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SLOVENSKI IZDAJI NA POT

V zadnjih desetih letih se je tudi na podro¢ju materialnega varovanja
t.1. pisne dedis¢ine pojavilo lepo Stevilo publikacij, ki opozarjajo na probleme
in tiste, ki se ne omejujejo le na klasi¢ne nosilce: papir, pergament, fotografije
in film, ampak vkljucujejo tudi novejse nosilce informacij, sodi prirocnik: IFLA
for the Care and Handling of Library Material).

Priprava takega besedila zahteva obsezno skupinsko delo razli¢nih
strokovnjakov. Problematika mora biti podana dovolj natan¢no, jasno, ne
presiroko in tudi ne prepodrobno, tako da je razumljiva vsem, ki so vkljuceni v
proces varovanja in uporabe gradiva, iz izkuSenj pa vemo, da jih malokdo tudi
dosledno uresnicuje.

Pricujoci publikaciji je to uspelo tudi zato, ker je to Ze tretja dopolnjena
izdaja, ki je prvic izSla leta 1979, druga dopolnjena leta 1986, tretja dopolnjena
pa ob koncu leta 1998. Ze od samega zaGetka so pri pripravi sodelovali
mednarodno priznani strokovnjaki za razlicna podrocja, ki delajo v mnogih
ustanovah in organizacijah, ki jim je skrb za trajno hrambo in za dostop do
dediscine prvenstvena naloga.

V predgovoru k izvirniku je poudarjeno, da je pricujoce besedilo le
splosen uvod v tematiko materialnega varovanja gradiva, ki je nastalo iz mnogih
virov. Namenjeno je ustanovam in posameznikom, ki nimajo ustreznega znanja
ali pa je le-to pomanjkljivo in se pri svojem delu nimajo Casa poglabljati v
podroc¢je materialnega varovanja.

Ker podro¢je materialnega varovanja in konserviranja ne locuje gradiv
po vsebini, ampak po materialu in obliki, veljajo v nadaljevanju zapisana stalis¢a
tako za delavce v knjiznicah kakor v arhivih; zato je prevod podprl tudi Arhiv
Republike Slovenije.

Za prevod smo se odlocili iz vec¢ razlogov. Prvi razlog je, da so nacela,
ki jih priporoc¢a IFLA, povsem prenosljiva tudi v slovenski prostor, saj se zahteve
in priporocila na podro¢ju materialnega varovanja uporabljajo v vseh dezelah
s podobnimi klimatskimi razmerami. Poudariti je potrebno, da so pri izpeljavi
materialnega varovanja tako kot povsod pomembni ustrezna financna osnova
ter sodelavci, ki so izobraZeni, strokovno usposobljeni in zavzeti za delo. In
ravno slednjim je publikacija prvenstveno namenjena, kajti nacela so pisana
predvsem tako, da pomagajo reSevati tiste drobne, velikokrat spregledane
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podrobnosti, na katere vplivamo mi sami s svojim delom, logi¢nim razmis-
ljanjem, iznajdljivostjo in pogosto niso vezane na ve¢je financne posege.

Drugi razlog za pripravo pricujocega prevoda je v tem, da strokovni
sodelavci, katerim je publikacija namenjena, prihajajo iz razli¢nih strok in imajo
razne stopnje izobrazbe, pa tudi delovna mesta jih usmerjajo v poznavanje le
dela problemov. Poleg tega smemo trditi, da morajo biti osnovna izhodisca za
hrambo gradiva in za ravnanje z njim zapisana v slovens¢ini in zbrana na enem
mestu: zaenkrat so bila dostopna le v tujih izdajah, z delnimi poglavji in
objavljena v razli¢nih publikacijah. Prav to tezavo naj bi predlozeni prevod
odpravil.

Tretji razlog je Zelja po izpopolnitvi slovenske terminologije. Sele ob
prevajanju se pokazejo tezave zaradi pomanjkanja ustreznih slovenskih izrazov,
ki jih je vcasih tezko najti in jih je potrebno v dolocenih primerih tudi na novo
skovati.

Zadnji, tudi pomemni razlog pa je, da podobne slovenske publikacije
Se nimamo. Zato upamo, da je prevod IFLA nacel upravi€en in da bo pripomogel
k primernej$i hrambi in bolj$i dostopnosti do gradiva.

Pri pripravi slovenske izdaje je sodelovala skupina strokovnjakov, ki
so vsak na svoj nacin pri strokovnem ali raziskovalnem delu povezani s
podro¢jem materialnega varovanja gradiva v arhivih, knjiznicah in tudi
muzejih.Vsem skupaj se za takojs$njo pripravljenost sodelovanja pri pripravi
slovenskega prevoda, za vlozen trud, nasvete in prijetno sodelovanje zares
iskreno zahvaljujem.

Ob tej priliki bi se rada zahvalila tudi Marie-Thérese Varlarmoff,
direktorici IFLA-PAC programa, ki je naso prosnjo za prevod in tisk /FLA
Nacel za hrambo knjiznicnega gradiva in za ravnanje z njim z velikim
navdusenjem nemudoma podprla pobudo in dovolila objavo.

V Ljubljani, 15. januar 2000

Jedert Vodopivec
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1 GLOSAR NEKATERIH STROKOVNIH IZRAZOV

V nadaljevanju so zbrani in pojasnjeni le tisti izrazi, ki so uporabljeni v
besedilu. V nekaterih primerih se opredelitve razlikujejo od opisov, ki bi jih
nasli v standardnem slovarju.

Alkalija, baza (alkali)

Snov, ki tvori hidroksidne (OH") ione, ko jo raztopimo v vodi. Alkalne
snovi dodajamo materialom z namenom, da nevtraliziramo kisline ali pa kot
alkalno zalogo ali pufer, ki $¢iti gradivo pred morebitnimi pozneje nastalimi
kislimi produkti.

Arhivska kakovost (archival quality)

Izraz oznacuje obstojnost o0z. kemijsko stabilnost snovi, proizvoda ali
postopka z daljSo zivljenjsko dobo in je kot takSen zaZelen in uporaben pri
materialnem varovanju gradiva.

Izraz zaenkrat ni opredeljen kvantitativno, ker Se ne obstajajo standardi
za opredelitev Zivljenjske dobe materiala arhivske kakovosti. Izraz trajno
obstojen ali permanenten je véasih sinonim za arhivsko kakovost, vendar
arhivska kakovost med strokovnjaki navadno pomeni $e nekoliko vi§je zahteve,
kot jih predpisujejo standardi za trajno obstojnost.

Celuloza (cellulose)

V kemijskem pomenu gre za sestavljen, kompleksen ogljikov hidrat.
Celuloza je naravna makromolekula in osnovna sestavina rastlinske celi¢ne
stene. Je bistvena sestavina snovi, kot so papir, karton ter bombazne in lanene
tkanine. Pred stoletji sta bila bombaz in lan osnovni surovini za pridobivanje
celulozne vlaknine za izdelavo papirja. Les je postal glavni surovinski vir za
izdelavo papirja Sele po letu 1850.

Fotokemi¢na razgradnja (photochemical degradation)
Poskodba ali sprememba materiala, ki nastane ali je pospeSena zaradi
ucinkovanja svetlobe.

Hidroliza (hydrolysis)

Razpad organskih snovi pod vplivom vode. Reakcija povzroci cepljenje
molekulskih vezi, ki se pri gradivu kaze v poslabSanju mehanskih lastnosti,
povecanju krhkosti ter spremembi barve.
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Inkapsulacija (encapsulation)

Oblika zasc¢itnega ovoja za posamezne liste gradiva. Posamezen objekt
umestimo med dve plasti (ali v eno zapognjeno plast) prozorne plasticne folije
(ponavadi poliester), ki sta spojeni po vseh robovih. Po potrebi je dodana plast
trajno obstojnega papirja ali kartona z vsebovano alkalno puferno zalogo, ki je
potrebna kot mehanska opora in kot sredstvo za nevtralizacijo morebitnih kislih
snovi v objektu.

Kemijska stabilnost (chemical stability)

Znacilnost snovi, ki se teze razgradijo ali kako drugace kemijsko
spremenijo. Ta lastnost je pri materialih za materialno varovanje gradiv zelo
zazelena. Izraz pomeni odpornost materiala proti kemijski razgradnji in/ali
obstojnost med pogosto uporabo ali dolgotrajno hrambo gradiv. V¢asih se za
to uporablja izraz kemijska inertnost.

Kislina (acid)

Snov, ki je sposobna tvoriti vodikove (H") ione, ¢e jo raztopimo v vodi.
Kisline lahko poskodujejo celulozo in papir, karton in tkanino s tem, da
katalizirajo hidrolizo. Kisline so lahko prisotne v surovinah, lahko pa nastanejo
v proizvodnem procesu. Na gradiva se lahko prenesejo z drugih materialov, ki
vsebujejo kisle produkte, ali pa njihov nastanek povzroci onesnazeno ozracje.

Krhek, lomljiv (brittle)

Lastnost ali stanje, ki pomeni, da material ni odporen proti upogibanju
ali prepogibanju. Za papir reCemo, da je krhek, ¢e se pretrga pri dveh dvojnih
pregibih.

Konserviranje - restavriranje (conservation)

Posegi, namenjeni upocasnitvi razpadanja gradiv in podaljSanju
zivljenjske dobe nekega objekta tako, da neposredno posezemo v njegovo
strukturo, npr. popravilo poSkodovanih vezav ali nevtralizacija kislega papirja.

Lignin (lignin)

Lignin je poleg celuloze ena od glavnih sestavin celi¢nih sten pri
olesenelih rastlinah. Rastlinam daje jakost, mehansko odpornost in togost. Je
kemijsko nestabilna spojina, ki povzroca razgradnjo celuloze, zato pri izdelavi
papirja in kartona ni zelena komponenta.

Lignin se pri mehanskem nacinu pridobivanja vlakninske snovi ne
odstranjuje, da pa se odstraniti s kemijskimi procesi.
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Lepilni trak (adhesive tape)

Papir, tkanina ali drug material v trakovih, na katerega je naneSena
lepljiva plast, ki jo lahko aktiviramo s pritiskom (samolepilni trakovi), z uporabo
toplote ali vode. Samolepilnih trakov ne smemo uporabljati na gradivu, ki ga
zelimo trajno hraniti. Lepilo se namre¢ razgradi in porumeni ter pusti trajne madeze.

Lisicje pege (foxing)
Papir, poln drobnih rjavo-rumenih nakljuéno razvr§c¢enih madeZev.

Luks (lux)
Enota za svetilnost (1 lux = 1 lumen na kvadratni meter). Pri vrednotenju
stopnje osvetlitve, ki je Se primerna za delo in branje, obenem pa ne Skoduje

cen e

svetlobe in Cas osvetlitve zelenega predmeta, ne pa moc¢ zarnice v vatih (W).

Materialno varovanje gradiva (preservation)
Obsega vse organizacijske, tehni¢ne in metodoloSke postopke, ki se

cey e

informacije, ki jih to gradivo vsebuje.

Nekisli, brezkislinski material (acid-free)
Materiali, katerih pH je 7 (nevtralni) ali visji od 7 (alkalni).

Nosilec (medium/media)
Material, nosilec, na katerem so shranjene informacije. V¢asih se izraz
nanasa na dejanski material, uporabljen za zapis.

Oksidacija (oxidation)

Vsaka reakcija, pri kateri atom odda elektrone (prisotnost kisika ni
nujna). Ce oksidira celuloza, nastanejo kisline, ki katalizirajo hidrolizo. Ce
oksidirajo polimerni materiali, kot so lepila in plastika, pride do kemicne
reakcije, ki navadno povzroci krhkost in spremembo barve. Oksidacijo lahko
povzrocijo necistoce, ki so prisotne v materialu ali v njegovi neposredni bliZini.

OPK (HVAC)
Kratica za ogrevanje (heating), prezracevanje (ventilation) in klimati—
zacijo (air conditioning).

pH
Pojem, ki pomeni merilo za koncentracijo vodikovih ionov v raztopini,
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in sicer oznacuje kislost ali alkalnost. Materiali z alkalno zalogo, primerni za

cey e

Plesen (mould)

Spore, iz katerih se razvijejo plesni, so vedno prisotne v zraku in na
predmetih; ¢akajo na ugodne klimatske pogoje — ustrezno vlago in temperaturo,
da za¢nejo kaliti, rasti in se razmnoZevati. Plesen povzroca na gradivu madeZe

cen e

Poliakrilati (acrylics)

Polimerni materiali, ki jih odlikujejo prozornost, odpornost proti
vremenskim vplivom in obstojnost barv (colour-fastness). Poliakrilatni materiali
so primerni za materialno varovanje gradiv zaradi svoje kemijske odpornosti.
Na razpolago so v obliki plos¢, folij, filmov, lepil ali zaS¢itnih premazov.
NajpogostejSe blagovne znamke so: Perspex, Lucite in Plexiglas. Pri uokvirjanju
gradiva so poliakrilne plos¢e z dodanimi UV vpojnimi lastnostmi primernejse
kot steklene, zlasti kadar preti nevarnost loma oz. UV sevanja.

Polimer (polymer)

Naravna ali umetna snov, ki je sestavljena iz manjSih enot (monomerov),
ki so lahko zelo enostavne, kot na primer eten (enota v polietilenu), ali
razmeroma zapletene, kot na primer v poliakrilatih.

Poliester (polyester)

Splo$no ime za plasti¢ne polietilenske tereftalate. Njihove znacilnosti
so prozornost, brezbarvnost, visoka natezna trdnost in kemijska stabilnost (Ce
ne vsebujejo premazov in drugih kemicno aktivnih dodatkov in necistoc€).
Uporabljajo se kot folije pri postopku inkapsulacije, kot ovitki za knjige in kot
osnova za lepilne trakove. Znani so pod blagovnim imenom Mylar ali Melinex.

Polietilen (polyethylene)

V svoji Cisti obliki je to kemijsko obstojen polimerni material, uporaben
v obliki folij za izdelavo map za fotografsko gradivo in druge potrebe. V
primerjavi s poliestrsko folijo je polietilen cenejsi, a ne povsem enakovreden
nadomestek.

Polipropilen (polypropylene)
V svoji Cisti obliki je to kemijsko obstojen polimerni material,
uporaben v obliki folije za izdelavo map za fotografsko gradivo in druge potrebe.
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Polivinilklorid (polyvinylcloride)

Umetni polimerni material, oznacen s kratico PVC, v¢asih imenovan
tudi vinil. Ni tako kemijsko obstojen kot nekateri drugi polimerni materiali.
Oddaja kisle snovi, ki povzrocajo razgradnjo celuloznih molekul. Za vecjo
gibkost dodajajo PVC-ju kemijske dodatke - mehcala, ki prav tako skodujejo

cey e

Pufer, pufernost - (buffer)
Glej alkalija.

Samolepilni trak (pressure-sensitive tape)
Glej lepilni trak.

Skrobno lepilo (paste)
Sredstvo za lepljenje, pripravljeno iz Skroba ali moke, rizeve ali
pSenicne.

Trajno obstojno (permanent)

Trajno obstojni papir je tisti, ki ustreza uveljavljenim standardom
(npr. SIST/ISO 9706:1996). Tak papir ne sme vsebovati kislih snovi in
mora dosegati vi§jo stopnjo kemijske in fizikalno-mehanske odpornosti
kot obicajne vrste papirja. Glej tudi arhivska kakovost.

Termohigrograf (thermohygrograph)
Mehanski ali elektronski instrument, ki meri temperaturo in relativno
vlago. V¢asih ga imenujejo higrotermograf.

Ultravijoli¢ni Zarki - UV (ultraviolet - UV)

Elektromagnetno sevanje v nevidnem delu svetlobnega spektra z
valovno dolzino od 200 nm do 400 nm, v primerjavi z vidnim delom, ki obsega
energetsko SibkejSe sevanje v obmocju od 400 nm do 700 nm. UV sevanje
gradivu. Lahko ga omilimo s pomocjo UV filtrov, ki jih namestimo na svetila
ali okenska stekla.

Vlaganje v zas¢itne srajcke (interleaving)

Uporaba papirja ali drugega materiala za medsebojno loc¢evanje
posameznih enot gradiva. Za lo¢evanje in zasCito gradiva je priporocljivo
uporabiti trajno obstojni papir, ki vsebuje puferno alkalno zalogo za
nevtralizacijo kislih snovi, ki migrirajo (se selijo) iz gradiva slabSe kakovosti.
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2 PREDGOVOR

Izhodis¢a

IFLA (International Federation of Library Associations and Institutions
- Mednarodna zveza bibliotekarskih zdruzenj in ustanov) je prevzela
odgovornost, da pospesi sprejemanje strokovnih nacel za materialno varovanje
gradiva ter s svojimi ¢lanicami poskrbi za njihovo Sirjenje.
prvi€ natisnjena v reviji IFLA Journal, 5 (1979), stran 292-300. Besedilo sta
revidirala in razSirila J. M. Dureau in D. W. G. Clements iz I[FLA Section on
Conservation - IFLA Sekcije za konserviranje, leta 1986 pa ga je izdal centralni
urad IFLA HQ (Headquarters) kot Strokovno porocilo st. 8.

Od leta 1994 dalje so pod okriljem projekta IFLA-PAC (Core
Programme on Preservation and Conservation - Temeljni program za materialno
varovanje in konserviranje) sodelovali strokovnjaki za materialno varovanje
predstavniki ICA (International Council on Archives - Mednarodni arhivski
svet), IFLA-PAC, IFLA Sekcije za konserviranje. Njihov namen je bil, da
zberejo razlicna mnenja in kriti¢ne pripombe ter da pripravijo ustrezno
posodobitev omenjenega dokumenta iz leta 1986.

V zadnjih dvanajstih letih je bilo objavljenih veliko ¢lankov in knjig,
ki se ukvarjajo z materialnim varovanjem in konserviranjem gradiva. Obe
dejavnosti sta se sorazmerno ze uveljavili, toda e vedno je po svetu veliko
ustanov, ki jih je pri skrbi za njihove zbirke potrebno usmerjati. Zato se je
IFLA-PAC v casu, ko je nacrtovala revizijo Nacel za materialno varovanje in
zgoscen dokument, ki se osredotoca na dolocene klju¢ne okolis¢ine pri postopku
za materialno varovanje gradiva in so primerne, da jih knjiznice in arhivi
uporabijo pri skrbi za svoje zbirke.

IFLA-PAC Mednarodni center se na tem mestu zahvaljuje Svetu za
predvsem Deanni Marcum, Hansu Ruetimannu, Maxine Sitts in Kathlin Smith
zanjihovo podporo in nasvete ter za to, da so nam zaupali izdajo te publikacije.

Nacela za hrambo in rokovanje s knjizni¢nim gradivom so na voljo na
CLIR spletnih straneh: <http://www.clir.org> in na IFLA spletnih straneh:
<http://nlc-bnc.ca/ifla>.

IFLA namerava po potrebi objaviti nadaljnje revizije Nacel.
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Cilji

Ta dokument je splosen uvod v materialno varovanje gradiva in je
namenjen ustanovam in posameznikom, ki nimajo ustreznega znanja ali pa je
pomanjkljivo. Besedilo ne vsebuje popolnega seznama podrobnih metod in
postopkov, pac pa posreduje osnovne informacije, ki naj bi zaposlenim pomagale
ustvariti odgovornost do gradiva v zbirkah. Velikokrat so nevarnosti, ki ogrozajo
zbirke, znane, toda skrbniki premalo glasno opozarjajo, kaksne so lahko
posledice, ¢e te nevarnosti omalovazujemo. S temi naceli zelimo spodbuditi
odgovorne, da upostevajo in predvidijo posledice ter skupaj z izvedenci in
tehni¢nimi strokovnjaki oblikujejo primerno politiko materialnega varovanja
gradiva v svojih zbirkah.

Osnovni nameni te publikacije so:

* opozoriti na obcutljivost gradiva,

* razSiriti znanje o trajnosti in obstojnosti gradiva,

* spodbuditi ustrezno skrb za gradivo in za primerno ravnanje z njim,

* pomagati zaposlenim pri iskanju reSitev ob problemih materialnega
varovanja gradiv,

* spodbuditi neposredno komunikacijo med vodstvenim osebjem,
upravitelji zgradb, tistimi, ki skrbijo za varovanje gradiva, in drugimi
zaposlenimi z namenom, da bi vsi skupaj prispevali k varovanju in
ohranitvi zaupane dedisc¢ine.

Urednikove opombe

Pric¢ujoca publikacija se naslanja na Stevilne vire, nekaj jih je navedenih
v poglavju Bibliografija. Tak kratek dokument pa je lahko zgolj uvod v mnoga
vprasanja, ki jih publikacija vkljucuje. Zato bralcem priporo¢amo, da se
seznanijo s knjigami, v katerih je navedena bibliografija o razli¢nih temah in
podrobnostih:!

'K tem knjigam si dovoljujemo slovenske bralce opozoriti na naslednje v sloven$¢ini izdane publikacije:
« J. Zontar, L. Krese et. al (ured.): Arhivska tehnika, Arhivsko druitvo Slovenije, Ljubljana 1972.

1996.
« J. Vodopivec, N. Golob (ured.): Konserviranje knjig in papirja, Arhiv Republike Slovenije, Ljubljana 1997.
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* DePew, John N.: A Library, Media, and Archival Preservation
Handbook, Santa Barbara, CA: ABC-CLIO, 1991.

* Fox, Lisa L., Don K. Thompson in Joan ten Hoor (uredniki): A Core
Collection in Preservation. Chicago: American Library Association,
Association for Library Collections and Technical Services, 1993.

e Giovanni, A.: De Tutela Librorum. Geneva: Les Editions Institut
d’Etudes Sociales, 1995.

* Harvey, D. Ross: Preservation in Libraries - Principles, Strategies
and Practices for Librarians. London: Bowker-Saur, 1993.

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

* Reed-Scott, Jutta, (ured.): Preservation Planning Program.
Washington, DC: Association of Research Libraries, 1993.

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

Definicija izraza preservacija - materialno varovanje vecinoma
vkljucuje vse upravne, administrativne, finan¢ne in kadrovske vidike, potrebne
za ¢im boljSe ohranjanje gradiva. V tem dokumentu pa ima ‘materialno
varovanje’ specific¢en pomen, in sicer obsega zagotavljanje primerne zascite,
nadzorovanje mikroklime, hrambo ter skrbno ravnanje z gradivom, kar naj bi
vse upocasnilo njegov nadaljnji kemic¢ni razkroj in ga zascitilo pred fizicnimi
poskodbami.

Namenoma je izpusceno konservatorsko-restavratorsko podrocje.
Medtem ko lahko mnoge ukrepe materialnega varovanja izvede nespecializirano
osebje, pa velja za konservatorsko-restavratorske postopke, da jih lahko izvajajo
le usposobljeni strokovnjaki, ki imajo primerno opremo in materiale.
Konserviranje in restavriranje je strokovno zahtevno in drago in si ga lahko
privoscijo le redke institucije po svetu. Zato se ta dokument omejuje zgolj na
ukrepe, ki jih lahko izpelje veCina ustanov z namenom, da preprecijo ali
upocasnijo propadanje njihovih zbirk.
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3UVOD

Katere so glavne nevarnosti, ki ogrozajo gradivo?
Gradivo ogrozajo:

* narava samega gradiva,

* naravne nesrece in nezgode, ki jih povzroci ¢lovek,

* klimatski pogoji v okolju, v katerem je gradivo hranjeno,
* nacin ravnanja z gradivom.

Tradicionalne zbirke vsebujejo mnogo razli¢nih organskih sestavin, kot
so papir, tkanine, zivalske koze in lepila. Te organske snovi so podvrzene
nenehnemu in neizbeZnemu naravnemu procesu staranja. S skrbnim ravnanjem
in zagotavljanjem ustreznih klimatskih pogojev je mogoce ta proces upocasniti,
nikakor pa ga ne moremo povsem zaustaviti.

Kemicna in fizicna stabilnost gradiva je odvisna tudi od kvalitete
uporabljenih surovin in njihove predelave ter od oblikovanja in nacina izdelave
kon¢nega proizvoda.

V zadnjih stoletjih je teznja po mnozi¢ni proizvodnji povzrocila
zmanjSanje kvalitete gradiv, ki so v ustanovah na voljo. Vec€ina papirja,
proizvedenega po letu 1850, vsebuje visok odstotek kislih produktov, papir
postaja krhek in s€asoma razpade. Tehnike vezanja so zaradi avtomatizacije
poenostavljene, vecje bloke listov sedaj povezuje le Se lepilo. Vse knjige, zlasti
pa tiste, ki so vezane v usnje, so veliko dovzetnejse za poskodbe, kot se vecina
ljudi sploh zaveda.

Sodobni mediji, kot na primer mikrooblike, opti¢ni in magnetni diski,
digitalni formati, fotografije, avdio- in vizualni mediji imajo vsak svoje posebne
probleme, povezane z njihovim varovanjem in ohranjanjem. Treba jih je hraniti in
uporabljati previdno, da ne bi pred¢asno propadli.

V sploSnem je tezko sprejeti resnico, da se velikemu delu gradiva
pravzaprav ze izteka naravni cikel in da mu preostalo zivljenje lahko podaljSamo
le s skrbnim ravnanjem in shranjevanjem.

Zakaj varovati?

* Potrebe po varovanju zbirk so odvisne od tega, za katero vrsto
ustanove gre in od nacina uporabe gradiva v njej. Npr. v javni knjiznici
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so te potrebe bistveno drugacne kot v narodni, vendar sta obe dolzni
zagotoviti vzdrZevanje svojih gradiv in njihovo dostopnost - bodisi
za nekaj let bodisi za ¢im dalj.

* Tudi zaradi gospodarsko-finan¢nih razlogov ne smemo dovoliti, da
bi se gradivo prezgodaj iztroSilo. Nadomescanje gradiva, e je sploh
izvedljivo, namreC pomeni visoke stroske. Varovanje gradiva ima torej
tudi svojo ekonomsko utemeljitev.

* Tezko je predvideti, za kaj se bodo v prihodnje zanimali raziskovalci.
Varovanje sodobnih zbirk je najboljSi nacin, da bodo uporabniki
dosegli svoje cilje.

* Odgovorno in strokovno osebje bi moralo biti predano nacelom
varovanja gradiva, s katerim upravljajo, in skrbnega ravnanja z njim.

Kdo je odgovoren za varovanje gradiva?

Za varovanje gradiva so odgovorni vsi. Medtem ko so strokovnjaki za
materialno varovanje in konserviranje gradiva pristojni za svetovanje in
izpeljavo specifi¢nih ukrepov, so prav vsi zaposleni, od vodje dalje, odgovorni
za ¢im boljSe ohranjanje gradiva v ustanovah. Ukrepe za varovanje gradiva
morajo sprejeti, podpirati in spodbujati vsi — od najbolj izkuSenega osebja do
zacetnikov.

Zaposleni, ki so odgovorni za upravljanje ter za vzdrZzevanje zunanje
in notranje strukture zgradb, se morajo tesno povezati z osebjem, ki je odgovorno
za gradivo. Ce je na primer dolo¢ena koli¢ina denarja namenjena prenovi
razsvetljave v ustanovi, je treba priloznost izkoristiti ne le za opremo, ki bo
omogocila prihranek energije, temvec tudi za vgraditev posebnih sistemov za
varovanje gradiv. Ko namesc¢ajo ali obnavljajo vodovodno ali plinsko napeljavo,
morajo vsi, ki jih ta poseg zadeva, poskrbeti za to, da bodo zbirke ¢im manj
izpostavljene in da cevi ne bodo potekale po prostorih, kjer je shranjeno gradivo.
Vselej pa mora obstajati med udelezenci neposredna komunikacija.

Potrebe po varovanju gradiva je treba obravnavati v skladu z druzbenimi
in politiénimi okoli§¢inami, v katerih ustanova deluje. Upostevati je treba tudi
namen, nacin zbiranja in obseg razpolozljivih sredstev. Pri nacrtovanju ukrepov
za varovanje gradiva se je treba posvetovati z drugimi enotami ustanove, in
sicer iz sledecih razlogov:

* V primeru, da so stroski za vzdrzevanje in obnavljanje gradiva visji
od stroskov za ponovno nabavo, mora biti enota, ki skrbi za
pridobivanje in zbiranje gradiva, pripravljena nabavljati dodatne
izvode zelo iskanega gradiva, kot so na primer referencna dela. Treba
je tudi oceniti, ali pomenijo nadomestne kopije (na primer mikrooblike
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ali elektronske kopije ter stroji, ki omogocajo njihovo branje) bolj
ekonomicen in ucinkovit na¢in za zagotavljanje dostopa do zelo
iskanih gradiv kot njihov tiskani izvirnik.

Kadar nabavljamo poSkodovano gradivo, je treba upostevati
stro§ke popravila in zanje zagotoviti ustrezne financne vire.

* Treba je sprejeti dogovor med zaposlenimi, ki se v ustanovi ukvarjajo
s katalogiziranjem in vnosom zapisov o gradivu, in sodelavci, ki
zagotavljajo podporo uporabnikov, da bodo ti dobili na razpolago
najustreznejSi nadomestni medij in ne izvirnik.

» Ustrezna enota mora nacrtovati dovolj kakovostnega prostora za
namestitev novih pridobitev ustanove.

* Osebje v Citalnici mora biti seznanjeno z omejitvami, ki zadevajo
uporabo izvirnikov in njihovo fotokopiranje.

» Zagotovljena morajo biti sredstva za usposabljanje osebja za njegovo
osebno varnost in varnost gradiva, za pravilno ravnanje z gradivom
in za posredovanje tega znanja uporabnikom.

» Uveljaviti je treba pravila o varnem razstavljanju gradiva, ki bodo
zagotovila varnost razstavljenih izvodov domaci ali drugi ustanovi.
Konservatorji in drugo strokovno osebje se morajo dogovoriti o tem,
ali je neko gradivo sploh primerno za razstavljanje. Za razstavljeno
gradivo je treba zagotoviti ustrezne pogoje - od splosnih (varnostni,
pravni, finan¢ni itd.) do specificnih (svetloba, klimatski pogoji, vitrine,
oporniki itd.).

Da bi bolje razumeli problematiko materialnega varovanja gradiva, naj
bi osebje, zadolzeno za materialno varovanje, in drugo, zadolzeno za posamezne
zbirke, ne glede na izkuSenost, pridobilo ne le dolo¢eno tehnicno in strokovno
znanje, temvec naj bi bilo seznanjeno tudi z zgodovino in vsebino zbirk ter
naravo materialov, ki sestavljajo posamezno vrsto gradiva. S pomembnostjo
varovanja gradiva, gledano z vidika celotnega poslanstva ustanove ter politike
njenega varovanja, bi morali biti seznanjeni Ze med Studijem tudi Studentje
ustreznih smeri.
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Kje zaceti?

K oblikovanju politike materialnega varovanja gradiva sodi tudi
opredelitev o tem, ali in do kolik§ne mere bo ustanova svoje gradivo pridobivala
in ohranjala. Splo$nih pravil o tem, katero gradivo naj ustanova varuje in ohranja
za bodoce potrebe, ni. To je odvisno od dogovora med posameznimi ustanovami
in od nacina poslovanja. V sploSnem pa velja, da naj bi narodne in regionalne
ustanove pri tem sodelovale in skupno prevzemale odgovornost za izbor gradiva,
ki ga je treba trajno varovati in ohranjati.

Da bi bila posamezna ustanova sposobna dobro skrbeti za svoje
bogastvo, mora najprej izdelati iz¢rpno in neizkrivljeno oceno fizi¢nega stanja
institucije, zbirk in potreb po materialnem varovanju in ohranjanju gradiva.
Ker je za slednje vedno na voljo le omejena koli¢ina proracuna in drugih
denarnih virov, je toliko pomembnejSe, da so odlocitve jasne in dobro
utemeljene. Taks$no Studijo lahko izpelje ustanova sama, lahko pa najame
neodvisne konzultante z uveljavljeno ekspertizo — oboje ima prednosti in
pomanjkljivosti. Delo konzultantov predstavlja velik stroSek in zaposleni morajo
z njimi veliko sodelovati. Zelo verjetno pa je, da bo kon¢no porocilo odrazalo
nesporna dejstva. Interno ovrednotenje je verjetno cenejSe, vendar manj
nevtralno, saj nanj lahko vpliva politika ustanove. Na zalost je tudi res, da laze
sprejmemo priporocila, ki jih je oblikoval nekdo izven hise, kot pa predloge
lastnih zaposlenih.

Tak$no ovrednotenje mora biti plod zdruzenih naporov vseh enot,
potrditi pa ga mora vodstvo, saj bi ocena brez njegove podpore ostala brez
ucinka. Za uspeh te in katere koli Studije, ki opredeljuje potrebe ustanove, je
pomembno konéno porocilo. To naj bi jasno opredelilo nevarnosti, ki ogrozajo
zbirke, predlogi za ukrepe pa naj bi bili realni.

Kako zaceti?

Pred ugotavljanjem stanja institucije in gradiva je treba natan¢no dolociti
cilje. Podrobnosti o politiki, delovanju in postopkih v ustanovi je mogoce najti
v pisnih dokumentih, drugi viri informacij pa so pogovori z zaposlenimi na
vseh ravneh, opazovanje, kako za gradivo skrbijo in kako z njim ravnajo
zaposleni in uporabniki, ter ocena nevarnosti, ki pretijo zgradbam in zbirkam.

Osnovni namen pregleda mora biti opredelitev glavnih in neposrednih
nevarnosti, ki ogrozajo gradivo. Te nevarnosti se razlikujejo od ustanove do
ustanove, pa najsi gre za obnovo sistema za detekcijo ognja ali dima, za
nacrtovanje ukrepov za zatiranje mrcesa ali za preselitev pomembne zbirke
fotografij v boljSe klimatske pogoje.
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Pregledi stanja so klju¢nega pomena za razvijanje politike varovanja
gradiva. Biti morajo iz€rpni, ni pa nujno, da so preve¢ podrobni. Rezultat takega
pregleda je lahko obsezna zbirka informacij, ki pa jih je teZzko urediti in
analizirati. Jasna vprasanja in nedvoumni odgovori so klju¢nega pomena za
uspesen pregled stanja.

V nadaljevanju so predstavljeni nameni Stirih vrst pregledov, ki so
osnovnega pomena za ovrednotenje stanja v posamezni ustanovi. V kasnejSih
poglavjih bo nanizanih ve¢ zamisli o tem, na kaj je treba paziti pri nacrtovanju
takSnega pregleda.

Zgradbe

Namen pregleda je opredeliti dejavnike tveganja, ki so vezani na lokacijo
institucije ter zadevajo varnostne vidike in klimatske pogoje; opisati zgodovino
in dotedanjo rabo zgradb; preveriti stanje zunanje in notranje strukture zgradb.

Pripravljenost na nezgode in odzivnost

Namen pregleda je opisati potencialne nevarnosti, ki pretijo zgradbam
in zbirkam, pa naj gre za naravne nesrece ali za nezgode, ki jih lahko povzroci
clovek; pregledati dozdaj$nje preventivne ukrepe, ki zadevajo opisane
nevarnosti; oceniti pripravljenost za primer nezgod in nac¢rtovane odzive.

Klimatski pogoji

Namen pregleda je opisati ukrepe, namenjene varovanju zbirk v
posameznih klimatskih pogojih; opredeliti dobre in slabe strani teh ukrepov;
dolociti, kdo je odgovoren za njihovo izpeljavo.

Gradivo

Namen pregleda je preveriti trenutno stanje gradiva in opredeliti mozne
probleme. Opredelitev vrst in Stevila postavk pomaga ustvariti predstavo o
koli¢ini gradiva (na primer: 300 fotografij, 2.000 knjig ali pa izraZeno v tekoc¢ih
metrih: 10 tm Skatel) ter o Casovni razvrstitvi, ki ga pokrivajo (na primer: 10.000
knjig iz obdobja pred 1850, 20.000 knjig iz obdobja 1850-1900; 500.000 knjig
1z obdobja od leta 1900 do danes).
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Nadaljnji vidiki, ki jih je treba upoStevati, so tile:

* kaksno je splosno stanje gradiva?

» katero gradivo je v izredno slabem stanju?

» katero gradivo je posebno dragoceno oz. pomembno?
« katero gradivo je najbolj ogrozeno?

* kako hitro narascajo zbirke?

* katere vrste gradiva imajo najvecji priliv?

» ali je za novo gradivo predvidenega dovolj prostora?

Ocena pogostosti uporabe nekega gradiva je prav tako v pomo¢ pri
opredelitvi potreb po varovanju. Na primer: zbirka revij o lokalni zgodovini,
ki je pogosto v rabi in je poSkodovana, bo imela prednost pri presnemavanju
gradiva na mikrofilme pred kakSno drugo serijo revij, ki je sicer tudi v slabem
stanju, a je redkeje uporabljana.

Dokumentirati pa je treba tudi druge vidike, ki so opisani v naslednjih
poglavjih, kot na primer: zascito, hranjenje gradiva in ravnanje z njim, stanje
skladis¢nih prostorov, na¢in dela v Citalnici, raven usposobljenosti in stro-
kovnega znanja zaposlenih v knjiznici.

Kaj varovati?

treba dolociti prednostni red. Ker so na voljo le omejeni financni viri in ker je
tezko predvideti obseg drugih moznih del, se je treba selektivno odlocati o:

* zagotavljanju varnosti strukture zgradb,
* izboljSevanju klimatskih pogojev,
* izboljSevanju nacina hrambe gradiva in ravnanju z njim.

Omenjena selektivnost mora biti nedvoumen sestavni del politike
vodenja ustanove, saj bo slednja le tako lahko ustrezno uresnicevala svojo
odgovornost do bodocih uporabnikov. Razumeti pa je treba, da selektivnost ne
izklju€uje celovitega pristopa k problematiki materialnega varovanja gradiva.
Zelo verjetno je, da posebni ukrepi, kot je na primer hramba gradiva v Skatlah
ali v specificnih klimatskih pogojih, ne bodo uporabljeni pri vsem gradivu.
Nasprotno pa za vse gradivo velja, da ga je treba zascititi pred naravnimi
nesreCami in nezgodami, pred krajo in poskodbami, pred mréesom in plesnijo
ter pred neprimernim ravnanjem.
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V splosnem velja, da je izbira gradiva, ki je delezno posebnih varnostnih
ukrepov, kot sta na primer reproduciranje (spreminjanje materialne oblike
zapisa, t.j. fotokopiranje, mikrofilmanje in digitalizacija) ter hranjenje v Skatlah,
tudi stvar zdrave presoje. Ce se pri hrambi v $katlah daje prednost gradivu, ki
je v dobrem stanju in ga le redko uporabljamo, pred gradivom, ki je v slabem
stanju in ga pogosto uporabljamo, potem ta odlocitev ni bila razumna. Prav
tako ni smiselno reproducirati gradivo, ki ga je Ze reproducirala neka druga
ustanova.

Kateri so finan¢éni vidiki?

Skoraj vedno je obseg gradiva, ki ga je treba varovati, precej vecji od
dodeljenih finan¢nih sredstev. Denarja je vedno premalo za celovito in temeljito
izpeljavo zastavljenih ciljev. Ni - in nikoli ni bilo - mogoc¢e obvarovati vsega
gradiva. Neprestana in trajna skrb za materialno varovanje gradiva pomeni
precejSnje izdatke za njegovo ustrezno skladiS¢enje: za namestitev, vzpostavitev
posebnih klimatskih pogojev in po moznosti tudi za reproduciranje zapisov.
Zato so odlocitve o tem, kaj zbirati in kaj varovati, klju¢nega pomena.

Dolznost vsake ustanove je, da za sedanje in bodoce uporabnike
zagotovi dobre okolis¢ine za gradivo. Ni pa se mogoce izogniti dejstvu, da je
za vzdrzevanje in hranjenje gradiva potreben denar. Vse predolgo so ustanove
trosile vecji del svojega proracuna za pridobivanje gradiva. Nekatere ustanove
nimajo skladov, namenjenih za njegovo materialno varovanje, ali pa so ti skladi
premajhni. Velja pa, da je koli¢ina potroSenega Casa in sredstev, namenjenih za
preprecevanje poskodb, skoraj vedno manjSa od stroSkov za popravila ali
nadomestitve.

Nobena ustanova si ne more privosciti, da se ne bi lotila preventivnih
ukrepov za primer pozara, poplave, kraje, invazije plesni ali mrcesa, kajti
reSevanje gradiva, ki je posSkodovano zaradi omenjenih nezgod, je tako s stalisca
¢loveskega truda kot finan¢nih sredstev izredno drago. Posledice tak$nih nezgod
so mnogovrstne. V¢asih so razlog za zelo resno nezgodo okolis¢ine, ki bi se
jim bilo mogoce izogniti z majhnimi stroski. Preventiva torej ni le boljsa, temvec
v vecini primerov tudi cenejSa od kurative.

Skrbno ravnanje z gradivom ne pomeni v vsakem primeru tudi velikih
stroskov, saj obstaja mnogo razumnih in ekonomicnih resitev. Vsekakor pa bi
vse ustanove morale sprejeti dejstvo, da je ustrezno hranjenje in vzdrZzevanje
zbirk enako pomembno kot njihovo pridobivanje, za kar je potrebno predvideti
tudi primerna sredstva.
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Cemu in s kom sodelovati?

Zavest zaposlenih o njihovi odgovornosti za varovanje zbirk je potreben,
a ne tudi zadosten pogoj. Prav tako je pomembno, da se zavedajo veljave in
pomena tega gradiva javnost in vsi potencialni financerji programov za
materialno varovanje gradiva. Vlade morajo prevzeti dejavno vlogo pri
zagotavljanju ustreznih pogojev za trajno hrambo nacionalne dediscine.
Nacionalni uradi za materialno varovanje, ki jih podpirajo bodisi vlada bodisi
zasebni financerji, so bistvenega pomena za ohranjanje pisne dedis¢ine dezele,
naroda, drZave, ne glede na obliko, v kateri je ta hranjena. Tem institucijam naj
bi bilo omogoceno, da bi spodbujale ustanove k sprejemanju kakovostnih
nacrtov za materialno varovanje gradiva. Sicer zelo koristni ukrepi — prido-
bivanje literature o nacrtovanju nezgod, fotokopiranje in varnostni ukrepi na
poziv — ne zadosSc¢ajo. Zagotoviti je treba tudi dejavno usposabljanje in izo-
brazevanje.

Poleg omenjenega imajo nacionalni uradi za materialno varovanje lahko
vlogo koordinatorjev nacionalne politike materialnega varovanja gradiva. Lahko
so tudi politicni glasniki ustanov, kadar gre za javno obravnavo dilem, kot je
na primer obvezna raba trajno obstojnega papirja za tiskanje publikacij ali
dokumentov. Nadaljnja koristna zadolzitev omenjenih nacionalnih uradov bi
lahko bila ozavescanje javnosti s plakati, obeSenimi v Solah in ¢italnicah. Z
njimi bi pozivali k spostljivemu in skrbnemu odnosu do gradiva.

Ce naj nacionalna dedi§¢ina do¢aka prihodnje rodove, potem je
koordinacija nacionalnih, regionalnih in institucijskih programov materialnega
varovanja gradiva osnovnega pomena. Nerealno je pri¢akovati, da se bodo
lahko knjiZnice in arhivi vsak zase spoprijeli s tehni¢nimi in finanénimi
problemi, povezanimi z varovanjem gradiva na nacionalni ravni, ter jih uspesno
razreSili. Naj omenimo primer iz leta 1996, ko sta IFLA (Mednarodna zveza
bibliotekarskih zdruzenj in ustanov) in ICA (Mednarodni arhivski svet)
ustanovili skupno IFLA-ICA komisijo za varovanje gradiva v Afriki (JICPA),
da bi pomagala dvigniti zavest o pomenu varovanja in ohranjanja gradiva in da
bi koordinirala dejavnosti v regiji.

Knjiznice bi morale sodelovati ne le z arhivi, temve¢ tudi z muzeji in
galerijami. Veliko Casa, naporov in denarja bi lahko prihranili, ¢e bi se
posamezne institucije medsebojno posvetovale na podrocjih, kot so nadzor
mikroklimatskih pogojev, ovrednotenje zgradb in zbirk, nacrtovanje priprav-
ljenosti na naravne nesrece in odpravljanje morebitne Skode.
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4 ZAGOTAVLJANJE VARNOSTI
IN PREPRECEVANJE NESREC

4.1 ZAGOTAVLJANJE VARNOSTI

Naloga vodstva je, da sprejema, koordinira in izvaja varnostno politiko
znotraj ustanove. Pri oblikovanju te politike morajo sodelovati tudi druge
knjiznice, varnostna sluzba in seveda osebje, ki je v knjiznici zaposleno.

4.1.1 Varovanje zgradbe in okolice

Ob varnostnem pregledu stavbe je potrebno nemudoma sporociti
vsakr§no pomanjkljivost.

 Zgradba ustanove in njena okolica morata biti urejeni.

* Zunanji deli zgradbe, razen vhodov, obiskovalcem ne bi smeli biti
lahko dostopni. Resno bi morali razmisljati o namestitvi alarmnih
naprav in notranjem sistemu televizijskega snemanja. Prostori
ustanove, namenjeni obiskovalcem, morajo biti dobro osvetljeni.

* Posebno pozornost je potrebno nameniti klju¢avnicam in zapiralom
na vratih in oknih ter preveriti varovalna stekla.

* Tudi notranjost ustanove mora biti urejena. Urejenost daje vtis
skrbnosti in nadzora, kar zadrzuje potencialne prestopnike.

* Vsi vhodi, izhodi in hodniki bi morali biti posebej varovani.

* Prostori, namenjeni osebju, bi morali biti zaklenjeni takoj, ko jih
zaposleni zapustijo.

* Vsa dragocena oprema bi morala biti pod klju¢em in opremljena z
varnostnimi oznakami.

* Vsiobcasni delavcei ustanove bi se morali javljati ob prihodu in odhodu
ter ves €as nositi priponke s svojimi podatki.

* Osebju je potrebno privzgojiti Cut nenechne pozornosti na spremembe
in neobicajne pojave.
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* Vsi skladis¢ni prostori bi morali biti skrbno varovani. V predelih,
namenjenih javnosti, naj bodo napisana pravila, kdo sme vstopati v
posamezne prostore.

* Dodatni ukrepi bi morali zagotoviti varnost posebej redkega in
dragocenega gradiva.

4.1.2 Preprecevanje kriminala in neprimernega obnasanja obiskovalcev

Kriminal in neprimerno obnaSanje se stopnjujeta od grobega obisko—
valca do pravega tatu. Osebje, gradivo, oprema in osebna lastnina so ves €as v
nevarnosti. PrepreCevanje kriminala in neprimernega obnasanja temelji na:

* urejeni, ustaljeni ustanovi,

* ustvarjanju okolja, v katerem se pravi bralec dobro pocuti, u¢inkovito
dela, dobi vso potrebno pomo¢ pri iskanju informacij in literature, v
katerem pa se malopridnez ne znajde in ne pocuti dobro,

* vidnih napisih, ki to€no doloc¢ajo, kak$no je neprimerno obnasanje v
ustanovi,

* usposabljanju osebja za delo z grobimi, tudi agresivnimi uporabniki
in morebitnimi tatovi.

4.1.3 Varnost v Citalnici

Preverite:

* kako se v ¢italnico posoja gradivo in kako se preveri ob vrnitvi,

« ali je bralni del nadzorovan,

» ali so namesc¢ene in vklopljene varnostne naprave,

» ali dovolimo, da uporabniki nosijo v ¢italnico svoje osebne torbe, in
ali jih pri izhodu pregledamo.

4.1.4 Varovanje gradiva

Vse gradivo mora biti jasno oznaceno z zigom ustanove, zato da je
identifikacija, v katero ustanovo sodi, takoj vidna. Zigi morajo biti stabilni,
priporo€ljiva so trajna ¢rnila, ki se hitro osusijo in ne obledijo.

Ce je v uporabi varnostni sistem ozna¢evanja, ga je potrebno redno
preverjati.
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4.1.5 Navodila za ravnanje v primeru nevarnosti

Priporocljivo je, da ima osebje vedno na voljo knjizico z informacijami
in navodili, kako ravnati v primeru:

* poskodbe zaposlenega ali uporabnika,

* vandalizma, kraje, pretepa,

« prekinitve elektricne energije, prekinitve delovanja dvigal, izgube
varnostnih kljucev,

* nesrec, ki ogrozijo varnost ljudi, zbirk in zgradbe same (npr. bombni
napadi),

* potresov, poplav, viharjev.

4.2 NACRT PREPRECEVANJA NESREC

Za vsako ustanovo, ne glede na njeno velikost, je izjemnega pomena
prepreCevanje katere koli nesreCe. Enako pomembni so tudi ukrepi za
odpravljanje posledic naravnih nesre¢ ali nesre¢, ki jih povzroci ¢lovek.

Naravne nesrece Nesrece, ki jih povzro¢i ¢lovek

* viharji * vojne in teroristi¢ne akcije

* poplave * pozari

* potresi * vdor vode (pocene cevi, razbiti stre$niki)
* plazovi  eksplozije

Izdelati je potrebno zelo jasen nacrt, ki bo razumljiv vsem. Sproti ga
je treba dopolnjevati in ga hraniti na vidnih mestih.

Pri izdelavi naérta so v pomoc¢ Stevilni priro¢niki, ki navajajo pogoje
za preprecevanje nesrec, nakazujejo odziv nanje in dajejo navodila za reSevanje.
Nacrt je zasnovan po klju¢nih tockah, naloga vsake ustanove pa je izdelati
pisni nacrt, kjer morajo biti tocke podrobno opisane.

Pripravljenost na nesrece nacrtujemo po »fazah« (kot je praksa pri vseh
preservatorskih aktivnostih). Prva faza najveckrat zajema le nekaj tock,
ponavadi tistih, ki so za ustanovo najbolj perece. V naslednji fazi naértovalci
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te tocke razsirijo in dodajo nove. Tako nacrt dograjujejo in dosezejo soglasje o
tem, kako so v ustanovi organizirane akcije v primeru nesrec.
Nacrt reSevanja ponavadi vsebuje pet faz:

* Ocena nevarnosti - opredelitev nevarnosti, ki lahko pretijo zgradbi in
zbirkam.

* Preventivni ukrepi - izvajanje ukrepov, ki bodo nevarnost preprecevali.

* Pripravljenost - priprava na odziv in nacrt za odpravo posledic v pisni obliki.

* Odziv - postopki, ki se jih je treba drzati v primeru nesrece.

* Odpravljanje posledic — kraj nesrece in poSkodovano gradivo vrniti v
prvotno ali vsaj uporabno stanje.

4.2.1 Ocena nevarnosti

Celotno zgradbo in vse prostore ustanove prei$cite in ugotovite
pomanjkljivosti, ki pomenijo nevarnost in bi lahko povzrocile nesreco. Pri tem
ocenite tudi pomanjkljivosti v izdelanem nacrtu zas¢itnih ukrepov. Sodelovanje
z oddelkom pozarne varnosti bo gotovo v pomo¢ pri odkrivanju potencialne
nevarnosti, ki ni o¢itna na prvi pogled.

4.2.2 Odkrivanje nevarnosti, ki pretijo od zunaj

* Opisite okolje, kjer so zbirke hranjene (ali je to naselje his, industrijska
cona, nakupovalna cona, rekreacijski prostor, podezelje itd.).

» Ali je zaradi naravnega ali industrijskega okolja, ki je blizu poslopja,
kjer je hranjeno gradivo, mogoce pricakovati nevarnost (letalisce,
zeleznica/avtocesta, naravni vodni viri, kot so morje, jezera, reke,
naravna vegetacija, gozd, morda druge zgradbe)?

* Opisite, kaj je v neposredni blizini zgradbe (ograje, vrata, naravne
pregrade, kot so reka, jezero, morska obala, skriti in temni prostori,
nadstreski ali objekti, ki nudijo zas¢ito nepridipravom).

* Je okolica dovolj varovana z rednimi obhodi, ucinkovito osvetlitvijo,
varnostnimi zapahi, s preverjanjem vstopa na lokacijo, s posebnim
vhodom za zaposlene in za bralce oz. uporabnike?

* Je v okolju velika onesnazenost (prah, Skodljivi plini) zaradi blizine
tovarn, prometnih poti ali okolja samega?

* Ali lahko naravno ali ustvarjeno okolje povzro¢i poplave in pozare
(gozd, reka, rafinerija, tovarna itd.)?
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» Jebila v zadnjih petih letih varnost ustanove ogrozena zaradi posebnih
dogodkov, na primer bombnih napadov, politi¢nih nemirov, izgredov,
vojn ali naravnih nesrec, na primer poplave, potresa, pozara, viharja,
vandalizma?

4.2.3 Odkrivanje nevarnosti, ki pretijo od znotraj

» Ugotovite, iz katerih materialov je zidan objekt.

* So zunanji in notranji materiali ognjevarni?

* Ali loc¢ijo posamezne dele zgradbe ognjevarne stene in vrata?

 Je gradivo hranjeno v varni oddaljenosti od razli¢nih napeljav,
vodovodnih, elektri¢nih, napeljav za klimatizacijo in ogrevanje stavbe,
od kuhinje in laboratorijev?

* Je v blizini hranjenega gradiva moZen nenaden vdor vode?

* Je v katerem koli delu zgradbe dovoljeno kajenje?

* So na lokaciji, kjer hranite dokumente, shranjeni Se kateri koli drugi
vnetljivi materiali?

4.2.4 Ocena obstojecih preventivnih ukrepov

» Ali v zgradbi deluje sistem za odkrivanje dima, ognja in vode?

* Ima zgradba avtomatski protipoZarni sistem?

 Katere vrste ro¢nih protipozarnih naprav so na voljo — gasilni aparati
na vodo, peno, CO, , gasilne cevi ...?

* Je protipozarni in gasilni sistem redno vzdrzevan in sproti preverjan?

* Ima objekt namescene strelovode?

* Je poskrbljeno za maksimalno varnost pri potencialno nevarnih
opravilih, kot je prenavljanje zgradbe, pri names¢anju novih napeljav,
pleskanju notranjih in zunanjih sten ipd.?

* Je varnostni sistem (¢e ga ustanova ima) povezan s policijsko in
gasilsko enoto?

* Je za ustanovo izdelan pisni nacrt ukrepov v primeru nesrec?

Vsebuje naj opis varnostnih postopkov, opis odziva na nevarnost,
seznam varnostne opreme, vrstni red pri reSevanju, seznam specialistov
konservatorjev, seznam materialov in opreme za reSevanje, ki je hranjena na
drugi lokaciji, seznam prostovoljcev in drugo.
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* Je osebje usposobljeno za izvajanje varnostnih postopkov (je
usposabljanje redno, je dolocen vodja resevalnih akcij, je poskrbljeno
za evakuacijo)?

* Je varnostno shranjevanje podatkovnih baz redno opravljeno?

* So ro¢no urejeni katalogi in razli¢ne kartoteke v dvojniku in je ta
shranjen na drugi lokaciji?

* So elektronski katalogi in razli¢ni podatki v dvojniku in je ta shranjen
na drugi lokaciji?

4.3 PREVENTIVNI UKREPI

Ko so morebitne nevarnosti ocenjene, je potrebno vzpostaviti vse
potrebne varnostne ukrepe, da bosta zgradba in gradivo varna. Pri tem se
posvetujte s strokovnjaki iz varnostnih sluzb (gasilske in policijske enote,
bolnisnice).

4.3.1 Pozarni alarmni sistem

Vsi deli zgradbe bi morali biti opremljeni z napravami za odkrivanje
ognja in dima, ki isto¢asno opozorijo na nevarnost vse ljudi v zgradbi in lokalno
gasilsko enoto. Naprava za odkrivanje dima opozori na zacetek pozara. S hitrim
ukrepanjem je mozno pozar zadusiti, Se preden se aktivirajo vodni Skropilci.

V vseh prostorih zgradbe bi morale biti namesc¢ene tudi rocne zvocne
alarmne naprave.

4.3.2 Ro¢no gaSenje

Ce ustanova nima avtomatskega gasilnega sistema, je potrebno
namestiti:

* Gasilne cevi, ki morajo biti dovolj dolge, da so vsi prostori oddaljeni
najveC 6 m od cevnega nastavka popolnoma raztegnjene cevi.

* Sistem hidrantov in vodnih priklju¢kov v vseh objektih, ki so visji od
30 m, ali objektih, katerih povrSina enega nadstropja presega 1.000 m 2.

* Hidranti in vodni prikljuc¢ki morajo biti nameSceni tako, da bodo
dostopni gasilcem, ki bodo pozar gasili, z zunanje strani zgradbe.
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* Prenosni gasilni aparati morajo biti vedno na voljo, tudi ¢e deluje
avtomatski protipozarni sistem. Primerno Stevilo ro¢nih gasilnih
aparatov (na CO,, vodo ali peno — glede na verjeten vir pozara, npr.
elektriko ali kemijska sredstva) naj bo stratesko namesc¢eno.

4.3.3 Avtomatski protipoZarni sistem

Ce so v prostorih ustanove namescene cevi za gaSenje z vodo, morajo
biti urejeni tudi dovolj zmogljivi odtoki.

Razmislite o prednostih, ki jih nudi avtomatski protipozarni sistem.

* GaSenje s CO, je primerno le za manjSe prostore, na primer tiste, ki
jih lahko neprodusno zaprete, in tiste, v katerih se ne zadrzujejo ljudje.
* Halonski plinski sistemi se ne uporabljajo vec, ker so okolju skodljivi,
posebej zaradi tanjSanja ozonske plasti v zemeljski atmosferi.
* Sistem gaSenja z vodnimi razprSilci je zanesljiv in varen, pa tudi
vzdrzevanje ni zahtevno. SploSno mnenje, da se z aktiviranjem enega
vodnega razprsilca vklopijo tudi vsi ostali, ne drzi; torej je bojazen,
da bi prislo do naklju¢nega izliva vode, odvec. Na splosno se iz enega
razprsilca izlije 90 litrov vode na minuto v primerjavi z gasilnimi
cevmi, kjer se na minuto izlije 540 do 1.125 litrov vode. Pri tem je
pomembno omeniti dejstvo, da so ucinki gasenja z vodo na okolje in
¢loveka znani, ¢esar pa ne moremo trditi za gaSenje z razli¢nimi
kemijskimi sredstvi. Poleg tega so znani tudi postopki za odpravo
posledic gaSenja z vodo, ki temeljijo predvsem na suSenju mokrega
gradiva.
Gasenje po sistemu “suhih” cevi je enako sistemu gasenja z “mokrimi”
cevmi, le da je v varovanih prostorih pri “suhem” sistemu v ceveh
zrak pod pritiskom. Ko se razprSilec aktivira, se sprozi ventil, ki
omogoci, da se voda nabere v ceveh. Ta metoda zmanjSuje moznost
izliva vode v prostore, kjer gaSenje ni potrebno.
Vse bolj je v rabi gasenje s finim vodnim prsilom, ker se pri tej metodi
pod moc¢nim pritiskom spros¢a manjsa koli¢ina vode. Ta nain gaSenja
je zelo ucinkovit. Testi so pokazali, da se v primerjavi s standardnimi
metodami gasenja pri tem postopku lahko izognemo prepojitvi gradiva
z vodo. Dodatne pozitivne lastnosti postopka so Se: nizki stroski
napeljave, minimalni estetski poseg in znani vplivi na okolje.
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4.3.4 Rutinsko vzdrZevanje

Alarmne naprave in protipozarni sistemi ter materiali, ki so sestavni
del zgradbe, vse napeljave in naprave morajo biti redno vzdrzevani in rutinsko

testirani.

rana.

Vsa porocila morajo biti shranjena, vzdrzevalna dela pa dokumenti—

4.4 PRIPRAVLJENOST

Pripravljeno, preverjeno in dopolnjeno mora biti naslednje:

Nacrti, ki jasno prikazujejo, kje so skladis¢ni prostori, kje so okna,
vhodi in izhodi, kje so nameSceni gasilni aparati, alarmne naprave,
hidranti, naprave za odkrivanje dima oz. ognja, kje so cevi za vodo,
za plin in za ogrevanje, kje so viri dotoka elektrike in vode ter kje so
varnostni ventili.

Prioritetni program, ki doloca, katero gradivo je potrebno resiti iz
posameznih prostorov. Gasilska enota lahko dovoli vstop v zgradbo
le reSevalcem in le za dolocen cCas. Pri tem je treba vedeti, katero
gradivo bodo resevali in kje se nahaja.

Resevalna skupina so prostovoljci izmed zaposlenih, najbolje izmed
tistih, ki zivijo v blizini ustanove. Skupina bi morala imeti vaje za
urjenje v reSevanju gradiva z uporabo predpisanih tehnik. Udelezevati
bi se morala razli¢nih delavnic, kjer bi pridobila izkuSnje ob
simuliranih situacijah.

Podrobna navodila za vse faze reSevanja ob razli¢nih nesrecah (na
primer pri pusc¢anju strehe ali vodovodne napeljave in pri pozaru) in
za reSevanje razlicnega gradiva, ne le knjig, spisovnega gradiva,
ampak tudi zvo¢nih zapisov, fotografij, filmov, elektronskih nosilcev
itd.

Navodila za dolgoro¢no obdelavo poskodovanega gradiva, kjer so
opisani tudi postopki za identifikacijo dokumentov, oznacevanje,
odstranjevanje madezev od saj in dima, ¢iS€enje, konserviranje in
popravljanje vezav, razvrscanje, vra¢anje na police itd.

Seznam oseb, ki jih moramo obvestiti 0 nesreci, s polnimi imeni,
naslovi ter domacimi in sluzbenimi telefonskimi Stevilkami.
Oznacitev prostorov, namenjenih za popis in odlaganje poskodova-
nega gradiva.
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* Dodelitev prostorov za za¢asno namestitev gradiva in zaposlenih.

* Sklenitev pogodbe z lokalnimi sluzbami za zamrzovanje gradiva.

+ Sklenitev pogodbe s servisi za vakuumsko suSenje.

* Dogovor s transportnimi sluzbami.

» Priprava vsega potrebnega za razvrS€anje, transport in ¢iScenje
gradiva.

* Priprava obrazcev za popis gradiva: veckratne kopije vseh formular—
jev, ki bodo potrebni pri reSevalnih akcijah.

» Racunovodske informacije: opis denarnih sredstev, ki jih je ustanova
namenila za reSevalne akcije ter avtorizacija dostopa do njih.

» ZavarovalniSke informacije: pri kateri zavarovalnici je ustanova
zavarovana, viSina zavarovanja, postopki za pridobitev povracil,
seznam zavarovanih oseb po sluzbeni dolznosti in prostovoljcev pri
reSevalnih akcijah, informacije o drzavni pomoc¢i in o postopkih za
njihovo pridobitev.

4.5 ODZIV NA NESRECO

* Ravnajte se po predpisanih urgentnih postopkih za sprozitev alarma,
evakuacijo osebja, izpraznitev kraja nesrece.

* Poklicite vodjo skupine, doloCene za ukrepanje v urgentnem stanju,
da bo lahko takoj pricela z delom.

* Ko je na kraj nesrece spet dovoljeno vstopiti, ocenite skodo in naredite
seznam potrebne opreme in sluzb, ki vam bodo pomagale pri
odpravljanju posledic nesrece.

+ Ce je le mogoce, ¢im prej uredite klimatske pogoje, da se v prostoru
ne bo pojavila plesen.

* Fotografirajte poskodovano gradivo, ker boste fotografije potrebovali
za priznanje Skode pri zavarovalnici.

* Dolocite prostor za popis in pakiranje gradiva, ki bo §lo v zamrzovanje,
ter prostor za suSenje na zraku za tisto gradivo, ki ni premoceno ali
zahteva le manjSe konservatorsko-restavratorske posege.

* Premoceno gradivo ¢im prej prepeljite do najblizjega zamrzovalnika.



40 BIBLIOTHECARIA 7 - PREVODI 2

4.5.1 SuSenje mokrega gradiva

Doloc¢eno poglavje pri nacrtovanju reSevanja ob naravnih in drugih

nesreCah mora biti namenjeno postopkom susenja razli¢nega knjizni¢nega
gradiva. Vse naslednje metode susenja imajo svoje prednosti in pomanjkljivosti:

* susenje z zrakom,

e razvlazitev,

* zamrzovanje,

* toplotno in vakuumsko suSenje,

* vakuumsko susenje z zamrzovanjem.

Konserviranje in restavriranje gradiva zahteva veliko Casa, zato morate
knjige in ostalo gradivo zamrzniti, da s tem zmanjsSate fizicne poskodbe in
biolosko kontaminacijo.

4.5.2 SuSenje z zrakom

Susenje z zrakom je najenostavnej$a tehnika suSenja vlaznega — ne
popolnoma mokrega — gradiva. Vlazno knjigo razpremo, nato pa liste razpihamo
ali mednje polozimo pivnik. Tehnika je u¢inkovita in ne zahteva drage opreme
ali materialov (potrebni so feni in pivniki), zahteva pa ve¢ ljudi, ve¢ ¢asa in
lahko povzro¢i dimenzijske spremembe na gradivu.

4.6 ODPRAVLJANJE POSLEDIC NESRECE

* Dolocite vrstni red konservatorskih del. O najprimernejs$ih metodah
¢iS¢enja in restavriranja se posvetujte s konservatorji. Ocenijo naj
stroske konserviranja.

« Ce je poskodovanega gradiva veliko, dologite stopnje konservator—
skega programa.

e Izberite dokumente, ki bodo izloCeni, nadomesceni ali bodo §li v
ponovno vezavo, ter tiste, ki bodo upraviceno delezni posebne konser-
vatorske obdelave.

« Ocistite in uredite kraj nesrece.

* Vrnite gradivo v preurejene prostore.
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* Analizirajte nesreco in s pridobljenimi izkusnjami dopolnite nacrt za
reSevanje.

Dobro je ohranjati stike z ob¢inskimi Stabi za civilno zascito, ker lahko
nudijo pomoc¢ pri reSevanju gradiva in priskrbijo ustrezne prostore za zacasno
skladis¢enje. Prav tako je koristno sodelovanje s sorodnimi ustanovami:
knjiznicami, arhivi, muzeji in galerijami.
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5 KLIMATSKI POGOJI

Spremenljivi klimatski pogoji, med katere sodijo temperatura, vlaga,
svetloba in onesnaZenost zraka s Skodljivimi plini in prasnimi delci, so lahko
povzrocitelji razli¢nih reakcij, ki gradivo trajno poskodujejo. Kemijski,
mehanski in bioloski znacaj in u¢inek teh reakcij pa je glede na material lahko
zelo razlicen.

5.1 RELATIVNA VLAGA (RV)

Relativna vlaga (RV) je razmerje, izraZzeno v procentih, med absolutno
vlago nenasi¢enega in absolutno vlago nasi¢enega zraka pri enaki temperaturi.?
Zaradi boljSega razumevanja je treba RV podrobneje pojasniti.

Ce bi pri normalnem zra¢nem pritisku iz enega kubi¢nega metra zraka
izlo¢ili vodne hlape in jih izmerili, bi dobili vsebnost absolutne vlage v vzorcu
zraka. Izrazena bi bila v gramih vode na kubi¢ni meter zraka (g/m?).

V higrometricnem grafu (glej stran 44) vidimo maksimalno koli¢ino
vode, ki jo lahko vsebuje en kubicni meter zraka pri dolo¢eni temperaturi. Ko
se temperatura zraka dviga, se poveca tudi koli¢ina vode, ki jo zrak lahko
vsebuje.

Pri 10°C je najve¢ja mozna vsebnost vodnih hlapov le 9 g. Zrak dosega
maksimalno absolutno vlago, zato reCemo, da je nasi€en z vodnimi hlapi. Pri
20° C pa je tocka nasic¢enosti pri 17 g/m°.

Torej, ¢e kubi¢ni meter zraka v zaprtem prostoru pri 20° C vsebuje 9
gramov vodnih hlapov, je absolutna vlaga 9 g/m 3. Ce dodamo enemu m?® 3 g
vode, bo ta izhlapela in zvi$ala absolutno vlago na 12 g/m* . Ce pa dodamo $e
nadaljnjih 8 gramov vode, bo izparelo 5 gramov, ostali trije grami pa bodo
ostali v luzi na dnu prostora. Zrak lahko pri 20° C vsebuje le 17 g/m® vodne
pare.

2 Op. ured.: Matemati¢no je relativna zra¢na vlaga izrazena:

a absolutna vlaga zraka (g/m3)
RV (%) = — x 100 = x 100
A absolutna vlaga nasi¢enega zraka (g/m3)
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Relativno vlago zraka v prostoru s temperaturo 20° C s samo 9 grami
vodnih hlapov v kubi¢nem metru lahko prikazemo takole:

absolutna vlaga (g/m3) 9
RV= = =0.53 ali53%
absolutna vlaga v nasi¢enem zraku (g/m3) 17

Relativna vlaga (RV) je odvisna od temperature. Ce zraku ob zvi$ani
temperaturi ne dodamo vode, se RV zmanjsa.

Ce torej zrak v prostoru segrejemo na 25° C —higrometri¢ni graf prikaze,
da lahko en kubi¢ni meter zraka pri tej temperaturi vsebuje 23 gramov vodnih
hlapov — bi se RV zmanjsala:

9
RV = —— =039 ali39%
23

Obratno pa bi se pri ohlajanju zraka v prostoru na 15° C RV povecala,
tudi Ce tekocine ne bi dodali. Pri 15° C lahko zrak vsebuje le 12,5 g/m?® vodnih
hlapov:

9
RV = —— =0,72 ali 72%
12,5

Ce bi zrak ohladili na 9° C, bi postal nasi¢en z vodnimi hlapi in RV bi
se dvignila na 100%. In ¢e bi zrak Se bolj ohladili, bi se na stenah prostora
nabrale kapljice vode, ker bi se iz zraka zaradi prenasicenosti zacela izlocati
tekocina, in sicer s kondenzacijo. Temperatura, pri kateri se zacne kondenzacija
(temperatura, pri kateri zrak doseze nasienost), se imenuje rosisce.

Pozimi se v prostorih zrak ob oknih, ki so dovolj hladna, ohladi pod
rosisce, zato se na njih nabira kondenz.
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5.1.1 Temperatura in relativna vlaga

Idealne stopnje, ki bi veljala za vse gradivo, ni — so le vrednosti in
razponi, ki minimizirajo specifi¢ne tipe sprememb na gradivu.

Pravila, ki jih je treba upostevati vedno, ko govorimo o temperaturi in
relativni vlagi:

* Ko govorimo o temperaturi in RV, moramo najprej vedeti, da ne
obstaja idealna stopnja, ki bi veljala za vse gradivo — so le vrednosti
in dolo¢ene meje, ki minimizirajo specifi¢ne tipe sprememb na
gradivu. Vemo, da je temperatura, ki je idealna za dolo¢eno gradivo
ali objekt, lahko unicujoca za drugega. Tako, na primer, fotografije,
filmi, magnetni zapisi, digitalni nosilci zahtevajo nizjo temperaturo
in RV, €e jim Zelimo zagotoviti daljSo Zivljenjsko dobo. Po drugi strani
pa zahteva gradivo na pergamentu RV visjo od 50%, ¢e mu zelimo
ohraniti gibkost.

* Veliko znanstvenih dokazov razkriva, da bo papir dlje ohranil svojo
kemijsko stabilnost in fizi¢ni videz, ¢e ga bomo hranili pri stalni nizji
temperaturi (pod 10° C) in stalni RV (30-40%).
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* Papirnemu knjiznemu bloku bo nizka RV koristila, platnicam iz usnja
ali pergamenta pa bo nedvomno Skodila, ker usnje in pergament
potrebujeta vsaj 50% RV, ¢e ho¢emo, da bosta ohranila svojo proznost.
Torej moramo dilemo

kemijske poskodbe proti mehanskim
ali
vsebina proti objektu,
ko se odlo¢amo o obmoc¢ju temperature in RV, zelo skrbno prouciti,

da bo doloceno gradivo najbolj primerno hranjeno.

5.1.2 Vpliv temperature

PoviSana RV in temperatura pospeSujeta kemijske reakcije v
organskih materialih.

* Pogosto je zapisana trditev, da vsako povecanje temperature za 10°C
gradivu, kot sta papir in knjige, podvoji hitrost razkroja. Obratno pa
se ta hitrost razpolovi pri vsakem znizanju temperature za 10° C.

* Toplota, ki jo spremlja nizka RV, v kon¢ni fazi povzroci izsusitev in
krhkost dolocenih materialov, med katere spadajo usnje, pergament,
papir, lepila, vezivna plast pri avdio in video zapisih itd.

* Toplota skupaj z visoko RV pospesuje razvoj plesni in ustvarja zelo
ugodne pogoje za naselitev mrcesa in drugih Skodljivcev.

* Nizka temperatura (manj kot 10° C), ki jo spremljata visoka RV in
slabo krozZenje zraka, tudi povzroca poviSanje vsebnosti vlage v
materialu in pospesSuje razvoj plesni.

5.1.3 Vpliv relativne vlage
Snovi organskega izvora so higroskopi¢ne. Torej vezejo nase vlago in
jo oddajajo glede na viSanje in nizanje RV zraka. Posledica nihanja vsebnosti

vlage je raztezanje in kréenje materialov.

* 50-65% RV minimizira mehanske posSkodbe, ker material pri taksni
RV ohranja svojo gibkost.
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* Trajna RV nad 55-65% povzroc€i, da se lepila v tradicionalnih in
modernih materialih zmeh¢ajo, s tem pa se zmanjsa njihova vezivna
sposobnost.

« Ce RV presega 70%, obstaja resna nevarnost razvoja plesni, Getudi je
temperatura nizka. V prostorih s slabim zracnim krozenjem RV ne
sme presegati 60%. Tudi pri dobrem zracenju naj bo RV nizja od
65%, saj s tem onemogocamo razvoj mikroorganizmov.

* RV pod 40% minimizira kemijske spremembe, vendar pa lahko
povzroci kréenje, otrdelost, pokanje in krhkost gradiva.

5.1.4 Vpliv nihanja temperature in relativne vlage

Moc¢no nihanje temperature in RV povzroci ve¢ Skode kot konstantno
visoke vrednosti, zato se je nihanju treba izogniti.

« Ce je vsebnost vodnih hlapov v prostoru nespremenjena, bo nenaden
padec temperature povzrocil hitro povecanje RV, to bo privedlo do
kondenzacije, kar bo nemara sprozilo razvoj plesni in druge probleme,
ki jih povzroca previsoka vlaga.

* Zmerno spreminjanje temperature in RV v daljSem ¢asovnem obdobju
na gradivu ne povzroca vecjih poskodb, saj se materiali lahko
postopoma raztezajo in krcijo.

* Nihanje temperature in RV vpliva na dimenzije in mehanske lastnosti
organskih materialov ter vodi do poskodb na gradivu, ¢e se spremembe
dogajajo v kratkih ¢asovnih razmakih.

* Vidne poskodbe so lus¢enje ¢rnil, zvijanje platnic in knjig ter pokanje
emulzije na fotografijah.

5.1.5 Merjenje in beleZenje temperature in relativne vlage

Klimatske pogoje bi morali spremljati in beleziti v vseh prostorih in to
z zanesljivimi in redno vzdrZevanimi termohigrografi ali elektronsko opremo.

Spremljanje in belezenje klimatskih pogojev je zelo pomembno, saj
nam zapisi, ki dokumentirajo obstojeCe klimatske pogoje, sluzijo tudi kot
argument pri zahtevi za postavitev klimatskih kontrol ter nadzorujejo klimatsko-
kontrolne aparate, ¢e delujejo pravilno in omogocajo zelene pogoje.
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Ce naprave za spremljanje klimatskih pogojev zaznajo v okolju o&itno
spremembo, je treba zapise nemudoma posredovati odgovornim, da dajo
navodila za nujne in hitre ukrepe.

5.1.6 Priporocene vrednosti za temperaturo in relativno vlago

* Pomembno je, da gradivo hranimo v prostorih, ki niso prevroci, kjer
zrak ni prevec suh ali prevec vlazen.

« Stevilni poskusi, da bi prili do ‘idealnih’ §tevilk za temperaturo in
RV, niso obrodili sadov, nerealno in sila drago pa je ohranjanje enake
temperature v zgradbi oziroma skladiscu vse leto, Se posebej v krajih
z ekstremnimi temperaturnimi nihanji.

+ Ce se temperatura vseeno dvigne nad 20° C, je potrebno skrbno
spremljati RV, da se ta ne dvigne oziroma ne pade pod sprejeto mejo.

* V institucijah temperaturo pogosto narekuje ¢lovek, in sicer z
obcutkom, ki je zanj najbolj ugoden, se pravi med 20° in 22° C za
tistega, ki veliko sedi. Ljudje smo precej obcutljivi za temperaturne
spremembe, manj pa za nihanja RV, na to pa je zelo obcutljiva ve¢ina
gradiva.

Doloc¢anje RV v prostoru je kompromis, na katerega pa v precejSnji
meri vplivajo mnogi faktorji:

* narava gradiva,
* lokalni klimatski pogoji,
* moznosti, ki so na voljo za nadzor klimatskih pogojev.

Ob upostevanju nastetih faktorjev moramo paziti na:

* vsebnost vlage, ki Se ohranja gibkost gradiva,

* vsebnost vlage, ki je dovolj nizka, da upocasni Skodljive procese,
razvoj plesni in mrcesa,

* vsebnost vlage v prostoru, ki na zidovih preprecuje poskodbe, nastale
zaradi kondenzacije v hladnem vremenu.
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5.1.7 Vpliv zunanjih klimatskih pogojev na relativno vlago v prostorih

Ce je temperatura v skladi$¢u ob&utno niZja od temperature v
prostoru, kjer se gradivo uporablja, je nujno potrebno gradivo
najmanj 24 ur aklimatizirati v medprostoru, da preprecimo
kondenzacijo in zvijanje listov.

* V dezelah z zelo vlaznim podnebjem, kjer RV vse leto ne pade pod
65% in je v dalj$ih obdobjih celo mnogo visja, ni realno pri¢akovati,
da bi bila stopnja RV precej pod 65%, razen e je institucija
klimatizirana vse leto no€ in dan, kar pa zahteva zelo visoke stroske.
Ce se zelimo izogniti plesni, mora biti v takih okoli§¢inah v ustanovah
zagotovljeno zelo dobro krozenje zraka.

V dezelah z zelo suhim podnebjem, kjer RV zelo redko preseze 45%,
je 40-45% RV vse, kar lahko dosezemo, razen Ce, seveda, vlozimo
visoke zneske v namestitev ustreznih, zelo dragih vlazilnih naprav.
Pomembno je, da se izognemo velikim nihanjem RV, da hladimo in
da dolo¢eno gradivo iz obcutljivejSih materialov, kot sta npr. usnje in
pergament, hranimo v prostorih z RV vsaj 45%.

Najtezji pogoji pa so v dezelah, kjer so vroca poletja in mrzle zime.
RV je poleti morda sprejemljiva, pozimi, ko je uporaba centralne
kurjave nujna in je zrak ¢ez dan vro¢ in suh, ponoci, ko kurjavo
izklopijo, pa je za gradivo zrak hladen in vlazen, nastajajo nihanja.
Tak$na nihanja temperature in RV pomenijo veliko ve¢jo nevarnost
za gradivo kot konstantno visoka ali konstantno nizka vlaga skozi
vse leto.

Pozimi je v severnih predelih ZDA, Kanade in severovzhodne Evrope
vzdrzevanje 50% RV brez kondenzacije izjemno tezko. Nekatere
institucije si pomagajo s postopnim aklimatiziranjem svojih zbirk,
tako da pocasi zmanjSujejo stopnjo RV od jeseni do zime in jo vi$ajo
od pomladi do poletja.

5.2 ONESNAZENOST ZRAKA

OnesnaZevalci zraka so zelo raznoliki, najpogosteje gre za razli¢ne pline
in delce umazanije in prahu. Onesnazenost je najveckrat povezana z okoljem v
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vecjih mestih, z industrijo in je med tistimi vplivi, ki §kodijo papirju in drugim
organskim materialom.

5.2.1 Onesnazenost s plini

Skodljivi plini se najveckrat sprod¢ajo pri izgorevanju razli¢nih kuriv.
Tako se zveplov dioksid, vodikov sulfid pa dusikov dioksid vezejo z vodo, ki
Zelo mocan oksidant je ozon, ki izjemno Skoduje vsemu gradivu organskega
izvora. Sprosc¢a se lahko tudi pri elektrostati¢nih filtrirnih sistemih, ki se
uporabljajo v nekaterih klimatskih napravah, in elektrostati¢nih fotokopirnih
strojih.

Pri gorenju in tlenju organskih materialov, na primer filmov, barvnih
premazov, nevnetljivih premazov, lepil ipd., se lahko spros¢ajo Skodljivi plini.
Tudi les, Se posebej hrastov, brezov in bukov, izlo¢a kisline, vulkanizirana
guma pa zveplove hlape, ki so zelo Skodljivi za nekatere vrste gradiva, na
primer za fotografije.

Vsa oprema, materiali in premazi, ki jih uporabljamo pri shranjevanju,
transportu in razstavljanju, morajo biti predhodno testirani po uveljavljenih
metodah, da se ugotovi, ¢e izlo¢ajo skodljive substance.

5.2.2 OnesnaZenost s prasnimi delci

Zrak je onesnazen tudi s praSnimi delci (umazanija, saje, ostruzki, zemlja
in drobci neznanega izvora), ki lahko Se dodatno absorbirajo Skodljive pline iz
reakcije, pospesujejo pa tudi rast plesni. Sodobni nosilci, na primer magnetni
in opti¢ni, so za prah in umazanijo Se posebej obcutljivi.

Prah je ponavadi sestavljen iz drobnih delcev koze, mineralnih in
rastlinskih drobceyv, tekstilnih vlaken, industrijskega dima, mascobe iz prstnih
odtisov in drugih organskih in anorganskih materialov. Vmes so pogosto tudi
soli (npr. natrijev klorid iz razprSene morske vode ali delcev koze) in ostra
zrnca kremena. V tej kemicni raznolikosti je tudi cela mnozica spor razli¢nih
mikroorganizmov, ki Zivijo na organskih praSnatih delcih (zelo ustrezen medij
so prstni odtisi). Vec€ina prahu je higroskopic¢na (sposobnost vpijanja vlage),
kar Se dodatno vpliva na rast mikroorganizmov, povecanje jedkosti soli,
spros¢anje kislin in hidrolitski razpad.
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5.3 SVETLOBA

V prostorih, kjer se nahaja gradivo, mora biti jakost osvetlitve ¢im
nizja.?

Svetloba je energija in energija je potrebna za nastanek in potek
kemijskih reakcij. Vse valovne dolzine svetlobe — vidne, infrardece (IR) in
ultravijolicne (UV) — pospesujejo kemijsko razgradnjo organskih materialov.
NajnevarnejSa je energetsko visoka ultravijoli¢na svetloba. Pravzaprav je
nevarna vsaka svetloba, posebej skodljiva je gradivu v kombinaciji z
onesnazevalci ozra¢ja, ker povzroca degradacijo celuloznih vlaken oziroma
krhkost lepil ter gradiva iz blaga in Zivalskih koz. Na nekaterih papirjih povzroca
prekomerno obledelost, na drugih porumenelost oziroma potemnelost.
Negativno vpliva na ¢rnila, ker obledijo, spremenijo barvo, s tem pa dokumenti
postanejo necitljivi in nimajo ve¢ prvotnega videza (fotografije, umetniska dela,
platnice, vezave).

cen e

gradiva, bi morali upostevati naslednje:

» Kemijske reakcije, ki se sprozijo, ¢e je gradivo izpostavljeno svetlobi,
se nadaljujejo Se po tem, ko ga umaknemo z vira svetlobe in vrnemo
v temno okolje skladisca.

« Skoda, ki jo povzro¢i svetloba, je nepopravljiva.

* Vpliv svetlobe je kumulativen. Negativen u¢inek bo enak, ¢e gradivo
za krajsi Cas izpostavimo mocni svetlobi ali pa ¢e je dlje Casa
izpostavljeno Sibkejsi svetlobi. 100 luksov (enota za merjenje osvet-
ljenosti) na sliki v ¢asu 5 ur pomeni 500 luks ur, kar je enako, kot bi
bila izpostavljena 50 luksom 10 ur.

* Vidni in infrarde¢i viri svetlobe, kot sta sonce ali Zarnica na zarilno
nitko, oddajajo toploto. Povecana toplota pa pospesuje kemijske
reakcije in vpliva na spremembo RV.

* Dnevna svetloba vsebuje velik delez UV sevanja, zato mora biti
filtrirana.

3 Op. ured.: Stopnja osvetlitve je odvisna od jakosti in Gasa osvetlitve.
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5.3.1 Tipi luci

Fluorescentne lu¢i morajo biti opremljene z UV filtri. Ker so
ucinkoviti le nekaj let, jih je treba periodi¢no preverjati in po potrebi
nadomestiti z novimi.

+ Klasi¢ne Zarnice na Zarilno nitko so najbolj razsirjen vir elektricne
svetlobe. Svetlobo producira elektri¢ni tok, ki tece po tanki volframovi
zici. Navadne zarnice oddajajo manj skodljivega UV sevanja kot
fluorescentne, vendar pa z infra rde¢im sevanjem oddajajo vec toplote.
Poleg tega imajo v primerjavi s fluorescentnimi krajSo Zivljenjsko
dobo in manjsi izkoristek.

* Volframove—halogenske luéi (poznamo jih tudi kot kvarcne -
halogenske ali kar halogenske luci) tudi tvorijo svetlobo s pomocjo
elektri¢nega toka, ki tece po tanki volframovi Zicki, v Zarnici pa je
dodan halogeni plin, ki omogoci, da Zicka zari z vi§jo temperaturo in
oddaja bolj belo in bolj u€inkovito svetlobo. Halogenske Zarnice imajo
tri- do petkrat daljSo zivljenjsko dobo in ve¢je UV sevanje kot navadne
volframove Zarnice.

* Fluorescentne Zarnice vsebujejo zivosrebrne hlape, ki s pomocjo
elektricnega toka oddajajo UV Zzarke, ti pa spodbudijo fosforni premaz,
da oddaja svetlobo. Uporaba razlicnega fosforja povzroca razlicne
barve, ki jih opazimo pri teh lu¢eh. Ceprav je svetloba, ki jo oddajajo
fluorescentne luci, bogata z ultravijolicnimi zarki, te lu¢i pogosto
uporabljamo v knjiznicah, ker oddajajo manj toplote in so bolj
gospodarne.

5.3.2 Merjenje osvetlitve

Merjenje osvetlitve z vidnimi in UV zarki je potrebno opraviti vsaj
Stirikrat letno, ker so vrednosti osvetlitve v razli¢nih letnih ¢asih razli¢ne.

Merilec svetlobe - svetlomer ali luksmeter meri moc¢ vidne svetlobe v
luksih (lumnih na kvadratni meter). Za merjenje indirektne osvetlitve lahko
uporabimo tudi fotografski aparat z vgrajenim svetlomerom.

Merilec UV svetlobe pa meri koli¢ino UV sevanja (valovna dolzina od
200 od 400 nanometrov) v enoti mikrovatov UV radiacije na lumen.
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5.3.3 Priporocene vrednosti osvetlitve

Kadar skladis§¢nih prostorov ne uporabljamo, naj bodo svetlobna
telesa ugasnjena.

Osvetlitev v muzejih, galerijah in razstavnih dvoranah ponavadi doloc¢ijo
strokovnjaki, kar naj bi veljalo tudi za Citalnice in skladi§¢ne prostore v arhivih
in knjiznicah. Stalna osvetlitev jakosti 200-300 luksov je Se sprejemljiva za
gradivo v Citalnicah. Taka osvetlitev pa je za branje preSibka, zato je tudi s
kombiniranjem dnevne in umetne tezko dose¢i kompromis, ki bi zadovoljil
tako varuhe zbirk kot uporabnike gradiva.

V skladis$¢nih prostorih je dovoljena stopnja stalne osvetlitve 50-200
luksov. Seveda pa bi morali za dosego te stopnje osvetlitve popolnoma izlociti
dnevno svetlobo in uporabljati le umetno osvetlitev.

Vsa svetila, ki oddajajo ve¢ kot 75 mikrovatov UV radiacije na lumen,
morajo biti opremljena s filtri.

5.3.4 Osvetlitev razstavljenega gradiva

Na razstavah mora biti svetloba, ki pada na eksponate, Sibka in ne sme
presegati 50 do 70 luksov v 8-urnem dnevu pri najve¢ 60 do 90 dni trajajoci
razstavi. Priporocilo velja zlasti za gradivo, ki je obcutljivo za svetlobo: barvni
tiski, barvne risbe, rokopisno gradivo, posebne vezave zlasti v tekstilu in
pergamentu.

5.4 PLESEN

Spore, ki se v ugodnih pogojih razvijejo v plesen, so v zraku in na
povrsini razli¢nih predmetov vedno prisotne.

Ugodni pogoji za razvoj plesni so vlazni, topli, neosvetljeni in slabo
prezraceni prostori, ceprav se nekateri mikroorganizmi razras¢ajo tudi v
hladnejsih prostorih (na primer v hladilniku).

Plesen slabi, zamaZe in skazi papir ter fotografsko gradivo. V splosnem
velja mnenje, da nastanejo t.i. lisi¢je pege (foxing) verjetno zaradi vlage, plesni
in snovi, ki so v sledovih prisotne v papirju. Plesen poskoduje vse organske
materiale: papir, tekstil, usnje, pergament in nekatera lepila.
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5.4.1 Pristop k okuZenemu gradivu

* Najprej je treba ugotoviti, ¢e je plesen aktivna. Aktivno plesen spo-
znamo po tem, da je vlazna, sluzava in pusti madez, e se je dotak-
nemo. Neaktivna plesen pa je suha in prasnata, odstranimo jo lahko z
mehko krtaco.

« Ce se plesen razsiri na vedji del zbirke, jo moramo takoj izolirati.
Cis¢enja se lahko lotimo $ele, ko plesen pregleda strokovnjak mikro-
biolog in potrdi, da ne vsebuje strupenih substanc. Nekatere vrste
plesni, ki jih najdemo predvsem v ustanovah, povzrocajo tudi
zdravstvene tezave, npr. glavobol, slabost, srbenje oci in koze ter
probleme z dihanjem.

* Posvetovati se je treba s strokovnjakom konservatorjem, ki bo gradivo
primerno ocistil in poskrbel tudi za poskodovano opremo.

+ Ce so s plesnijo poraséeni le posamezni deli zbirke, jih do strokovne
obdelave postavite v suho papirnato Skatlo. Po moznosti dodajte susila,
kot so, na primer, zavojcki silika-gela. Suha Skatla bo onemogocala
krozenje spor, preprecila pa bo tudi rast plesni, ki se rada razvije v
mikroklimi tesno zaprte plasti¢ne vrece.

* Gradivo lahko odnesete tudi v ¢ist prostor, kjer bo RV nizja od 45%
in kjer se bo gradivo, lo¢eno od ostale zbirke, osusilo.

+ Ce takoj$nje osuSevanje ni mogoce ali e je mokrega veliko gradiva,
ga zamrznite; kasneje ga odtajajte, osuSite in ocistite v manjSih
koli¢inah. Gradivo lahko osusite v zamrzovalniku in ga ocistite po
tem postopku.

» Ko je gradivo suho, ga hranite v prostorih z ustreznimi klimatskimi
pogoji. Skladis¢ni prostori so lahko, tudi po ¢iS€enju, nevarni vse
dotlej, dokler so v njem Se prisotni ostanki plesni.

5.4.2 Cis¢enje plesnivega gradiva

Pri ¢iS€enju plesni imejte vedno zasc¢itne rokavice, masko in zas¢itno
obleko.

« Ce se plesen pojavi v manjsem obsegu in ¢e nimamo na voljo primerne
opreme, potem plesnivo gradivo odnesemo ob lepem vremenu na
prosto, dale€ stran od zgradb. Gradivo Cistimo z mehko krtacko, stran
od sebe in v smeri vetra.
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* Plesen odstranjujte s sesalcem za prah, ki ima vgrajen poseben zascitni
filter s kapaciteto 99,97% zadrzanih delcev do velikosti 0,3 mikronov.
Obicajni sesalci imajo to napako, da premocno vsesavajo. Izpuh je
nasi¢en z drobnimi delci, tudi sporami, ki jih vrecka ni zadrzala, zato
se razselijo po sobi. Sesalec s filtrom pa ne ‘seje’ plesni, ker se spore
zadrzijo v njem. Tudi sesalci, ki imajo vodni filter, niso primerni za
sesanje plesni. Tudi ¢e je vodi dodano sredstvo proti plesni, ne
poberejo vseh delcev in spore plesni se vracajo v zrak.

Medtem ko nekateri postopki unicijo aktivno plesen, pa so neucinkoviti
pri unic¢evanju mirujocih spor, ki so zaS¢itene z relativno nepropustno celi¢no
steno. Ustrezni pogoji bodo ohranjali plesen v mirovanju, hkrati pa bodo
onemogo¢ili razvoj aktivnih spor, ki so naknadno prisle v prostor. Ce pa so
pogoji za razvoj spor ugodni, se bo zacela razvijati plesen. Tudi Ce je bil postopek
¢iS€enja uspesen, se bo plesen ponovno pojavila, ¢e ne bomo hkrati uredili in
nadzorovali mikroklimatskih pogojev hrambe.

Pri zatiranju plesni je najpomembnejSa stalna kontrola klimatskih
razmer.

« Ce plesni nikakor ne morete odstraniti na prostem, delajte ob
ventilatorju, ki odvaja zrak in spore plesni skozi odprto okno, ali pa
delajte v ventilacijski komori. Prepricajte se, ¢e je komora opremljena
s filtrom, ki prestreze delce plesni. Plesen odstranjujte vedno v
prostoru, ki je precej oddaljen od ostalega gradiva in od ljudi. Prostor
tesno zaprite. Ce ima zgradba napravo za centralno ali mehansko
kroZenje zraka, zaprite vse ventilacijske lopute, da se spore po jaskih
ne $irijo v druge prostore. Tudi pri odstranjevanju vrecke iz sesalca,
rokovanju s krpami in krtacami, s katerimi ste plesen odstranjevali,
bodite zelo pazljivi. Najbolje je, da Cistilne pripomocke previdno
vlozite v plasti¢no vreco, jo neprodusno zaprete in odnesete iz zgradbe.

 Za odstranjevanje plesni s knjig in papirja uporabite sesalec z vec
filtri in nastavki (S¢etka, sploS¢ena cev), ki jih uporabljamo za ¢is¢enje
racunalnikov. Obcutljiv papir sesamo skozi tkanino ali plasti¢no sito,
vpeto v okvir, na katerega postavimo utezi. Knjige sesamo s krta¢nim
nastavkom. Plasti¢ni nastavek ovijemo z gazo. Na ta na¢in zavarujemo
dodatke (okraske, pecate...). Ne pozabite, da je aktivna plesen mehka
in lepljiva, zato se lahko zelo hitro prenese na porozni material, kot
sta papir in blago.
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» Aktivno plesen z dragocenih predmetov najlaze odstranimo z majh-
nim, ne premocnim sesalcem, vendar je delo obcutljivo, zato naj ga
opravi konservator.

* Tudi kadar se plesen naseli in je vidna na umetniskih delih in drago-
cenih predmetih, naj jo odstrani konservator. MadeZe plesni je v€asih
mogoce strokovno odstraniti ali pa vsaj delno zakriti. Vendar je
postopek zelo zamuden in drag.

5.4.3 Postopki pri obdelavi poSkodovanega gradiva

RazkuZevanje z zaplinjevanjem ni vec¢ priporocljivo, ker Skoduje tako
ljudem kot gradivu in ne zagotavlja trajne razkuzitve.

* Predvsem je pomembno ugotoviti, kaj je povzrocilo nastanek plesni.

* Prostor, v katerem se je plesen pojavila, je potrebno dobro osusiti in
oCistiti, preden vanj ponovno zloZzimo gradivo. Ob vsakem pojavu
plesni, ve¢jem ali manjSem, se je treba posvetovati s strokovno sluzbo,
ki bo prostore osusila in primerno ocistila.

+ Ce je RV v prostoru visja od 55%, jo je treba znizati, predno knjige
vrnemo na police. Vlago v zraku znizamo s pomocjo reguliranja OPK
sistema ali z namestitvijo suSilca. Preverite, ¢e morda pusca voda ali
se kondenzacija nabira na zunanjih stenah. Preglejte napeljavo sistema
za ogrevanje oz. klimatiziranje, ker je ta izjemno ugodno okolje za
razmnozevanje gliv. Ocistite jo z razkuzilom, ki ga uporabljate v
gospodinjstvu.

* Police in tla posesajte s sesalcem, ki ima vgrajene filtre za prasne
delce. Po uporabi sesalec ocistite z razkuzilom. Preden vrnete ocisc¢eno
gradivo na police, nadzorujte RV ve€ tednov in se prepricajte, da se
ne dvigne nad 55%.

 Po vrnitvi gradiva v prostor redno preverjajte, €e se je plesen ponovila.

5.4.4 Preventivni ukrepi

* Preverjajte na novo pridobljeno gradivo in postne posiljke, ¢e niso
okuzene s plesnijo.

* V prostoru ohranjajte primerno temperaturo in relativno vlago (pod
20° C in 65% RV).
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* Zrak naj krozi.

* Prostor redno sesajte.

 Gradiva ne zlagajte na police, ki so postavljene stikoma z zunanjo
steno. Zaradi razlike med zunanjo in notranjo temperaturo se na
notranji strani kondenzira vlaga in stene postanejo vlazne. Ce je
krozenje zraka v prostoru zadovoljivo, vlaga sproti izhlapi.

* Lon¢nice ne sodijo v prostor, kjer je hranjeno gradivo.

* Vsi kletni skladis¢ni prostori morajo biti izolirani proti vodi.

« Zlebovi in odtoki naj bodo postavljeni tako, da se voda ne nabira v
blizini zgradbe. Redno jih preverjajte, ce so morda zamaSeni.

« Skropilci za namakanje parkovnih povrsin naj ne bodo usmerjeni v
zgradbo.

* Redno pregledovanje zbirk omogoci, da plesen zatremo ob nastanku
in ne Sele takrat, ko se po gradivu razraste.

5.5 MRCES IN DRUGI SKODLJIVCI

5.5.1 Mr¢ces

* Mrces, ki najpogosteje povzroca poSkodbe v knjiZnicah in arhivih po
vsem svetu, so S¢urki, srebrne ribice, knjizne usi, hrosci in termiti.

* Prehranjujejo se z organskimi snovmi, kot so papir, lepila, klej, usnje,
blago.

* Radi imajo tople, temne, vlazne in slabo prezra¢evane prostore.

* Poskodbe, ki jih povzrocajo, so nepopravljive — najedenih in preluk-
njanih besedil, papirja in fotografij ni mogoce obnoviti.

* Termiti ne unicijo le zbirk, ampak unicijo tudi zgradbe.

5.5.2 Skodljivci

Glodalci, kot so misi in podgane, unic¢ujejo gradivo iz ve¢ razlogov:

* Unicujejo knjige, ker iS¢ejo papir za svoja gnezda.
* Povzrocijo pozar, ker naglodajo elektri¢no izolacijo.

cen e

* Njihovi odpadki so jedki, zato puS¢ajo trajne madeze.



IFLA NACELA ZA HRAMBO KNJIZNICNEGA GRADIVA IN ZA RAVNANIJE Z NJIM 57

5.5.3 Postopki pri obdelavi poSkodovanega gradiva

» Za obdelavo poskodovanega gradiva uporabljajte najmanj toksi¢ne
moznosti. Ce na primer najdete katlo, v kateri mrgoli srebrnih ribic,
ne posezite takoj po kemicnih sredstvih, ampak gradivo ocistite s
sesalcem in mehko krtaco. Ce niste prepricani, ali so §kodljivci Zivi
in aktivni, gradivo ocistite, ga shranite v vrecko in kasneje preverite,
¢e so se pojavili novi znaki njihove prisotnosti. Zbirko morate izolirati,
da ne pride v stik z gradivom, ki ga Skodljivci Se niso napadli, ter jo
zas¢ititi pred novimi skodljivei.

* Manj toksi¢ni postopki so ne le prijazni okolju, ampak so v¢asih tudi
edina moznost:

— Vecina zaplinjevanj dolgoro¢no slabo vpliva na stabilnost
nekaterih materialov.

— Ni sredstva za zaplinjevanje, ki bi bilo varno za vse vrste
zbirk.

— Zbirke se lahko poskodujejo v kontaktu z vodnim ali oljnim
razprSilcem.

— Zaplinjevanje ne pomeni trajne zas¢ite pred morebitnimi
okuzbami.

* Pomembno je, da po konc¢ani obdelavi zagotovimo pogoje, ki bodo
preprecevali ponoven pojav insektov. To pomeni, da bo treba novo
(najverjetneje pa tudi ociS¢eno) zbirko popolnoma izolirati od tiste,
kjer smo ugotovili prisotnost Skodljivcev. Prostor bo potrebno ocistiti
in izboljSati pogoje hranjenja.

Nekatera navodila priporo¢ajo zamrzovanje gradiva kot alternativo
zaplinjevanju s kemi¢nimi sredstvi. S hitrim zniZevanjem temperature do —35°
C in vzdrzevanjem tako nizke temperature nekaj dni pomorimo skoraj vse
insekte. Vsi zmrzovalniki pa niso primerni za u¢inkovito izpeljavo postopka,
ker z njimi ni mo¢ dovolj hitro zmanjsati temperature. Po¢asno padanje
temperature dopusca, da nekateri insekti prezivijo. Seveda je treba biti pri tem
pozoren tudi na gradivo samo, da ga pri zamrzovanju ne poskodujemo; skrbno
moramo paziti tudi na kondenzacijo.
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5.5.4 Preventivni ukrepi

Danes sodi zatiranje Skodljivcev v integralni sistem varovanja in
vkljucuje:

» Nadzorovanje zgradbe, da takoj ugotovimo prisotnost Skodljivcev.

* Vse osebje (od snazilk do strokovnih delavcev) mora takoj opozoriti
na spremembe na gradivu.

* Gradivo, ki ga bo ustanova sprejela v svoj fond, mora biti predhodno
pregledano.

* Uporaba lepilnih trakov: na trakovih opazite insekte prej kot na
gradivu, zato je priporocljivo, da jih obesite na tista mesta, ki jih
tezje nadzorujete. Ujete insekte lahko identificirate in prestejete, zato
so lepilni trakovi primerno sredstvo za stalno nadzorovanje mrcesa
na dolo¢enem mestu, opozarjajo pa tudi na neucinkovite postopke
zatiranja.

* Poznavanje biologije in Zivljenjskega kroga insektov in drugih Skod-
ljivcev pomaga pri ugotavljanju, kje se raje naseljujejo, prehranjujejo
in razmnoZzujejo.

* Odstranitev vseh virov, ki bi privabljali mrces. Naceloma naj bi bila
v prostorih z gradivom prepovedana vsa hrana in pijaca; v zgradbi ne
sme biti lon¢nic in roZ.

* Ohranjanje okolja, ki mrcesu in Skodljivcem ni pogodu; biti mora
¢isto, hladno, suho in dobro prezraceno.

* Preprecevanje dostopa mréesu in Skodljiveem; vrata se dobro zapirajo,
na oknih in vratih so zas¢itne mreZe.

» Uporaba zunanjih svetilk, ki ZuZelke odbijajo.

* Izdelava programa ¢is¢enja in higienskih ukrepov; smeti je treba sproti
odlagati na varna mesta, podstresja in kleti pa redno nadzorovati in
Cistiti.

5.6 IZBOLJSANJE KLIMATSKIH POGOJEV HRAMBE

Ce zelimo zbirko ali kak poseben posamezen predmet trajno hraniti, je
treba klimatskim pogojem, v katerih bo gradivo shranjeno, nameniti veliko
pozornost.

Najbolj ugodne klimatske pogoje ustvarimo z nadzorom temperature,
RV in svetlobe. Z dobrim kroZenjem Cistega zraka zagotovimo pogoje, v katerih
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ni moznosti za biolosko ogrozanje dokumentov. Redno vzdrzevanje, to je
¢is¢enje, zagotavljanje varnosti, protipozarni ukrepi in ukrepi proti vdoru vode
in drugim nesrecam dopolnjujejo celoten spekter skrbi za varno okolje.

Zgradbe naj bi nacrtovali tako, da bi ¢im bolj upostevali vse varovalne
zahteve glede lege in konstrukcije zgradbe, materialov za zidavo (ti naj bi,
glede na okolis¢ine, zagotavljali primerne naravne klimatske pogoje, ki so
varnejs$i in bolj var¢ni kot klimatske naprave), materialov za zas¢itno opremo,
pohistva, svetil, tlakov, ometov itd.

V subtropskih in tropskih dezelah je priporocljiva uporaba domacih,
tradicionalnih materialov, ker pogosto bolj ustrezajo pogojem hranjenja kot
moderni in uvozeni.

Zelo dobro je v nacrt zgradbe vkljuciti tudi neprodusno zaprt prostor
za shranjevanje gradiva, ki potrebuje stalno temperaturo in nespremenjeno RV.

5.6.1 Prakti¢ni ukrepi za izboljSanje klimatskih pogojev

Pri gradnji knjiznic in arhivov imajo pogosto odlocilno vlogo financna
sredstva. Ker so ta ponavadi precej omejena, je sistem ogrevanja, prezracevanja
in klimatiziranja (OPK) pogosto predrag tako za namestitev kot za vzdrzevanje
v celotni zgradbi. Zato ima OPK najveckrat le dolocen prostor ali posebna
zbirka. Kljub temu pa obstajajo Stevilni osnovni in preventivni ukrepi, ki lahko
v knjiznicah izboljSajo okolje in §¢€itijo gradivo.

Prvi korak k izboljSanju klimatskih pogojev je dobra hidroizolacija in
zatesnitev zgradbe, kar pomeni boljSe fizi¢no stanje zgradbe in preprecuje
nekontrolirano pronicanje vode in zraka v notranje prostore, vstop in naselitev

skodljivcev, izgubo toplote ali vdor toplega ali onesnazenega zraka.

* Priporocamo uporabo pragov proti prepihu.

* Okna in vrata naj se varno in tesno zapirajo.

» Zagotoviti je treba dobro kroZenje zraka, ki ga omogocajo posebni
ventilatorji ali okna.

» Uporabljajte vlazilce ali naprave, ki zrak izsuSujejo ali vlazijo, da
nizate ali viSate RV.

» Uporabljajte izolacijske metode za uravnavanje temperature, kar
preprecuje izgubo toplote v prostoru.

» Uporabljajte UV-filtre na oknih in svetilih.

» Uporabljajte zunanje zaluzije, rolete, polknice, ker zmanjSujejo
akumulacijo son¢ne toplote, na notranji strani pa tezke zavese, ki
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prostor z gradivom §¢itijo pred direktno dnevno svetlobo in tempera-
turnimi spremembami.

+ Skladisc¢a naj bodo temna.

« Zgradbe naj bodo skrbno vzdrzevane, da preprecite vlago v dezevnem
obdobju.

» Zazascito gradiva uporabljajte Skatle in ovoje, ki omogocijo nastanek
mikroklime, ki ublaZzi negativne klimatske spremembe. Zasc¢itna
oprema varuje gradivo pred svetlobo, prahom in onesnazenim zrakom.

* V dezelah z vro¢im podnebjem je priporocljiva fasada svetlih barv,
ker odbija Zarke.

* Bodite pozorni na grmicevje in drevesa, ki zgradbi sicer dajejo senco,
so pa tudi domovanje zuzelk in drugih skodljivcev, ki v blizini zgradbe
niso dobrodosli.

* Vse napeljave, vodne, ogrevalne, zracne, naj bodo namescene izven
skladisca.

* Tudi sanitarije in odtoki naj bodo izven skladisca.

5.6.2 OPK sistem

Ce ima zgradba postajo za ogrevanje, prezraéevanje in klimatiziranje
(OPK), potem je treba pri vsakem pregledu pogojev odgovoriti na naslednja
vprasanja:

* Ali klimatska naprava vse leto nadzira klimo in zagotavlja njeno
enakomernost?

* Ali klimatiziranje ostaja enako vseh 24 ur na dan?

* Ali delovanje klimatske naprave zmanjSate oziroma jo kdaj tudi
izkljucite?

* Na katero temperaturo oziroma vlago je klimatska naprava naravnana?

* Ali se naprave za spremljanje temperature in vlage redno uporabljajo?

« Ce zgradba ali deli zgradbe niso vkljuéeni v sistem klimatiziranja,
kako je urejeno ogrevanje oziroma hlajenje?

 Kako je v tem primeru urejen nadzor vlage?

» KaksSen sistem filtriranja uporabljate?

* Po katerem standardu deluje sistem filtriranja?

* Kdo vzdrzuje sistem klimatiziranja in kako pogosto?
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5.6.3 VzdrzZevalna dela

Redno in stalno ¢iscenje, ki ga je treba opraviti skrbno in nadzorovano,
zagotavlja zavarovanost gradiva pred onesnazenostjo zraka s prasnimi delci.
V ¢istem okolju se plesni, Zuzelke in drugi Skodljivci ne naselijo in ne razvijajo.
Program ciS¢enja naj vklju€uje pregledovanje gradiva, kar ni misljeno le kot
preventivni ukrep za ugotavljanje bioloskih in kemi¢nih sprememb in poskodb,
temve¢ pomeni tudi nadzor vseh prostorov v zgradbi.

Cis¢enje tal v skladi¢u in zunanjih delov polic lahko prepustimo
neprofesionalnemu osebju, vendar pa je Cistilcem treba predstaviti pomen in
enkratnost zbirk, v njih vzbuditi spostovanje do gradiva in jih opozoriti, da se
ga ne dotikajo. Na vsako malenkost, ki jo opazijo na tleh (del vezave, nalepka
itd.), morajo opozoriti nadrejene in pokazati mesto, kjer so jo nasli. Gradivo na
policah pa sme Cistiti le usposobljeno osebje.

Pomembno je zagotoviti primerna distila in orodje, ki umazanijo
odstranjuje, tako da se ne Siri po prostoru. Krpe, na katere se prah veze, so
boljse kot Cistila. Tla morajo biti posesana in ne pometena ter enkrat tedensko
pobrisana z vlazno krpo. Cistilna sredstva ne smejo biti strupena, ne smejo na
kakrSen koli na¢in ogroZzati gradiva (z najedanjem in mo¢nimi hlapi). Sredstev,
ki vsebujejo olja, klor, galun, perokside in amonijak, v knjiznicah in arhivih ne
smemo uporabljati.



BIBLIOTHECARIA 7 - PREVODI 2

6 TRADICIONALNO GRADIVO

6.1 OBDELAVA KNJIZNICNEGA GRADIVA

6.1.1 Pisni zaznamki

Pisni zaznamki katalogizacije in vpisi foliacije naj bi bili ¢im manj
vpadljivi. Zanje uporabimo mehak (B) svin¢nik, ki ne pusca sledi tudi na
naslednjih straneh. Priporoc€ljivo je, da se vse zaznambke, ki jih doda institucija,
poenoteno oznacujemo (npr. v oglatih oklepajih).

Zaznamki s ¢rnilom (in madezi, ki so se zgodili po nesreci) so pogosto
trajni in jih ni ve¢ moc¢ odstraniti. Mnoga ¢rnila so vodotopna, zato se bodo
razlila, ¢e bodo prisla v stik z vodo. TakSne primere poznamo ob poplavah in
podobnih nesrecah.

6.1.2 Oznacevanje

Oznak praviloma ne smemo lepiti na knjige niti z lepilom niti z lepilnim
trakom. Barvne oznake so neprimerne. Izkazalo se je, da se trakovi in lepila
dostikrat razbarvajo, puscajo madeze ali kako drugace poskodujejo vezavo.
Za staro gradivo so priporocljive oznake, napisane z mehkim svinénikom na
prvem prostem listu.

Ce ze uporabljamo samolepilne etikete, se prej prepricajmo, da je lepilo
obstojno. Ne sme se izsusiti, ker se etikete sicer odlepijo in zgubijo. Lepilo ne
sme biti mazavo, ker etiketa polzi in lahko umaze ali kako drugace poskoduje
sosednje gradivo. Dobro je, da so nalepke 1z trajno obstojnega papirja prilepljene
z kemijsko stabilnim in po moznosti vodotopnim lepilom.

6.1.3 Evidenéni karton

Ce je uporaba knjiznih kartonov nujna, naj bodo ti iz trajno obstojnega
papirja z nizko vsebnostjo lignina, z obstojnim vezivom, najbolje Skrobnim,
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ali z metil celuloznim lepilom. Kartone lahko zataknemo v Zepke iz poliestra.
Enako ravnamo s kartoni za krozenje knjig, ¢eprav posebej vrednih knjig
ponavadi ne dajemo v obtok.

6.1.4 Razli¢ne priloge

Najrazli¢nejse priloge, kot so trakovi, knjizna kazala, kosi papirja, suhe
roze, moramo iz knjige odstraniti,* jih dokumentirati, fotokopirati ter oceniti,
¢e in kje jih bomo hranili, ter vstaviti v polietilenski ovoj. Tak nacin bo preprecil,
da bi priloge puscale madeze ali celo razjede na gradivu.

6.1.5 Sponke

Zelo previdno moramo ravnati pri odstranjevanju najrazli¢nejsih sponk.
Kovinske sponke, ki so zarjavele in so se mocno zajedle v papir, je treba najprej
previdno dvigniti, in preden jih odstranimo, mora biti sproS¢ena kontaktna linija
med papirjem in sponko. V postopku odstranjevanja mora biti dokument
popolnoma naslonjen na podlago, z eno roko pa je treba papir podpreti oz.
pritisniti, da ne spremeni lege, medtem ko odstranjujemo sponke. Ce ni dovol;
zavarovan, se dokument lahko strga ali drugace poskoduje.

Priprav za odstranjevanje sponk ne smemo uporabljati na krhkih in
tankih dokumentih, ker ne odstranijo le sponke, ampak lahko odtrgajo cel kos
papirja.

Nikoli ne smemo lociti dokumentov, ki so samo mestoma sprijeti (s
¢rtami ali pikicami) z lepilom. Ce je to nujno zaradi varnega rokovanja ali
filmanja zapisov, se moramo posvetovati s konservatorjem.

6.2 CITALNICA

V ¢italnici naj bo zaposlenih dovolj strokovno usposobljenih ljudi, ki
bodo zagotovili varnost pred krajo, poskodbami in vandalizmom.

4 Op. ured.: To ni vedno nujno. V primeru, ko ni bojazni, da bi prislo do poskodb, lahko take »priloge« pustimo med
gradivom, saj so raziskovalcem gradiva velikokrat v pomo¢ kot indirektni vir informacij.
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6.2.1 KnjiZzna naslonila

Knjige so kompleksni predmeti, ki se odpirajo na razli¢ne nacine. Zelo
malo je knjig, ki jih lahko odpremo do kota 180° in jih pri tem ne poskodujemo.
Toplo priporo¢amo, da nih¢e ne odpre nobene knjige bolj kot do kota 120°,
knjige s tesno vezavo pa le do 90°. Vezave so precej bolj ranljive in krhke, kot
se zdi, zato zahtevajo zelo skrbno rokovanje.

Knjige s cevasto vezavo nikoli ne odpirajte na ravni podlagi, sicer se
bo hrbet odlepil od spojev ali po€il po sredini.

Pri knjizni vezavi je navadno najSibkejsi del spoj med platnico in
knjiznim blokom. Da prepre¢imo mehanske poSkodbe vzdolz tega spoja, je
priporocljvo vecje in debelejse knjige med razpiranjem vedno podpreti z oporo
- knjiznim naslonilom.

Tradicionalna lesena knjizna naslonila niso najbolj priporocljiva, ker
poskodujejo vezavo, ¢e so postavljena preve¢ pokoncno. V takih naslonilih se
poveca pritisk na Sive in spoje, zato ti ob pogosti uporabi za¢nejo pocasi
popuscati in se kon¢no raztrgajo. Poleg tega ta naslonila tudi za bralca niso
najbolj primerna.

Cenejsa in bolj prakti¢na, povsem primerna tudi za branje in
pregledovanje redkih in obcutljivih knjig ali zapisov, so naslonila iz penaste
gume, ki jih je oblikoval Christopher Clarkson. Uporabna so za knjige s trdimi
kot za knjige s cevastimi vezavami razlicnih debelin in velikosti. Knjigo
polozimo na oporo pod kotom, ki ne presega 20°, ne odpremo je bolj kot za
120°, pri tem naj bodo spoji dobro podprti, posamezni listi knjige pa lahko
ostanejo odprti na Zeleni strani s pomocjo obtezilnih trakov. Uporabnik lahko
opore premesca in jih prilagaja glede na mesto, ki ga v knjigi uporablja (na
zacetku, v sredini, na koncu), tako da je vezava ¢im manj obremenjena in so
obcutljivi spoji ¢im bolj razbremenjeni. To je Se posebej pomembno pri
debelejsih knjigah, kjer opori dodajamo ali odvzemamo posamezne oporne
bloke, s tem pa skrbno sledimo spreminjajo¢emu se profilu odprte knjige. Pod
obe stranski opori lahko vstavimo tudi vecjo oporo klinaste oblike, ki omogoca
primeren bralni kot.
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P ‘ ) Knjiga, odprta na zaCetku.

Pri cevasti vezavi se hrbet ne prilega knjiznemu bloku. Knjiga, odprta na koncu.

Naslonila za knjige iz penaste gume

6.2.2 Opozorila uporabnikom

V (italnici naj bodo napisana pravila, ki jih uporabniki morajo
upostevati. V Citalnici ne smejo:

* jesti, piti ali kaditi, razen na posebej oznacenih mestih,

rokovati z gradivom z neumitimi rokami,

uporabljati kakr$nih koli ¢rnil ali kemicnih pisal,

uporabljati markerjev,

delati zabelezk ali pisati na papir, polozen ¢ez odprto ali zaprto
gradivo,

se na gradivo naslanjati,

se dotikati iluminacij, poslikav, rokopisov ali tiskanih besedil,
pisati opomb na rob gradiva, gubati listov,

puscati gradiva na neposredno osonc¢enem mestu,

puscati gradiva odprtega, ko ga ne rabijo vec,

imeti ve¢ dokumentov, kot je za konsultacijo dovoljeno,

zlagati gradiva drugo na drugo,

ve¢ posameznih listov zlagati v zasCitne ovoje; vsak list je treba
pospraviti posamic (s tem se izognemo vihanju robov, raztganinam
zaradi medsebojnega zatikanja, kar povzroci dodatno §kodo).
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6.2.3 Pomoc¢ uporabnikom
V pomo¢ uporabnikom naj bo v ¢italnici napisano naslednje:

* informacije, ki pri uporabnikih vzbujajo cut do pravilnega rokovanja
s knjizni¢nim gradivom,

* navodila za rokovanje,

* opisi knjiznih naslonil in navodila, kako jih uporabljati,

* navodila o dviganju knjig s police in odlaganju nanje,

* izbira dovolj velikega prostora za pregledovanje dokumentov,

* uporaba bombaznih rokavic pri pregledovanju dragocenega gradiva
in fotografij,

* pregled gradiva le na popolnoma cistih povrSinah,

* uporaba prosojnih folij za pregledovanje obcutljivega gradiva,

* pomo¢ pri pregledovanju dokumentov vecjega formata,

* uporaba Cistih, gladkih obtezilcev med pregledovanjem dokumentov,
ki niso poravnani.

6.2.4 Fotokopiranje

V prostorih, kjer se fotokopira, mora biti poskrbljeno za primerno
prezracevanje, da osebje in gradivo nista izpostavljena ozonu.

Fotokopiranje vedno vzbuja pri konservatorjih resne pomisleke. Kopirni
stroji z ravno podlago lahko povzrocijo zelo resne poskodbe na knjigah in
drugih spetih dokumentih. Zato bi morali v ustanovah imeti za fotokopiranje
vezanih volumnov posebne fotokopirne stroje, ne pa le obiCajne pisarniske.
Najboljsi so stroji, kjer knjig ni treba obracati z licem navzdol ampak jih
polozimo s hrbtom na podlago in kopiramo od zgoraj. Pri fotokopiranju naj
vedno sodeluje strokovni delavec, ki zna presoditi, ali je dokument primeren
za kopiranje.

Nikoli ne pustite gradiva na fotokopirnem stroju!

Kriterije in pravila kopiranja morajo razumeti in upoStevati vsi
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zaposleni. TeCajev o primernem rokovanju in kopiranju se morajo udeleziti vsi
novo zaposleni, osvezitveni tecaji za Ze zaposlene pa tudi ne bi smeli biti redkost.
Ce si res ne morete privoiéiti, da bi kdo od osebja pomagal pri kopiranju,
potem je potrebno upostevati naslednje:

 Kopirni stroji naj bodo namesceni tako, da so ves €as na oc¢eh osebja.

* Napisana naj bodo jasna in dobro vidna navodila, morda opremljena
s skicami, ki ponazarjajo, da hrbta knjige nikoli ne smemo pritisniti
na podlago z roko ali s pokrovom stroja, da bi bila kopija dobra.

* Pojasnite kriterije za restrikcijo in opozorite, naj nihce ne kopira
dokumenta zavoljo nekaj stavkov.

* Imejte pripravljen seznam dokumentov, ki se najveckrat kopirajo. Te
velja uvrstiti v seznam dokumentov za mikrofilmanje.

Ce je knjiga poskodovana, je ne fotokopirajte. Naredite mikrofilm
in omogocite izdelavo kopij z mikrofilma.

Gradivo, ki ga ne fotokopiramo, je:

* krhki in poSkodovani dokumenti,

* tesno vezani volumni,

« redke knjige in fotografije,

* knjige z dragocenimi in obcutljivimi vezavami,

* gradivo na pergamentu,

* dokumenti s pecati,

* lepljene vezave,

» dokumenti vecjega formata, ki bi jih morali obracati, ¢e zelimo dobiti
popolno kopijo.

6.3 NACINI SHRANJEVANJA GRADIVA IN RAVNANJA Z NJIM

Nacini shranjevanja neposredno vplivajo na Zivljenjsko dobo gradiva.
Medtem ko pravilno shranjevanje podaljSa Zivljenjsko dobo, jo brezbriznost,
prepuscanje nakljucju, prenatrpanost zbirk krajSajo in povzrocajo poskodbe.
Se ve¢, hranjenje v zaprtih prostorih, ki ne ustrezajo merilom za trajno hrambo,
pospesi kvarne procese, namesto da bi gradivo obvarovalo pred njimi.
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Skladi$¢ni prostori morajo biti vedno disti in sproti jih je treba
pregledovati, da takoj zaznamo naselitev mrcesa in bioloske
spremembe, vdor vode in podobno.

Tudi ravnanje osebja in uporabnikov z gradivom neposredno vpliva na
zivljenjsko dobo zbirk. PoSkodbe na gradivu so kumulativne. Veckratno
neprimerno rokovanje lahko npr. novo knjigo zelo hitro spremeni v izrabljeno,
izrabljeno pa v neuporabno. Taka knjiga zahteva temeljit konservatorski poseg
ali nadomestitev z novim izvodom. Z uposStevanjem naslednjih pravil pa lahko
ustanova naredi prve korake do izboljSanega odnosa do gradiva, ki ga hrani.

6.3.1 Police in shranjevanje gradiva

* Police naj bodo nacrtovane tako, da omogocajo tekoco, varno, ¢isto
in prikladno oporo gradivu. Pozorni moramo biti na vsako oviro in
na vsak oster rob. NajboljSe je, da so police kovinske, zas¢itene z
ustreznim premazom.

* Police naj bodo postavljene najmanj 10 cm od tal, kar lahko prepreci
poskodbe gradiva ob poplavah in pri hoji okrog polic. Ce je le mogoce,
uporabljajte regale, ki so na vrhu pokriti, da varujejo zbirke pred
posedanjem prahu, delno pa tudi pred izlivom vode in pred svetlobo.

* V skladis¢nih prostorih, predvsem okrog polic, naj bo poskrbljeno za
dobro kroZenje zraka.

* Regali naj bodo vsaj 5 cm odmaknjeni od sten, knjige pa 5 cm od
hrbtne stranice polic. To je Se posebej pomembno v primerih, ko so
police namescene ob zunanje stene zgradbe.

« Ce je gradivo zloZeno v kovinske omare, morajo biti tudi te ustrezno
zra¢ene z rezami ob straneh in ne na vrhu. S tem preprecimo, da bi se
gradivo v omari prekomerno naprasilo.

* Knjige oz. gradivo na pomicnih policah mora biti zloZzeno pazljivo,
da se izognemo nevarnostim, ki pretijo pri premikanju polic.

Zaradi varnosti gradiva je dobro upostevati naslednja pravila:

« Gradivo zlagajte na police tako, da ga ni tezko dvigati in vraéati. Ce
je gradivo zelo tesno drugo ob drugem, se bo pri dviganju in vracanju
prej poskodovalo.
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Uporabljajte vogalnike, ki vezano gradivo podpirajo, ¢e police niso
napolnjene. Naslanjanje knjig pomeni pritisk na vezavo, ki bo prej
ko slej popustila. Vogalniki naj imajo gladko povrSino in zaobljene
robove, ki ne bodo poskodovali ovojev in meckali ali celo trgali listov.
Gradivo naj ne sega cez rob polic, ker ga lahko poskodujejo mimoidoci
in knjizni vozicki.

Ce je le mogode, zlagajte gradivo po velikosti. Ne imejte velikih
formatov poleg majhnih, ker veliki v tem primeru ne bodo dovolj
podprti.

Knjige s kovinskimi deli (zapirala, okovi) izolirajte s Skatlo ali jih
lo¢ite od sosednjega gradiva s primerno velikim kartonom.

Tudi za nekatere usnjene vezave velja, da jih moramo lociti od
sosednjega gradiva. Lahko se dogodi, da prihaja do migracije kislih
in oljnih substanc na zraven lezece gradivo, kar lahko pospesi staranje.
Manjse knjige lahko na polico postavite pokon¢no.

Ce so knjige prevelike, jih prestavite ali prilagodite police. Knjige
naj ne bodo oprte na robove platnic, ker je s tem ogrozena njihova
vezava.

Velike, tezke in strukturno Sibke knjige hranite vodoravno, da jim
nudite vso oporo, ki jo zahtevajo. Po potrebi dodajte police, da se s
tem izognete zlaganju knjig druge na drugo.

Kadar gradivo, ki je zloZeno drugo na drugo, dvigamo, vedno najprej
prestavimo tisto nad Zelenim na prosto polico ali na voziéek. Zeleno
gradivo pa nato z obema rokama primemo in odnesemo. Kup, ki smo
ga odlozili, vinemo na njegovo mesto. Pri vracanju gradiva se ravnamo
po istem postopku.

Izogibajte se nalaganju gradiva v kupe. Kaj hitro se lahko prevrne in
poskodbe so neizogibne. Na kupu so lahko le dve do tri enote in ne
vec!

Gradivo naj bo obrnjeno tako, da je mogoce videti naslov ali pa
zaznamek na polici, tako da ga za identifikacijo ni treba obracati ali
prestavljati.

Nikoli ne postavite vecje enote na manjso!

Kadar mora biti vidna vezava, na primer na zgodovinskem oddelku,
si pomagamo s “knjiznim ¢evljem” (zaSCitna opora, ki podpira knjizni
blok, pusca pa odprt, viden hrbet knjige).
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Opora za knjizni blok v »knjiznem cevlju«
Neprimerno ravnanje povzroca knjigam nepopravljive poSkodbe:

* Knjig ne vle¢emo s polic za vrh hrbta. Taksno ravnanje povzroci, da
hrbet popusti, vezava pa se strga.

« Ce je nad knjigo dovolj prostora, sezite z roko do konca in knjigo s
prsti potisnite proti sebi tako dale¢, da jo lahko varno izvlecete.

« Ce tega prostora ni, potisnite nazaj vse sosednje knjige toliko, da
nastane ob hrbtu dovolj prostora, da lahko knjigo varno izvlecete s
palcem in ostalimi prsti roke.

* Enako pazimo pri vraanju gradiva na njegovo mesto, da ne posko-
dujemo vezave.

6.3.2 PrenaSanje in prevazanje gradiva

Vse osebje, ki stalno ravna s knjigami, mora biti pouceno o pravilnem
ravnanju z njimi in o prenasanju teZjih primerkov tako zaradi svojega
zdravja kot zaradi varnosti gradiva.
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* Ne prenasajte vec enot, kot jih lahko varno nesete s trdnim prijemom
obeh rok.

* Priselitvi gradiva zlozite enote v lezeCem polozaju v moc¢ne kartonske
Skatle.

 Zalozite jih s plastiko ali penasto gumo, da se v Skatli ne premikajo.

« Posamiéne knjige prevazajte v kartonskih $katlah. Ce morate z njimi
zapustiti poslopje, jih zavarujte Se s plasti¢no vreco.

+ Ce morate gradivo seliti v drugo zgradbo, uporabite vodotesne polipro-
pilenske zabojnike s tesno se prilegajo¢im pokrovom.

+ Ce je le mogoce, naj te zaboje vedno prenasata dve osebi.

cey e

6.3.3 Transportni vozicki
Uporabljajte vozicke, ki imajo:

* dovolj velika gumijasta kolesa; taksni vozicki so stabilni, z njimi je
laZe manevrirati, na njih je manj vibracij;

* Siroke police ali varnostne precke, ki varujejo gradivo med trans-
portom;

* odbijace na izpostavljenih delih, da minimizirajo Skodo ob neprevidnih
manevrih.

Ko zlagate gradivo na vozicek, se prepricajte, da:
* je gradivo lepo zlozZeno in na vseh straneh dobro podprto,

* ne sega Cez rob vozicka,
* jevoziCek naloZen tako, da ima nizko tezisce.

6.4 ZASCITNI OVOJI ZA TRAJNO HRAMBO

Papir za zasCitne ovoje ne sme vsebovati lignina, zvepla in kislin, mora
pa vsebovati visok procent celuloze (nad 87%). Sem spadajo Skatle, kuverte in
mape najrazli¢nejsih oblik in velikosti.

Z.ascitni ovoji za fotografsko gradivo imajo drugaé¢no specifikacijo.
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Zascitni ovoji so kljuénega pomena za trajno varovanje gradiva v usta-
novah, ker:

* nudijo zascito pri rokovanju,

* nudijo zasc¢ito pri prenasanju gradiva,

* nudijo zasc¢ito na policah,

* nudijo zas¢ito pred ognjem, dimom in poskodbami, ki jih povzroci
poplava,

* zadrzujejo svetlobo,

* zadrzujejo prah in umazanijo,

* blazijo klimatska nihanja,

* blaZijo onesnazenost zraka.

6.4.1 Tipi zaScitnih ovojev

* Po meri narejeni zasc€itni ovoji so najboljsi, vendar pa so dragi, ker za
izdelavo zahtevajo znanje in ¢as. Upravic¢eno jih uporabljamo le za
izredno redke, unikatne in dragocene primerke. Njihova prednost je,
da so prilagojeni predmetu, zato je tovrstna zasc¢ita bolj Cvrsta v
primerjavi z tipsko izdelano zas¢itno embalazo.

* Mapna Skatla je cenejSa alternativa, ki daje dovolj primerno, vendar
zal kratkotrajnejSo zascito (15 — 20 let). Te vrste ovoj je hitreje in
veliko lazje narediti, standardni formati pa se dobijo v knjigarnah.

* Kupljene ovoje, kakovostne arhivske Skatle in ovoje s Stirimi poklopi
je mogoce najti v najrazli¢nejsih velikostih in jih lahko kupujemo v
vecjih ali manj$ih koli¢inah.

Mapna Skatla
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* Knjizni ¢evelj, kot pravimo posebni knjizni opori, je primeren za
knjige, ki so razstavljene na policah.

* Drsni ovoji niso najbolj priporocljivi, ker pogosto odrgnejo povrsino
platnic, poskodujejo pa tudi knjizni blok, ko knjiga drsi iz ovoja oz.
vanj.

* Vcasih se za zascito uporabljajo kuverte, vendar pa ne nudijo zadostne
mehanske zascite, zato jih je bolje zamenjati s Skatlami.

 ZasCitne ovoje iz trajno obstojnega papirja uporabljamo za drago-
cenejSe gradivo, ki je redkeje v uporabi. Za zascitne ovoje se odlo¢imo
takrat, ko na policah ni dovolj prostora ali ko za izdelavo po meri
narejenih Skatel ni na voljo dovolj sredstev.

6.4.2 Izbira gradiva, ki ga Zelimo zascititi
Pri izbiri gradiva upoStevamo naslednje prioritete:

* knjige s krhkimi in posebnimi vezavami.

* obcutljivo in poskodovano gradivo (strgani listi ali knjige brez platnic).

* knjige s pergamentnim knjiznim blokom ali pergamentno vezavo.
Pergament namrec zelo hitro reagira na spremembo vlage (se razteza
in kr¢i). Posledica so zviti listi in razpokani spoji. Zas¢itni ovoj ublazi
spremembe in prepreci ali omili zvijanje.

6.4.3 Tesnjeno in vakuumsko pakiranje

Prevzeli smo ga od prehrambene industrije in je gospodaren nacin
zaSCite razli¢nega gradiva. Poznamo dva nacina. Pri obeh polozimo predmet
med dve plasti¢ni foliji ali ga vstavimo v poliestrsko vrecko.

Prvi nacin: pod vplivom toplote se plastika skr¢i in predmet zatesni.
Drugi nacin: okrog predmeta izstisnemo zrak, ¢emur recemo vakuumsko
pakiranje. Kratkoro¢no sta oba nacina zadosti stabilna, potrebni pa bodo testi
tudi v bodoce, ker njunega dolgorocnega ucinka Se ne poznamo.

Gradivo, ki ga je treba seliti, obcutljivo gradivo in gradivo s krhkimi
listi lahko vlozimo med dve opori primerne debeline in ga tesnjeno ali vakuum-
sko pakiramo. Rezultat postopka je trden in mocan paket, ki dobro varuje
vsebino.

Obeh postopkov se posluzujemo tudi v boju z mréesom, razlicnimi
Skodljivei in plesnijo. Pa tudi s prostorom varcujeta, saj z izsesavanjem zraka
postanejo knjige tanjSe, zato je na policah vec prostora.
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6.4.4 Casopisni tisk

Vecina Casopisov po letu 1840 je narejenih iz papirja, ki vsebuje kratka
vlakna in veliko lignina ter drugih necistih substanc. Zato je tak papir dolgoro¢no
tezko popolnoma zascititi. Mikrofilmanje je postalo najbolj pogosta metoda
za ohranjanje in uporabo zapisov, nastalih na ¢asopisnem papirju.

Ceprav je tudi ¢asopisni papir mogo¢e naalkaliti (nevtralizirati) in s
tem upocasniti kemijski razpad, se pri gradivu, nastalem na tako
slabi kakovosti papirja, za to ne odlo¢amo. Hitrost razpada ¢aso-
pisnega papirja je namrec¢ kljub postopku nevtralizacije prevelika,
da bi opravicila razmeroma drag konservatorski poseg, poleg tega
tako razpadlemu papirju ni mogoce povrniti mehanskih lastnosti,
zlasti proZnosti in trpeZnosti.

Zbirka Casopisov in ¢asopisnih izrezkov ni v tolikSni meri pomembna
zaradi svoje oblike, ampak zato, ker je nosilec mnogoterih informacij. Foto-
kopiranje in mikrofilmanje je za tovrstno gradivo prakti¢no edina realna resitev
za njegovo uporabo.

Fotokopiramo na trajno obstojni papir, in sicer na elektrostaticnem stroju
z varovalnimi §obami proti vro¢ini. Ce moramo kljub temu hraniti originalni
Casopisni ¢lanek, potem ga je potrebno ustrezno obdelati in fizi¢no lo¢iti od
kvalitetnejSega papirja tako, da ga vlozimo v mapo ali Zep iz poliestrskega filma.

Pri hranjenju Casopisov se zelo pogosto odlocamo za uporabo kupljenih
za8¢itnih Skatel oz. vakuumskega pakiranja.

6.4.5 Periodicni tisk in letaki

Periodic¢ni tisk in letake hranimo v Skatlah, mapah ali kuvertah iz kartona
(zas¢itni ovoji morajo ustrezati specifikaciji). Ve€ zvezkov enake velikosti lahko
hranimo v zas¢itnih Skatlah, ki jih lahko kupimo v knjigarni. Tiste ki so razli¢nih
velikosti, pa najprej vstavimo v kuverte iz kartona in nato hranimo v Skatlah.
Ce mora biti na polici med knjigami ena sama periodi¢na publikacija ali letak,
potem ga vstavimo v kartonsko kuverto.
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6.4.6 Drobni tisk

Veliko je zgodovinskih zbirk, ki vsebujejo drobne tiske (trgovinske
karte, vos¢ilnice, krojne pole, papirnate lutke itd.), pa zaradi svoje raznolikosti
in pestrih komponent predstavljajo za varovanje precejSnjo zadrego. Lahko
imajo tridimenzionalne dekoracije, lahko jim dvignemo pokrov, premikamo
dele celote. Pogosto so to unikati, zelo so krhki, Ze poSkodovani in imajo po-
membno asociacijsko vrednost.

Nikoli jih ne smemo hraniti skupaj z drugim gradivom, ker lahko nastane
Skoda zaradi razli¢nih velikosti, oblik, tez in vsebnostnih lastnosti uporabljenega
materiala.

Drobni tiski, ki imajo zgodovinsko vrednost, morajo biti v svoji origi-
nalni obliki hranjeni posami¢no. Ves ostali nevezan drobni tisk pa hranimo po
skupinah - po velikosti ali glede na tip (na primer skupaj fotografije, tiskano
gradivo, rokopise itd). Hranjeni morajo biti posamicno, da jih zavarujemo pred
migriranjem kislih produktov in pred mehanskimi poskodbami. Ce je potrebno,
jih hranimo tako, da zavarujemo njihovo strukturo.

6.4.7 Nevezano gradivo

* Pri zbirkah na papirju smemo hraniti skupaj le objekte, enake po
velikosti in kategoriji.

* Spremembe v obsegu in teZi so potencialno skodljive, zato ne pripo-
ro¢amo shranjevanja nevezanega gradiva v isti Skatli, kjer hranimo
vezano gradivo.

* Na sploSno naj bo tezje gradivo hranjeno posebej, prav tako tudi
obsezno gradivo, ki ponavadi povzro¢i neenakomeren pritisk znotraj
za$Citne Skatle.

* Ker kisli produkti migrirajo s papirja slabSe kakovosti na drug material
z direktnim kontaktom, moramo slabsi papir (na primer ¢asopisne
izrezke) lociti od sosednjega gradiva, ki je zapisano na papirju boljse
kakovosti.

* Dokumentov in rokopisov praviloma ne bi smeli pregibati. V primeru,
da je to nujno potrebno, se pred pregibanjem posvetujemo s konser-
vatorjem.

* Dokumenti naj bi bili hranjeni v mapah, vendar v eni mapi le deset
do petnajst listov in ne vec.

* Mape polozimo v Skatle za hranjenje dokumentov.

* Vse mape morajo biti enake velikosti in se morajo prilegati velikosti
Skatle.
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« Skatle ne smemo prekomerno napolniti, ker lahko dokumente posko-
dujemo, ko jih jemljemo iz nje, jih vrac¢amo in jih pregledujemo.
« Skatle lahko hranimo poloZene vodoravno ali navpi¢no. Vodoravna
hramba je primernejsa, saj daje dokumentom oporo v celoti in pre-
precuje, da bi dokumenti padli iz Skatle, preprecuje vihanje robov in
druge mehanske poskodbe, ki jih lahko povzroci navpi¢na hramba.
Seveda pa se pri vodoravni hrambi ne moremo izogniti tezi, s katero
so obremenjeni dokumenti na dnu $katle. Zato pri vodoravni hrambi
Skatel ne napolnimo do vrha, kar hkrati pomeni varno dviganje in
vracanje Skatel na police.
Navpicna hramba je dovoljena v primerih, ko so dokumenti in mape
zelo dobro zavarovani, da ne padajo in se robovi ne vihajo. Ce $katle
niso do vrha napolnjene, preostanek prostora zapolnimo s primernimi
kartonskimi distan¢niki.
Gradivo na pergamentu je zelo obcutljivo za spremembe temperature
in vlage, zato naj bo v posebnih zas¢itnih Skatlah.

6.4.8 Fascikli

Fascikel je preprost nacin povezovanja nevezanih dokumentov, ovitih
V 0V0j 1z trajno obstojnega papirja, na vsaki strani zas¢itenih s trSima oporama
in po potrebi povezanih z vrvico ali trakom.

Dokumente vstavljajo v fascikel le strokovni delavcei. Vsi dokumenti v
fasciklu morajo biti ostevilceni. Ostevilceni morajo biti tudi vsi ovoji, v katere
so dokumenti vlozeni. Fascikle vstavljamo v Skatle, katerih velikost mora biti
prilagojena velikosti gradiva v fasciklu.

Pomembni, redki in ob¢utljivi posamezni dokumenti so ze tradicionalno
vlozeni v zasc€itne srajcke, zato da so zavarovani med hrambo in pri rokovanju.
Tako gradivo je lahko tudi prilepljeno na podlago oz. zas¢itno srajcko. Prilep-
ljeno je lahko samo ob robu, pri cemer se sme uporabiti le reverzibilno lepilo
in trakovi japonskega papirja.

Fascikli imajo naslednje prednosti:

* Vsak dokument ima oporo in je shranjen v vodoravnem poloZzaju.

* Dokumente lahko zlahka vzamemo iz fascikla in jih vanj vratamo
(na primer za razstave).

* Zmanjsajo zvijanje in pregibanje dokumentov.
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* Trenje med dokumenti je minimalno.

* Ravnanje je nezahtevno.

* V fascikle lahko vlozimo razlicne dokumente znotraj standardnega
formata.

* Dokumenti so zavarovani pred svetlobo in onesnazenostjo zraka.

6.4.9 Nevezano gradivo vecjega formata

Sem sodijo nacrti, risbe, grafike, zemljevidi, ve¢ji tiski, plakati, vzorci
za tapete in podobno. Najbolje je, da jih hranimo vodoravno v predalnikih.
Shranjeni naj bodo v mapah enakih velikosti kot predal. Ce hranimo v mapi
vec¢ posami¢nih dokumentov, potem jih moramo lociti s tankim trajno obstojnim
papirjem, zlasti ¢e so dokumenti kolorirani ali posebej dragoceni.

Modro kopirani nacrti ne smejo biti hranjeni v alkalnih mapah, ker
lahko obledijo ali pa porjavijo. Uporabljati bi morali mape iz
nevtralnega papirja, ki ne vsebuje lignina.

Med predalniki mora biti dovolj prostora, da lahko nemoteno dvigamo
in vratamo dokumente izjemnih velikosti. Pripravljena mora biti tudi vecja
povrsina, kamor odloZzimo dvignjen dokument oziroma ga poloZimo tja tik
pred vracanjem v predal.

Dokumente izjemnih velikosti lahko tudi zvijemo v rolo, ¢e ni dovolj
prostora za lezece hranjenje, vendar le, ¢e niso krhki in preobcutljivi.

Nekatere dokumente moramo zviti posami¢no, druge v skupinah po
stiri do Sest — po velikosti. Stevilo v skupini je odvisno od teZe papirja in
velikosti. Kolut, na katerega so dokumenti zviti, naj bo nekaj centimetrov daljsi
od najsirSega dokumenta, ima naj vsaj 8-centimetrski premer (bolj so primerni
koluti z ve¢jim premerom). Ce kolut ni iz trajno obstojnega kartona, potem je
treba posamezne dokumente zaviti v trajno obstojni papir ali poliestrski film.

Lahko pa dokumente namestite med dve foliji poliestrskega filma ali
trajno obstojnega tankega papirja, ki sta na vsaki strani odrezani nekaj
centimetrov ve¢ kot meri najve¢ji dokument. Nato dokumente zvijete na kolut,
in da preprecite drgnjenje, celoten zvitek zavijete v papir ali poliester. Vse
skupaj povezete z lanenim, bombaznim ali poliestrskim trakom. Tako shranjene
dokumente lahko umestite v Skatlo, ki daje Se dodatno zascito. Kolute vedno
hranite vodoravno.
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6.4.10 Ravnanje z gradivom vecdjega formata in njegov transport

* Pri delu z gradivom izjemnih velikosti vedno uporabljajte obe roki.

* Pazite, da so vecji viseci pecati vedno dobro podprti in da jih previdno
obracate skupaj z dokumentom.

* Predno jih prenesete, razmislite o najustreznejsi poti, tudi ¢e doku-
mente prenasate le iz sobe v sobo.

* Nacrte, zemljevide in druge velike dokumente polozite v posebne
mape ali tulce.

* Velike mape in tulce naj prenasata dve osebi.

* Vedno jih prenasajte vodoravno.

» Kadar prenasate gradivo izven stavb, vedno uporabljajte vodotesno
embalazo.

6.5 RAZSTAVE

cen e

 Za razstavo smemo izbrati le dokumente, ki so dobro ohranjeni.

* Zaradi varnosti eksponatov morajo razstavne vitrine imeti klju¢avnice,
varovalno steklo, sobe pa alarmne naprave in nenehen nadzor.

* Materiali za razstavne vitrine morajo biti kemijsko stabilni in testirani,
da ne oddajajo Skodljivih plinov.

» Klimatski pogoji, kot so temperatura, RV, svetloba, UV sevanje in
onesnazenost zraka, morajo biti ves €as strogo nadzorovani in belezeni.

* Vsi materiali, ki jih uporabljamo, morajo biti kemijsko stabilni in ne
smejo ogrozati razstavljenih objektov.

* Kadar razstavljamo vezano gradivo — knjige, naj bodo knjizna
naslonila prilagojena velikosti, obliki, tezi in temu, ali je knjiga
razstavljena odprta ali zaprta. Vezava je na posameznih mestih lahko
preobremenjena, ¢e je razstavljena knjiga od vodoravne podlage
dvignjena za ve¢ kot 20° in znasa kot razpiranja odprte knjige vec
kot 120°. Za pritrditev listov oz. knjiznega bloka v doloc¢en polozaj
uporabljamo trakove iz kemijsko nevtralnih materialov.

* Za paspartuje uporabljamo trajno obstojni karton z alkalno zalogo.
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* Likovna dela, ki niso v vitrinah, morajo biti pritrjena na stene oziroma
na tla in obdana z varovali, tako da se jih obiskovalci ne morejo
dotikati.

 Narejen mora biti spisek vseh razstavljenih predmetov.

Razstavljeno gradivo je najbolj izpostavljeno nevarnostim v ¢asu
postavljanja in podiranja razstave.

Posojanje gradiva za proucevanje ali za razstavljanje je tvegano. Naloga
odgovornega je, da preveri, ¢e so dogovorjene zahteve izpolnjene in Ce je tisti,
ki si je gradivo izposodil, zagotovil varnost v €asu izposoje. Vsi dokumenti
morajo biti med prevozom zavarovani pred poskodbami. Ustanova, ki posoja,
lahko zahteva, da gradivo v obe smeri prenese strokovni delavec — knjiZnicar,
arhivist ali konservator.

Tudi namesc¢anje eksponatov na razstavi naj opravi ali nadzoruje
strokovni delavec. Le-ta mora biti popolnoma zadovoljen z razmerami na
razstavi. Prepricati se mora, da so upostevana vsa konservatorska merila in da
je poskrbljeno za ustrezno varnost eksponatov.

Potujoce razstave so poseben problem, ker je moznosti za poskodbe se
vec.

Ustanove, ki gradivo posojajo, naj napisejo porocilo o stanju, opremijo
naj ga s fotografijami. Iz varnostnih razlogov je priporo¢ljivo mikrofilmanje
vsega posojenega gradiva.

Posojeno gradivo mora biti nezgodno zavarovano proti vsem nesrecam
na stroSke tistega, ki si je gradivo sposodil.
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7 FOTOGRAFSKO IN FILMSKO GRADIVO

7.1 FOTOGRAFSKO GRADIVO

Od zacetkov v letu 1839 so za izdelavo fotografij uporabljali razlicne
metode in materiale. Nekateri od uporabljenih materialov so se razkrajali sami
od sebe, drugi so bili obcutljivi za dotik, skoraj vse fotografsko gradivo pa je
obcutljivo na svetlobo in mikroklimatske pogoje hrambe — ne le na temperaturo,
RV in onesnazen zrak, temvec¢ tudi na oksidirajoCe substance, ki jih oddajajo
gradbeni materiali, barve sten, leseno pohistvo, lepenke in celo ovoji, ki naj bi
fotografije $¢itili in jim dajali oporo. Konserviranje fotografskega gradiva je
stvar strokovnjakov, zaposleni v ustanovah pa lahko z dolocenimi varnostnimi

ukrepi fotografije, ki so sestavni del njihovih zbirk, le zascitijo.

7.1.1 Sestava fotografij
Tipi¢na fotografija je sestavljena iz treh razli¢nih plasti:

Nosilec
Nosilna plast je lahko iz stekla, porcelana, kamna, kovine, plasti¢nega
filma, navadnega ali plastificiranega papirja.

Vezivo

Emulzijska ali vezivna plast je najveckrat iz zelatine, lahko pa tudi na
beljakovinski osnovi ali iz kolodija; povezuje kon¢no slikovno plast
oziroma slikotvorno substanco.

Konc¢na slikovna plast
Je iz srebra, barvil ali pigmentov, ponavadi je razprSena v emulzijski
oziroma vezivni plasti.

Doslej so uporabili mnogo razli¢nih veziv in svetlocutnih snovi. Dan-
danes pa so skoraj vse ¢rno-bele fotografije sestavljene iz srebra, razprSenega
v zelatini.
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7.1.2 Ravnanje

Fotografski nosilci so skrajno dovzetni za $kodo, ki jo povzro¢imo z
neprimernim ravnanjem. Zato naj za zaposlene in uporabnike velja:

* kadar je le mogoce, naj uporabljajo kopije namesto izvirnikov;

* kadar imajo opraviti s fotografskim gradivom, naj uporabljajo Ciste,
gladke bombazne rokavice brez puhastih vlaken;

* nikoli naj se ne dotikajo emulzijske strani fotografskega gradiva (npr.
fotografije, negativa, diapozitiva itd.);

« kadar drzijo fotografijo, naj uporabljajo obe roki ali pa naj jo oprejo
na kos trde lepenke;

* na fotografskem gradivu naj ne uporabljajo lepilnih trakov, sponk,
bucik, $¢ipalcev ali gumic;

* o problematiki shranjevanja fotografskega gradiva in ravnanja z njim
naj se posvetujejo s konservatorjem.

7.1.3 Zascitni ovoji

Zavse zascitne ovoje bi morali uporabiti material, ki je fotoaktivnostno
testiran (PAT- Photo Activity Test), kot je opisano v ANSI standardu IT. 2
1988. Ta strogi test ovrednoti vpliv fotoskodljivih substanc v materialih, ki jih
uporabljamo za hrambo in zascito fotografskega gradiva. Mnogi proizvajalci
in dobavitelji teh sredstev testirajo svoje proizvode s PAT testom. Priporocljivo
je nabavljati in uporabljati samo proizvode, ki so ta test uspesno prestali.

Za hrambo fotografskega gradiva ne smemo uporabljati PVC map.

Zascitni ovoji za fotografije spadajo v dve skupini: papir oz. lepenka in
plastika.
Papir in lepenka bi morala zadostiti naslednjim pogojem:

« visoka vsebnost celuloze (nad 87%),

* nevtralni pH (okrog 6,5-7,5),

* neznatna vsebnost Zvepla,

* odsotnost lignina, pufrov, kovinskih drobcev, kislin, peroksidov, form-
aldehidov in drugih Skodljivih sestavin.
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Plasti¢ni zasc¢itni ovoji pa bi morali zadostiti naslednjim pogojem:

* ne smejo vsebovati mehcalcev,

* povrsina ne sme biti polos¢ena, prevlecena ali brusena,

» v primeru, da so klimatski pogoji stabilni, priporocamo poliestrski
ovoj; izjema so fotografije in negativi z obcutljivimi povrSinami (kot
na primer odpadajo¢a emulzija in ro¢no barvane fotografije), gradivo
na steklu, ferotipije, fotografije v oblogah in drugo starejse fotografsko
gradivo.

7.1.4 Priporocila za hrambo

Fotografski nosilci so izjemno obcutljivi za mikroklimatske pogoje
hrambe.

* Na splosno naj bi bila temperatura v prostoru, v katerem je shranjeno
fotografsko gradivo, ustrezno nizka, zmanjsati je treba tudi izpos-
tavljenost gradiva svetlobi, UV zaréenju, atmosferskemu onesnazenju
in onesnazenju z delci.

« Crno-bele fotografije in negativi naj bi bili shranjeni pri temperaturah
pod 18° C in pri RV 30-40%.

» Barvna gradiva naj bi bila shranjena v hladnem prostoru (pod 2° C
ter pri RV 30-40%, ¢e Zelimo ohraniti njihovo obstojnost. Preden se
odlo¢imo za tdko hladno hrambo gradiva, se moramo posvetovati s
strokovnjakom.

* Za zbirke razli¢nega fotografskega gradiva je priporocljiva 35-40% RV.

* Prepreciti moramo nihanja temperature in RV.

7.1.5 Hramba

Fotografije

Najbolje je, ¢e ima vsaka svoj zascCitni ovoj. Tako zmanjSamo moznost
poskodb, saj ovoj fotografijo $¢iti in ji daje fizi¢no oporo. Ker papirnati zas¢itni
ovoji niso prozorni, moramo fotografijo vzeti iz ovoja, kadar si jo zelimo
ogledati. Prozorne plasticne L-mape (dve plasti poliestra ena na drugi, spojeni
na dveh sosednih robovih) z vloZenim kartonom, ki daje fotografiji dodatno
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oporo, imajo to prednost, da si lahko raziskovalec ogleda sliko, ne da bi jo
moral vzeti iz ovoja. Na ta na¢in zmanjSamo moznost mehanskih poskodb.

Razli¢ne vrste fotografskega gradiva, kot so negativi na steklu ali
filmu, kontaktno kopirane fotografije in barvni diapozitivi, moramo
hraniti loceno.

Posebno pozornost je treba nameniti shranjevanju neobi¢ajno velikih
fotografij na lepenki. Ta najveckrat vsebuje kisle sestavine, zaradi katerih je
krhka in lomljiva. Krhkost opore lahko ogrozi sliko samo, saj se lepenka med
hrambo ali rokovanjem lahko zlomi in poSkoduje fotografijo. Taksne podobe
je treba posebno pazljivo shraniti, v€asih v posebej za ta namen narejenih
zaS€itnih ovojih. Z njimi je treba zelo skrbno ravnati.

Potem ko so fotografije primerno namesc¢ene v mapah, etuijih ali
ovojnicah, jih lahko shranimo navpi¢no ali vodoravno v arhivskih Skatlah, ki
se odpirajo ¢elno. Skatle ne smejo biti prenapolnjene. Vodoravno shranjevanje
ima ponavadi prednost pred navpi¢nim, saj daje oporo po vsej povrsini in
preprecuje nastanek mehanskih poskodb, kot je upogibanje. Navpicno
shranjevanje pa olajsa fizi¢ni dostop do zbirke in s tem zmanjSa rokovanje. Pri
navpicnem shranjevanju morajo biti fotografije namescene v ovojnice iz trajno
obstojnega materiala, ki so vlozene v visecCe kartoteCne mape ali Skatle za
hrambo dokumentov. Uporaba vise¢ih map prepreci, da bi fotografije zdrsnile
ena pod drugo. Vedno pa je treba paziti na to, da fotografije niso v pretesnem
stiku oziroma niso natlacene.

Fotografije v albumih

Ce obstaja nevarnost, da se fotografije v albumu zaradi dotikanja
poskodujejo, lahko posamezne strani v albumu medsebojno lo¢imo s tankim
trajno obstojnim papirjem. Tega ne storimo, ¢e bi bila zaradi dodane koliine
vmesnega papirja ogrozena vezava albuma; v takih primerih se posvetujemo s
strokovnjakom. Sodobni albumi, ki imajo lepljive strani in plasti¢ne zas€itne
folije, niso primerni za trajno hrambo.

Fotografski albumi

Shranjevati jih moramo vodoravno, po moznosti v $katlah, obloZenih s
tankim trajno obstojnim papirjem.
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Negativi na steklenih plos¢ah

Shranjeni naj bi bili v posameznih trajno obstojnih papirnatih zaS¢itnih
ovojih, postavljeni navpi¢no v primerno oblazinjenih predalnikih ali mo¢nih
Skatlah z vmesnimi predelnimi stenami, nameS¢enimi za vsako peto plosco.

Filmski negativi

Shranimo jih lahko v trajno obstojnih papirnatih ali poliestrskih mapah,
ki jih namestimo v Skatlah ali v visecih kartote¢nih sistemih v predalnikih.

Fotografije v oblogah

Fotografije, kot na primer dagerotipije ali ambrotipije naj bi bile shran-
jene vodoravno v svojih oblogah (okvirjih), te pa namescene v predalnikih
oziroma Skatlah.

Skatle s fotografskim gradivom naj bi bile shranjene na policah. Kjer
je le mogoce, naj bi bili primerki enake velikosti hranjeni skupaj, saj meSanje
razli¢nih velikosti lahko povzroci drgnjenje in lomljenje ter povecuje moznost,
da se manjSe gradivo izgubi. Ne glede na velikost fotografij naj bodo vsi zas¢itni
ovoji znotraj iste Skatle enake velikosti, velikost ovoja pa naj ustreza velikosti
Skatle. Skatle ne smejo biti prenapolnjene.

7.2 FILMSKO GRADIVO

Obstajajo tri vrste filmskega oz. fotografskega traku: celulozni nitrat,
celulozni acetat in poliester. Ti materiali so osnova za negative, diapozitive,
filme, mikrofilme in druge fotografske proizvode.

Celulozni nitrat in celulozni acetat nista stabilna. Stranski proizvodi
njunega razpadanja lahko resno poskodujejo in celo uni¢ijo filmske zbirke. Se
zlasti je potrebno lociti in primerno hraniti gradivo na nitratnem nosilcu, saj je
med procesom razkrajanja izredno vnetljiv.
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7.2.1 Nitratni film

* Proizvajali so ga v letih 1889-1951, v kinoprojekciji pa so ga uporab-
ljali od 1900 do 1939.

* Je nestabilen in skrajno vnetljiv.

* Pri sobni in nizjih temperaturah se pocasi in vztrajno razkraja, pri
tem pa oddaja pline.

« Ce ti plini ne morejo uiti iz $katel, v katerih je film shranjen, pospe-
Sujejo proces razpadanja - osnova porumeni, kasneje porjavi, postane
lepljiva, nato krhka in lomljiva, dokler ne razpade v pepelnato rjav
prah, kar povzro¢i popolno unicenje slikovnega oziroma zvokovnega
posnetka.

» Kemicna reakcija lahko povzro¢i samovzig filma, kar ima lahko
katastrofalne posledice za bliznje gradivo, ljudi in zgradbe.

Zaradi nevarnosti pozara je pri nitroceluloznem filmu Se posebej po-
membno, da vse gradivo na nitratnem traku izoliramo. Ta zahteva je zapisana
v vecini zavarovalnih polic. Nitratni film je treba hraniti v posebnih skladis¢nih
prostorih, ki jih potrdi gasilsko drustvo.

Priporocljivo je, da naredimo varnostno kopijo nitroceluloznega filma.

7.2.2 Acetatni film

* Vpeljan je bil leta 1935 in je od leta 1939 dalje nadomestil nitratni
nosilec.’

* Pri sobni temperaturi se pocasi razgradi, pri tem pa oddaja pline, ki
so podobnega vonja kot kis - zato ta proces imenujejo ‘ocetni sindrom’.

» Scasoma popolnoma razpade.

* Do nedavna je veljalo mnenje, da so acetatni filmi primerni za arhivske
zapise, toda problemi obstojnosti se pojavljajo tudi pri teh filmih.

7.2.3 Poliestrski film

Je splosno znan kot ‘varni’ film. Za trajne fotografske zapise so trenutno
najbolj priporocljivi filmi, ki vsebujejo poliestrski (polietilen tereftalat) nosilec.

Op. ured.: Ker acetatni nosilec ni bil vnetljiv, so ga pri izdelavi pozitivov uporabljali od leta 1939, za negative pa so Se
dolgo uporabljali nitratni nosilec, ki je bil v primerjavi s takrat izdelanim acetatnim nosilcem trpeznejsi.
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7.2.4 Ravnanje

Filmski nosilci so zelo izpostavljeni poskodbam, tudi ¢e so v dobrem
stanju. Vsi trije tipi filmskega traku in Zelatinasto vezivo na njih so v nevarnosti,
da jih opraskamo, odrgnemo ali nagubamo. MasS¢obe in umazanija na rokah
lahko prav tako poskodujejo nosilec, vezivo, pa tudi kon¢no slikovno plast.

Produkti razpadanja celuloznega nitrata in acetata pomenijo resno
tveganje za zdravje in varnost, zato je potrebno s tovrstnimi filmi
ravnati skrbno in previdno:

* nositi moramo neoprenske rokavice,

 skrbeti moramo za dobro prezracenost prostora,

e uporabljati moramo masko,

* ne smemo uporabljati kontaktnih le¢,

* omenjenim nevarnim okolis¢inam lahko gradivo izpostavimo

le krajsi Cas.

Ko se proces razkrajanja sprozi, je filmsko gradivo Se bolj nagnjeno k
poskodbam, ki nastanejo pri ravnanju z njim. Razpadajoce gradivo postaja
krhko in lomljivo, v takem stanju lahko njegovo veckratno jemanje iz zas¢itnega
ovoja povzro¢i znatno Skodo. Poleg tega lahko poskodovano gradivo postane
lepljivo in se prijema z drugim gradivom.

V idealnih okolis¢inah naj bi s filmi rokovali zgolj strokovnjaki,
projicirali in kopirali pa naj bi jih le filmski konservatorji. Dotikali naj bi se le
robov filmov, nosili naj bi ¢iste, gladke rokavice brez puhastih vlaken in delali
v Cistem, dobro razsvetljenem in dobro prezra¢enem prostoru, kjer je delovna
povrsina za obdelavo gradiva dovolj velika. V teh prostorih naj bi se ne jedlo,
pilo niti kadilo. Dalj$a izpostavljenost razpadajocim negativom lahko ogroza
zdravje ljudi, Se zlasti, kadar gre za obsezne zbirke.

7.2.5 Priporocila za hrambo

Nedavna Studija inStituta Image Permanence Institute iz Rochestra
predstavlja odnos med temperaturo in RV v okolju, kjer so filmi shranjeni, ter
dolgoroc¢no stabilnostjo gradiva. Rezultati, objavljeni v IPI Storage Guide for
Acetate Film, napovedujejo Zivljenjsko dobo svezih in Ze razpadajocih filmov
pod vplivom razli¢nih kombinacij RV in temperature. Naslednja tabela pred-
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stavlja pricakovano zivljenjsko dobo filmov, njihovo hranjenje pa je odvisno
od prej omenjenih klimatskih pogojev. Prvo Stevilo let za vsako kombinacijo
pogojev hrambe velja za nov film, drugo pa za film, pri katerem se je proces
razpadanja ze zacel (glej spodnjo tabelo).

OnesnaZzevalci, ki lahko Skodijo filmom, so peroksidi (iz papirja in
lesa), klorove zmesi, dusikovi oksidi, Zveplov dioksid, vodikov sulfid
(navadni gumijasti trakovi lahko vsebujejo Zveplo), necistoce in lepila,
plini, ki prihajajo iz barv, ozon, ki ga povzrocajo fotokopirni stroji,
nekatera svetila in elektri¢na oprema, amoniak, dim, insekticidi, prah,
odkruseni delci in plesni. V ¢italnicah so priporocljivi zraéni filtri na
oglje in zankana namesto rezana vlakna za preproge, saj se iz rezane
povrsine dolgo ¢asa izloc¢ajo drobci, ki lahko povzrocijo poskodbe
gradiva.

Ocenjena ziviljenjska doba (v letih) za nove in razpadajoce acetatne filme pri
dolocenih pogojih hrambe.

Hramba T Relativna vlaga (RV) Zivljenjska doba
Klimatizirano skladisce 21°C pri 50% 40-5 let
Hladna hramba 18°C pri 35% 90-15 let
Hladna hramba 13°C pri 30% 200-40 let
Hladna hramba 4°C pri 30% 800-130 let
Mrzla hramba -4°C pri 30% 1.500-400 let
Mrzla hramba -18°C pri 30% 1.500-400 let

Omenjena Studija daje vrsto prakti¢nih navodil za upravitelje zbirk, saj
je mogoce stroske za izboljSanje klimatskih pogojev, v katerih se gradivo
shranjuje, neposredno primerjati s koristmi, izrazenimi z leti podaljSane
zivljenjske dobe. Kot razkriva tabela, je mrzla hramba edina zanesljiva opcija
za ve€jo stabilnosti gradiva, ki Ze kaZe prve znake razpadanja, in za ohranjanje
novega gradiva, ki je Se v dobrem stanju.

Ce pogojev za mrzlo hrambo ni mogod&e zagotoviti na kratek rok, je
treba omogociti vsaj dobro prezracevanje, da se ne kopicijo jedki plini, ki pri
nitratnih in acetatnih filmih avtokataliticno delujejo na proces razpadanja. Treba
Jje zagotoviti ¢im stabilnejSe okolje, ki je primerno hladno in suho. Prepreciti je
treba vecja nihanja temperature in RV.
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7.2.6 Locena hramba

V idealnih pogojih bi bilo treba vsako vrsto filmskega gradiva hraniti
loceno. Taksna organizacija hrambe bi zas¢itila drugo gradivo pred razpadanjem
celuloznih nitratnih in acetatnih filmov. Zaradi dusikove kisline, ki nastane pri
razpadanju celuloznega nitrata, lahko namrec zbledi slikovna plast, Zelatinsko
vezivo se zmehca in postane lepljivo, kovinske Skatle in predalniki pa za¢no
rjaveti. LoCena hramba omogoca uc¢inkovito spremljanje klimatskih pogojev
in boljSe organiziranje ustrezne hrambe gradiva.

Kot je pomembno lo¢iti razli¢ne vrste gradiva, ¢e se le da, tako je po
drugi strani pomembno loc¢iti gradivo v razpadanju od gradiva, ki je v dobrem
stanju. Razpadajoce gradivo namre¢ oddaja snovi, ki povzrocijo razpadanje
drugih fotografskih gradiv.

7.2.7 Zas¢itni ovoji

Veljajo isti standardi kot pri fotografskem gradivu.

7.2.8 Splosna hramba

Filme na ravnih povrS$inah, kot so negativi in diapozitivi, naj bi hranili
v mapah, mape v Skatlah ali predalih, te Skatle in predale pa na policah ali v
omarah.

Filmi na kolutih in mikrofilmi naj bi ostali v zvitkih, z emulzijsko stranjo
navznoter, hranjeni naj bi bili v Skatlah, ki ne vsebujejo mehcalcev, klora in
peroksidov. Sprejemljivi materiali so polietilen in polipropilen. 1z Skatle je
treba odstraniti vse papirje oziroma lepenke, prav tako zunanji papirnati omot;
vse to hranimo lo¢eno skupaj z dokumentacijo.

Tako plosko kot zvito gradivo naj bi shranjevali vodoravno na stojalih
v hladnem, suhem, temnem prostoru z u¢inkovitim sistemom prezracevanja.
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8 AVDIOVIZUALNI NOSILCI

8.1 ZVOCNI ZAPISI NA PLOSCAH

Najpogostejsa oblika zvo¢nih zapisov, ki jih najdemo v ustanovah, so
gramofonske ploSce (33 1/3 rpm ter 45 rpm), ki so ponavadi odtisnjene na
polivinil kloridne ali na 78 rpm Selak plosce.

8.1.1 Selak plo3¢e

Prve Selak plosce so se pojavile v 90-ih letih 19. stol. in ta format je
ostal v rabi do 50-ih let 20. stol., ko so Selak plos¢e postopoma nadomestile
vinilne plos¢e. Vzroke za razpadanje Selaka je tezko ugotoviti, saj so proizvajalci
uporabljali Selak in polnila najrazli¢ne;jsih kvalitet.

Tudi pri hrambi v primernih pogojih se za¢ne Selak pocasi in neustav-
ljivo krhati in lomiti. Pri visoki RV pa se ta proces Se pospesi. Pri vsakem
predvajanju odpada s plosce fin prah, ki s€¢asoma poskoduje zapis. Organski
materiali so nagnjeni k temu, da jih napade plesen, medtem ko je Selak proti
plesnenju odporen.

8.1.2 Vinilne plosce

Ceprav je vinil stabilen, njegova Zivljenjska doba ni neskonéna. Vinilne
plosce so narejene iz polivinilklorida (PVC), ki kemic¢no razpade, Ce je
izpostavljen UV Zarkom ali visoki temperaturi. Vecjo stabilnost plos¢ doseZzemo,
¢e smoli med proizvodnim procesom dodajamo dolocene primesi. Te sicer ne
preprecijo razpadanja, ga pa upocasnijo.

Vinilne plosce so odporne proti plesni in niso obcutljive za vlago.

8.1.3 Ravnanje

* Gramofonsko plos¢o vzamemo iz zunanjega ovoja (spravljena je v
notranjem ovoju) tako, da jo z eno roko opremo ob telo in rahlo
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pritisnemo, nato pa razpremo ovojnico. Plos¢o izvlecemo tako, da
drzimo za en vogal notranjega etuija. [zogibati se moramo dotikanju
plosce s prsti, saj se prah, ki lahko zaide med notranji ovoj in plosco,
vtisne v zlebove.

* PloS¢o vzamemo iz notranjega ovoja tako, da slednjega rahlo
upognemo in pustimo, da nam plosca postopoma spolzi na odprto
dlan, in sicer z robom v notranji upogib palca. S sredincem primemo
za nalepko v sredini plosce. Nikoli ne seZemo v notranji ovoj.

* Plos¢o drzimo tako, da palec namestimo na rob plosce, preostale prste
iste roke pa na nalepko v sredini plos¢e. Kadar zelimo plos¢o poloziti
na gramofon, uporabimo obe roki, tako da se dotikamo le roba plosce.

8.1.4 Hramba

* Plos¢e shranjujemo v mehkih polietilenskih notranjih ovojih. Ti naj
ne bodo iz papirja, kartona ali PVC-ja.

* PloS¢ ne puscamo v blizini virov toplote ali svetlobe (Se zlasti ne
ultravijoli¢ne), saj ima oboje na plastiko unicujo¢ ucinek.

* Na plosce ne postavljamo tezkih predmetov niti jih ne nalagamo eno
na drugo.

* Plosce shranjujemo na policah navpicno.

» Uporaba predelnih opor na policah ni priporocljiva, ce le-te pritiskajo
na dolocene dele plos¢ bolj kot na druge in Ce je razmak med njimi
vecjiod 10 do 15 cm.

* Na istem mestu ne shranjujemo plos¢ razli¢nih velikosti, saj se lahko
manjSe izgubijo ali poSkodujejo, vecje pa so lahko izpostavljene
neenakomernim pritiskom.

* V celoti je treba odstraniti plastificirane ovoje, ki tesno obdajajo
gramofonske plosce. Le-ti se lahko krcijo in s tem plos¢o skrivijo.

8.1.5 Mikroklimatski pogoji hrambe

Primerni klimatski pogoji, v katerih hranimo zvo¢ne posnetke, so
pomembni za upocasnitev procesa razpadanja. PoviSana temperatura oz. vlaga
zraka ter hitra nihanja obeh lahko vplivajo na dolocene kemicne lastnosti
plasti¢nih materialov, iz katerih so zvocni posnetki. To lahko povzroci
poslabSanje zvokovne kvalitete in izkrivljenje ploS€e. Priporocljiva je
temperatura 18° C in RV 40%.
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Plesni lahko povzrocijo poskodbe na povrsini plosce, to pa vpliva na
kvaliteto posnetka.

Prah v kombinaciji s pritiskom gramofonske igle na zlebove v plos¢i
lahko trajno odrgne stene zlebov, kar vpliva na kvaliteto posnetka. Prah se
lahko tudi trajno usede v termoplasticno snov.

8.2 MAGNETNI NOSILCI

Magnetni zapisi (avdio in video posnetki na kasetah, avdio in racunal-
niski kolutni trakovi, raCunalniSke diskete ipd.) so vecinoma narejeni iz
magnetne prevleke iz kromovega ali zelezovega oksida, lepljenega na poli-
estrsko filmsko osnovo. Vezivo je podvrzeno razpadanju, ki ga povzrocita
hidroliza in oksidacija. Ker so informacije na magnetnih nosilcih zapisane v
vzorcih, ki jih oblikujejo magnetizirani delci, povzrodita sleherna izguba ali
prerazporeditev magnetnega oksida izgubo informacij.

Od zgodnjih 50-tih let pa do danes se je pojavilo vec kot Stirideset
video nosilcev, ki se razlikujejo po velikosti, hitrosti in po mehanskem sistemu
za navijanje traku.

Kasetni trakovi so veliko tanjsi in Sibkejsi od kolutnih, njihova zivljenj-
ska doba je zelo kratka. Za dolgorocno hrambo posnetkov so primernejsi kolutni
trakovi.

Magnetni zapisi imajo mnogo krajSo zivljenjsko dobo kot pri¢akujemo.
Z magnetnimi zapisi, ki so starej$i od 15 let, moramo ravnati posebno pozorno.
Za vecino trakov, starih vec¢ kot 20 let, pa potrebujemo strokovno pomoc.

8.2.1 Ravnanje

* Ravnanje z magnetnimi zapisi moramo zmanj$ati na minimum.

* Izogibamo se dotiku povrSine traku ali racunalniSke diskete. Mascobe,
ki jih izlo¢a koza, pustijo na trakovih sledi, ki lahko zamastijo zvo-
kovno glavo in pritegnejo prah.

* Ne dotikamo se povrSine traku ali roba kasete, v kateri je namescen
trak, razen Ce je to neobhodno potrebno; tedaj nosimo gladke rokavice
brez puhastih vlaken.

* Za ¢isCenje trakov in disket ne uporabljamo komercialnih proizvodov.
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» Za ciscenje ali popravljanje umazanih ali poskodovanih trakov se
posvetujemo z izkuSenim strokovnjakom.

* Takoj po uporabi shranimo trakove in diskete v njihovo embalazo, da
prepre¢imo poskodbe in nabiranje prahu.

» Kadar trakov ne uporabljamo, jih spravimo v njihovo embalazo.

* Na kasete, kolute ali diskete ne pripenjamo ali lepimo listkov z opom-
bami in ne uporabljamo lepilnega traku.

* S trakovi rokujemo le v ¢istem okolju.

» Pazimo, da trakovi ne padejo na tla, ne izpostavljamo jih Sokom.

* Trakov in predtrakov ne vleCemo po tleh.

* Poskodovan trak, predtrak ali zaklju¢ni trak odrezemo.

* Za spajanje trakov ali za zavarovanje koncev traku ne uporabljamo
lepil za splosno uporabo. Uporabljamo le lepila, izdelana posebej v
ta namen.

8.2.2 Raba

* Vse trakove oznacimo.

* Da ne bi prislo do poskodbe trakov, vzdrzujemo opremo v skladu s
priporocili proizvajalca.

 V priporocenih ¢asovnih intervalih temeljito ocistimo pot traku v
napravi.

* Trakove s poskodovano povrSino odstranimo, ker lahko povzrocijo,
da se na poti traku nabirajo ostanki.

* Po predvajanju poskodovanega traku uporabimo c¢istilno kaseto.

« Zagotovimo, da posnetke na trakovih temeljito zbriSemo, preden
trakove ponovno uporabimo.

 Obcasno hitro zavrtimo trakove naprej in nazaj.

* Traku ne pus¢amo odvitega na sredini - vedno ga odvrtimo nazaj na
zacetek.

* Opremo za predvajanje in trakove moramo zascititi pred prahom.

8.2.3 Varnostna hramba in obnavljanje kopij

Izguba ene same racunalniske diskete lahko pomeni izgubo velike
koli¢ine informacij. Zato so varnostne kopije bistveno pomembne pri zava-
rovanju racunalniskih zapisov. Ce je vzdrzevanje aktivne radunalniske baze
zapisov del nalog ustanove, potem moramo podatke s trdega diska dnevno
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kopirati na varnostne diskete ali trakove. Kot preventivni ukrep moramo
varnostne kopije shranjevati na neki drugi, varni lokaciji.

Varnostne kopije so najboljsa zas¢ita dragocenih trakov in
pomembnih disket. V primeru zastaranja medija ali v primeru
naravne nezgode je varnostna kopija edini nacin, da doseZemo
informacije, ceprav original (master) ni vec¢ berljiv.

Avdio, video in ra¢unalniSke zapise, ki jih Zelimo trajno hraniti, moramo
periodi¢no obnavljati, da zagotovimo stalen dostop do informacij. Vsakih 3 do
5 let je treba ponovno kopirati vse originalne (master) trakove na kvalitetne
poliestrske trakove v trenutno uveljavljenem formatu. Kopije master trakov
uporabljamo le takrat, ko delamo nove kopije za uporabo. Master trakov ne
kopiramo istocasno z izdelavo kopij za uporabo, da se ne starajo skupaj.

Za master avdio kopijo uporabimo kolutne avdio trakove.

Pisni prepis avdio ali video traku je prav tako mogoce uporabiti kot
kopijo v uporabi ali kot varnostno kopijo. Prepis lahko vsebuje popolno besedilo,
ki je posneto na traku, ali pa celovit povzetek posnete diskusije.

8.2.4 TehnoloSko zastaranje
Doloceni informacijski formati ob uveljavitvi novih tehnologij zastarajo

inizginejo. V zadnjih dvajsetih letih so zastareli 8-sledni magnetofonski trakovi,
beta format video in $tevilni drugi.

Bodimo dobro pouceni o formatih, ki veljajo za vse oblike strojno
berljivih podatkov, za katere skrbimo.

Dostop do informacij je omejen, Ce se naprave za branje teh zapisov
pokvarijo in jih ni mogoce nadomestiti. Da bi zagotovili dostop do informacij,
moramo pravocasno, ko je oprema za branje in predvajanje Se na voljo, starejSe
zapise kopirati s trajnejSo tehnologijo.
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8.2.5 Hramba

Diskete shranjujemo navpicno.

* Trakov in disket ne smemo shranjevati v blizini magnetnih polj —
trakov ne smemo polagati na ohi§je elektricne opreme.

* Skladis¢a morajo biti Cista in brez prahu. Prah privlaci in veze vlago,
kar povzroci hidrolizo, ki je pogost in resen razlog dolgorocnega
razkrajanja magnetnih trakov. Prah lahko tudi trajno poskoduje tra-
kove: skupaj s pritiskom, ki nastane med povrsino traku in glavo napra-
ve, lahko opraska oksidno plast in samo glavo.

* Kolutnih in kasetnih trakov ne smemo izpostavljati soncu.

* Kolutne in kasetne trakove shranjujemo navpicno, koluti morajo imeti
oporo v srediScu - pestu.

» Uporabljamo le kvalitetne kolute ali kasete, Skatle, drugo embalazo
in dodatke.

* Za trakove, navite na odprte kolute, uporabljamo za$¢itne trakove ali
obroce.

* Trakov ne smemo shranjevati v mapah oz. skatlah iz nekvalitetnega
kartona, ker vsebujejo kisline, ali v vinilnih Skatlah, ki vsebujejo klor.

8.2.6 Mikroklimatski pogoji hrambe

* Prostori za shranjevanje trakov naj bodo hladni in suhi: 15 +3° C ter
30-40% RV. Zelo visoke ali zelo nizke temperature poSkodujejo mag-
netne medije.

* RV, ki presega 40%, pospesi razpadanje veziva v traku.

 Trakovi ne smejo biti izpostavljeni hitrim temperaturnim spremem-—
bam. Ce je razlika v temperaturi skladi$¢nega prostora in delovnega
prostora vecja od 8° C, moramo trakove pustiti v delovnem prostoru,
da se aklimatizirajo, in sicer Stiri ure za vsakih 10° C razlike.
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8.3 OPTICNI NOSILCI

8.3.1 Laserske plosce

Laserske plosce so se pojavile v letu 1978. To so ponavadi 30-centimetr—
ske plosce iz stekla ali plastike. V povrsino plosce je vdolbenih na milijone
vdolbinic, ki jih bere laserski zarek, usmerjen na povrsino plosce. Svetlobni
zarek se odbije in se nato pretvori v obi¢ajni analogni signal.

8.3.2 CD-ROM

CD-ROM (compact disk — read only memory) izhaja iz zgoSc¢enke
(avdio CD), ki je prisla na trzis¢e sredi 80-tih let in ima enake fizi¢ne dimenzije
in karakteristike. Glavna razlika med CD-ROM-om in zgos¢enko je, da slednja
vsebuje le zvocne zapise, CD-ROM pa lahko vsebuje zvo¢ne, racunalnisSke in
video oziroma slikovne zapise.

Zliti plasti¢ni materiali zgoScenke vsebujejo nepretrgano spiralo
vdolbinic, ki predstavljajo podatke. Aluminijasta odbojna plast omogoca laserju
v CD napravi branje kodiranih informacij. Celovitost podatkov je zaSCitena z
lakom na eni strani in s plasticnim slojem na drugi strani.

8.3.3 Ravnanje

Na opti¢ni plos¢i lahko povzro¢imo najvecjo Skodo, ¢e jo mocno
upogibamo ali ¢e se njene povrsine dotikamo s predmetom, ki ima ostro konico.
Na ta nacin deformiramo sloj, uni¢imo vdolbinice in povzro¢imo, da dolo¢enih
delov plosce ni mogoce brati. Z ostrim pisalom, kot je na primer kemicno,
lahko povzro¢imo zgostitev polikarbonatnega sloja in kovinske odbojne plasti.
PloS¢ ne smemo puscati v CD napravi. Kadar rokujemo z opti¢nimi nosilci,
uporabljamo gladke rokavice (brez puhastih vlaken).

8.3.4 Oznacevanje

Uporaba kakr$nih koli nalepk lahko povzroc¢i neuravnoteZenost opticne
plosce in otezi njeno predvajanje. Nalepke se lahko v vlaznih pogojih odlepijo.
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Ce pa je nalepka Ze na plo§éi, je zelo pomembno, da je ne poskusamo odstraniti.
Poskus odlepljanja pomeni uporabo sile navora in povec€an pritisk na majhnem
prostoru. Ta pritisk lahko povzroc€i cepitev slojev, zlasti pri plos¢ah, ki niso
zas¢itene z lakom oziroma plasti¢nim slojem. Ce je potrebno oznagiti gornjo
stran plosce, je najbolj priporoc€ljiva raba markerja z mehko konico, toda pri
markerjih, ki vsebujejo topila, obstaja nevarnost, da poskodujejo zascitni lak.

8.3.5 Cii¢enje

Uporaba ¢istilnih raztopin ni priporocljiva. Droben prah ali umazanijo
lahko varno odstranimo z robcem za ¢iscenje le¢, ki ne opraska povrsine, Se
bolj priporo€ljiva pa je uporaba zracne pistole. S plos€o ravnamo nezno in jo
briSemo od sredine proti zunanjim robovom. Gibi naj bodo radialni (kot Spice
pri kolesu) in ne kroZzni.

8.3.6 Hramba

Originalna akrilna embalaza je dobra zascita pred praskami, prahom,
svetlobo in hitrimi spremembami vlage. Posamezno za$¢itene CD plosc¢e nato
namestimo v zaprte Skatle, predale ali omare. To jih dodatno $¢iti pred svetlobo,
prahom in mikroklimatskimi spremembami. Ce je pri originalni embalaZi tudi
karton ali drug dodatek, ga ohranimo.

8.3.7 Mikroklimatski pogoji hrambe

Optic¢ne plosce naj bi shranjevali v hladnem (pod 20° C) in zmerno
suhem prostoru (40% RV), kjer ni prahu. Prostori z vi§jo temperaturo oziroma
ve€ vlage bodo povzrocili oksidacijo kovinskih odbojnih plasti, izginevanje
barv ter razpadanje v slojih. Plo§¢ ne smemo izpostavljati son¢ni svetlobi.
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9 REPRODUCIRANJE

Cemu reproducirati?

Ceprav lahko ustanove z doloenimi ukrepi prepreéijo poskodovanje
gradiva in upocasnijo njegovo staranje, si le redke ustanove lahko privoscijo
zahteven in drag proces konserviranja zbirk. Ohranjanje intelektualne vsebine
gradiva tako, da ga zapisSejo v drugo obstojnejSo materialno obliko - obstojnejsi
nosilec (reproduciranje), je edino mozno in morda tudi vse, kar je potrebno.

Med postopkom reproduciranja je treba posebno pozornost nameniti
ohranjanju dobrega stanja izvirnega gradiva. V ta namen je treba
usposobiti zaposlene, da primerno ravnajo z gradivom, treba je
zagotoviti ustrezno zacasno hrambo tega gradiva ter primerne pogoje
dela v reprodukcijskem studiu.

Kadar Zelimo fotokopirati, mikrofilmati ali digitalizirati vezano
gradivo, je treba uporabiti posebne podpore, ki dajejo knjigi oporo
in s tem preprecujejo poskodbe, ki bi lahko nastale med postopkom
reproduciranja.

Obstaja mnogo publikacij, ki podrobno obravnavajo problematiko
reproduciranja ter njegove metode in tehnike. V tem poglavju so povzete
najpogostejSe teme s podroc¢ja reproduciranja, s posebnim poudarkom na
skrbnem ravnanju z gradivom med postopkom spreminjanja materialne oblike
zapisa.

Gradivo reproduciramo iz $tevilnih razlogov:

* da bi ohranili njegovo intelektualno vsebino;

* da bi zmanjsali obrabo in trganje originalov;

* da bi prihranili prostor: krhko in lomljivo ter mo¢no poskodovano
gradivo lahko umaknemo iz uporabe, ¢e nima znacaja kulturne dedis-
¢ine in e je pomembna le njegova intelektualna vsebina;

* da bi izboljsali dostop: kopije mikrofilmov in digitaliziranih medijev
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lahko razmnozimo in tako na drugih lokacijah zagotovimo hkraten
dostop mnogim uporabnikom;

* dapodvojimo dolocene zapise iz varnostnih razlogov, zlasti v primeru,
¢e bi bili izvirniki poskodovani, ukradeni ali uniceni.

Ce Zelimo doseéi, da bo reproduciranje resni¢no uspe$en proces
varovanja gradiva, je treba zagotoviti sodelovanje institucij na drzavni in na
mednarodni ravni. Treba je vzpostaviti projekte, kot je Evropski register mikro-
filmov (European Register of Microfilm Masters - EROMM) - to je baza
mikrooblik, ki so v najpomembnejsih evropskih ustanovah. V. EROMM bazi
se nahajajo podatki o tem, katera reproducirana besedila obstajajo in kje so,
tako da si lahko druge institucije prihranijo podvajanje naporov: ¢e dve ustanovi
mikrofilmata isti ¢asnik, je to finan¢na izguba, podobno kot ¢e neka institucija
presname zbirko cele revije, v blizini pa je na voljo ista zbirka v celoti. Potrebno
je torej sodelovanje med ustanovami pri nacrtovanju tega, kaj reproducirati in
katera institucija bo to izpeljala. Obstaja mnogo publikacij z navodili, ki naj bi
pomagala zaposlenim pri izbiri gradiva za prenos na drug medij in pri obli-
kovanju takega programa. V sploSnem si je treba odgovoriti na sledeca
vpraSanja:

* Je posamezen izvod ali zbirka enkraten ali redek primerek?

» Ali in kje obstajajo kopije tega gradiva?

» Ali potrebuje gradivo posebno obravnavo (je papir zaradi visoke
vsebnosti kislin krhek in lomljiv ali je zelo verjetno, da tak postane)?

* Je izvod mozno nadomestiti?

* Je izvod zelo iskan oz. je mozno, da bo zelo iskan?

* Ali je treba gradivo ohraniti v njegovi prvotni obliki?

* Je bilo gradivo Ze reproducirano v kaksni drugi instituciji?

ZmanjSanje obrabe in poskodb izvirnikov

Ce je nas cilj zmanjsati obrabo in poskodbe izvirnikov, potem moramo
biti zelo previdni, da se gradivo v reproducijskem procesu ne bi poskodovalo.
Med presnemavanjem je gradivo izpostavljeno veCkratnemu rokovanju in s
tem ve¢jemu tveganju.
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Izbira reproduciranja
Obstajajo tri glavne oblike reproduciranja:

* fotokopiranje,
» mikrofilmanje,
« digitalizacija.

Vsaka od njih ima svoje prednosti in pomanjkljivosti v primerjavi z
drugima dvema, lahko pa sluZijo razli¢cnim namenom in je zato prav, da so v
ustanovah do dolo¢ene mere zastopane vse tri oblike.

9.1 FOTOKOPIRANJE

Fotokopiranje v vlogi reproduciranja ni popolno sredstvo varovanja
gradiva, ker ponavadi ni narejena glavna (master) kopija, namenjena za nadaljnje
kopiranje. Vsekakor pa je fotokopiranje primerno za nadomestitev manjkajocih
strani ali besedil:

* poskodovane ali manjkajoce izvode tiskanih periodi¢nih publikacij
lahko kopiramo in veZemo za hrambo na odprtih policah;

» fotokopije so uporabne tudi v primeru, ko krhkega izvoda gradiva ni
mogoce dati v uporabo brez tveganja, da se bo poSkodovalo, je pa
zazelena papirna kopija (ne film), vendar te od izdajatelja ni vec
mogoce dobiti.

V obeh primerih je pomembno, da so kopije zelo kvalitetne in na
obstojnem papirju.

Redkih in obcutljivih knjig oz. vezav nikoli ne bi smeli fotokopirati
na fotokopirnih strojih, ki omogocajo le plosko fotokopiranje.

9.1.1 Prednosti fotokopiranja

* za branje fotokopij ni potreben strojni vmesnik, edina oprema je
fotokopirni stroj;
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* nosilec in obliko izvirnika lahko ohranimo;

* praviloma so stroSki fotokopiranja niZji kot stroski drugih oblik repro-
duciranja, Se zlasti, ¢e je dokument enobarven;

* uporabniki raje uporabljajo papirne kopije kot mikrofilme, razen Ce
gre za obsezne dokumente, kot je na primer serija ¢asnikov.

9.1.2 Pomanjkljivosti fotokopiranja

« fotokopije master fotokopije so ponavadi slabse kvalitete kot tiskani
izvodi ali mikrofilmi;

« stroSki nadaljnjega fotokopiranja so praviloma visji kot stroski tiskanja
z mikrofilmov;

* prihaja do izgube informacij, kar velja predvsem za graficne objekte,
razen za risbe;

* ¢e izvirnik ohranimo, potrebujemo Se ve¢ prostora za hrambo.

9.1.3 Fotokopirni papir, toner in fotokopirni stroji

Papir

Priporocljivo je fotokopirati na papir, ki ustreza mednarodnemu ISO
9706 standardu ali ameriSkemu ANSI z39.48-1992 standardu (American
National Standards Institute) za trajno obstojni papir, pri ¢emer upo-
rabljamo stroje za ¢rno-bele kopije, kajti barvne kopije na dolgi rok
niso obstojne.

Toner

Paziti moramo pri izbiri tonerja (priporocljiv je grafitni toner) in
nadzorovati nalaganje barve na papir. Fotokopirne stroje moramo redno
vzdrzevati, da zagotovimo pravo temperaturo, ki je potrebna za spojitev
tonerja s papirjem. Ce se sveza kopija packa, potem slika ni bila pravilno
zlita na papir in je treba stroj primerno nastaviti.

Fotokopirni stroji

Fotokopiranje vezanih izvodov na navadnih fotokopirnih strojih pomeni
izvajanje mocnega pritiska na vezavo, ki se neizogibno poskoduje.
Primerne;jsi so fotokopirni stroji, ki omogocajo fotokopiranje tako, da
knjiga ni plosko razprta. V zadnjem ¢asu so na voljo tudi taki fotokopirni
stroji, ki besedilo in slike digitalizirajo. Njihova prednost je, da je z



IFLA NACELA ZA HRAMBO KNJIZNICNEGA GRADIVA IN ZA RAVNANIJE Z NJIM 101

njimi mogoce narediti zelo dobre posnetke tudi v knjigah, ki se slabse
razpirajo.

9.2 MIKROFILMANJE

9.2.1 Proces mikrofilmanja

Objavljenih je bilo mnogo standardov, ki pokrivajo vse vidike
proizvodnje in shranjevanja mikrofilmov. Mikrofilmanje v vlogi varovanja
gradiva obsega ve¢ korakov:

* izbor - argumentirano odlo¢anje o tem, katero gradivo naj bo
mikrofilmano;

* priprava - preverjanje, ali je izvod popoln; ¢iS€enje in popravljanje
strani; priprava in oznacitev podrobnosti, kot so naslovi in povecave;

* filmanje - podobno osnovnim fotografskim postopkom;

* obdelava filma - po osvetlitvi je treba film obdelati v skladu z arhiv-
skimi standardi in preveriti, ali je bil dobro izpran;

* pregled - po obdelavi je treba film pregledati in zagotoviti, da na
njem ni madezev, odrgnin, da je €itljiv in popoln;

* izdelava zapisa oz. posnetka - izdelava strojno berljivih zapisov
(MARC) z namenom, da se spodbuja raba mikrofilma in preprecuje
podvajanje dela.

9.2.2 Komercialne organizacije za mikrofilmanje

V<¢asih je bolj ekonomicno, ¢e mikrofilmanje prepustimo komercialni
organizaciji za mikrofilmanje, kot da ga opravimo v lastni ustanovi. Zelo
pomembno pa je, da se vnaprej prepriCamo o njentih kvalifikacijah; to lahko
storimo tako, da:
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* se pogovorimo z drugimi ustanovami in poizvemo o njihovih izkus-
njah z institucijami, ki izvajajo mikrofilmanje;

* se pri razli¢nih izvajalcih pozanimamo o njihovih izku$njah s fil-
manjem vezanih, obc¢utljivih in obseznih gradiv;

* zaprosimo za vsaj tri reference od drugih ustanov;

* stopimo v stik s temi ustanovami - biv§imi strankami potencialnega
izvajalca - in skuSamo ugotoviti, kako je izvajalec mikrofilmanja
ravnal z gradivom, ali se je drzal rokov in kako se je odzval na zahteve
po popravljanju napak;

* si ogledamo delovni proces mikrofilmarja; povpraSsamo ga o standar-
dih, postopkih in zas¢iti;

* podpisemo pogodbo med naso ustanovo in organizacijo za mikro-
filmanje;

* naro¢imo vzor¢ni film.

9.2.3 Prednosti mikrofilmanja

 mikrofilmi so se v preteklosti dobro obnesli - gradivo so reproducirali
v mikrooblikah vse od leta 1930;

* problemi s tehnologijo so se do velike mere unesli;

* obstajajo Stevilni standardi za snemanje, obdelavo in shranjevanje
mikrofilmov;

* postopki za izdelavo, kopiranje in distribucijo mikrooblik so lahko
zelo ekonomicni;

» mikrooblike je mogoce digitalizirati, Ce je bil uporabljen kvaliteten
film;

* film je zelo kompakten.

9.2.4 Pomanjkljivosti mikrofilmanja

* odpor uporabnikov - praviloma so mikrocitalci v ustanovah slabe
kvalitete in povzroc¢ajo bralcu tezave;
* uporabniki morajo sami

— poiskati film,
— ga namestiti v Citalnik,
— pregledati na ducate filmov, preden najdejo pravi posnetek;
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* Ce filma v ustanovi nimajo, traja vcasih nekaj tednov, da je dobavljen;

* film se med rokovanjem lahko poskoduje;

* vsaka naslednja generacija oziroma kopija izgubi na resoluciji
(priblizno 10%);

* natisnjeno besedilo in slike so lahko slabe kvalitete;

» spremenljivke izdelave filma je tezko nadzorovati;

« kvaliteto slike je mozno ugotoviti Sele, ko je snemanje zakljuceno;

* slabe strani je treba ponovno posneti in vstaviti.

9.2.5 Vrste mikrofilmov

Diazo filmi na poliestrski osnovi in vesikularni filmi nimajo dokazane
arhivske kvalitete, toda hranjeni pod ustreznimi pogoji se lahko
ohranijo 25 do 100 let.

Srebrno Zelatinski film

Je edina vrsta filma, primerna za glavne (master) kopije, ki jih je treba
hraniti v posebnem prostoru pod strogimi pogoji. Master negativi se
uporabljajo izkljucno za izdelavo novih kopij in niso nikoli dani na
ogled.

Diazotipni film
Iz master kopije je mogoce narediti zacasno kopijo na diazo film, ta pa
se uporablja za pridobivanje nadaljnjih kopij.

Vesikularni film
Pozitivne kopije se delajo na vesikularni film, namenjene so za
vsakdanjo rabo in krozenje.

9.2.6 Shranjevanje in pogoji hrambe

Vecina priporo€il, ki veljajo za filmsko gradivo, je primernih tudi za
mikrofilmsko gradivo.

Mikrofilme moramo vedno hraniti pod pogoji, ki ustrezajo
standardu ISO 5466.
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Mnogi filmi v obstojecih zbirkah so na acetatni osnovi. Le-ti se kemi¢no
razgrajujejo, oddajajo kiselkast vonj, se postopoma skré¢ijo, emulzija pa se
poskoduje. Vsi celulozni filmi so podvrzeni razkroju. Proces razkrajanja poteka
postopoma, dokler ne doseze avtokataliticne tocke, ko zac¢ne film pospeseno
propadati. Temperatura in vlaga moc¢no vplivata na nastanek avtokataliti¢ne
toCke. (Glej tabelo na strani 87.)

Velja menje, da ima primerno obdelan in shranjen ¢rno-bel srebrno
zelatinast film zivljenjsko dobo priblizno 500 let, kar je veliko dlje, kot mnogi
1zvirniki, ki so nastali na papirju slabe kvalitete. Toda neprimerna obdelava in
shranjevanje lahko to dobo skrajsata.

» Master negative je treba shranjevati v ognjevarnih prostorih, kjer je
mogoce vzdrZzevati zahtevane klimatske pogoje, kjer ni prahu in
atmosferskega onesnazenja. Temperaturo je treba vzdrzevati pri 18° C
+ 2° C, stalno RV pa med 20% in 40% za srebrno Zelatinaste filme na
osnovi celuloznega estra oziroma med 30% in 40% za srebrno
zelatinaste filme na poliestrski osnovi.

 Zacasne kopije za tisk na diazo filmu ter kopije za ogled na vesikular—
nem filmu je mogoce hraniti v manj strogih pogojih. Hladno in suho
okolje pa bo vsekakor pomagalo podaljsati Zivljenjsko dobo teh
filmov.

* V vseh treh primerih je treba prepreciti hitra nihanja RV in tempera-
ture.

* Diazo filmi so izjemno obcutljivi za svetlobo, zato je treba te filme
vedno hraniti v za$¢itni embalaZzi in v temi.

* Vesikularni film je posebno obcutljiv za prah in visoke temperature,
ki jih povzro€ajo mikrocitalci, zato je pomembno, da skrbimo za
¢istoco in ustrezno hlajenje Citalcev.

* EmbalaZza za shranjevanje mikrofilmov ne sme vsebovati kislinskih,
oksidirajocih in reducirajoc¢ih snovi ter mora biti ustrezno testirana
(PAT test - Photographic Activity Test po ANSI standardu I1T9.2-
1991).

Stroje za pregledovanje in kopiranje mikrooblik moramo redno
Cistiti, da na filmih preprecimo praske in usedline. Da preprecimo
poskodbe, moramo uporabnike nauditi skrbnega ravnanja s filmi.
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9.3 DIGITALIZACIJA

9.3.1 Opredelitev pojma digitalizacija

Digitalizacija je zapisovanje in shranjevanje slik z uporabo ra¢unalniske
tehnologije. Digitalna kamera ali naprava za skeniranje posname elektronsko
sliko, ki se pretvori v binarno digitalno kodo (v niz enic in nicel); zapis je
mogoce brati na racunalniSkem ekranu ali pa natisniti na papir. Podatki so
shranjeni na magnetnih in opti¢nih nosilcih. Informacijska vsebina digitalnih
slik se pri skeniranju ne pretvori v alfanumeri¢no obliko, zato besedila ni mogoce
urejati.

9.3.2 Programi za opti¢no prepoznavanje znakov

Programi za prepoznavanje opti¢nih znakov - OCR (Optical Character
Recognition) omogocajo pretvorbo skeniranih tiskanih dokumentov v besedilo,
ki ga je mogole urejati s programi za urejanje besedil. Zal ta postopek ni
natancen, zato je treba kar nekaj ¢asa nameniti popravljanju napacnih ¢rk. Poleg
tega OCR programi ne zmorejo shraniti tipografije besedila niti razporeditve
strani.

9.3.3 Prednosti digitalizacije

* digitalizacija omogo¢a mnogim uporabnikom po vsem svetu hiter
dostop do gradiva;

« digitalizirane zapise je mogoce elektronsko obnoviti in izboljSati;

* mozno je zagotoviti zelo kvalitetne uporabniske kopije;

* avtomatski pripomocki za poizvedovanje omogocajo hitro iskanje
informacij;

« digitaliziranje zagotavlja zapis, ki ga je mogoce velikokrat reproduci—
rati, ne da bi se pri tem zmanjSala kvaliteta;

* uporaba digitalnih zapisov ne pospesuje njihovega propadanja.
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9.3.4 Pomanjkljivosti digitalizacije

za pretvorbo zapisov in poizvedovanje po njih je potrebno vlaganje v
drago dodatno opremo;

digitalni zapis - prikazan na ekranu ali natisnjen - ni nujno sprejemljiv
kot pravnoveljavni nadomestek izvirnika;

na mnogih podrocjih ni ustreznih standardov;

digitalno shranjevanje Se ni sprejeto kot pravo arhivsko shranjevanje
- potrebno je stalno spremljanje ter obCasno ali redno osvezevanje in
pretvarjanje digitalnih zapisov;

pogonski sistemi s¢asoma zastarijo;

stroski proizvodnje in shranjevanja so relativno visoki, vendar naglo
upadajo;

Cas, potreben za zapis in shranjevanje arhivskih slik z visoko resolu-
cijo, ter stroski, povezani s tem, nara$¢ajo sorazmerno s stopnjo kva-
litete, ki jo Zelimo doseci;

reprodukcija barvnih slik je draga.

9.3.5 Problematika zastaranja

Magnetni in opti¢ni nosilci, kot so trdi diski, diskete, magnetni
trakovi, CD-ROM-i in CD-ji so v bistvu nestabilni, zlahka pokvarljivi
in - tako kot vsi mediji - podvrZeni razkroju od trenutka, ko so
proizvedeni.

Tehnoloska zivljenjska doba katerega koli opti¢nega ali elektronskega
nosilca ter z njim povezane racunalniSske opreme in programov je glavni

problem,

ki nam je pri mikrofilmanju prihranjen. Racunalniska strojna in

programska oprema se hitro spreminjata in redno se pojavljajo nove verzije
obeh. Tehnologije se pojavljajo in izginevajo. Knjiznice in arhivi mnogih
danasnjih tehnologij v prihodnosti ne bodo ve¢ mogle uporabljati. Dolocenih
delov racunalnisSke opreme ne bodo vec proizvajali, stari programi s¢asoma ne
bodo ve¢ delovali na novih ra€unalnikih. To pomeni, da ustanove morda Ze ¢ez
25 let ne bodo mogle ve¢ doseci informacij, shranjenih na opti¢nih medijih,
vsekakor pa bo to resen problem ¢ez 100 let. Da bi obvladovali problem
zastaranja opreme, bo treba - ko bodo postale standard novejse tehnologije -
arhivske magnetne in opticne medije ustrezno pretvoriti.
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9.3.6 Povezanost digitalizacije in mikrofilmanja

Zdi se, da bo najprimernej$a strategija varovanja gradiva v naslednjem
desetletju kombinacija obojega: mikrofilmanja glavnih (master) kopij z name-
nom varovanja gradiva ter digitalizacija glavnih (master) kopij z namenom
uporabljanja gradiva. Trenutno ima prednost mikrofilmanje, toda hiter razvoj
racunalniSke tehnologije, pojavljanje napredne opreme, ki omogoca hkratno
in ceneno proizvodnjo mikrofilmov in digitalnih slik visoke resolucije, ter
nara$¢ajoce potrebe po izboljSanju dostopa do gradiva, vse to bo postopoma
povzrocilo uveljavitev digitalne tehnologije. Toda dokler ne bo ustreznih
standardov, bo uporaba digitalizacije za varovanje in ohranjanje gradiva ostala
vprasljiva.
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11 STANDARDI

Mednarodni in nacionalni standardi so dokumentirana dogovorjena
tehni¢na dolocila ali natan¢ni kriteriji, ki jih moramo uporabljati kot pravila,
priporocila ali definicije karakteristik, s katerimi zelimo zagotoviti, da materiali,
proizvodi, procesi in usluge ustrezajo svojemu namenu. Ceprav so napisani
zato, da jih upoStevamo, jih smemo tudi prirediti lokalnim potrebam.

Ce popolnoma zaupamo v napore, vlozene v materialno varovanje
gradiv, potem moramo vedeti, kako so nasa praksa, postopki in nabave usklajeni
z veljavnimi standardi. Medtem ko so nekateri standardi (npr. na podroc¢ju
uporabe elektrike) obvezujoci za vse, so drugi lahko povsem neobvezujoci. To
prelaga odgovornost na strokovnjake ali potrosnike, da se je zavedajo in da
vztrajajo na prilagajanju - skladnosti z vsemi standardi, ki pokrivajo dolo¢eno
aktivnost ali proizvod.

Nekateri relevantni standardi tehni¢nih odborov ISO:

ISOIJCT 1: Informacijska tehnologija (Information Technology)

ISO TC 6: Papir, karton, vlaknine (Paper, Board, Pulps)

ISO TC21:  Oprema za gasenje in zascito pred ognjem ( Equipment
for Fire Protection and Fire Fighting)

ISO TC 35:  Barve in laki (Paints and Varnishes)

ISOTC37:  Terminologija (Terminology)

ISOTC42:  Fotografije (Photography)

ISOTC46:  Informatizacija in dokumentacija (Information and
Documentation)

ISO TC 47: Kemija (Chemistry)

ISO TC61: Plastika (Plastics)

ISO TC 92: Pozarna varnost ( Fire Safety)

ISOTC94:  Osebna varnost - Zasc¢itna obleka in oprema (Personal
Safety-Protective Clothing and Equipment)

ISO TC 120:  Usnje (Leather)

ISO TC 122: Embalaza (Packaging)

ISO TC 146: Kuvaliteta zraka ( Air Quality)

ISOTC 171:  Aplikacija slikovnih dokumentov (Document Imaging

Applications)
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Mednarodna organizacija za standardizacijo (ISO)
International Organisation for Standardization (ISO)

1, rue de Varembe

CP 56, CH - 1211 Geneve 20
Switzerland

tel.: +41 (22) 749 0111

faks: +41 (22) 733 3430
<http://www.iso.ch/welcome.htmI>

ISO opravlja svojo dejavnost preko tehni¢nih odborov, ki pokrivajo
posamezne materiale, metode, sisteme, terminologijo in tehnologijo.

Ameriski Nacionalni institut za standardizacijo (ANSI)
American National Standards Institute (ANSI)

11 West 42" Street, 13" Floor
New York, NY 10036

USA

tel.: +1 (212) 642 4900

faks: +1 (212) 398 0023
<http://www.ansi.org/>

ANSI je v ZDA predstavnik ISO in vodilna organizacijo za
standardizacijo. ANSI je privatna organizacija, ki koordinira delo odborov in
organizacij, ki so pooblas¢ene kot razvijalci standardov.
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Standard za trajno obstojni papir

Trajno obstojni papir ne vsebuje substanc, ki same od sebe povzrocajo
kemijski razkroj. Tak papir ima po podatkih, dobljenih z umetnim staranjem,
pricakovano Zivljenjsko dobo nekaj stoletij. Znacilnosti trajno obstojnega
papirja so podane v standardu ISO 9706:1994 - Informacija in dokumentacija,
papir za dokumente, zahteve za trajnost.’

* pHmed 7.51n 10

» alkalna zaloga (ekvivalent kalcijevega karbonata): min 2%

* Kappa stevilo (odpornost na oksidacijo): nizje od 5

* raztrzna odpornost: min 350 mN za vse papirje gramature 70 g/m2 in
vel

Vse publikacije, tiskane na trajno obstojnem papirju, morajo biti
oznacene s znakom: ISO 9706.

7Op. ured.: V Sloveniji imamo na pobudo Instituta za celulozo in papir in Arhiva Republike Slovenije od aprila 1996
sprejet standard SIST/ISO 9706 - Informacija in dokumentacija, papir za dokumente, zahteve za trajnost.
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KAM PO NASVET YV SLOVENUJI

Arhiv Republike Slovenije
Zvezdarska 1

1000 Ljubljana

tel.: +386 01 241 42 06
faks: +386 01 241 42 69
e-mail: ars@gov.si
<http://www.gov.si/ars>

Narodna in univerzitetna knjiznica
Turjaska 1,1000 Ljubljana

tel.: +386 01 200 11 10

faks: +386 01 125 72 93

e-mail: info@nuk.uni-lj.si
<http://www.nuk.uni-lj.si>

Oddelek za bibliotekarstvo

Univerza v Ljubljani - Filozofska fakulteta
Askerceva 2, 1000 Ljubljana

tel.: +386 01 241 13 72

faks: +386 01 125 93 37

e-mail: joze.urbanija@ff.uni-lj.si
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IFLA - PAC program

Glavni namen IFLA - PAC programa je zagotoviti, da je objavljeno in
neobjavljeno gradivo, nastalo na katerem koli nosilcu, trajno materialno
varovano in dostopno. Od leta 1996 je po svetu vzpostavljena mreza Regionalnih
centrov za materialno varovanje gradiva. IFLA-PAC program izdaja bilten
International Preservation News, ki izhaja trikrat letno v angles¢ini, franco$¢ini
in Spanscini in ga lahko brezplacno narocite. Za vse nadaljnje informacije se
lahko obrnete na vas Regionalni center:

Mednarodni center in Regionalni center za Zahodno Evropo, Srednji
vzhod in Afriko

Bibliotheque nationale de France

2, rue Vivienne

75084 Paris cedex 02

FRANCE

tel.: +33 (1) 47 03 87 26

faks: +33 (1) 47 03 77 25

e-mail: marie-therese.varlamoff@bnf.fr
<http://www.bnf.fr>





