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SLOVNIK

Tento  zoznam  obsahuje  definicie  terminov

pouzivanych v tejto publikdcii, ktoré nemusia byt

uplne v sulade s definiciami v beznych slovnikoch.

Akrylové Zivice

Plastové materidly zname ich priehl'adnostou,
odolnost'ou voci vplyvom pocasia
a stalofarebnostou. St vyznamné pri ochrane
dokumentov pre ich odolnost voci chemickym
zmenam. Vyskytuju sa v podobe platov, filmov
a zivicovych lepidiel. Prikladmi obchodnych ndzvov
platovej formy st Perspex, Lucite a Plexiglas. Pri
zasklievani sa pred sklom uprednostiiuju akrylové
platy schopné absorbovat ultrafialové Ziarenie,
pretoze sa menej lamu a chrania pred posobenim
ultrafialového ziarenia.

Archivacna kvalita

Nepresny termin (z angl. ,archival quality®)
na oznacenie trvanlivosti a chemickej stability,
vztahujiici sa na material, vyrobok alebo proces
vyznacujuci sa dlhou zivotnostou — apreto je
vhodny na tcely ochrany dokumentov. Tento pojem
nie je kvantifikovatelny a neexistuju ziadne normy
uréujiice dizku Zivotnosti archivnych materidlov. Na
vyjadrenie tychto vlastnosti sa pouzivaji terminy
trvanlivy, trvanlivost.

Celul6za

V chémii je to komplexny uhlovodik. Je hlavnou
zlozkou bunkovych stien rastlin a v konecnom
dosledku hlavnou zlozkou vlaknitych rastlinnych
produktov ako napriklad papier, lepenka, bavinené
a lanové tkaniny. Tradi¢nymi zapadnymi
rastlinnymi zdrojmi celulézy na vyrobu papiera boli
bavlna alan. Drevo je hlavnou surovinou
papierenskych vlakien od roku 1850.

Fotochemicka degradacia
Poskodenie alebo zmena zapricinena alebo zvacsena
vystavenim u¢inkom svetla.

Foxing
Nepravidelné, hrdzavo sfarbené (,,lis¢ie) skvrny na
papieri.

Hydrolyza

Rozklad organickych zlu¢enin vplyvom vody. Pocas
degradacie sa oslabuju alebo lamu molekularne
vézby, Co spoOsobuje krehnutie (krehkost) a stratu
farby.

Chemicka stabilita

Odolnost  vo¢i  rozkladu alebo  schopnost
nepodliechat’ chemickym zmenam. Ide o idedlnu
vlastnost materidlov pouzivanych na ochranu
dokumentov, pretoze naznacuje schopnost’ odolavat
chemickej degradacii, akou je napriklad krehnutie
papiera po dlh§om Case a/alebo vystavenie réznym
podmienkam pri pouzivani alebo uskladneni.

Niekedy st latky stouto vlastnostou oznacované
ako chemicky ,,inertné*.

Konzervacia

Zvlastne praktické postupy na minimalizaciu
opotrebovania, zhorSovania stavu ana predizenie
zivotnosti materidlov priamym zasahom do ich
fyzikalneho alebo chemického zlozenia. Prikladmi
moéze byt oprava poskodenej vidzby alebo
odkysl'ovanie papiera.

Krehkost’

Vlastnost alebo stav  spOsobujuci narusenie
materialu pri ohnuti alebo prelozeni. O papieri
mozno tvrdit, ze je krehky, ak jeho roh nevydrzi dve
uplné prelozenia.

KVAK
Skratka pre kiirenie, ventilaciu a klimatizaciu (len na
ucely tejto publikacie).

Kyselina

V chémii je to latka schopna pri rozpusteni vo vode
tvorit i6ny vodika (H"). Kyseliny mdzu katalyzou
hydrolyzy poskodit celuléozu v papieri, lepenke
a textiliach. Kyseliny sa vyskytuju pri vyrobe, alebo
su sucastou surovin. Mozu tiez migrovat’ z kyslych
materialov alebo zo znecisteného ovzdusia.

Lepiaca paska

Papier, textil alebo iny material vo forme platu
s lepiacou (adhéznou) vrstvou. Lepiaca vrstva sa
obvykle aktivuje tlakom, alebo aplikaciou tepla
alebo vody. Lepiace pasky aktivované tlakom
(,,samolepiace pasky®) by sa nemali pouzivat' pri
materialoch ur¢enych na dlhodobé uchovanie, ked’ze
lepiaca vrstva casom degraduje a zltne a nie vzdy je
mozné odstranit’ jej zvysky.

Lepiaca pasta
Lepidlo vyrobené zo skrobu, ryZovej alebo pSeni¢ne;j
muky.

Lignin

Zlozka bunkovych stien drevin, spolu s celulozou.
Hlavne vdaka ligninu st rastliny pevné, avsak jeho
pritomnost’ v papieri alepenke pravdepodobne
napomaha chemickej degradacii tychto materialov.
V drevnej bunic¢ine moze byt vysoky obsah ligninu,
ktory je mozné optimalne odstranit vhodnymi
chemickymi procesmi.

Lux

Jednotka merania intenzity osvetlenia (1 lux = 1
limen na meter Stvorcovy). Pri zvaZovani urovne
osvetlenia, ktora by bola vhodna na Citanie a pracu
a zaroven by neposkodzovala knizni¢ny material, je
dolezitejsie kvantifikovat’ mieru svetla dopadajiceho
na predmet ako vykon Ziarovky.
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Médium

Material, na ktorom si zaznamenané informacie,
nosi¢. Niekedy sa termin vztahuje aj na material
sluziaci na zaznamenanie obrazu.

Nekyslé materialy
Materialy s hodnotou pH 7 (neutralne), alebo vysSou
(zasadité).

Ochrana dokumentov

Zahrtna vSetky riadiace a finan¢né zalezitosti, vratane
opatreni na uskladnenie, personalne obsadenie,
technologie  ametody  ochrany  knizni¢nych
aarchivnych materidlov avnich obsiahnutych
informacii (angl ,,preservation®).

Oxidacia

Akakol'vek  reakcia, pri  ktorej  dochadza
k odstepovaniu elektronov z atdmov (priCom nemusi
byt pritomny kyslik). Pri oxidacii celulozy sa
vytvara kyselina, ktora katalyzuje hydrolyzu. Pri
oxidacii materidlov, ako s lepidlda a plasty,
dochéadza k chemickej zmene veducej ku krehnutiu
a strate farby. Oxidaciu mozu spdsobovat’ necistoty
v materiale alebo jeho bezprostrednej blizkosti,
pripadne znecistujuce latky v ovzdusi.

pH

V chémii je pH mierou koncentracie vodikovych
ionov v roztoku, ktord urCuje kyslost alebo
zésaditost. Zasadito pufrované materidly pouzivané
v knizniciach maji hodnotu pH od 7 do 9.

Plieseii, plesen

Vytrusy (spory) hub, zktorych sa vytvara pliesen
alebo snet’ (d’al$i druh huby), su neustale pritomné v
ovzduSi ana povrchu predmetov, pricom za
vhodnych podmienok vlhkosti a teploty klicia, rasta
amnozia sa. Pliesen zapriinuje vznik Skvin
a oslabovanie vaésiny knizni¢éného materialu.

Polymér

Material zostaveny zradu viacerych mensSich
jednotiek (monomérov), ktoré mdézu byt pomerne
jednoduché, napr. etylén (stavebna jednotka
polyetylénu), alebo pomerne zlozité, napr. akryl.

Polyester

Bezny nazov pre polyetylén tereftalat. Medzi jeho
vlastnosti patria priehl'adnost’, bezfarebnost’, tahova
pevnost’ a chemicka stabilita (ak je vyrobeny bez
povrchovych uprav a prisad). Pouziva sa vo forme
platov alebo filmov na vyrobu obalov (Sanonov),
puzdier, kniznych prebalov alepiacich pasok.
Prikladmi obchodnych nazvov su Mylar a Melinex.

Polyetylén

V cistej forme ide o chemicky stabilny plastovy
material, pouzivany vo forme filmu na vyrobu
obalov na fotografické materialy a na iné ucely.

Polyvinylchlorid

Plast s beznou skratkou PVC, alebo pomenovanim
»vinyl“. Nie je rovnako chemicky stabilny, ako
niektoré iné plasty. Moéze vypustat kyselinové
zlozky poskodzujuce celulézové materialy. Pridané
prisady (zmékc¢ovadla) mézu zvysit ohybnost PVC,
takisto vSak moézu aj poskodzovat knizni¢ny
material.

Prekladanie

Postup, pri ktorom sa na vziajomné oddelenie
dokumentov alebo ich Casti pouzivaju listy papiera
alebo iného materidlu. Na zabranenie migracie
kyselin sa odporuc¢a medzi kyslé materialy vkladat
pufrovany alkalicky papier.

Pufer, pufrovanie — pozri zdsada

Termohygrograf

Mechanicky alebo elektronicky  pristroj na
zaznamenavanie teploty arelativnej  vlhkosti.
Niekedy aj hygrotermograf.

Permanentny (papier, material)

Pozri aj archivacna kvalita. Permanentny papier je
taky, ktory zodpoveda prislusnej norme. Musi byt
nekysly aodolny vo¢i chemickym a fyzikalnym
zmenam vo vyS$Sej miere, aka je beznd pri inych
papieroch.

Ultrafialové Ziarenie (UV Ziarenie)

Magnetické Ziarenie s kratSou vinovou dizkou
a vysSou energiou ako viditelné svetlo, ktorého je
zvyCajne suCastou. UV  ziarenie poSkodzuje
knizni¢né,  archivnhe  amuzedlne  predmety.
Odstranenie vplyvu UV Ziarenia mdze znizit' mieru
poskodzovania. Niektoré platy z akrylovych zivic
obsahuju zlozky na filter na UV ziarenie.

Zaliatie do folie

Druh ochranného obalenia papiera alebo inych
plochych predmetov. Zahima vloZenie predmetu
medzi dva platy (alebo do jedného prelozeného platu)
plastovej folie (zvycajne polyesterovej), ktoré su
nasledne spojené (zatavené) pozdiz vietkych tyroch
stran. Niekedy sa na spevnenie pridava aj list
pufrovaného papiera alebo lepenky.

Zasada

V chémii je to latka schopna pri rozpusteni vo vode
tvorit’ hydroxylové iony (OH"). Zasadité (alkalické)
zliCeniny mozno pridat do materidlov na
neutralizaciu kyselin, alebo ako zasaditi rezervu
(pufer - z angl. ,buffer”, tlmivy roztok, regulator pH)
na ucel tlmenia kyselin, ktoré sa po Case mozu
vytvorit.
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Predhovor

Pozadie

Medzinarodna federacia knizniénych asociacii a institacii (IFLA) je zodpovedna za
podporu prijimania zasad ochrany a konzervacie dokumentov a ich distriblicie cez
profesionalne kanaly.

Zasady ochrany a konzervacie kniznicného materialu boli prvykrat vydané
v ¢asopise IFLA Journal, 5 (1979), s. 292-300. Toto vydanie zrevidovali a doplnili
J. M. Dureau a D. W. G. Clements zo Sekcie IFLA pre konzervaciu a nasledne
bolo vydané Predsednictvom IFLA v r. 1986 ako Profesionalna sprava €. 8.

Od roku 1994 prebiehal prieskum vedeny vramci IFLA Programu ochrany
a konzervacie dokumentov (IFLA Core Programme on Preservation and
Conservation - PAC) medzi Specialistami v oblasti ochrany dokumentov zo Sirokej
Skaly instittcii a organizacii (knihovnici, archivari, ICA, IFLA-PAC, Sekcia IFLA
pre konzervaciu) s cielom zhromazdit’ pripomienky k dokumentu z roku 1986.

V obdobi 1986 az 1998 bolo vydanych mnoho c¢lankov aknih o réznych
problematikach spojenych s ochranou a konzervaciou dokumentov. Ochrana
dokumentov a ich konzervacia sa navyse etablovali ako samostatné knihovnicke
profesie. Po celom svete vSak existuje vel'a kniznic, ktoré potrebuju asistenciu pri
starostlivosti o svoje zbierky (fondy). Z tohto dévodu vznikla pri revizii vydania
Clanku Zdsady ochrany a konzervacie kniznicného materidlu zroku 1986
myslienka vypracovania suhrnného materialu zameriavajiceho sa na klucové
prvky ochrany akonzervacie dokumentov, ktory moézu kniznice pouzit' pri
starostlivosti o svoje zbierky.

Medzinarodné centrum IFLA-PAC vyjadruje svoju vdaku Rade pre knizni¢né
a informaéné zdroje (Council on Library and Information Resources - CLIR),
konkrétne osobam Hans Riitimann, Deanna Marcum, Maxine Sitts a Kathlin Smith,
za ich podporu a cenné rady - a za povzbudenie nasej snahy o vypracovanie tejto
publikacie.

Zasady starostlivosti a zaobchadzania s knizniénym materialom s dostupné na
webovskej stranke CLIR www.clir.org ana stranke IFLA www.nlc-bne.ca/ifla.
IFLA ma v plane podl'a potreby vydavat’ d’alSie revizie.

Ciele

Tento dokument je vSeobecnym uvodom do starostlivosti a zaobchadzania
s knizniénym materidlom uréenym pre jednotlivcov a institicie aso Ziadnymi
alebo len malymi vedomostami o uchovavani a ochrane dokumentov. Neobsahuje
uceleny supis podrobnych metdd a postupov, poskytuje len zakladné informacie na
pomoc knizniciam pri etablovani zodpovedného pristupu k starostlivosti o ich
zbierky. Faktory ohrozujuce zbierky su casto zname, avSak kniznice takisto ¢asto
nekonaji dostatocne efektivne vo veciach ich eliminacie. Zasady ochrany
a konzervdcie kniznicného materialu sa preto zameriava na to, aby sa zodpovedné
osoby postavili tvarou v tvar moznym nasledkom vplyvu tychto faktorov a spolu
s expertmi pre dant oblast’ formulovali jasni politiku tykajucu sa budicnosti
materialov v ich zbierkach.

Tato publikécia sa v zameriava na:

e poukdazanie na zranitel'nost’ knizni¢ného materialu

e sprostredkovanie novych poznatkov o trvanlivosti knizniéného materialu

e podporu spravnej starostlivosti o knizniény material a zaobchadzanie s nim

e asistenciu pracovnikom kniznic pri hladani rieSeni na problémy spojene
s ochranou dokumentov

e podporu zrozumitelnej komunikacie medzi riadenim kniZnice, osobami
zodpovednymi za architekturu a stavbu budov kniznic, pracovnikmi z oddeleni
pre ochranu a konzervaciu zbierok tak, aby vSetci zainteresovani pracovali
v zaujme starostlivého uchovania knizni¢nych fondov.
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Poznamka zostavovatela

Je potrebné zdoraznit, ze tato publikacia by sa nemala pouzivat' izolovane. Bola
zostavena z mnohych zdrojov, zktorych je niekol’ko uvedenych v Casti
Bibliografia na konci. Takyto kratky a stru¢ny dokument méze sluzit’ len ako uvod
do problematiky starostlivosti o knizniény material zaobchadzania s nim. Preto
odporucame Citatelom tejto publikacie oboznadmit' sa aj snizSie uvedenymi
materialmi, ktoré obsahuju vyc€erpavajuce bibliografie na témy, ktoré s v tejto
publikécii pokryté len strucne.

DePew, John N. A Library, Media and Archival Preservation Handbook. Santa
Barbara, CA: ABC-CLIO, 1991.

Fox, Lisa L., Don K. Thompson, and Joan ten Hoor (eds. and comp.) 4 Core
Collection in Preservation. Chicago: American Library Association, Association of
Library Collections and Technical Services, 1993.

Giovannini, Andrea. De Tutela Librorum. Geneva: Les Editions Institut d’Etudes
Sociales, 1995.

Harvey, D. Ross. Preservation in Libraries — Pronciples, Strategies and Practices
for Librarians. London: Bowker-Saut, 1993.

Ogden, Sherelyn (ed.) Preservation of Library and Archival Materials. Andover,
MA: Northeast Document Conservation Center, revised 1996.

Reed-Scott, Jutta, ed. Preservation Planning Program. Washington, DC:
Association of Research Libraries, 1993.

Ritzenhalter, Mary Lynn. Preserving Archives and Manuscripts. Chicago: Society
of American Archivists. 1993

Termin ,,ochrana dokumentov“(z angl. preservation) je Casto definovany tak, ze
zahina vSetky riadiace, administrativne, finan¢né a personalne aspekty potrebné na
zabezpeCenie dobrého stavu knizni¢nych zbierok. V tejto publikacii sa ,,ochrana
dokumentov* sa vzt'ahuje konkrétne na poskytnutie adekvatnej urovne bezpecnosti,
regulacie a kontroly prostredia, skladovania, starostlivosti a zaobchadzania, ktora
moze spomali chemicky rozklad knizni¢ného materialu a ochrani ho pred fyzickym
poskodenim.

»Konzervacia®“ knizni¢ného materidlu bola ucelovo vyclenend. Mnoho opatreni
na ochranu dokumentov mozu zabezpecit' aj neodborni pracovnici kniznic, avSak
konzervaciu smi1 vykonavat’ len skoleni odbornici, ktori maju k dispozicii potrebné
zariadenia a materialy. Konzervacia je pracovne naro¢na a nakladna ¢innost’, ktora
si mozu dovolit’ len niekol’ké kniznice na celom svete. Z tohto dévodu sa tento
dokument zameriava len na opatrenia, ktoré moze prijat’ vicSina kniznic
na predidenie procesom zhorSovania stavu ich zbierok a na ich spomalenie.
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Uvod

Aké su hlavné hrozby pre knizniény material?
e  Charakter samotného materialu

e  Prirodné a l'udské katastrofy

e  Prostredie, v ktorom sa materialy skladuju

e  Spodsob zaobchadzania s materidlom

Tradicné kniznicné zbierky obsahuji velké mmnozstvo organickych materidlov,
vratane papiera, textilif, zvieracich kozi a lepidiel. Takéto organické materialy
prechadzaju kontinudlnym a nezvratnym procesom starnutia. Opatrenia ako
starostlivé zaobchadzanie s materidlmi alebo zabezpeCenie primerané¢ho prostredia
napoméahajl zniZovaniu opotrebovania materialu, no nemdzu ho zastavit’ Gplne.

Chemicka a fyzikalna stabilita knizni¢nych materialov je zavisla aj od kvality a
spracovania prvotnych produktov pouzitych pri vyrobe a od ich kone¢ného
vzhl'adu a zloZenia.

Staroc¢iami sa pod tlakom masovej produkcie kvalita knizni¢ného materidlu
znizovala. Véacsina papierovej produkcie po roku 1850 sa vyznacuje vysokou
kyslostou, papier po Case krehne a rozpadava sa. V snahe o automatizaciu sa
techniky viazania zjednodusili a mnoZzstvo papierovych blokov sa spéja lepidlom.
V skuto¢nosti st moznosti poskodenia knih, predovsetkym tych, ktoré su viazané
v kozi, omnoho vicsie, nez si vac§ina l'udi uvedomuje.

Ochrana modernych médii — ako mikrofilmy, optické a magnetické disky, digitalne
formaty, fotografie a audidlne a vizuadlne média - je problematickd. Pokial
nechceme, aby sa tieto média predCasne rozpadli, musime s nimi zaobchadzat
opatrne a starostlivo ich uskladnit’.

Zvycajne je tazké pripustit, Ze obrovské mnozstvo knizni¢ného materidlu je
takmer na konci svojej zivotnosti a ze niekol’ko rokov, ktoré mu ostava, moézeme
predlzit jedine Setrnym zaobchddzanim a uskladnenim.

Dovody na ochranu dokumentov:

e Potreba ochrany zbierok zavisi od typu kniznice a od spdsobu ich pouzivania.
Poziadavky na ochranu dokumentov v miestnej verejnej kniznici su zvycajne
odlisné od poziadaviek narodnej kniznice. Obidve si ale povinné svoje
zbierky udrziavat' a spristupiiovat, ¢i uz pocas niekolkych rokov alebo
dlhodobo.

e Zckonomického hladiska si kniZznice nemdézu dovolit predCasné
opotrebovanie svojich zbierok. Nahradzanie kniznicného materidlu, ak je
mozné, je drahym rieSenim. Ochrana knizni¢nych zbierok je ekonomicky
vyhodna.

e  Predmet zdujmu vyskumnych pracovnikov nie je 'ahko predvidatelny, preto je
ochrana sucasnych zbierok najlepSim spdsobom, ako sluzit buducim
pouzivatel'om.

e  Odborni knizni¢ni pracovnici by mali zodpovedne pristupovat’ k starostlivosti
o dokumenty, s ktorymi pracujt, a ku ich ochrane.

Kto je za ochranu zodpovedny?

Zodpovedni su vietci. Specialisti na ochranu a konzervaciu mézu poskytniit’
poradenstvo a realizaciu niektorych Specifickych Cinnosti, avSak zabezpecenie
dobrého stavu zbierok je zalezitostou vsetkych knizni¢nych pracovnikov, od
vedenia kniznice nadol. Ochranné opatrenia by mali podporovat’ vSetci pracovnici
kniznice, po¢ntc najstar§imi az po najmladsich.
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Osoby zodpovedné za riadenie kniznice a za vonkajsiu a vnttorna upravu budovy
musia byt vuzkom spojeni s osobami zodpovednymi za dobry stav zbierok.
Napriklad, ak sa vyc¢lenia peniaze na rekonstrukciu elektrického rozvodu a vymenu
osvetlenia v budove, malo by sa mysliet nielen na inStalaciu energeticky
vyhodného osvetlenia, ale aj na to, aby nové osvetlenie spinalo poziadavky
ochrany dokumentov. Pri zavadzani alebo vymene inStalacie by vSetci
zainteresovani mali pracovat’ tak, aby sa znizili rizikd ohrozenia zbierok,
anezvySovali sa nasmerovanim rozvodov cez priestory, v ktorych sa nachadza
kniznicny material. V takychto pripadoch je zrozumitelnd komunikacia
nevyhnutna.

Poziadavky na ochranu dokumentov by sa mali zvazit' v sulade so socialnou
a politickou klimou, v ktorej organizicia pracuje. Do tivahy sa musi brat' aj
zameranie organizacie, zbierok a dostupné prostriedky. Politika ochrany
dokumentov sa musi tvorit v suéinnosti srdoznymi pracovnymi oddeleniami
z nasledujtcich dévodov:

e Oddelenia akvizicie a zbierok by mali byt schopné ziskat' kopie najcastejSie
vyuzivanych materidlov, ako napr. referencné publikacie (slovniky,
encyklopédie) v pripade, Ze naklady na ich opravu by boli vicsie ako naklady
na ich vymenu. Je potrebné vypocitat’, ¢i vyhotovenie ndhradnych kopii (napr.
mikrofilmov alebo elektronickych verzii a pristrojov na ich citanie) Casto
pouzivanych dokumentov by nebolo ekonomickejSie a zaroven z hladiska
pristupu jednoduchsie, ako tlacena verzia.

e Vsuvislosti s katalogizatnymi ¢innostami a sluzbami Citatelom by sa mali
ustanovit’ zdsady, na zdklade ktorych by pouzivatelia uprednostiovali
pouzivanie nahradnych kopii pred pouzivanim originalov.

e Oddelenia by mali pre prirastky planovat’ vyhovujice umiestnenie.

e  Pracovnici $tudovne by mali byt informovani o obmedzeniach vztahujicich
sa na pouzivanie originalnych materialov a zhotovovanie fotokopii.

e Pracovnikom treba poskytnit Skoliace prirucky zamerané na bezpecnost’
pracovnikov a kniznicného materialu, na spravne spdsoby zaobchadzania
s knizniénymi materidlmi a na sposoby sprostredkovania tychto vedomosti
pouzivatel'om.

e Politika vystavovania knizni¢nych materialov by mala zabezpecit’, aby sa
materidly pocas vystavy nezniCili, ¢i uz vramci kniznice alebo pri ich
vypozicani inej institiicii. Knihovnici a pracovnici z oddelenia konzervacie by
sa mali zhodniit’ na tom, ¢i st dané materidly vhodné na vystavenie. Musi sa
zabezpeCit  adekvatna podpora abezpeCnost avhodné podmienky
na vystavovanie tychto materialov.

e Vsetci pracovnici z oddelenia ochrany a pracovnici zodpovedni za zbierky,
nech uz je ich uroven skusenosti akakol'vek, by mali mat’ nielen technické a
vedeckeé znalosti, ale mali by poznat’ aj historiu jednotlivych zbierok, material,
z ktorého st dokumenty vyhotovené, a obsah tychto dokumentov. To by im
malo umoznit’ lepsie pochopit’ problematiku ochrany. Pracovnici kniZnice na
kazdej urovni a $tudenti knihovnictva by si mali byt vedomi vyznamu ochrany
v ramci funkcii a politiky kniznice.

Kde zacat’?

Cast'ou procesu formulovania politiky ochrany dokumentov je uréenie, ¢i a v akom
rozsahu bude kniZnica material ziskavat’ a udrziavat’. Neexistuju ziadne v§eobecné
pravidla, ktoré by kniZnici naznaCovali, ktory material vybrat na akviziciu
a buduce uchovanie. Tento vyber zavisi od kazdej jednej kniznice a od jej politiky.
Napriek tomu by mali narodné aregiondlne kniznice spolupracovat’ vo veci
zdielania zodpovednosti za vyber dokumentov uréenych na konzervaciu
a uchovéavanie.

Pri  ndakupe poSkodeného
materialu by sa mali brat’ do
uvahy aj ndklady na jeho
opravu a poskytnut’ poZado-
vané prostriedky.
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Aby bola kniznica schopna postarat’ sa o svoje zbierky, mala by vytvorit’ celkové
sebakritické ohodnotenie fyzického stavu institacie, zbierok a poziadaviek na ich
ochranu. Za podmienok obmedzeného rozpoftu a obmedzenych zdrojov je
pri starostlivosti o zbierky velmi dolezité, aby sa vSetky rozhodnutia realizovali
najasnom a racionalnom zaklade. Takéto hodnotenie moéze vytvorit samotna
kniznica, alebo nezavisli $pecialisti s akreditaciou o ich odbornych znalostiach.
Obidva varianty maju svoje vyhody anevyhody. Praca Specialistov je draha,
pricom odoberd aj zpracovného Casu zamestnancov. No takéto zaverecné
hodnotenie by malo odhalit’ pravll tvar veci. Bohuzial, moZzno konStatovat’, ze
odporucania od osoby, ktord nie je zamestnancom institicie su omnoho
prijatelnejsie, ako odporti¢ania od vlastného pracovnika.

Vypracovanie hodnotenia musi byt spolo¢nou snahou vsetkych oddeleni a musi
byt schvalené vedenim, pretoze hodnotenie neakceptované vedenim nie je obvykle
ucinné. Zaverecna sprava by mala byt voci prieskumu potrieb kriticka. Mala by
jasne poukazovat' na nebezpeCenstva hroziace zbierkam a mala by obsahovat
realistické navrhy rieseni.

Ako zacat’?

Pred tym, ako sa zacne prieskum stavu institicie a jej zbierok, je velmi dolezité,
aby sme mali jasnu predstavu o cieloch takéhoto prieskumu. Detaily tykajtice sa
politiky, ¢innosti a procedir mozno najst’ v Statutarnych, metodologickych a inych
dokumentoch kniznice, no najprimeranej$im zdrojom informadcii buda rozhovory
s pracovnikmi na vSetkych turovniach, pozorovania zamerané na sledovanie
sposobu zaobchadzania s materidlom, ¢i uz samotnymi pracovnikmi institicie
alebo jej pouzivate'mi a ohodnotenia faktorov ohrozujucich budovu a zbierky.

Hlavny doraz by sa mal klast’ na identifikaciu najvacsich a neodkladnych hrozieb
pre knizni¢né dokumenty alebo pre konkrétne zbierky. Takéto hrozby budu
v roznych inStituciach odlisné, od obnovy systému na detekciu ohna a dymu,
cez vypracovanie integrovan¢ho programu riadenia problematiky Skodcov, az
po presun vyznamnych fotografickych zbierok do priestorov so stabilnej$im
prostredim.

Prieskumy st zdkladnym nastrojom rozvoja politiky ochrany dokumentov
v kniznici. Pokial’ si vSak tieto prieskumy suhrnné, nemusia byt dostatocne
podrobné. Casto moézu mat’ za nasledok obrovské mnoZstvo nakumulovanych
informacii, ktoré je neskor tazké sprehladnit’ a zanalyzovat. Jednoduché otazky
a odpovede st kl'ic¢om k uspesného prieskumu. Dévody vypracovania Styroch
prieskumov tvoriacich zaklad hodnotenia st zhrnuté nizsie. Nasledujuce odseky
$pecifikuji, na ¢o sa mame pri koncipovani prieskumov zamerat’.

Budova: treba identifikovat akékol'vek hrozby alebo hrozby prostredia
vyplyvajice zumiestnenia budov; popisat’ historiu a vyuzitie budov; zistit
podmienky interiérov a exteriérov budov.

Pripravenost’ a reakcia na havariu: treba popisat’ mozné ohrozenia — l'udského
charakteru alebo prirodného — budovy a zbierok; vytvorit' prehlad aktualnych
opatreni voci tymto hrozbam; preverit si pripravenost’ a plany reakcie.

Prostredie: treba vypracovat’ spravu o opatreniach vhodnych na ochranu zbierok;
pozitivne anegativne stranky tychto opatreni; kto je zodpovedny zaich
dodrziavanie.

Zbierka: treba zistit' sGcasny stav zbierky aurcit potencionalne problémy.
Spisanie druhov a mnozstva dokumentov v zbierkach pomoéze pri tvorbe obrazu
o knizniénych jednotkach (napr.: 300 fotografii, 2.000 knih, alebo v dizke — 10-
metrovy rad krabic s rukopismi a pod.) a vekové rozmedzie (napr.: 10.000 knih
pred r. 1850; 20.000 knih 1850-1900; 500.000 knih po r.1900). Dalsie body, ktoré
by mali byt’ obsiahnuté:

e v akom stave su zbierky?

e  ktoré konkrétne zbierky su v zlom stave?
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e  ktoré zbierky st najhodnotnejSie?

e akou rychlostou sa zbierky rozsiruju?

e kam bude smerovat’ zhromazd'ovanie dokumentov?
e je na dalSie rozSirovanie zbierok vyc¢leneny priestor?

Ak vieme urcit, ktoré knihy sa najCastejSie pouzivaju, vieme tomu prisposobit’ aj
podmienky ochrany konkrétnych zbierok. Napriklad: Casto ziadané Casopisy
o miestnych dejinach, ktoré st vzlom stave, budd pri mikrofilmovani
uprednostnené pred inymi ¢asopismi, ktoré si v rovnako zlom stave, ale nie si tak
ziadané.

Dalsie oblasti, ktoré sa spominaju v nasledujucich kapitolach, si taktiez vyzadujt
spracovanie — napr. bezpecnost’ zbierok; sposoby uskladiiovania a zaobchadzania
s materidlom; podmienky skladovacich priestorov; prax v Studovni; uroven
odbornych znalosti zamestnancov a ich vzdelania.

Co by sa malo ochranovat'?

Po vytvoreni hodnotenia potrieb ochrany sa odportac¢ania vyplyvajuce z tohto
hodnotenia zoradia podla dolezitosti. Z dovodu obmedzenych zdrojov
a potencionalnej Sirky problematiky je dolezité, aby sa urcilo, ¢o sa ma urobit
v zmysle:

e ochrany budovy
e  zlepsenia kontroly a regulacie prostredia
e zlepsenia uskladnenia a zaobchadzania so zbierkami.

Takyto vyber by mal byt jasnou ¢astou knizni¢nej politiky, pokial’ ma kniznica
zaujem o nalezité uspokojovanie potrieb buducich pouzivatelov. Je dolezité si
uvedomit, Ze takyto vyber nevylucuje prijatie holistického pristupu vo veciach
starostlivosti o knizniéné zbierky. Nie vSetky knizniéné materidly vyzaduja
osobitny pristup napr. pri uskladiiovani v krabiciach alebo pri uskladiovani
v Specifickom prostredi. Vsetky by vsak mali byt zabezpecené voci katastrofam
Pudského alebo prirodného charakteru, voci kradezi a imyselnému napadnutiu,
napadnutiam Skodcami, pliesiiam a voci necitlivému zaobchadzaniu.

Je prirodzené, Zze materidly urcené na Specifické procesy ochrany ako
preformatovanie alebo uskladiiovanie do krabic su vyselektované na zaklade
zdravého usudku. Napr. je proti logike, aby sa prevdzovali dokumenty, ktoré su
v dobrom stave a malo vyuzivané a pozornost’ by sa nevenovala tej Casti zbierky,
ktora je vzlom stave a Casto vyuzivana; alebo napr. aby sa preformatovali
materialy, ktoré uz boli preformatované inou instituciou.

Financ¢né aspekty

Je beznym javom, Ze kniZnice nemaju dostatok zdrojov na plnenie ich funkcii
vzhl'adom na mnozstvo informécii, ktoré uchovavaji. Nie je mozné uchovavat
vSetko. Plnenie funkcie dlhodobého uchovavania informacii vyzaduje znacné
finan¢né naklady na uskladnenie, na osobitné podmienky uskladnenia a pripadne aj
na preformatovanie. Preto je dolezité rozhodnut’, ¢o sa bude zbierat’ a ochranovat’.

Kazda kniznica je povinna, v zaujme svojich sucasnych aj budticich pouzivatel'ov,
zabezpeCit' pre svoje zbierky vhodné podmienky. Skutocnosti, ze udrzba
a uchovavanie zbierok stoji peniaze, sa nie je mozné vyhnit. Kniznice dlhodobo
minali vel’ku Cast’ svojho rozpoctu na akviziciu. Vac§ina kniznic nema bud’ Ziadne,
alebo len nepostacujtice finanéné prostriedky vyhradené na ucely ochrany svojich
zbierok. Finan¢né a casové naklady vynalozené na prevenciu proti moznym
poskodeniam si omnoho nizSie, ako naklady vynalozené naopravy alebo
nahradzovanie.
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Ani jedna kniznica si neméze dovolit’ neprijat’ ziadne bezpecnostné opatrenia voci
ohfiu, povodniam, kradeziam a zamoreniu pliesnami ahmyzom. Obnova
poskodeného materidlu je velmi narocna na finanéné a ludské zdroje. Takéto
situdcie maju mnohoraké nasledky. Vazne nehody su zapri¢inené okolnostami,
ktorym je mozné predist’ aj s nizkymi nakladmi. Oproti naprave je prevencia nielen
lep$im, ale aj lacnej$im rieSenim.

Starostlivost’ o knizni¢ny material nemusi bezpodmieneéne predstavovat’ rozsiahle
vydaje knizni¢nych prostriedkov. Na problémy ochrany existuje mnozstvo
logickych a ekonomickych rieSeni. VSetky kniznice si teda musia uvedomit, ze
ochrana a tidrzba ich zbierok je rovnako dodlezita, ako ich nadobtidanie, a Ze na tito
¢innost’ je potrebné vyclenit’ nalezité finan¢né prostriedky.

Pre¢o spolupracovat’ a s kym?

Uvedomovanie si zodpovednosti za ochranu zbierok jednotlivymi knihovnikmi nie
je postacujucim rieSenim, hoci je nevyhnutné. Takisto doélezité je zvySovanie
povedomia verejnosti a u tych, ktori sit zodpovedni za financovanie programov
ochrany dokumentov. Vlady musia byt taktiez aktivne v procese ochrany
narodného dedi¢stva. Dolezitu tilohu v procese uchovavania narodného pisomného
dedi¢stva v akejkol'vek forme zohravaji narodné centrd na ochranu dokumentov,
financované z verejnych alebo sukromnych zdrojov. Tieto centrd by mali
presadzovat, aby boli vo vSetkych knizniciach a instituciach prijaté jasné stratégie
ochrany. Délezité sluzby, ako poskytovanie literatury o planovani v pripade nehod,
o kopirovani a o veciach tykajiicich sa bezpeCnosti, nie st postacujice, je
nevyhnutné aj organizovanie seminarov a $koleni.

Néarodné centra na ochranu dokumentov mézu byt navyse aj vhodnym organom
koordinujucim stratégie uchovavania na narodnej urovni. Mozu reprezentovat
kniznice  votazkach  povinného  pouzivania  permanentného  papiera
pri vydavatel'skej ¢innosti. Daldou uZitoénou zodpovednost'ou, ktori na seba moze
centrum prevziat', je poucanie verejnosti o reSpektovani a starostlivosti o knizni¢ny
material formou plagatovych kampani v skolach a verejnych knizniciach.

Ak ma narodné dedic¢stvo prezit, je nevyhnutnd koordindcia narodnych,
regiondlnych, konzorcialnych a institucionalnych programov ochrany dokumentov.
Je neredlne ocCakavat, ze kniznice aarchivy samostatne a uspesne vyrieSia
technické a finanéné problémy spojené s ochranou na narodnej urovni. Napriklad,
vr. 1996 IFLA a ICA zalozili Spoloény vybor IFLA-ICA na ochranu dokumentov
v Afrike (JICPA) na zvySenie povedomia o potrebe ochrany dokumentov
a na koordinéciu ¢innosti v tomto regione.

Kniznice by mali spolupracovat’ nielen s archivmi, ale aj s mizeami a galériami.
Vzajomnymi konzultdciami o regulacii prostredia, o hodnoteni budov a zbierok,
o0 pripravenosti na pohromy a o planoch obnovy mozno predist duplicite ¢innosti
a uSetrit’ znacné prostriedky.
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BEZPECNOST A PLANOVANIE...

Ako sucast’ prehliadky bu-
dovy a jej okolia by sa mali
zaznamenat’ vSetky aspekty
zabezpecenia a co najskor
odstranit®  vSetky  zistené
nedostatky.

Bezpecénost’

Vedenie kniznice je zodpovedné za zacatie, koordinaciu a realizaciu rozvoja
bezpecnostnej politiky v rdmei kniznice. Vypracovanie takejto politiky by sa malo
konzultovat s ostatnymi  kniZnicami,  policiou,  hasi¢skym  utvarom
a zamestnancami.

Zabezpecenie okolia a vnutornych priestorov budov

e  Okolie kniznice a vSetkych jej ploch treba udrziavat’ v poriadku.

e Exteriér budovy by mal byt zabezpeceny voci vniknutiu. Je potrebné zvazit
instalaciu poplasného systému a priemyselnych kamier. Vsetky priestory by
mali byt’ dobre osvetlené.

e Pozornost by sa mala venovat’ dveram a oknam - zamky, bezpecnostné skla
alebo povlaky.

e Interiér budovy treba udrziavat' v poriadku. Vytvori sa dojem starostlivosti
a kontroly, ¢o odstrasi potencionalnych zlo¢incov.

e Vsetky vchody avychody by mali byt podla moznosti uzavieratelné
a pod dohl'adom zamestnancov.

e  Vsetky priestory pre zamestnancov by sa mali uzamykat’, ked’ sa nepouzivaju.

e Drahé zariadenie by malo byt priputané alebo priskrutkované a oznacené
bezpecnostnymi napismi.

e Je potrebné registrovat’ vstup vsetkych dodéavatelov a vydat im navstevné
karty.
e Zamestnanci by mali vediet’, ako spustit’ poplach.

e Vsetky skladovacie priestory by mali byt riadne zabezpecené. Je potrebné
stanovit’ jasné pravidla o tom, ktoré osoby maji kam povoleny pristup.

e V zaujme bezpecnosti vzacnych/hodnotnych materidlov by mali by prijaté
zvlaStne opatrenia, ako napr. pouZzivanie vitrin, trezorov.
Predchadzanie trestnému a protispolo¢enskému spravaniu

Trestné a protispoloCenské spravanie mdze znamenat' vytrznictvo az umyselna
kradez. Riziko sa vztahuje na zamestnancov, knihy, zariadenie a osobny majetok.
Vychodiska na zabranenie zlo¢innému a protispolocenskému spavaniu si:

e prevadzkovanie kl'udnej a usporiadanej kniznice

e vytvaranie prostredia, ktoré riadni ¢itatelia povazujli za napomocné a efektivne,
a v ktorom sa potencialni zlo€inci citia nesvoji a obozretni

e pomocou upozorneni dat’ najavo, aké spravanie je neprijatelné

e Skolit’ zamestnancov o tom, ako reagovat’ na neprijemnych alebo agresivnych
pouzivatel'ov a v pripade podozrenia z kradeze knih.

Bezpecnost' v Studovniach

Je treba zvazit nasledujtice body:

e aka je volnost vypozi¢anych dokumentov a aka je ich kontrola pri vrateni?

e aky je dozor v Studovniach?

e aké sa pouzili bezpe¢nostné zariadenia?

e je do tychto priestorov povoleny vstup staskami? Su pri odchode
kontrolované?
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Bezpeénost’ knizniéného materialu

Vsetok knizniény material musi byt oznaceny, aby bolo jasné, Ze patri konkrétnej
institacii. Knizniéné peciatky by mali byt rychlo schntice, nemali by blednut’, mali
by byt trvalé a nezmazatel'né. Ak kniznica vlastni systém bezpe¢nostného znacenia,
mala by ho pravidelne kontrolovat.

Bezpecnostna informacéna prirucka

Je dolezité, aby vsetci zamestnanci mali jednoduchy pristup k bezpecnostnej
informacénej prirucke, ktord vymentiva len najhlavnejSie kroky, klucové osoby
a sposob, ako sa s nimi skontaktovat’ v pripade:

e Urazu zamestnanca alebo navstevnika
e vandalizmu, kradeZe a prepadu

e situdcii ako napr. vypadok energie, poruchy vytahov, straty bezpecnostnych
klacov

e nebezpecenstiev, ktoré ohrozuju ludi, zbierky a budovy — napr. hrozba
bombového utoku

e hrozby veternej smrsti, zemetrasenia a povodne.

Planovanie pre pripad pohromy

Pre akokol'vek velkt kniznicu je zivotne dolezité, aby realizovala vsetky
predbezné opatrenia, ktoré mézu zabranit’ vzniku nehody. Rovnako ddlezité je mat
vytvorené opatrenia na vysporiadanie sa s nasledkami pohromy, ¢i uz prirodného
alebo l'udského charakteru.

Prirodné Ludske Strategicky bezpecnostny

o AP g

Veterné smrste Vojna a terorizmus = ldn musi byt f ormulovany.

jasne tak, aby mu rozumeli

Povodne PoZiare vSetci zamestnanci, ktorych

sa moZe tykat’. Pravidelne ho

Zemetrasenia Voda (havérie potrubia, zatekanie striech) aktualizujte a jeho kdpie

., . .. uchovajte v budove aj mimo
Sopecené erupcie Explézie nel

Pieso¢né burky

Na pomoc institaciam pri implementacii opatreni na predchadzanie
nebezpeCenstvam a pri planovani reakcie a obnovy bolo vydanych mnoZstvo
publikacii. V tejto publikacii st spomenuté len kl'icové body. Povinnost'ou kazde;j
kniznice by malo byt vypracovanie konkrétneho planu, ktory by rozpracovaval
vSetky tieto body.

Na pripravenost’ na nebezpecenstva sa moze pouzit’ ,,fazovy* pristup (rovnako aj
pri ochrannych procedirach vSeobecne). To znamena, ze v prvej faze sa moze
zacat" len sniektorymi oblastami, obzvlast, ak sa inStiticia zameriava
na najdolezitejiie problémy. V dalsej faze, po prehibeni poznatkov, sa
do planovania mozu zaradit’ aj d’al$ie podrobnosti a oblasti.

Planovanie pre pripad pohromy obycajne pozostava z nasledujucich piatich faz:
e  Urcenie nebezpecenstva zistenia nebezpecenstiev hroziacich
budove a jej zbierkam

e Prevencia implementacia opatreni na odstranenie
alebo zniZenie nebezpecenstva

e Pripravenost vytvorenie pisomného planu
pripravenosti, reakcie a obnovy
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Reakcia naslednost’ procedur v pripade
vypuknutia pohromy

Obnova obnova poskodeného miesta
a navratenie poSkodeného materialu
do pouzite'ného stavu

Urcenie nebezpecenstva

Je potrebné urcit’ akékol'vek vonkajsie a vnlitorné hrozby, ktoré mézu ohrozit’ stav
zbierok. Taktiez je potrebné ohodnotit’ akékol'vek nedostatky v uz existujucich
preventivnych opatreniach. Népomocné mozu byt konzulticie s hasi¢skym
utvarom, ktoré pomozu pri hl'adani zriedkavych potencionalnych rizik.

Uréenie hrozieb vonkajsieho prostredia

Popiste okolie miesta skladovania zbierok (obytné, priemyselné, vidiecke,
rekreacné oblasti, nakupné strediska).

Su v priamej blizkosti miesta skladovania zbierok nejaké vécsie priemyselné
alebo prirodné hrozby (letisko, Zeleznica/dialnica, prirodné vodné toky ako
napr. ocean, jazera, rieky, prirodna vegetacia, iné¢ budovy)?

Aké je priame okolie budovy (ploty, brany, prirodné bariéry ako rieky, jazera,
morsky breh, previsy, priestory poskytujuce ukryt)?

Je okolie bezpecné (pravidelné hliadkovanie, efektivne osvetlenie,
zabezpeCenie bran a kontrola vstupu, oddeleny vstup pre personal a pre
pouzivatel'ov)?

Je problémom znecistenie z priemyslu, dopravy (prach, imisie)?
Ako bezpetna je budova voci ohniu a povodni — hrozi jej nebezpecenstvo

v priamom okoli, ¢i uz prirodné - ako lesy arieky alebo l'udské - ako
petrochemické tovarne?

Vyskytli sa za poslednych pat rokov nejaké incidenty alebo pohromy
(bombovy utok a letecké nalety, obcianske nepokoje, vojny, prirodné
pohromy — povodne, zemetrasenia, poziare, prachova smrst, vandalizmus)?

Urcenie hrozieb vnutorného prostredia

Aké materialy boli pouzité pri stavbe budovy?
Je vonkajsi a vnitorny povrch budovy ohilovzdorny?

Ma budova ohnovzdorné steny oddel’uju jednotlivé ¢asti budovy ohflovzdorné
dvere?

St zbierky uskladnené v dostatocnej vzdialenosti od vodoinstalacie,
elektrickych rozvodov a mechanickych zariadeni — vodovodného potrubia,
radidtorov, klimatizacie, kuchyn, laboratorii?

Je mozné, ze do skladovacich priestorov zateCie voda, alebo ze sa vyskytni
povodne?

Je v nejakych priestoroch budovy povolené fajcit?

Je vbudove skladované vécSie mnozstvo horlavého materialu (ako napr.
chemikalie v laboratoriach), iného nez knih?

Hodnotenie suc¢asnych preventivnych opatreni

Je budova vybavena systémom na detekciu dymu, ohia alebo vody?

Je v priestoroch nainstalovany automaticky hasiaci systém?
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e Aké druhy rucnych hasiacich pristrojov su v priestoroch (hasiace pristroje —
vodné, penové, praskové, hydranty atd’.)?

e Je systém na detekciu poziaru a/alebo hasiaci systém pravidelne kontrolovany?
e Ma budova bleskozvody?

e Prijimaju sa nejaké zvlastne opatrenia, ked sa vykonava potencionalne
nebezpecna ¢innost’ akou je napr. rekonstrukcia elektrického vedenia alebo
stavebné upravy?

e Je zabezpecovaci systém budovy pripojeny na policiu/hasicov?
e Existuje v kniznici pisomny plan pripravenosti a reakcie pre pripad pohromy?

Body, ktoré by mal obsahovat: popis postupov v pripade ohrozenia, plan
reakcie, zoznam nudzovych zasob, priority obnovy, mena Specialistov na
konzervaciu, zasoby ulozené mimo budovu, zoznam dobrovolnikov
z radov zamestnancov a iné.

e S zamestnanci Skoleni pre pripady nudze (poverené zodpovedné osoby,
pravidelné cvi¢enia, niidzové evakuacie)?

e  Su pocitac¢ové data kazdodenne zalohované?

e  Existuju kopie manualnych kataldgov registraénych a prirastkovych zdznamov
a st ulozené aj mimo budovu?

e Existuju kopie elektronickych katalégov a zdznamov a st ulozené aj mimo
budovu?

Prevencia

Akonahle bolo nebezpecenstvo urené, musia sa vykonat vsSetky nevyhnutné
opatrenia na ochranu budovy kniznice a jej fondov. Potrebna je aj konzulticia
so zachrannymi sluzbami (hasici, policia a nemocnica).

Poziarne poplasné systémy

Vsetky casti budovy by mali byt vybavené systémom detekcie ohna a dymu, ktory
stcasne upozorfiuje osoby vbudove amiestny hasi¢sky utvar. Zariadenie na
detekciu dymu moéze véas upozornit na vznikajuci poziar, pricom poskytne
moznost na manualne uhasenie pred aktivaciou automatického hasiaceho systému.
Po celej budove by mali byt’ rozmiestnené rucne ovladané hlasi¢e poziaru.

Rué€né hasiace systémy

Ak v budove nie je automaticky hasiaci systém, mali by sa nainstalovat’:

e Stojany alebo navijaky s hadicou rozmiestnené tak, aby vsetky priestory boli
v rozsahu do 6 m trysky uplne rozvinutej hadice.

e Hydranty alebo stipacie vedenie vo vsetkych budovach vyssi ako 30 m alebo
v ktorych plocha jedného podlazia presahuje 1000 m’.

e Hydrant alebo stipacie vedenie by malo byt umiestnené tak, aby umoznilo
hasicom natlakovat’ potrubie z vonku budovy.

e Prenosné hasiace pristroje by mali byt inStalované vzdy, aj ked’ je zavedeny
automaticky hasiaci systém. Strategicky rozmiestneny by mal byt primerany
pocet ruénych hasiacich pristrojov (CO,, vodny alebo penovy, podla
pravdepodobnej priciny poziaru, t.j. elektrina alebo chemické priciny).

Automatické hasiace systémy

Za zvézenie stoja vyhody, ktoré ponukaji automatické hasiace systémy:

e  Systém, ktory na hasenie vyuziva CO,, je vhodny pre menSie priestory, t.j. pre
miesta, ktoré mozno vzduchotesne uzavriet’ a v ktorych sa bezne nezdrziavaji
ziadne osoby.
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Pri inStaldacii vodného ha-
siaceho  systému  (rozstre-
kovacov) je potrebné zabez-
pecit’ opatrenia na rychly
odtok vody.

Systémy s halogénovymi plynmi sa uz vsiCasnosti nevyrabaju pre ich
skodlivy vplyv na Zivotné prostredie, predovsetkym na 0zénovu vrstvu.

Systémy rozstrekovacov s tzv. mokrym potrubim su spolahlivou hasiacou
metodou a su pomerne nendro¢né na udrzbu. Napriek Castej mylnej predstave,
spustenie  jedného  rozstrekovaCa neznamena  spustenie  vSetkych
rozstrekovaCov v systéme, preto nie je opodstatnené zveliCovat' nasledky
nahodnej aktivacie. Priemerny rozstrekovac¢ vypusti asi 90 litrov za minutu (15
— 20 galénov), zatial’ o typicka hasicska hadica vystrekne 540 — 1125 litrov
za minutu (120 — 150 galénov). Je dolezité poznamenat’, Ze si vyrieSené
otazky bezpecnosti I'udi a prostredia v suvislosti s vodou, ¢o sa neda povedat’
o vplyve réznych chemickych ¢inidiel nachadzajucich sa v hasiacich zmesiach.
Okrem toho s zname aj technologie na obnovu vodou poskodeného materialu.

Systémy rozstrekovacov s tzv. suchym potrubim st v podstate rovnaké az na
vynimku, Ze potrubie v chranenych oblastiach je naplnené stlacenym
vzduchom. Po aktivacii rozstrekovacov sa otvori ventil a do potrubia sa vpusti
voda. Toto opatrenie zniZzuje moznost zatekania vody do priestorov so
zbierkami.

V sucasnosti sa vyvijaji Specialne rozpraSovacie systémy, ktoré chilia malé
mnozstva vody pod vysokym tlakom, ¢im dosahuju vysoky chladiaci a hasiaci
efekt s vyuzitim malého mnozstva vody. Vysledky testov ukdzali, ze
nedochddza k nasyteniu knizni¢ného materialu vodou, ¢o je bezné pri
Standardnych hasiacich systémoch. K ostatnym ocakavanym vyhodam patria:
nizke instalacné naklady, minimalne estetické nasledky a predpovedatelny
vplyv na prostredie.

Bezna udrzba

Poplasné a hasiace systémy, stavebné materialy, vodoinstalacia, karenie, privody
plynu aelektrickej energie by sa mali pravidelne kontrolovat' a udrziavat.
O vsetkych udrzbarskych pracach by sa mali viest zaznamy.

Pripravenost’

Zvycajne by sa mali pripravit’, prekontrolovat’ a aktualizovat’ nasledovné:

Nékresy budovy oznacujlce skladovacie priestory, okna, vchody a vychody;
hasiace pristroje; poZiarne systémy; samoc¢inné hasiace zariadenia; detektory
dymu a ohna; vodovodné, plynové a kurenarske potrubia; ovladanie vytahov;
privody a uzavery vody a elektriny.

Jednotlivé oddelenia by mali vypracovat zoznam najdodlezitejSich veci na
zachranu v jednotlivych miestnostiach. Poziarna sluzba moéze povolit' na
obmedzeny cas vstup do budovy na ucely zachrany materialu, preto je velmi
dolezité¢ vediet, ktoré veci majui byt prednostne zachranené a kde su
umiestnené.

Vyber a skolenie reakéného timu pre pripad niidze pozostava z dobrovol'nikov
z radov zamestnancov, ktori byvaji v blizkosti kniznice. Tim by sa mal cvicit
na vyradenych materidloch a mal by byt spolahlivy v rozhodnutiach vo veci
vyberu zachrannych technik. Je velmi dolezité, aby sa zucastfiovali na
nacvikoch pripadov niidze, kde sa simuluje konkrétne nestastie a odskusaji sa
jednotlivé techniky.

Detailné inStrukcie krok po kroku na kazdu fazu zachrannej operacie,
pokryvajucu cely ramec moznych pripadov (napr. zatekanie zo strechy a
z inStalacie, zaplavy a poziare) a roznych médii nachadzajucich sa v zbierkach,
ako napr. knihy a ¢asopisy, rukopisy/zdznamy, kriedovy a nekriedovy papier,
zvukové nahravky, fotografické média, pocitacové/elektronické média, atd’.
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e Instrukcie na dlhodobé obnovy: pracovné postupy Cinnosti ako identifikacia a
znacenie, odstranovanie dymu/sadze, Cistenie, triedenie a prestahovanie,
oprava vizieb, atd’.

e Zoznam s externymi kontaktmi a menami, adresami a telefonnym kontaktom
domov a do prace na osoby so zodpovednost'ou v pripade nidze.

e Miesta, ktoré mézu byt pouzité na zaznamenavanie a balenie poskodenych
materialov.

e Miesta ur¢ené na prechodné prest'ahovanie personalu a materialu.
e Zmluvy s miestnymi mraziarenskymi sluzbami.

e Zmluvy so firmami vykonavajicimi suSenie vysdvanim.

e Dohody s prepravnymi sluzbami.

e  Opatrenia na dopravu, Cistenie a preberanie materialu.

e Zaznamy evidencie: kopie vSetkych formularov, ktoré by mohli byt potrebné
pri zachrannej operacii, vratane supisov inventaru, zasielkovych zoznamov,
nakupnych objednavok, atd’.

e Uctovné informéacie: popis volnych penaznych prostriedkov institicie na
obnovu a postup/opravnenie s nimi narabat’.

e Informacie o poisteni: zdovodnenie vySky nahrady, nahraditelné skody,
poziadavky na rozsah evidencie, obmedzenia vztahujiice sa na zamestnancov
a dobrovolnikov vstupujicich na miesto nestastia, informacie o Statnej
vypomoci pri nest’asti

Reakcia

e DodrzZiavajte zavedené nidzové postupy na spustenie poplasného zariadenia,
evakuaciu personalu a na zabezpe€enie miesta nest’astia.

o Skontaktuje sa s veducim reakéného timu pre pripad nudze na usmernenie
pohotovostného timu.

e Ked ziskate povolenie na opakovany vstup na miesto nestastia, vypracujte
predbezné hodnotenie rozsahu $kdd a potrebnych zariadeni, zasob a sluzieb.

e Ak je to nevyhnutné, pokuste sa o zlepSenie stavu prostredia, ¢im by sa vyhlo
rozmnozovania pliesni.

e Odfotografujte poskodeny material pre poistoviu.

e Pripravte miesta na znacenie a balenie materialu, ktory je potrebné zmrazit,
miesta na susenie jemne zvlhnutého materialu na vzduchu a miesta na iné
mensie oSetrenia.

e  Prepravte vodou zni¢ené dokumenty do najblizSich mraziarenskych priestorov.

Susenie zvlhnutého materialu

Je dolezité, aby sa v ramci priprav planu pohromy nezahrnuli poznatky o viacerych
postupoch vysuSovania rdéznych druhov knizniénych materidlov. Nasledujiice
postupy susenia maju svoje vyhody aj nevyhody:

e SuSenie na vzduchu

e Odvlh¢ovanie

e  Susenie zmrazovanim (lyofilizacia)
e  SuSenie horticim vzduchom

e  SuSenie zmrazenym vzduchom
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Ak je pri kritickych situdciach rozhodujtci ¢as, ako prvé by sa mali zmrazovat’
knihy a zaznamy, ¢im by sa znizila ich fyzickda deStrukcia a biologicka
kontaminacia.

Susenie na vzduchu

Susenie na vzduchu je najjednoduch$ou technikou vysusovania vlhkého, avsak nie
uplne mokrého materialu. Vlhké knihy sa mozete postavit’ na hranu a vyfénovat’ im
stranky, pripadne poprekladat’ ich stranky savym papierom. Aj ked’ je tato technika
efektivna a nevyzaduje pouzitie drahych pristrojov alebo materidlov (len fény
a odvlh€ovaci papier vkladany medzi listy) je pracovne namahava, ¢asovo naro¢na
a vo vSeobecnosti spdsobuje deformaciu tvarov.

Obnova

e  Urcite si priority konzerva¢nych prac. Najvhodnejsiu metddu Cistenia a opravy
materialu prekonzultujte s konzervatormi. Ziskajte odhad nakladov.

e Pokial sa konzervacia vztahuje pomerne velké mnozstvo materialu,
vypracujte si faizovy program konzervécie.

e Vycleite dokumenty, ktoré sa vyradia, premiestnia alebo znovu zviaZu,
postupne od tych, ktoré vyzaduju Specidlnu konzervacnu starostlivost’.

e Vycistite a obnovte miesto nest’astia.
e Premiestnite oSetreny material do novozariadenych priestorov.
e Zanalyzujte neSt’astie a vylepSite plan na zaklade novych skasenosti.

Spojenie s miestnymi a okresnymi uradmi je vel'mi cenné, nakolko tieto organy
modzu poskytnut’ prechodné skladovacie priestory a mnohé iné sluzby. Spolupraca
s inymi kniZnicami, mizeami a galériami v danej oblasti méze pomoct’ usetrit’ Cas,
peniaze a iné zdroje.
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Degradacné procesy médzu vyvolavat' vSetky faktory prostredia ako teplota,
vlhkost’, svetlo, prach aznecistujiice latky v ovzdusi. Biologicka, chemicka a
mechanickd povaha tychto procesov sa moze menit’ v zavislosti od rozliénych
materialov.

Relativna vihkost' (RV)

Relativnu vlhkost’ (RV) mozno vyjadrit’ ako pomer (percentudlny) tlaku vyparov
vo vzorke vlhkého vzduchu k tlaku nasytenych vyparov pri rovnake;j teplote.

Relativna vlhkost’ je tazko vysvetlitelny pojem, ktory preto vyzaduje blizSie
vysvetlenie.

Ak by sa z jedného kubického metra vzduchu s normalnym atmosferickym tlakom
vytazila a odvazila vsetka vodna para, bola by znama absolitna vlhkost' danej
vzorky vzduchu, vyjadrena v gramoch vody na meter kubicky vzduchu (g/m?).

Nizsie uvedeny hydrometricky graf zobrazuje maximalne mnozstvo vodnej pary,
ktoré modze vzduch obsahovat’ pri uréenych teplotach. So stipanim teploty vzduchu,
stipa aj mnozstvo vodnej pary vo vzduchu.

Pri teplote 10°C (50°F) vzduch nemoze obsahovat’ viac ako 9 gramov vodnej pary.
Vzduch ma vtedy maximalnu absolutnu vlhkost’, ¢ize je saturovany (nasyteny).
Pri teplote 20°C (68°F) je saturaény bod 17 g/m”.

Z toho vyplyva, ze ak jeden meter kubicky vzduchu v uzavretej nadobe obsahuje
pri teplote 20°C (68°F) 9 gramov vodnej pary, jeho absolttna vlhkost’ je 9 g/m’.
Ak by sa do nadoby pridali 3 gramy vody, vSetka by sa premenila na paru a
absoltitna vlhkost' by vystapila na 12 g/m’. Ak by sa pridalo d’alsich 8 gramov
vody, 5 gramov by sa vyparilo a zvy$né 3 gramy by zostali na dne nadoby ako
kvapalina, pretoze pri teplote 20°C (68°F) moze vzduch obsahovat’ len 17 g/m’.

Relativna vlhkost’ vzduchu v nadobe by pri obsahu 9 gramov vodnej pary bola:

absolutna vlhkost’ vzorky

vzduchu B 9 _ N
absolutna vlhkost’ nasyteného B 17 a 0,53 alebo 53%
vzduchu

RYV je zavisla od teploty. Pokial’ sa pri stipani teploty uZ do vzduchu neprida
Ziadna vlhkost’, hodnota RV Kklesa.

Takze ak zahrejeme nadobu so vzduchom na teplotu 25°C (77°F) - podla
hydrometrického grafu moze jeden meter kubicky obsahovat maximalne 23
gramov vodnej pary — relativna vlhkost klesne.

9
23

= 0,39 alebo 39%

A naopak, ak schladime vzduch v nadobe na teplotu 15°C, RV stapne, aj ked’
nepridame viac vody. Pri teplote 15°C méze vzduch obsahovat’ maximalne 12,5
g/m’ vodnej pary:

9
12,5

= 0,72 alebo 72%

Ak by sme schladili vzduch na teplotu 9°C (48°F), bol by nasyteny vodnou parou
aRV vy vystupila na 100%. Pri dalSom ochladzovani by sa na stenadch nadoby
vytvarali drobné kvapocky, nakol’ko vzduch musi uvolnit' Cast’ vody v podobe
kondenzacie. Teplota, pri ktorej dochadza ku kondenzacii (teplota, pri ktorej zacina
byt vzduch nasyteny) sa nazyva rosny bod.
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V zime cirkuluje vzduch v miestnostiach smerom k okennym tabuliam, ktoré su
vacsinou dost’ chladné na to, aby ochladili vzduch pod jeho rosny bod, takze na

oknach vznikaju kvapky vody.
Y
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Teplota suchej banky teplomeru (°C)

Teplota a relativna vihkost’

Pri uvazovani o teplote a relativnej vlhkosti je potrebné mat’ na paméti nasledujuce
skutocnosti:

e Vprvom rade je potrebné vediet, e vsavislosti s teplotou a relativnou | Yeexistuje idedlna  iiroveri
R e g . " A pre vietky typy materidlu, len
vlhkostou neexistuju idealne podmienky pre vSetky typy knizni¢ného R
., . ., . . . .. C hodnoty a rozmedzia mini-
maFerlalu, je mozné stanovit len hodnoty a ich rozmedzia na mmlmahzam.u malizujiice Specifické meny
zmien v materialoch a predmetoch. Teplota alebo relativna vlhkost, ktord je | materidglov a predmetov.
pripustna pre jeden predmet, nemusi byt vhodnd pre iny. Napriklad
fotograficky film, magnetické zdznamy a digitalne nosice vyzaduju na
zachovanie dlhej Zzivotnosti nizku skladovaciu teplotu a troveil relativnej

vlhkosti, zatial’ ¢o pergamenové dokumenty vyzaduju na zachovanie pruznosti
RV vyssiu ako 50%.

e Existuju vedecky podlozené tvrdenia, Ze papier si uchova chemicku stabilitu
a fyzicky vzhl'ad dlhsie pri stalej nizkej skladovacej teplote (menej ako 10°C /
50°F) a relativnej vlhkosti (30 - 40%).

e Kniznym blokom viazanym v pergamene alebo kozi moéze uskladnenie pri
nizkej RV prospievat, avSak samotnii véizbu to bude poskodzovat. Koza
a pergamen vyzaduju RV aspon 50%, ak si maji zachovat’ svoje mechanické
vlastnosti. Pri rozhodovani sa o teplotich a hodnotach relativnej vlhkosti
prospievajucich konkrétnej zbierke je potrebné starostlivo zvazit’ nasledujice
protiklady:

mechanické poskodenie verzus chemické poskodenie
alebo

obsah dokumentu verzus dokument ako artefakt

21



PROSTREDIE

Pri vzostupe teploty a vihkosti
narastd pocet chemickych
reakcii v organickych mate-
rialoch. Zatial’ ¢o vlhkost’
moZe tieto reakcie kataly-
zovat’, pri zvySenej teplote sa
zvySuje rychlost’ ich prebie-
hania.

Prilis silné vykyvy teploty a
vlhkosti moZu byt Skod-
livejSie ako trvalo vysoké
hodnoty, preto je ich vyskyt
nutné eliminovat’.

Vplyv teploty

e Castym tvrdenim bolo, Ze kazdym zvySenim teploty o 10°C (18°F) sa
zdvojnasobuje rychlost’ chemickej degradacie tradiénych knizni¢nych
a archivnych materidlov, akymi su papiere a knihy. A naopak, pri poklese
o kazdych 10°C (18°F) sa rychlost’ znizuje na polovicu.

e Teplo kombinované s nizkou relativnou vlhkost'ou po ¢ase vedie k vysychaniu
a krehnutiu niektorych materidlov — koZe, pergamenu, papiera, lepidiel,
lepenych spojov na audio- a videokazetach a pod.

e Teplo kombinované s vysokou relativnou vlhkost'ou podporuje rast pliesni
a vytvara prostredie prospievajuce skodcom (hlodavcom, hmyzu a pod.).

e Chlad (menej ako 10°C /50°F) kombinovany s vysokou relativnou vlhkostou
a slabou cirkulaciou vzduchu ma za nasledok vlhnutie a napokon rast pliesni.

Vplyv relativnej vihkosti

Organicka hmota je hygroskopicka (t.j. pohlcuje audrziava vlhkost). Prijima
a vydava vodu v zavislosti od stipania a klesania relativnej vlhkosti, nasledkom
¢oho sa materialy rozt'ahuju a stahuju.

e Relativna vlhkost 55 — 65% minimalizuje mechanické poSkodzovanie,
nakol’ko si materialy uchovavaji svoju pruznost’.

e Dlhodoba relativna vlhkost’ nad 65% moze po urcitom Case spdsobit’ méknutie
lepidiel v modernych aj tradi¢nych knizniénych materidloch a stratu ich
lepiacich vlastnosti.

e Relativna vlhkost nad 70% znamena aj pri nizkych teplotach vysoki
pravdepodobnost’  biologického poskodenia. V priestoroch so slabou
cirkulaciou vzduchu by RV nemala presiahnut’ 60%; ani pri dostato¢nej
cirkulacii vzduchu by RV nemala presiahnut’ 65%, aby sa zabranilo rastu
pliesni.

e Nizka RV (menej ako 40%) minimalizuje chemické zmeny, avSak moze
sposobit’ zmr§t'ovanie, tvrdnutie, praskanie a krehnutie materialov.

Vplyv zmien teploty a relativnej vihkosti

e Ako uz bolo spomenuté, ak je obsah vody v miestnosti staly, nahly pokles
teploty spdsobi rychly narast relativnej vlhkosti, ¢o vedie ku kondenzacii,
ktora ma za nasledok plieseni a iné problémy spojené s nadmernou vlhkost'ou.

e Mierne zmeny prebiehajuce dlhodobo zatazuju rozpinavé materidly len
minimalne.

e Vykyvy teploty arelativnej vlhkosti maju vplyv na rozmery a mechanické
vlastnosti organickych materidlov a mézu viest’ k poskodeniu, ak sa vyskytni
v kratkom Case.

e Viditelné poskodenie moéze mat podobu odlupujiceho sa atramentu,
zdeformovanych kniznych dosiek a popraskanej emulzie na fotografiach.

Meranie a zaznamenavanie teploty a relativnej vihkosti

Podmienky prostredia by sa mali vo vsetkych priestoroch monitorovat
a zaznamenavat pomocou spolahlivych a pravidelne udrziavanych
termohygrografickych alebo elektronickych pristrojov. Monitorovanie je velmi
dolezité, pretoze dokumentuje existujuce podmienky prostredia, sluzi ako podklad
k ziadostiam o inStalaciu systému regulacie prostredia; a indikuje, ¢i uz existujiice
zariadenie na reguldciu prostredia pracuje spravne a ¢i vytvara ziadané podmienky.
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zari i itorovanie ukaze vyzn: & zmeny v i ia,
Ak zariadenie na monitorovanie ukaze amné zme odmienkach prostredia
je potrebné o tom informovat’ kompetentné osoby, aby sa mohli okamzite prijat
primerané opatrenia.

Odporuéané urovne teploty a relativnej vihkosti

e Kniznicny material by mal byt vo vSeobecnosti uskladneny a vyuzivany
v stalych podmienkach prostredia, ani v nadmernom teple, ani v nadmernom
chlade alebo nadmernom vlhku.

eV knizniciach uz prebehlo mnoho pokusov o zabezpecenie ,,idealnych* hodnot
teploty a relativnej vlhkosti. Dnes je v§ak zname, ze bez vynalozenia vysokych
nakladov je nepraktické a takmer nemozné udrziavat’ teplotu v budove alebo
sklade na jednej urovni po cely rok, hlavne v oblastiach s vel'kymi vykyvmi
teplot.

e Ak teploty vystupuju nad 20°C (72°C), je dolezité, aby relativna vlhkosti
nepresahovala ani neklesala pod prijatelnt uroven.

e Vinstitaciach sa teplota obvykle nastavuje na zaklade toho, ¢o je pohodIné pre
T'udi, &ize okolo 20 — 22°C (68 — 72°C) na sedavé &innosti. Clovek je citlivy na
zmeny teploty, ale pomerne malo citlivy na zmeny vlhkosti, zatial' ¢o pre
knizni¢ny material plati opak.

Vyber vyhovujucej trovne relativnej vlhkosti je vzdy kompromisom avo
vSeobecnosti zavisi od nasledujucich faktorov:

e charakter zbierky

e miestne klimatické podmienky

e moznosti regulécie prostredia

Tieto faktory treba vziat’ do Givahy pri zachovani nasledujicich parametrov:
e dostato¢ne vysoka tiroven vlhkosti na udrzanie pruznosti materialu

e dostatocne nizka uroven vlhkosti na minimalizaciu poskodenia materialu
a obmedzenie vyskytu hmyzu a pliesne

e turoven vlhkosti, ktord by Strukturdlne nenarusila budovu kondenzaciou
v chladnom pocasi.

Vplyv miestnych klimatickych podmienok na uroven relativnej
vihkosti

e Vo vlhkych ¢astiach sveta, kde relativna vlhkost’ celoro¢ne neklesne pod 65%
a dlhodobo je na ovela vyssej urovni, je v budovach nerealne o¢akavat’ uroven
nizsiu ako 65%, pokial’ nie su po cely den klimatizované, ¢o vyzaduje vysoké
naklady. V tychto oblastiach je na obmedzenie vyskytu pliesni nevyhnutna
efektivna cirkulacia vzduchu.

e Vsuchych oblastiach, kde RV len zriedkavo presiahne 45%, mozno bez
vynaloZenia vysokych nakladov oc¢akavat v budovach troven medzi 40 — 45%.
V takychto podmienkach je opit’ nevyhnutné zabranit’ vykyvom, ochladzovat
vzduch a uchovéavat’ niektoré druhy materialov (kozu, pergamen) v priestoroch
s RV vyssou ako 45%.

e Oblasti s miernymi podmienkami podnebia vyznaujuce sa horucim letom
a chladnou zimou su ovela horsie ako suché alebo vlhké oblasti. V lete moze
byt RV prijatel'na, ale v zime je cez den pri pouzivani Gstredného vykurovania
v budovach prili§ teplo asucho acez noc, ked je kurenie vypnuté, prili§
chladno a vlhko. Takéto vykyvy znamenaji ovela vicsie poskodenie ako pri
stalej vysokej alebo nizkej urovni RV.

e Vsevernych castiach USA, Kanady aseverovychodnej Eurdopy je velmi
naroéné udrziavat' v zime vlhkost' na trovni 50% bez vzniku kondenzacie.

Ak je teplota v skladovacich
priestoroch ovel’a niZSia ako
teplota v miestnostiach, kde
sa s materidalom pracuje, je
nevyhnutné material aklima-
tizovat’ v medzil’ahlych pries-
toroch, ¢im sa predide kon-
denzacii a poSkodeniu ma-
teridlu.
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V  skladoch, Studovniach
a vystavnych priestoroch je
potrebné obmedzit’ mnoZstvo
svetla na Co najniiSiu
uroveri..

Niektoré institiicie aklimatizujt zbierky tak, Ze pred prichodom zimy postupne
zvySuju troven RV a pred prichodom leta ju opat’ znizuju.

Znecistenie latkami a ciastockami v ovzdusi

Emisie vo vzduchu st do velkej miery spojené s mestami a priemyslom a su
dals$im zdrojom poskodzovania papiera ainych organickych materidlov.
Znecistujuce latky vo vzduchu mézu mat’ r6znu podobu — od skodlivych plynov az
po Ciastocky prachu.

Skodlivé plyny

Znecistenie ovzdusia ma povod hlavne v horeni paliv. Znecistujuce latky ako
oxidy siry, oxidy dusika a sirovodiky sa viazu na vlhko vo vzduchu za vzniku
kyselin , ktoré poskodzuju knizni¢ny material. Ozon je silné okyslicovadlo, ktoré
prudko poskodzuje vSetky organické materidly. Tvori sa kombinaciou slne¢ného
ziarenia a oxidu dusi¢itého z automobilovych vyfukovych plynov, d’alej sa tvori
v elektrostatickych filtracnych sustavach klimatizaénych zariadeni, rovnako aj
v elektrostatickych fotokopirovacich strojoch.

Skodlivé zneéistujice latky mozu pochadzat’ aj z fajéenia, varenia alebo vznikaju
sublimaciou znestalych materidlov (napr. nitrocelulézové filmy, laky,
protipoziarne natery, lepidla ...). Aj drevo (predovSetkym dub, breza a buk)
a vulkanizovand guma vylucuju horlavé sulfidy, ktoré poskodzuju hlavne
fotograficky material.

Pomocou overenych skuSobnych metod by sa malo zistit' zlozenie vsetkych
materialov, zariadeni a povrchovych Uprav pouzivanych pri skladovani, preprave
a prezentacii dokumentov, aby sa vylaéili latky produkujice skodlivé emisie.

Tuhé znecist'ujuce latky

Tuhé znecistujuce Ciastocky ako sadze, necistoty aprach odieraju, Spinia
a deformuju materialy. Po absorbovani skodlivych plynov z ovzdusia sa necistoty
a prach usadené na knizni¢énom materiale stavaji miestom Skodlivych chemickych
reakcii. Tuhé znelistujuce latky taktiez napomdhaju rastu pliesni. Moderny
knizni¢ny material (napr. magnetické a optické média) je vel'mi citlivy na necistoty
a prach.

Prach je obvykle zmesou CciastoCiek l'udskej koze, rastlin, textilnych vlakien,
priemyselnych splodin, mastnoty z konéekov prstov a ostatnej Zivej ineZivej
hmoty. Castou zlozkou prachu je aj chlorid sodny (pochadzajiici z morského
vzduchu alebo z T'udskej koze) a ostré piesocné krystaliky. V takejto zmesi su
pritomné aj nespocetné mnozstvd vytrusov pliesni, hub a mikroorganizmov
zijicich v organickom materidle v prachu (dobrou Zzivnou podou su napriklad
odtlacky prstov). Véacésina prachu pohlcuje vlihkost’ a tato jeho vlastnost’ podporuje
rast pliesni, zvySuje leptavost’ soli, hydrolyzu a vylu¢ovanie kyselin.

Svetlo

Svetlo je energia a energia je potrebna na to, aby prebichali chemické reakcie.
Vsetky vinové dizky svetla — viditeného, infraterveného a ultrafialového (UV) —
napomahajii chemickému rozkladu organického materidlu na zaklade oxidacie.
Najskodlivejsim je vysoko energetické ultrafialové Zziarenie, avSak svetlo vo
vSetkych podobach spdsobuje oslabovanie a krehnutie celuldzy, lepidiel, tkanin
a koze, hlavne za pritomnosti znecistujucich latok v ovzdusi. Vplyvom svetla
niektoré druhy papiera blednu, iné zltni alebo tmavni, niektoré médid a farbiva
blednu alebo menia farbu, znizuje sa Citatelnost’ textu, meni sa vzhl'ad dokumentov,
fotografii, kniznych vézieb a umeleckych diel. Kazdy pracovnik zodpovedny za
ochranu dokumentov by mal poznat’ nasledujtce fakty o svetle:

e Chemické reakcie spustené svetlom pokracuju aj po odstraneni zdroja svetla

a premiestneni materialu do tmavého skladu.
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e Poskodenie svetlom je nezvratna reakcia.

e Vplyv svetla je kumulativny. Vystavenie silnému svetlu na kratky ¢as bude
mat’ za néasledok rovnaké poskodenie ako dlhodobé vystavenie slabému svetlu.
Ak obrazok osvietime na 5 hodin 100 luxami (lux = jednotka na meranie
osvetlenia), vystavime ho osvitu rovnajucemu sa 500 luxhodin, ¢o je
ekvivalentom 50 luxov za 10 hodin.

e Zdroje viditel'ného a infracerveného svetla, akymi su slnecné Zziarenie alebo
bezné ziarovky, vytvaraju teplo. Vzostup teploty urychl'uje chemické reakcie
a ovplyviuje relativnu vlhkost'.

e Denné svetlo ma najvyssi podiel UV ziarenia aztohto dovodu sa musi
filtrovat’.

Typy osvetlenia

Inkandescenéné (ziarové) svietidla s najcastejSim typom elektrického zdroja
svetla (bezné ziarovky). Svetlo sa vytvara prechodom elektrického prudu cez tenké
wolframové vlakno. Inkandescenéné svietidla maju obvykle menej Skodlivy vydaj
UV ziarenia ako fluorescenéné svietidla, avsak infra¢ervenym Zziarenim vydavaju
viac tepla. Wolframové inkandescenéné svietidla st aj menej efektivne a vyzaduju
castejsiu vymenu ako fluorescencné.

Wolframovo-halogénové svietidld (zname aj ako halogénové vybojky) tiez
vytvaraju svetlo prechodom elektrického pradu cez tenké wolframové vlakno,
v banke je navySe pritomny aj halogénovy plyn, ktory umoziuje vlaknu pracovat’
pri vyssej teplote, ¢im vznikd ,belSie“ a efektivnejSie svetelné Ziarenie.
Halogénové svietidla maju troj- az patnasobne dlhsiu Zivotnost a vydaj UV
ziarenia ako wolframové inkandescenc¢né ziarovky.

Fluorescen¢né svietidla su nizkotlakové ortutové vybojky produkujuce UV
ziarenie excitujuce fosforovy povrch, ktory vyzaruje viditelné svetlo. PouZzivanie
roznych druhov fosforového povrchu ovplyviiuje farebné charakteristiky tychto
svietidiel. Napriek tomu, Ze fluorescencné osvetlenie ma vysoky obsah UV
ziarenia, v knizniciach je bezné, nakol'ko produkuje malo tepla a je ekonomicky
vyhodné.

Meranie Urovne svetla a UV Ziarenia

Urovne svetla a UV ziarenia je potrebné merat’ a zaznamenavat, ked'Zze sa menia
podl'a ro¢ného obdobia.

Luxmeter, CiZze pristroj na meranie svetla, meria intenzitu viditeIného svetla
v luxoch (limenoch na meter $tvorcovy). Na meranie Grovne osvetlenia mozno
nepriamo pouzit’ aj fotograficky pristroj so zabudovanym luxmetrom.

UV-meter sa pouziva na meranie mnozstva ultrafialového ziarenia (vlnové dlzky
kratSie ako 400 nanometrov) v mikrowattoch UV ziarenia na 1 lumen.

Odporuéané urovne osvetlenia

ZabezpecCenie osvetlenia v muzeach, galériach a vystavnych miestnostiach sa
spravidla prenechava odbornikom. Rovnako by to malo byt aj v pripade $tudovni
a skladovacich priestorov v knizniciach. Zatial' ¢o v $tudovniach je prijatelna
uroven 200 — 300 luxov, je zlozité ju dosiahnut kombinaciou prirodzeného
a umelého svetla tak, aby sa uspokojili poZiadavky personalu aj pouzivatel'ov.

V skladoch je dostatocna uroven 50 — 200 luxov. Na udrzanie osvetlenia v tychto
priestoroch je vSak nevyhnutné vylucit' prirodzené svetlo a pouzivat’ len umelé
osvetlenie.

Svetelné zdroje prevysujiice uroven vyzarovanie UV svetla 75 mikrowattov na
[imen je potrebné filtrovat’.

Trubice fluorescencnych
svietidiel by sa mali obalit’ do
UV filtrov. Tieto filtre po
Case strdcaju svoju ucinnost’,
preto by mali byt pravidelne
kontrolované.

V skladovacich priestoroch,
kde sa prave nepracuje, by sa
malo povinne zhdasat’ svetlo.
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Pri  prdaci s materidlom
napadnutym pliestiou vZdy
pouZivajte jednorazové ru-
kavice, respirdtor a ochranny
odev.

Uroven osvetlenia pre vystaveny material

Pocas vystav je nevyhnutné udrzovat nizku troven svetla dopadajuceho na povrch
vystavenych predmetov. Pri materialoch citlivych na svetlo (napr. farebny papier,
novinovy papier, textilné vézby, rukopisny atrament, akvarelové farby) sa
odporuca uroven nepresahujuca 50 — 70 luxov 8 hodin denne pocas 60 az 90 dni.

Pliesen

Vytrusy hub, zktorych sa tvoria pliesne, su trvalo pritomné v ovzdusi aza
vhodnych podmienok rasti. Idedlnymi podmienkami su vlhko (nad 65%), tma
a slabé pradenie vzduchu. Dal§im z faktorov je aj teplo, aviak niektorym pliestiam
a baktériam sa dari aj v chlade (prikladom je kazenie potravin v chladnicke).

Pliesent mdze oslabit’ a zdeformovat’ papier a fotograficky material, alebo na niom
vytvarat Skvrny. Je vSeobecne zname, ze ,lis¢ie” skvrny (foxing) st vysledkom
reakcie pliesne so stopovymi prvkami v papieri. Pliesent napada aj textilie, kozu,
pergamen a niektoré lepiace materialy.

Postup v pripade nakazy

e O pliesni mozno zistit’, ¢i je aktivna alebo neaktivna. Aktivna pliesei je
spravidla vlhka, klzka apri dotyku sa maze. Neaktivna pliesen je sucha,
praskovita a mozno ju ocistit’ jemnou kefkou.

e Ak sa pliesenn objavi vo velkych Castiach zbierky, tieto priestory je nutné
bezodkladne izolovat’. Nie je vhodné pokusat’ sa o ich vy¢€istenie bez toho, aby
sa v spolupraci s mykolégom zistila potencionalna pritomnost toxickych
pliesni. Niektoré druhy pliesni vyskytujuce sa v knizniciach mézu vazne
ohrozit’ zdravie, spésobovat’ bolesti hlavy, nevol'nost, podrazdenie o¢i a koze
a respiraéné problémy.

e Na ucely osetrenia napadnutych dokumentov anavratenia skladovacich
priestorov do vyhovujiceho stavu by mal byt prizvany kvalifikovany
konzervator.

e Ak je napadnutych len niekol’ko exemplarov dokumentov, umiestnite ich, kym
nebudu osetrené, do suchej krabice z papiera alebo podobného materialu. Ak
je to mozne, pridajte do krabice aj vysuSovadlo vo forme vrectsok
s kremicitym gélom. Zabranite tak pohybu vytrusov a vylucite rast, ktory by
mohol prebiehat’ v uzavretej mikroklime umelohmotného vrecka.

e Podla moznosti presuiite material do Cistych priestorov mimo ostatnych
zbierok s relativnou vlhkostou nizSou ako 45% a nechajte ho vyschnut’.

e Ak nie je mozné ihned vysusit’ v§etok napadnuty material, zmrazte ho, aby ho
neskor bolo mozné postupne rozmrazit, vysusit a vycistit v malych davkach.
Material mozno susit’ a aj sublimacne (lyofilizovat’) a potom ho vycistit’.

e Po vysuSeni by sa mal material ocistit’ a uskladnit’ vo vhodnych podmienkach
prostredia. Skladovacie podmienky st vel'mi ddlezité, ked’ze ani vyc€istenim sa
uplne neodstrania pozostatky hub.

Cistenie napadnutého materialu

e Pri prepuknuti ndkazy v malom mnoZstve a pri obmedzenych moznostiach
prislusnych zariadeni bude najlepsie, ak poskodené exemplare vynesiete za
mierneho pocasia mimo budovu a vycistite ich jemnou kefou smerom od seba
a po vetre.

e Pliesenn odstrafiujte len vysadvaCom obsahujucim HEPA filter (vysoko
efektivny filter), ktory je schopny pohltit’ 99.97% vSetkych ¢iastociek vacsich
ako 0.3 mikronu. Bezné vysavace maju nevyhodu, Ze ich sacia sila je prili§
velka a po naplneni vrecka ich efektivnost’ klesd. Vyfukovany vzduch moze
obsahovat’ Ciastocky, ktoré filter vrecka nezachytil, a tak sa znova dostavaju
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spéat’ do miestnosti. Na zachytavanie Ciasto¢iek pliesni sa neodportica pouzivat
ani vysavace s vodnym filtrom. Ani fungicidne pripravky vo vodnom filtri
nezabrania tomu, aby sa ¢iastocky pliesne nedostali spat’ do ovzdusia.

Zatial’ ¢o niektorymi postupmi mozno odstranit’ aktivne pliesne, si ovel'a menej
efektivne pri oSetreni neCinnych vytrusov, ktoré si chranené pomerne odolnou
bunkovou stenou. Udrziavanie spravnych podmienok zaruéi, Ze ne€inné vytrusy
zostanu neaktivne a zabrani rastu ndhodne sa vyskytujtacich aktivnych vytrusov. Za
vyhovujucich podmienok prostredia na rast hub sa bude vytvarat’ pliesen. Aj keby
bolo mozné uplné vyhubenie pliesni, nebolo by koneénym rieSenim v skladovacich
priestoroch bez regulacie prostredia. Po urCitom case do nich opét preniknu
vytrusy, ktoré mézu spdsobit’ problémy.

Ak nie je mozné odstranit’ plieseit vo vonkajSich priestoroch, s materialom
pracujte pred ventilatorom, ktory vyfukuje kontaminovany vzduch von z okna,
alebo pracujte vo ventilatnej komore (pod digestorom), ktora pouziva filter
zachytavajuci pliesen. Pliesne sa zbavujte v priestoroch mimo uskladnenych
zbierok a vyskytu osob. Prislusni miestnost’ uzatvorte. Ak je budova vybavena
centralnou alebo mechanickou ventilaciou, zapchajte nasavacie otvory, aby sa
vytrusy nerozsirili po celej budove. Davajte pozor pri odstranovani tuhych
Cistiacich materidlov, ako napr. vreciek a filtrov z vysavaca. Zabal'te ich do
nepriedusnych umelohmotnych vreciek a vyhod'te.

Neaktivnu pliesenn z papiera aknih odstrafujte pomocou viacfiltrového
vysavaca (pozri vysSie). Na takéto ucely sa pouzivaju kefky anasady na
Cistenie pocitacov. Papier mozno vycistit cez umelohmotni mriezku
prichytenu zavaziami. Knihy je potrebne Cistit’ s kefovou nasadou. Ak kefu
alebo nasadu prekryjeme gazou alebo mriezkou, zabranime tak strate
odtrhnutych kaskov. Zapamitajte si, ze aktivna pliesen byva mikka a l'ahko sa
rozotrie do pdérovitého povrchu, aky ma papier alebo textilie.

Aktivna pliesen sa z cennych predmetov najlepSie odstranuje nizkotlakovym
vysavacom. Tato jemnu procediru je vhodné zverit do ruk odbornikovi
(konzervator, reStaurator).

Ak su na umeleckych dielach alebo cennych exemplaroch viditel'né stopy
pliesne, mal by ich odstranit odbornik. Skvrny spdsobené pliesiiou je Gasto
mozné Uplne alebo asponi Ciastocne odstranit. Je to mimoriadne ndkladny
proces a preto sa odporuca len pri predmetoch s vynimoc¢nou hodnotou.

Osetrenie napadnutych priestorov

Na prvom mieste je dolezité zistit', Co spdsobilo napadnutie pliesiiou.

Miestnost, v ktorej sa pliesenn vyskytne, je potrebné vysusit a dokladne
vycistit’ pred tym, ako sa do nej vrati napadnuty material. Pri miernych az
rozsiahlych nakazach je vhodné privolat’ profesionalnu sluzbu na odvlhcenie
a vycistenie priestorov budovy.

Ak RV presiahne uroven 55%, je potrebné ju pred navratenim zbierok do
priestorov znizit. RieSenim moéze byt zmena nastavenia systému kurenia,
ventilacie a klimatizacie (KVAK) alebo pouzitie prenosného odvlhcovaca.
Taktiez je potrebné vcas zistit’ pripadné presakovanie vody alebo kondenzéaciu
na vonkajsich stenach. Dezinfekénymi Cistiacimi prostriedkami odistite zavity
na vymennikoch tepla v systéme kurenia alebo klimatizacie, pretoze byvaja
Castym miestom vyskytu hub.

Police a podlahy vy¢istite HEPA vysava¢om, potom ich umyte dezinfekénym
prostriedkom. Niekol’ko tyzdiiov pred tym, ako za¢nete do miestnosti prinasat’
vycisteny material, kontrolujte uroveil RV, ¢i nestiipla nad 55%.

Po navrateni materidlov kazdy den kontrolujte, ¢i sa nevyskytla nova nakaza
pliesiiou.

Pri predchadzani pliesniam
je najdolezitejSia kontrola a
reguldcia prostredia.

Na pliesne sa uZ neod-
porucaju postreky, pretoze su
Casto Skodlivé pre ludi, na
predmetoch  ostavaju  ich
zvySky a nedokaZu uplne
odstranit’ moznost’ d’alSieho
vyskytu pliesni.
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Predchadzanie nakazam

Nové prirastky a zésielky skontrolujte, ¢i neobsahuju pliesen.

UdrZujte miernu Groven teploty a relativnej vlhkosti (teplota pod 20°C / 68°F
a RV pod 65%)

Zabezpecte vetranie vzduchu.
Pravidelne vysavajte.

Neukladajte knihy do polic v bezprostrednej blizkosti vonkajSich murov.
Vd’aka rozdielom teploty a vlhkosti vonku a vnutri sa na stenach moéze tvorit’
vlhkost'. Kondenzovanu vodu mozno odparovat’ tak, Zze umoznime dostatocnti
cirkulaciu vzduchu popri stenach.

V budovéach nepestujte rastliny.
Odizolujte steny v podzemi.

Vonkajs$ie odkvapové a odvodiiovacie potrubie nasmerujte tak, aby sa voda
nezhromazd'ovala pri vonkajSich muroch. Potrubie pravidelne kontrolujte, aby
sa neupchavalo.

Systémy na zavlaZzovanie travnikov umiestnite tak, aby nestrieckali na
vonkajsie mury.

Pravidelne kontrolujte zbierky, ¢i sa v nich nevyskytuje pliesen. Zabranite
nakaze este pred vznikom vaznej situécie.

Skodcovia

Skodlivy hmyz

Najcastejsimi druhmi hmyzu napadajiicimi kniznice a archivy na celom svete su
Svaby, chrobéky, Svehly, knizné v§i (Liposcelis divinatorius) a termity.

Zivia sa organickym materidlom ako papier, glej, lepiace pasta, Zelatina, koza,
textilie. Vtacie hniezda st tiez vyznamnym zdrojom potravy pre hmyz a vtaci
trus ma korozivne u¢inky.

Hmyz vyhl'adava tmavé, teplé, vlhké, Spinavé a slabo vetrané priestory.

Poskodenie spdsobené hmyzom je spravidla nezvratné — text aobrazky
zni¢ené hmyzom prehryzajucim sa cez papier a fotografie nemozno nahradit’.

Termity mozu znicit’ celé zbierky aj budovy.

Hlodavce

Zbierky moézu nicit’ aj hlodavce, ako mysi a potkany:

Moézu nicit’ knihy a pod. na ziskanie materialu na budovanie hniezd.
Prehryzenim izolacie elektrického vedenia mozu spdsobit’ poziar.
Obhryzaju nabytok a iny inventar.

Ich vykaly s korozivne a mézu zanechat’ trvalé stopy.

Osetrenie napadnutého materialu

Vzdy sa snazte hl'adat’ ¢o najmenej toxicku alternativu. Ak napriklad zistite
vyskyt Svehiel v krabici s knihami, nepouzivajte chemické oSetrenie a knihy
jednoducho rucne ocistite vysavacom a jemnou kefou. Ak si nie ste isti, ¢i st
Skodcovia na osetrenych predmetoch aktivni, predmety ocistite, zabalte
a neskor skontrolujte, ¢i sa na nich neprejavi ¢innost’ $kodcov. Na zabranenie
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problémom so Skodcami oddel'ujte od ostatnych zbierok nové prirastky alebo
exemplare, ktoré boli pravdepodobné napadnuté.

e Pouzivanie toxickych latok v c¢o najmenSom rozsahu nielenze neskodi
zivotnému prostrediu, ale je aj prijatel'né z hl'adiska ochrany zbierok:

U vacsiny dezinfekénych a dezinsekénych prostriedkov  je
pravdepodobnost, Ze v dlhodobom meradle ovplyvnia stav skladovanych
dokumentov. Neexistuje ani jeden taky prostriedok, ktory by bol
neskodny pre vsetky typy materialov v zbierkach.

Zbiertky mozno poskodit aj kontaktom s vodnym alebo olejovym
zakladom v postreku.

Dezinfekcia/dezinsekcia nevytvara odolnost’ zbierok voci buducemu
napadnutiu $kodcami.

e Je nevyhnutné, aby sa po oSetreni materidlu a priestorov prijali opatrenia
zabranujlice vzniku d’alSej nakazy. Tieto opatrenia budu pozostavat’ z izolacie
novych zbierok (s pravdepodobnostou napadnutia) a zbierok so znamkami
¢innosti  $8kodcov, zpravidelného Cistenia a vylepSovania podmienok
skladovacich priestorov.

V niektorych institGcidch sa ako alternativa chemického postreku vyuziva
zmrazovanie napadnutého materialu. Prudkym ochladenim na teplotu aspoit —35°C
a jej udrziavanim pocas niekol’kych dni mozno vyhubit’ va¢Sinu hmyzu v réznych
stadiach zivota. Zatial’ ¢o niektoré bezne dostupné mraznic¢ky st vhodné na nicenie
skodcov, nie vSetky dokazu zmrazit’ ich obsah dostato¢ne rychlo. Pocas pomalého
ochladzovania je hmyz schopny prejst do stavu hibernicie aviiom prezit
osetrenie. Je samozrejmostou, ze pri zmrazovani treba kontrolovat mieru
kondenzacie a zabezpecit, aby sa predmety neposkodili nizkymi teplotami.

Predchadzanie napadnutiu hmyzom a Skodcami

V sucasnosti by mal byt sucastou kazdého programu ochrany dokumentov aj
metoda integrovanej ochrany pred Skodcami (z angl. IPM - integrated pest
management). Tento pristup zahfiia:

e pravidelné monitorovanie budovy na zistovanie pritomnosti Skodlivého
hmyzu, hlodavcov a inych Skodcov

e zabezpeCenie toho, aby vSetci zamestnanci, od upratovaciek az po
knihovnikov, boli ostraziti a okamzZite hlasili ¢innost’ Skodcov

e kontrolu vSetkych prirastkov este pred ich vstupom do kniznice

e pouzivanie lepiacich pasci. Pasce maju ti vyhodu, Ze sa do nich zachyti hmyz
eSte pred tym, ako je mozné vizualne zistit’ ich pritomnost’ zamestnancami,
dalej Ze zachytia Siroké spektrum druhov hmyzu, mozno ich umiestnit’ na
nedostupné miesta, zachyteny hmyz mozno identifikovat' a spocitat’, s
vhodnymi ukazovatelmi narastu vyskytu hmyzu v danom priestore a mézu
signalizovat’ netspech dezinsek¢nych opatreni.

e chapanie biologie a zivotného cyklu hmyzu a Sskodcov, ¢o napomaha tomu, ze
vieme, kde akedy sa mnozia, ¢im sa zivia a kde sa pravdepodobne budi
vyskytovat’

e climinécia alebo uzatvaranie zdrojov moznej nakazy — v idedlnom pripade by
sa v budove nemali konzumovat’ potraviny a napoje, ani pestovat’ rastliny

e udrziavanie podmienok prostredia na urovni nevyhovujicej hmyzu a $kodcom
— Cisté, chladné, suché a dobre vetrané priestory

e zabranenie tomu, aby hmyz aSkodcovia mohli preniknat’ do budovy —
utesnenie dveri, montaz sieti na okna a dvere a pod.
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e pouzivanie vhodnych vonkajSich svietidiel (napr. sodikové vybojky menej
pritahuji hmyz)

e implementacia programu Cistoty a hygieny — smeti je potrebné likvidovat
spravnym sposobom, kontrolovat’ a Cistit’ pivni¢né a podkrovné priestory atd’.

Vylepsovanie prostredia

Ak je cielom uchovanie zbierky alebo jednotlivych zvlastnych exemplarov na
neurciti dobu, je potrebné pozorne dbat’ na prostredie, v akom s tieto predmety
uskladnené. Idedlne prostredie ma regulovanu teplotu a vlhkost, Cisté a dobre
vetrané ovzdusie, regulované osvetlenie a nulové riziko biologickej nakazy. Tieto
podmienky dopliiaji aj pravidelnd udr’ba, kontrola bezpenosti a opatrenia
zabranujuce vzniku poziaru, vytopenia a inych rizik.

Budovy kniznic by mali byt navrhnuté tak, aby v &o najviacsej miere spinali
poziadavky na ochranu dokumentov, ktoré maji vplyv na mnoho aspektov
planovania. Ide predovsetkym o architektiru a orientdciu budov, stavebné
materialy (v niektorych pripadoch mdze pouzitie vhodnych stavebnych materialov
vytvorit’ lepSie podmienky ako mechanické vetracie systémy), materidly pouzité
v interiéroch, material nabytku, polic a zariadeni na osvetlenie, ¢i uz umelé alebo
prirodzené.

Povodné stavebné metddy a materialy v subtropickych a tropickych oblastiach su
Casto z hladiska uskladnenia dokumentov vhodnejSie ako tie, ktoré boli
importované.

Na uskladnenie materialov vyzadujucich uzke rozmedzie teplot a vlhkosti je vzdy
v ramci stavby vhodné uvazovat’ o vybudovani izolovanych priestorov.
Praktické opatrenia na vylepsenie prostredia

Instalacia a udrzba systému kurenia, ventilacie a klimatizacie (KVAK) méze byt
na mnohych miestach prili§ ndkladna alebo jeho prevadzku mozno obmedzit’ len na
vymedzené zbierky. Okrem toho vSak existuje mnoho inych opatreni na zlepsenia
prostredia v knizniciach a ochranu ich zbierok.

Prvym krokom by malo byt utesnenie budovy. Toto opatrenie zlepsi fyzicky stav
budovy tym, ze odstrani prenikanie vzduchu, necistdt z ovzdusia, hmyzu a skodcov,
tepelné straty a vnikanie tepla. Nizke turovne vlhkosti je mozné zaistit
odizolovanim budovy proti vode.

e Nepremokavost’ budovy mozno zabezpeCit' odizolovanim murov a tesnenim
na dverach a oknach.

e  Uistite sa, ¢i dvere a okna dobre dosadaji a tesnia.
e  Zabezpecte ucinné vetranie ventilatormi a otvorenymi oknami.
e Na zvySenie a znizenie relativnej vlhkosti pouzivajte zvlh¢ovace/odvlhcovace.

e Neziadanému prenikaniu alebo strate tepla mozno zabranit' odizolovanim
priestorov.

e  Pouzivajte ultrafialové filtre na oknach a fluorescencné svietidla.

e Na zabranenie prenikania priameho slne¢ného ziarenia pouzivajte okenné siete,
zalazie, rolety (najlepsie je, ak sii namontované zvonku, ¢o zniZuje prijem
tepla zo slne¢ného Ziarenia) a zavesy.

e Zariadte, aby skladovacie priestory boli tmavé.
e Pocas dazdivych obdobi zabezpecte, aby sa v budovach nehromadilo vlhko.

e Na ochranu cennych a ddlezitych dokumentov pouZzivajte prilichavé obaly
(krabice, fascikle). Okolo zabaleného predmetu sa vytvori mikroklima, ktora
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stlmuje ucinky zmeny teploty atrovne relativnej vlhkosti. Obaly taktiez
chrania predmety pred svetlom a necistotami.

eV horicom podnebi natrite exteriér budovy bledymi farbami odrazajucimi
svetlo.

e Stromy aostatnd vegetacia vokoli budovy modzZe znizovat nadmerné
otepl'ovanie, av§ak podporuje vyskyt hmyzu a skodcov.

e Vodoinstalatérske a kurenarske potrubie by nemalo viest' cez skladovacie
priestory.

e V bezprostrednej blizkosti skladovacich priestorov by nemali byt ani
hygienické zariadenia a kanalizacia.

Systémy KVAK

Ak je institicia vybavena systémom kurenia, ventilacie a klimatizacie, je potrebné
odpovedat na tieto otazky:

e  ZabezpeCuje klimatizacia stalu iroven prostredia po cely rok?
e  Udrzuje sa klimatizacia na rovnakej urovni 24 hodin denne?

e Stava sa, Ze sa klimatizacia zoslabi alebo uplne vypne?

e Na aké urovne teploty a vlhkosti je klimatizacia nastavena?

e Pouzivaju sa pravidelne pristroje na meranie teploty a RV?

e Ak vbudove nie je klimatizacia alebo ak st v nej neklimatizované priestory,
ako sa vykuruju a/alebo ochladzuja?

e  Aky systém sa pouziva na filtraciu vzduchu?
e Podla akych noriem systém funguje?

e Kto sa stara o udrzbu systému a ako casto?

Bezna udrzba priestorov

Na ochranu zbierok pred tuhymi necistotami je potrebné dodrziavat program
pravidelného ¢istenia priestorov. Cisté okolie zbierok zabrafiuje Sireniu hib,
hmyzu a $kodcov. Program by mal byt spojeny aj s kontrolou zameranou nielen na
vCasné upozornenie o biologickom alebo chemickom poskodeni, ale aj na
pozorovanie podmienok prostredia.

Cistenie podlah v skladoch moZno zadani presnych pokynov (opatrnost vogi
zbierkam, nedotykanie sa knizni¢ného materidlu a polic) prenechat aj
nespecializovanému personalu. Tomuto personalu treba zadat aj pokyny
o nakladani s materialom ndjdenym na zemi (kusky knih, vdzieb, kartote¢né listky
a pod.). Dokumenty v policiach by mali Cistit’ len vyskoleni zamestnanci.

Na distenie je potrebné zamestnancom zabezpeCit' kvalitné pripravky a nastroje
ktoré necistoty nerozotieraju, ale naozaj ich odstraniuju. Na Cistenie interiérov
kniznice by sa namiesto obycajnych prachoviek, ktoré viria prach, mali pouzivat
handry, na ktoré sa necCistoty lepia. Dlazky treba vysavat’ (nie zametat’) a utierat’
mokrou handrou raz za tyzden. Cistiace prostriedky musia byt’ netoxické a svojim
zlozenim neohrozovat’ zbierky. Nesmu sa pouzivat’ vyrobky obsahujuce maziva,
chlér, kamenec, peroxidy a ¢pavok.
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Na kniZni¢ny material by sa
nikdy  nemali  pouZivat’
lepiace pasky, spinky,
pripinacky, Spendliky, sponky
alebo gumicky. Exempldre sa
maju zabalit’ do krabic, do
nekyslého  papiera  alebo
previazat’  Sirokou  nefar-
benou paskou z baviny, lanu
alebo polyestru. Uzol na
paske by sa mal zaviazat’ na
vrchu alebo na prednej
strane knizného bloku.

Spracovanie kniznicného materialu

Pisomné zaznamy

Pisomné poznamky, ako katalogiza¢né znacky a udaje o ¢islovani, by sa mali do
dokumentov vpisovat’ vel'mi opatrne a ohl'aduplne ceruzkou tvrdosti ,,B* tak, aby
sa text nepretlacil na dalSiu stranu. Zaznamy je vhodné uviest do hranatych
zatvoriek, aby bolo jasné Ze ide o udaje pridané spracovatel'skou institiciou.

Zaznamy pisané atramentom s zvycCajne trvalé anie je mozné ich odstranit.
Mnoh¢é atramenty st kyslé; iné st rozpustné vo vode a pri styku s fiou sa rozpijaju,
¢o sa stava hlavne pri havariach spojenych s vytopenim.

Lokacné znacky (signatury)

Lokacné znacky by sa nemali pisat’ priamo na dokumenty, ani by sa nemali tlacit
na $titky, ktoré sa na dokumenty prilepuju lepiacou paskou alebo lepidlom.

Farba pisma znaCiek je po Case nevzhladna, lepiace pasky alepidla mozu
poskvrnit’, odfarbit’ alebo inym spdsobom poskodit’ vdzbu. Pri starozitnych
materidloch sa mozu lokac¢né znaCky vpisovat mékkou ceruzkou na prvua stranu
predsadky.

Pri pouzivani samolepiacich Stitkov je potrebné dbat’ na to, aby lepidlo bolo u¢inné
aj po dlhSom case. Je ddlezité, aby nevyschlo, ¢im by spdsobilo uvolnenie alebo
odpadnutie §titkov, aby nepresakovalo, vd’aka ¢omu by boli knihy lepkavé, co
pritahuje prach a moze poskodit’ iné materialy, ktoré s tymito knihami prichadzaja
do styku. Stitky by mali byt v idedlnom pripade vyrobené zo permanentného
papiera.

Exlibrisy

Ak sa v knihach nachadzaju exlibrisy, je najlepsie, ak st vyrobené z alkalického
papiera s nizkym obsahom ligninu a prilepené stabilnou odstranitel'nou skrobovou
pastou alebo metylcelulozou, pripadne je mozné zhotovit’ polyesterové obaly, na
ktoré sa tieto exlibrisy prichytia. Vrecka na vypozi¢né karty sa oSetruju rovnakym
sposobom, aj ked’ cenné knihy by spravidla nemali byt’ urené na poziciavanie.

Predmety viozené do knih

Vsetky vlozené predmety, ktoré mozu byt zdrojom kyslosti, ako vol'né zalozky,
prazky papiera, lisované rastliny, by sa zknih mali odstranit’, ohodnotit’
zdokumentovat’, oxeroxovat’ a ak s urcené na uchovanie, mali by sa zabalit' do
polyestru. Tymto spésobom sa zabrani vzniku skvin a migracii kyslosti z vloziek
do knih.

Spojovaci material

Nikdy sa nepokusajte oddelit’ a ich asti dokumenty spojené lepiacou pastou alebo
glejom. Ak je takyto postup nevyhnutny na tcely spracovania, mikrofilmovania
alebo pouzivania jednotlivych ¢asti dokumentu, je potrebné tato pracu zverit
konzervatorovi.

Stary spojovaci material ako su spinky, kancelarske sponky apod. sa musi
odstranovat’ velmi opatrne. Spinky, ktoré zhrdzaveli alebo silno prilnuli
k papierovému povrchu, sa musia jemne nadvihnut’ a pred ich odstranenim sa musi
narusit’ sty¢nd plocha. Pri odstrafiovani spojovacich materialov sa musi dokument
pevne polozit’ na rovnu plochu a zafixovat’ v jednej polohe jednou rukou, zatial’ co
druhou pracujeme. Dokumenty sa Tlahko roztrhni alebo inac¢ poskodia, ak
spojovacie materialy vyberame vo vzduchu.

Klieste na odstranovanie spiniek by sa nemali pouzivat’ pri lamavych a krehkych
dokumentoch, pretoze mdézu l'ahko odtrhntt’ cely roh naruseny spinkou.
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Prax v studovniach

V Studovniach by mal byt dostatok zamestnancov na zabranenie kradeziam,
poskodzovaniu dokumentov a vandalizmu.

Zaobchadzanie s knihami v Studovniach

Knihy st zlozité objekty, ktoré sa mézu otvarat’ mnohymi spdsobmi vyzadujucimi
rozne sposoby opory. Len malo knih mozno otvorit' na 180° bez toho, aby sa
neposkodili. Neodporti¢a sa otvarat’ knihy na viac ako 120°, pevne zviazané knihy
by sa mali otvarat’ len na 90°. Vizby st ovela citlivejSie a krehkejsie, nez by sa
dalo ocakavat a je potrebné zaobchadzat’ s nimi vel'mi opatrne. Vézba v doskach je
Casto malo pevna, dosky s v spojoch prichytené len tenkou textiliou alebo kozou.
Takéto knihy treba pri pouzivani podkladat’ a dosky sa nikdy nesmu otvarat o 180°
od knizného bloku.

Klasicky dreveny stojan na Citanie (Citaci pult) uz poskodil mnoho knih tak, Ze sa
v iom knihy otvaraji v strmom uhle, ¢im sa natahuju $vy, nie su v nich podopreté
spoje vézby, ktoré sa po Case oslabia aroztrhnu. Takéto strmé stojany nie su
navyse pohodIné ani pre Citatel'ov.

Pod vzacne akrehké materidly je najvhodnejSou oporou penova podlozka pod
knihy navrhnutd Christopherom Clarksonom. Slizi aj na knihy s pevaym aj
s vol'nym chrbatnikom (pozri obrazok). Knihy mozno ulozit’ v 20° uhle pohodlnom
na Citanie a otvarat’ ich v uhle do 120°, pri¢om st podlozené vsetky spoje. Listy st
pridrzané pasmi zatazenej textilie. Pocas listovania v knihe mozno prispésobovat’
oporu citlivych spojov vkladanim d’alsich podloziek. Hlavne pri hrubsich zvdzkoch
by mal ¢itatel’ postupne vkladat’ a vyberat’ ploché podlozky podla profilu knizného
bloku, ktory sa meni otvaranim knihy na rdéznych miestach. Pod celu podlozku
mozno vlozit’ aj klinovitd dosku na prispdsobenie uhla ¢itania.

Upozornenia pre Citatel'ov

V Studovniach by mali byt upozornenia pre Citatel'ov, ktoré by im jasne zakazovali:

e konzumovat potraviny anapoje, fajcit’ v kniznici, okrem priestorov na to
vyhradenych

e pracovat’ s knizniénym materialom so §pinavymi rukami
e pouzivat atramentové pera (atrament v akejkol'vek podobe)
e pouzivat korektory a zvyraziovace

e dopisovat’ text do dokumentov alebo pisat na papier poloZeny na stranky
otvorenej knihy

e opierat sa o knizni¢ny material

e dotykat’ sa ilumindcii, ilustracii, rukopisného alebo tlaceného textu
e vkladat’ do knih ustrizky alebo poznamky

e ponechavat’ exemplare na priamom slne¢nom svetle

e nechavat nepouzivané exemplare vol'ne pohodené

e pouzivat’ viac nez povoleny pocet dokumentov

e ukladat exemplare jeden na druhy

e Stchanim postvat’ vol'né dokumenty v obale - vkladat’ a vyberat’ by sa mali po
jednom

Pri pevnej viizbe chrbatnik
prilina tesne k chrbtu

B s

Pri volnej w".f':h:’ chrbétnik nie je
_ prichyteny k chrbtu

Knihu s vol’nym  chrbadt-
nikom nikdy neotvdrajte na
plochom  povrchu  stola,
pretoZe po case sa chrbatnik
pozdi% spojov alebo v strede
rozstiepi.

Kniha otvorena pri strede

Kniha otvorena pri konci
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Pred ozonom mozno persondal
kniZnice a kniZni¢ny material
chranit’ dostatoénym vetra-
nim.

Nikdy nenechdvajte material
uloZeny na kopirovacich
strojoch.

Ak je kniha prilis krehkda a
pri kopirovani by sa mohla
poskodit’, je lepSie ju
namiesto toho mikrofilmovat’
a fotokopie vyhotovit’
z mikrofilmu.

Pomoc ¢itatelom

V $tudovniach by mali mat’ ¢itatelia k dispozicii:

e informacie zvySujuce ohl'aduplnost’ vo¢i knizniénému materialu
e zasady zaobchadzania s knizni¢nym materidlom

e podlozky pod knihy a navod na ich pouzitie

e inStrukcie o vyberani a vkladani knih do polic

e priestor na $tidium nadrozmernych dokumentov

e bavlnené rukavice na pracu s cennym materidlom a fotografiami
e  (Cisté pracovné plochy

e polyesterové folie na prekresl'ovanie map

e fyzickd pomoc na praci s tazkymi a rozmernymi exemplarmi

e  (isté a hladké tazidla na zatazenie rozvinutych vykresov a pod.

Fotokopirovanie

S fotokopirovanim dokumentov su spojené vazne otazky ich ochrany. Ploché
fotokopirovacie stroje a nesetrné zaobchadzanie méze mat’ vel'mi Skodlivé ucinky
na $truktiru knih a inych dokumentov. Na fotokopirovanie by sa nemali pouzivat’
bezné kancelarske stroje, ale zariadenia Specialne stavané na pracu s viazanymi
materidlom. Fotokopirovacie stroje kopirujice zhora knihy polozené na chrbat su
idedlnym, ale drahym rieSenim. Fotokopirovacie prace by vykonavat plne
vySkoleni zamestnanci kniznice. Kazdy dokument je potrebné preskumat’ a zvazit,
¢i je vhodné a bezpecné ho kopirovat. Vsetci zamestnanci musia pochopit’ kritéria
a predpisy o autorskych pravach, na zaklade ktorych sa niektoré materidly nesmu
reprodukovat. Novi zamestnanci by mali absolvovat’ povinny kurz o spravnom
zaobchadzani s dokumentmi a o postupoch ich kopirovania. Okrem vstupnych
kurzov by sa mali organizovat' aj pravidelné doskolovacie kurzy pre vsetkych
zamestnancov. Ak nie je mozné zabezpecit vlastné pracovné sily na obsluhu
kopirovacich strojov, existuje niekol’ko opatreni znizujucich opotrebenie
a poskodzovanie dokumentov:

e Fotokopirovacie stroje umiestnite na miesto viditeI'né zamestnancami.

eV bezprostrednej blizkosti strojov umiestnite jasné astruéné zasady o
ohladuplnom zaobchadzani. Oplati sa navrhnat piktogram zakazujici
pouzivatelom pritlacat’ chrbat kopirovanej knihy o povrch stroja rukou alebo
vekom na zabezpecenie lepsej kvality obrazu.

e Stanovte apouzivatelom objasnite kritéria na mnozstvo kopirovaného
materialu, na zaklade ktorych by sa nestavalo, aby niekto kopiroval dokument
kvoli niekol’kym riadkom.

e O kopirovanych materialoch ved'te zdznamy, podl'a ktorych bude mozné casto
kopirované dokumenty mikrofilmovat'.

Nasledujuce materialy by sa nemali fotokopirovat’:

e  krehké a poskodené dokumenty

e pevne zviazané dokumenty

e vzacne tlace a fotografie

e  knihy zviazané spinkami alebo zoSité po stranach
e jemné vizby

e pergamenové dokumenty
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e lepené vizby

e nadrozmerné exemplare, ktorych tplna reprodukcia by vyzadovala zlozita
manipulaciu.

Metody uskladnovania a zaobchadzania
s kniznicnym materialom
Sposob uskladnenia ma priamy vplyv na uzitkovu zivotnost’ materidlu. Spravnym
uskladiiovanim moZno predlZit' Zivotnost', zatial’ Co nedbalé, nahodilé a preplnené | Skiadovacie priestory  je
podmienky ved(l k poSkodzovaniu zbierok. Skladovacie obaly znekvalitnych | potrebné vidy  udriovar’
materialov mézu navyse zhorSovat’ stav dokumentov, ktoré maju chranit’. v distote a pravidelne kontro-

lovat’ proti vzniku biologickej
ndkazy alebo vyskytu hmyzu.

Na stav a zivotnost' zbierok ma priamy vplyv aj zaobchadzanie s dokumentmi
pouzivatelmi a zamestnancami kniznice. Poskodzovanie knih je kumulativne.
Opakované nespravne zaobchadzanie modze rychlo premenit novi knihu na
opotrebovanu a opotrebovani knihu na nepouzitelnu, ktora vyzaduje nakladnu
opravu, previazanie alebo vymenu. Dodrziavanim nasledujucich zasad modze
kniznica vyznamne prispiet’ k zlepSeniu celkového stavu zbierok:

Police (regaly) a ukladanie knih do polic

e Police by mali byt upravené tak, aby kniham zabezpecovali hladku, bezpecnu,
Cisti a pohodInti oporu. Je potrebné davat’ pozor na rézne vycnelky a ostré
hrany. Kniznice by mali byt z ocele s lakovanym povrchom.

e Knihy by sa mali ukladat’ do polic minimalne 10 cm nad zemou na znizenie
moznosti poskodenia vytopenim alebo nahodnym zakopnutim okoloiducich.
Ak je to mozné, pouzivajte kniznice s previsajucim vrchom, ktory chrani
knihy pred stekajucou vodou, prachom a slne¢nym Zziarenim.

e Vskladovych priestoroch aokolo regalov je potrebné zabezpeCit dobri
cirkulaciu vzduchu.

e Regaly by mali byt aspoil 5 cm od steny a knihy d’al§ich 5 cm od zadnej Casti
regalu. Toto opatrenie j obzvlast dolezité, ak su regaly postavené pri
obvodovom mure budovy.

e Pri skladovani knih v ocelovych skriniach je potrebné zabezpecit ich
primerané vetranie. Vetracie otvory by mali byt na stranach anie na vrchu
skrine, aby na knihy nepadal prach a usadeniny.

e  Pri skladovani v pohyblivych regaloch musia byt knihy ulozené bezpecne tak,
aby sa pri pohybe regalu zamedzila moznost ich vypadnutia a poskodenia.

Maximalnu ochranu knih mozno dosiahnut’ dodrziavanim tychto zasad:

e Knihy ukladajte do polic tak, aby ich nebol problém vkladat’ a vyberat. Knihy
ukladané natesno sa pri vyberani a vkladani rychlo poskodzuju.

e Ak police nie su zaplnené, pouzivajte knizné zarazky. Ak nechate knihy
naklanat’ sa, deformuje a nartsa sa ich Struktura, o vedie k ich poskodeniu.
Knizné zarazky musia mat’ hladky povrch a tupé hrany, aby sa o ne neodierali
obaly knih a nekr¢ili a netrhali ich listy.

e Knihy nesmt presahovat’ cez okraje polic a zasahovat do uli¢iek, kde ich
modzu poskodit’ okoloiduce osoby alebo voziky.

¢ Knihy podl'a moznosti ukladajte do polic podl'a velkosti. Nikdy neukladajte
velké knihy vedl'a malych, pretoze vel'ké tak nemaju dostato¢nu oporu.

e Vedla beznych nechranenych knih neukladajte exemplare s vdzbou zdobenou
kovovymi vyc¢nelkami (sponami, reliéfmi, cvockami atd’.), takéto dokumenty
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podlozka .pod knizny blok
v zaslvace] kazete

Vietci zamestnanci mani-
pulujuci s knihami by mali
dostat’ insStruktd? o spravnom
sposobe zdvihania a nakla-
dania s bremenami 7 dovodov
bezpecnosti a ochrany zdra-
via pri prdci.

bal'te do osobitnych krabic alebo ich aspont oddel'ujte tvrdym papierom alebo
lepenkou.

Papierové a textilné vizby oddelujte od kozenych. Kyslost' a tuky migruja
zkoze do papiera atextilu aurychluju zhorSovanie ich stavu. Zostarnuta
praskovita koza moze znecistit’ papier a textilie.

Malé a tvarovo podobné knihy ukladajte zvislo vedla seba.

Knihy, ktoré st na zvislé ukladanie prili§ vysoké, presunte inam, alebo
prestavajte regaly. Nikdy ich neukladajte chrbtom hore, pretoze sa moze
narusit ich Struktura a povolit’ vézba.

Nadrozmerné, t'azké, Strukturalne slabé alebo poskodené knihy ukladajte
lezmo, ¢im im zabezpecite celkovu oporu. Neukladajte ich na seba, namiesto
toho do regalu nahusto povkladajte d’alsie police.

Pri vyberani nadrozmernej knihy ulozenej lezmo najprv presuiite knihy
uloZené nad fou do inej police alebo na vozik. Knihu vyberte nadvihnutim
obidvoma rukami a vybrané knihy vratte spat’ na povodné miesto. Rovnakym
spdsobom knihu do police aj vkladajte.

Vyvarujte sa ukladania knih na stoloch alebo policiach do vysokych stipov,
pretoze sa lahko prevalia. Na seba mdzete ukladat’ dve, maximalne tri knihy.

Signatiry alebo nazvy knih ulozenych lezmo by mali byt 'ahko viditelné, aby
na ich identifikaciu nebolo potrebné s nimi hybat’.

Neukladajte véacsie knihy na mensie.

Ak musia byt exemplare knih vystavené ako sucast’ expozicie, napriklad
v dobovej miestnosti historickej budovy, je vhodné vlozit’ ich do kniznych
kaziet (obalov zakryvajicich knihy po stranach, viditeIné su len ich chrbty)
alebo medzi jednotlivé kusy povkladat’ kisky polyesterového filmu.

Neopatrné zaobchadzanie mé6ze na knihach sposobit’ nenapravitel'né skody.

Knihy sa z polic nemozu vytahovat’ za vrch chrbatnika, ktory sa tak moze
odtrhnut’ a natrhnat’ chrbat vazby.

Ak je nad knihou dostatok priestoru, nac¢iahnite sa az k prednému okraju knihy
a tak ju vytiahnite.

Ak nad knihou nie je dostatok priestoru, zatlacte susedné knihy dozadu tak,
aby ste odhalili dostatocne vel'ka Cast’ chrbta pozadovanej knihy na jej pevné
uchopenie palcom a prstami.

Po vybrati ziadanej knihy v policiach podl'a potreby popresuvajte ostatné
knihy a knizné zarazky.

Prenasanie a preprava knih

Neneste viac knih, ako mézete pohodlne udrzat’ v oboch rukach.
Pri transporte knih mimo miestnost ich naskladajte lezmo do pevnych krabic.

Krabice podla potreby vystel'te polystyrénom alebo molitanovou penou, aby
sa pri prenose neklzali.

Jednotlivé knihy prepravujte v kartonovych krabiciach. Ak maji ist mimo
budovu, kartonové krabice zabal'te do polyetylénovych vreciek.

Pri presune knih mimo budovu pouzivajte vodotesné polypropylénové
kontajnery s pevne dosadajicim vekom.

Kontajnery by mali prenasat’ dve osoby.

Nenechavajte knizniény material nestrazeny vo vozidlach.
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Voziky a knihy
Na prepravu knih pouzivajte voziky, ktoré:

e maju velké gumové kolieska, ktoré zlepSuju stabilitu, ovladatelnost’ a tlmia
vibracie

e maju dostato¢ny ulozny priestor alebo ochrannu ohradku na zabezpecCenie
prepravovanych predmetov

e maju na rohoch narazniky na minimalizaciu §kod spdsobenych narazmi.
Pri ukladani knih na voziky:

e ich ukladajte zvislo, alebo na seba tak, aby boli riadne podopreté

e knihy nesmu presahovat’ okraje vozika

[N

e vozik nakladajte tak, aby mal taZisko ¢o najnizsie.

Obaly na knihy a papierovy material

Materidly obalov by nemali obsahovat' lignin asiru, mali by byt zisadito | pomerafické média maji iné
pufrované, s vysokym obsahom celulézy (nad 87%). Medzi obaly patria krabice, Specifické  pofiadavky na
obalky aSanény bezne dostupné v obchodoch, vyradbané v réznych tvaroch | baliaci materidl.

a velkostiach.

Obaly st na ochranu dokumentov ddlezité, pretoze:
e chrania pred nadmernym opotrebovanim

e chrania pocas transportu

e  chrania pri uloZeni v regaloch

e chrania pred poziarmi, dymom a vodou

e chrénia pred svetlom

e  chrénia pred prachom

e tlmia nasledky vykyvov prostredia

e tlmia nasledky znecisteného ovzdusia

Typy obalov na knihy

e Idealnymi, ale drahymi obalmi st krabice vyrobené na mieru z lepenky
atextilu. Ich vyroba vyzaduje cas azrucnost. Slizia hlavne na vynimocne
vzacne aunikatne exemplare. Maju vyhodu, Ze poskytuju celkova ochranu
predmetu a st robustnejsie ako iné druhy obalov.

e LacnejSou alternativou su mékké krabicové obaly, ktoré poskytuju kratkodobt
ochranu (15 — 20 rokov), ich vyroba je jednoduchsia a rychlejsia. Mozno ich
vyrobit’ vlastnymi silami, alebo zakupit’ v obchode.

e Komeréne vyrabané archivaéné krabice aobaly st dostupné v rdéznych N\ /
vel’kostiach a tvaroch a mozno ich zakapit’ v rdznom mnozstve. ’

e Knizné zasuvacie obaly (kazety) st vhodné na knihy, ktoré pri vystaveni na mikky krabicovy obal
policiach vyzaduju Strukturalnu oporu.

e Nemali by sa pouzivat puzdra na knihy, lebo pri vyberani a vkladani knih sa
odiera povrch vdzby a poskodzuje sa knizny blok.

e Na uchovavanie knih sa niekedy pouzivaju obalky. Obalky vo vSeobecnosti e
neposkytuji kniham dostatocnt1 ochranu, preto sa uprednostituju krabice.

e Vpripade, ze obaly su prili§ drahym rieSenim, alebo ak zaberaji v policiach
vela miesta, mozno na ochranu malo pouzivanych knih pouzit prebaly
z permanentného papiera alebo lepenky.
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ZhorSovanie stavu novino-
vého papiera je moiné spo-
malit’ jeho deacidifikaciou
(alkalizaciou), avsak jeho
stav sa bude zhorSovat’ d’alej,
a to relativne rychlo.
Alkalizdaciou nemozno tomu-
to druhu papiera po zoZltnuti
vratit’ jeho povodnu farbu
ani pruznost’.

Vyber materialu na zabalenie do krabic
Pri vyberu knih urcenych na zabalenie do krabic je potrebné zamerat’ sa na:
e  Khnihy s krehkou a dolezitou vézbou.

e [ahko poskoditelné aposkodené knihy — knihy s volnymi a roztrhnutymi
listami, vol'nymi obalkami.

e Knihy viazané v pergamene, alebo s pergamenovym kniznym blokom.
Pergamen rychlo reaguje na zmeny vlhkosti rozt'ahovanim a zmr§tovanim sa,
¢o ma za nasledok zdeformované obalky a popraskané spoje.

Vakuové balenie a balenie do zmrst'ovacich foélii

Tieto postupy prebraté z potravinarskeho priemyslu st ekonomickym spdésobom
balenia materialu. Pri obidvoch sa predmet vlozi medzi dva platy, alebo do vrecka
z polyetylénovej alebo polyesterovej folie. Folie sa bud’ zmrstia teplom a zatavia,
alebo sa okolo baleného predmetu vytvori vysatim vzduchu vakuum a félie k sebe
prilnt. Zda sa, Ze na kratkodobé skladovanie je to stabilny sposob balenia, je vSak
potrebné vykonat d’alsie testy dlhodobych ucinkov. Krehké predmety a material
urceny na transport mézeme pred zabalenim do vakuovej alebo zmrstovacej folie
vlozit’ medzi lepenkové dosky, ¢im ziskame pomerne pevny obal. Vakuové balenie
a balenie zmr$tovanim je aj prostriedkom ochrany pred hmyzom nakazenim
pliesiiami a spdsobom vytvorenia stabilnej mikroklimy. Tymito baliacimi postupmi
zaroven vytlaca vicSina vzduchu, takze zabalené predmety zaberaji menej
priestoru.

Noviny

Na konzervaciu novin sa pouzivaji komeréne vyrabané archivacné krabice
a vakuové balenie. Dlhodoba ochrana novinového papiera vyrobeného po roku
1840, ktory je ma kratke vlakna a vysoky obsah ligninu, je znacne naro¢na, preto
sa najobvyklejSou metédou spracovania novin stalo mikrofilmovanie.

Zbierky novinovych vystrizkov su zvycajne dblezité nie ako artefakty, ale kvoli
informaciam, ktoré obsahuji. Z tohto ddvodu je opit najvhodnejSou volbou
ochrany ich mikrofilmovanie a fotokopirovanie. pri fotoreprodukcii by sa mali
vystrizky kopirovat' na pufrovany papier s nizkym obsahom ligninu pomocou
elektrostatického kopirovacieho stroja s tepelnou stabilizaciou obrazu. Ustrizky
uréené na uchovanie treba oSetrit’ a fyzicky oddelit’ od papiera lepsej kvality
v $anodne alebo v obale z polyestru.

Casopisy a brozury

Casopisy a broziry sa mozu uchovavat' v krabiciach, $anénoch alebo obélkach
ztvrdého papiera alebo lepenky (tak, aby spinali podmienky uchovavania
dokumentov v obaloch). V komer¢ne vyrabanych krabiciach mozno uchovévat
dohromady aj viac dokumentov rovnakej velkosti. Dokumenty rozli¢nej velkosti
mozno najprv zabalit' do obalok a tie do krabic. V pripade, ze sa do polic medzi
knihy vklada jeden cCasopis alebo brozra, mala by byt zabalena do obalky
z tvrdého papiera alebo lepenky.

Zapisniky a efeméry

Mnoho historickych zbierok obsahuje rézne zapisniky a efeméry (dokumenty
kazdodenného zivota ssnizkou hodnotou — napr. pohladnice, valentinske
pozdravy, papierové postavicky, odkazy atd’.). Tieto dokumenty predstavuju
z hl'adiska konzervacie problém, pretoze obsahuju réznorodé zlozky a materialy.
Moézu mat vypuklé povrchy, trojrozmerné dekoracie alebo pohyblivé stcasti.
Takéto predmety su casto velmi jedineéné, krehké, poskodené alebo
velmi vyznamné. Nikdy by sa nemali mieSat’ sinymi kategoriami knizni¢ného
materialu, ked’ze sa mézu poskodit’ v spojeni s rozdielmi vo vahe, tvare, vel’kosti
a typu materialu.
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Zapisniky nestuce zvlastnu historickl hodnotu by sa mali balit’ do krabic jednotlivo.
Nezviazané efeméry by mali byt zoskupené podl'a vel'kosti a typu (napr. fotografie,
tlacoviny, rukopisy atd’.), podla potreby individualne zabalené na ochranu pred
migraciou kyslosti a mechanickym poskodenim a uloZené s prihliadnutim na ich
Strukturalnu oporu.

Jednoduchy listovy material

eV papierovych zbierkach by sa spolu mali ukladat’ len dokumenty rovnake;j
velkosti a kategorie.

e Rozdiely v mnozstve a vahe mozu byt potencidlne nebezpecné, takze nie je
vhodné ukladat’ jednotlivé listy v jednej krabici spolu s knihami a brozirami.

o Taziie predmety by mali byt vo vieobecnosti uchovavané oddelene od I'ahsich,
podobne ako aj objemné predmety (ktoré vyvijaju v krabiciach nerovnomerny
tlak).

e Kedze kyslost’ migruje z papiera horsej kvality do akéhokol'vek iného papiera,
s ktorym prichadza do styku, je nevyhnutné oddelovat’ kvalitny papier od
menej kvalitného. Vystrizky znovin apodobné zvy€ajne nizko kvalitné
papiere nesmu byt v bezprostrednom kontakte s historickymi dokumentmi
a rukopismi na papieri lepsej kvality.

e Dokumenty arukopisy by sa mali uchovavat roztvorené, ak je mozné ich
rozlozit' bez toho, aby sa roztrhli, rozlomili alebo ind¢ poskodili. Ak by
roztvorenim hrozilo ich poskodenie, je potrebné kontaktovat’ konzervatora.

e Dokumenty by sa mali uchovavat’ v spisovych obaloch, pricom v jednom
obale by malo byt’ v idedlnom pripade maximalne 15 listov.

e Spisové obaly by sa mali ukladat’ do krabic na dokumenty.

e Vsetky obaly v krabici by mali mat rovnaka velkost amali by byt
prispdsobené velkosti krabice.

e Krabice by sa nemali prepiiiat, pretoze pri vyberani, vkladani a kontrole
ulozenych predmetov moéze dojst’ k Skodam.

e Krabice mozno ukladat’ stojato alebo lezmo. Uchovavanie lezmo poskytne
dokumentom dostato¢nt oporu a zabrani rozdrobeniu okrajov, zostvaniu
a inym mechanickym poskodeniam, ktoré su bezné pri zvislom ukladani. Pri
ukladani lezmo vSak musia dokumenty na spodku krabice zndSat vahu
dokumentov nad nimi. Ak sa krabice ukladaju na seba, nemali by byt na sebe
viac ako dve, aby bolo mozné I'ahko ich z polic vyberat’ a vkladat’.

e  Zvislom ukladani je mozné vtedy, ak maju dokumenty dostatocnii oporu na to,
aby sa zabranilo ich zostvaniu a poskodeniu okrajov. Nezaplnené krabice
mozno vyplnit’ kartonmi zo staleho materialu.

e Pergamenové dokumenty amapy si vysoko nachylné na vykyvy teploty
a relativnej vlhkosti, preto by sa mali ukladat’ do obalov. Medzi vhodné obaly
patria puzdrd, spisové obaly, krabice, obruby alebo ich kombinacie.

Fascikle

Vzacne aojedinelé jednolistové dokumenty (napr. listy) sa tradiéne viazu do
ochrannych kniznych dosiek. Tento spdsob je postacujici, ak sa neviazu nahrubo
amedzi kazdu stranku rukopisu sa vklada oporny list, takze pri manipulacii sa
namaha opora a nie rukopis. Jednoduchsim spdsobom je budovanie fasciklov.

Fascikel je jednodielna broZzovana vdzba zlozena z opornych listov z dvojitej folie
a podkladovych listov (sluziacich ako dodato¢nd ochrana) v obale z nekyslého
pevného papiera. Maju taku velkost, aby sa zmestili do komeréne vyrabanych
krabic. VSetky dokumenty sa vkladaji medzi folie a potom vol'ne do fasciklov. Do
folii sa balia aj podkladové listy, na ktoré dokumenty prichytdvaju. Na okraje

41



TRADICNY KNIZNICNY MATERIAL

Modrotlace by sa nemali
skladovat’ v zasaditych oba-
loch, pretoZe pri dlhodobom
styku so zdsadami bledni
alebo hnednu. Mali by sa
pouZivat’ nedrevité a neutrdl-
ne obaly.

dokumentov sa prilepia japonské papierové zavesy, ktoré sa zlepia a dokumenty sa
pripevnia na oporné listy. Fascikle sa potom balia do krabic. Balenie do fasciklov
ma nasledujuce vyhody:

e Kazdy dokument sa bali naplocho a je pevne podlozeny.

e  Dokumenty mozno I'ahko vyberat’ a vkladat’ podla potreby (napr. na vystavy)
e  Znizuje sa ohybanie predmetov.

e  Znizuje sa vzajomné odieranie dokumentov.

e  Znizuje sa nadmerné opotrebenie.

e  Mozno uchovavat rozne typy materialov Standardného formatu.

e  Obsah fasciklov je chraneny pred svetlom a imisiami zo vzduchu.

Nadrozmerné jednoduché listové materialy

Medzi nadrozmerné dokumenty patria projektantské nakresy, modrotlace, mapy,
velké tlace, plagaty a tapetové vzory. Takéto exemplare sa najlepSie uchovavaju
naplocho v Specialnych regaloch (listovniciach). Mali by sa jednotlivo balit’ do
obalov, ktorych velkost’ vyhovuje rozmerom polic. Ak do jedného obalu vkladate
viac exemplarov, je vhodné ich vzajomne oddelit’ listom nekyslého papiera,
predovsetkym vtedy, ak ide o farebné alebo cenné dokumenty.

Medzi zasuvkami musi byt dostatok priestoru na bezpecné vyberanie a vkladanie
nadmerne velkych dokumentov. Pred vybratim dokumentu pren treba pripravit
vhodnu plochu, na ktort sa polozi.

Ak nie je mozné ukladat’ nadmerne velké exemplare naplocho, m6zu sa zrolovat’,
ale len ak nie s krehké a lamavé.

Niektoré exemplare sa musia rolovat’ jednotlivo, iné sa mézu zrolovat’ v skupinach
po Styri az Sest’ rovnako velkych kusov, pricom tento pocet zavisi od ich velkosti
a vahy. Na ich zabalenie by sa mala pouzit’ trubica o niekol’ko centimetrov dlhsia
ako najdlhsi zrolovany exempldr aspriemerom aspon 10 centimetrov
aneutralneho materidlu, exemplare je nutné obalit do neutrdlneho alebo
pufrovaného papiera alebo polyesterove;j folie.

Dalsou moznostou uchovévania je vlozenie dokumentov medzi dva platy
polyesterovej folie alebo nekyslého tkaniva o niekolko centimetrov vécsich ako
najvacsi rolovany exemplar. Exempldr (exemplare) namotajte na trubicu, ktoru
potom zabalite do neutralneho alebo pufrovaného papiera alebo do polyesterovej
folie, aby ste zabranili odieraniu. Cely bal volne previazte plochym pasikom platna
alebo polyestru. Na zvySenie ochrany sa baly mozu vkladat’ do vacsich hranatych
krabic. Trubice by sa mali skladovat’ horizontalne.

Manipulacia a transport nadrozmernych jednolistovych
materialov
e  Pri manipulécii pouzivajte obidve ruky.

e Dbajte na to, aby sa visiace peCate neuvolnili aaby sa otacali spolu
s dokumentom.

e Pred tym, ako vyrazite, premyslite si smer a ciel' cesty, aj v pripade, Ze
prenasate exemplare len do vedl'ajsej miestnosti.

e Mapy, plany ainé nadmerne velké dokumenty vkladajte medzi dosky (do
portfolia), alebo do podobného ti¢elového obalu.

e  Velké portfolia by mali prenasat’ dve osoby.
e Portfolia prenasajte v zvislej polohe.

e Na transport dokumentov mimo budovu pouzivajte vodotesné portfolia.
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Vystavy
Pri vystavovani knizni¢ného materialu je potrebné brat’ do uvahy:

e  Vyber dokumentov vhodnych na vystavenie.

e ZabezpeCenie vystavy — vitriny by mali byt uzamykatelné, vyrobené
z bezpe¢nostného netrieStivého skla, vybavené poplasnym zariadenim | Vystavovany kniZnicny ma-
a v miestnostiach so stalym dozorom. teridl je najviac ohrozeny pri

inStaldcii a demontaZi
e Materidly pouzit¢é na vyrobu vitrin by mali byt chemicky stabilné | wystavy.
a skontrolované, ¢i neuvolfiuju vypary.

e Podmienky prostredia (teplota, vlhkost, svetelnost, ultrafialové ziarenie,
znecistujuce latky vo vzduchu) je potrebne presne monitorovat’ a regulovat’
pomocou vhodnych pristrojov a zariadeni.

e  Materialy pouzité na montaz vystavy ba mali byt chemicky stabilné a ziadnym
sposobom by nemali ohrozovat’ vystavené artefakty.

e Knihy by mali byt’ pripasané polyetylénom k presnym podkladovym lepenkam
alebo k 16zkam z akrylovych zivic, ktoré st prispésobené profilu otvorenej
knihy. Knihy by sa v zasade nemali vystavovat’ v uhle viac ako 20° od
vodorovnej plochy, ani otvorené na viac ako 120°. V pripade potreby by sa
mal podopriet’ ich textovy blok.

e Potahy a podstavce vo vitrinach by mali byt z nekyslej lepenky so zasaditou
rezervou.

e Exponaty ako obrazy, ktoré¢ nie st vystavované vo vitrinach, by sa mali
z bezpe€nostnych dovodov pripevnit k stene alebo k podlahe a oddelit
kordoénom, aby sa ich navstevnici nedotykali.

e O vsetkych vystavenych exemplaroch je potrebné viest' zaznamy.

Vypozi¢ky exemplarov inym institiciam na ucely S$tadia alebo vystavenia mozu
v sebe zahfnat' urcité riziko. Povinnostou zodpovedného knihovnika je vopred
skontrolovat, ¢&i vypoziiavajica strana vytvorila podmienky na bezpecné
uchovanie ziadanych dokumentov. Vsetky dokumenty musia byt pri prevoze
chranené pred poskodenim. Z bezpecnostnych dovodov modze poziciavajica
institcia pri transporte pozadovat pritomnost zodpovednej osoby, najlepsie
knihovnika alebo konzervatora. Tato osoba by mala dohliadat’ aj na inStalaciu.
Vypozi¢ané exemplare musia byt poistené na prislusni cenu pre vSetky mozné
pripady, na tarchu vypozi€iavajucej institicie. Zodpovedny knihovnik musi
dohliadnut’ na to, ¢i sa splnili podmienky na vystavovanie dokumentov z hl'adiska
ich konzervacie a ¢i st prijaté spolahlivé bezpecnostné opatrenia.

Pojazdné vystavy predstavuju z hl'adiska konzervacie zvlastny problém, pretoze sa
nickol’konasobne zvySuje moznost’ poskodenia. VypozZi¢iavajuca institiicia by mala
priebezne vypracovavat spravy o stave vystavovanych dokumentov, vratane
fotodokumentacie. Z bezpecnostnych dovodov by sa malo zvazit' aj vyhotovenie
kompletného mikrofilmu kazdého vypozicaného dokumentu.
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Nesmu sa pouZivat’” PVC
obaly.

Fotografické média

Od zrodu fotografie v roku 1839 sa na jej vyrobu pouzivalo mnoho rozli¢nych
metdd. Niektoré z pouzitych materidlov boli extrémne samodestruktivne, iné zas
citlivé na fyzicky kontakt atakmer vSetok fotograficky materidl je citlivy na
podmienky prostredia — nielen na teplotu, vlhkost, ale aj na oxidujuce latky
nachadzané v emisiach zo stavebnych materialov, naterov, drevenych obkladov,
lepenky adokonca aj zobalov sliziacich na ich ochranu. Kym konzervacia
fotografického materialu by sa mala zverit odbornikom, zamestnanci kniznic mézu
prijat’ urcité opatrenia na zachovanie dobrého stavu fotografii v ich zbierkach.

Zlozenie fotografii
Typicka fotografia pozostava z troch Casti:

Podklad (nosi¢) — Podkladova vrstva mdze byt zo skla, plastu, papiera alebo
papiera potiahnutého Zivicou.

Lepiaca vrstva — Emulzia alebo lepiaca vrstva, najcastejSie Zelatinova, ale aj
albuminova alebo koldédiova, ktorou je obrazova vrstva prichytena k podkladu.

Obrazova vrstva — Obrazova vrstva je zo striebra, farbiv a pigmentovych castic.
Je vlozena do emulziu alebo lepiacu vrstvu.

Mnoho rozlicnych materidlov obrazovych vrstiev a lepiacich vrstiev sa pouziva uz
celé desatrocia. V sucasnosti su takmer vsetky Ciernobiele fotografie zlozené zo
striebra suspendovaného v Zelatine.

Zaobchadzanie

Fotografické média su extrémne nachylné na poSkodenie spdsobené nedbalym
zaobchadzanim:

e namiesto originalov poskytujte radsej kopie

e pri praci s fotografiami noste bavlnené rukavice; nikdy sa nedotykajte
emulznej strany fotografickej snimky (napr. fotografie, negativu, priesvitky,
diapozitivu a pod.)

e  pripravte si ¢istu pracovnu plochu

e fotografiu drzte v obidvoch rukach, alebo ju podlozte kusom pevnej lepenky
a pod.

e na fotograficky material nepouzivajte lepiace pasky, spinky, pripinacky,
sponky alebo gumicky

e otazky tykajice sa spracovania a skladovania konzultujte s fotografickym
konzervatorom.
Obaly

Vsetky obaly by mali spifiat’ poziadavky testu fotoaktivity (Photographic Activity
Test, PAT) popisanom v norme ANSI IT9.2-1991. Mnoho vyrobcov a dodavatel'ov
obalovych materialov v sucasnosti prevadza testy na ich vyrobkoch. Ak je to
mozné, nakupujte len tie produkty, ktoré presli testom PAT, alebo ktoré Specifikuja,
7e vietky zakupené obalové materialy musia spiiat’ kritéria PAT.

Obalové materialy v podstate spadaji do dvoch skupin: papierové/lepenkové
a plastové. Papierové a lepenkové materidly by mali spliat’ tieto poziadavky:

e vysoky obsah celulézy (nad 87%)
e neutralne pH (okolo 6,5 —7,5)
e nezistitelny redukovatelny obsah siry

e 7ziaden obsah ligninu, pH pufrov, kovovych castic, kyselin, peroxidov,
formaldehydov a Skodlivych glejov.
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Plastové obaly by mali spifat tieto poziadavky:
e neobsahovat’ zmékcovadla
e bez glazury, potahu alebo zdrsnenia na povrchu

e pre viacsinu obalov sa odporuca polyester, pokial je stale prostredie.
Vynimkou st snimky a negativy s citlivym povrchom (napr. odlupujuca sa
emulzia alebo ru¢né dofarbovanie), materialy na sklenenom zéklade, Tintypy,
zapuzdrené fotografie a skory filmovy material.

Odporuc¢ané podmienky skladovania

Fotografické média st vynimocne citlivé na faktory prostredia:

e Vo vseobecnosti by sa skladovacia teplota mala udrzovat' na Co najnizsej
urovni, malo by sa zniZovat’ vystavenie svetlu, UV Ziareniu a zneCistujiicim
latkam v ovzdusi.

e Ciernobiele snimky anegativy by sa mali skladovat' pri teplote pod 18°C
(64°F) a vlhkosti 30 — 40%.

e Na udrzanie dlhej Zivotnosti by sa farebné materialy mali uchovavat
v chladnom prostredi (pod 2°C/36°F) aRV 30 — 40%. Do chladného
prostredia tento material ukladajte len po konzultacii s odbornikom.

e  Pre zmiesané fotografické zbierky sa odportica RV 35 —40%.

e  Vykyvy teploty a RV nie su pripustné.

Skladovanie

Fotografie — najlepSie je mat na kazdy exemplar obal. Znizuje sa tym | Rozlicné typy fotografického
poskodzovanie fotografie poskytnutim ochrany a fyzickej opory. Papierové obaly | mater "‘f’”’ “k‘f Sk’e”e_”é G
st nepriehladné, preto je na prezeranie potrebné fotografiu zobalu vybrat. |filmové negativy, papierové
Prichl'adné plastové obaly (dve polyesterové folie zatavené pozdiz okrajov) meky afi arell.me - 'Zesvftkj;’,
s kusom tvrdého papiera pod snimkou na spevnenie maji ti vyhodu, Ze pri OZ delzZe. mact uctiovava
prezerani nie je potrebné snimky z nich vyberat, ¢im sa znizuje ich odieranie

a poskriabanie.

Zvlastnu  starostlivost’ treba vynalozit pri uchovavani nadrozmernych
fotografickych snimok podlozenych lepenkou, ktord byva Casto kysla a extrémne
krehka. Skrehnutie podkladu moze ohrozit’ samotntl fotografiu, pretoze ak sa zlomi
pocas manipulacie a skladovania, poSkodi sa aj fotografia. Takéto exemplare sa
musia skladovat’ s opatrnostou, niekedy aj v Specidlnych obaloch. Manipulacia
s nimi musi byt tiez vel'mi Setrna.

Po vlozeni fotografickych snimok do obalov, fo6lii alebo obalok ich mozno
skladovat’ zvislo alebo lezmo v archiva¢nych krabiciach. Pred zvislym ulozenim sa
uprednostiluje uloZenie lezmo, pretoze sa tak podopiera celd plocha fotografie
a zamedzuje sa mechanickému poskodeniu, akym je napr. prehnutie. Pri zvislom
uskladneni je vSak k fotografiam lepsSi pristup a zaroven sa znizuje nadmerna
manipulacia. Pri tomto spdsobe by sa mali snimky vkladat’ do nekyslych spisovych
obalov alebo obalok, ktoré su umiestnené do Sanénov alebo krabic na dokumenty.
Krabice a obaly nikdy neprepinajte. Ak pouzijete spisové $anény, zabranite tak
sklzu fotografii jednej pod druht a ul’ah¢ite manipuléciu s nimi. V kazdom pripade
by sa nemali fotografie balit’ natesno.

Snimky v albumoch — medzi stranky albumu mozno povkladat konzervacny
papier na fotografie, ak sa snimky zjavne vzajomne poskodzuju prilahlymi
strankami. Nemalo by sa tak postupovat’ v pripade, Ze by dodatoéne vlozeny papier
nadmerne napinal vdzbu. Nemali by sa pouzivat moderné albumy s prilnavou
vrstvou na strankach a plastovymi prekladacimi foliami.

Albumy s fotografiami — mali by sa skladovat’" lezmo, najlepSie v krabiciach
vylozenych nekyslym papierom.
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V suvislosti s nebezpecen-
stvom  poZiaru  spojenym
s nitrocelulozovymi negativ-
mi je vel’mi dolezité izolovat’
vSetok nitrocelulozovy ma-
terial, ¢o poZaduje aj vicsina
poist’ovni.  Nitrocelulozovy
film by sa mal skladovat’ vo
zvldstne wupravenych pries-
toroch schvilenych poZiar-
nym utvarom.

Zaznamy  na  nitrocelu-
lozovom filme sa odporucaju
prekopirovat’ na bezpecnost-
ny film.

Negativy na sklenenych doskach — mali by sa skladovat’ jednotlivo zabalené do
papierovych obalov, ulozené zvislo vo vhodne calinenych skriniach alebo
krabiciach s lepenkovou oddel’'ovacou vypliiou po kazdej piatej doske.

Negativy filmov — modézu sa uchovavat v papierovych obaloch alebo
polyesterovych foliach. Takto ich mozno ulozit' do krabic alebo do S$pecidlneho
zévesného systému v skriniach.

Zapuzdrené fotografie — napr. dagerotypy a ambrotypy, mali by sa uchovavat
lezmo v ich obaloch, ktoré sa ukladaju do zasuviek v skrini a/alebo v krabici.

Krabice s fotografickym materialom by sa mali vlozit' do kovovych regélov. Ak je
to mozné, exemplare rovnakej velkosti by sa mali skladovat’ spolo¢ne, miesSanie
roznych velkosti sposobuje odieranie a ldmanie a zvySuje sa tak moznost’ straty
mensich exemplarov. Bez ohl'adu na velkost’ fotografii, vSetky obaly v krabici by
mali byt’ rovnako vel’ké a mali by mat’ priblizne vel'kost' krabice. Krabice sa nesmi
preplnat’.

Filmové média
Existuju tri hlavné typy filmového materidlu: nitrocelulozovy, celulézoacetatovy
a polyesterovy. Tieto materidly sa pouZzivaju ako nosi¢e negativov, diapozitivov,
filmov, mikrofilmov a inych fotografickych produktov.
Nitrocelulézovy film
e Vyrabal sa v rokoch 1889 — 1951 a pouzival sa v rokoch 1900 — 1939.
e Je nestabilny a vel'mi horl'avy.

e Pri izbovej a nizSej teplote sa postupne pomaly rozklada, pricom vypusta do
okolia plyny.

e Ak plyny nemdzu unikat’ z obalu, v ktorom je film uschovany, rozklad sa
urychluje — podklad filmu zozltne apotom zhnedne, zacne byt lepkavy
a krehky, az kym sa nerozlozi na popolavo hnedy prasok, pricom sa uplne
zni¢i zaznamenany film/zvuk.

e Tato reakcia moze viest' k samovznieteniu filmu s katastrofickymi nésledkami
pre okolity material, I'udi a budovu.

Celulézoacetatovy film

e Bol uvedeny vroku 1935 aod roku 1939 takmer

nitrocelulozové filmy

Uplne nahradil

e .Pri izbovej teplote sa pomaly rozklada, pricom uvoliuje plyny s octovym
zapachom — preto je tento proces znamy ako ,,octovy syndrom®.

e Po case sa uplne rozpadne.

e A7z donedavna sa celulozo-triacetatové filmy povazovali za vhodné na
archivaciu zaznamov, avsak pri tomto filme sa taktiez preukdzali problémy so
stabilitou.

Polyesterovy film

Vo vSeobecnosti je znamy ako ,.bezpecnostny film“. V sti€asnosti sa odporucaju
pre VvacSinu permanentnych fotografickych zaznamov filmy obsahujlice
polyesterovu (polyetylén tereftalat) bazu.

Zaobchadzanie

Filmové média sa mozu l'ahko poskodit’, aj ked’ si v dobrom stave. Vsetky tri typy
filmov vratane Zelatinovej vrstvy sa moézu poskrabat, odriet’ alebo pokréit.
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Mastnoty a necistoty na rukdch mozu taktiez poskodit’ podklad a lepiacu vrstvu,
rovnako aj obrazovu vrstvu.

Po zacati degradacnych procesov su filmové média este viac nachylnejSie na
poskodenie pri manipulacii. Ciasto¢ne narusené média moézu znacne skrehnit
avtomto stave mdze opakované vyberanie z obalu znamenat vyznamné Skody.
Degradované materialy sa mozu navyse stat’ lepkavé a lepit’ sa na iné predmety.

V idedlnom pripade by s filmom mali pracovat’ len Specialisti a premietat’ alebo
kopirovat’ by ho mal len konzervator. Osoby by mali mat bavlnené rukavice,
materialy chytat’ len za okraje a pracovat’ v ¢istom dobre osvetlenom a vetranom
priestore s dostatkom miesta na spracovanie. V tychto priestoroch by nemala byt
povolend konzumadcia potravin a ndpojov a fajéenie. Nadmerné vystavenie sa
poskodenym negativom moéze predstavovat’ vazne zdravotné riziko, obzvlast pri
velkych zbierkach.

Odporuc¢ané podmienky skladovania

Nedavne vyskumy (v Rochester Image Permamence Institute) ukazali vzt'ah medzi
skladovacou teplotou/relativnou vlhkostou a dlhodobou stabilitou materialu.
Nasledujuca tabulka zobrazuje predpokladant zivotnost’ pri danych skladovacich
podmienkach. Prvé ¢islo je pocet rokov pre novy film a druhé je Zivotnost’ filmu
s uz zhorSenym stavom.

Odhadovana zZivotnost (v rokoch) pre nové a rozkladajuce sa acetatove filmy
v danych skladovacich podmienkach

Klimatizovana kancelaria 21°C/70°F a 50% RV 40-5
Chladné uskladnenie 18°C/64°F a 35% RV 90—-15
Chladné uskladnenie 13°C/55°F a 30% RV 200 —40
Chladné uskladnenie 4°C/40°F a 30% RV 800 - 130
Chladné uskladnenie -4°C/25°F a 30% RV 1500 — 400
Chladné uskladnenie -18°C/0°F a 30% RV 1500 — 400

Skladovanie v chlade je jedinym sposobom ako zvysit’ stabilitu materialu, ktory uz
preukazuje znamky zhorSeného stavu a na uchovanie nového materialu v dobrom
stave.

Ak na kratku dobu nie je mozné uskladnenie v chlade, skladovacie priestory by
mali byt dobre vetrané, aby sa zabranilo kumulacii kyslych plynov, ktoré
napomahaji autokatalytickym degradaénym reakcidm celulézovych filmov.
Prostredie by malo byt ¢o najstabilnejSie, chladné a suché. Je potrebné zabranit’
vyznamnym vykyvom teploty a vlhkosti.

Oddelené skladovanie

V idealnom pripade by mal byt kazdy typ filmového materidlu uskladneny
oddelene od inych typov filmovych podkladov. Pri tomto spdsobe organizacie
skladovania je mozné chranit iné fotografické média pred Skodlivymi
degrada¢nymi produktmi nitroceluldzy a celulézoacetatov. Konkrétne kyselina
dusicna tvorena degradaciou nitrocelulézy moze spdsobit’ blednutie striebornych
obrazkov, miknutie Zelatinovych vrstiev a kor6ziu kovovych obalov a skrini. Tento
sposob organizacie moéze zefektivnit aj monitoring stavu zbierky. Okrem
vzajomného oddelovania jednotlivych typov materidlu je dolezita aj segregacia
médii v zlom stave od médii v dobrom stave. Ako uz bolo spomenuté, rozkladajuce
sa materidly uvolniuju degradaéné produkty, ktoré moézu spdsobit’ rozklad inych
fotografickych médii.

Degradacéné produkty nitro-
celulozy  a celulozoacetitu
predstavuju vazne zdravotné
a bezpecnostné riziko, preto
je pri prdaci s nimi nevyh-
nutnd ndleZitd opatrnost’
o Noste neoprénové ruka-
vice.
Priestory dobre vetrajte.
PouZivajte respirator.
e  Nenoste kontaktné So-
Sovky.
e Obmedzte Cas vystavenia
sa vplyvu materidlu.

Medzi znecistujuce ldtky
ohrozujuce  film  patria

peroxidy (z papiera a dreva),
gluceniny chloru, oxidy du-
sika, oxid siri¢ity, sirovodik
(obyéajné  gumicky mozu
obsahovat’ siru), necistoty
v lepidlach, vypary z ndterov,
ozon  (produkovany foto-
kopirovacimi  strojmi, nie-
ktorymi lampami a elektric-
kymi zariadeniami), cépavok,
dym, insekticidy, prach,
odierajuce Castice a huby.
Do Studovni sa odporucaji
vzduchové filtre s aktivnym
drevenym uhlim a koberce so
sluckovymi Stetinkami na-
miesto strihanych, pretoZe zo
strihanych  Stetiniek  sa
dlhodobo uvolniuju kusky
vidkien, ktoré moiu spo-
sobovat’ odieranie filmového
materidlu.
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Obaly

Platia rovnaké pravidla ako pre fotograficky material (predchadzajica cast).

VsSeobecné podmienky skladovania

Nezrolovany film, ako napr. negativy a priesvitky, by sa mal vkladat’ do obalov
a tie do krabic alebo zasuviek, tie zas do kovovych regalov alebo skrif.

Zvitkové filmy (hrany film, mikrofilm) by sa mal uchovavat’ navité na cievky
aulozené v puzdrach neobsahujicich zméikcovadla , chlér a peroxidy. Medzi
akceptovatelné materialy patri polyetylén a polypropylén. Z puzdra by sa mal
odstranit’ a osobitne uskladnit’ s dokumentéciou vSetok papier a lepenka.

Zrolovany inezrolovany material by sa mal uchovavat' lezmo na kovovych
pri¢niach v chlade, suchu, tme a v dobre vetranych priestoroch.
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Zvukové nahravky na platniach

NajcastejSou formou zvukovych nahravok v knizniciach s dlhohrajice
mikrodrazkové platne (12-palcové, 33 13 otacok za minttu; 7-palcové, 45 ot./min.),
obvykle lisované do polyvinylchloridu, alebo Selakové platne (78 ot./min.).

Selakové platne

Prvé Selakové platne pochadzaju z devit'desiatych rokov 19. storoc¢ia. Tento format
sa pouzival az do piatdesiatych rokov 20. storocia, kedy ho postupne nahradzali
vinylové platne.

Je naro¢né presne urcit’ priciny degradacie Selaku, pretoze existuje Siroka skala
kvality Selaku a vyrobcovia pouzivali rozne druhy prisad.

V spravnych skladovacich podmienkach podlichaju Selakové platne procesu
pomalého postupného krehnutia, ktoré sa urychluje vys$s§imi uroviiami vlhkosti.
Pocas krehnutia sa po kazdom prehrani z platne uvolfiuje jemny prasok, ¢im sa
stracaju informacie z drazok. Organické materidly v zmesiach st nachylné na
nakazu hubami, pricom samotny Selak je voc¢i hubam odolny.

Vinylové platne

Napriek tomu, ze vinyl je stabilny, jeho Zivotnost’ nie je neobmedzena. Vinylové
platne st vyrobené =z polyvinylchloridu (PVC), ktory podliecha chemickej
degradacii pri vystaveni ultrafialovému Ziareniu alebo pri teple. Stabilizaciu mozno
dosiahnut’ pridanim primesi do Zivice poCas vyroby. Degradacii tak nemozno
zabranit, ale je mozné ju regulovat’.

Vinylové platne su odolne voci rastu hub a vysoka trovenn vlhkosti na ne nema
ziaden vplyv.
Zaobchadzanie

e Drazkovanu platitu vytiahnite z obalu spolu s vnutornym obalom tak, ze ju
jemne uchopite a miernym tlakom rozovriete vonkajs$i obal. Vytahujte ju za
roh vnutorného obalu. Na platiiu nikdy netlacte prstami, pretoze sa tak moze
medzi jej drazky vlisovat’ prach zachyteny medzi iou a vnlitornym obalom.

e Platiiu z vnutorného obalu vytiahnite tak, ze ho miernym ohnutim roztvorite
a platiiu nechate volne vykiznut' do otvorenej ruky, pri¢om jej hrana smeruje
k palcovému kibu. Prostrednikom podopierate jej stred s nalepkou. Nikdy
nesiahajte do obalu.

e Platiiu uchopte rukou tak, Ze palcom prichytavate jej hranu a prstami
podpierate jej stred. Na gramofon ju ukladajte za hrany obidvoma rukami.
Skladovanie

e Platne uschovavajte v midkkych polyetylénovych vniatornych obaloch.
Nepouzivajte vnatorné obaly z papiera, lepenky alebo PVC.

e Nenechavajte platne v blizkosti tepla alebo na svetle (predovsetkym na
ultrafialovom).

e Na platne neklad’te tazké predmety. Nikdy ich neukladajte na seba.
e Platne ukladajte zvislo na hrany.

e Nepouzivajte regaly, v ktorych opory vyvijaju vyssi tlak na jednu plochu
platne alebo v ktorych st opory od seba vzdialené viac ako 10 — 15 cm.

e Nemiesajte platne réznych velkosti, pretoze mensie sa mézu l'ahko postracat
alebo poskodit’ a vécsie podliehaju nerovnomernému tlaku.

e  Z dlhohrajucich platni (LP platne) odstraite zmrs$tovacie folie, pretoze sa
mozu zmr$tovat’ d’alej a deformovat’ tym platiu.
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Odporuc¢ané podmienky skladovania

Na spomalenie degradacie zvukovych nahravok je nevyhnutné ich skladovanie
v spravnom prostredi. ZvySend a nestala teplota a vlhkost' méze mat’ vplyv na
urCité chemické vlastnosti plastov, zktorych si zaznamové média vyrobené.
Sposobuju znizenie kvality zvuku a deformaciu samotnej platne. Odporuca sa
teplota 18°C (64°F) a relativna vlhkost’ 40%.

Huby na platniach moézu sposobit’ vznik priehlbiniek, ktoré maja vplyv na kvalitu
prehravania.

Prach v kombinécii s tlakom vyvijanym ihlou gramofénu moéze natrvalo zbrusit
steny drazok, ¢o ma tiez vplyv na kvalitu zvuku. Prach méze byt aj trvalo
zapusteny do termoplastickych latok.

Magnetické média

Magnetické pasky (zvukové nahravky a videonahravky na kazetach, zvukové
a pocitatové kotuce, diskety atd’.) su zvycajne vyrobené z magnetickej vrstvy
oxidu chréomu alebo oxidu Zeleza prilepenej na zéklad z polyesterového filmu.
Najviac nachylné na poSkodenie (oxidaciou a hydrolyzou) je prave lepidlo medzi
magnetickou vrstvou a polyesterovym zakladom. Ked’ze informacie sa na pasku
ukladaju usporiadanim zmagnetizovanych castic, akykol'vek ubytok alebo
neusporiadanie magnetického oxidu ma za nasledok stratu informacii.

Od pitdesiatych rokov 20. storoCia existuje vySe 40 video formatov, ktoré sa lisia
rozmermi, rychlosti a spdsobe uchytenia pasky.

Kazetové pasky st omnoho tensie a slabsie ako cievkové (koticové) pasky a ich
zivotnost je vel'mi kratka. Na dlhodobé uchovanie st vhodnejSie cievkové pasky.

Magnetické pasky maji omnoho kratSiu zivotnost, nez by sa dalo ocakavat.
Magnetické pasky starSie ako 15 rokov vyzaduju zvlastnu pozornost’ a vécsina
pasok starsich ako 20 rokov vyzaduje profesionalnu starostlivost’.
Zaobchadzanie

e  Minimalizujte manipulaciu s magnetickymi médiami.

e Nedotykajte sa povrchu pasky alebo pocitacovej diskety. Mastnota pokozky
moze na nich zanechat' stopy, ktoré sa prenasaju na hlavu prehravacieho
zariadenia, alebo moze pritahovat’ prach.

e  Povrchu pasky alebo hrany koti¢a sa dotykajte len v nevyhnutnych pripadoch,
len v rukaviciach.

e Na Cdistenie pasok adiskiet nepouZzivajte komerc¢né vyrobky. Na opravu
a Cistenie poSkodenych a zneCistenych pasok kontaktujte skisené¢ho
profesionala.

o Pasky adiskety vracajte do ich individualnych obalov ihned’ po pouziti na
ochranu pred poskodenim a prachom.

e Nikdy nepouzivajte spinky alebo lepiacu pasku na pripinanie pozndmok
priamo na kazety, kotuce alebo diskety.

e S paskami pracujte len v Cistych priestoroch.

e Nevlacte koniec pasky alebo jej zavadzaciu ¢ast’ po podlahe.

e  Chrante pasky pred narazmi.

e Poskodent cast’ pasky alebo jej zavadzaciu Cast’ z koti¢a odstrihnite.

e Na strih pasky alebo na zalepenie jej konca nepouzivajte mnohoucelové
lepiace pasky. V pripade potreby pouzite lepiace pasky vyrobené na tento ucel.
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Na ochranu cennych pdsok
a diskiet je najlepsim spo-
sobom  uchovavanie zdlo-
Znych kapii. V pripade
zostarnutia  médii  alebo
Zivelnej pohromy moZe byt
zaloZna kopia  jedinym
prostriedkom ziskania zdzna-
mu 7 origindlu, ktory uZ
nemusi byt’ pouZitel’ny.

Majte prehlad o formadte
vSetkych strojom Ccitatel’nych
zdaznamoy vo vasej starostli-
vosti.

Diskety by sa mali ukladat’
na hranu.

Pouzitie
e  Oznacte vsetky pasky.

e Vsetky prehravacie zariadenia udrzujte podla pokynov vyrobcu tak, aby
neposkodzovali pasky.

e Stopu pasky v prehravaci dokladne Cistite v odporti¢anych intervaloch.

e Pasky so Skrabancami alebo inymi povrchovymi poskodeniami vyhod'te,
pretoZze sa znich moézu odlucovat’ Ciastocky usadzujuce sa v stope pasky
v prehravaci.

e Po prehravani poskodenej pasky pouzite Cistiacu kazetu.

e Dbajte na to, aby sa kazety uréené na opitovné pouzitie pred prevadzkovanim
dokladne vymazali.

e Pasky pravidelne previjajte dopredu a naspat’.
e  Pasku nikdy nezastavujte v strede, vzdy ju previfite do konca.

e Zariadenia a pasky chrante pred prachom.

Zalohovanie a obnova

Strata jedinej pocitacovej diskety moéoze znamenat stratu velkého mnozstva
informacii. Ztohto dbévodu je nevyhnutné uchovavanie zaloznych kopii
pocitacovych zaznamov. Ak je uchovavanie aktivnej pocitatovej databazy
stcastou prevadzky inStiticie, zaznamenavané informacie treba kazdodenne
kopirovat’ na zalozné diskety alebo pasky. Sucastou bezpecnostnych opatreni je
uchovavanie zaloznych kopii na vzdialenejSom bezpecnom mieste.

Videopasky, zvukové a pocitacové pasky uréené na dlhodobé uchovanie vyzaduju
pravidelnu obnovu/kopirovanie na zabezpecenie pristupu k ulozenym informaciam.
Kazdych 3 — 5 rokov prekopirujte vSetky originalne pasky na kvalitné pasky na
polyesterovej baze v aktualne platnom formate. Tymto spdsobom vytvarajte kopie
urené na pouzivanie. Kopie originalov vyrabajte v rozlicnom Case, aby vsetky
nestarli naraz.

Na zvukové képie originalov pouzivajte cievkové zvukové pasky. Transkripcie
zvukovej alebo video nahravky moéze tiez sluzit' ako zaloznéa kopia alebo kopia
uréena na pouzivanie. Transkripcia moze byt doslovna, alebo len suhrnna.

Migracia
S prichodom novych technolégii starni mizni formaty informacii. V priebehu
poslednych 20 rokov 20. storocia sa stali zastaralymi napriklad 8-stopové pasky,

beta video format, Y2-palcova videopaska, 3-palcova, 5 Ya-palcova a 8-palcova
pocitacova disketa a mnoho inych formatov.

Obmedzenie pristupu k informaciam nastava vtedy, ked zlyhaju pristroje na Citanie
zédznamov na tychto médidch a nemozno ich nahradit. Na zabezpecenie pristupu
k informaciam je vhodné prekopirovat’ zdznamy zo starSich formatov na stabilnu
technoldgiu, kym su este k dispozicii potrebné prehravacie zariadenia.

Skladovanie

e Pasky adiskety uchovavajte mimo magnetickych poli — neukladajte ich na
elektrické spotrebice.

e Skladovacie priestory udrzujte v Cistote abez prachu. Prach pritahuje
a zachytava vlhko, umoziuje hydrolyzu, ktora je najobvyklejSou pri¢inou
dlhodobej degradacie magnetickych pasok. Prach mdze spdsobit’ na paske aj
iné trvalé¢ skody: tlakom medzi hlavou prehravaca a povrchom pasky sa za
pritomnosti prachu odiera oxidova vrstva pasky aj hlava prehravaca.
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e Nenechavajte otvorené kotice alebo kazety na slnku

e Koticové pasky akazety skladujte vo zvislej polohe. Kotice by sa mali
podopriet’ za stred.

e Pouzivajte vysoko kvalitné kotuce, kazety, obaly, puzdra a iné prisluSenstvo.
e Na otvorené kotuce pouzivajte puzdra.

e  Pasky neskladujte v nekvalitnych lepenkovych puzdrach alebo obaloch, ktoré
mozu byt kyslé, alebo vo vinylovych krabiciach obsahujucich chlor.

Odporuc¢ané podmienky skladovania

e  Priestory na uchovavanie pasok by mali byt’ v zdsade tmavé a chladné: teplota
15°C + 3°C (59°C £ 5°C) aRV od 30% do 40% s bezpecné praktické
skladovacie podmienky. Magnetické média sa moézu poskodit’ extrémnym
teplom a mrazom.

¢ RV nad 40% urychl'uje rozklad lepiacej vrstvy pasky.

e Pasky nevystavujte ndhlym zmenam teploty. Ak je rozdiel teploty v sklade
a prevadzkovej miestnosti vyssi ako 8°C (15°F), umoznite jej v prevadzkovej
miestnosti aklimatizaciu 4 hodiny na kazdych 10°C (18°F) rozdielu.

Optické média
Laserové disky

Laserové disky sa zacali vyrabat’ v roku 1978. Obvykle su to 12-palcové (30 cm)
platne zo skla alebo z plastu. Do nich st vypalené milidny priehlbiniek, ktoré Cita
laserovy l0¢ namiereny na ich povrch. Svetelny 1G¢ sa odraza a konvertuje do
bezného analdgového signalu.

CD-ROM disky

CD-ROM disky (kompaktné disky, z angl. compact disk — read only memory, len
na C¢itanie) sa vyvinuli zo zvukovych kompaktnych diskov, ktoré sa vyrabali od
polovice osemdesiatych rokov 20. storoCia, Cize ich fyzické rozmery
a charakteristika st rovnaké. Hlavnym rozdielom je, Ze zvukové CD obsahuje jen
zvukové informacie, zatial ¢o CD-ROM médze obsahovat zvukové, pocitadové
a obrazové/video udaje.

Lisovany plastovy kompaktny disk obsahuje nepretrzitu $piralu prichlbiniek, ktoré
nesu udaje. Aluminiova reflexna vrstva umoziuje laseru v mechanike na CD disky
precitat’ kodované informacie. Integrita dat je chranenad lakovym povlakom na
jednej strane a plasticky substrat na druhej strane.

Zaobchadzanie

Optické disky najviac zatazuje nasilné ohybanie alebo kontakt povrchu s ostrymi
predmetmi. Tymito spésobmi sa deformuje substrat, znevyraziuju sa priehlbinky,
a tak sa niektoré Casti disku stavaji necitatelnymi. Aplikacia ostrého predmetu —
napriklad gulickového pera — moze spdsobit’ stlacenie polykarbonatového substratu
a metalickej reflexnej vrstvy. Disky nenechavajte v mechanikdch. Pri praci
s optickymi médiami noste rukavice.

Oznacovanie

Aplikovanie nalepiek ainych oznaceni akéhokol'vek druhu naruSuje vyvézenie
disku, ¢o moze spdsobit’ tazkosti pri naditani v mechanike. Dal§im problémom je
ich odlepovanie vo vlhkych podmienkach. Ak uz je raz nalepka na disku, dolezité
je nepokusat’ sa ju odstranit, pretoze sa tym moze sustredit’ tlak len na malej
ploche disku. Takato zataz modze spdsobit’ rozpad vrstiev, hlavne na
prepisovatelnych diskoch. Ak je potrebné pisat’ na povrch disku, pred ostatnymi
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pisacimi nastrojmi sa uprednostiiuje mékka fixka. Niektoré fixky vSak mozu
obsahovat’ latky nari§ajuce ochrannt lakova vrstvu disku.

Cistenie
Nepouzivajte ziadne Cistiace prostriedky. DPahky prach alebo neéistoty mozno
opatrne oprasit’ jemnou handrickou na SoSovky, uprednostiiuje sa vSak prad

vzduchu. Pri utierani postupujte od stredu disku k vonkajSiemu okraju, pricom
pohyb musi byt’ radialny (ako Spice na bicyklovom kolese), nie po obvode.

Skladovanie

Bezné komercne vyrabané zatvaracie obaly na CD-disky poskytuju dobra ochranu
pred poskriabanim, prachom, svetlom anahlymi zmenami vlhkosti. Jednotlivo
zabalené disky mozno d’alej chranit’ eSte aj vlozenim do krabice, zasuvky alebo
skrine, ¢im sa zabezpeci dodato¢na ochrana pred svetlom, prachom a vykyvmi
prostredia. Ak vyrobca k obalu dodava aj lepenkovt vyplii alebo podobny material,
mal by sa taktiez uchovat’.

Odporuc¢ané podmienky skladovania

Optické disky sa musia skladovat’ v bezprasnom, chladnom (menej ako 20°C alebo
68°F) amierne suchom prostredi (RV 40%). TeplejSie a vlhSie podmienky
sposobuju oxidaciu metalickej reflexnej vrstvy, tmavnutie farbiv arozklad
polymérovych substratov a povlakov. Disky nenechavajte na slnenom ziareni.
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Pri preformatovani je doleZité
klast® déraz na udrianie
dobrého stavu  materidlu.
Persondl by mal byt Skoleny
0 sprdavnej manipuldcii
s exemplarmi, mali by sa
griadit’ priestory na docasné
uskladnenie materidalu pri-
praveného na preformdt-
ovanie  a pripravit’  pod-
mienky prostredia v repro-
grafickych pracoviskach.

Pri digitalizacii alebo
mikrofilmovani  viazaného
materidalu by sa mali pouZit’
podloZky na oporu vizby tak,
aby pri  prdaci nedoslo
k poskodeniu dokumentu.

Prec¢o menit’ format?

Kniznice m6zu vykonavat’ preventivne opatrenia voci poskodeniu svojich zbierok
a voci intenzite tohto poskodenia, no niektoré institicie moézu realizovat’ pracovne
a finanéne naro¢né operacie konzervovania svojich zbierok. Ochrana
intelektudlneho obsahu pomocou zmeny formatu do iného, odolnejSicho formatu
(preformatovanie) je redlna a Casto mdze byt postacujica. Existuje mnoho
publikacii, ktoré pokryvaju problematiku preformatovania, jej metod a technik.
Tato cCast' sumarizuje najvSeobecnejSie hladiskd preformatovania, pricom je
zamerand na problematiku starostlivosti o preformatované média. Taktiez je akousi
pripomienkou toho, Ze s preformatovanym materidlom je potrebné zaobchéadzat
s patri¢nou starostlivostou.

Knizni¢ny a archivny material sa preformatuje na rézne tcely:
e Na ochranu jeho intelektualneho obsahu.
e Na znizenie opotrebovanosti originalnych dokumentov.

e Na ziskanie priestoru — krehky a silno poskodeny material mozno vyradit,
pokial nemé ziadnu hodnotu ako artefakt — a ak je podstatny len jeho
intelektualny obsah.

e Na zjednodusenie pristupu — kopie mikrofilmov a digitalizované média mozno
lahko distribuovat na iné miesto, ¢im sa ziskava moznost ich pouzitia
viacerymi pouzivate'mi sucasne.

e Na ucely kopirovania konkrétnych zdznamov z bezpecnostnych dévodov,
v pripade, Ze originaly s poskodené, odcudzené alebo znicené.

Pokial' ma byt preformatovanie skutocne uspe$nym procesom ochrany, zavisi
od spoluprace jednotlivych institicii na narodnej a medzinarodnej tirovni. Musi sa
pripravit podobny projekt, ako je projekt ,Eurdpsky register originalnych
mikrofilmov* (European Register of Microfilm Masters, EROMM)), ktory je akousi
databazou existujucich mikrofilmov najdoélezitejSich kniznic v Europe. EROMM
zaznamenava existenciu a umiestnenie preformatovanych textov, takze institucie sa
vyhnu duplikécii (mikrofilmovanie rovnakych novin dvoma réznymi institliciami
je mrhanim znac¢nych zdrojov, alebo ked jedna institiicia preformatuje skupinu
Casopisy, priCom rovnaké skupina casopisov sa neopotrebovana nachadza v blizke;j
mestskej kniznici). Spolupraca medzi kniznicami je nevyhnutnéd aj pri planovani
toho, ¢o a ktorou institiciou sa bude preformatovat. Bolo vydanych mnozZstvo
priru¢iek na pomoc knihovnikom vo vybere materidlu uréeného na
preformatovanie a pri zavadzani programov preformatovania. Vo vSeobecnosti si
musime odpovedat’ na nasledujuce otazky:

e Je dokument alebo zbierka jedine¢na alebo vzacna?
e  Existuju v kniznici, alebo niekde inde, kopie tohto dokumentu?

e Je potrebna starostlivost o tento dokument (je alebo sa v kratkom Case
ocakava zvysenie kyslosti alebo krehnutie papiera)?

e Je mozné dokument nahradit'?
e Je dokument Casto pouzivany?
e Je potrebné ho uchovat’ v jeho povodnej forme?

e  Bol uz niekde inde preformatovany?

Znizovanie opotrebovania originalnych dokumentov

Pokial' je cielom znizenie opotrebovania origindlneho dokumentu musi sa pri
reprografickom procese zabezpecit, ze s dokumentom bude nardbané opatrne, ¢im
by sa predislo jeho moznému znehodnoteniu. Proces preformatovania predstavuje
pre dokument zvysené riziko moznosti poskodenia, nakol’ko pri tomto procese sa s
nim casto pracuje.
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Vyber formatu

Existujt tri hlavné spdsoby preformatovania:

e Fotokopirovanie

e  Mikrofilmovanie

e Digitalizacia

Kazdy znich ma oproti ostatnym svoje vyhody aj nevyhody a moéze sluzit' na

odlisné ucely. Vsetky tri by mali byt zastiipené v kniznici asponl do urcitej miery.
Fotokopirovanie

Fotokopirovanie ako proces preformatovania nie je uplnym nastrojom ochrany,
pretoze .v’acs1’no.u neex1stvgje pf)vodpy dokumel}t na zaklaﬂe ktc’)reho by sa mohh T o o
vyhotovit'" kopie. No Ciastocne je tento nastroj vyuzivany na nahrddzanie | gnip by sa nikdy nemali
chybajucich stran alebo textu: kopirovat  na  plochych
fotokopirovacich strojoch.

e Poskodené alebo chybajiuce exemplare v naklade Casopisov mozno kopirovat’
a zviazat’ na uchovanie v otvorenych regaloch.

e Fotokdpie mozno pouzit' v pripade, Ze skrehnuté dokumenty sa nemézu d’alej
pouzivat’ bez toho, aby sa tak neriskovalo ich zniCenie, pricom je potrebné
nahradit’ ich papierovou koépiu (radSej ako filmom) a povodny dokument uz
nie je mozné ziskat’ od vydavatela.

V kazdom pripade je dolezité, aby fotokopie boli vytvorené na kvalitnom
a permanentnom papieri.

Vyhody
e Nevyzaduje ziadne Citacie zariadenie okrem samotného fotokopirovacicho
stroja.

e Je mozné zachovat médium a format originalu.

e Obycajne je cenovo vyhodnejsi ako iné procesy preformatovania, obzvlast
vtedy, ak je originalom jednofarebny dokument.

e Pouzivatelia kniznic napr. uprednostiiujii papierova formu pred mikrofilmami,
ak neberieme do uvahy objemné dokumenty ako st napr. noviny.

Nevyhody

o Fotokdpie vyhotovené priamo z fotokdpie origindlu si obyc¢ajne menej
kvalitné ako papierové vytlacky z mikrofilmov.

e Naklady na vyhotovenie d’alSich fotokopii st vyssie ako naklady na tlacenie
z mikrofilmov.

e Strata rozliSenia, a tym aj informacii, hlavne pri grafickych objektoch inych
ako napr. perokresba.

eV pripade, Ze sa uchovava aj original, zabera sa vacsi priestor.

Fotokopirovaci papier, toner a fotokopirovacie stroje

Papier: fotokopie by mali byt vyhotovené na papieri, ktory spiiia poziadavky
americkej normy ANSI Z39.48-1992 alebo normy ISO 9706, na ciernobielom
kopirovacom stroji, ked’ze farebné fotokopie nie su dlhodobo stabilné.

Toner: d’alsim hl'adiskom su kvalita toneru (odporuca sa uhlikovy cierny) a fizia
toneru do papiera. Fotokopirovacie stroje by mali byt dobre udrziavané, aby
zabezpecili spravnu teplotu na flziu tonera a papiera. Ak sa Cerstvo vyhotovena
képia pri pokuse o zmazanie obrazku na nej rozmaze, znamena to, Ze stroj
nevytvara fiiziu obrazku na papier spravne a musi byt prestaveny.
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Stroj: Fotokopirovanie viazanych dokumentov na beznych knizni¢nych
kopirovacich strojoch velmi namaha viazanie a tym ich poskodzuje.
Uprednostiiuju sa fotokopirovacie stroje, ktoré umoziuju kopirovat dokument
polozeny na chrbat zhora. Takéto stroje sa v sucasnosti vyrabajii aj s moznostou
digitalizacie textu a obrazu. Maji vynikajicu moznost’ kvalitne zachytit’ obrazy
dokumetov, ktoré sa zle otvaraju.

Mikrofilmovanie

Proces mikrofilmovania

Publikovalo sa uz velké mnozstvo rdznych Standardov zaoberajucich sa vsetkymi
aspektami tvorby mikrofilmov a ich uskladiiovania. Ochrana mikrofilmovanim
zahina tieto kroky:

Vyber — vytvorenie odévodneného rozhodnutia o tom, ¢o sa bude mikrofilmovat’.

Priprava — kontrola, ¢i je dokument kompletny; Cistenie a opravy stran; priprava
»cielov®, ktoré oznacuju detaily ako st nazov a zvacsenie.

Mikrofilmovanie — podobné zakladnym fotografickym procedtiram.

Vyvoldvanie filmu — po expozicii spracujte film podla archiva¢nych noriem a
otestujte ho, ¢i sa odstranili vSetky zvySky spracovavajicich chemikalii.

Kontrola — po vyvolani filmu sa skontroluje, ¢i na iom nie s nejaké vady, ¢i je
Citate'ny a kompletny.

Vytvorenie zaznamu — vytvorenie strojom Citatelnych zédznamov (MARC) za
ucelom podpory vyuzivania filmu a ochrany pred ich duplikovanim.
Komeréné mikrofilmovanie

Vyuzitie mikrofilmovacich sluzieb inej organizacie méze byt ekonomickejsie ako
svojpomocné mikrofilmovanie. Je velmi dolezité spravne zhodnotit’ spdsobilosti
jednotlivych mikrofilmovacich spolo¢nosti:

e Porozpravajte sa sinymi inStiticiami, najmi archivmi o ich skusenostiach
s mikrofilmovacimi spolo¢nostami.

e Spytajte sa potencialnej spoloc¢nosti na ich sktsenosti s mikrofilmovanim
zaznamov, ktoré s zviazané, krehké alebo nadrozmerné.

e Pozadujte aspon tri odporti¢ania od inych institucii.

e Skontaktujte sa sodporucatelmi, aby ste zistili, ako mikrofilmujiuca
spolo¢nost’ zaobchadzala so zaznamami, ako splnila stanoveny termin
ukoncenia prace a ako reagovala na refilmovacie opravy.

e Kontrolujte operacie mikrofilmovacej spolocnosti. Pytajte sa na Standardy,
procedury a bezpecnost.

e Vypracujte zmluvu medzi inStiticiou a poskytovatelom mikrofilmovacej
sluzby.

e  Ukazka mikrofilmu na posudenie.

Vyhody

e Technologia overena c¢asom — kniznicny material sa kopiroval na
mikroformaty od tridsiatych rokov 20. storocia.

e Problémy s technologiou sa vo vacsine odstranili.

e Na mikrofilmovanie, vyvolavanie filmov a ich skladovanie existuje mnozstvo
Standardov.

e Tvorba, kopirovanie a distribucia mikroformatov je ekonomicky vyhodna.
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e  Mikroformaty je mozné digitalizovat, ak bol pouzity kvalitny film.

e Film je vel'mi kompaktny.

Nevyhody

e Odpor pouzivatelov — vac¢Sina ¢itacich pristrojov na mikroformaty
v knizniciach je nekvalitnd a nie je upravena tak, aby praca s nimi bola pre
Pudi pohodIna.

e  Pristup k mikrofilmom je pre pouzivatel'ov manualny:
- lokalizacia mikrofilmu
- vlozenie filmu do pristroja
- previjanie mnozstva obrazkov, az kym sa nen4ajde ziadany.

e Pokial’ sa hladany film nenachadza v kniznici, jeho dorucenie moze trvat aj
celé tyzdne.

e  Pripraci s mikrofilmom sa méze film poskriabat’.

e Kazdym vyvolavanim a naslednymi kdpiami sa znizZuje rozliSenie (okolo 10%).

e Vytlacky m6zu mat’ nizku kvalitu.
e Premenné faktory pri tvorbe filmu sa tazko kontroluju.
e  Kuvlitu obrazkov mozno zistit’ az po ukonc¢eni mikrofilmovania.

e  ZI¢ stranky musia byt znovu prefilmované a doplnené do filmu.

Typy mikrofilmov

Striebro-Zelatinové — jediny typ urceny na uchovavanie originalnych negativov,
ktoré sa ukladaji v archive na dobu neurcita v presne regulovanych podmienkach.
Originalne negativy sa pouzivaju vyhradne na tvorbu kopii a nikdy nie na
prezeranie.

Diazografické — docCasnd kopia vyrobena z originalu na diazografickom filme,
z ktorej sa vyrabaju d’alsie kopie.

Vezikularny — na vezikularny film mozno vyrobit’ pozitivne kopie urcené na
prezeranie a vypozicky.

Odporué¢ané podmienky prostredia a skladovanie

Na mikrofilmy sa vzt'ahuje vacsina odporacani platnych pre filmové média (pozri
Cast’ Filmové média v kapitole Fotografické a filmové médid).

Mnozstvo mikrofilmov v zbierkach je na acetatovej baze. Takéto filmy podlichaju
chemickému rozkladu, pricom vydavaju octovy zapach. Film sa ¢asom zmrstuje
a poskodzuje sa jeho emulzia. V podstate vsetky celulézové filmy sa Casom
rozkladaji. Rychlost rozkladu filmu je najprv mierna, az kym film nedosiahne
autokatalyticky bod, od ktorého rychlost’ stipa. Na dobu, po ktorej film dosiahne
autokatalyticky bod, ma vyznamny vplyv teplota a vlhkost’ (pozri tabulku v Casti
Filmové média v kapitole Fotografické a filmoveé média).

Castym tvrdenim o &iernobielych striebro-zelatinovych filmoch je, Ze pri spravnom
spracovani a uchovani mézu mat’ vyuziteni zivotnost’ az 500 rokov, ¢o je ovela
viac ako zivotnost’ originalnych dokumentov nizsej kvality. Na zivotnost’ vSak
maju vplyv nespravne skladovacie podmienky a postupy pri spracovani:

e Originalne negativy by sa mali skladovat v ohfiovzdornych komorach (nie
v trezoroch, v tych sa tazko udrziava pozadovana tiroven vlhkosti), bez prachu
a znecist'ujucich latok vo vzduchu, s teplotou udrziavanou na 18°C + 2°C
(64°F + 5°F), skonstantnou relativnou vlhkostou medzi 20% a40% pre

Diazografické a vezikulirne
filmy na bdze polyestru sa
nepovaziuju za vhodné ar-
chivacné nosice, avsSak pri
spravnych skladovacich pod-
mienkach moZu vydriat’ 25 —
100 rokov.

Mikrofilmy by sa vidy mali
uchovdavat’ v podmienkach
podl’a normy ISO 5466.
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Pristroje na  prezeranie
a kopirovanie mikrofilmoy je
potrebné udriiavat’ v Cistote,
aby sa zabranilo poSkria-
baniu a tvorbe usadenin na
filmoch. PouZivatelia musia
byt  pouceni o opatrnom
zaobchddzani s mikrofilmami
a pristrojmi.

striebro-zelatinové filmy na baze esterov celulézy a medzi 30% a40% pre
striebro-Zelatinové filmy na polyesterovej baze.

e Docasné kopie na diazografickom filme a kopie na vezikularnom filme urcené
na prezeranie mozno uchovavat v menej striktnych podmienkach, avsak
v chlade a suchu sa zivotnost’ tychto filmov predlzuje.

e Vo vsetkych pripadoch je potrebné vyhybat' sa ndhlym vykyvom vlhkosti
a teploty.

e  Snimky na diazografickych filmoch blednu, pricom na svetle blednt rychlejsie,
preto by sa mali skladovat’ vtme avzdy, ked sa nepouzivajii, musia byt
v obale.

e Vezikularny film je vel'mi citlivy na prach a vysoké teploty vytvarané ¢itacimi
pristrojmi, preto je dolezité tieto zariadenia chladit’ a udrziavat’ v Cistote.

¢  Obaly na mikrofilmy by nemali obsahovat’ kysl¢, oxidujuce a redukéné Cinidla
amali by splnat’ poziadavky testu fotoaktivity (Photographic Activity Test,
PAT) $pecifikované v norme ANSI 1T9.2-1991.

Digitalizacia
Co je digitalizacia?
Digitalizacia je sposob zachytdvania a uchovavania obrazkov za pouzitia
pocitatovych technologii. Digitdlna kamera alebo skenovacie zariadenie snima
elektronick fotografiu, ktora je konvertovana do binarneho digitalneho kdodu ( rad
nul a jednotiek) a mdze byt zobrazena na obrazovke pocitaca alebo vytlacena na
papieri. Data su skladované na magnetickych a optickych médiach. Informacény

obsah digitalnych obrazkov nie je pocas skenovania konvertovatelny do
alfanumerickej formy, a preto nie je mozné automatické vyhl'adavanie v texte.

Optické rozpoznavanie znakov (OCR)

Softvér na OCR (z angl. Optical Character Recognition) umoziuje konverziu
naskenovanych tlatenych dokumentov do textovej formy, ktord moze byt za
pouzitia textovych editorov upravovana. Bohuzial' tento proces nie je celkom
presny a vyzaduje urCity ¢as na upravenie zle nacitanych pismen. Navyse,
programy OCR nie s schopné uchovavat' typografiu alebo spdsob rozlozenia
strany originalnych dokumentov.

Vyhody
e Digitalizacia ponuka rychly pristup velkému mnozstvu pouzivatel'ov na celom
svete.

e  Obrazky mozno elektronicky reStaurovat’ a vylepsovat’.

¢ Umoznuje vyhotovovanie vysokokvalitnych pouzivatel'skych kopii.

e  Automatické vyhl'adavanie umoznuje hl'adanie informacii.

obrazkov  bez

e Digitalizdcia umoziuje mnohonasobné

akychkol'vek strat na kvality.

kopirovanie

e Digitalne obrazky sa pouzivanim nekazia.

Nevyhody

e Vyzaduje vdzby na vel'mi drahé podporné technoldgie pouzivané na konverziu
a vyhl'adavanie zaznamov.

e Digitalny obraz vytlaceny alebo zobrazeny na obrazove doposial’ nie je mozné
povazovat’ za legalnu nahradu originalu.
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eV mnohych oblastiach tejto problematiky chybaju Standardy.

e Digitalne uchovavanie doposial’ nie je povazované za skuto¢nu archivaciu —
vyZaduje si priebezné monitorovanie a prilezitostnu alebo pravidelna obnovu a
prenos.

e Pocitacové Citacie zariadenia (mechaniky) budu ¢asom zastaralé.
e Naklady na uskladnenie a tvorbu su relativne vysoké, ale rychlo klesaj.

e Cas a naklady potrebné na zachytenie a uskladnenie archivaénych obrazkou
s vysokym rozliSenim stipa s ich stapajicou kvalitou.

e Kopirovanie farebnych orazkov je vel'mi drahé.

Problematika zastaravania

Technologicka Zivotnost’ akéhokol'vek optického alebo elektronického média a
prislusného hardvéru a softvéru je hlavnym problémom, ktory neexistoval v dobe,
ked sa ako proces preformatovania zvazovalo mikrofilmovanie. Oboje, aj
pocitacovy hardvér aj softvér sa znaéne zmenili pricom sa pravidelne uvadzaji na
trh ich nové verzie. NavySe, technologie prichadzaji a odchadzaju. Kniznice
v budicnosti nebudi moct’ vyuzivat' vacSinu dnesnych technolégii. Presnejsie,
stciastky na hardvér sa uz nebudu viac vyrabat' a stary softvér uz nebude na
novych strojoch pracovat. To znamena, Ze kniznice mozno nebudi schopné
v priebehu 25 rokov vyhladévat’ informacie ulozené na optickych médiach, o
celkom urcite bude problémom d’al§ich 100 rokov. Spdsob ako sa vysporiadat’ so
zastaravanim hardvéru bude migracia archivnych kopii magnetickych a optickych
pocitacovych médii akonahle sa Standardom stant nové technologie.

Kombinacia digitalizacie a mikrofilmovania

Produkcia aj origindlov mikrofilmov na uchovanie aj digitalnych origindlov na
spristupnenie bude pravdepodobne uprednostiiovanou stratégiou ochrany prvého
desatrocia 21. storocia. Celkovo je v sucasnosti uprednostiiovana stratégia ,,najprv
film*“. Avsak rapidny pokrok vo vyvoji pocitacovych technologii, prichod novych
sofistikovanych zariadeni, ktoré dokazu s nizkymi nakladmi vytvarat’ mikrofilmy a
zéroven digitalne obrazky s vysokym rozliSenim, a stile sa zvySujuce tlaky na
poskytovanie SirSieho pristupu pravdepodobne spdsobia, ze digitadlne technologie
budu prevladat. Kym vSak nebudi platné prislusné Standardy, vyuzivanie
digitalizacie na ucely ochrany dokumentov bude stale otazne.

Magnetické a optické média
ako pevné disky, diskety,
magnetické pasky, disky CD-
ROM a CD-R su inherentne
nestabilné, lahko poSkodi-
tel’né a ako vSetky média
starnui ihned’ po vyrobeni.
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USA
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e-mail: InfoAic@aol.com
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Bibliothéque nationale de France (BnF)

Services de Conservation

Quai Frangois Mauriac, 75706 Paris cedex 13,
FRANCE

Tel: + 33 (0) 153 79 41 65 Fax: + 33 (0) 153 79 41
61

<http://www.bnf.fr>

The British Library

National Preservation Office (NPO)

Great Russel Street, London WC 1B 3 DG, UK

Tel: + 44 (0) 171 412 7612 Fax: + 44 (0) 171 412
7796

e-mail: npo@bl.uk

<http://www.bl.uk/index.html>

Canadian Conservation Institute (CCI)

1030 Innes Road, Ottawa, Ontario KIA OMS,
CANADA

Tel: + 1 (613) 998 3721 Fax: + 1 (613) 998 4721
e-mail: cci-iccpublications@pch.gc.ca
<http://www.pch.gc.ca/cci-icc>

Publikacie: Bulletin de I'ICC biligual (francuzsky a
anglicky), polro¢nik, zdarma.

Canadian Council of Archives (CCA)

1009 — 344 Wellington Street, Ottawa, Ontario K1
ON3, CANADA

Tel: + 1 (613) 995 0210 Fax: +1 (613) 947 6662
e-mail: dubeau@fis.utoronto.ca
<http://www.fis.utoronto.ca/gropus/aao/index.htm>

Conservation on Line (CoOL)
<http://palimpsest.stanfrod.edu>

Plnotextova databaza s moznostou vyhl'adavania
Clankov a sprav, ako aj mnozstvo liniek na
celosvetové zdroje obsahujice organizacie a
obchodnikov orientujucich sa na uchovavanie, a
taktiez domovské stranky knizni¢énych oddeleni
ochrany dokumentov.

Council on Library and Information Resources (CLIR)
1755 Massachusetts Avenue, NW, Suite 500
Washington, DC 20036, USA

Tel: +1(202) 939 4750 Fax: + 1 (202) 939 4765
e-mail: info@clir.org

<http://www.clir.org/cpa/>

European Commission on Preservation and Access
(ECPA)

PO Box 19121, NL-1000 GC, Amsterdam,

Tel: +31 (20) 551 0807 Fax: + 31 (20) 620 4941
e-mail: yola.de.lusenet@bureau.knawl.nl
<http://www.knawl.nl/ecpa/ecpatex/welcome.htm>

European Register of Microform Masters (EROMM)
Tel: + 49 (551) 39 34 68 Fax: +49 (551) 39 95 25
e-mail: eromm@mail.sub.uni.goettingen.de

Ide 0o medzinarodnti databazu na pomoc kniZniciam
pri koordinacii mikrofilmovania a inych cinnosti
preformatovania zameranych na ochranu tlacenych
informacii, ktoré st ohrozené krehnutim papiera.
Taktiez sluzi ako nastroj usporiadania sluzobnych
kopii preformatovanych knih.

Fédération Internationale des Archives du Film
(FIAF)

1 rue Defacqz, B-1000 Bruxelles, BELGIUM

Tel: +32 (2) 538 3065 Fax: + 32 (2) 534 4774
e-mail: fiaf@mail.interpac.be
<http://www.cinema.ucla.edu/fiaf/enfiaf.html>

Spaja institucie zo vSetkych krajin venujucich sa
zbierkam a ochrane filmov kultirneho a hstorického
vyznamu.

Fédération Internationale des Archives de Télévision
(FIAT)

Elmfield Mansions, Elmfield Road, Balham, London
SW 17 8AA, UK

Tel: a Fax: +44 (0) 181 675 5941

e-mail: gosta@msn.com
<http://www.nbr.no/fiat/fiat. html>

Fundagao Nacional de Arte (FUNARTE)

Rua Sao José 12° andar-Centro, CEP 20010-020

Rio de Janeiro, BRAZIL

Tel: + 55 (21) 533 8090 Fax: + 55 (21) 262 4516
e-mail: zuniga@omega.eincc.be

Mimo inych aktivit FUNARTE pripravilo narodny
program uchovavania a vyskumu fotografii v Brazilii.
Je to koncipované ako siet pracovnych stredisk
romiestnenych po celej krajine.

Getty Conservation Institute

1200 Getty Center Drive, Suite 700, Los Angeles,
CA 90049-1684, USA

Tel: + 1 (310) 440 7325 Fax: +1(310) 440 7702
<http://www.getty.edu/gci>
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Publikacie: Aktuality trikrat do roka v anglictine a
Spanieléine, zdarma.

Image Permanence Institute (IPI)

Rochester Institute of Technology,

Frank E. Gannett Memorial Building, PO Box 9887,
Rochester, NY 14623-0887, USA

Tel: +1(716) 4752736 Fax: +1(716) 475 7230

Institute of Paper Conservation (IPC)

Leigh Lodge, Leigh, Worcester WR6 5 LB, UK

Tel: + 44 (1886) 832323 Fax: + 44 (1886) 833688
e-mail: clare@ipc.org.uk
<http://palimpsest.stanford.edu/ipc>

Publikacie: Paper Conservation News vychadza
Strvtrocne, The Paper Conservator vychadza roCne.

International Association of Sound Archives (IASA)
Tel: + 46 (8) 783 3700 Fax: + 46 (8) 633 1811

International Centre for the Conservation and
Restoration of Cultural Propety (ICCROM)

13, via di San Michele, I-00153 Roma, ITALY

Tel: + 39 (6) 585 531 Fax: + 39 (6) 5855 3349
e-mail: iccrom@jiccrom.org
<http://www.iccrom.org>

International Council on Archives (ICA)

60, rue des Francs-Bourgeois, F-75003
Paris,FRANCE

Tel: +33 (1) 40 27 63 06 Fax: +33 (1) 42 7220 65
e-mail: 100640.54@compuserve.com
<http://www.archives.ca./ica>

International Federation of Library Associations &
Institutions (IFLA)

PO Box 95312, 2509 CH The Hague,

THE NETHERLANDS

Tel: +31 (70) 31 40 884 Fax: + 31 (70) 38 34 827
e-mail: [IFLA.HQ@IFLA.NL
<http://www.nlc-bnc.ca/ifla>

IFLA Section on Preservation and Conservation
National Library of Canada, 395 Wellington Street,
Ottawa

Ontario K1A ON4, CANADA

Tel: +1(613) 943 8570 Fax:+1(613)94729 16
e-mail: ralph.manning@nlc/bnc.ca

e-mail: mskepast@it.teither.gr

International Institute for Conservation (1IC)
6 Buckingham Street, London WC2N 6BA, UK

Tel: + 44 (171) 839 5975 Fax:+44 (171) 976 1564
e-mail: 100731.1565@compuserve.com

Publikacie: IIC Bulletinl, dvojmesacnik, pre ¢lenov
IIC zdrama

Joint IFLA-ICA Committee for Preservation in
Africa (JICPA)

Kenya National Archives and Documentation Service
Moi Avenue, PO Box 49210, Nairobi, KENYA

Tel: +254 (2) 22 89 59 Fax: +254 (2) 22 80 20

Library of Congress

Preservation Directorate

LM-G21, Washington, DC 20540, USA
Tel: +1(202) 707 5213 Fax: + 1 (202) 707 3434
<http://www.lcweb.loc.gov/preserv>

National Library in Australia

National Preservation Office

NIAC, Canberra ACt 2600, AUSTRALIA

Tel: + 61 (6) 262 1571 Fax: + 61 (6) 273 4535
e-mail: claw@nla.au
<http://www.nla.gov.au/archive/npo/html>

Northeast Document Conservation Center (NEDCC)
100 Brickstone Square, Andover, MA 01810, USA
Tel: +1(978) 470 1010 Fax: + 1 (978) 475 6021
e-mail: nedcc@nedcc.org

<http://www.nedcc.org>

Research Libraries Group (RLG)

1200 Villa Street, Mountain View, CA 94041-1100,
USA

Tel: + 1 (800) 537 7546 (Severna Amerika)

Tel: + 1 (650) 691 2333 (mimo Severnej Ameriky)
Fax: + 1 (650) 964 0943

e-mail: bl.ric@rlg.org

<http://www.rlg.org/toc.html>

Solinet Preservation Service

1438 West Peachtree Street, NW, Suite 200,
Atlanta,GA

30309-2955, USA

Tel: + 1 (404) 892 0943 alebo + 1 (800) 999 8558
e-mail: helpdesk@solinet.net
<http://www.solinet.net>

UNESCO — Memory of the World

1, rue Miollis, 75015 Paris, FRANCE

Tel: + 33 (0) 1454496 Fax:+33(0) 144490058
<http://www.unesco.org/webworld>
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Normy

Medzinarodné a narodné normy su pisané dohody obsahujuce technické Specifikacie a presné kritéria, ktoré sa maju
pouzivat ako pravidla, navody alebo definicie vlastnosti, na zabezpecenie toho, aby boli materialy, vyrobky,
pracovné Cinnosti a sluzby vhodné na stanovené ucely. Aj ked’ sa ich dodrziavanie odporaca, je mozné prisposobit’
ich miestnym poziadavkam.

Ak sme o naSom usili o ochranu dokumentov plne presvedCeni, mali by sme vediet, Ze naSe metddy, pracovné
postupy a spdsoby vynalozenia prostriedkov musia byt’ v sulade s platnymi normami. Kym dodrziavanie niektorych
noriem je povinné, dodrziavanie inych napr. elektrickych je dobrovolné. Tymto spésobom sa prestiva zodpovednost’
na profesiondla alebo spotrebitel’a, aby si bol vedomy a dbal na dodrziavanie noriem usmeriiujucich ¢innosti alebo
vyrobky.

Niektoré relevantné technické komisie ISO: Medzinarodna organizacia pre $tandardizaciu
ISO JCT 1: Informacné technologie glsrge;matlonal Organization for Standardization
ISO TC 6: Papier, lepenka a bunicina 1, rue de Varembe
ISO TC 21: Prostriedky na ochranu proti ohiu a.. cP .56’ CH = 1211 Geneve 20

Switzerland
ISO TC 35: Farby a laky Tel: +41 (22) 749 0111

) S o L Fax: +41 (22) 733 3430
ISO TC 37: Terminologia (Principy a koordinacia) <http://www.iso.ch/welcome. html>
ISO TC 42: Fotografie

ISO TC 46: Informacie a dokumentacia IS0 . r12}d1 svoju. 'f:mnost . prostredr.urctvom
technickych  komisii, ktoré pracuji  na
ISO TC 47: Chémia $pecifickych materialoch, metodach, systémoch,

ISO TC 61: Plasty terminologiach alebo technologiach.

ISO TC 92: Bezpecnost’ voci ohiu Americky narodny institat Standardizacie
(American National Standards Institute - ANSI)
11 West Street, 13™ Floor

prostriedky New York, NY 10036

ISO TC 94: Osobna bezpecnost’ — ochranné odevy a

o USA
ISO TC 120: Koza Tel: + 1 (212) 642 4900
ISO TC 122: Balenic Fax: + 1 (212) 398 0023

ISO TC 146: Kvalita vzduchu <http://www.ansi.org>

ISO TC 171: Aplikacie na zobrazovanie dokumentov ANSI je vUSA reprezentantom ISO a je
hlavnou narodnou normalizaénou organizaciou
v USA. Je to sukromna organizacia, ktora
koordinuje pracu komisii a organizacii, ktoré
akreditovala ako zodpovedné za vyvoj noriem.

Normy vztahujlce sa na permanentny papier

Permanentny papier neobsahuje ziadne latky spdsobujuce samodestrukciu. Ma ocakdvanu Zzivotnost’ niekolko
storo¢i, podl'a vysledkov testov zrychleného starnutia. Vlastnosti permanentného papiera s popisané v norme ISO
9706: 1994 — Informacie a dokumentacia — Papier na dokumenty — Poziadavky na trvanlivost’.

e pHmedzi7,5a10

e  zasadita rezerva (ekvivalent uhli¢itanu vapenatého): 2%

e Cislo kappa (odolnost’ voci oxidécii): menej ako 5

e Odolnost’ vo¢i roztrhnutiu: 350 mN pre vietky papiere nad 70 g/m’ @

Na publikaciach tlacenych na permanentnom papieri by mal byt nasledujici symbol: =

70



