

Szatnia uzytkownikéw. Archiwum Gelders
w Arnhem (Gelders Archief), Holandia

oraz podglad na monitorze systemu tele-
wizji dozorowej CCTV z pracowni;

e obraz telewizji dozorowej CCTV z pra-
cowni naukowej powinien by¢ zabezpie-
czany zgodnie z obowigzujacymi przepisa-
mi;

e stoty dla uzytkownikéw powinny by¢
tak rozmieszczone, aby siedzieli oni po ich
jednej stronie twarza do srodka pomiesz-
czenia lub kamery telewizji dozorowej.
Inng mozliwo$¢ nadzoru daje rozmieszcze-
nie stotéw dwustronnych prostopadle do
stanowiska archiwisty, tak aby widziat on
twarze i rece uzytkownikéw siedzacych po
obu stronach stotow;

e pracownia nie powinna mie¢ drzwi
otwieranych bezposrednio na zewnatrz
budynku;

e okna pracowni powinny by¢ wyraznie
widoczne ze stanowiska nadzorujacego
udostepnianie archiwisty, powinny by¢

wyposazone w odpowiednie parametry antywtamaniowe (patrz: wymogi za-
warte w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 2 wrzeénia 2014 r. w sprawie zabezpieczania zbioréw
muzeum przed pozarem, kradzieza i innym niebezpieczeristwem grozacym
ich zniszczeniem lub utratg) oraz w kontrole otwarcia i filtry UV i IR;

e nie dopuszcza sie stosowania $wietlikdw sufitowych w pracowni naukowej.

4.6. Sala ekspozycyjna

Sala ekspozycyjna powinna by¢ zlokalizowana w poblizu innych pomieszczen z do-
stepem dla publicznosci, np. sali konferencyjnej. Musi by¢ dobrze skomunikowana
Zz magazynami i drogami transportowymi. Mozna przewidzie¢ mozliwos¢ dzielenia
sali na mniejsze pomieszczenia (np. dla wystaw statych i czasowych).

Sala ekspozycyjna powinna by¢ wyposazona w szczegélnosci w:

e zabezpieczenia antywtamaniowe, ppoz. (ewentualnie state urzadzenia gasni-
cze), telewizje dozorowa z mozliwoscig zmiany lokalizacji kamer (patrz: za-
tacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 2 wrzes$nia 2014 r. w sprawie zabezpieczania zbiorow muzeum przed
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Szatnia z szafkami dla uzytkownikéw przy Szatnia uzytkownikow. Archiwum Osmarniskie
pracowni naukowej. Archiwum Narodowe Francji w Stambule (Basbakanlik Osmanli Arsivi), Turcja
w Pierrefitte-sur-Seine (Archives nationales),

Francja

pozarem, kradzieza i innym niebezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem
lub utratg);

¢ instalacje multimedialne;

e instalacje wyciszajace, zabezpieczenia przed naptywem hatasu, dzwieku,
drgan z zewnatrz;

e os$wietlenie z mozliwoscig regulacji jego natezenia (30-200 Ix) oraz ze
zrédtami Swiatta nieemitujgcymi promieniowania UV i IR. Zalecany jest
montaz systemu os$wietleniowego pozwalajgcego na zmiane potozenia
reflektoréw w zaleznos$ci od aranzacji wystawy oraz z mozliwoscia podta-
czenia zrédet Swiatta do czujek ruchu, $ciemniaczy i wytacznika central-
nego;

e 7rbdta Swiatta o temperaturze barwy ok. 3500-4000 K. Zaleca sie oswie-
tlenie LED oraz dopuszcza oswietlenie halogenowe, przy czym zwracaé
nalezy uwage na wspoétczynnik oddawania barw (CRI) zastosowanych zré-
det Swiatta (te, ktdére zostaty zainstalowane w salach ekspozycyjnych lub
gablotach, powinny mie¢ jak najwyzszy wspétczynnik CRI, przy czym nie
nizszy niz 90). Oswietlenie halogenowe emituje znaczne ilosci ciepta, nie
powinno by¢ zatem instalowane w gablotach ekspozycyjnych;

e wentylacje mechaniczng i klimatyzacje z mozliwoscia regulacji zaréwno wil-
gotnosci, jak i temperatury;

e instalacje umozliwiajace prezentacje wystaw na $cianach lub przesuwnych
panelach;

¢ instalacje i okablowanie umozliwiajgce instalacje dodatkowych czujnikow
w gablotach;

101



BUDYNEK ARCHIWUM. WSKAZOWKI DLA UCZESTNIKOW BUDOWLANEGO PROCESU INWESTYCYINEGO

e podtoge przeznaczong do intensywnego uzytkowania, niegromadzacg kurzu,
brudu, fatwa do utrzymania w czystosci, np. parkiet przemystowy. Zaden
z materiatéw zastosowanych w posadzkach nie powinien uwalnia¢ lotnych
zwigzkow chemicznych stanowigcych zagrozenie dla obiektéw archiwalnych;

e Sciezke dla niewidomych doprowadzong do pomieszczenia;

e kontrastowe opisy zastosowane w gablotach, wykonane z zastosowaniem
bezszeryfowego kroju czcionki i wielkoscia dostosowane do potrzeb oséb
stabowidzacych.

Okna dachowe i swietliki sufitowe nie mogg by¢ instalowane w salach ekspozy-
cyjnych, w ktérych przewidziane jest wystawianie dokumentéw w oryginale. Jezeli
w sali wystawowej znajduja sie okna, powinny one by¢ wyposazone w zewnetrzne
zaluzje oraz szyby z filtrem blokujgcym 95-98% UV. W sali wystawowej nie mozna

Sala wystawowa. Archiwum Narodowe Holandii Sale ekspozycji statej. Archiwum Osmaniskie
w Hadze (Nationaal Archief), Holandia w Stambule (Basbakanlik Osmanli Arsivi), Turcja

stosowaé materiatow (farb, klejow, lakieréw, izolacji) emitujacych chemiczne lotne
zanieczyszczenia powietrza.

Gabloty ekspozycyjne
Warunki techniczne eksponowania archiwaliéw mozna znalez¢ w publikacji Zasady
eksponowania obiektéw archiwalnych®. Pomieszczenie ekspozycyjne powinno byé
wyposazone w gabloty ekspozycyjne ruchome.

Gabloty moga by¢ wykonane z nastepujacych materiatéw:

e stal nierdzewna,

63 Zasady eksponowania obiektéw archiwalnych: wytyczne Miedzynarodowej Rady Archiwalnej (ICA), praca zbior. Ko-
mitetu ICA d/s Ochrony Archiwéw w Warunkach Klimatu Umiarkowanego (CPTE 2002-2006), Biblioteka Naro-
dowa 2008.
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e aluminium,

e panele typu ,plaster miodu” z papieru bezkwasowego,

e polietylen o wysokiej gestosci,

e |aminaty aluminiowo-polietylenowe,

e szkto,

e arkusze poliestrowe,

e arkusze polipropylenowe.

Zastosowanie w gablotach produktéw drewnianych nie jest rekomendowane.

Do wykonczenia gablot, np. pokrycia dna gabloty, zalecane jest zastosowanie
tkanin: niebarwionej bawetny, Inu, poliestru. Tkanina powinna by¢ przetestowana
pod katem odpornosci na $wiatto i wode oraz pozbawiona substancji zaklejajagcych
i impregnatéw.

Nie rekomenduje sie: tkanin wetnianych (moga emitowac zwiagzki siarki)
i jedwabnych (sa kwasne i moga zawieraé pestycydy), impregnowanych przeciw
kurczeniu i zagnieceniu (moga zawiera¢ zywice mocznikowo-formaldehydowe),
zabezpieczonych chemicznie przed ogniem (mogg zawiera¢ wodorofosforan sodu)
oraz zabezpieczonych przed ples$nig i molami (mogg uwalnia¢ kwas mrowkowy lub
kwas octowy).

W gablotach powinny by¢ zastosowane uszczelnienia silikonowe. Moga tez by¢
zastosowane uszczelki akrylowe, teflonowe i neoprenowe. Nie rekomenduje sie
stosowania uszczelek gumowych. Do montazu gablot powinny by¢ uzyte kleje akry-
lowe lub kleje aktywowane termicznie. Wykonawca gablot powinien przedstawic
raport z badan materiatéw spetniajgcych Test ODDY¢*.

Konstrukcja gablot, w zaleznosci od analizy ryzyka i szczegdlnej wartosci eks-
ponowanych obiektéw, powinna by¢ typu bezpiecznego wedtug wymogow zawar-
tych w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodo-
wego z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie zabezpieczania zbioréw muzeum przed
pozarem, kradzieza i innym niebezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem lub
utrata. W przypadku gablot przeznaczonych do ekspozycji materiatow szczegdlnie
cennych i wrazliwych na zmiany warunkéw klimatycznych wykonawca powinien
dostarczy¢ raport z badan szczelnosci gablot (wspdtczynnik ACD)%. Gabloty takie
powinny mie¢ szuflady umozliwiajace umieszczenie w nich kaset z zelem siliko-
nowym w celu regulacji wilgotnosci powietrza w ich wnetrzu oraz wewnetrzny
rejestrator temperatury i wilgotnosci.

¢4 Procedura stworzona w British Museum przez Williama Andrew Oddy’ego w celu testowania wptywu réznych
materiatéw na obiekty zabytkowe.

65 Parametr informujacy o szczelnosci gabloty - czyli o krotnos$ci wymiany powietrza w ciggu doby. Na przyktad
ACD = 0,3 oznacza, ze w ciggu 24 godz. w gablocie nastapi wymiana 30% objetosci powietrza.
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Oswietlenie montowane we wnetrzu gablot nie powinno emitowac promienio-
wania UV ani IR (jest ono szkodliwe dla eksponowanych oryginatéw), powinno nato-
miast by¢ wyposazone w system regulacji natezenia $wiatta (od 30 Ix). We wnetrzu
gablot dopuszcza sie oswietlenie LED o wymienionych parametrach lub oswietlenie
Swiattowodowe ze Zrédtem Swiatta umieszczonym poza gablotg i niestykajgcym sie
bezposrednio z jej dnem. System oswietlenia nie powinien powodowac nagrzewa-
nia wnetrza gabloty, a zwtaszcza jej
powierzchni ekspozycyjne;j.

4.7. Sale konferencyjne,
szkoleniowe, sale
spotkan

W uzasadnionych przypadkach w ar-
chiwum mogg by¢ zaprojektowa-
ne zarobwno mniejsze sale spotkan
i szkolen, jak i sala konferencyjna.
Moga to by¢ niewielkie pomieszcze-
nia%® do prac grupowych i $redniej
wielkosci sale do zebran persone-
lu lub prowadzenia szkolen, a takze
sale konferencyjne przeznaczone dla
wiekszej liczby osdéb.

Sala konferencyjna na ok. 400 osdéb. Archiwum

Narodowe Francji w Pierrefitte-sur-Seine
(Archives nationales), Francja

Powinny one by¢ zlokalizowane w bezposrednim sasiedztwie przestrzeni pu-
blicznych, takich jak pomieszczenia wejsciowe i publiczne toalety, zwtaszcza jeze-
li planuje sie ich uzywanie po godzinach pracy archiwum. Duze sale wyposazone
w przesuwne Scianki pozwalajgce na tworzenie mniejszych pomieszczen daja wiele
mozliwosci wykorzystania i moga stuzyc ré6znym celom.

Pomieszczenia spotkan, sale szkoleniowe i konferencyjne moga by¢ wyposazone
w instalacje multimedialne:

e ekrany telewizyjne, tablice elektroniczne,

e ekrany lub sciany projekcyjne,

e projektory,

e komputery z oprogramowaniem udzwiekowiajagcym i powiekszajgcym oraz
urzadzeniami peryferyjnymi przeznaczonymi dla uzytkownikéw ze szczegél-
nymi potrzebami,

e wyposazenie do wideokonferencji,

e sprzet nagtasniajacy,

¢ Patrz: C.K. Oyster, Grupy. Psychologia spoteczna, Poznarn 2002, s. 126-130.
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a takze:
e tablice magnetyczne suchoscieralne,
e dodatkowe stoty,
krzesta, fotele (w razie potrzeby wyposazone w pulpity),
petle indukcyjne.

Sala konferencyjna na ok. 50 oséb z rozsuwang
$ciang, ktéra pozwala na powiekszenie
pomieszczenia o przestrzen pracowni naukowej
i uzyskanie audytorium mieszczacego ok. 100
0so6b. Archiwum Panstwowe w Katowicach,
Oddziat w Bielsku-Biatej

Mata sala seminaryjno-edukacyjna dla 20-30
0s6b. Uniwersytet Zasobdw Naturalnych,
kampus w Tulln, (Universitat fir Bodenkultur
Wien BOKU), Austria

Sala konferencyjno-edukacyjna mogaca

pomiesci¢ ok. 55 oséb. Archiwum Panstwowe
w Radomiu

Sala konferencyjno-edukacyjna mogaca

pomiesci¢ ok. 50 oséb. Archiwum Panstwowe

w Rzeszowie
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Sale konferencyjne i szkoleniowe moga miec uktad zblizony do stosowanego
w salach kinowych, z pokojem zaplecza, widownig, ekranem ze scena, zapleczem
technicznym, w tym zapleczem dla ttumaczy, rezyserky z pulpitami sterowni-
czymi. Sala konferencyjna i szkoleniowa powinna by¢ wyciszona, zabezpieczona
przed hatasem, drganiami. Mozna rozwazy¢ zastosowanie podtogi techniczne;j.

W salach zebran wszelkich typéw nalezy zaprojektowac:

e podtoge niepalng o dtugim czasie uzytkowania, tatwa w sprzataniu i utrzyma-
niu,

e wentylacje mechaniczng i klimatyzacje,

e oswietlenie gérne z mozliwoscia ptynnego sterowania jego natezeniem,

e sufit stosowny do rozmiaru i funkcji sali zaprojektowany z myslg o dobrej
akustyce wewnatrz pomieszczenia oraz wyciszeniu, jezeli sala jest zlokalizo-
wana w s3siedztwie pracowni naukowej lub pomieszczen pracy,

e dostep do Internetu i sieci strukturalnej (przewodowy lub/i bezprzewodowy),

e systemy zabezpieczen,

e utfatwienia dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

Okna, jezeli sa zaprojektowane, powinny mie¢ zainstalowane opuszczane ze-

wnetrzne lub wewnetrzne rolety, pozwalajace na zaciemnienie pomieszczenia.

4.8. Pomieszczenia techniczne

Dostep do wszystkich pomieszczen technicznych, niezaleznie od ich potozenia na
poszczegdlnych pietrach, powinien by¢ mozliwy tylko dla upowaznionych pracow-
nikow, kontrolowany i ograniczony.

Miejsce instalacji agregatéw pradotwdrczych, centrale energetyczne, wezty
c.0., pomieszczenia z weztami klimatyzacji i wentylacji itp. powinny mie¢ odpo-
wiednig nosnos¢ stropéw. Pomieszczenia techniczne winny by¢ zabezpieczo-
ne przed wydostawaniem sie z nich hatasu, drgan. Szczegdlng uwage nalezy
zwroéci¢ na pomieszczenia instalacji agregatow pradotwérczych, aby zapew-
ni¢ odpowiednie odprowadzanie z nich spalin oraz potaczenie ze zbiornikami
paliwa. Zbiorniki paliwa powinny by¢ zlokalizowane w takim miejscu, aby nie
stanowity zagrozenia dla zasobu oraz by mozna byto napetniac je z cysterny
samochodowej. Mozna rozwazy¢ instalacje agregatu pradotwdrczego na ze-
wnatrz budynku.

Pomieszczenia techniczne moga nie miec okien, lecz powinny by¢ dobrze wenty-
lowane systemem wentylacji mechanicznej. Zaleca sie zastosowanie w nich podtogi
typu przemystowego z betonu uszczelnianego lub malowanej zywicg epoksydowa.
Szczegbtowe wytyczne dla pomieszczen, w ktérych montowane sg pompy ciepta,
centrale klimatyzacyjne itp., powinny by¢ uzgodnione z producentem sprzetu i urza-
dzen.
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Dopuszcza sie zaprojektowanie wymienionych pomieszczen poza gtéwnym
gmachem archiwum, tak aby zainstalowane w nich urzadzenia nie stanowity dodat-
kowego zagrozenia dla zasobu.

Serwerownia
Urzadzenia i systemy zaprojektowane i uzywane w serwerowni powinny zapewnic
w szczegolnosci:

e bezpieczenstwo, tj. zabezpieczenie, ochrone przed zniszczeniem, nieupraw-
nionym dostepem, trwatosc, integralno$¢ danych cyfrowych,

e dostepnodé, tj. zdolnos¢ do zapewnienia poprawnosci, ciggtosci dziatania
systemow i urzadzen, nieprzerwanego dostepu do $wiadczonych ustug przez
archiwum.

Pomieszczenie serwerowni powinno by¢ szczegélnie zabezpieczone, zgodnie

z obowigzujagcymi przepisami i polityka bezpieczenstwa®’. Obok pomieszczen ser-
werowni powinny by¢ zlokalizowane pomieszczenia techniczne przeznaczone na po-
trzeby serwerowni, pomieszczenia dla administratoréw, pomieszczenie podrecznego
magazynu na sprzet komputerowy i pomocniczy. Zaleca sie pozostawienie zapasowej
powierzchni pozwalajacej na rozbudowe wyposazenia serwerowni. Zaleca sie réwniez
instalacje lokalnego systemu gaszenia gazem, podsystemow systemu zabezpieczen.

Stropy, $ciany i drzwi powinny stanowi¢ dobrg izolacje dzwiekows i termiczna.

System klimatyzacji - niezalezny od dziatajgcego w pomieszczeniach biurowych
i ogdélnodostepnych - powinien mie¢ mozliwos¢ indywidualnej regulacji. Mozliwa
jest instalacja dodatkowego systemu klimatyzacji awaryjnej. Urzadzenia klimatyza-
cyjne, jezeli sg zainstalowane w pomieszczeniu serwerowni, powinny by¢ oddalone
od szaf rakowych co najmniej na odlegto$¢ 100 cm, aby unikna¢ zalania w razie awa-
rii systemu oraz zapewnic¢ dostep serwisowy. W poblizu klimatyzatoréw powinien
zostac zainstalowany system wykrywania wyciekéw. W pomieszczeniu nie powinno
by¢ okien. Zastosowana w pomieszczeniu podtoga techniczna, pozwalajgca na zmia-
ne uktadu instalacji okablowania, powinna by¢ pokryta materiatami odpowiednimi
dla pomieszczen technicznych, niegenerujacymi i niezbierajacymi pytéw i kurzu.
Podtoga techniczna musi mie¢ no$nos$¢ pozwalajaca na montaz ciezkich urzadzen.
Stropy pomieszczen réwniez powinny mie¢ no$nos¢ pozwalajgcg na montaz ciez-
kich urzadzen, podobnie jak ciggi komunikacyjne prowadzace do serwerowni z rampy
wytadunkowej czy windy towarowej. Nalezy przeanalizowa¢ lokalizacje serwerowni
pod katem transportu urzadzen i elementéw wyposazenia z rampy wytadunkowej.
Drzwi prowadzace do pomieszczenia serwerowni powinny by¢ dwuskrzydtowe,

¢’ Projektant powinien, po ocenie potrzeb archiwum, ryzyka i po wykonaniu analizy prawdopodobienstwa
skutkéw wystapienia awarii, katastrof, incydentéw, wykorzysta¢ obowigzujace normy ANSI/TIA-942-B-2017
Telecommunications Infrastructure Standard for Data Centers.
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podwaijnej szerokosci (min. 120 cm). Powinna istnie¢ mozliwo$¢ doprowadzenia do
pomieszczenia dwdch niezaleznych linii energetycznych, bezpiecznych tacz teleko-
munikacyjnych. Serwerownia powinna by¢ wyposazona w osobne panele sterujace
dostawg energii do szaf rakowych i systemu klimatyzacji. Nalezy przewidzie¢ rozwia-
zania awaryjne, np. instalacje odpowiedniej mocy UPS, generatoréw pradu.

W systemie BMS powinna zosta¢ umieszczona sygnalizacja awaryjna systemu
klimatyzacji serwerowni.

Garaz, rampa wytadowcza

Rampa wytadowcza jest miejscem, przez ktére do archiwum transportowane sa
wszystkie dostawy zaréwno materiatéw archiwalnych, wyposazenia, jak i sprzetu
niezbednego do funkcjonowania instytucji. Powinna by¢ zlokalizowana w poblizu
pomieszczen akcesji, kwarantanny, pomieszczenia z komorg laminarng (jezeli taka
bedzie w archiwum) oraz windy osobowo-towarowej.

Dopuszcza sie umieszczenie osobnych drzwi dla pracownikéw lub zainstalo-
wanie bramy wjazdowej z wbudowanymi drzwiami. Podjazd powinien umozliwiac
przyjmowanie samochodéw dostawczych z podnosnikiem i bez niego. Rampa po-
winna by¢ ostonieta przed deszczem i $niegiem w taki sposéb, by umozliwiaé bez-
pieczny wytadunek niezaleznie od warunkéw pogodowych.

Rampa wytadowcza oraz garaz powinny by¢ wyposazone w systemy wentyla-
cji zaprojektowane w sposéb pozwalajacy na odprowadzanie spalin i zapobiegajacy
przedostawaniu sie ich do budynku. Powinny mie¢ odporng na obttuczenia, tatwo
zmywalng, impregnowana betonowa podtoge z odptywami na wode. Pomieszczenia
garazy i rampy powinny by¢ objete systemami zabezpieczen.

Magazyny gospodarcze, magazyny materiatowe

Dostep do wszystkich pomieszczen technicznych, niezaleznie od ich potozenia na
poszczegdlnych pietrach, powinien by¢ kontrolowany i zapewniony tylko upowaz-
nionym pracownikom. Pomieszczenia te powinny sie znajdowaé w poblizu rampy
wytadowczej lub by¢ z nig potaczone korytarzem o szerokosci wystarczajacej do
przejazdu wozka paletowego lub widtowego. Magazyny gospodarcze oraz maga-
zyny materiatéw nie powinny mie¢ okien. Musza by¢ jednak dobrze wentylowane
systemem wentylacji mechanicznej i zabezpieczone przed wilgocia. Powinny mie¢
monitorowang temperature i wilgotnos¢. Warunki klimatyczne w magazynie opa-
kowan powinny ogranicza¢ mozliwo$¢ rozwoju mikroorganizmaéw.

Wykonczenie wszystkich magazynéw gospodarczych powinno utatwiaé utrzy-
manie ich w czystosci - waznym elementem jest zmywalna podtoga z uszczelnia-
nego betonu lub z powtoka epoksydowa. Dopuszcza sie pokrycie podtog gresem,
nalezy jednak uwzglednic¢ to, ze do magazynu wwozone beda palety o znacznym
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obcigzeniu. Posadzka musi zatem spetniac kryteria posadzki przemystowej. W ma-
gazynie materiatéw nalezy przewidzie¢ mozliwo$¢ sktadowania na paletach.

4.9. Pomieszczenia sanitarne i socjalne (sanitariaty, szatnie,

pokoje socjalne)
Zatozenia funkcjonalne archiwum powinny uwzglednia¢ réwniez rozmieszczenie
w budynku pomieszczen socjalnych i odpoczynku dla pracownikéw. Poniewaz w ar-
chiwum zabronione jest spozywanie positkbw na stanowiskach pracy, na ktérych

Przestrzen odpoczynku dla pracownikéw
Zlokalizowana w przejsciu pomiedzy

pomieszczeniami biurowymi a czescig magazynowa.

Takie strefy socjalne zlokalizowane s3 na kazdej
kondygnacji budynku. Archiwum Narodowe Estonii
w Tartu (Noora Rahvusarhiiv), Estonia

Pomieszczenie dla pracownikéw do spozywania

i przygotowywania positkéw. Archiwum Gelders
w Arnhem (Gelders Archief), Holandia

Wyspa - stanowisko do przygotowywania
napojéw wyposazone w zlew, lodéwke, ekspres
do kawy, zlokalizowane w pomieszczeniu pracy
biurowej. Archiwum Gelders w Arnhem (Gelders
Archief), Holandia

Pokdj socjalny. Centrum Konserwacji Archiwaliéw

i Zbioréw Bibliotecznych Archiwéw Saksonii
w Warmsdorf (Archivzentrum Hubertusburg),
Niemcy
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Samoobstugowa kafeteria dla uzytkownikéw i gosci.
Archiwum Regionu Rivierenland w Tiel (Regionaal

Archief Rivierenland), Holandia

Pokdj socjalny. Archiwum Panstwowe

w Rzeszowie

znajdujg sie dokumenty archiwal-
ne, pracownicy powinni mie¢ tatwy
dostep do pomieszczen, w ktérych
mozliwe jest bezpieczne przecho-
wywanie i spozywanie positkow lub
napojow.

Rozmieszczenie pomieszczen so-
cjalnych dla pracownikéw powinno

Umywalka przed wejéciem do pokoju socjalnego uwzglednia¢ rozktad pokojéw biu-
pracowni specjalistycznych. Archiwum Panistwowe rowych oraz pracowni w budynku,
w Biatymstoku a takze liczbe korzystajacych z nich

pracownikow.

Mozliwe jest tez zaplanowanie przestrzeni w strefie publicznej, np. w poblizu
szatni, miejsca odpoczynku dla uzytkownikéw wyposazonego w stoty.

Liczbe i rodzaj pomieszczenh sanitarnych i socjalnych nalezy okresli¢ dla kazdej
kondygnacji budynku osobno, zgodnie z normami, dopasowujac do liczby oséb
przebywajacych w pomieszczeniach archiwum. Nalezy przewidzie¢ dodatkowe po-
mieszczenia sanitarne w sgsiedztwie sal konferencyjnych, szkoleniowych, pracowni
i szatni. Sanitariaty dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami powinny by¢ rozmieszczo-
ne zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

110



4. Szczegdtowe wymagania budowlane, konstrukcyjne budynku archiwum

Defibrylator z instrukcja obstugi umieszczony Dyspenser materiatow opatrunkowych
w poblizu przestrzeni publicznej. Archiwum i ptynu dezynfekcyjnego do rak na korytarzu
Gelders w Arnhem (Gelders Archief), Holandia czesci magazynowej. Brandenburskie

Gtéwne Archiwum Krajowe w Poczdamie

(Brandenburgisches Landeshauptarchiv), Niemcy

Pomieszczenia sanitarne w budynku magazynowym nie musza mie¢ o$wietlenia
Swiattem dziennym, z kolei powinny by¢ wyposazone w wentylacje mechaniczng
lub grawitacyjna.

Wejécia do sanitariatéw z drog komunikacyjnych powinny by¢ oddzielne dla ko-
biet i mezczyzn.

W miejscach tatwo dostepnych - w poblizu recepciji, czytelni oraz pokoi socjalnych dla
pracownikéw (a takze w strefie zamknietej) - nalezy zainstalowac urzadzenia i materiaty
niezbedne przy udzielaniu pierwszej pomocy w sytuacji zastabniecia lub skaleczenia.

4.10. Kondygnacje podziemne

Dopuszcza sie projektowanie kondygnacji podziemnych, jezeli pozwala na to prze-
prowadzona analiza ryzyka, zagrozen (np. na skutek powodzi, lokalnych podtopien
oraz technicznych mozliwosci odizolowania fundamentéw od waéd gruntowych na
poziomie obecnym i przewidywanym w przysztosci) czy warunki wodno-gruntowe.
Moga w nich zostac ulokowane: pomieszczenia techniczne, magazyny gospodarcze
i pomocnicze, czeSciowo parking dla samochodoéw, szatnie, prysznice dla pracow-
nikéw. W przypadku usytuowania miejsc postojowych dla uzytkownikéw w czesci
podziemnej (tylko pod czescig ogdlnodostepng budynku) powinno sie zapewnié
mozliwos$¢ komunikacji wytgcznie z tg strefa.

W podziemnych kondygnacjach moga by¢ zlokalizowane pomieszczenia z pom-
pami do zasilania wodg instalacji gaszenia, niektére pomieszczenia administracyjne,
ewentualnie agregaty pradotwdrcze wraz ze zbiornikami na paliwo. Dopuszcza sie
takze mozliwo$¢ zlokalizowania niektorych ustug dla uzytkownikéw w podziemiach,
np. toalet, szatni.
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5. Ogodlne wymagania dotyczace jakosci
robot, stosowania materiatow, urzadzen
i wykonczenia

Projektant powinien uwzglednia¢ najbardziej skrajne warunki, jakie moga wysta-
pi¢ podczas wykonywania robét i w okresie eksploatacji po ukoriczeniu robot,
obejmujace m.in. najwyzsze i najnizsze obcigzenia eksploatacyjne czy warunki kli-
matyczne. Budynek powinien cechowac sie dobrym standardem wykonania i wy-
konczenia.

Czes¢ ogdlnodostepna budynku powinna wyrdzniac sie podwyzszonym standar-
dem uzytych materiatéw wykonczeniowych, szczegdélnie w strefach ogélnodostep-
nych, publicznych. Zastosowane materiaty powinny by¢ wysokiej jakosci, trwate
i odporne na oddziatywanie czynnikéw Srodowiska i uzytkownikéw. Aby zapewnié
wtasciwa jakos¢ robdét, wykonczenia i stosowanych materiatéw czy urzadzen, nalezy
zagwarantowacé odpowiednie procedury ich kontroli w celu wyeliminowania tych
o stabej jakosci, niespetniajgcych norm oraz innych wymagan, np. dotyczacych kolo-
réow. Przed dokonaniem zamowienia materiatéw wykonawca powinien przedstawic
inwestorowi propozycje materiatéw wykonczeniowych (np. osprzetu, ptytek cera-
micznych, powtok posadzek) i prébki kolorystyczne wnetrz i elewacji w celu uzyska-
nia jego akceptacji.

Stosowane materiaty i urzgdzenia musza miec aprobaty techniczne, certyfikaty,
atesty, deklaracje zgodnosci dopuszczajace ich stosowanie w budownictwie, w tym
w obiektach uzytecznosci publicznej. Nalezy pamietaé, ze samo oznakowanie nie
przesadza o jakosSci materiatéw i urzadzen, a jedynie o dopuszczeniu ich do stoso-
wania.

Elementy konstrukcyjne, wyposazenie i uzyte materiaty powinny by¢ nowe,
proste, funkcjonalne, niepalne, niewydzielajace toksyn, gazéw ani zwigzkéw
chemicznych negatywnie wptywajacych na stan archiwaliéw. Powinny charak-
teryzowac sie duzg trwatosciag uzytkowa. Dotyczy to m.in. materiatéw uszczel-
niajacych réznego typu zawsze stosowanych w budynkach. Zaleca sie dobie-
ranie uszczelek niezawierajacych produktéw ubocznych wulkanizacji (patrz:
Aneks 3.).

Jezeli projektowane sg meble z materiatéw drewnopochodnych, nalezy pamie-
ta¢, ze czesto produkowane sg one przy uzyciu klejéw i zywic zawierajacych formal-
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dehyd, ktéry utlenia sie do kwasu mrowkowego®. Jezeli nie ma mozliwosci kontroli,
z jakiego rodzaju materiatéw wykonane sa meble, nalezy wzia¢ pod uwage mozli-
wos¢ ograniczenia skutkdw odgazowywania substancji niebezpiecznych, np. przez:
e czasowe zwiekszenie iloSci wymian powietrza w pomieszczeniach,
e zastosowanie substancji, takich jak wegiel aktywny lub dwuweglan sodu, ab-
sorbujacych chemikalia,
e zastosowanie chemicznych filtréw powietrza w systemie wentylacyjnym,
grzewczym lub klimatyzacyjnym.
Zalecenia te nalezy wzig¢ pod uwage przy analizie zagrozen pozarowych.
Wyposazenie powinno by¢ odporne na uszkodzenia, wytrzymate na uderzenia,
tatwe do utrzymania w czystosci. Elementy konstrukcyjne budynku i dach powinny
miec zapewniong trwatosc nie krétsza niz 50 lat. Sieci uzbrojenia terenu i instalacje
(rury i przewody) powinny zapewni¢ ich uzytkowanie nie krécej niz przez 30 lat.
Osprzet i przybory instalacyjne powinny zapewni¢ sprawne dziatanie przez co
najmniej 15 lat. Przy wyborze materiatéw nalezy kierowac sie m.in. ich wptywem
na przechowywane materiaty archiwalne, niepalnoscig oraz wymogiem trwatosci.
Wykonawca powinien udzieli¢ minimalnie trzyletniej gwarancji na wybudowany
obiekt oraz gwarancje na urzadzenia zgodnie z gwarancja producenta.

68 W Aneksie D do normy PN-EN 16893:2018-03 wskazano powszechne zrédta chemicznych, szkodliwych zanie-
czyszczen powietrza wewnetrznego.
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6. Ogolne uwagi dotyczace odbiorow

Celem nadrzednym procesu inwestycyjnego jest spetnienie przez powstaty budy-
nek archiwum zatozen i oczekiwan jego uzytkownikéw, szczegélnie w zakresie bez-
piecznego, dtugotrwatego przechowywania zbioréw z zapewnieniem odpowiednich
parametréow klimatycznych wewnatrz obiektu.

Przed oddaniem obiektu do uzytkowania powinny zostac przeprowadzone bada-
nia wilgotnosci muréw w pomieszczeniach magazynowych, a caty obiekt powinien
zostac¢ poddany sezonowaniu. Zaleca sie przyjecie rozwigzan dotyczacych technologii
przygotowania betonu w zakresie zastosowania dodatkéw i domieszek redukujacych
ilos¢ wody, a jednoczesnie niepogarszajacych jego wymaganej trwatosci i wytrzyma-
tosci. Proces suszenia muréw powinien by¢ kontrolowany, tak aby nie dopusci¢ do
rozwoju plesni na $cianach pomieszczen na jakimkolwiek z etapéw budowy. Moze by¢
konieczne, juz na etapie projektowania, pozostawienie otworéw technologicznych
w zewnetrznych murach pomieszczeh magazynowych (pomieszczenia zaprojektowa-
ne bez okien) pozwalajacych na wentylacje w okresie wysychania betonu konstruk-
cyjnego. Otwory technologiczne moga tez stuzy¢ do doprowadzenia z zewnatrz osu-
szaczy budowlanych. Po wysuszeniu muréw lub/i instalacji systemu wentylacyjnego
otwory technologiczne powinny by¢ zastoniete, zabudowane za pomoca materiatow
tatwiejszych do demontazu niz beton konstrukcyjny (np. w razie akcji ratunkowej lub
koniecznosci szybkiej ewakuacji zasobu). Wielkos¢, rozmieszczenie i materiat zastoso-
wany do zamkniecia otworéw technologicznych musi by¢ przeanalizowany pod katem
szczelnosci izolacji termicznej budynku. Lokalizacja otworéw technologicznych po-
winna by¢ oznakowana w dokumentacji budynku na wypadek konieczno$ci przepro-
wadzenia akcji przeciwpozarowej lub/i ewakuacji zasobu.

Zastosowane technologie powinny umozliwi¢ jak najwczes$niejsze docelowe za-
gospodarowanie wybudowanego segmentu magazynowego.

Odpowiednio niska wilgotno$¢ stropow, scian, muréw budynku powinna by¢ jed-
nym z warunkow odbioru prac przez inwestora. Mury budynku archiwum, a zwtasz-
cza pomieszczen magazynowych, powinny by¢ suche na poziomie nie wyzszym niz
3% Wm (wilgotnosci masowej) wewnatrz muru. Projektant powinien uwzglednié
ten warunek przy planowaniu czasu realizacji inwestycji oraz przy doborze materia-
téw budowlanych®’.

% Wymogi osuszenia, odgazowania i ustabilizowania Srodowiska w oddanym do uzytku budynku archiwum stawia
norma PN-EN 16893:2018-03 (patrz réwniez: 5.3.3).
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W przeprowadzeniu odbioréw moga pomdc publikacje Instytutu Techniki Bu-
dowlanej w Warszawie z serii: Warunki techniczne wykonania i odbioru robét bu-
dowlanych.

Wszystkie urzadzenia i instalacje przed odbiorem budynku powinny zostaé pod-
dane sprawdzeniu i rozruchowi. Odpowiedni pracownicy powinni przej$¢ szkolenia
w ich obstudze.

W odbiorach pomieszczen pracowni specjalistycznych powinni uczestniczy¢ za-
interesowani specjalisci (konserwatorzy lub digitalizatorzy). Osoby odpowiedzialne
za profilaktyke konserwatorska i konserwacje archiwalidw powinny uczestniczy¢
w odbiorach pomieszczerh magazynowych.

Nalezy w umowie zobowigza¢ wykonawce do posprzatania, doktadnego od-
kurzenia i oczyszczenia wszystkich oddawanych do uzytku pomieszczen. Dotyczy
to réwniez pozostatosci po pracach instalatorskich i montazowych. Wykonawcy po-
winni réwniez uporzadkowac podlegajacy budynkowi teren i usunac z niego wszel-
kie materiaty lub odpady zwigzane z budowa i wykonczeniem oraz wyposazeniem
nieruchomosci.

Przed rozpoczeciem przeprowadzki archiwaliow nalezy sprawdzi¢, czy klimat
w pomieszczeniach magazynowych jest ustabilizowany oraz czy pomieszczenia
i meble magazynowe sg czyste’®.

70 Szczegbtowe zalecenia przenoszenia archiwalidw znajduja sie w publikacji: M. Bochenek, A. Czajka, op.cit.



ANEKSY

Aneks 1. Rekomendowane warunki klimatyczne dla dtugoterminowego
przechowywania materiatéw archiwalnych i bibliotecznych

Wedtug normy ISO 18934:2011 Imaging materials - Multiple media archives - Stora-
ge environment dotyczacej kolekcji o charakterze mieszanym zawierajacych zaréwno
archiwalia na papierze, jak i fotografie. Parametry te (patrz tabela) s tez cytowane
w zatgczniku informacyjnym normy I1ISO 11799:2015.

Warunki klimatyczne Zakres temperatury

(°C)
pokojowe - niezte, przecietne, akceptowalne 16 do 23
chtodne - dobre 8do 16
zimne - bardzo dobre 0do8

ponizej zera - niezbedne dla niektérych materiatéw, np. fo- |-20 do O
tografii barwnych lub filmow
* Przyjmujac 30-40% RH dla kazdej temperatury.

W uproszczeniu - obnizenie temperatury lub/i obnizenie wilgotnosci wzglednej
przedtuza czas ,zycia” dokumentéw. Nalezy mie¢ jednak na uwadze, Zze materiaty
czesto uzytkowane i przechowywane w bardzo niskiej wilgotnosci mogg szybciej
ulega¢ uszkodzeniom mechanicznym. Wysoka wilgotno$¢ wzgledna i temperatura
przys$pieszaja procesy degradacji i zwiekszaja ryzyko rozwoju plesni. Dla pewnych
grup dokumentéw na nowszych nosnikach nalezy stosowa¢ warunki przewidziane
dla dtugoterminowego przechowywania w osobnych normach ISO, np. dla fotografii
réznego rodzaju, materiatéw audiowizualnych i dzwiekowych. Podstawowe wska-
zania dotyczace przechowywania materiatéw archiwalnych i bibliotecznych znalez¢
mozna w normie 1ISO 11799:2015. Norma europejska PN-EN 16893:2018-03 za-
wiera informacje zwigzane z ryzykiem uszkodzenia i starzenia réznych materiatéw
w zaleznosci od temperatury i wilgotnosci powietrza. Informacje te s3 pomocne
przy podejmowaniu decyzji o planowanych parametrach $rodowiska w réznych ma-
gazynach archiwalnych. Podobnie raport techniczny ISO/TR 19815:2018 zawiera
wskazéwki dotyczace analizy ryzyka zwigzanego z réznymi warunkami srodowisko-
wymi w magazynach archiwalnych oraz zalecenia okreslania wymagan klimatycz-
nych dla réznego rodzaju materiatéw.
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W procesie planowania budynku konieczne jest wykonanie w kazdym ar-
chiwum oceny zasobu, jego stanu zachowania oraz rozmieszczenia archiwa-
liow wykonanych na réznych nosnikach w celu okreslenia warunkéw odpo-
wiednich do jego potrzeb. Niezbedne jest réwniez okreslenie potencjalnego
wptywu klimatu zewnetrznego w planowanej lokalizacji na warunki wewnatrz
budynku”?.

W dotychczas wybudowanych w Polsce obiektach $ciany budynkéw sg wykona-
ne w nastepujacy sposdb:

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze
Sciany w czesci magazynowe;j:
e tynk gipsowy dwuwarstwowy malowany farbg emulsyjna biatg - grubos¢ 1,5 cm,
e $ciana zelbetowa z betonu B 25 - grubo$¢ 25 cm,
e wetna mineralna z podwdjna siatka zbrojeniowa na catej wysokosci, moco-
wana na kotwy z krgzkami dystansowymi - grubos$¢ 20 cm,
e pustka powietrzna - 4 cm,
e ptyta elewacyjna, systemowa, wtéknocementowa - 0,8 cm.
Razem: 51,3 cm.
Sciany w czesci biurowej:
e tynk gipsowy dwuwarstwowy malowany farbg emulsyjna biatg - grubos¢ 1,5 cm,
e $ciana murowana z pustakéw ceramicznych Porotherm P+W (klasy 15), na
zaprawie cementowo-wapiennej marki 5,0 Mpa - grubos¢ 25 cm,
e izolacja z wetny mineralnej z podwdjng siatkg zbrojeniowg na catej wysoko-
$ci, mocowana na kotwy z kragzkami dystansowymi - grubos¢ 16 cm,
e pustka powietrzna - 4 cm,
e ptyta elewacyjna, systemowa, wtéknocementowa - grubos$¢ 0,8 cm.
Razem: 47,3 cm.

Archiwum Parnistwowe w Gorzowie Wielkopolskim
W czesci magazynowej $ciany sktadaja sie z nastepujgcych warstw:
e Sciana zelbetowa - grubosc 24 cm,
e izolacja z wetny mineralnej - grubos¢ 15 cm,
e pustka powietrzna - 4 cm,
e elewacyjne ptyty granitowe - grubos$¢ 3 cm.
Razem: 46 cm.
W czesci biurowej:
e $ciana murowana - grubos$¢ 24 cm,
e izolacja z wetny mineralnej - grubosc 15 cm,

7 Przy ocenie zagrozenia zwigzanego z warunkami przechowywania moga by¢ takie narzedzia dostepne online,
jak kalkulatory trwatosci tasm filmowych https:/www.filmcare.org/ i http:/www.dpcalc.org/.



https://www.filmcare.org/
http://www.dpcalc.org/

e pustka powietrzna - 3 cm,
e elewacyjne ptyty granitowe - grubos$¢ 3 cm.
Razem: 45 cm.

Archiwum Parnistwowe w Radomiu
e Sciana zelbetowa - grubosc 30 cm,
e izolacja termiczna (styropian na $cianie pochytej od strony pétnocnej i wata
szklana na pozostatych $cianach) - grubo$¢ 15 cm,
e pustka -4 cm,
e oktadzina elewacyjna (piaskowiec) - grubosé 4 cm.
Razem: 53 cm.

Archiwum Narodowe w Krakowie
Segment magazynowy:

e konstrukcja stupowo-ryglowa,

e $ciany zewnetrzne z masywnej konstrukcji zelbetowej, monolitycznej, wy-
lewanej na mokro z betonu z dodatkiem uszczelniaczy, zapewniajacej duza
bezwtadnos¢ cieplng - grubosc 35 cm,

e izolacja z wetny bazaltowej w otulinie z izolacji paroprzepuszczalnej i paraizo-
lacji - grubo$¢ 30 cm,

e pustka wentylacyjna - 4 cm (w miejscu pogrubienia ptyt - tylko 2 cm),

e zewnetrzna oktadzina, jako element tworzacy estetyke i wyraz architekto-
niczny obiektu, wykonana z ptyt GRC, o zewnetrznej fakturze surowego ka-
mienia - grubo$¢ 2 cm (obwodowe pogrubienie do 4 cm).

Razem: 71 cm.

W celu unikniecia wystepowania mostkéw cieplnych w zewnetrznych $cianach
i uzyskania wymaganego wspotczynnika przenikania ciepta dla zawieszenia ptyt
elewacyjnych zaprojektowano niezalezng stalowg konstrukcje ze stupéw HEB 200,
opartych na pilastrze fundamentowym z ryglami. Stupy mocowane punktowo do
$cian wytacznie w przestrzeni stropéw budynku i do attyki. Na ryglach zawieszane
ptyty elewacyjne z GRC.

Przyjete rozwigzania budowlane spetniajg wymagania okres$lone dla budynkéw

energooszczednych (NF 40) i niskoenergochtonnych (NF 15).
Segment biurowy:
e $ciany zewnetrzne w systemie $ciany podwajnej (DSF):
- Sciana zelbetowa - grubos$¢ 30 cm (miejscowo 25-40 cm),
- izolacja termiczna (wetna mineralna elewacyjna) - grubos$¢ 20 cm,
- ptyty GRC (beton architektoniczny) - grubos¢ 2 cm (obwodowe pogrubie-
nie do 4 cm).
Razem: ok. 52 cm.

ANEKSY
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Zewnetrzna $ciana ostonowa z tafli szklanych - grubos$¢ 0,2-0,8 cm - mo-
cowanych punktowo do stalowej konstrukcji petnigcej rownoczesnie funkcje po-
mostoéw technicznych w odlegtosci 95 cm (pdtnoc, potudnie), 110 cm (wschod),
165 cm (zachéd).

W przeciwienstwie do tradycyjnej fasady pojedynczej, bedacej systemem sta-
tycznym, w ktérym fizyczne parametry fasady s niezmienne w czasie i nie ma moz-
liwosci regulowania temperatury przestrzeni fasady, $ciana podwadjna, wentylowana
jest systemem dynamicznym. Rozwigzanie takie petni funkcje kurtyny powietrznej
latem, w zimie natomiast - bufora. W czasie duzego nastonecznienia w przestrze-
ni fasady wywotywany jest ruch powietrza (efekt ciggu kominowego) dodatkowo
wspomagany przez wiatr. Regulowany ruchomymi Zaluzjami przeptyw powietrza
optymalizuje zyski i straty ciepta.

Archiwum Panstwowe w Biatymstoku
e Sciany konstrukcyjne pomiedzy czescia magazynowa a administracyjng bu-
dynku zaprojektowano i wykonano z zelbetu (beton zbrojony stalowymi pre-
tami) - grubos¢ 25 cm,
e izolacja wetna - 20 cm,
e pomiedzy czescia magazynowa a administracyjng S$ciana podwdjna -
2 x 25 cm oraz dylatacja wynoszaca 2 cm.
Razem: 52 cm.

Obiekty zagraniczne
Archiwum Narodowe Francji na przedmiesciu Paryza w Pierrefitte-sur-Seine
Konstrukcja no$na ze stupéw. Budynek kompaktowy:

e Sciany zewnetrzne - beton grubosc 30 cm,

e izolacja z wetny mineralnej - grubos¢ 10 cm.

Réwnowaga klimatyczna opiera sie na kontroli naptywu powietrza i statym jego
mieszaniu. Parametry budynku sg okreslone w taki sposéb, by efektywnos¢ ener-
getyczna wynosita 50-60 kWh/m? rocznie. Roczne zuzycie energii na ogrzewanie
wynosi 35 kWh/m?.

Archiwum Panistwowe Saksonii w Dreznie

Przyktad budynku pasywnego w budownictwie archiwalnym, ktérego roczne
zuzycie energii na ogrzewanie wynosi 13 kWh/m?, a catkowite zapotrzebowa-
nie budynku na energie pierwotng, wtgczajgc oswietlenie i inne instalacje elek-
tryczne, wynosi 26 kWh/m? rocznie. Zwrdcono szczegoélng uwage na szczel-
nos$¢ budynku, a zastoswany w nim system schtadzania wykorzystuje wody
gruntowe.



Mur zewnetrzny tego archiwum to:

betonowy mur - 18 cm,
izolacja - 24 cm,
przerwa powietrzna,
zewnetrzny mur ceglany.
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Aneks 2. Rekomendowane wyposazenie pracowni
konserwatorskich?:

Wyposazenie minimalne dla wszystkich pracowni konserwatorskich i dla

o oo

stanowisk do prac z zakresu profilaktyki konserwatorskiej i przygotowania
archiwaliow do digitalizacji:

stanowisko do czyszczenia archiwaliéw - komora laminarna lub stét z wycia-
giem stanowiskowym z filtrami HEPA,

odkurzacz z filtrem HEPA (z zestawem mikrossawek) do czyszczenia archiwa-
liow,

stanowisko do pracy przy przygotowaniu opakowan, przepakowywaniu
archiwaliéw itp. - stét roboczy o rozmiarze minimalnym 80 x 160 cm lub
wiekszy, z mozliwoscia regulacji wysokosci blatu lub z podwyzszonym blatem
(stanowisko przystosowane do pracy na stojaco). Liczba stanowisk zalezna
od wielkosci archiwum oraz liczebnosci personelu. Zalecane przygotowanie
dodatkowego stanowiska dla wolontariuszy i praktykantéw (opcjonalnie),
zestaw narzedzi do przygotowywania opakowan (mata do ciecia o wymia-
rze co najmniej 100 x 70 cm, noze odtamywane, nozyczki profesjonalne do
papieru, kostka introligatorska, szpatutki metalowe itp.), zestaw linii metalo-
wych (stalowych lub aluminiowych z listwg stalowg), kat metalowy,

nozyce (gilotyna reczna) do ciecia papieru i tektury (wym. 110 x 70 cm),
regat, szafa do przechowywania materiatéw, nascienny zestaw do przecho-
wywania materiatéw w rolkach (opcjonalnie),

lampa ze zrédtem $wiatta dziennego nad stanowiskiem pracy,

lampa z lupg,

kauter,

ptyta grzejna,

mata lodéwka,

szafka (z atestem) do przechowywania produktéow chemicznych, np. alkoholu
etylowego, $rodkéw do usuwania tasm samoprzylepnych,

narzedzie do mierzenia archiwaliow (pozwala ustali¢ wymiary pudet),

aparat fotograficzny (np. prosty kompakt),

72 Wyposazenie pracowni zawsze nalezy dostosowywac do potrzeb zasobu i jego rozmiaréw jak rowniez do zadan
stawianych personelowi pracowni, do umiejetnosci personelu oraz dtugoterminowych planéw dziatalnosci archi-
wum. Nie nalezy wyposaza¢ pracowni zabezpieczania archiwaliow (pracownia podstawowa w matym archiwum)
w sprzet rekomendowany dla pracowni w duzych os$rodkach, zatrudniajacych konserwatoréw dyplomowanych
lub majacych realna mozliwos$¢ zatrudnienia konserwatoréw specjalistéw. W podrozdz. 4.3 znajduja sie zalece-
nia dotyczace przygotowania pomieszczen pracowni konserwatorskich wg réznych typow pracowni w archiwach
panstwowych.



komputer biurowy lub laptop z dostepem do Internetu lub tatwy dostep do
takiego komputera.

Wyposazenie podstawowe dla pracowni konserwatorskiej - sprzet do

wykonywania zabiegéw z zakresu konserwacji zabezpieczajacej:

stanowisko do kapieli wodnych (zestaw kuwet) ze stali nierdzewnej z dodat-
kowymi blatami roboczymi,

mata destylarka wody o minimalnej wydajnosci,

suszarka ramowa,

mikroopalarka do usuwania taSm samoprzylepnych,

prasa introligatorska (opcjonalnie prasa pneumatyczna, hydrauliczna),
stanowisko do odkwaszania recznego metoda Bookkeeper (opcjonalnie),
stot podswietlany,

stdt roboczy o zwiekszonej powierzchni do prac przy materiatach wielkofor-
matowych,

zestaw filtréw oczyszczajacych wode do proceséw wodnych (zalezny od czy-
stosci wody wodociggowej),

stot niskocisSnieniowy,

wyciag stanowiskowy do prac z rozpuszczalnikami i roztworami alkoholowymi,
zestaw narzedzi introligatorskich (praski belkowe, szywadto itp.).

waga laboratoryjna,

komputer z systemem do wykonywania kopii bezpieczenstwa na nosniku
zewnetrznym, z prostym oprogramowaniem do obrobki zdje¢, drukarka, ska-
ner,

aparat fotograficzny (np. zaawansowany kompakt),

proste stanowisko do wykonywania dokumentacji fotograficznej, np. lampy
studyjne, stot z ttem, kolumna reprodukcyjna, statyw itp.,

szafa (lub mate wydzielone pomieszczenie) o odpowiednich zabezpieczniach
do przechowywania archiwaliéw przekazanych do pracowni.

Wyposazenie specjalistyczne” dla pracowni, w ktérych prowadzone sg
zaawansowane prace konserwatorsko-restauratorskie przy dokumentach
archiwalnych wykonanych z réznych materiatéw:

maszyna do uzupetniania masg papierowg z przenosnym stotem podcisnie-
niowym i odkurzaczem wodnym,

73 Zestaw wyposazenia specjalistycznego powinien by¢ okreslony na podstawie specyficznych zadan pracowni,
przygotowania personelu, charakterystyki archiwaliow bedacych gtéwnym przedmiotem dziatann konserwator-
skich i badawczych. Nalezy rozpoznac stan zasobu oraz priorytety w dziedzinie prowadzenia prac konserwator-
skich. W archiwach z niewielkim zasobem, w mniejszych osrodkach, bardziej optacalne moze by¢ zlecanie prac
konserwatorskich.
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stanowisko do odkwaszania recznego metoda Bookkeeper,

ztoze dolomitowe do alkalizacji wody (filtr mineralny do produkcji roztworu
do odkwaszania papieru),

destylarka lub/i dejonizator wody,

dygestorium (bez przytgcza gazu),

komora do nawilzania materiatéw w zestawie ze stotem niskocisnieniowym,
skalpel parowy,

pehametr laboratoryjny z elektroda ptaska,

lampa ze $wiattem dziennym (na kétkach),

folia pods$wietlana, panel podswietlany,

wyposazenie stanowiska do wykonywania dokumentacji fotograficznej ar-
chiwaliow przystosowane do obiektow wielkoformatowych. Aparat foto-
graficzny (zaawansowany kompakt lub lustrzanka). Zestaw do dokumentacji
w UV, IR lub obrazowania multispektralnego, zestaw do tworzenia wielomia-
nowych map tekstury. Oswietlenie fotograficzne studyjne, stét z ttem, ko-
lumna reprodukcyjna, statyw itd.,

mikroskop stereoskopowy do konserwacji pieczeci z kamerg, halogenowy
oswietlacz swiattowodowy do mikroskopu (opcjonalnie),

zestaw narzedzi termicznych do konserwacji pieczeci woskowych (opcjonal-
nie),

zestaw narzedzi do konserwacji metalu (np. mikrowiertarka),

dodatkowy komputer typu notebook.

Wyposazenie dodatkowe pracowni o statusie centrum kompetencji:

sala do prowadzenia szkolen praktycznych” (z dostepem do wody oraz pty-
tami grzejnymi) dla 10 oséb, wyposazona w mate stanowiska pracy do wy-
konywania ¢wiczen praktycznych dla oséb szkolonych oraz sprzet do prowa-
dzenia szkolen (rzutnik lub tablica multimedialna z laptopem lub tabletem,
ekran, tablica suchoscieralna itp.),

pracownia mikrobiologiczna z wyposazeniem do prowadzenia badan zagro-
zen biologicznych zasobu archiwalnego (mikroskopy: biologiczny i stere-
oskopowy z kamerami cyfrowymi, cieplarka lub inkubator, suszarka, komora
laminarna, licznik kolonii, sterylizator, urzadzenie do pobierania probek z po-
wietrza, lampy UV itp.),

pracownia analiz dokumentoéw archiwalnych (opcjonalnie) z podstawowym
sprzetem laboratoryjnym. Na przyktad: pehametr, konduktometr, titrator,

74 Sale do prowadzenia szkolen w razie potrzeby mozna tez wykorzystac np. przy realizacji projektow zabezpiecza-
nia i digitalizacji, kiedy potrzebna jest przestrzen dla dodatkowych pracownikéw lub firmy realizujacej projekt.
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mikroskop stereoskopowy na wysiegniku z kamerg lub mikroskop cyfrowy,
komora klimatyczna, dejonizator wody itp.

Urzadzenia do zadan specjalnych instalowane jedynie w wybranych archiwach’>:
e laminator do bibutek termozgrzewalnych, np. Filmoplast lub Archibond,
e komora do dezynfekcji gazem (tlenkiem etylenu)’,
e liofilizator, zamrazarki,
e urzadzenia do odkwaszania masowego,
e ploter wielkoformatowy do produkcji pudet ochronnych,
e zgrzewarka ultradZzwiekowa do opakowan z poliestru,
e zestaw do dokumentacji fotograficznej w promieniowaniu multispektralnym.

7> Wymienione urzadzenia moga by¢ zakupione jedynie w uzasadnionych przypadkach po konsultacji z Central-
nym Laboratorium Konserwacji Archiwaliow. Ich zakup wiagze sie ze znacznymi wydatkami i musi by¢ powigzany
z zapewnieniem personelu do ich obstugi.

7¢ Planowanie instalacji komory dezynfekcyjnej musi by¢ uzasadnione. Komora dezynfekcyjna musi by¢ wyprodu-
kowana przez firme specjalizujaca sie w tego typu urzadzeniach i mogaca zapewni¢ profesjonalne ustugi serwiso-
we. Musi tez zostac¢ zapewniona odpowiednia przestrzen do jej instalacji oraz pomieszczenie na akta skazone oraz
pomieszczenie kwarantanny na akta czyste.
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Aneks 3. Lista materiatéw wykluczonych z zastosowania
w konstrukcji, wykonczeniu i wyposazeniu archiwéw
W budynkach archiwéw nie dopuszcza sie stosowania’’:

lakieréw i klejéw na bazie nitrocelulozy,

materiatéw zawierajgcych dwuoctan celulozy,

materiatow i powtok zawierajacych acetyloceluloze,

produktéw poliuretanowych, wtgcznie z farbami, werniksami i piankami,
utwardzanych kwasowo klejow i uszczelniaczy silikonowych oraz podobnych
produktéw emitujgcych kwas octowy,

materiatéw zawierajacych otow,

materiatow zawierajgcych siarke we wszelkiej formie, ktéra pozwala na jej
uwalnianie jako siarkowodor lub merkaptany siarkowe. Nalezg do nich m.in.:
guma wulkanizowana, kleje zwierzece, wetna, pigmenty z siarczkow kadmu
oraz impregnaty ppoz. zawierajace difosforan sodu,

modyfikowanych farb alkidowych,

tasm samoprzylepnych, klejow kontaktowych, ktére moga uwalnia¢ lotne
zwigzki organiczne (LZO),

niestabilnych polimeréw chlorowych, takich jak polichlorek winylu (PVC),
farb olejnych i olejnych wernikséw,

materiatow uwalniajagcych formaldehyd, np.: ptyt pazdzierzowych, sklejek,
dykty, ptyt pilsSniowych, ptyt wiérowych i laminatow z tworzyw sztucznych,
materiatéw emitujacych amoniak podczas wysychania i utwardzania,

lamp rteciowych i metalohalogenkowych (chyba Ze s3 zabezpieczone filtrem
uv),

lamp fluorescencyjnych ze statecznikami magnetycznymi (chyba Ze sg zabez-
pieczone filtrem UV).

77 Archival and Special Collections Facilities Guidelines for Archivists, Librarians, Architects and Engenieers, red. M.S.
Pacifico, T.P. Wilsted, Society of American Archivists, Chicago 2009.
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Aneks 4. Wymagania co do sieci, przytaczy, instalacji
Obiekt powinien by¢ wyposazony w niezbedne sieci, przytgcza i instalacje zewnetrz-
ne oraz wewnetrzne w zaleznosci od przyjetych rozwigzan i potrzeb.

Instalacje sanitarne:

e przytacza wody i kanalizacji,

¢ instalacje wody zimnej,

e instalacje cieptej wody uzytkowej,

e instalacje wodne ppoz., hydrantowe,

e instalacje grzewcze (c.0.),

¢ instalacje wentylacji mechanicznej,

e instalacje klimatyzacji,

e instalacje specjalistyczne: odnawialne zrédta energii - instalacja solarna, in-
stalacja fotowoltaiczna, gruntowy wymiennik ciepta, ewentualnie gruntowa
pompa ciepfta, instalacje nawadniajace zielen.

Instalacje elektryczne i teletechniczne:
e siecii przytacza,

stacja transformatorowa,

e instalacje zasilania wraz z rozdzielnig lub tablica rozdzielczg i ztagczem energe-
tycznym, w tym zasilania awaryjnego,

¢ instalacje zasilania gniazd i oswietleniowe,

¢ instalacje zasilania urzadzen technologicznych,

e instalacje zasilania urzadzen, trojfazowe,

e instalacje zasilania: SAP (detekcji i sygnalizacji pozaru), SSP (system sygnaliza-
cji pozarowej), SSWiIN (system sygnalizacji wtamania i napadu) lub SSW (sys-
tem sygnalizacji wtamania), SO (system oddymiania klatek schodowych), KD
(kontrola dostepu z okreslonymi poziomami dostepu, wejscia-wyijscia, czasu
pracy), CCTV (system monitoringu i telewizji dozorowej), DSO (dzwiekowy
system ostrzegawczy), system multimedialny (wideo, nagtasniania, dystry-
bucji sygnatéw, sterowania urzadzeniami i os$wietleniem, rejestracji obrazu
i dZzwieku, zarzadzania zarejestrowanym materiatem), monitoring otwarcia
drzwi, odblokowywania drzwi na drodze ewakuacyjnej, systemy integrujace,
elektromechaniczny depozytor kluczy, system kontroli pracownikéw ochro-
ny, system wykrywania wyciekédw z powiadomieniem, bramki, zabezpiecze-
nia antyterrorystyczne,

¢ instalacje zasilania BMS,

e instalacje IT (sie¢ strukturalna), sie¢ bezprzewodowa (wi-fi) i instalacje telefo-
niczne,
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instalacje odgromowe, wyréwnawcze, ochrony przeciwprzepieciowej i prze-
ciwporazeniowej,

UPS, agregat pradotworczy,

oswietlenia terenu, budynku,

instalacja o$wietlenia przeszkodowego (np. w sali konferencyjnej),
urzadzenia powiadamiania stuzb ochrony,

instalacje sieci pomiaru temperatury, wilgotnosci z systemem czujnikow
i oprogramowaniem specjalistycznym,

instalacje multimedialne.

Instalacje gaszenia ognia - state urzadzenia gasnicze (opcjonalnie: gaz, mgta wodna)
W obiekcie powinien by¢ system BMS, ktéry bedzie obejmowat scisle wspdtpracu-
jace ze soba podsystemy (w zaleznosci od przyjetych rozwigzan i potrzeb):

BAS - system automatyki i monitoringu instalacji,
SMS - system bezpieczenstwa budynku.

System BAS powinien obejmowac nastepujgce instalacje i funkcjonalnosci
(w tym monitorowania warunkéw s$rodowiskowych - w zaleznosci od przyjetych
rozwigzan i potrzeb), w szczegdlnosci:

sterowanie o$wietleniem ogdlnym w zaleznosci od obecnosci w pomieszcze-
niu,

sterowanie o$wietleniem administracyjnym oraz nocnym,

sterowanie nawiewem i wywiewem w zaleznosci od przyjetych harmonogra-
mow zadan oraz obecnosci,

sterowanie pracg pompy ciepta,

sterowanie pracg urzadzen klimatyzacyjnych,

monitoring temperatury i wilgotnos$ci pomieszczen do celéw sterowania pra-
ca systemow grzewczych i wentylacyjnych, klimatyzacji,

stabilizacja temperatury i wilgotnosci w wybranych pomieszczeniach,
monitorowanie zajetos$ci pomieszczen i obecnos$ci w ciagach komunikacyj-
nych,

monitoring biezgcego poboru energii elektrycznej, monitoring licznikéw me-
diéw oraz monitoring zuzycia energii,

monitoring wind,

monitoring UPS,

monitoring rozdzielni elektrycznych,

monitoring wezta cieplnego,

monitoring instalacji technologicznych chtodu, centralnego ogrzewania,
sterowanie systemami automatyki wentylacji, ogrzewania i chtodzenia,
monitorowanie wykrywania wyciekow.
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SMS - system bezpieczenstwa obiektu
System powinien obejmowac nastepujace instalacje i funkcjonalnosci (w zaleznosci
od przyjetych rozwigzan i potrzeb), w szczegdlnosci:

e wykrywanie i sygnalizacje pozaru, oddymianie obiektu, sterowanie otwiera-
niem drzwi (i innymi elementami) w celu realizacji oddymiania, sterowanie
odblokowaniem drzwi ewakuacyjnych, praca wind i innych instalacji techno-
logicznych w przypadku wystapienia pozaru,

e system kontroli dostepu z okreslonymi poziomami dostepu, wejscia-wyjscia,
czasu pracy (KD),

e monitoring otwarcia drzwi,

e system telewizji dozorowej (CCTV),

e system sygnalizacji wtamania i napadu, antykradziezowy (takze w sali ekspo-
zycyjnej),

e system wykrywania wyciekéw.
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Aneks 5. Przyktadowe schematy stref budynku archiwalnego oraz
ruchu oséb i materiatéw archiwalnych
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Rysunek 1. Przyktadowy schemat rozmieszczenia stref w budynku archiwum.

Zrodto: T. Ling, Solid, Safe, Secure, Building Archives Repositories in Australia, National Archives of
Australia, Parkes 1998 (schemat ttum. A. Czajka).
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Rysunek 2. Schemat analizy funkcji archiwum pod katem intensywnosci ruchu ludzi i archiwaliéw
wewnatrz budynku wykonany podczas planowania nowej siedziby Generallandesarchiv

w Karlsruhe (autor Clemens Rehm, ttum. A. Czajka).
Zrédto: C. Rehm, J. Treffeisen, Die Planung des Erweiterungs - und Umbaus fiir das
Generallandesarchiv Karlsruhe, ARCHIVAR Zeitschrift fir Archivwesen 2009, z. 4.

strefy funkcjonalne
w budynkach archiwéw

Rysunek 3. Schemat podziatu na strefy archiwum przygotowany na potrzeby budowy
Brandenburskiego Gtéwnego Archiwum Krajowego w Poczdamie (Brandenburgisches

Landeshauptarchiv), Niemcy (autor Mario Glauert, ttum. A. Czajka).
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Rampa dla wézkéw inwalidzkich w pracowni
naukowej. Archiwum Narodowe Holandii

Aneks 6. Ogélne wymagania dotyczace projektowania budynku
archiwum dostepnego dla os6b ze szczegoinymi potrzebami

W procesie inwestycyjnym budynki nalezy dostosowac dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami’®, w tym m.in.: oséb niepetnosprawnych wzrokowo, ruchowo czy nie-
styszacych. Budynek powinien charakteryzowac sie nowoczesnymi rozwigzaniami
uwzgledniajacymi szczegdlne potrzeby tych oséb.

Powinien by¢ wolny od barier architektonicznych dzieki montazowi wind i po-
chylni (jesli wystepuja w budynku schody). Brak progéw, odpowiednio szerokie
drzwi i korytarze dadza mozliwos¢ przejécia réwniez osobie niewidomej z laskg badz
psem przewodnikiem i przejazdu na wézku inwalidzkim. System identyfikacji wizu-
alnej musi zawiera¢ elementy utatwiajace
poruszanie sie osobom niewidomym i sta-
bowidzacym oraz zwiekszajace ich bezpie-
czenstwo w budynku.

Budynek powinien zosta¢ wyposa-
zony w Sciezki dotykowe dla oséb nie-
widomych: na zewnatrz - doprowadza-
jace do wejscia gtéwnego do budynku
oraz wewnatrz budynku - ktére pomoga
w bezpiecznym dotarciu do poszczegdl-
nych waznych pomieszczen ogdlnodo-
stepnych, takich jak: sale konferencyjne,
toalety, szatnie, windy, schody, wyjscia

w Hadze (Nationaal Archief), Holandia
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ewakuacyjne, a takze dojécie do planu
tyflograficznego. Sciezki powinny by¢ wykonane z materiatéw niepalnych (stal
nierdzewna) oraz montowane w sposob staty, bez uzycia klejow wydzielajgcych
niepozadane chemiczne opary szkodliwe dla zbioréw archiwalnych. Na drzwiach
wejscia gtéwnego do budynku lub na $cianie obok nalezy zamontowac kontrasto-
wa tablice informacyjng z tworzywa sztucznego z opisami w alfabecie Braille’a,
ktéra bedzie zawiera¢ m.in. godziny otwarcia oraz przycisk wezwania asysty.
W gtéwnym holu nalezy przewidzie¢ montaz planu tyflograficznego w formie
odlewu kompozytowego z zywicy, umieszczonego na metalowym stojaku, zawie-
rajagcego opisy w alfabecie Braille'a i druku powiekszonym, o funkgji informacyjnej

78 Patrz: K. Kowalski, Projektowanie bez barier - wytyczne, Stowarzyszenie Przyjaciét Integracji, online: http:/
www.integracja.org/wp-content/uploads/2017/01/Projektowanie-bez-barier-wytyczne-2016.pdf [dostep:
17.08.2018]. Standardy dostepnosci budynkéw dla oséb z niepetnosprawnosciami, uwzgledniajgc koncepcje uniwer-
salnego projektowania - poradnik, Ministerstwo Infrastruktury i Budownictwa, Warszawa 2017, online: https:/
www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/standardy-projektowania-budynkow-dla-osob-z-niepelnosprawnosciami,
https:/www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/standardy-projektowania-budynkow-dla-osob-z-niepelnosprawno-
sciami. Patrz tez: przypis 2.



http://www.integracja.org/wp-content/uploads/2017/01/Projektowanie-bez-barier-wytyczne-2016.pdf
http://www.integracja.org/wp-content/uploads/2017/01/Projektowanie-bez-barier-wytyczne-2016.pdf
https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/standardy-projektowania-budynkow-dla-osob-z-niepelnosprawn
https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/standardy-projektowania-budynkow-dla-osob-z-niepelnosprawn
https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/standardy-projektowania-budynkow-dla-osob-z-niepelnosprawn
https://www.gov.pl/web/rozwoj-technologia/standardy-projektowania-budynkow-dla-osob-z-niepelnosprawn

i naprowadzajacej, najlepiej udzwiekowionego i wyposazonego w modut naprowa-
dzajacy na smartfona. Plan powinien zawiera¢ schemat catej kondygnacji w formie
dotykowej z piktogramami, legenda z opisem pomieszczen ogélnodostepnych z wy-
kluczeniem pomieszczen stuzbowych. Jesli budynek ma wiecej kondygnacji z po-
mieszczeniami ogélnodostepnymi, to powinien mie¢ takie plany na kazdym pietrze.

Kazde z pomieszczen ogdlnodostepnych powinno mie¢ na drzwiach zamon-
towang na wysokosci 140 cm od podtogi kontrastowg tabliczke w druku powiek-
szonym z nazwa i numerem pomieszczenia oraz analogicznym tekstem w alfabecie
Braille’a. Najlepiej, by byta wykonana z metalu, co zapewni odpowiednia trwatos¢
i ognioodpornos¢.

Aby utatwic¢ poruszanie sie pomiedzy kondygnacjami budynku, na poreczach
schodéw powinny by¢ zamontowane metalowe naktadki brajlowskie z numerem
pietra i ewentualnie waznymi uwagami, takimi jak informacja, dokad dane scho-
dy prowadza. Dla oséb stabowidzacych nalezy przewidzie¢ montaz kontrastowych
naktadek antyposlizgowych na schody stuzacych do oznaczenia pierwszego i ostat-
niego stopnia w kazdym biegu na jego ptaszczyznie poziomej i pionowej. Z kolei
windy powinny mie¢ numery pieter i przyciski opisane albo w formie wypuktych cyfr
i oznaczen, albo w alfabecie Braille'a.

Warto przewidzie¢ wyposazenie sal dydaktycznych w stanowiska komputerowe
przystosowane do obstugi przez osoby stabowidzace i niewidome, dzieki zainstalo-
waniu odpowiedniego oprogramowania powiekszajacego i udzwiekowiajacego. Za-
leca sie zastosowanie urzadzen peryferyjnych wspétpracujacych z osobami z ogra-
niczeniami ruchowymi. Kazde stanowisko przeznaczone dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami powinno zosta¢ oznakowane odpowiednim piktogramem.

W salach funkgji czytelniczej powinien sie znalezé powiekszalnik stacjonarny o ptyn-
nej regulacji powiekszenia, z mozliwoscia indywidualnych ustawien koloréw i kontrastu,
umozliwiajacy zapoznawanie sie z archiwaliami osobom stabowidzacym, w tym starszym.

W miejscu informacji, obstugi czytelnikow czy w salach dydaktycznych dla oséb
niestyszacych nalezy przewidzie¢ montaz petli indukcyjnych odpowiedniego typu
albo w formie zestawu do uzytku indywidualnego, albo dajacego mozliwos¢ przeta-
czenia trybu pracy aparatu stuchowego wiekszej liczbie oséb. Miejsce takie powin-
no by¢ oznakowane odpowiednim piktogramem petli indukcyjnej.

Co najmniej jedna toaleta w budynku powinna by¢ przystosowana dla oséb ze
szczegblnymi potrzebami poprzez zamontowanie odpowiedniej szerokosci drzwi,
rozmieszczenie urzadzen wyposazenia sanitarnego uwzgledniajace o$ obrotu wozka
o promieniu 150 cm, montaz ruchomych poreczy przy wszystkich urzadzeniach sa-
nitarnych, adekwatng wysokos¢ umywalek. Drzwi toalety nalezy oznaczy¢ w formie
wizualnej i dotykowej za pomoca metalowej tabliczki z piktogramem oraz napisem
w alfabecie Braille'a.
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Aneks 7. Rozwiazania zastosowane w Archiwum Narodowym
w Krakowie

Budynek Narodowego Archiwum w Krakowie -
dobrze izolowany blok modutu magazynowego
oraz (w gtebi) modut ,biurowy” zawierajacy
wszystkie pomieszczenia funkcji publicznych,
pomieszczenia pracy archiwistéw oraz pracownie
specjalistyczne

Jedno z pomieszczen pracowni naukowej —

czytelnia zdigitalizowanych archiwaliow.
Dekoracja graficzna oparta na mapie
pochodzacej z XVII w. Podobne dekoracje
zastosowano w innych miejscach budynku

134

Wejscie do sekretariatu. Wyrazne oznakowanie
oraz elementy dekoracji graficznej opartej

na tekscie Sredniowiecznego dokumentu
pergaminowego

Czytelnia archiwaliow ze stotami wyposazonymi
w kolumny reprodukcyjne pozwalajace
uzytkownikom wykonywac wtasnorecznie kopie

cyfrowe przegladanych materiatéw za pomoca
wiasnych aparatéw fotograficznych
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e

Sala do prowadzenia zaje¢ edukacyjnych
wyposazona w sprzet multimedialny

Przejscie techniczne na zewnatrz fasady
budynku biurowego - pomiedzy oknami
a warstwa ptyt szklanych

Oznakowanie pieter w budynku magazynowym
- kazde pietro oraz magazyny na nim
zlokalizowane ma przypisany kolor

Wyposazenie ruchome, np. wozki do przewozu akt

przypisane do poszczegélnych pieter i oznakowane

kolorem pietra. Utatwia to utrzymanie porzadku Plan ewakuacyjny na jednym z pieter
i rownomierne rozmieszczenie elementéw archiwum z wyraznym oznaczeniem
wyposazenia ruchomego w budynku magazynowym lokalizacji w jezyku polskim i angielskim
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Pracownia konserwatorska - stanowisko
pracy kierownika Oddziatu Konserwacji

i Zabezpieczania Zasobu Archiwalnego -
przezroczyste przepierzenie pozwala na
nadzor nad prowadzonymi w pracowni
Pracownia konserwatorska - czes$¢ przeznaczona zabiegami konserwatorskimi

do zabiegdw mokrych
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