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Wprowadzenie

»,Ze wzgledu na to, ze wlasciwe przechowywanie dokumentéw i archiwéw jest
warunkiem niezbednym do zachowania europejskiego i krajowego dziedzictwa
kulturalnego, opracowanie i zastosowanie standardéw i wytycznych dotyczacych
budowy archiwéw staje sie sprawaq duzej wagi, zwlaszcza, gdy w Europie stale

przybywa nowych budynkéw, ktdre sa przeznaczone dla archiwow”.!

Budynek archiwum musi by¢ wtasciwie przygotowany do dltugoterminowego przechowywania
materialow archiwalnych. Musi takze spelnia¢ wymogi przyjaznej instytucji publicznej dobrze
przygotowanej do obstugi i zaspakajania réznorodnych potrzeb uzytkownikow w zakresie
dziatalnosci prowadzonej przez archiwa panstwowe. Pelnione funkcje maja wplyw na jego

konstrukcje, wyposazenie oraz zastosowane instalacje i technologie.

Kazdego roku zasoéb archiwow panstwowych w Polsce zwigksza si¢ o kilkanascie kilometréw.
Wg stanu na 31 grudnia 2017 r. archiwa panstwowe zgromadzity ponad 343 km akt a w ciagu
najblizszych 25 lat powinny przeja¢ ok. 580 km. Ta sytuacja wymusza koniecznos¢ systematycznej
budowy nowych budynkow lub adaptacji juz istniejacych na potrzeby archiwalne tak, by

spetnialy one standardy bezpiecznego przechowywania materiatléw archiwalnych.?

Opracowanie zawiera opis podstawowych wymagan, jakie powinien spelnia¢ budynek
archiwum. Ma takze za zadanie pomoc uczestnikom procesu inwestycyjnego, okreslonym
w art. 17 ustawy Prawo budowlane (inwestorowi, projektantom, inspektorom nadzoru,
kierownikowi budowy) w jego realizacji poprzez ujednolicenie rozwigzan stosowanych
w budynkach archiwow, aby po ich zakonczeniu, budynki spelnialy wymagania opisane w
zarowno w wlasciwych przepisach, normach i wskazéwkach. Celem nadrzednym prac
budowlanych i remontowych jest, aby budynek speinial zaloZenia i oczekiwania jego
uzytkownikow w  zakresie realizacji zadann i funkqgi archiwum - szczegdlnie
dotyczacego bezpiecznego, dlugoterminowego przechowywania zbioréw zaréwno w postaci
tradycyjnej, jak i cyfrowej. Ponadto niezwykle istotne jest, aby budynek byt energooszczedny,

minimalizujacy koszty utrzymania.

1 Raport o archiwach w Unii Europejskiej po rozszerzeniu, red. A. Biernat, W. Stepniak, V. Urbaniak, Warszawa
2012, s. 216.

2 Tamze, s. 210: ,Zachowanie dokumentéw i materiatéw archiwalnych oraz zapobieganie ich zniszczeniom
rozpoczyna sie od budynkéw, w ktérych sa magazynowane. Osiagniecie dobrych warunkéw
przechowywania moze oznacza¢ adaptacje istniejacych budynkéw do uzytku w charakterze materiatow
archiwalnych lub wybudowanie nowych magazynéw. W obu przypadkach stuzby archiwalne i odpowiednie
wladze administracyjne winny przestrzega¢ okreslonych zasad. Cho¢ zastosowanie tych zasad pociaga
za sobg zwiekszenie kosztéw w krétkim czasie, to w dluzszej perspektywie stanowi rozwigzanie bardziej
korzystne finansowo, poniewaz dokumenty i materialy archiwalne wymagaja ciaglej opieki. Ponadto
wlasciwe warunki przechowywania materialow archiwalnych oznaczaja mniejsze nakltady na ich
przechowywanie i konserwacje. Dlatego budowa nowych, specjalnie zaprojektowanych budynkow
przeznaczonych dla archiwdw, jest uwazana za inwestycje konieczna:

1) dla przechowywania w dlugim czasie autentycznych dokumentéw i materiatéw archiwalnych,
2) przejrzystosci i lepszej jakodci informagji dla obywateli”.



Publikacja porusza zagadnienia zwigzane z planowaniem inwestycji, funkcjami petnionymi
przez archiwum, rodzajem i rozmieszczeniem pomieszczen oraz ochrong zasobu. Czytelnik
znajdzie wskazéwki dotyczace zatozen architektonicznych, szczegdétow konstrukeyjnych
i budowlanych, opis materiatow uzywanych do budowy i wykonczenia budynku. Obejmuje ona
rowniez zalecane wyposazenie niektorych pomieszczen np. magazyndéw, pracowni
spegjalistycznych. Wazne sa tez wskazania dotyczace tworzenia wlasciwego, bezpiecznego dla
archiwaliow, $rodowiska przechowywania zbiorow — w zakresie wilgotnosci, temperatury,
oswietlenia i zanieczyszczenia powietrza. Wszystkie te czynniki maja, bowiem bezposredni
wplyw na stan zasobu archiwalnego. Prace uzupelniaja aneksy obejmujace m.in. schematy ruchu
0sOb i materiatow archiwalnych w archiwum, podzial na strefy, wymagania dotyczace sieci,

przylaczy, instalacji.

Nasze opracowanie nie rosci sobie praw do wyczerpania poruszanych w niej tematow, chocby
ze wzgledu na zachodzace zmiany technologiczne oraz zmiany przepisdw. Jednakze opisane
w niej wymogi i zalecenia powinny by¢ wykorzystywane w zaleznos$ci od zidentyfikowanych,

okreslonych potrzeb danego archiwum.

Wymienione nizej sformulowania uzyte w tekscie, nalezy rozumie¢ w nastepujacy sposob:
musi/ powinien/nalezy/trzeba = wymagany

zaleca sie = mocno rekomendowany

moze = akceptowalny

nie nalezy, nie powinien = nierekomendowany



1 Organizacja i podstawowe zadania archiwow panstwowych

1.1  Archiwa panstwowe — organizacja

Archiwa panstwowe podlegte Naczelnemu Dyrektorowi Archiwow Panstwowych dziataja
na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jednolity Dz. U. 2018, poz. 217 z pdin. zm.) Sie¢ archiwdéw panstwowych tworza placowki
o charakterze centralnym i te, ktére maja zasieg regionalny. Nadzdér nad narodowym zasobem
archiwalnym sprawuje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego poprzez Naczelnego
Dyrektora Archiwéw Panstwowych. Instytucja narodowego zasobu archiwalnego, obejmuje
wszystkie materialy archiwalne znajdujace sie na terenie kraju, bez wzgledu na tytul wtasnosci
do nich oraz te, ktére na mocy prawa lub zwyczajow miedzynarodowych naleza do Polski.
Materiaty archiwalne to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, dokumentacja techniczna
i statystyczna, mapy iplany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideo,
dokumenty elektroniczne w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 2017, poz. 570)
oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposob jej wytworzenia, majaca znaczenie, jako zrédto
informacji o wartosci historycznej o dziatalnosci panstwa polskiego, jego poszczegodlnych
organdéw i innych panstwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego stosunkach z innymi
panstwami, o rozwoju zycia spotecznego i gospodarczego, o dzialalnosci organizagji
o charakterze politycznym, spotecznym i gospodarczym, zawodowym i wyznaniowym,
o organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze o dzialalnosci jednostek samorzadu
terytorialnego i innych samorzadowych jednostek organizacyjnych — powstala w przesztosci

i powstajaca wspolczesnie.
1.2 Podstawowe zadania archiwow

Zgromadzone w archiwach dokumenty sa $wiadectwem dorobku cywilizacyjnego
i kulturalnego, w tym dziatalnosci wiladz panstwowych i samorzadowych, innych instytugji
publicznych, organizacji prywatnych oraz wybitnych osobistosci Zycia spotecznego. Do gtéwnych
zadan archiwdw panstwowych nalezy zarzadzanie przekazami informagji stanowiagcymi $wiadectwa
dziejow polskiego panstwa i spoteczenstwa — zaréwno powstatymi w przesztosci, jak i powstajacymi
obecnie. Archiwa panstwowe sprawuja opieke nad dokumentarng spuscizng polskiego panstwa
i spoleczenstwa. Wypelniaja ustawowe zadania w zakresie gromadzenia, przechowywania,
prowadzenia dzialalnosci informacyjnej, popularyzatorskiej, opracowywania iudostepniania
materiatow archiwalnych, tzn. takich przekazow informacji, ktérym przypisuje sie trwate znaczenie
historyczne. Ich zakres obejmuje prace archiwalne zwigzane m.in. z:
— przejmowaniem i opracowywaniem materialow archiwalnych,
— zabezpieczaniem i konserwacjq zbiorow,
— popularyzagji, dzialalnoscia wydawnicza i edukacyjna,
— zadaniami z dziedziny reprografii tradycyjnej, tj. mikrofilmowania i cyfrowej (digitalizagji),
— upowszechnianiem on-line digitalizowanych zbioréw,

- udostepnianiem materiatéw archiwalnych.



Obejmuje takze zadaniami ze sfery najnowszych technologii cyfrowych — od projektowania
i budowy systemdéw teleinformatycznych, po utrzymanie infrastruktury teleinformatycznej dla
przechowywania kopii wzorcowych zdigitalizowanych obiektéw oraz naturalnych dokumentow

elektronicznych.
Powyzsze obowiazki realizowane sa m.in. poprzez:
1.2.1 Kwalifikowanie zrodet informacji do panstwowego zasobu archiwalnego

Archiwa sprawuja biezacy nadzér nad postgpowaniem z dokumentacja powstajaca
w urzedach administracji panistwowej i strukturach samorzadu terytorialnego, sadach, prokuraturach,
bankach, wigkszych przedsiebiorstwach, instytugach ubezpieczen spotecznych, instytucgach nauki
i kultury. Nadzor ten obejmuje panstwowe i samorzadowe jednostki organizacyjne, w ktdrych
corocznie przeprowadza si¢ kontrole, w celu stwierdzenia poprawnosci postepowania
z dokumentacja i jej kompletnosci. Czes¢ wytworzonej przez te instytucje dokumentacji
kwalifikowana jest do kategorii A, ktdra po czasowym okresie przechowywania w archiwach

zakladowych jest przekazywana do wlasciwego archiwum panstwowego.
1.2.2 Zachowanie dokumentacji elektronicznej

Wyzwaniem, ktoremu archiwa panstwowe powinny podota¢, jest nie tylko stworzenie
odpowiednich warunkéw przechowywania dokumentéw juz zgromadzonych w formie
tradycyjnej — analogowej. Archiwa powinny mie¢ mozliwos¢ zabezpieczenia archiwaliow, ktére
w najblizszych latach do nich trafia, oraz zapewnienia sprawnego kreowania, obiegu

i archiwizowania informacji powstajacej wspolczesnie rowniez w postaci elektroniczne;.
1.2.3 Gromadzenie i udostepnianie materialow archiwalnych

Gromadzony w postaci tradycyjnej i elektronicznej zasdéb z wymienionych jednostek
organizacyjnych, a takze naplywajacy w ramach zabezpieczania niepanstwowego zasobu
archiwalnego, jest udostepniany uzytkownikom w czytelniach (oryginaly, mikrofilmy, skany),
a takze po zdigitalizowaniu w Internecie. Pozwala to na upowszechnianie tych materiatow
poprzez umozliwienie dostepu do nich z kazdego miejsca i o kazdym czasie. Udostepnianie
zasobow jest jednym z gléwnych zadan archiwéw. Wigkszo$¢ prowadzonych
w archiwach badan ma charakter naukowy ( np. badania regionalne, stuzace poznaniu dziejow
matych ojczyzn), genealogiczny (odtwarzanie historii rodzin i rodéw) albo popularyzatorsko-
wydawniczy. Archiwa przeprowadzajq tez poszukiwania na zlecenie réznych podmiotéw i oséb
prywatnych z kraju iz zagranicy. Przewazajaca cze$¢ tych prac stuzy odnalezieniu danych
niezbednych obywatelom do ustalenia faktéw w zakresie spraw wlasnosciowych, socjalnych,
emerytalno-rentowych, a takze do celéw genealogicznych. Archiwa i zgromadzone w nich
zasoby w coraz wiekszym stopniu przyciagaja zainteresowanie zroznicowanych grup
spotecznych oczekujacych na jak najszerszy ijednoczesnie nowoczesny sposéb dostepu

do zbioréw.



1.2.4 Informatyzacjai digitalizacja

Modyfikacji uleglo podejscia samych archiwéw do pelnionych przez nie funkgji.
Niezbedne okazato si¢ wprowadzenie nowych form zarzadzania zasobami iudzielania
informacji o zasobie archiwalnym, rozwijania srodkéw komunikowania uwzgledniajacych
potrzeby uzytkownikow i ich umiejetnosci. Powstaly bazy danych stanowiace utatwienie
w pracy zarowno dla archiwistéw, jak i dla osob korzystajacych z materiatéw archiwalnych
w czytelniach. Archiwa daza do zwiekszenia dostepnosci zasobu archiwalnego w rozlegtych

sieciach informatycznych poprzez masowa digitalizacje dokumentow i udostepnianie ich on-line.

Dziatania naukowe, popularyzatorskie i informacyjne Dziatalnos¢ naukowa
i informacyjna, prowadzona przez archiwa w  zakresie archiwoznawstwa,
archiwistyki/zarzadzania dokumentacja oraz historii, kierowana jest nie tylko do oséb
zawodowo zajmujacych si¢ ww. dziedzinami m.in. naukowcow, archiwistéw, nauczycieli
i studentow. Wérod szerokiej grupy odbiorcow dziatan archiwow znajduja sie mitosnicy historii,
regionali$ci, mlodziez szkolna. Archiwa organizuja m.in. konferencje naukowe, wystawy, zajecia
edukacyjne, warsztaty i konkursy wiedzy, wydaja publikagje. Biora takze udzial w ksztatceniu

studentow oraz osob podnoszacych kwalifikacje zawodowe

1.2.5 Przechowywanie materialow archiwalnych

Aby moéc gromadzié, przechowywad, upowszechnia¢ zbiory i je digitalizowac¢ archiwa
powinny mie¢ odpowiednig infrastrukture informatyczna i budowlana. Powinna ona umozliwiac¢
realizacj¢ wszystkich zadan i funkcji archiwow, a przede wszystkim zapewnia¢ nowoczesne
warunki  dilugotrwalego, bezpiecznego  przechowywania materialow  archiwalnych
(zarowno w postaci tradycyjnej jak i cyfrowej) we wiasciwych warunkach klimatycznych przy
zachowaniu i poszanowania $rodowiska naturalnego. Wazne jest takze utrzymanie niskich
kosztéw eksploatacyjnych. W procesie przechowywania i zabezpieczenia archiwaliow duze

znaczenie maja dziatania w zakresie profilaktyki konserwatorskiej.

2 Budynek archiwum

21.1 Etapy procesu inwestycyjnego®

Proces inwestycyjny* mozna podzieli¢ na:

3 Budowlany proces inwestycyjny to zespdt czynnosci majacy na celu realizacje inwestycji budowlanej, a jego

uczestnikami sg: inwestor, projektant, inspektor nadzoru, kierownik budowy.

4 Organizacja procesu inwestycyjnego winna przebiega¢ zgodnie z przepisami obowigzujacymi archiwa
panstwowe w zakresie prowadzenia i realizacji inwestycji w szczegolnosci: ustawy o finansach publicznych,
prawa zamoéwien publicznych, prawa budowlanego. Przy projektowaniu obiektu projektant winien postugiwac
sie w pierwszej kolejnosci obowigzujacymi ustawami, aktami wykonawczymi do nich i normami oraz
publikacjami. Przykltadem moze by¢ projektowanie konstrukgji (szczegdélnie magazynow). Wigksza, niz
wynikajaca z obcigzen uzytkowych, nosnosc elementoéw konstrukcyjnych jest konieczna do spetnienia wymagan
np. dot. wytrzymatosci ogniowej konstrukgji.
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1. Etap przygotowan — okreslenie potrzeb inwestycyjnych archiwum ocena nieruchomosci
(budynkow), w tym stosunkéw prawnych (np. obciazenia, roszczenia), okreslenie jej
,chtonnosci”, dokonanie wyboru lokalizacji dla planowanej inwestycji (patrz 2.1.2),
pozyskanie terenu lub budynku, przygotowanie koncepcji architektonicznej lub
programu funkcjonalno-uzytkowego, uzyskanie zgody na rozpoczecie inwestycji
(zatwierdzenie programu inwestycyjnego) a nastepnie opracowanie dokumentacji
projektowej potrzebnej do realizacji inwestycji — do uzyskania pozwolenia na budowe.
Oceniajac nieruchomo$¢ nalezy sprawdzi¢ czy dana lokalizacja umieszczona jest
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego (dalej mpzp). W przypadku
jego braku okreslenie sposobow zagospodarowania i warunkéw zabudowy terenu
nastepuje w drodze decyzji o warunkach lokalizacji inwestycji celu publicznego (dalej
ulep). Po wyborze lokalizacji nalezy okresli¢ czy planowana inwestycja moze znaczaco
oddziatywac¢ na srodowisko — szczegdtowo okresla to Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r.
Prawo ochrony srodowiska (tekst jednolity Dz.U. 2017 r., poz. 519 z p6zn. zm) wraz

z przepisami wykonawczymi.

2. Aby okresli¢ przedmiot zamdwienia na zaprojektowanie budynku archiwum, nalezy
wykona¢ koncepcje architektoniczna lub program funkcjonalno-uzytkowy wraz
z szacowanymi kosztami m.in. prac projektowych oraz robét budowlanych. Wymagania
w stosunku do projektu budowlanego okresla art. 34 Prawa budowlanego a takze
przepisy wykonawcze obowiazujace jednostki sektora finansow publicznych. ®

3. Etap realizacji budowy.

4. Etap odbiordw, rozliczenia i przekazania inwestycji do eksploatacji.

2.1.2 Wymogi dotyczace lokalizacji archiwum

Podstawowe zasady lokalizacji budynku zostaty okreslone w normach dotyczacych
budownictwa archiwalnego oraz budynkéw przeznaczonych do przechowywania zbioréw

dziedzictwa kulturowego®.

5 Merytoryczne uzasadnienie potrzeby budowy i szacunkowe jej koszty powinno by¢ oparte w szczegdlnosci na:
Rozporzadzeniu Rady Ministréow 2z 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu
i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa, Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja
2004 r. wsprawie okreslenia metod i podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania
planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdét budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzesénia 2004 r.
w sprawie szczegotowego zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania
i odbioru robét budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego (tekst jednolity: Dz.U. 2013,
poz.1129). (patrz takze 2.1.2.1)

6 PN ISO 11799:2006 - Informacja i dokumentacja — wymagania dotyczace warunkéw przechowywania
materialéw archiwalnych i bibliotecznych (zdezaktualizowana), ISO 11799:2015 Document storage
requirements for archive and library materials, (z inicjatywy NDAP rozpoczeto proces przygotowania i
wprowadzenia standardu jako normy polskiej), ISO/TR 19815:2018 (publikacja przewidziana w 2018 r.,
Management of the environmental conditions for archive and library collections,; PN-EN 16893:2018-3 —

Konserwacja dziedzictwa kulturowego —Specyfikacje dotyczace lokalizacji,budowy i modyfikacji budynkow
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Ocena lokalizacji
Przed dokonaniem wyboru dziatki nalezy przeprowadzi¢ ocene branych pod uwage terenéw.

Wybdr terenu powinien by¢ podyktowany ocena dziatki pod wzgledem: bezpieczenstwa,
dostepu i zapotrzebowania na media oraz mozliwosci ich podiaczenia, kosztow inwestydji,
warunkéw srodowiskowych, gruntowych i oceny sytuacji ryzykownych.
Budynki archiwow nie powinny by¢ lokalizowane na terenach:
e zagrozonych powodzig, falami podmywajacymi,
e charakteryzujacych si¢ wysokim poziomem wod gruntowych, z podziemnymi
zbiornikami wody, w poblizu rzek na terenach zalewowych,
e o niestabilnym gruncie, o stosunkowo niskiej nosnosci,
e zanieczyszczonym odpadami przemystowymi,
e zagrozonych wystapieniem ognia lub wybuchami ze wzgledu na sasiedztwo, np. portu
lotniczego,
e w poblizu stref przemystowych, instalaci przemystowych wytwarzajacych lub
emitujacych szkodliwe czynniki, jak substancje chemiczne, gazy, dym, kurz,
e w poblizu obiektéw strategicznych, np. wojskowych, drog kolejowych lub miejsc, ktére
moga by¢ celem ataku,
e w poblizu obiektow przyciagajacych gryzonie, owady,

e w poblizu silnych Zrédet promieniowania elektromagnetycznego.

Jezeli te wymagania nie moga by¢ w pelni spetnione, nalezy oceni¢ pod wzgledem technicznym
i ekonomicznym mozliwosci zastosowania technologicznych i budowlanych rozwigzan
zabezpieczajacych przed wspomnianymi zagrozeniami. Nieruchomosci, na ktorych wystepuja:
zwarty drzewostan, zabytki przyrody, strefa ochrony konserwatorskiej (w tym krajobrazu
kulturowego, historycznego ukladu, zespotu budowlanego, otoczenia i ekspozycji zabytku
i stanowisk konserwatorskich) winny by¢ oceniane i wybierane ze szczegdlna uwaga ze wzgledu

na mozliwe zwigkszenie kosztow inwestyiji.

Budynek powinien by¢ dostepny komunikacyjnie, w celu zapewnienia fatwego dostarczania
materialdéw  archiwalnych, szybkiej jego ewakuacji, dojazdu sluzb ratowniczych
i technicznych, a takze ze wzgledu na potencjalnych uzytkownikéw i klientéw archiwum
korzystajacych z roznych srodkéw komunikacji, w tym komunikacji publiczne;j.

Podobnej analizy nalezy dokona¢ w przypadku adaptacji na cele archiwum juz istniejacych
budynkéw - w tym zabytkowych. Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na ocene ich stanu
technicznego i konstrukcyjnego, mozliwych do osiagniecia warunkow klimatycznych w obiekcie,
kosztéw adaptacji i pozniejszego uzytkowania z uwzglednieniem przewidzianych nos$nosci

stropow (takze fundamentéw, scian) dla pomieszczen magazynowych archiwum a przede

lub pomieszczen do przechowywania i korzystania ze zbioréw . Specifikations for location, construction and
modyfication of buildings or rooms intended for the storage or use of heritage collections, a takze
funkcjonujace w innych panistwach np. DIN 67700:2017 Bau von Bibliotheken und Archiven — Anforderungen
und Empfehlugen fur die Planung.
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wszystkim na mozliwos¢ zabezpieczenia powierzchni pozwalajacej na dlugoletnia dziatalnos¢

(pow. magazynowa na co najmniej 25 lat) z mozliwoscig rozwoju.

Badanie powinno zawierac takze:

e dokladny plan granic dziatki,

e lokalizacje, rozpoznanie ewentualnie sasiadujacych z dziatka i na dzialce budynkow,
ich konstrukgji, instalacji naziemnych i podziemnych itp.,

e oceng stanu technicznego istniejacego budynku planowanego do adaptacji,

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

e topografie dziatki,

e informacje prawne dotyczace wlasnosci i warunkow pozyskania dziatki,

e informacje dotyczaca czy dziatka ujeta jest w mpzp facznie z wypisem i wyrysem z niego
oraz analize mpzp,

e w przypadku braku mpzp decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

e informacje o tym, ze dziatka lub teren, na ktérym jest projektowany obiekt budowlany,
sq wpisane do rejestru zabytkow i ewentualne warunki konserwatorskie,

e dane okreslajace wplyw eksploatacji gorniczej na dziatke lub teren zamierzenia
budowlanego, znajdujacego sie w granicach terenu gorniczego,

e informacje czy teren dziatki znajduje si¢ pod ochrong archeologiczng i czy na terenie
budowy archiwum beda wymagane badania archeologiczne,

e dane uwzgledniajace inne aspekty, majace wplyw na wybor, zwigzane np. z hatasem.

W ocenie przydatnosci dzialki powinno znajdowac sie¢ takze opracowanie zawierajace badanie
warunkéw geologicznych, gruntowo-wodnych. Wyniki badait powinny zawiera¢ m.in.
informacje na temat:

e poziomu wdd gruntowych, szybkosci przesaczania wody,

e stratygrafii warstw geologicznych — parametréw podioza gruntowego,

e rekomendowanych drenazy,

e aktywnosci geotermicznej,

e niezbednych parametréw do wyznaczania nosnosci podloza gruntowego oraz
dopuszczalnych  osiadan  fundamentow obiektu budowlanego ze wzgledu
na przewidywane obcigzenia.

Okreslenie wielkosci dziatki uzaleznione jest od potrzeb magazynowo-administracyjnych
archiwum (metrazu powierzchni catkowitej planowanego budynku), jego przewidywanego
rozwoju, warunkow zagospodarowania i zabudowy terenu okreslonych w decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego (ulep) czy tez w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego (mpzp). Okreslajac wielkos¢ dziatki, nalezy uwzgledniac
m.in. przepisy okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw
technicznych, jakim powinny odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie, w szczegdlnosci dotyczace
odleglosci zabudowy od granicy dziatki budowlanej oraz spelnienie wymagan przepisow

w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.
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2.1.2.1 Przygotowanie inwestycji — planowanie archiwum

Przygotowanie inwestycji w tym dokumentacji wymaga pracy zespolowej, szczegolnie
wspoOlpracy miedzy architektem, a pracownikami archiwum (archiwistami, konserwatorami,
informatykami), ktdrzy znaja specyfike funkcjonowania archiwum. Nalezy mie¢ na uwadze fakt,
ze jezeli na tym etapie przygotowan nieuwzglednione zostana wszystkie oczekiwania dotyczace
obiektu lub planowanych w nim rozwigzan, moga one zosta¢ pominiete przez projektanta.
Uzupelnienie projektu podczas realizacji inwestycji bedzie generowato dodatkowe koszty oraz
przedtuzy czas budowy.

Zaleca si¢ aby podstawowym dokumentem do sporzadzenia dokumentacji projektowej budynku
archiwum, nie tylko w formule , zaprojektuj i wybuduj”, byt program funkcjonalno-uzytkowy.
Obejmuje on m.in. opis zadania budowlanego. Podaje si¢ w nim jego przeznaczenie oraz
stawiane mu wymagania techniczne, ekonomiczne, architektoniczne, uzytkowe, materiatowe
i funkgjonalne. Program musi zawiera¢ szacunkowe koszty calej inwestydji.

Szczegdlna uwage nalezy zwroci¢ na okreslenie przez archiwum tzw. potrzeby inwestycyjnej

(okreslenie wielkos$ci potrzebnej powierzchni biurowej, administracyjnej, magazynowej, funkcji

pomieszczen, liczby pracownikéw, przewidywanego wyposazenia).

Dlatego tez program funkcjonalno-uzytkowy musi by¢ sporzadzony m.in. na podstawie:

e przeprowadzonej przez archiwum analizy potrzeb dotyczacych powierzchni
administracyjno-biurowej i magazynowej opartej na zadaniach i funkcjach pelnionych
przez archiwum,

e zestawieniu wielkosci posiadanego zasobu archiwalnego z podzialem na rézne rodzaje
materialow archiwalnych,

e przewidywanej ilodci materialéw archiwalnych do przejecia w okresie co najmniej 25 lat,

e przewidywanej liczby pracownikéw i uzytkownikow odwiedzajacych archiwum,

e analizy ruchu oséb i archiwaliow pomiedzy réznymi czeSciami/pomieszczeniami
w budynku (przykladowe graficzne schematy powstate w efekcie takich analiz znajduja
sie w Aneksie 5)

e przewidywanego rozwoju obiektu — nieruchomos$¢ przeznaczona do budowe powinna
dysponowa¢ miejscem na rozbudowe budynku archiwum, szczegdlnie segmentu
magazynowego,

e przewidywanego zagospodarowania terenu, ktére powinno uwzglednia¢: m.in. liczbe
miejsc parkingowych dostosowanych do wymagan okreslonych w mpzp, ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego, z uwzglednieniem potrzebnej liczby miejsc,
z ktérych korzystajg osoby niepelnosprawne, a takze drog wewnetrznych i ppoz., miejsca
na manewrowanie duzymi pojazdami oraz przewidywa¢ ewentualng zewnetrzna

przestrzen na dziatalnos¢ popularyzatorsko-wystawiennicza i tereny zielone.
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Zakres i forma programu funkcjonalno-uzytkowego okreslona jest w rozporzadzeniu ministra
infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2004 r.” w sprawie szczegotowego zakresu i formy dokumentacji
projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t budowlanych oraz programu
funkcjonalno-uzytkowego z pdzniejszymi zmianami. Zawiera on:

e opis ogolny przedmiotu zamowienia,

e Opis wymagan zamawiajacego w stosunku do przedmiotu zamowienia.

Opis ogolny przedmiotu zamoéwienia obejmuje:

1. charakterystyczne parametry okreslajace wielkos¢ obiektu lub zakres robdt budowlanych,

2. aktualne uwarunkowania wykonania przedmiotu zamowienia,

3. ogolne wlasciwosci funkcjonalno-uzytkowe,

4. szczegolowe  wilasciwosci  funkcjonalno-uzytkowe — wyrazone we  wskaznikach
powierzchniowo-kubaturowych ustalone zgodnie z Polskg Normg PN-ISO 9836:1997
Wiasciwosci uzytkowe w budownictwie. Okreslenie wskaznikow powierzchniowych i kubaturowych.
Powinny znalez¢ si¢ w opracowaniu informacje obejmujace:

a) powierzchnie uzytkowe poszczegolnych pomieszczen wraz z okresleniem ich funkcji,

b) wskazniki powierzchniowo-kubaturowe, w tym wskaznik okreélajacy udziat
powierzchni ruchu w powierzchni netto,

¢) inne powierzchnie, jesli nie sa pochodng powierzchni uzytkowej opisanych wczesniej
wskaznikow,

d) okreslenie wielkosci mozliwych przekroczen lub pomniejszenia przyjetych parametrow

powierzchni i kubatur lub wskaznikow.

Wymagania zamawiajacego w stosunku do przedmiotu zamowienia nalezy okresli¢, podajac
informacje dotyczace:

przygotowania terenu budowy,

architektury,

konstrukgiji,

instalagji,

wykonczenia,
y

SANSLEE- S .

zagospodarowania terenu.

Opis wymagan, o ktdrych mowa w pkt. 2, obejmuje:

1. cechy obiektu dotyczace rozwigzann budowlano-konstrukcyjnych i wskaznikow
ekonomicznych,

2. warunki wykonania i odbioru robét budowlanych odpowiadajacych zawartosci specyfikacji

technicznych wykonania i odbioru robét budowlanych.

Czes¢ informacyjna programu funkcjonalno-uzytkowego obejmuje:
1. dokumenty potwierdzajace zgodno$¢ zamierzenia budowlanego z wymaganiami

wynikajacymi z odrebnych przepisow,

7 Tekst jednolity — Obwieszczenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 10 maja 2013
r. (Dz. U. 2013, poz. 1129)
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2. o$wiadczenie zamawiajacego stwierdzajace jego prawo do dysponowania nieruchomoscia
na cele budowlane,
3. przepisy prawne i normy zwiazane z projektowaniem i wykonaniem zamierzenia
budowlanego,
4. inne posiadane informacje i dokumenty niezbedne do zaprojektowania robot budowlanych,
w szczegolnosci:
a) kopie mapy zasadniczej,
b) wyniki badann gruntowo-wodnych na terenie budowy dla potrzeb posadowienia
obiektow,
c) zalecenia konserwatorskie konserwatora zabytkow,
d) inwentaryzacje zieleni,
e) dane dotyczace zanieczyszczenia atmosfery oraz posiadane raporty, opinie lub
ekspertyzy z zakresu ochrony srodowiska,
f) pomiary ruchu drogowego, hatasu i innych ucigzliwosci,
g) inwentaryzacje lub dokumentacje obiektow budowlanych, jezeli podlegaja one
przebudowie, odbudowie, rozbudowie, nadbudowie, rozbiérkom Ilub remontom
w zakresie architektury, konstrukgji, instalacji i urzadzen technologicznych, a takze
wskazania zamawiajacego dotyczace zachowania urzadzen naziemnych i podziemnych
oraz obiektow przewidzianych do rozbiorki i ewentualne uwarunkowania tych
rozbiorek,
h) porozumienia, zgody lub pozwolenia oraz warunki techniczne i realizacyjne zwigzane
z przylaczeniem obiektu do istniejacych sieci wodociagowych, kanalizacyjnych,
cieplnych, gazowych, energetycznych i teletechnicznych oraz drég samochodowych,
kolejowych lub wodnych,
i) dodatkowe wytyczne inwestorskie i uwarunkowania zwigzane z budowa i jej

przeprowadzeniem.

Program funkcjonalno-uzytkowy dla budynku archiwum powinien zawiera¢ niezbedne
elementy wymagane dla obiektu, a wiec nie tylko obejmujace architekture, kwestie zwigzane
z konstrukcja budynku, ale takze charakterystyke funkcjonalng archiwum, przewidywane
wyposazenie w instalacje, koncepcje wyposazenia (bardzo wazne w odniesieniu do regatow,
mebli oraz maszyn i urzadzen w pracowniach spegjalistycznych).

Zaleca sig, aby program zawierat takze wizualizacje budynku a takze wskazanych pomieszczen

oraz zagospodarowania terenu.

Przygotowujac program funkcjonalno-uzytkowy, nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ przeprowadzenia
dialogu technicznego, dzieki ktéremu mozna uzyska¢ dodatkowe informacje, np. techniczne,

pozwalajace na zweryfikowanie przyjetych rozwiazan.

Innym akceptowalnym rozwigzaniem jest przygotowanie koncepcji architektonicznej
planowanego obiektu opracowanej m.in. na podstawie przygotowanych przez archiwum
dokumentéw, analiz. Koncepca, w tym przypadku bedzie stanowi¢ ,baze”
do dalszych prac projektowych.
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Koncepcja architektoniczna powinna zawiera¢é w szczegolnosci: prezentacje mozliwosci
zabudowy terenu, przebudowy albo rozbudowy juz istniejacego budynku, w tym wizualizacje
obiektu, rzuty kondygnacji, przekroje, okreslenie powierzchni, podstawowe dane techniczne,
przewidywane koszty, opis podstawowych funkcji budynku, wymagania inwestora dotyczace
zagospodarowania, instalacji, sieci, przytaczy, harmonogram rzeczowo-finansowy. Zaltacznikiem

do koncepgji powinno by¢ niniejsze opracowanie.

Jezeli archiwum planuje organizacje konkursu na pozyskanie koncepgji architektonicznej

budynku winno takze przygotowac materialy np. pfu lub koncepgje architektoniczna.

Na etapie opracowania pfu, koncepgji architektonicznej czy dokumentacji projektowej nalzy
rozwazy¢ mozliwo$¢ wykorzystania w tych pracach BIM - czyli modelowania informacji
o budynku. Zastosowanie BIM m.in. przyspiesza wycene kosztow inwestycji odbioru, utatwia

zarzadzanie obiektem po odbiorze od wykonawcy.®

2.2 Podzial budynku (funkcje, strefy)

2.2.1 Informacje ogdlne — proces technologiczny w archiwum

Materiaty archiwalne przewozZone sa do archiwéw samochodami. Ich odbiér powinien
przebiegac¢ na krytej, zabezpieczonej rampie, skad winny trafi¢ do pomieszczen przyjmowania
akt lub kwarantanny/czyszczenia (magazyny przejsciowe). W nich odbywa sie przeglad/selekcja
archiwaliow pod katem ewentualnego skierowania ich do czyszczenia, przepakowania,

dezynfekcji, konserwacji, digitalizacji. W zaleznosci od jego wyniku sa one kierowane do

8 BIM jest to cyfrowy zapis fizycznych i funkcjonalnych wlasciwosci budowli, stuzacy jako zrédlo wiedzy
i wszelkich danych o obiekcie, w pelni dostepny dla uczestnikéw procesu inwestycyjnego i stanowiacy
niezawodng podstawe dla podejmowania decyzji w trakcie cyklu funkcjonowania, od pierwszej koncepcji do
rozbiérki budynku. Technologia BIM stuzy do generowania i wykorzystania danych o budowli, jej
projektowania, budowy i eksploatacji w trakcie pelnego cyklu funkcjonowania. BIM pozwala, aby wszyscy
zainteresowani uczestnicy inwestycji mieli dostep do tych samych informacji, w tym samym czasie, przez
interoperacyjnos¢ platform technologicznych. Technologia BIM jest wykorzystywana do wizualizacji budowy,
ktéra mozna stworzy¢ w wirtualnym swiecie zaczynajac od koncepgji az do oddania do uzytku, dzigki czemu ma
wszystkie mozliwe parametry rzeczywistego obiektu. Wéwczas mozna przeanalizowaé¢ duzo wiecej informacji
niz w projekcie powstalym w 2D. Projekt w BIM-ie wprowadza wsparcie w postaci réznorodnych programéw
czy raportow ulatwiajacych i przyspieszajacych owq interpretacje oraz gromadzenia i wymieniany danych, przez
wspdtpracujacych ze sobg projektantow. Architekci jak i pozostali uczestnicy procesu inwestycyjnego pracujac na
modelu 3D sa w stanie szczegétowo sprawdzi¢ wirtualnie wszystkie techniczne aspekty planowanej realizagji
jeszcze zanim ciezki sprzet rozpocznie prace. W BIM zmiany dokonane w 3D przez jedna ze stron natychmiast
udaje si¢ wychwyci¢ automatycznie u pozostatych, pomijajac etap koordynacji zgodnosci i dostosowania catosci
dokumentacji do wprowadzanych zmian w 2D. Stworzono tez mozliwos¢ szybkiego opracowania symulacji
réznych wersji projektu, w celu wybrania tego najblizszego oczekiwaniom. Zmiany koncepcyjne wprowadzane
w projekcie sa nanoszone do modelu 3D automatycznie znajduja odzwierciedlenie w raportach ilosciowych oraz
dokumentacji projektowej. Dokumentacja projektowa w standardzie BIM jest juz wymagana przy inwestycjach
m.in. w Stanach Zjednoczonych. Zrédto Wikipedia — 13.07.2018 r.
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przeprowadzenia wspomnianych prac lub bezposrednio do magazynéw archiwalnych.
Z magazynow archiwalnych oryginaly sa przewozone do: czytelni w celu udostepnienia ich
uzytkownikom, sali ekspozycyjnej, pracowni konserwatorskiej, mikrofilmowej, digitalizacyjnej,
pomieszczen archiwistow w celu ich zabezpieczenia, opracowywania, ewidencjonowania czy tez
wykonywania kwerend. Czgs¢ materialéw moze by¢ wykorzystywana w salach ekspozycyjnych,
szkoleniowych w ramach prowadzonej przez archiwum dziatalnosci popularyzatorsko-

edukacyjnej. Po ich wykorzystaniu wracaja one do magazynow archiwalnych.
2.2.2 Strefy w archiwum i jego funkcje

Z punktu widzenia bezpieczenistwa oraz pelnionych funkgji budynek archiwum musi sktadac
sie z segmentow: magazynowego i ogdlnodostepnego. Powinien by¢ podzielony na dwie

strefy - otwarta i zamknieta, w ktorych znajda sie pomieszczenia:

Strefa otwarta

1. Pomieszczenia recepcyjne, administracyjne
Pomieszczenia funkcji towarzyszacych.
Pomieszczenia edukacyjno-konferencyjne.

Pomieszczenia ekspozycji.

Gl LN

Pomieszczenia udostepniania.

Strefa zamknieta

1. Pomieszczenia przechowywania (magazyny).

Pomieszczenia infrastruktury techniczno-teleinformatycznej.
Pomieszczenia administracyjno-biurowe.

Pomieszczenia pracowni specjalistycznych.

A

Pomieszczenia magazyndw/obstugi

Nalezy mie¢ na uwadze konieczno$¢ uwzglednienia podziatu na strefy pelnego dostepu
(z ograniczeniami czesciowymi) lub zamknietego, bez dostepu do réznych pomieszczen.
Wewnetrzna dziatalnos¢ archiwum oraz dziatalnos¢ publiczna winna by¢ wyraznie okreslone
i oddzielone od siebie. Wraz z wydzieleniem stref, nalezy okresli¢ szczegdtowy stopien dostepu
i mozliwosci kontroli dostepu, np. strefa dostepu bez ograniczen, strefa zamknieta, dostepna
wylacznie dla 0séb zatrudnionych, pomieszczenia dostepne dla 0séb z zewnatrz pod nadzorem
pracownika lub pomieszczenia dostepne wyltacznie dla pracownikow upowaznionych.
Zaprojektowanie poszczegolnych stref, pomieszczen, metraz ich powierzchni uzalezniony jest od
analizy potrzeb kazdego z projektowanych archiwow, pelnionych przez niego funkgji i zadan
oraz od obowiazujacych przepiséw. W przypadku pracowni (np. konserwagji, digitalizacji czy
tez oddziatlu opracowania) metraz winien by¢ obliczony wedtug przewidywanych potrzeb
kazdego archiwum. Niektore pomieszczenia moga mie¢ podwdjna funkcje, np. sala edukacyjno-
konferencyjna i wystawowa.

Informacje szczegotowe dotyczace poszczegdlnych stref:
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Strefa otwarta

1. Pomieszczenia recepcyjne m.in. wejscie, hol, szatnia, biuro obstugi klienta (recepcja), toalety.
BOK (recepcja) powinno mie¢ mozliwos¢ wizualnego kontaktu z holem, a jego
pomieszczenia powinny by¢ widoczne dla uzytkownikéw. W poblizu wejscia do budynku
archiwum zaleca si¢ rozmieszczenie pomieszczen ochrony, urzadzen systemu BMS
(zabezpieczony dostep do wnetrza pomieszczen, dostep tylko dla osd6b upowaznionych);
(segment ogdlnodostepny).

2. Pomieszczenia funkcji towarzyszacych - miejsce wypoczynku dla korzystajacych,
opcjonalnie bufet lub kawiarnia; (segment ogdlnodostepny).

3. Pomieszczenia edukacyjno-konferencyjne, np.: sale szkoleniowa, konferencyjna — stuzace
dziatalnosci edukacyjnej, naukowej, konferencyjnej, szkoleniowej, seminaryjnej; (segment
ogolnodostepny).

4. Pomieszczenia ekspozycji (sala/e wystawowa/e) z mozliwosciag kontrolowanego dostepu,
w ktoérych prezentowane sa kopie i oryginaly dokumentéw odpowiednio zabezpieczone
przed kradzieza, zniszczeniem; oraz ewentualnie magazyn ekspozycyjny (muzealny)
(segment ogdlnodostepny).

5. Pomieszczenia udostepniania - czytelnia, biblioteka. Pomieszczenia
te sq dostepne zaroéwno dla uzytkownikow, jak i pracownikéw. Wyjatkiem sa pomieszczenia
zaplecza pracowni, ktére powinny by¢ objete ograniczeniami i kontrolg dostepu. Przed
pracownia (ewentualnie w szatni) powinno by¢ zlokalizowane miejsce umozliwiajace
pozostawienie przez korzystajacych w  szafkach rzeczy osobistych; (segment
ogolnodostepny).

Strefa zamknieta

1. Pomieszczenia przechowywania materiatéw archiwalnych i bibliotecznych m.in. magazyny
archiwalne, magazyny archiwalne specjalne, w tym na materialy o szczegolnej wartosci,
materialy audiowizualne, kartograficzne, zawierajace informacje niejawne, akta
przeznaczone do ewakuacji w przypadku wystapienia zagrozen, archiwum zaktadowe.
Kontrolowany dostep dla czesci pracownikow (segment magazynowy).

2. Pomieszczenia infrastruktury techniczno-teleinformatycznej np. serwerownia, pomieszczenie
wezla cieplnego lub kotlowni, hydroforni, rozdzielni elektrycznej, pomieszczenia przytaczy,
agregatu pradotwodrczego wraz zbiornikiem paliwa, pomieszczenia obstugi sieci
teleinformatycznej, podtrzymywania zasilania. Kontrolowany dostep dla czesci
pracownikow; (segment magazynowy/segment ogdlnodostepny).

3. Pomieszczenia administracyjno-biurowe — kontrolowany dostep do czesci pokoi biurowych
dla uzytkownikéw z zewnatrz, cze$¢ pokoi (np. oddzial opracowania, kancelaria tajna
— z wydzielonym miejscem do udostepniania akt) z dostepem dla czesci pracownikdw, biuro
dyrektora archiwum, sekretariat, pokoje kierownikow, pracownikow, pomieszczenia
socjalne, toalety, szatnie dla pracownikéw, magazyny podreczne; (segment

ogolnodostepny/segment magazynowy).
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Pomieszczenia pracowni specjalistycznych (np. pracownia konserwatorska, digitalizacyjna,

mikrofilmowa) — kontrolowany dostep dla czesci pracownikéw; (segment ogodlnodostepny,
magazynowy).

Pomieszczenia magazynowe/obstugi np. rampa wytadunkowa, pomieszczenia gospodarcze,
pomieszczenia przejmowania akt i kwarantanny/czyszczenia, (magazyny przejsciowe),
komory dezynfekcji z zapleczem, pomieszczenie skladowania sprzetu technicznego,
ewentualnie garaze). Kontrolowany dostep dla czesci pracownikow; (segment

magazynowy/segment ogdlnodostepny).

Przyktady schematow podziatu budynku archiwum na strefy, pomieszczenia oraz ruchu oséb

i materiatéw archiwalnych zawiera aneks 5.

3 Podstawowe wymagania: architektoniczne, konstrukcyjne, budowlane®

Ogodlne wymogi dotyczace rozwiazan architektonicznych

Budynek archiwum powinien charakteryzowac si¢ nastepujacymi cechami:

e prosta, oryginalng architektura, odpowiednia dla petnionych zadan, zgodna z misja
i wizja archiwéw??,

e nowoczesnymi standardami budowy obiektow archiwalnych (przyjazna atmosfera
podkreslajaca  otwartos¢, tatwos¢ dostepu), bezpieczenistwem = pracownikow,
uzytkownikow oraz zbioréw przy jednoczesnym podkresleniu rangi obiektow
i pelnionych przez nie funkcji,

e funkcjonalnoscia oraz niskimi kosztami eksploatacji, wykorzystaniem technologii,
materialdw i urzadzen energooszczednych, zminimalizowanym zuzyciem energii,
a takze trwatoscia i dostosowaniem do zadan, funkci w nim wykonywanych oraz

potrzeb klientdw i pracownikow,

e dostosowaniem do potrzeb osob starszych, niepetnosprawnych z uwzglednieniem
potrzeb oséb z niepelnosprawnoscia wzrokowa oraz stluchowa (patrz Aneks 7).
Budynek i jego otoczenie nie powinien sprawia¢ wrazenia zamknietego, niedostepnego
obiektu, instytucji kryjacej w sobie ,tajne i niedostepne teczki”. Ma by¢ otwarty dla
wszystkich, bez barier architektonicznych, z tatwo dostepna strefa wejscia i dobrym,

czytelnym i uniwersalnym oznakowaniem wizualnym wewnatrz budynku.

® Obwieszczenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 17 lipca 2015 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu

rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiadac

budynki i ich usytuowanie (Dz. U. 2015, 1422 z pdzn. zm)

10 Strategia archiwdéw panstwowych na lata 2010-2020, NDAP, Warszawa 2011
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3.2 Ogoblne wymogi dotyczace ochrony srodowiska naturalnego

Gmach archiwum powinien by¢ przyktadem obiektu uzytecznosci publicznej
charakteryzujacym sig¢ niskimi kosztami utrzymania oraz zminimalizowanym zuzyciem energii.
Powinien wykorzystywa¢ technologie, materiaty, urzadzenia energooszczedne oraz odnawialne
zrodla energii.!! Budynek powinien uzyska¢ bryte zapewniajaca osiagniecie najlepszych
wlasciwosci energooszczednych i energochtonnych (np. budynek na planie kwadratu jest tanszy
w budowie i eksploatacji niz budynek o rozbudowanej bryle - patrz 3.4) Nalezy zwroci¢ uwage
na zapisy ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. O efektywnosci energetycznej (Dz.U.2011.94.551)
wskazujace na koniecznos¢ uwzglednienia w planowanych pracach rodzajéw przedsiewzigc
pozwalajacych na poprawe efektywnosci energetycznej. Nalezy dazy¢ do tego aby instalacje OZE

zapewnialy czesciowe pokrycie zapotrzebowania na energie budynku.

Rozwigzania powodujace zmniejszenie zapotrzebowania na energie moga obejmowac, ale nie
ograniczac sie do:

e podniesienia standardu ochrony cieplnej budynkéw i zmniejszenia strat ciepta
przenikajacego przez przegrody zewnetrzne, rdéwniez poprzez ograniczenie
do niezbednego poziomu udzialu powierzchni przeszklonych w elewacjach czesci
biurowej,

e zmniejszenia strat energii spowodowanych przez wentylacje poprzez regulacje doptywu
powietrza zewnetrznego w zaleznosci od stezenia CO? w powietrzu wywiewanym
Z pomieszczen,

e zastosowania odpowiednich algorytmoéw sterowania poprawiajacych energooszczednos¢
budynku, np. wykorzystanie wentylacji do nocnego schtadzania budynku,

¢ wykorzystania energii promieniowania stonecznego poprzez zastosowanie ogniw
fotowoltaicznych,

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

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

e wstepne podgrzewanie lub chlodzenie powietrza wentylacyjnego w gruntowym
wymienniku ciepta,

e wykorzystania systemow sterowania $wiatlem np. czujniki ruchu.

Gmach archiwum (zaréwno w segmencie ogolnodostepnym jak i magazynowym) winien
by¢ budynkiem spelniajacym obowiazujace przepisy i wymagania w zakresie oszczednosci
energii i izolacyjnosci cieplnej, przy wykorzystaniu zapiséw standardu dla budynkéw
energooszczednych NF 40. Mozliwe jest zastosowanie standardow budownictwa pasywnego
(NF-15) dla segmentu magazynowego. Rozwazajac taka ewentualno$¢, nalezy zalozy¢, ze moze

by¢ konieczne m.in.:

1 Patrz np. art. 5 ust. 2a, 2b Prawa budowlanego, Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o odnawialnych zrédtach
energii (Dz. U. poz.478), Budynek powinien spelnia¢ obowiazujace przepisy w zakresie oszczednosci energii
(wskazniki) i izolacyjnosci cieplnej wymienione w Obwieszczenie Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 17
lipca 2015 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie

warunkoéw technicznych, jakim powinny odpowiadac budynki i ich usytuowanie (Dz. U. 2015, 1422 z p6zn. zm.).
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e zastosowanie dodatkowej izolacji,
e wykorzystanie wymiennika ciepta,
e wykorzystanie stonecznych kolektoréw do ogrzewania.

Projektant winien wzia¢ pod uwage mozliwos¢ wykorzystania wody opadowej do podlewania
terendw zielonych. Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ spelnienia przez budynek archiwum norm
LEED lub BREEAM.1

3.3 Ogodlne wymogi dotyczace rozwiazan konstrukcyjnych i budowlanych

Jednym z gléwnych zadan budynku jest przechowywanie wielu tysiecy m.b. materialéw
archiwalnych w segmencie magazynowym. Wiaze si¢ to z konieczno$cia przenoszenia przez
konstrukcje budynku zwigkszonych obcigzen uzytkowych dla powierzchni magazynowych.
Nosnos¢ stropow poszczegdlnych pomieszczent magazynowych powinna by¢ poddana analizie
pod wzgledem przechowywania planowanych rodzajéw materiatow archiwalnych (patrz 4.1.1,
4.1.2).

Nalezy rowniez przewidzie¢ zwigkszone obcigzenia uzytkowe stropéw w pomieszczeniach dla
serwerowni, pracowni konserwatorskiej, digitalizacyjnej, pomieszczeniach zawierajacych
wszelkie urzadzenia techniczne oraz w pomieszczeniach przeznaczonych dla dezynfekgji, akcesji
i czyszczenia akt. No$nos¢ stropow typowych pomieszczen administracyjnych powinna by¢

zgodna z obowigzujacymi przepisami.

Okreslenie glebokosci poziomu posadowienia fundamentéow, mozliwosci zaprojektowania
kondygnacji podziemnych (po przeprowadzeniu analizy ryzyka, zwigzanego w szczegolnosci
z zagrozeniem zalania na skutek powodzi, lokalnych podtopien oraz technicznych mozliwosci
odizolowania fundamentéw od wdd gruntowych na poziomie obecnym i przewidywanym
w przysziosci) wymaga rozpoznania podloza gruntowego w celu ustalenia istniejacych
warunkéw gruntowo-wodnych ze wzgledu na docelowe obcigzenia. W wyjatkowych sytuacjach
dopuszcza sie¢ usytuowanie magazyndw archiwalnych na kondygnacjach podziemnych. Zalecana
jest konstrukcja nosna budynku zelbetowa, stropy zelbetowe. Zalecane jest posadowienie
budynku na zelbetowej plycie fundamentowe;.

Inne ogolne wymagania dotyczace obiektu:

e Podlogi, posadzki — zaprojektowane powierzchnie i uzyty materiat w zaleznosci
od przeznaczenia, zgodny z obowiazujacymi przepisami w zakresie m.in. bhp.,
wytrzymate, tatwe w utrzymaniu (patrz4.1.6) z uwzglednieniem oznakowan
poziomych dla oséb niewidomych i stabowidzacych w postaci Sciezek dotykowych.

e Drzwi - zaprojektowane zgodnie z przepisami i przeznaczeniem spetniajace: wymogi
ppoz, zabezpieczenia przed wlamaniem (patrz zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
MKiDN z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie zabezpieczania zbioréw muzeum przed
pozarem, kradzieza i innym niebezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem lub

utratg), zaopatrzone w zamki, kontrole dostepu, , umozliwiajace komunikacje

12w, zielonym budownictwie” nalezy zwrdci¢ uwage na: jakoé¢ srodowiska wewnetrznego i wentylacje,

komfort termiczny, $wiatlo dzienne i oswietlenie, akustyke, uklad i aranzacje pomieszczen, lokalizacje, widoki.
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osobom niepelnosprawnym, odporne na uszkodzenia szczegolnie w czesci
magazynowej, wytrzymate na intensywne uzytkowanie (patrz 4.1.3). Nie powinno
stosowac sie drzwi obrotowych ze wzgledu na dostep os6b niepelnosprawnych.
Szklane jednolite przegrody (drzwi, sciany) powinny by¢ oznaczone na
odpowiednich wysokosciach pasami w barwach kontrastujacymi z widzianym tltem.
Szklane powierzchnie, szczegdlnie w strefie przypodlogowej, powinny byc
niettukace sie i trwate.

e Windy - transportowo-osobowa, niedostepna dla o0séb z zewnatrz, stuzaca
do przewozu osob i archiwaliow (segment magazynowy) lub osobowe (segment
ogdlnodostepny) umozliwiajace wjazd na poszczegdlne pietra osobom
upowaznionym, zaopatrzone w przyciski z oznakowaniem wypuklym, badz
w alfabecie Braille’a i dodatkowo udzwiekowione.

e Sciany, stropy — o niskim wspétczynniku przenikania ciepta (zewnetrzne), odporne na
uzytkowanie, fatwe w utrzymaniu, w magazynach niegromadzace kurzu, niepylace.
Sciany zewnetrzne obiektu, wielowarstwowe. Sciany dzialowe np.: zelbetowe,
zbloczkow z betonu komorkowego, z bloczkéow ceramicznych, w systemie z plyt
gipsowo-kartonowych.

e Okna (szyby), przeszklenia, otwory okienne piwnic oraz parteru, stosownie do zagrozen
nalezy zabezpieczy¢ okiennicami, kratami, zaluzjami lub szybami wzmocnionymi (patrz
zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia MKiDN z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie
zabezpieczania  zbiorow = muzeum  przed pozarem, kradzieza i innym
niebezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem lub utratq). Okna
w pomieszczeniach, w ktérych sg czasowo przechowywane materiaty archiwalne (np.
pracownie konserwadji, digitalizacji, sale ekspozycyjne) winny by¢ wyposazone w szyby
wielowarstwowe absorbujace promieniowanie UV oraz IR.

Dach budynku powinien by¢ zaprojektowany z uwzglednieniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowanie terenu (zaleca si¢ unikanie dachéw ptaskich o spadku nachylenia ponizej
3%). Dach nalezy dostosowac¢ do mpzp, ulep, lokalnych warunkéw klimatycznych oraz obcigzen
wynikajacych z maksymalnych opaddéw (np. deszcz, snieg, ). Nie nalezy planowac zieleni na
dachach budynkow.

e Schody, klatki schodowe - liczba, lokalizacja, wymiary zgodnie z potrzebami
i obowiazujacymi przepisami, wykoniczone materiatem antyposlizgowym, zaopatrzone w
balustrady, metalowe nakltadki brajlowskie na porecze oraz kontrastowe oznakowania
pierwszego i ostatniego stopnia kontrastowymi nakladkami antyposlizgowymi na
schody.

o Wejscie gléwne do budynku — powinno by¢ zaprojektowane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, co do szerokosci, wysokosci stopni, by¢ dostosowane dla o0séb
niepetlnosprawnych (pozbawione barier architektonicznych, z podjazdem lub winda)
oraz powinno mie¢ wiatrotap i zadaszenie. W poblizu wejScia gléwnego nalezy
zlokalizowac tablice informacyjna takze w druku powiekszonym i alfabecie brajla

z nazwa budynku, godzinami otwarcia czy innymi waznymi informacjami.
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e Elewacje - wuzyty materiat powinien by¢ odporny na dziatanie czynnikéw
atmosferycznych, fatwy w utrzymaniu i konserwacji, bez zaglebien, nisz pozwalajacych

na gniezdzenie sie ptakow.

Ogodlne informacje dotyczace instalacji (urzadzen, sieci) wspierajacych funkcjonowanie
budynku

Urzadzenia techniczne budynku (centrale, agregaty itd.) powinny by¢ tak usytuowane —
np. w czeéci podziemnej, na ostatnim pietrze budynkow — by nie psuly jego wygladu
i nie wplywaly na inne funkcje archiwum poprzez hatas lub drgania, utrudniajac funkcjonowanie
budynku i jego eksploatacje. W tym celu, wykorzystujac wlasciwe normy i przepisy odrebne,
nalezy zaprojektowad systemy ograniczajace i absorbujace drgania urzadzen, a takze
zapobiegajace ich przenoszeniu si¢ na konstrukcje budynku. Nalezy zapewni¢ odpowiednig
izolacje akustyczna. Dotyczy to $cian zewnetrznych, stropodachow, okien, stropow, przeszklen,
drzwi, $cian wewnetrznych. Czytelnia, pracownie spegcjalistyczne, sale konferencyjne,
ekspozycyjne, szkoleniowe, pomieszczenia biurowe oraz inne pomieszczenia pracy powinny by¢
chronione przed hatasem i drganiami, ktorych zZrédlem moga by¢ urzadzenia klimatyzacyjne

i wentylacyjne, generatory pradu, niektdre urzadzenia do czyszczenia akt itp.

Posadowienie urzadzen na dachu powinno by¢ ograniczone do minimum ze wzgledu
na mozliwo$¢ ich uszkodzenia podczas uzytkowania, a tym samym przenikniecia wody
do budynku. Nie nalezy instalowac urzadzen na dachu segmentu magazynowego. Dopuszcza si¢
ich wkomponowanie (zasloniete) w zielen poza budynkiem W magazynach powinna zosta¢
wykluczona mozliwos¢ umiejscowienia instalacji wodno-kanalizacyjnych, zbiornikéw cieczy
oraz gazdw, studzienek kanalizacyjnych, a takze urzadzen mogacych spowodowac zagrozenie

pozarowe. Ponadto powinny by¢ zastosowane srodki ochrony przed elektrycznoscia statyczna.

Wszystkie budowane i przebudowywane instalacje, sieci, urzadzenia nalezy zaprojektowac,
zamontowac i wykonac¢ w sposob:
e umozliwiajacy fatwy dostep w celu konserwacji, serwisowania, wymiany lub naprawy
przy jednoczesnym uniemozliwieniu dostepu 0sob niepowotanych,
e dostosowany do miejscowych warunkéw atmosferycznych,
e zapewniajacy bezpieczne wuzytkowanie oraz minimalizujacy akty wandalizmu

i kradziezy.

W budynku archiwum winien zosta¢ zaprojektowany BMS'® — pozwalajacy m.in. na zarzadzanie
instalacjami i urzadzeniami w nim zainstalowanymi z uwzglednieniem uwarunkowan opisanych

w wskazowkach.

Zastosowane w budynku oswietlenie winno uwzglednia¢ zapisy obowigzujacej normy'*

i niniejszego opracowania. Projekt o$wietlenia winien uwzglednia¢ w jak najwigkszy sposob

13 BMS (Building Management Systems) pol. System Zarzadzania Budynkiem
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Swiatto dzienne, z uwzglednieniem ograniczen zwiazanych z ochrona materiatow archiwalnych
—patrz3.2,4.1.7,4.3,4.5.

W celu zapewnienia dobrego oswietlenia, poza zapewnieniem wymaganego poziomu natezenia
oswietlenia, aby zaspokoi¢ podstawowe potrzeby pracownikow i uzytkownikow (wygode
widzenia, wydolnos$¢ wzrokowa, bezpieczenstwo) nalezy uwzgledni¢:

e rozklad luminacji,

e olénienie,

e kierunkowo$¢ $wiatla,

e oddawanie barw i postrzeganie barwy swiatta,

e migotanie,

e oswietlenie elektryczne uzupehiajace swiatto dzienne.
3.3 Ogodlne wymogi dotyczace klimatu w budynku.
Warunki klimatyczne budynku (wentylacja, klimatyzacja)

Zalozeniem ogdlnym jest powstanie obiektu zapewniajacego wysoka jakos¢ warunkow
$rodowiskowych (w tym klimatycznych) wymaganych do ochrony zbiorow w potaczeniu z jak
najmniejszym zuzyciem energii, co umozliwi diugotrwale przechowywanie dokumentéow. Na
stan zachowania archiwaliow ma wplyw m.in. temperatura, wilgotnos¢ wzgledna powietrza
oraz wahania tych dwoch parametrow, a takze swiatlo i zanieczyszczenie powietrza (por. 4.1.4).
Bez stworzenia kontrolowanego, stabilnego srodowiska przechowywania, budynek bedzie tylko
w czesci zabezpieczat materiaty archiwalne. Optymalne warunki moga zosta¢ przede wszystkim
osiggniete poprzez odpowiednig konstrukcje budynku, zwigkszenie jego inercji, zastosowane
materialy do budowy $cian, ksztalt budynku itp. W drugiej kolejnosci warunki te mozna
osiagnac¢ poprzez wsparcie techniczne (np. klimatyzacje), zastosowanie systemoéw sterowania
warunkami klimatycznymi wewnatrz obiektu. Wplywanie na warunki klimatyczne
w magazynach za pomoca instalacji i urzadzen powinno by¢ ograniczone do minimum
(z wyjatkiem wybranych magazyndéw specjalnych, np. do zbioréw audiowizualnych) przy
jednoczesnym zastosowaniu innych mozliwosci budowlanych - wykonania $cian, podldg
i sufitow budynku z materialéw o niskim wspdtczynniku przenikania cieplnego, redukcje tzw.
mostkow termicznych, catkowita rezygnacje z otworéw okiennych, wprowadzanie do budynku

powietrza z zewnatrz jedynie przy korzystnych warunkach klimatu zewnetrznego.

, Tak mato klimatyzagji, jak to mozliwe i tak duzo jak to konieczne” Sebastian Barteleit

Przy projektowaniu budynku, jego konstrukgji i instalacji zapewniajacych kontrole nad klimatem
wewnetrznym magazynow, wskazane jest kierowanie si¢ zaréwno wymogami dotyczacymi

bezpieczenstwa archiwaliéw, jak i kosztami eksploatacyjnymi, w tym zuzyciem energii. Oparcie

14 IPN-EN 12464-1:2012 Swiatto i o$wietlenie -O$wietlenie miejsc pracy - Czes¢ 1: Miejsca pracy we wnetrzach.
Oswietlenie awaryjne, patrz EN 1838 i EN 13032-3
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si¢ tylko na $rodkach technicznych (systemy klimatyzacyjne) moze by¢ niebezpieczne, gdyz
w przypadku awarii instalacji klimat w magazynach moze gwattownie si¢ zmieni¢ powodujac
bezposrednie zagrozenie dla archiwaliow. Wybudowanie rezerwowej instalacji klimatyzacyjnej
(na wypadek awarii) musi by¢ poprzedzone oceng ryzyka oraz jest dopuszczalne w sytuacjach
szczegllnych (serwerownie, magazyny utrzymujace obnizong temperature). Nalezy pamietac, iz
budowa instalacji rezerwowej ma oczywisty wplyw na koszty budowy obiektu i jego

utrzymania.
Okna w czesci biurowej budynku powinny by¢ otwieralne.
3.4 Monitorowanie warunkow klimatycznych

Budynek powinien by¢ wyposazony w scentralizowany, system monitorowania warunkow
klimatycznych we wszystkich pomieszczeniach, w ktdrych na state lub czasowo przechowywane
beda archiwalia (np. magazyny archiwalne, pracownie specjalistyczne, pracownia, sale
ekspozycyjne, wybrane magazyny specjalne). System monitorowania warunkéw klimatycznych,
z czujnikami umieszczonymi w centralnych punktach pomieszczen!, powinien by¢ niezalezny

od systemu wentylacji lub klimatyzagji.

Przy wyborze systemu monitorowania warunkéw klimatycznych nalezy kierowac sig
nastepujacymi kryteriami:
e dostepnoscig oprogramowania w jezyku polskim,
e dostepnoscia aktualizacji oprogramowania,
e mozliwoscig przedstawiania danych za pomoca wykreséw oraz za pomoca tabel,
e mozliwoscig ustawienia limitow alarmowych, po przekroczeniu ktdrych system alarmuje
osoby z odpowiednimi uprawnieniami,

e w magazynach powinny by¢ panele graficzne wyswietlajace aktualne pomiary.

Wszystkie urzadzenia pomiarowe (rejestratory lub czujki) powinny mie¢ $wiadectwa
wzorcowania. Dane z czujek powinny by¢ przesytane do systemu sterowania klimatem. Zaleca
sig, aby sterowanie systemem wentylacji i klimatyzacji bylo powiazane z czujnikami temperatury
i wilgotnosci na zewnatrz budynku. Zaleca sig, aby dla wydzielonych pomieszczen, a szczegolnie
dla pomieszczen przechowywania, administracyjnych, ekspozycji, edukacyjno-konferencyjnych,
udostepniania, infrastruktury (serwerowni), pracowni specjalistycznych, zainstalowac niezalezne
systemy regulacji, sterowania warunkami klimatycznymi. Wszystkie pomieszczenia biurowe,
sale ekspozycyjne, konferencyjne, pracownia, musza mie¢ zapewniona wymiane powietrza
zgodnie zobowiazujacymi przepisami. Wydzielone systemy wentylacyjne powinny by¢
zaprojektowane wszedzie tam gdzie beda wystepowad zanieczyszczenia chemiczne,
mikrobiologiczne szczegdlnie w pomieszczeniach takich jak: pracownie konserwatorskie,
pomieszczenia przejmowania akt, kwarantanny (magazyny przejsciowe), pomieszczenia komory

dezynfekcyjnej oraz dla urzadzen wykorzystywanych do czyszczenia materialéw archiwalnych.

15 Zaleca si¢ umieszczanie czujek klimatu réwniez wewnatrz blokéw regaléw jezdnych, zwlaszcza w
magazynach o wymuszonych warunkach klimatycznych np. magazyny materiatéw audiowizualnych (obnizona

temperatura), magazyny dokumentéw pergaminowych itp.
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Poniewaz segmenty archiwum beda najczesciej funkcjonowac jako jeden obiekt, projekt instalacji
powinien umozliwia¢ przekazanie w zimie ewentualnych zyskéw ciepta z takich pomieszczen
jak serwerownia np. do czesci biurowej oile takie rozwiazanie bedzie uzasadnione
ekonomicznie. Podobnie w sytuacjach awaryjnego wzrostu temperatury w segmencie
magazynowym w lecie powinna istnie¢ mozliwos¢ skierowania do tego segmentu powietrza

schlodzonego z central klimatyzacji w czesci biurowe;j.

Nalezy podkresli¢, ze kazda lokalizacja archiwum w Polsce ma swoje rozne regionalne
uwarunkowania klimatyczne (wilgotnos¢,  réznice temperatur zima i latem). Dlatego
w poczatkowej fazie procesu projektowania nalezy zbadac¢ potencjalne oddzialywanie klimatu
zewnetrznego i zanieczyszczen powietrza w miejscu inwestycji na klimat wewnetrzny i jakosc¢
powietrza w obiekcie oraz wykorzystac te wiedze przy projektowaniu. Nalezy rowniez dokonac
analizy dotychczas przechowywanych materiatow archiwalnych uwzgledniajac fakt,

ze gromadzone archiwalia maja wptyw na srodowisko wewnetrzne magazynow.

3.5 Ogolne wymogi w zakresie bezpieczenstwa budynku i zbioréw

Projektujac budynek archiwalny, nalezy pamietac, ze:
e ochrona i dlugoterminowe przechowywanie materialéw archiwalnych powinno by¢
gléwna zasada projektowania,
e segment magazynowy powinien by¢ podzielony na czeéci, by zmniejszy¢ straty

spowodowane np. pozarem czy zalaniem.

Rozwigzania dotyczace dostepu do obiektu, zabezpieczenia przed kradzieza, wlamaniem,
zniszczeniem, zabezpieczeniem ppoz. winny by¢ okreslone na etapie projektowania zaréwno
przy budowie nowego archiwum, adaptacji obiektu czy tez przebudowie systeméw w juz
istniejacym budynku. Zakres stosowanego zabezpieczenia elektronicznego, budowlanego,
mechanicznego musi by¢ odpowiedni w stosunku do potencjalnych zagrozen. Budynek musi
zosta¢ zaprojektowany oraz wyposazony w instalacje zapewniajace bezpieczenstwo osob
i materiatow archiwalnych. Instalacje te powinny speinia¢ wymagania szczegdétowe zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i normami. Przy planowaniu systemu bezpieczenstwa nalezy
przeprowadzi¢ ocene zagrozen i ryzyka, opracowaé¢ plany ochrony obiektu, a takze
przeprowadzi¢ konsultacje z policjg, straza pozarng oraz instytucjami publicznymi zajmujacymi
sie¢ ochrong zbiorow. Przy projektowaniu systemdéw zabezpieczenn musza zosta¢ wykorzystane
,Wymagania w zakresie stosowania zabezpieczen technicznych” bedace zatacznikiem nr 1 do
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 wrzes$nia 2014 r.
w sprawie zabezpieczenia zbioréw muzeum przed pozarem, kradzieza iinnym
niebezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem lub wutrata. (Dz. U. 2014. 1240)

z uwzglednieniem plandéw ochrony, specyfiki archiwdw i zapisow wskazowek.

System bezpieczenstwa powinien przewidywac strefy dostepu do poszczegolnych czesci
budynku, a system mozliwos¢ selektywnego nadawania uprawnien dostepu, szczegodlnie
do magazynéw archiwalnych. W skfad systemu powinny wchodzi¢ w zaleznosci od analizy

potrzeb instalacje:
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e SSP (system sygnalizacji pozarowej — alarmowanie lokalne i przekazywanie sygnaléw
do PSP),

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

e stale urzadzenia gasnicze,

e system oswietlenia awaryjnego, system oddymiania budynku,

e SSWiN (system sygnalizacji wlamania i napadu) lub SSW (system sygnalizacji wiamania),

e urzadzenia powiadamiania stuzb ochrony, patroli interwencyjnych o zaistnieniu
niebezpieczenstwa poprzez bezprzewodowe piloty napadowe, reczne lub nozne
przyciski napadowe podlaczone do systemu SSWiN,

e KD (kontrola dostepu z okreslonymi poziomami dostepu / wejscia — wyjscia, czasu
pracy), CCTV (system telewizji dozorowej),

e DSO (dzwigkowy system ostrzegawczy),

e elektromechaniczny depozytor kluczy,

e system klucza generalnego Master Key,

e system kontroli wartownikéw,

e system przeciwkradziezowy,

e system wykrywania wyciekow z powiadomieniem (patrz 2.2.2).

Nalezy przewidzie¢ mozliwos¢ zarzadzania systemami (SMS-system bezpieczenstwa obiektu)
z ,centrum monitorowania” (patrz aneks 4) oraz zapewni¢ funkcjonowanie systemow
bezpieczenstwa w przypadku awarii systemu zasilania w energie elektryczng (zapasowe zrédto

zasilania).

Przy projektowaniu catego obiektu a w szczegdlnosci systemu jego zabezpieczenia nalezy wzigc¢

pod uwage zagrozenia terrorystyczne skierowane zarowno przeciwko obiektowi jaki i ludziom.
Zabezpieczenia przeciwpozarowe 16

Bezpieczenstwo ppoz. powinno opierac sie¢ w pierwszej kolejnosci na zastosowaniu rozwigzan
stuzacych zminimalizowaniu mozliwosci powstania pozaru. Nalezy przeprowadzi¢ analize
ryzyka wystapienia pozaru w rdéznych pomieszczeniach archiwum. Wszystkie przewody
elektryczne powinny by¢ prowadzone poza pomieszczeniami magazyndw, z wyjatkiem instalacji
niezbednych (np. oswietleniowych, gniazd elektrycznych). Kanaty, np. wentylacyjne, musza by¢
wyposazone w mozliwo$¢ automatycznego odciecia, by zapobiec rozprzestrzenianiu si¢ ognia,

dymu. Zastosowane materiaty i wyposazenie budynku powinny by¢ niepalne.

Analizujac zabezpieczenie ppoz, nalezy wziac¢ pod uwage w szczegolnosci:
e wysokosc i liczbe kondygnadji,
e Kklase odpornosci pozarowej budynku i klasy odpornosci ogniowej,
e kwalifikacje obiektu do kategorii zagrozenia ludzi (ZL), w tym wyszczegolnienie stref
pozarowych zaliczonych do kategorii ZL I zagrozenia ludzi,

18 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony

przeciwpozarowej budynkdéw, innych obiektéw budowlanych i terendéw (Dz.U. nr 109, poz. 719)

-28 -



e stopien obciazenia ogniowego wystepujacego w pomieszczeniach niezaliczonych

do kategorii zagrozenia ludzi ZL.

Nalezy zweryfikowa¢ polozenie najblizszego wodociagu oraz sprawdzi¢ czy zapewni

on w instalacji hydrantowej nowego budynku wymagane cisnienie.
Zastosowanie w magazynach atmosfery ubogiej w tlen

Mozna rozwazy¢ mozliwos¢ zastosowania alternatywnego systemu zapobiegania
pozarom poprzez przechowywanie najrzadziej lub zeskanowanych, wylaczonych
z udostepniania zbioréw w srodowisku o niskim poziomie tlenu — ponizej 15%.

Planujac przechowywanie w warunkach obnizonej zawartosci tlenu, nalezy pamietad, ze aby
zapewnic¢ jego skuteczno$¢, pomieszczenia magazynowe powinny by¢ odpowiednio szczelne.

Nalezy wzia¢ pod uwage koszty eksploatacji tak zaprojektowanego magazynu.
Systemy wykrywania pozaru

Budynek archiwum w catosci powinien by¢ wyposazony w system sygnalizagji
pozarowej (alarmowanie lokalne oraz przekazywanie alarmow do wiasciwej terenowo jednostki
PSP). W magazynach, pracowniach spegjalistycznych oraz serwerowniach powinny byc¢
stosowane systemy wczesnej detekcji pozaru. Wszystkie detektory dymu i ognia powinny
wywolywa¢ alarm pozarowy na centralnym panelu systemu oraz na dodatkowych
sygnalizatorach wskazujacych pomieszczenie, w ktérym uruchomiona =zostala czujka

(adresowalna centrala, czujki).
Stale urzadzenia gasnicze

Potrzeba zastosowania statych urzadzen gasniczych w czesci publicznej i magazynowej
budynku powinna zosta¢ zweryfikowana na etapie projektowania.!” Rodzaj srodkow gasniczych
(woda, gaz) i sposob gaszenia nalezy dostosowac do potencjalnych zagrozen, rodzaju i specyfiki
archiwaliow oraz ich wartosci, z uwzglednieniem skutkéw, jak uzycie tych srodkéw gasniczych
bedzie wptywato na archiwalia. Ze wzgledu na oddziatywanie niektorych srodkéw gasniczych
na nosniki informacji, projekt nalezy skonsultowa¢ z konserwatorem archiwaliéw odpowiedniej
specjalnosci. Nie rekomenduje sie stosowania systemow tryskaczowych, zraszaczy.
Zastosowanie systemu gaszenia gazem mozliwe jest w serwerowni, rozdzielni, w magazynach
archiwalnych przeznaczonych do przechowywania szczegdlnie cennych materiatow
(np. wskarbcu) oraz w magazynach materiatow audiowizualnych. Nalezy pamiegtac

by zastosowany gaz byt neutralny w stosunku do 0séb i zasobu archiwum.

W przypadku zastosowania wodnych systemdéw gaszenia (mgta wodna) nalezy wykluczy¢
mozliwos¢ zalewania innych pomieszczen potozonych nizej poprzez odpowiednie izolowanie

stropéw (np. co 2-3 kondygnacje¢) i montaz drenéw w posadzkach. Powinien zosta¢ takze

17 Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 czerwca 2010 r. w sprawie
ochrony przeciwpozarowej... NDAP wyznacza archiwa wyposazone w stale urzadzenia gasnicze i systemy

alarmowe.
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zaprojektowany system umozliwiajacy doprowadzenie instalacjami do magazynu wody dopiero

w sytuacji wystapienia pozaru.

Przy instalowaniu stalych urzadzen gasniczych niezbedne jest zastosowanie przetestowanych
niekorodujacych i trwalych materialéw. Automatyczne systemy oznaczaja dla instytucji
koniecznos¢ zapewnienia stalego serwisowania i sprawdzania szczelnosci instalacji oraz

doktadnego dokumentowania inspekgji i przeprowadzanych napraw.

Rury hydrantowe i punkty podlaczenia hydrantéw moga by¢ instalowane wylacznie poza
pomieszczeniami magazynéw, np. na klatkach schodowych. Pompownie, butlownie oraz inne
elementy zawierajace zapasy $rodka gasniczego powinny byc¢ instalowane poza obszarem
pomieszczen magazynowych, w tychze pomieszczeniach powinny znajdowac sie jedynie dysze
oraz rury urzadzen automatycznych systemow. Wszystkie pomieszczenia powinny zostac

wyposazone takze w reczne gasnice w ilosci wymaganej przez obowigzujace normy i przepisy.

Gasnice

Gasnice na mgle wodng lub gasnice wypelnione tzw. ,czystym $rodkiem gasniczym” (np.
heksafluoropropan) sa zalecane jako wyposazenie pomieszczen magazynowych, w ktorych
przechowuje si¢ materiaty archiwalne, biblioteczne i muzealia. Ich uzycie w przeciwienstwie do
gasnic proszkowych nie powoduje uszkodzenia lub zniszczenia materiatow archiwalnych. Co
wiecej gasnice takie moga by¢ uzywane do gaszenia sprzetu elektronicznego o napieciu do 1000V

nie powodujac jego uszkodzenia.

Zabezpieczenie antywlamaniowe, antykradziezowe, antyterrorystyczne

Caly budynek archiwum, zgodnie z planem ochrony obiektu, powinien by¢ objety
systemem zabezpieczen: budowlanym, mechanicznym, elektronicznym. Wszystkie punkty
dostepu do budynku, takie jak drzwi, windy, klatki schodowe, okna oraz przewody
wentylacyjne, powinny by¢ zaprojektowane z mysla o zabezpieczeniu archiwum przed wejSciem

do budynku oséb nieupowaznionych.

Dla wybranych pomieszczen i magazyndw winny by¢ zastosowane oddzielne podsystemy
(np. magazyny materialdéw archiwalnych zawierajacej informacje niejawne, magazyn
dokumentacji o duzej wartosci, czytelnia) np. telewizji przemystowej. Nalezy zaprojektowac

automatyczng gospodarke kluczami.
Komunikacja w budynku

Powinno by¢ zaprojektowane jedno wejscie glowne do budynku z uwzglednieniem
przepisow przeciwpozarowych wykorzystywane przez pracownikdw (z zastrzezeniem
mozliwosci dostepu do obiektu poprzez rampe) i uzytkownikow. Dopuszcza sie zaprojektowanie
dodatkowego wejscia tylko dla pracownikdw.

Projektant powinien uwzgledni¢:
e logiczny uklad pomieszczen uwzgledniajacy procesy technologiczne zachodzace
w budynku,

-30-



e funkcje pomieszczen,

e rozdzielenie drog przemieszczania si¢ materiatow i ludzi np. drogi transportu
materialdéw archiwalnych, miejsca ich przechowywania, od drég przemieszczania
i przebywania 0s6b z zewnatrz (np. droga z magazynoéw archiwalnych do pracowni
naukowej).

e wymogi 0séb niepelnosprawnych ruchowo, wzrokowo oraz gtuchych
Uzytkownicy dostep do materiatéw archiwalnych moga mie¢ w jednym miejscu tj. czytelni.

Ciagi komunikacyjne pomiedzy segmentami budynku powinny pozwala¢ na swobodne
przemieszczanie si¢ itransport akt (w tym obiektow wielkoformatowych) do pracowni

naukowej, sal ekspozycyjnych, pracowni specjalistycznych (np. w celu digitalizacji, konserwagiji).

Drogi transportowe archiwaliow nie powinny mie¢ progéw, stopni (np. drzwi ppoz. powinny
by¢ tak posadowione by ich progi nie nastreczaly trudnosci w ich pokonywaniu). Korytarze
prowadzace z rampy wyladunkowej, pomieszczen akcesji, kwarantanny, magazynow, pracowni
spegjalistycznych, czytelni i sali ekspozycyjnej powinny miec¢ szerokos¢ pozwalajaca na przejazd
wobzkow i wszelkich innych urzadzen stuzacych do transportu archiwaliow. Wszystkie drzwi
w ciagach komunikacyjnych powinny mie¢ szeroko$¢ nie mniejsza od drzwi w wymienionych
wyzej pomieszczeniach. Posadzki korytarzy, szczegdlnie w segmencie magazynowym, powinny
by¢ gtadkie i wykonane z trwatych materiatow pozwalajacych na staly ruch ciezkich wozkéw
transportowych. Sciany korytarzy powinny by¢ odporne na uderzenia wézkéw i palet (patrz
4.1.1). Przyjete rozwigzania komunikacyjne powinny by¢ zgodne z schematami ruchu osob

i materiatéw archiwalnych w obiekcie (aneks 5).

3.6 Rozwiazania urbanistyczne — zagospodarowanie terenu: zielen, komunikacja, dojazdy,

parkingi, oswietlenie

Projekt zagospodarowania terenu powinien maksymalnie wykorzystywac¢ powierzchnie

nieruchomosci mozliwg do zabudowy, przewidujac rozwdj i rozbudowe budynku w przysztosci.

W koncepdji catego uktadu zagospodarowania mozna wyodrebni¢ nastepujace obszary:
e strefe parkingowa,
e projektowany obiekt wraz z mozliwoscig rozbudowy,
e przestrzen na dziatalnos$¢ popularyzatorsko-wystawiennicza (o ile jest taka mozliwos¢),

e tereny zieleni, wypoczynku z matg architektura.

Nalezy zapewni¢ odwodnienia budynku, ciagéw pieszych i jezdnych, uwzgledniajac najwieksze
opady, jakie wystapily na danym terenie, (+ co najmniej 10%), aby wykluczy¢ mozliwos¢
naplywania wody do budynku z przylegtych terenéw w przypadku wyjatkowo silnych opaddow,
topnienia $niegu ewentualne zastosowac zbiorniki na wode opadowa. Rekomenduje sie
zlokalizowanie miejsca na odpady poza budynkiem i zapewnienie odpowiedniego dojazdu dla

pojazdow odbierajacych odpady.
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Projektowanie terendw zielonych wokot budynku

Przy projektowaniu zieleni wokoét budynku nalezy wzia¢ pod uwage:
¢ niezbedne odwodnienie terenu,

e system nawadniania,
e zasady zintegrowanej ochrony przed szkodnikami (IPM!)

e mozliwie niskie koszty utrzymania zaprojektowanej zieleni.

Tereny zieleni z mata architektura w postaci tawek, stolikdw, altan powinny pelni¢ funkcje
izolacyjne, ostonowe, ozdobne. Wszystkie przewidziane do nasadzen gatunki zieleni powinny
cechowac¢ niewielkie wymagania srodowiskowe, w tym wysoka tolerancj¢ na mréz i susze,

zanieczyszczenie powietrza i gleby.

Lokalizacje, sposdb rozmieszczenia oraz sktad gatunkowy zieleni izolacyjnej, ostonowej nalezy
zaprojektowac i zrealizowa¢ w taki sposdb, aby stanowila ona izolacje przed emisjami
komunikacyjnymi. Przemyslana lokalizacja oraz stala pielegnacja drzew powinna zabezpieczy¢
budynek przed niebezpiecznym zblizaniem do scian archiwum zaréwno korzeni jak i koron

drzew, (co najmniej 5 m od muréw budynku).

W przypadku drzew rosnacych w poblizu projektowanego archiwum nalezy dokona¢ analizy
ryzyka pod katem zagrozenia struktury budynku, izolacji i drenéw np. przez rozwdj systemu
korzeniowego réoznych gatunkow lub mozliwo$¢ nadmiernego zblizenia do $cian zewnetrznych
budynku korony drzewa. Nie nalezy umieszcza¢ roslinnosci na $cianach budynku i na jego
dachu. Aby zredukowa¢ prawdopodobienstwo przenikania szkodnikow do wnetrza budynku,
budynek powinna otacza¢, co najmniej metrowa, utwardzona strefa izolacji wolna od roslin. Przy
wyborze drzew nalezy wzia¢ pod uwage ich podatnos¢ na pozar (fatwopalnos¢) - rekomenduje

sie drzewa lisciaste.
Komunikacja, dojazdy, parkingi

Do nowo wybudowanego obiektu nalezy zapewni¢ wjazd i wyjazd uwzgledniajacy
przepisy ppoz. w tym droge pozarowa. Drogi dojazdowe, drogi pozarowe i parkingi powinny
by¢ tak projektowane, aby zapewni¢ swobodny dostep i manewrowanie wszelkich pojazdéw
stuzb ratowniczych, pojazdéw osobowych i ciezarowych, obstugi technicznej (w tym
ewentualnie miejsce na jezdng komore dezynfekcyjna wraz z jej zasilaniem). Do rampy powinien
by¢ zaprojektowany dojazd dla samochodow ciezarowych przewozacych akta i zaopatrzenie
(w tym sprzet o duzych gabarytach i duzej masie).

Na terenie winien by¢ przewidziany parking zewnetrzny dla samochodéw osobowych, oséb
niepelnosprawnych, roweréw. Liczbe i sposdb urzadzania miejsc postojowych nalezy
dostosowa¢ do wymagan ustalonych w decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, lokalizacji inwestycji celu publicznego z uwzglednieniem potrzebnej liczby miejsc,

z ktorych korzystaja osoby niepelnosprawne.

18 IPM - Integrated Pest Management
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Uktad drogowy powinien zapewnia¢ swobodne i bezpieczne przemieszczanie si¢ po terenie
réwniez osob pieszych oraz niepelnosprawnych. Nalezy doprowadzi¢ do wejécia gtéwnego

w budynku Sciezke dotykowa dla oséb niewidomych.
Oswietlenie terenu

Uklad oswietlenia terenu obejmowac bedzie zainstalowanie lamp na zewnatrz budynku,
budowe latarni na parkingach, wzdluz drég komunikacyjnych a takze zasilania i o$wietlenia

przy czesci wystawienniczej, jezeli taka jest projektowana.

4 Szczegolowe wymogi budowlane, konstrukcyjne dotyczace budynku

archiwum
41 Rozwiazania budowlane, konstrukcyjne

W cze$ci magazynowej budynku archiwum powinny sie znajdowac przede wszystkim

magazyny do dlugotrwalego przechowywania materiatéw archiwalnych.

Magazyny w zaleznosci od rodzaju nosnikow informacji, ktére maja by¢ w nich przechowywane
(np. papier, pergamin, film, fotografie, no$niki mieszane) powinny miec i utrzymywac wtasciwa
dla nich temperature i wilgotnos¢. Rowniez sposob przechowywania materiatdéw uzalezniony
jest od jego formatu i nosnika — dokumenty moga by¢ ukladane na regatach jezdnych,
stacjonarnych, w szafach kartograficznych lub zawieszane na specjalnych stelazach. Dokumenty
o szczegolnej wartosci (np. wpisanych na liste UNESCO) powinny by¢ przechowywane
w wydzielonym magazynie specjalnym (skarbcu), a dokumenty zawierajace informacje niejawne,
archiwum zaktadowe, materialy archiwalne kartograficzne i audiowizualne w wydzielonych

magazynach lub pomieszczeniach zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zapisami wskazowek.

W magazynach archiwaliow nie projektuje si¢ okien. W budynkach remontowanych lub
adaptowanych na potrzeby magazynéw archiwalnych okna w pomieszczeniach magazynowych
nalezy usunaé¢ (np. zamurowac). W przypadku adaptacji budynku zabytkowego nalezy
uwzgledni¢ zalecenia Konserwatora Zabytkéw. Niemniej jednak nalezy szukaé rozwiazania

ktore pozwolitoby na catkowite odizolowanie pomieszczenia magazynu od okien.

Drzwi do magazyndéw powinny umozliwi¢ swobodny ruch oséb i transport materiatow

archiwalnych. Zalecana szerokos$¢ to co najmniej 120 cm.

Ciagi komunikacyjne w czesci magazynowej:
e moga nie mie¢ doswietlenia swiatlem dziennym,
e powinny mie¢ wentylacje mechaniczna,
e powinny mie¢ posadzke gtadko wykonczona, niescieralng o wysokiej wytrzymatosci,
e ciagi komunikacyjne nie powinny mie¢ rdéznic poziomoéw - progéw, stopni
utrudniajacych przejazd wozkow transportowych,
e powinny by¢ wyposazone w ostony Scian zabezpieczajace przed uszkodzeniem wdzkami

transportowymi.
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Mozliwe jest lokalizowanie w tej czesci budynku niezbednych pomieszczen technicznych oraz
pomieszczen do obstugi akt, toalet (patrz 2.2.2). W magazynowej czesci budynku nalezy unikac
montazu podwieszanych sufitbw w pomieszczeniach magazynéw oraz korytarzach. Panele
sufitowe sa czesto produkowane z materialdéw zawierajacych substancje szkodliwe dla
archiwaliow. Ponadto nie pozwalaja na szybkie wykrywanie wyciekéw wody, gromadza kurz
i moga ograniczac bezpieczenstwo przeciwpozarowe. W zaleznosci od przeprowadzonej analizy
ryzyka =zaleca si¢ instalowanie systemu wykrywania wyciekdw, szczegdlnie w tych
pomieszczeniach gdzie wystepuja instalacje z woda. W pomieszczeniach magazynowych nie
wolno umieszcza¢ instalacji wodnych ani kanalizacyjnych. Instalacje te nie moga by¢ tez
prowadzone poprzez elementy konstrukcyjne czesci magazynowej. System zaworow powinien
umozliwia¢ odciecie instalacji wodnej w przypadku awarii.

We wszystkich magazynach musi by¢ zapewniony zasieg bezprzewodowej lub przewodowej
sieci LAN. W kazdym pomieszczeniu magazynowym musi by¢ zainstalowany tatwo dostepny
telefon. Wejscie do segmentu magazynowego jak réwniez do magazynéw klimatyzowanych
0 obnizonej temperaturze powinno nastepowac przez sluze powietrzng, w ktdrej panuja warunki
klimatu posrednie miedzy warunkami w segmencie, magazynie a warunkami w przestrzeni
zewnetrznej. W magazynach musi by¢ przewidziane miejsce na umieszczenie oprocz regatow,
stotéw pomocniczych. W magazynach nie powinno montowac sie urzadzen mogacych w wyniku

awarii spowodowac zagrozenie pozarowe.
41.1 Powierzchnia pomieszczen magazynowych

Zaleca si¢ nastepujace powierzchnie magazynow:
e 0k.200-250 m? dla dokumentacji aktowej,

e ok. 100200 m? dla innych rodzajow materialdéw archiwalnych, (np. kartografia,
audiowizualne),
e ok. 50-100 m? magazyny specjalne (np. przeznaczone na materialy zawierajace informacje

niejawne, materiaty szczegolnej wartosci).

Juz na etapie planowania budynku niezbedne jest okreslenie potrzeb dotyczacych powierzchni
magazynowej. Nawet przy zalozeniu ze w budynku znajdzie si¢ znaczna rezerwa magazynowa,
konieczne jest obliczenie jaka powierzchnia potrzebna jest do przeniesienia zasobu archiwum

i rozmieszczenia go w prawidlowy sposéb w nowych magazynach.!” Mozna np. przyja¢, dla

19 Wg niemieckiej normy DIN 67700 do obliczenia potrzebnej powierzchni magazynowej moze by¢ zastosowane
nastepujace rownanie:
by
21+ L2)
( R + ny Ty

App = X X N
RR 2 Mg X Ty ?

Gdzie:

RR to powierzchnia uzytkowa dla regatéw przesuwnych przeznaczonych dla T, materiatéw archiwalnych

wyrazona w m
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archiwaliéw lezacych w pudtach na poétkach regaléw jezdnych, ze na metrze kwadratowym
powierzchni magazynu zmiesci si¢ 8,8 mb archiwaliow, a na regatach standardowych (stojacych)
zmiesci si¢ 4,2 mb na jednym metrze kwadratowym. Na poétce o dlugosci metra - 9 pudet

archiwalnych?.

Wielko$¢  pomieszczenn magazynowych, ich ksztalt, nosnos¢ stropow, wysokos¢
(np. do wysokiego skladowania czy tez do przechowywania materialéw rzadko
wykorzystywanych np. zdigitalizowanych) powinna umozliwiaé optymalizacje ilosci
przechowywanych materiatéw archiwalnych?!. W fazie planowania archiwum, jego powierzchni
magazynowej, wyposazenia magazynow w regaly nalezy przewidzie¢, jakie ilosci
poszczegolnych rodzajéw dokumentacji z uwzglednieniem ich ciezaru, formatu beda
przechowywane w budynku jego poszczegdlnych magazynach. Umozliwi to wlasciwe okreslenie
potrzeb nie tylko w zakresie wielkosci i ilo$ci poszczegolnych pomieszczen magazynowych, ale

takze potrzebnych instalacji (np. klimatyzacji) czy rodzajow regalow.?
41.2 Stropy czesci magazynowej

Czes¢ magazynowa budynku musi wytrzymac ciezar wielu tysiecy metréow biezacych
materialow archiwalnych. Wiaze sie to z przenoszeniem przez konstrukcje budynku wigkszych
obcigzen uzytkowych niz w standardowym budynku biurowym. Dodatkowo nalezy pamietac,
ze archiwalia zawilgocone lub zamoczone, np. podczas akcji gaszenia pozaru, zwiekszaja

wielokrotnie swojg mase.

trto szeroko$¢(glebokos¢) potki wyrazona w m

b szeroko$¢ przejscia pomiedzy rozsunietymi regatami w m

"M jlog¢ archiwaliéw do umieszczenia na regatach

™ {lo¢ podwéjnych rzedéw regatéw

™2 pétek w jednym pionie

™3 jlog¢ archiwaliéw (pudel/wiazek/teczek )na metrze potki wyrazona 1/m

Ng wspodtczynnik powierzchni potrzebnej do otwarcia regatu.

20 Na potce o dlugosci 1 metra umieszczamy 9 pudet archiwalnych - zalozenia przyjete przez archiwa niemieckie.

2 Na przyktad magazyny kartografii z niskimi szafami i regatami mozna umiesci¢ na ostatniej kondygnacji o

nizszej wysokosci stropow.
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Obciazenie podtek zmienia si¢ w zaleznosci od rodzaju czy tez formatu przechowywanej
dokumentacji. W archiwach wystepuja nastepujace formaty: w wigkszosci A4, a takze A3
iwieksze, do A0 i wigkszych w przypadku materialéw kartograficznych, rysunkdéw.
Przykladowo: 1 m.b. (metr biezacy - jednostka stuzaca m.in. do szacowania pojemnosci
magazynéw lub wielkosci zasobu archiwalnego) akt hipotecznych czy akt stanu cywilnego moze
wazy¢ ok. 100 kg, natomiast 1 m.b. wspodtczesnej dokumentacji aktowej o formacie A4 wazy
ok. 50 kg. Przy zatozeniu wielko$ci magazynu aktowego o powierzchni ok. 200-250 m?, w ktérym
na regatach jezdnych mozna pomiesci¢ ok. 2000 m.b. akt formatu A4 otrzymujemy obciazenie
stropow do: 100 000 kg (przy 50 kg na m.b. pdétki), 200 000 kg (przy 100 kg na m.b. potki)
odpowiednio na m?powierzchni: 500 kg i 1000 kg tylko samych akt. Nosnos¢ stropow dla
pomieszczen magazynowych ( takze dla dokumentacji audiowizualnej, kartograficznej) powinna
wynikac z indywidualnych, przeanalizowanych potrzeb archiwum, lecz nie powinna by¢ nizsza
niz 12 kN/m?2 przy zastosowaniu regatéw jezdnych, 5 kN/m? przy zastosowaniu regaléw

stacjonarnych (patrz 3.3, 4.1.1). 2324
413 Zabezpieczenie zbiorow

Wszystkie  magazyny musza by¢ wyposazone drzwi  przeciwpozarowe,
z certyfikowanymi zamkami, z elektroniczna kontrola dostepu i rejestracjq wejs¢/wyjs¢, systemy
przeciwpozarowe, systemy telewizji dozorowej CCTV, system sygnalizacji wiamania i napadu
oraz urzadzenia monitorujace warunki klimatyczne (przy wykorzystaniu wymogdéw zawartych
w zafaczniku nr 1 do rozporzadzenia MKIiDN z dnia 2 wrze$nia 2014 r. w sprawie
zabezpieczania zbioréw muzeum przed pozarem, kradzieza iinnym niebezpieczenstwem

grozacym ich zniszczeniem lub utrata).

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

e materialéw o szczegdlnej wartosci,

e materialdéw zawierajacych informacje niejawne?.
Drzwi powinny by¢ wyposazone zarowno w zamki recznie otwierane kluczem, jak i ryglem

elektromagnetycznym (przystosowane do otwierania drzwi za pomoca kodu, karty

23 We Frandji przyjmuje sie: dla regatéw o wysokosci 230 cm — 13 kN/m? dla regatéw jezdnych,, 9 kN/m? dla
regaléw stacjonarnych,

2 Szczegolowe wskazania znalez¢ mozna w normie PN- EN 16893:2018 Aneks F:

% Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 21 maja 2018 r. w sprawie wymagan,
jakim powinna odpowiadac ochrona przechowywanego i przewozonego zabytku wpisanego na liste Skarbow
Dziedzictwa (Dz. U, 2018, poz.1134)

2 Zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie szczegdélowego
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych wchodzacych w sktad zasobu archiwalnego archiwéw
panistwowych, doboru i stosowania Srodkédw bezpieczenstwa fizycznego oraz organizacji komorek

organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych
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magnetycznej, lub innej dostepnej technologii). Rekomendowane jest stosowanie zamkéw
z wkladka, co umozliwia latwiejsze zastosowanie depozytora kluczy z zabezpieczonym profilem

klucza.

Zamki powinny by¢ tzw. wysokiej klasy antywlamaniowej i by¢ wyposazone w wymienialny

mechanizm pozwalajacy na zmianeg kluczy w razie ich utraty lub kradziezy (patrz 3.3, 3.5).

System wykrywania wyciekow wody (tzw. alarm wodny) powinien by¢ montowany w sytuacji
uzasadnionego zagrozenia, wynikajacego ze specyfiki danego pomieszczenia, np. w przypadku

obecnos$ci w pomieszczeniu instalacji systemu gaszenia przy wykorzystaniu wody.

W magazynach archiwalnych, w celu ograniczenia mozliwosci powstania pozaru, powinny by¢
zaprojektowane gtownie instalacje niskopradowe. Niezbedne jest takie rozmieszczenie gniazdek
elektrycznych, aby mozliwe bylo odkurzenie wszystkich cze$ci magazyndéw przy pomocy

standardowego sprzetu przemystowego.

Wszystkie instalacje elektryczne powinny by¢ zabezpieczone materiatami izolacyjnymi
o najwyzszych parametrach wytrzymatosci, niepalnymi i odpornymi na uszkodzenia. Materiaty
izolacyjne w razie pozaru nie powinny wytwarza¢ dymu zawierajacego szkodliwe substancje

lotne ani sadzy.

Projektant powinien zwrdci¢ uwage na wymogi zwigzane z zabezpieczeniem fizycznym

serwerowni oraz masowych nosnikéw informacji cyfrowej przechowywanych w archiwum.
414 Klimati ochrona przed zanieczyszczeniami powietrza w magazynach

Magazyny archiwalne powinny w znacznym stopniu zapewni¢ stabilizacje mikroklimatu
poprzez zastosowanie nastepujacych rozwiazan budowlanych:
e segment magazynowy powinien mie¢ wtasciwa izolacje $cian zewnetrznych, stropow
i dachu,
e segment magazynowy powinien by¢ szczelny, co pozwoli ograniczy¢ niekontrolowany
naplyw powietrza z zewnatrz budynku,
e Sciany, posadzki i stropy powinny by¢ elementami o znacznej pojemnosci termicznej
i wilgotnosciowej.
Projektowane od podstaw budynki magazynowe lub magazyny powinny szczelne.
Niekontrolowany doptyw powietrza z zewnatrz powinien by¢ nie wigkszy niz 0,5m3m? na
godzine przy cisnieniu 50 pa. W budynkach adaptowanych na cele magazynowe nalezy

wprowadzi¢ zmiany pozwalajace uzyska¢ podobne parametry szczelnosci.?”

W magazynach archiwalnych powinna by¢ utrzymana temperatura i wilgotnosc
w dopuszczalnym zakresie (aneks 1). Warunki klimatyczne panujace w magazynach

27 PN-EN 16893
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archiwalnych, pomieszczeniach winny uwzglednia¢ rodzaj nos$nikéw i materiatow

archiwalnych.?®

Ponadto powinna by¢ utrzymana odpowiednia jako$¢ powietrza (czystosc), zapewniona poprzez
filtracje wplywajacego i znajdujacego sie w obiekcie powietrza. Zaleca si¢ zastosowanie
rekomendacji BS PAS 198 (2012%) oraz ISO TR 19815%.

Klimat w magazynach gdzie przechowywane sa materialy archiwalne powinien by¢ jak
najbardziej stabilny w krétkich okresach czasowych. Oznacza to, ze w magazynie archiwaliow
papierowych lub archiwalidw mieszanych dopuszczalne sa powolne roczne zmiany sezonowe
temperatury i wilgotnosci powietrza, natomiast znaczne wahania tych parametréw w kroétkich

okresach (dobowe i tygodniowe) powinny by¢ ograniczone.

Przy okreslaniu klimatycznych warunkéw przechowywania archiwaliow nalezy mie¢ tez
na uwadze, ze procesy starzenia si¢ materialéw organicznych sa przyspieszone w wyzszych
temperaturach, co oznacza, ze materialy przechowywane w chtodniejszym srodowisku dtuzej
zachowaja trwalos$¢ i swoje walory uzytkowe. W uproszczeniu, kazde obniZenie temperatury
w magazynie o 5°C moze podwoic czas ,zycia” przechowywanych obiektow 3. Z tego wzgledu
wskazane jest, aby utrzymywac niska temperature przez mozliwie jak najdluzszy czas w ciagu
roku. Z drugiej strony w magazynach gdzie przechowywane sa np. pieczecie woskowe lub inne
obiekty z tego materiatu temperatura nie powinna spadac¢ ponizej 16°C.32. Na niskie temperatury
wrazliwe sa tez niektore materialy syntetyczne takie jak polimery czy akryle. W procesach
chemicznej degradacji papieru i atramentéw zelazowo-galusowych znaczng role odgrywa tez
wilgotnos¢ powietrza. W niektorych procesach chemicznych np. w degradacji kwasnej papieru
czy w powstawania tzw. wzerow atramentowych kluczowa role odgrywa woda. Oznacza to ze
wilgotnos¢ wzgledna powietrza powinna by¢ utrzymywana na stosunkowo niskim poziomie
Podobnie jak w przypadku temperatury, dopuszczalne sa powolne roczne zmiany sezonowe
wilgotnosci wzglednej, niewykraczajace jednak poza zakres 30-55%. Nalezy jednak pamietac,
ze w magazynach przechowywania dokumentéw pergaminowych wilgotno$¢ wzgledna
powinna by¢ utrzymywana na nieco wyzszym poziomie 50-55% RH nie nizszym niz 45%.

Zaktada si¢ dopuszczalne wahania dzienne wilgotnosci - 5%. Natomiast zbiory audiowizualne

%8 Por. norme DIN 67700:2017 — temperatura do 21 °C, wilgotnosé 30% do 55 %
2 ISO TR 19815 — publikacja w 2018 r.
% Publikacja tej normy planowana jest w pierwszej potowie 2018 r.

31 Stefan Michalski, Incorrect temperature w Agents of deterioration, Canadian Conservation Institute,

https://www.canada.ca/en/conservation-institute/services/agents-deterioration/temperature.html

32 W obnizonych temperaturach zaobserwowano przyspieszenie zjawiska krystalizacji komponentéw wosku na
powierzchni pieczeci. Rekomendacje brytyjskie (BS 5454) wskazuja na dopuszczalng granice 13°C, niemniej
jednak na podstawie doswiadczert AGAD temperatura powinna by¢ o 3 stopnie wyzsza. Ponadto w niskich

temperaturach woski moga kruszec.
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i fotograficzne wymagaja nizszych zakresow wilgotnosci — ponizej 45% zwtaszcza kiedy

przechowywane s3 w obnizonej temperaturze.

Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w magazynach archiwalnych nie powinna przekracza¢ poziomu
60% RH podczas dluzszego czasu (ponad 24 godziny). Wilgotno$¢ wzgledna w magazynie nigdy

nie powinna by¢ wyzsza niz 65%.

W magazynach gdzie przechowuje si¢ materialy szczegdlnie wrazliwe na zmiany wilgotnosdi,
(np. dokumenty pergaminowe, ksiegi w oprawach pergaminowych i skorzanych, ksiegi
z okladzinami z drewna) nalezy zwracac szczegdlng uwage na stabilnos$¢ wilgotnosci wzglednej.
Nalezy mie¢ tez na uwadze, ze archiwalia na podlozu papierowym zgromadzone

w magazynie stanowig silny bufor wilgotnosci, tzn. powoli wchtaniaja i oddaja wode.

W polskich warunkach klimatycznych czesto niezbedne jest dodatkowe regulowanie wilgotnosci
powietrza w niektdrych magazynach. Nie nalezy jednak zaklada¢ umieszczania lokalnych,
przenosnych nawilzaczy powietrza w magazynie. Nizsza temperatura w wyznaczonych
magazynach (np. materiatéw audiowizualnych) powinna zosta¢ zachowana z uwzglednieniem
analizy ryzyka zwigzanego np. z awaria urzadzen klimatyzacyjnych, potencjalnym
uzytkowaniem materiatéow w warunkach klimatycznych znacznie odbiegajacych od warunkéow
panujacych w magazynach, czestotliwoscig wyjmowania materialéw z magazynu. Przy wejsciach
do magazynow o specjalnym przeznaczeniu - (np. do przechowywania materialow
audiowizualnych) z korytarza lub innych pomieszczenn o warunkach klimatycznych innych niz
utrzymywanych w magazynie, wskazane jest projektowanie malego pomieszczenia — $luzy ktore
moze stuzy¢ aklimatyzacji wyjmowanych z magazynu materiatéw oraz zabezpiecza¢ magazyn
przed destabilizacja klimatu. Synchronizacja drzwi $luzy powinna je zabezpiecza¢ przed
jednoczesnym otwarciem. Sluza klimatyczna nie powinna utrudnia¢ transportu archiwaliéw ani

ruchu pracownikow.

Konstrukcja magazynu powinna pozwoli¢ na utrzymanie w pomieszczeniu, w przypadku awarii
systemu klimatyzacyjnego statych, bezpiecznych warunkéw klimatycznych co najmniej przez 24

godziny.

Nagromadzenie pytéow i kurzu w magazynie moze sprzyja¢ rozwojowi mikroorganizmoéw.
W kurzu moga sie tez znajdowac produkty spalania wodoroweglanow, siarka i inne zwiazki

stanowiace zagrozenie dla archiwaliéw. Nalezy unikac¢ stosowania w magazynach materiatow

wytwarzajacych pyty.

Zanieczyszczenia gazowe powietrza moga powodowac¢ nieodwracalne uszkodzenia
(np. z6tknigcie i blakniecie lub wysrebrzanie fotografii, degradacja blon acetylo-
i nitrocelulozowych) zwtaszcza przy wyzszych zakresach wilgotnosci wzglednej (powyzej 50%).
Efekt dzialania gazowych zanieczyszczen powietrza kumuluje si¢ i moze by¢ wzmacniany przez
warunki klimatyczne panujace w magazynie (wilgotnos¢ i temperature). Dopuszczalne poziomy
zanieczyszczen powietrza w magazynach nie powinny by¢ przekraczane. Nalezy ograniczy¢

stosowanie materiatéw bedacych zrédltem zanieczyszczen gazowych.
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Zaleca sie¢ stosowanie instalacji oczyszczania (np. HEPA, filtracja chemiczna) powietrza
wprowadzanego z zewnatrz do magazynu na podstawie analizy danych badan czystosci
powietrza zewnetrznego w okolicach projektowanego budynku oraz po zapoznaniu si¢
z charakterystyka materialéw archiwalnych dla ktérych projektowane sa magazyny. Poniewaz
archiwalia (np. kwasny papier, nosniki acetylocelulozowe) rowniez
sq zrédltem chemicznych zanieczyszczen powietrza przyspieszajacych ich starzenie, moze by¢
konieczne oczyszczanie lub filtracja powietrza wewnetrznego w magazynach, tj. powietrza
wyprowadzanego i wprowadzanego z powrotem do magazynow podczas recyrkulagi.
Przechowywanie materialéw audiowizualnych na nosnikach nitrocelulozowych wymaga
osobnych magazynow o specjalnej konstrukeji (dla wigkszej ilosci materialéw) lub instalacji

specjalnie wentylowanych szaf (dla mniejszych kolekcji).

Zaleca si¢ tak zaprojektowac system wentylacji, aby mozna bylo utrzymywac w pomieszczeniach
magazynowych lekkie nadcisnienie w stosunku do ciaggéw komunikacyjnych. Ogranicza to
nawiew zanieczyszczen lotnych i pyldéw do wnetrza magazynu. System wentylacji lub
klimatyzacji musi by¢ projektowany z uwzglednieniem planowanego potozenia i konstrukcji
regatow oraz rodzaju materialéw archiwalnych przewidzianych do przechowywania
w  poszczegolnych pomieszczeniach magazynowych. Nalezy tak umieszczaé nawiew
w magazynie, aby schfodzone lub nawilZone powietrze nie byto wprowadzane do pomieszczenia
w bezposrednim sasiedztwie materiatow archiwalnych Nawiew instalacji wentylacyjnej

powinien zapewnic ruch powietrza pomiedzy blokami regatow.

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

e osuszacze sorpcyjne wlaczajace sie przy przekroczeniu 55% wilgotnosci wzglednej,
zapewniajace wysoka plynnos¢ kontroli wilgotnosci wzglednej szczegoélnie w nizszych
temperaturach oraz usuwanie zanieczyszczen powietrza,

e nagrzewnice powietrza wiaczajace si¢ przy spadku temperatury w okresie chtodnym
ponizej ustawionej wartosci.

Wydzielone strefy w segmencie magazynowym powinny mie¢ niezalezne systemy osuszania,
co zapewni lepsza kontrole, uprosci utrzymanie systemu i ograniczy zagrozenia wynikajace
z ewentualnych awarii. Zalecane jest, aby w ustalaniu parametréw klimatu dla poszczegdlnych
magazynoéw przeznaczonych dla réznych materiatow archiwalnych brat udzial konserwator

znajacy zasob archiwum.

415 Sciany magazynéw
Tynkowanie lub pozostawienie scian bez warstwy tynku (beton, cegla) powinno by¢ uzaleznione
od analizy wptywu dodatkowej chlonnej warstwy na klimat w magazynie i jego stabilnosc.

Dopuszcza si¢ wykonanie scian z betonu gtadzonego, pokrytego akrylowa warstwa izolacyjna.

W razie stosowania farb dopuszczalne sa jedynie tzw. farby oddychajace, niezawierajace
rozpuszczalnikow stanowigce warstwe zabezpieczajaca magazyn pod katem rozwoju bakterii

i grzybow.
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Zaleca si¢ farby na bazie lateksu. W magazynach nie mozna stosowac farb olejnych oraz na bazie
alkidéw. W magazynach nie nalezy projektowaé sufitéw podwieszanych. Sciany powinny by¢

w miejscu przejazdu wozkdw zabezpieczone przed uszkodzeniem.
41.6 Posadzki w czesci magazynowej

Posadzki musza by¢ wykonane z materialéw o duzej trwatosci, odporne na Scieranie,
antyposlizgowe, gladkie — niewytwarzajace pytéow oraz niegromadzace kurzu, brudu, tatwe

w utrzymaniu czystosci.

W pomieszczeniach magazynowych i korytarzach do nich prowadzacych zaleca si¢ wykonanie
posadzek przemystowych, z gladkiego betonu pokrytego warstwa izolacyjna z akrylu
nieemitujacego lotnych zwiazkéw organicznych. Zaizolowana betonowa posadzka powinna by¢
pokryta warstwa podiogowej zywicy epoksydowej. Zaleca si¢ wybor zywic epoksydowych o jak
najmniejszej emisji lotnych zwigzkéw organicznych. Rozpuszczalniki toluen i ksylen

sa dopuszczalne w mieszance epoksydowej jedynie w ilosci mniejszej niz 0,1 czesci na milion.

Nastepujace zwigzki nie moga by¢ obecne w warstwach pokrywajacych posadzki betonowe:
e Dbiocydy,
e formaldehyd,
e kwas octowy,

e zwigzki aminowe.

Zabronione jest stosowanie w magazynach posadzek drewnianych, bambusowych, wykladzin

dywanowych, wyktadzin winylowych, innych tworzyw sztucznych.?
41.7 Oswietlenie magazynow

Szkody powodowane przez swiatto kumuluja sie. Zarowno promieniowanie UV,
jak iswiatlo widzialne maja negatywny wplyw na materialy archiwalne. W celu
zminimalizowania szkod zaleca sie¢ kontrolowanie intensywnosci, dtugosci oraz czestotliwosci

stosowania wszelkiego rodzaju o$wietlenia w magazynach.

Wiaczniki $wiatlta ze wskaznikiem zaleca si¢ umieszcza¢ na zewnatrz magazynow,
aby odizolowac¢ przetaczniki elektryczne (zabezpieczenie ppoz.). Do magazynéw archiwalnych

nie dopuszcza si¢ naturalnego $wiatla dziennego.

Duze pomieszczenia magazynowe powinny by¢ podzielone na strefy oswietleniowe. Zalecane
jest oswietlenie strefowe wiaczajace si¢, gdy w pomieszczeniu przebywaja ludzie (czujki ruchu).
Dopuszcza si¢ instalacje oswietlenia na dwoch poziomach natezenia:

e oswietlenie na poziomie do 100 lux w calym magazynie wlgczane w momencie wejscia

do magazynu recznie lub automatycznie po otwarciu drzwi;

8 W Aneksie D do normy PN-EN 16893:2018 wymieniono zrédta szkodliwych dla archiwaliéw zanieczyszczen

powietrza.
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e oswietlenia roboczego na poziomie 200 lux (mierzone przy podiodze) w strefach

magazynu, w ktérych w danej chwili przebywajq pracownicy.

W celu ograniczenia kosztdw energii mozliwe jest sterowanie swiattem za pomoca wytacznikow
centralnych, automatycznych $ciemniaczy, czujek ruchu. Nalezy jednak pamietac,
ze w magazynach czujki ruchu moga by¢ utrudnieniem w pracy archiwistow, ktérzy przy
wykonywaniu niektérych czynnosci w magazynie pozostaja przez dluzszy czas nieruchomo,

co moze powodowac przedwczesne wygaszanie o$wietlenia.

Wykonanie posadzek w przejsciach w kolorach jasnych o wspotczynniku w skali Munsella
nizszym niz 7 utatwi oswietlenie magazynu. Nalezy zachowac dystans 50 cm pomiedzy zrodiem
$wiatla, a najblizszymi, np. ulozonymi na najwyzszej potce, archiwaliami. Poziom o$wietlenia
powinien by¢ zgodny z normami w kazdym punkcie magazynu i przy dowolnym potozeniu
regatow. Oswietlenie montowane na suficie powinno by¢ ustawione prostopadle do regatow
jezdnych. Dopuszcza si¢ montowanie oswietlenia dodatkowego na regatach zwyklych lub
przesuwnych automatyczne doswietlajacych przejscie pomiedzy regatami. Lampy nie moga

ogranicza¢ dostepu do archiwaliow.

Oswietlenie powinno by¢ zapewnione przez:
e lampy fluorescencyjne z dyfuzorami rozpraszajacymi $wiatlo i zachowaniem warunkow
bezpieczenstwa (filtracja IR i UV). Jezeli lampy emituja promieniowanie ultrafioletowe
o wartosci wyzszej niz 75uW/Im, kazda lampa powinna by¢ wyposazona w filtr
eliminujacy to promieniowanie (o dlugosci fal krotszej niz 400nm) ponizej
dopuszczalnego poziomu,

e system LED.

Zaleca si¢ oprawy lamp aluminiowe lub ze stali nierdzewnej. Oprawy metalowe moga by¢
malowane w technologii elektrostatycznego naktadania proszku rekomendowanej do malowania

regatow magazynowych.
4.1.8 Regalyiinne meble magazynowe

W magazynie powinno sie znajdowac jedynie umeblowanie i wyposazenie potrzebne
do obstugi dokumentéw. Zaleca si¢ dbatos¢ o optymalne wykorzystanie przestrzeni
magazynowej. W magazynach musza by¢ przewidziane miejsca do krotkiej, czasowej pracy

archiwistéw i magazynieréw — np. odpowiedniej wielkosci stoty.

Umeblowanie i wyposazenie powinno by¢ wykonane z niepalnych materialéw, nieemitujacych,
przyciagajacych ani zatrzymujacych kurzu. Na skutek rozkladu spowodowanego pozarem lub
z innych przyczyn, np. w naturalnym procesie starzenia, nie powinny réwniez emitowac,
substangji szkodliwych dla przechowywanych materiatéw. Materiaty powinny by¢ tak dobrane,

aby w przypadku pozaru zminimalizowa¢ emisje szkodliwych substancji, dymu i sadzy.

Gloéwne przejscia w magazynie (w zaleznosci od rodzaju przechowywanych akt) powinny mie¢,

minimum 140 cm szeroko$ci.
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W magazynach wysokiego sktadowania gtdwne przejscia powinny miec co najmniej 300 cm, aby
pozostawi¢ miejsce dla ruchu wozkow widtowych. Nalezy pamieta¢ o tym, ze réznego typu

wozki widlowe wymagaja innej przestrzeni operacyjnej i transportowej.3*

Regaly magazynowe® powinny by¢ wykonane ze stali malowanej proszkowo technologia
elektrostatycznego nakfadania farby. Rekomendowane sa farby polimerowe — hybrydowe
poliestrowo-epoksydowe lub ich odpowiedniki o najnizszym poziome odgazowywania lotnych
substancji chemicznych. Farba proszkowa nie moze by¢ naktadana na powierzchnie metalowe
na miejscu w magazynach. Emalie utwardzane piecowo odgazowuja szkodliwe dla archiwaliéw
rozpuszczalniki. Regaly powinny by¢ starannie wykonczone bez szorstkich, nieregularnych

powierzchni.

Regaty ze stali chromowanej, pozbawione ptyt bocznych i z perforowanymi potkami stosowane
sa3 do przechowywania wylacznie materiatow opakowanych w pudia ochronne
i sktadowanych w magazynach o obniZzonej temperaturze ponizej 10°C. Tego typu regaly
zapewniaja dobra cyrkulacje powietrza i ograniczaja mozliwo$¢ kondensacji pary wodnej

na powierzchniach pudel.

Anodyzowane aluminium, jako materiat do wykonania regalow jest rekomendowane
z zastrzezeniami. Wykonywane sg z niego np. wielkoformatowe komody z szufladami
do przechowywania kartografii lub tkanin, gdyz aluminium jest mocne i lekkie. Metal uznawany
jest za obojetny chemicznie i niewymagajacy malowania ani izolacji, co ogranicza zagrozenie
odgazowywania lotnych substancji chemicznych. Aluminium jednak moze reagowac z kwasami
i niektdrymi metalami jak np. miedz. Moze rdzewie(, jezeli w magazynie nastepuje kondensacja

pary wodne;j.

Nie zaleca si¢ instalowania w magazynach archiwalnych mebli z drewna ani z produktow
drewnopochodnych ze wzgledu na znaczne ilosci uwalnianych przez nie lotnych substangji
chemicznych oraz niska odpornos¢ ogniowa. Wyjatkiem sa historyczne meble archiwalne

np. stanowiace czes$¢ zabytkowego wyposazenia archiwum.

Regaly powinny by¢ dostosowane i zaprojektowane do okreslonych rodzajéw i formatéw akt.
Polki regaléw rozmiarem i wytrzymatoscia powinny by¢ dostosowane do formatu i cigzaru
przechowywanych materiatéw. Niezbedne jest instalowanie pdlek z mozliwoscig zmiany ich
wysokosci w zaleznos$ci od potrzeb. Regaly moga by¢ wyposazone w poétki wysuwane
pozwalajace na oparcie akt w trakcie przegladania ich w magazynie pomiedzy regatami.
Pionowe wsporniki regaléw nie moga ogranicza¢ mozliwosci wyjmowania i ukladania akt na

potce.

% W przypadku planowania regatéw statycznych wysokiego sktadowania nalezy w razie potrzeby zwrdcié
uwage na norme PN-EN 15635 Stalowe statyczne systemy skladowania -- Zastosowanie i utrzymanie urzadzen
do sktadowania.

% Regaly metalowe wykonane zgodnie z norma EN 10139 jako minimum
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Potki regatow przeznaczonych do przechowywania dokumentéw pergaminowych (jedno pudito
na poétce) — bardzo gesto rozmieszczone (np. co 10 -15 cm) moga by¢ perforowane w celu

zmniejszenia wagi regatu i wysuwane.

W celu ochrony materiatow, utatwienia korzystania z nich oraz zminimalizowania zagrozen
w sytuacjach kryzysowych, zaleca si¢, aby wysokos$¢ regatow nie przekraczata ok. 230 cm
(nie dotyczy systemu wysokiego sktadowania). Dopuszcza sig, aby wysokos¢ regatow bylta
wyzsza w sytuacji przechowywania jednostek zdigitalizowanych, mato wykorzystywanych
w celu racjonalnego i efektywnego wykorzystania mozliwosci budynku. (w AP Katowice oddziat
w Bielsku Biatej wysoko$¢ magazynoéw na parterze wynosi 3,8 m, na pietrach 3,4 co daje

mozliwos¢ zamontowania regaléw o wysokosci 2,5 m).%

Regaty powinny by¢ umieszczone prostopadle do duktéw wentylacyjnych, umozliwiajac
przeplyw powietrza. Zaleca si¢ zachowanie odleglosci minimum 20 c¢cm pomiedzy regalem
a zewnetrzna $ciang budynku. Regaty nie powinny by¢ umieszczone bezposrednio przy zrddle

ciepfta.

PrzejScie pomiedzy regatami stacjonarnymi powinno mie¢ co najmniej 75 cm szerokosci.
W magazynach, gdzie przechowuje sie dokumenty wielkoformatowe, przejscie pomiedzy

regatami lub innym meblami powinno by¢ wigksze — dopasowane do rozmiaréw archiwaliow.

Powierzchnia najnizszej potki powinna by¢ umieszczona co najmniej 10-15 cm ponad poziomem

podtogi®’.
Rozmieszczenie regatdéw musi by¢ zgodne z przepisami ppoz.
419 Regaly jezdne

Duze obcigzenia regaléw jezdnych moga powodowac odksztatcenie posadzki. Nalezy sie
upewnic (zwlaszcza w przypadku adaptowanych i modernizowanych magazynéw) czy mozliwe
ugiecie stropu (przy obcigzeniu statycznym) nie przekroczy wspolczynnika 1:1000. Oprocz
wskazant wymienionych w 4.1.8 w przypadku stosowania regaléw jezdnych zastosowanie
znajduja rowniez nizej wymienione zalecenia. Szyny regatow jezdnych powinny by¢ instalowane

w zaglebieniach posadzki tak, aby nie znajdowaty sie¢ powyzej poziomu podlogi.

Wymagane jest, aby w celu zapewnienia ruchu powietrza regaly miaty perforowane (lub

catkowicie otwarte) $ciany boczne.

W remontowanych lub przebudowywanych budynkach, gdzie w istniejacych magazynach szyny

zamontowane sa na powierzchni posadzki, nalezy wzdluz szyn zainstalowa¢ metalowe

% Por. przyjete rozwiazania w normie DIN 67700:2017 dot. obliczania pow. uzytkowej w magazynach dla
regatéw przesuwnych, wysokosci regatéw (w Niemczech przyjeto wysokos¢ regatéw maks. 2,40 m, zalecane 2,05
-2,25m).

%7 PN-EN 16893:2018. zaleca odlegtos¢ 15 cm od podtogi, natomiast norma ISO dopuszcza jaki minimalng
odlegtosc¢ od podtogi 10 cm.
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platformy pozwalajace na swobodny ruch woézkéw. Nie sa rekomendowane platformy
z materiatow drewnopochodnych. Ze wzgledow bezpieczenistwa ppoz. w magazynach
wyposazonych w stale urzadzenia gasnicze oraz w celu zapewnienia odpowiedniej cyrkulacji

powietrza, nalezy zapewni¢ co najmniej 2,5 cm przerwy pomiedzy zsunietymi regatami.

Tam gdzie przechowywane sa archiwalia o ostabionej strukturze, szczegdlnie kruche lub w ztym
stanie zachowania, regaly powinny by¢ wyposazone w tzw. system migkkiego startu
i zatrzymania. Regaly jezdne nie powinny by¢ dluzsze niz 13 mb. przy zalecanej wysokosci.
Szczegolna uwage nalezy zwroci¢ na zastosowane plastik, gumy, uszczelki, kleje i smary ze
wzgledu na wydzielane przez nie substancje chemiczne. Nie rekomenduje sie zderzakéw
i uszczelek gumowych. Jezeli elementy ruchome regalow sg pokryte smarem i olejami lub

silikonem, smarowane czesci regalu musza by¢ zamkniete ostonami.

Ramki do wsuwania kart informacyjnych na regatach nie powinny by¢ wykonane z plastiku.
Rekomendowane s ramki aluminiowe lub metalowe malowane farbami epoksydowymi

niewydzielajacymi szkodliwych dla archiwaliéw zwiazkow chemicznych.

4.1.10 Magazyny specjalne: materialéw archiwalnych o szczegdlnej wartosci (skarbiec),
magazyn materialow archiwalnych zawierajacych informacje niejawne, archiwum
zakladowe, magazyn biblioteczny oraz audiowizualny, magazyn ekspozycyjny
(muzealny).

Magazyn specjalny do przechowywania dokumentéw o szczegélnej wartosci (skarbiec).
W zaleznosci od rodzaju przechowywanych w nim dokumentéw oraz analizy ryzyka powinna
by¢ podjeta decyzja o miejscu lokalizagji skarbca/coéw w budynku (np. w celu ewakuagji) i jego
klasie (zgodnie z obowiazujaca polska norma dotyczacq pomieszczen skarbcowych). Oprocz
standardowych instalacji zaleca si¢ zainstalowanie instalagji klimatyzacyjnej — jezeli to konieczne
ze wzgledu na rodzaj przechowywanych w magazynie materiatéw - statych urzadzen
gasniczych, odrebne podsystemy: sygnalizacji wtamania i napadu SSWiN, kontroli dostepu KD,
telewizji dozorowej CCTV — obraz telewizji dozorowej CCTV powinien by¢ archiwizowany przez

minimum 30 dni oraz nagrywany i zabezpieczany na oddzielnych nosnikach do 90 dni.

Skarbiec w zaleznosci charakteru i rozmiaréw przechowywanych w nim materialéw, powinien

by¢ wyposazone w odpowiednie regaly, szafy kartograficzne lub szafy ogniotrwate.

Jezeli w magazynie planowane jest utrzymanie warunkéw klimatycznych rdéznigcych sie
od klimatu w pozostatych pomieszczeniach archiwum, powinno sie¢ zaplanowac niewielkie
pomieszczenie, sluze, do aklimatyzowania materialdéw wyjmowanych ze skarbca, ktére moze
stuzy¢ tez za pomieszczenie do pokazdéw specalnych lub pracy przy np. ocenie stanu
zgromadzonych w skarbcu archiwaliéw. Nalezy pamigta¢ o tym, ze dokumenty papierowe
i np. dokumenty na podiozu pergaminowym wymagaja nieco innych warunkow klimatycznych.
Jezeli przyjmie si¢ zasade przechowywania réznego typu archiwaliéw w jednym magazynie —
warunki klimatyczne w tym pomieszczeniu beda prawdopodobnie kompromisem w stosunku

dla réznych materiatéw.
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Magazyn dla dokumentacji zawierajacej informacje niejawne®® powinien by¢ zabezpieczony
i wyposazony zgodnie z odrebnymi przepisami.

Archiwum zakladowe

Warunki przechowywania, zabezpieczenia tozsame z warunkami panujacymi w magazynach

archiwalnych oraz z zapisami odrebnych przepiséw.

Magazyn biblioteczny powinien spelnia¢ wymagania IFLA oraz wymagania ISO 11799:2015
oraz wskazowek. Zaleca si¢ zastosowanie regaléw jezdnych. W magazynie biblioteki nalezy

przewidzie¢ miejsce na pomocniczy stot.

Magazyn ekspozycyjny (muzealny) - Mozliwe jest przygotowanie jednego z magazynow
zlokalizowanych w poblizu strefy otwartej tak aby mozna bylo pokazywa¢ go w celach
popularyzatorskich grupom zwiedzajacym budynek archiwum. MozZe to by¢ miejsce w ktérym
zaprezentujemy przemiany zachodzace w sposobach przechowywania i udostepniania
archiwaliow. Magazyn moze tez nadawac¢ si¢ do prowadzenia lekcji archiwalnych.
Pomieszczenie to moze w czesci zosta¢ wyposazone w meble pochodzace ze starej siedziby
archiwum. Czes¢ magazynu nalezy wyposazy¢ w nowoczesne meble magazynowe.

Magazyn moze by¢ miejscem, w ktorym ewentualnie w kontrolowany sposéb mozna pokazac
zwiedzajacym co si¢ dzieje w Strefie zamknietej archiwum.

Magazyn materialdw audiowizualnych

Regaly:

Metalowe, malowane proszkowo bez udziatu rozpuszczalnikoéw. Rozmiar potek powinien by¢
dostosowany do rozmiaru szpul tasm filmowych lub magnetycznych. Ruchome potki
o regulowanej wysokos$ci pozwola na uzyskanie najbardziej efektywnego rozmieszczenia tasm na
regatach. Regaty powinny by¢ przystosowane do przechowywania nosnikéw w pionie — tasmy
magnetyczne (np. by¢ wyposazone w podporki, zabezpieczajace tasmy przed przewracaniem

sig) i w poziomie — tasmy filmowe.
Nalezy zwrdci¢ uwage na nosnos¢ regatow i potek gdyz materialy audiowizualne (np. szpule
z filmami lub szklane negatywy) sa znacznie ciezsze od standardowej dokumentacji papierowe;j.

Klimat:

W magazynie materialéw audiowizualnych zalecana jest nizsza temperatura i wilgotnos¢
wzgledna powietrza niz w magazynach dokumentacji papierowej. W warunkach obniZzonej

temperatury przechowywac¢ nalezy przede wszystkim materialy wytworzone na bazie

% Patrz - Zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie
szczegdtowego sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych wchodzacych w sktad zasobu archiwalnego
archiwéw panstwowych, doboru i stosowania $srodkéw bezpieczenstwa fizycznego oraz organizacji komorek

organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materialéw niejawnych
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acetylocelulozy, fotografie, diapozytywy i negatywy barwne oraz fotografie tzw. historyczne.
Przy okredlaniu warunkéw klimatycznych dla powyzszych materialdéw zalecane jest
postugiwanie si¢ odpowiednimi normami ISO. Nalezy tez pamieta¢, Ze materialy na podtozu
z nitrocelulozy, jakkolwiek rzadko spotykane w polskich archiwach, musza by¢ przechowywane

z uwzglednieniem szczegdlnych zasad bezpieczenstwa ze wzgledu na mozliwos¢ samozaptonu.

Niektére materiaty fotograficzne i filmowe, jak np. pewne rodzaje fotografii barwnej, wymagaja
przechowywania w warunkach ponizej 0°C. Nalezy zaprojektowa¢ mniejsze magazyny
zapewniajace mozliwo$¢ utrzymania, stabilnej niskiej temperatury (w kazdym magazynie
odrebna regulacja temperatury, wilgotnosci powinna zapewni¢ elastycznos¢ w dostosowaniu
warunkéw do gromadzonych w kolejnych latach materialéw zapisanych na réznych nosnikach)
lub przewidzie¢ inne rozwigzania, np. magazyny z odpowiednimi chtodniami, jezeli ilos¢
najbardziej wrazliwych materialdéw w zasobie archiwum jest niewielka. W celu utrzymania

stalych warunkoéw klimatycznych moze by¢ zastosowana dodatkowa izolacja $cian.

Przy projektowaniu systemu klimatyzacji i wentylacji wazne jest zastosowanie nastepujacych
zasad:

1. Stabilnos¢ klimatu jest priorytetem.

Przy ustalaniu warunkéw klimatycznych w magazynach materiatéw audiowizualnych przede
wszystkim nalezy okreslic czy materialy te sa czesto udostepnianie w oryginale oraz czy
przechowywane klisze/tasmy/odbitki fotograficzne to materiaty przeznaczone do przechowania
dltugoterminowego (czy sa to tasmy master, kopie zabezpieczajace, czy tez kopie uzytkowe). Pod
tym katem powinny zosta¢ dobrane warunki przechowywania materialdéw. W magazynach,
w ktorych przechowywane sa réznorodne, mieszane materialy stosowac nalezy zalecenia normy
ISO 18934:2011%°

W razie potrzeby nalezy zapoznac si¢ rOwniez z normami:

e IS0 10356:1996% Cinematography — Storage and handling of nitrate-base motion-
picture film.

e ISO 18911:2010* Imaging materials — Processed safety films — Storage practices.

e SO 18918:2000*Imaging materials — Processed photographic plates — Storage
practices.

e ISO 18920:2000% Imaging materials — Reflection prints — Storage practices.

e ISO 18923:2000* Imaging materials — Polyester base magnetic tape — Storage
practices.

e ISO 18925:2013 Imaging materials — Optical disc media — Storage practices.

% Standard zweryfikowano pomy$lnie w 2016r. — zostat uznany za aktualny

40 W roku 2012 standard zostal poddany rewizji. Potwierdzono jego aktualnos¢. W 2017 roku odbyt sie kolejny
przeglad normy — rezultat przegladu zostanie opublikowany w roku biezacym.

4 Standard zweryfikowano pomyslnie w 2015 r. — zostal uznany za aktualny

2 Standard zweryfikowano pomyslnie w 2016r. — zostat uznany za aktualny

# Standard zweryfikowano pomyslnie w 2016r. — zostat uznany za aktualny

# Standard zweryfikowano pomyslnie w 2016r. — zostat uznany za aktualny

# Standard zweryfikowano pomyslnie w 2018r. — zostat uznany za aktualny
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2. System wentylacyjny magazynow materialéw audiowizualnych powinien by¢ niezalezny

od wentylacji innych pomieszczen i magazynéw w archiwum.
3. Odizolowany powinien zosta¢ zwtaszcza magazyn materialdéw na bazie acetylocelulozy.

4. Magazyn materiatow na bazie acetylocelulozy powinien by¢ wyposazony w chemiczne

filtry powietrza wewnetrznego.

5. Materialy na bazie nitrocelulozy przechowuje si¢ w osobnych magazynach
skonstruowanych wg specjalnych zasad (ANSI/NFPA Standard 40:2016, Storage and
Handling of Cellulose Nitrate Motion Picture Film, ISO 10356:1996 Standard -
Cinematography, Storage and Handling of Nitrate-base Motion-picture Films),

nieobjetych niniejszym opracowaniem.

6. W magazynach tasm magnetycznych oraz filmowych z magnetyczna sciezka dzwiekowa
nalezy zwrdci¢ uwage na poziom podl magnetycznych. W bezposredniej bliskosci tasm
magnetycznych dopuszczalne sa pola o sile nieprzekraczajacej:

e 5 0e (Oersted) (=400A/m) dla pola zmiennego,
e 25 0e (=2000 A/m) dla pola statego.*

Na pola magnetyczne najbardziej wrazliwe s zwlaszcza zapisy analogowe dzwieku (wraz

ze Sciezkami dZwigkowymi na tasmie filmowej).

Najbardziej niebezpiecznymi zrédtami pola sa dynamiczne mikrofony i stuchawki, gltoéniki oraz
duze motory elektryczne i transformatory (np. motory wind, silne odkurzacze itp.) oraz
narzedzia dziatajace na bazie pola magnetycznego. Nalezy si¢ tez upewnié, ze przewody
elektryczne w magazynie sa dobrze izolowane. Sita pola spada wraz z odlegtoscia od jego Zrodia.
Na ogoét pole ze wszystkich wymienionych zréddet w odleglosci 15 cm spada ponizej wyzej
wymienionych wartosci dopuszczalnych. Wszystkie materialy wykorzystane do wykonczenia
magazynu oraz jego umeblowania powinny zostac ze szczegdlna uwaga sprawdzone pod katem
emisji lotnych substancji chemicznych, ktére moga wplywac¢ negatywnie na stan materiatow

audiowizualnych. Magazyn powinien by¢ wyposazony w $luze lub przedsionek kwarantanny.

Magazyn dla dokumentacji kartograficznej i wielkoformatowej

Magazyn kartografii ze wzgledu na nizsze umeblowanie (regaly, stojaki a zwtaszcza komody
z szufladami) mozna zlokalizowac na ostatniej kondygnacji — z zatozeniem ze stropy w tych
magazynach beda nizsze niz stropy w standardowym magazynie z aktami. W magazynie nalezy
przewidzie¢ drzwi i przejscia umozliwiajace transport obiektow wielkoformatowych.
W magazynie powinien by¢ umieszczony duzy stol roboczy wielkoscia dostosowany do
rozmiaréw przechowywanych dokumentéw. Na etapie projektowania budynku konieczne jest

okreslenie systemu przechowywania map w projektowanym magazynie: szafy kartograficzne

%  Wg. Dietrich Schuller, Audio and wvideo carriers, TAPE project, 2008 http://www.tape-
online.net/docs/audio and video carriers.pdf (2 lipca 2018)
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stacjonarne A0, szafy kartograficzne przesuwne, regaly lub stojaki do map nawinietych na rolki

lub tuby, siatki przesuwne do zawieszenia obiektow oprawnych.

Szafy kartograficzne z szufladami nie moga mie¢ wiecej niz 140 cm wysokosci. Przejscia
pomiedzy rzedami szaf kartograficznych powinny by¢ tak szerokie, aby mozna bylo, stojac na
wprost szafy, catkowicie wysuna¢ szuflade.

W celu umozliwienia swobodnego wyjmowania ich zawartosci przed szafami kartograficznymi

nalezy zapewnic¢ przestrzen réwna co najmniej gtebokosci szuflady plus dodatkowe 45 cm.

Szuflady powinny:
e mie¢ hamulce zabezpieczajace przed ich niekontrolowanym wysuwaniem,
e tozyska kulkowe ze stali, a nie z plastiku,
e otwierac si¢ i zamykac bez powodowania wibracji zabezpieczonych w nich obiektow,
e miec Scianke tylna, aby zabezpieczy¢ szuflady przed kurzem,
e miec nie wiecej niz 8 cm glebokosci. Im glebsza szuflada tym trudniej wyjac z niej obiekty

wielkoformatowe.

Szuflady moga mie¢ uchylng $cianke przednia, pozwalajaca na tatwe wysuwanie obiektoéw. Dno
szuflady moze by¢ wykonane z poliestru lub polietylenu. Nie moze by¢ ono wykonane z winylu.

Nie nalezy umieszczac szaf kartograficznych dosunietych do sciany zewnetrznej budynku.

Dla lepszego wykorzystania miejsca w magazynie, nad komodami z szufladami umiesci¢ mozna

polki dla innego typu materiatow.

4.2 Pokoje pracownikow i pomieszczenia do pracy z materialami archiwalnymi

Pokoje archiwistow:

e wielko$ci poszczegdlnych pomieszczen do pracy z archiwaliami winny by¢ zgodne
z wykonywanymi w nich zadaniami,

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

e we wszystkich pokojach archiwistow powinny by¢ okna zapewniajace os$wietlenie
naturalnym Swiatlem dziennym zgodnie z obowigzujacymi normami. Dopuszcza sie
doswietlenie korytarzy swiatlem dziennym w czesci biurowej budynku np. poprzez
umieszczenie waskich okien obok drzwi do pokojow,

e wszystkie stanowiska pracy powinny by¢ oswietlone zgodnie z obowigzujacymi
normami,

e posadzki w pokojach archiwistOw powinny by¢ pokryte materiatem gladkim,
wytrzymatym na Scieranie, fatwym w utrzymaniu w czystosci. W pomieszczeniach gdzie

pracuje sie z archiwaliami zaleca si¢ unikanie wyktadzin dywanowych,

4 ISO/TR 19814
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e pokoje archiwistéw powinny by¢ dobrze wentylowane. Warunki klimatyczne powinny
zapewnia¢ komfort pracy w zimie i w lecie, musza by¢ zgodne z obowigzujacymi
przepisami.

e Sciany pomieszczen powinny by¢ malowane farbami lateksowymi oraz w niezbednych
miejscach zabezpieczone przed uszkodzeniem na wysokosci opar¢ krzeset,

e wszystkie materialty powinny miec atesty zgodnosci z obowiazujacymi przepisami ppoz.
i bhp,

e szerokos¢ drzwi powinna zapewni¢ wjazd wdzkami transportowymi.

Pomieszczenia pracy z materialami archiwalnymi

Sa to np. pomieszczenia pomocnicze w czeSci magazynowej budynku znajdujace sie
w bezposrednim sgsiedztwie magazyndéw. Stanowig one osobne miejsca, gdzie pracownicy
archiwum moga wykonywaé przeglady archiwaliow oraz zajmowac sie sortowaniem,
porzadkowaniem, opracowywaniem lub przepakowaniem archiwaliéw, ktére moga by¢ tam
takze czasowo przechowywane. Nalezy zatem zapewni¢ w nich warunki klimatyczne,

bezpieczenstwa takie jak w magazynach archiwaliow.

Wyposazenie pomieszczen pracy z archiwaliami oprocz typowych sprzetow biurowych powinno
skladac sie z:

e duzych ruchomych stoléw,

e regatow pomocniczych do odktadania akt,

e zamykanych na klucz szaf.

W pomieszczeniu tym znajdowac¢ si¢ powinna dodatkowa przestrzen do manewrowania
i ustawienia wozkéw roboczych, oraz miejsce do zamontowania mobilnego stanowiska

do bezpiecznego odkurzania akt lub komory laminarne;j.

Pomieszczenia do pracy z archiwaliami takimi jak materiaty audiowizualne lub kartografia moga
wymagac¢ specjalnej uwagi projektanta. Praca z materiatami kartograficznymi wymaga
np. stoléw wielkoformatowych, a pokoje pracy z materiatami audiowizualnymi musza by¢
wyposazone np. w sprzet odstuchowy (materialy audio) i izolacje dzwiekowa oraz by¢ tak
zaprojektowane, aby maksymalnie ograniczy¢ obecnos$¢ kurzu i innych zanieczyszczen

powietrza w srodowisku pomieszczenia.

43 Pracownie specjalistyczne

Rozwiagzania konstrukcyijne

Nosnos¢ stropow dla pomieszczen pracowni specjalistycznych powinna by¢ wigksza niz nosnos¢
stropéw w standardowych pomieszczeniach biurowych. Nalezy pamiegta¢, ze liczne urzadzenia,
takie jak skanery wielkoformatowe, prasy wielkoformatowe lub gilotyny introligatorskie maja
znaczny ciezar. Wszystkie drzwi prowadzace do pracowni powinny mie¢, co najmniej 120 cm
szerokosci, umozliwiajac transport urzadzen i materialéw archiwalnych. Do pracowni nalezy

zapewnic przejécia bez progéw utrudniajacych ruch wozkow transportowych.
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Instalacje
Pracownie specjalistyczne ze wzgledu na wykorzystanie w nich licznych urzadzen elektrycznych

powinny mie¢ zwigkszong moc dostarczanej energii elektrycznej.

Gniazda elektryczne zwykte oraz do urzadzen komputerowych powinny zosta¢ rozmieszczone
tak, aby mozna bylo w sposdb funkcjonalny i elastyczny instalowa¢ wszystkie niezbedne
urzadzenia. Liczba gniazd powinna by¢ wigksza niz w zwyklych pomieszczeniach biurowych.
Ich liczbe nalezy uzgodni¢ z pracownikami odpowiedniej specjalnosci. Sie¢ komputerowa

powinna by¢ doprowadzona do wszystkich pomieszczen pracowni.

Pracownie powinny by¢ objete systemem monitorowania i kontrolowania warunkow
klimatycznych. Ze wzgledu na czasowe przechowywanie materiatéw archiwalnych
w pracowniach powinny by¢ one wyposazone w systemy zabezpieczen a takze posiadac

mozliwos¢ ich catkowitego zaciemniania.
Pracownia digitalizacyjna/pomieszczenie do digitalizacji materialdw archiwalnych 4

Pomieszczenia powinny by¢ zaprojektowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami

Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych w sprawie digitalizacji zasobu archiwalnego.

W zaleznosci od potrzeb pracownia digitalizacji moze by¢ przystosowana do eksploatacji
skanerow wielkoformatowych lub instalacji do fotografii obiektéw wielkoformatowych. Nalezy
okresli¢ juz na etapie projektowania czy w pomieszczeniu pracowni instalowana bedzie wysoka
kolumna reprodukcyjna (wymaga ona podwyzszonego stropu lub pomieszczenia
dwukondygnacyjnego) lub czy instalowana bedzie $ciana podcisnieniowa, co z kolei wymaga
zwiekszenia metrazu pomieszczenia pracowni w celu zapewnienia tzw. odejscia dla kamery
fotograficznej. Ze wzgledu na szybko zmieniajace si¢ technologie nalezy przewidzie¢

powierzchnie rezerwowa na instalowanie dodatkowego sprzetu.

W  pracowni powinno by¢ tez miejsce na dodatkowe stoly pomocnicze pozwalajace,
np. na rozpakowanie archiwaliow z pudel, odlozenie opakowan ochronnych Ilub ich

przygotowanie.

Oswietlenie powinno by¢ plynnie regulowane z mozliwoscia $ciemniania i rozjasniania

w zaleznosci od potrzeb.
Jezeli w pracowni sg okna, muszg one by¢ wyposazone w opuszczane, zaciemniajace rolety.

Osobno wydzielone moga by¢ pracownie/stanowiska do digitalizacji nagrann dzwiekowych,
digitalizacji filméw, mikrofilméw oraz dla pomieszczenia do produkcji mikrofilmoéow ze skandw.
Pracownie digitalizacji nagran powinny mie¢ wysokos¢, co najmniej 3 m oraz miesci¢ sie
w standardzie spelniajacym kryteria odstuchéw referencyjnych. Nalezy m.in. unikac sasiedztwa

szybow, a zwlaszcza urzadzen dzwigowych, ramp do wyladunku oraz innych urzadzen

8 Uzgodni¢ rodzaj, wyposazenie pracowni z NDAP z uwzglednieniem ,Strategii digitalizacji archiwéw
panstwowych 2018-2023"
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generujacych zaktocenia, elektryczne i mechaniczne (pomieszczenie zaadaptowane akustycznie —
wygluszone). Pracownie digitalizacji powinny miec tatwy dostep do magazynow, bliskos¢ windy
osobowo-towarowej, klimatyzacje, posadzke tatwa w utrzymaniu w czystosci, niegenerujaca

kurzu, wytrzymatla na intensywne uzytkowanie.

W sasiedztwie powinien znajdowac si¢ magazyn podreczny na materiaty archiwalne przekazane

do digitalizagji.
Pracownia mikrofilmowa/pomieszczenie do prowadzenia mikrofilmowania®

Przeznaczona jest do wykonywania mikrofilméw =z oryginatow materiatéw
archiwalnych. Pracownia sklada si¢ pomieszczen: techniczno-biurowego, z kamerami

mikrofilmowymi, kontroli technicznej oraz ewentualnie pomieszczenia obrobki chemiczne;j.

Oswietlenie powinno by¢ ptynnie regulowane z mozliwoscia $ciemniania i rozjasniania
w zaleznosci od potrzeb. Jezeli w pracowni sa okna, musza by¢ one wyposazone w opuszczane,

zaciemniajace rolety.

Pracownie mikrofilmowe powinny miec¢ tatwy dostep do magazyndow, bliskos¢ windy osobowo-
towarowej, klimatyzacje, posadzke latwa w utrzymaniu w czystosci niegenerujaca kurzu,
wytrzymata na intensywne uzytkowanie. W sasiedztwie pracowni powinien znajdowac sie

magazyn podreczny na materiaty archiwalne przekazane do mikrofilmowania.
Pracownia konserwatorska>

Ze wzgledu na specyfike prac wykonywanych w pracowniach zabezpieczania
archiwaliow oraz w pracowniach konserwagji tradycyjnej i masowej, konserwator archiwaliow
powinien by¢ od samego poczatku wiaczony w proces planowania i projektowania budynku.
Archiwa nie zatrudniajace konserwatora, a przygotowujace plany nowego budynku powinny
konsultowa¢ program funkcjonalny, a nastepnie szczegétowe plany pracowni wraz
z wyposazeniem z konserwatorami z innego archiwum panstwowego petnigcymi role

opiekundw w dziedzinie zabezpieczania i konserwacji archiwaliow.

Powierzchnia pracowni powinna by¢ wystarczajaca, aby mogly by¢ w niej zainstalowane
wszystkie przewidziane dla typu pracowni urzadzenia (np. nozyce introligatorskie, prasy) oraz
stanowiska robocze dla stalego personelu (aneks 2). Pomiedzy sprzetami powinno sie
przewidzie¢ przestrzen wystarczajaca do swobodnego przenoszenia lub przewozenia
na wozkach materiatéw i archiwaliow. Dodatkowe, co najmniej jedno, stanowisko robocze
(np. dodatkowy stot roboczy) powinno by¢ przewidziane dla
wolontariusza/praktykanta/stazysty. Duze stoly robocze pozwalaja na prace przy wiekszej ilosci

archiwaliow o wymiarach standardowych lub/i opracowywanie materialéw wielkoformatowych.

49 Uzgodni¢ potrzebe tworzenia pracowni z NDAP

5% W ramach opracowywanych pfu, koncepgji a nastepnie projektu budynku nalezy ustali¢ z NDAP grupe

Pracowni Konserwatorskiej.
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Ustawienie wyposazenia w przestrzeni pracowni powinno, o ile to mozliwe, odpowiadac
technologicznej kolejnosci prowadzonych prac tak, aby pracownicy nie przeszkadzali sobie
nawzajem. Zaleca si¢ planowanie duzych, ustawnych pomieszczen. Nie zaleca si¢ projektowania
licznych matych pomieszczen pracy. Nalezy zapewni¢ komunikacje pomiedzy pomieszczeniami
prac suchych i mokrych. Umeblowanie pracowni powinno by¢ tak zaprojektowane,
aby przestrzen pomieszczenia mogla by¢ wykorzystana jak najbardziej efektywnie.
Umeblowanie powinno sie sktada¢ nie tylko ze stanowisk pracy, lecz réwniez z wystarczajacej
liczby szaf w tym ma materialy w rolkach, komoéd z szufladami do przechowywania papierow
i bibutek, szafek, ktore pomieszcza zaréwno narzedzia pracy, materiaty, jak imniejsze
urzadzenia. Nalezy pamietaé o tym, ze w pracowni kazdego typu powinny znajdowac sie oprocz
stanowisk pracy tzw. blaty pomocnicze, ktére stuzg do rozkladania, prostowania, suszenia
konserwowanych archiwaliow. Narzedzia/sprzety takie jak mikroskop stereoskopowy, waga
laboratoryjna, stanowisko do dokumentacji fotograficznej/ lub w osobnym pomieszczeniu
wymagaja zaplanowanego miejsca w pracowni wyposazonego w odpowiednie stoty
i nienarazonego na drgania. Pracownia konserwatorska powinna by¢ tak rozplanowana, aby
w pomieszczeniach mozliwe bylo uzupelnienie wyposazenia. Nowe modele urzadzen
spegjalistycznych sg czesto rozbudowywane/ulepszane przez konstruktoréw i moga wymagac
wiekszej przestrzeni. Wg. opracowanych przez UNESCO rekomendacji (PGI-89/WS/4) nalezy
w pracowni przewidzie¢: 15 m? na kazde stanowisko pracy, 20 m? na stél do pracy
z wielkoformatowymi dokumentami, 15 m? na kazdy duzy element wyposazenia np. nozyce

introligatorskie, prase wielkoformatowa, kuwete z zestawem filtrow itp.

Dodatkowo rekomendacje UNESCO przewiduja pomieszczenie do przechowywania
archiwaliow przed i po konserwagji (10 m?), magazyn materiatow (20 m?), pomieszczenie pracy

z produktami chemicznymi (15 m?), pomieszczenie biurowe (20 m?).

Ponizej podane minimalne powierzchnie nie obejmuja pomieszczen socjalnych dla pracownikow.
Saq skalkulowane dla 1-2 stalych pracownikéw wykonujacych zadania obejmujace
dokumentowanie, czyszczenie, zabiegi wodne i chemiczne (pracownie grup II-III). Zaleca sie
dostosowanie wielkosci i wyposazenia pracowni do wielkosci, potrzeb icharakteru
przechowywanego w archiwum zasobu. Metraz powinien by¢ odpowiednio zwigkszony jezeli
przewidywana jest wieksza liczba stalych pracownikow lub okresowa wspdtpraca

z wolontariuszami czy dodatkowymi pracownikami przy realizacji projektow.

Juz na etapie formulowania programu funkcjonalnego budynku nalezy ustali¢ jakiego typu
pracownia bedzie projektowana. Typ pracowni zalezy od wielkosci i rodzaju zasobu

archiwalnego, lokalizacji archiwum oraz zakresu jego dziatalnosci

Grupa I - to mate archiwa zlokalizowane w niewielkich miejscowosciach oraz oddziaty

zamiejscowe i ekspozytury,

Pracownia lub stanowisko zabezpieczania oraz przygotowania archiwaliow do digitalizacji

w matych archiwach oraz oddziatach zamiejscowych i ekspozyturach.
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Oswietlenie pracowni swiattem dziennym (w przypadku stanowiska pracy w strefie magazynow
dopuszczalny ograniczony dostep do swiatla dziennego). Dostep do wody — umywalka ze stali

nierdzewnej z duzym blatem ze stali nierdzewnej lub blatem laboratoryjnym.

Powierzchnia minimalna: okoto 35 m? podstawowej powierzchni pracowni. Dodatkowe
pomieszczenie — magazyn materialdw (pudel, papieréw, itp. do zabezpieczania archiwaliow) —
minimum 15 m?. Jezeli planuje si¢ dodatkowe miejsca pracy dla oséb wykonujacych techniczne
i konserwatorskie przygotowanie do digitalizacji np. w ramach projektow — nalezy przewidzie¢

wieksza powierzchnie pracowni.

Grupa II - to mate i $redniej wielkosci archiwa o zasobie zawierajacym gtéownie standardowe

materialy na podtozu papierowym.

Pracownia zabezpieczania oraz konserwacji archiwaliow w zakresie prac podstawowych przy

standardowej dokumentacji glownie z XVIII-XX w.

Powierzchnia minimalna: okoto 100 m? podstawowej powierzchni pracowni z podziatem
na pomieszczenie prac suchych i mokrych. Nalezy uwzgledni¢ magazyn materialéw (pudet,
papieréw, itp. do zabezpieczania archiwaliéw), pomieszczenie lub osobne stanowisko
do czyszczenia i odkurzania akt, opcjonalnie pomieszczenie do przechowywania archiwaliow

przekazanych do konserwacji.

Grupa III duze archiwa o zréznicowanym zasobie. Pracownie pelnigce role opiekunéow wobec

mniejszych archiwow.

Pracownia zabezpieczania oraz konserwacji i restauracji archiwaliow, w tym archiwaliow
zroznicowanych pod wzgledem materialowym, archiwaliow o szczegélnym znaczeniu
historycznym i artystycznym, np. $redniowieczne pergaminy z pieczeciami woskowymi,

olowianymi, archiwalia potaczone z tekstyliami, fotografie zabytkowe.

Powierzchnia minimalna: ok. 200 m? podstawowej powierzchni pracowni z podzialem na
pomieszczenie prac suchych i mokrych. Nalezy uwzgledni¢ magazyn materiatow (pudet,
papieréw, itp. do =zabezpieczania archiwaliéw), magazyn archiwaliow przekazanych
do konserwacji, pomieszczenia czyszczenia i odkurzania akt, pomieszczenie do prac
o charakterze biurowym, pomieszczenie lub stanowisko do wykonywania dokumentagji
fotograficznej. Opcjonalnie mozliwe uwzglednienie dodatkowej przestrzeni pozwalajacej na

realizacje projektow np. zwigzanych z duzymi projektami digitalizacji.

Grupa IV - Pracownie w archiwach o statusie Archiwum Narodowego oraz w archiwach

uznanych za centra kompetencji

Pracownie zabezpieczania oraz konserwacji i restauracji archiwaliow, w tym archiwaliow
i obiektow zabytkowych, pelniace role ,szkoleniowego centrum kompetencji” w najwigkszych

archiwach lub archiwach regionalnych wytypowanych do petienia takiej roli na danym terenie.
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Powierzchnia minimalna: okoto 400 m? podstawowej powierzchni pracowni, z podzialem
3na pomieszczenie prac suchych i mokrych. Nalezy uwzgledni¢ — magazyn materiatéw (pudet,
papierow, itp. do zabezpieczania archiwaliow), pomieszczenie biurowe, laboratorium chemiczne
i biologiczne, sale szkolen praktycznych, magazyn archiwaliow przekazanych do konserwacji,
pomieszczenia czyszczenia i odkurzania akt. Dodatkowe powierzchnie beda niezbedne jezeli
planowane beda pracownie konserwacji materiatow audiowizualnych, pracownia konserwacji

pieczeci itp.

We wszystkich typach pracowni zaplanowa¢ nalezy co najmniej jedno stanowisko pracy
o charakterze biurowym. oraz pomieszczenie lub stanowisko do przygotowania dokumentacji

prac konserwatorskich wyposazone w jeden lub wiecej komputerdw.

Lokalizacja pracowni:

Pracownie wszystkich typéw nie powinny by¢ lokalizowane w piwnicach budynku
archiwalnego. Pracownia powinna by¢ tak zlokalizowana, aby byt do niej fatwy dostep
z magazynow archiwalnych, pomieszczen akcesji, kwarantanny. Celowe jest umieszczanie
pracowni konserwacji w poblizu pracowni digitalizacji. Pracownia powinna mie¢ zapewniony
dostep do wind towarowych z uwzglednieniem odpowiedniej szerokosci prowadzacych do niej

ciggow komunikacyjnych.

Dostep do medidéw:

Pracownie wszystkich typow powinny mie¢ zapewniony dostep do wody oraz elektrycznosci
— z instalacja zapewniajacq moc wystarczajaca dla wszystkich zaplanowanych urzadzen. Nalezy
wzigé pod uwage zwiekszone zapotrzebowanie na energie elektryczng w stosunku
do pomieszczen biurowych oraz zapewni¢ dodatkowe gniazda elektryczne réwniez dostepne

w formie gniazdek zwisajacych z instalacji sufitowej.

W pracowniach grup II, IIT i IV pracownie mokre z doprowadzong instalacja wodng oraz stacja

filtracji/oczyszczania wody.

Wentylacja:

Wentylacja pracowni nie powinna by¢ bezposrednio potaczona z przewodami wentylacyjnymi
prowadzacymi do pomieszczen o innych funkcjach w archiwum np. biurowych. Pomieszczenia
pracowni konserwatorskich, oprécz pomieszczen biurowych i socjalnych, wyposazone w wyciagi

stanowiskowe i wentylacje niepotaczong z wentylacja pozostatych pomieszczen w archiwum.
Oswietlenie:

Pracownie konserwatorskie powinny mie¢ dostep do $wiatla dziennego. Okna musza by¢

wyposazone w filtry UV.

Ze wzgledu na precyzyjny charakter wykonywanych prac oswietlenie stanowisk pracy
konserwatoréw moze/powinno mie¢ wyzsze natezenie niz minimalne natezenia wskazywane

w normach. Swiatlo sztuczne podsufitowe o mocy co najmniej na powierzchni stotu 800 lux (wg
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norm dla prac graficznych). Lampy powinny by¢ wyposazone w zrodia swiatla dajace swiatto
dzienne o mozliwie jak najwierniejszym odwzorowaniu koloru, wyposazone w filtry UV. Swiatto
powinno by¢ rozproszone i pozbawione drgan z mozliwoscia regulacji strefowej. Powinno sie
przewidzie¢ dodatkowe lampy stolowe, albo lamy lupy, doswietlajace miejsce pracy lub lampy

na stelazach wyposazonych w kota.
Posadzki:

Zaleca si¢ posadzki o duzej wytrzymatosci, pozwalajace na przemieszczanie i ustawianie
urzadzen o znacznej wadze, gtadkie i tatwe w utrzymaniu czystosci. We wszystkich posadzki
wodoodporne. W pomieszczeniach zabiegéw wodnych z odprowadzeniem wody z podiogi, do

kanatow odptywowych.

Sciany:

Sciany pomieszczen, w ktérych wykonywane sa zabiegi mokre oraz pomieszczen specjalnie
przeznaczonych do czyszczenia archiwalidw, jak rowniez specjalistyczne pomieszczenia
laboratoryjne (zgodnie z indywidualnymi specyfikacjami) powinny by¢ pokryte do wysokosci
2 m plytkami ceramicznymi. W pracowniach zabezpieczania archiwaliow (Grupa I) nalezy

plytkami ceramicznymi w cato$ci pokry¢ $ciane na ktorej znajduje sie zlew/kuweta z blatem.
Sciany w innych pomieszczenia moga by¢ malowane farbami lateksowymi.

Przykladowe pomieszczenia zwigzane z konserwacja zasobu archiwalnego, ktére moga by¢ na
podstawie analizy potrzeb uwzglednione w projekcie archiwum:

W zaleznosci od planowanego zakresu prac oraz struktury i zatrudnienia w pracowni
konserwatorskiej/pracowni zabezpieczania archiwaliow mozna przewidzie¢ nastepujace
pomieszczenia, ktorych projektowanie musi by¢ konsultowane ze specjalistami w danej
dziedzinie:

e pracownia konserwacji tradycyjnej, tzw. pracownia sucha, i pracownia zabiegoéw
mokrych, z miejscem na stacje filtrow wody i kolumne dolomitowg oraz maszyne
do uzupelniania papieru, kuwety do kapieli obiektow wielkoformatowych oraz komory
do nawilzania obiektéw magazyn materiatlow archiwalnych przed i po konserwacji,

e pracownia konserwacji fotografii i zbioréw audiowizualnych,

e pomieszczenie do prowadzenia praktycznych szkolent konserwatorskich, zebran, narad
z miejscem na podreczng biblioteke literatury fachowej oraz dokumentacji
konserwatorskich

e pracownia konserwacji masowej (pracownia 2z urzadzeniami do masowego
odkwaszania), z pomieszczeniami do prac suchych i mokrych, magazynami
technologicznymi itp.,

e pracownia badan zagrozen biologicznych (laboratorium i pomieszczenie biurowe),

e pracownia badan i komisji konserwatorskich

e pracownia profilaktyki konserwatorskiej (monitorowanie i analiza warunkow
$rodowiska  magazynéw  archiwalnych,  koordynacja  dziatan  zwigzanych

z zabezpieczaniem, przepakowaniem archiwalidow, przygotowanie instytucji na wypadek
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katastrof) — komputerowa stacja monitorowania klimatu, stacja badania czystosci
powietrza,

e pracownia dezynfekcji i dezynsekgji archiwaliéw (np. komora dezynfekgji tlenkiem
etylenu, zamrazarki, urzadzenia do dezynsekci metodami anoksji). Przy komorze
dezynfekcyjnej nalezy przewidzie¢: magazyn archiwaliéw brudnych, pomieszczenie
komory dezynfekcyjnej, pomieszczenie kwarantanny (magazyn archiwalidow czystych
po dezynfekgji). Najkorzystniejszym rozwigzaniem jest komora z podwdjnymi wrotami
otwieranymi z dwu stron — z jednej strony do pomieszczenia brudnego i ze strony
przeciwnej do pomieszczenia czystego. Komory fumigacyjne o objetosci co najmniej 50
m.b. akt jednorazowego wsadu, powinny by¢ budowane tylko w wybranych archiwach,
tam gdzie jest mozliwe ich utrzymanie i obstuga w ruchu ciaglym. Nalezy pamietac, ze
utrzymanie komory jest kosztowne oraz wymaga przeszkolonego personelu,

e magazyny: materialow konserwatorskich, opakowan archiwaliow, butli z gazem i butli
z dwutlenkiem wegla do kolumny dolomitowej, chemikaliéw, sprzetu ratunkowego,

e pomieszczenia socjalne i sanitarne, osobna szatnia dla obstugi komory dezynfekcyjne;j.

Pomieszczenie przejmowania materialéw archiwalnych/pomieszczenia kwarantanny

Pomieszczenia do przejmowania materiatow archiwalnych, powinny by¢ usytuowane
mozliwe blisko rampy wyladowczej i dobrze skomunikowane z magazynami, pracownia
konserwatorska, pomieszczeniami kwarantanny oraz winda. Przeznaczone sa do czyszczenia,
wykonywania wstepnego przegladu przyjetych do archiwum akt. Winne by¢ objete system
telewizji dozorowej. Pomieszczenie powinno mie¢ wystarczajacqa przestrzen do instalacji
stanowisk komputerowych, duzych stoléw roboczych, komory laminarnej do bezpiecznego
przegladu akt skazonych biologicznie oraz regatow pomocniczych. W pomieszczeniu powinno
sie¢ znalez¢ wystarczajaco duzo miejsca do manewrowania wozkami lub paletami.
W pomieszczeniu akcesji powinien by¢ zainstalowany zlew z blatem ze stali kwasoodporne;.
Sciany powinny by¢ do wysokosci minimum 2,0 m wylozone ptytkami ceramicznymi. System
wentylacji oddzielony od centralnego systemu wentylacji. W bezposrednim sasiedztwie
powinien znajdowac si¢ magazyn kwarantanny akt oraz pomieszczenie odkurzania akt
z wyciagami stanowiskowymi, komora laminarng lub z ruchomym stanowiskiem do odkurzania
archiwaliow. Jezeli planowane jest oddzielne pomieszczenie do odkurzania akt z wyciggami
i odkurzaczami powinno by¢ ono odpowiednio izolowane akustycznie. Umiejscowienie wyzej

wymienionych pomieszczenn w budynku winno by¢ zgodne z ciggiem technologicznym.

Doprowadzenie energii o zwigkszonej mocy zaplanowane dla stanowisk pracy, komory/komor

laminarnych i stanowisk do odkurzania archiwaliéw.
4.4 Pomieszczenia biurowe

Wielkosci poszczegdlnych pomieszczent biurowych winny by¢ zgodne z przepisami

i wykonywanymi w nich zadaniami.
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Wytrzymatos¢ stropdw dla pomieszczen typowych administracyjnych winna by¢ zgodna
z obowigzujacymi przepisami. We wszystkich pomieszczeniach biurowych powinny by¢ okna
zapewniajace o$wietlenie naturalnym swiattem dziennym zgodnie z obowiazujacymi normami.
Dopuszcza si¢ do$wietlenie korytarzy swiattem dziennym w czesci biurowej budynku poprzez

umieszczenie waskich okien obok drzwi do pokojow biurowych.
Wszystkie stanowiska pracy powinny by¢ oswietlone zgodnie z obowigzujacymi normami.

Posadzki w pokojach biurowych powinny by¢ pokryte materiatem gladkim, wytrzymatym

na Scieranie, tatwym w utrzymaniu w czystosci. Zaleca si¢ unikanie wykladzin dywanowych.

Pokoje biurowe powinny by¢ dobrze wentylowane. Warunki klimatyczne powinny zapewniac
komfort pracy w zimie i w lecie, i by¢ zgodne z zaleceniami PIP. Dopuszcza sie instalacje

standardowych urzadzen klimatyzacyjnych.

Sciany pomieszczent biurowych powinny by¢ malowane farbami emulsyjnymi oraz

w niezbednych miejscach zabezpieczone na wysokosci opar¢ krzeset.
Wszystkie materiaty powinny miec atesty zgodnosci z obowiazujacymi przepisami ppoz. i bhp.
45 Czytelnia

W  czytelni (pracowni) uzytkownicy majg bezposredni dostep do materiatéw
archiwalnych w postaci oryginatow oraz kopii mikrofilmowych lub cyfrowych czesto cennych
i unikalnych wykonanych z kruchego materiatlu dokumentéw. W pracowni istnieje najwieksze
ryzyko uszkodzenia czy kradziezy materialow archiwalnych. Dlatego tez, system
bezpieczenstwa winien by¢ w niej szczegélnie rozwiniety i powiazany z procedurami

udostepniania.

Czytelnia powinna by¢ tak zaprojektowana, aby zostaly spetnione podstawowe warunki:
e bezpieczenistwo materiatdéw archiwalnych podczas udostepniania,

e komfort uzytkownikow korzystajacych z tych materiatow.

W zwiazku z tym nalezy przewidzie¢ przestrzen dla uzytkownikow, wydzielone miejsce dla
obstugi klientéw i wydawania akt (moze to by¢ odrebne pomieszczenie — w nim réwniez pomoce
naukowe, informagja , — usytuowane w taki sposob, aby byt zapewniony podglad catej pracowni,
dodatkowo do ktorego jest doprowadzona $ciezka dotykowa dla niewidomych), zaplecze
pracowni z miejscem czasowego przechowywania akt oraz urzadzenia i wyposazenie

odpowiednie do petnionych funkgji.

Przestrzen powinna by¢ dostosowana do przewidywanych sposobéw udostepniania
archiwaliow. W zaleznosci od tego jak archiwalia sa udostepniane oraz od spodziewanej ich
ilosci (w oryginale, pod postacia mikrofilmu, skanu) nalezy przewidzie¢ liczbe miejsc dla
uzytkownikow. Zalecane jest stworzenie wydzielonych pomieszczen i miejsc do udostepniania
roznych rodzajow  materiatéw  archiwalnych, np. pomieszczenie Ilub stanowisko

do wudostepniania kartografii i innych obiektow wielkoformatowych, stanowiska Ilub
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pomieszczenia do korzystania z materialdéw audiowizualnych etc. etc. oraz odpowiednie ich
oznakowanie tabliczkami w druku powigkszonym =z alfabetem Braille’a. Mozliwe jest
wydzielenie przeszklonego pomieszczenia, lub pomieszczen, do pokazéw specjalnych oraz pracy
grupowej, w ktorych prowadzona rozmowa nie bedzie przeszkadza¢ innym uzytkownikom

pracowni.

W czytelni powinna znalez¢ si¢ przestrzen dla przechowywania ewidencji, pomocy naukowych
(np. inwentarzy w formie ksiazkowej lub elektronicznej, stownikow, stacjonarnego

powiekszalnika).

Czytniki do mikrofilméw oraz stanowiska udostepniania kopii cyfrowych moga znajdowac sie
w tym samym pomieszczeniu co stanowiska do udostepniania oryginaléw lub (zwlaszcza

w wigkszych archiwach) by¢ zainstalowane w osobnym pomieszczeniu.

Przestrzen czytelni powinna by¢ tak zaprojektowana, aby zapewnic¢ tatwy bezposredni nadzor
wszystkich korzystajacych przez personel pracowni oraz poprzez monitoring wizyjny z telewizji
dozorowej CCTV, ktérego podglad jest udostepniony pracownikowi/dyzurnemu czytelni.
W czytelni nie powinny znajdowac si¢ podpory konstrukcyjne, regaty ani inne duze obiekty
ograniczajace widok jakiejkolwiek czesci pomieszczenia. Znajdujace si¢ w czytelni urzadzenia
np. skanery samoobstugowe, powinny by¢ tak usytuowane, aby pracownicy archiwum mieli

mozliwos¢ statego nadzoru korzystajacych z nich uzytkownikow.

Nalezy przewidzie¢ zlokalizowany bezposrednio przy pracowni magazyn podreczny akt.
Magazyn powinien mie¢ zapewnione takie same zabezpieczenia jak magazyny statego
przechowywania archiwaliow. Wykoniczenie i wyposazenie magazynu podrecznego powinno
odpowiada¢ wymogom dotyczacym magazynow stalego przechowywania. Zastosowane meble,
urzadzenia, materialy powinny zapewni¢ komfort uzytkownikom i personelowi, lecz nie
powinny stanowi¢ zagrozenia dla materiatow archiwalnych udostepnianych w pracowni lub
czasowo przechowywanych na jej zapleczu czy w magazynie podrecznym. Jakkolwiek
w czytelni nie nalezy stosowa¢ materiatow wymienionych aneksie nr 3, mozliwe sa tu pewne
kompromisy ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia uzytkownikom komfortowych
i przyjaznych warunkow korzystania z archiwaliow. Podloga pracowni powinna by¢ pokryta
materialem umozliwiajacym szybkie czyszczenie, o odpowiedniej wytrzymatosci na intensywne
uzytkowanie i dodatkowo z przewidziana Sciezka dotykowa dla niewidomych wykonana
najlepiej z materialéw niepalnych (typu stal nierdzewna) montowana w sposob staly do

posadzki bez uzycia klejow.

Posadzki drewniane moga by¢ wykonane jedynie z pomoca materiatow (kleje i uszczelniacze),
ktore nie uwalniaja w nadmiarze formaldehydu (maksymalnie 61 mg/m?) ani lotnych zwigzkéw

organicznych (maksymalnie 500 mg/m?). Do malowania $cian nalezy stosowac farby lateksowe.

Pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w klimatyzacje, wentylacje, systemy zabezpieczajace
( bez dostepu 0s6b z zewnatrz) — w tym monitory wydzielonego systemu telewizji przemystowej,
instalacje  teleinformatyczna dajaca mozliwos¢  dostarczenia  ogolnodostepnego
bezprzewodowego Internetu, ewentualnie podfoga techniczna.
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Warunki szczegdlowe

Komfort uzytkownikow zaleca si¢ zapewni¢, dobierajac wyposazenie pracowni odpowiednie do

petnionych funkcji w tym w szczegdlnosci:

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

regaly na materiaty pomocnicze w pracowni (stowniki, inwentarze itp.) moga mie¢ 1,5 m
wysokosci dla utatwienia samodzielnego korzystania przez uzytkownikdw na waézkach,
oswietlenie ogolne o zbalansowanym odwzorowaniu barwy (ok. 3500 K i nateZeniu
ok. 300 lux) oraz lampki doswietlajagce stanowisko pracy o natezeniu do 750 lux,
oswietlenie stotéw nie powinno emitowac promieniowania UV, (np. oswietlenie LED),
przy stanowiskach pracy dostep do sieci elektrycznej,

ergonomiczne krzesta,

podpdrki i podktadki do dokumentow,

wozki do akt dostepne dla uzytkownikéw (w wigkszych pracowniach naukowych),
stanowisko samoobstugowego skanowania lub fotografowania dokumentow,
wydzielone osobne stanowisko dla osoby niepelnosprawnej z odpowiednim
oznakowaniem i doprowadzong $ciezka dotykows.

dobra wentylacje lub klimatyzacje.

Pracownia powinna bvy¢ zlokalizowana w_ ciche] przestrzeni w archiwum lub dobrze

odizolowana od hatasu, dzwiekéw, drgan. Uzytkownicy musza mie¢ mozliwo$¢ pozostawienia

przedmiotéw osobistych w_zabezpieczonych i chronionych szafkach pod nadzorem telewizji

dozorowej lub w szatni.

W pracowni naukowej nie nalezy instalowac¢ swietlikow — okien dachowych

Bezpieczenstwo archiwaliow w pracowni, oprocz zastosowania standardowych systemow,

zapewnia si¢ takze poprzez odpowiednie rozplanowanie przestrzeni:

pomieszczenie udostepniania  archiwaliow nie powinno by¢ pomieszczeniem
przejsciowym, np. dla 0osob chcacych skorzystac jedynie z pomocy naukowych,

do pracowni powinno prowadzi¢ tylko jedno wejscie/wyjscie dla uzytkownikéw, do
ktorego poprowadzona jest $ciezka dotykowa

wyjscia ewakuacyjne powinny by¢ oznaczone kontrastowymi tabliczkami z opisem
rowniez w alfabecie Braille’a, nie powinny by¢ uzytkowane jako wyjscie /wejscie do
pracowni,

szafki uzytkownikdw oraz wejscie do publicznych toalet musi znajdowac sie poza
pracownia, musza posiada¢ odpowiednie kontrastowe naklejki i metalowe tabliczki
z piktogramami opisane w alfabecie Braille’a

zlokalizowanie stanowiska dyzurnych archiwistéw, tak aby mieli oni mozliwosc¢
obserwagji calego pomieszczenia udostepniania archiwaliow oraz podglad na monitorze

systemu telewizji dozorowej CCTV z pracowni,
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e obraz telewizji dozorowej CCTV z pracowni naukowej powinien by¢ zabezpieczany
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e stoly dla uzytkownikéw powinny by¢ tak rozmieszczone, aby siedzieli oni po ich jednej
stronie twarza do srodka pomieszczenia lub kamery telewizji dozorowej. Inng mozliwos¢
nadzoru daje rozmieszczenie stoléw dwustronnych prostopadle do stanowiska
archiwisty, tak aby widzial on twarze i rece uzytkownikéw siedzacych po obu stronach
stotow,

e pracownia nie powinna mie¢ otwieranych drzwi na zewnatrz budynku,

e okna pracowni powinny by¢ wyraznie widoczne ze stanowiska nadzorujacego
udostepnianie archiwisty, posiadajac odpowiednie parametry antywlamaniowe (patrz
wymogi zawarte w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia MKiDN z dnia 2 wrzesnia 2014 r.
w sprawie zabezpieczania zbiorow muzeum przed pozarem, kradzieza i innym
niebezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem lub utrata), oraz kontrole otwarcia
ifiltry UVilR,

e nie dopuszcza sie stosowania swietlikow sufitowych w pracowni naukowe;j.
4.6 Sala/e ekspozycyjna/e

Sala ekspozycyjna powinna by¢ zlokalizowana w poblizu innych pomieszczen z dostepem
dla publicznosci, np. sali konferencyjnej. Musi by¢ dobrze skomunikowana z magazynami
i drogami transportowymi. Mozna przewidzie¢ mozliwo$¢ dzielenia sali na mniejsze

pomieszczenia (np. dla wystaw statych i czasowych).

Sala ekspozycyjna powinna by¢ wyposazona w:

e zabezpieczenia antywlamaniowe, ppoz. (ewentualnie stale urzadzenia gasnicze — gaz),
telewizje dozorowa z mozliwoscig zmiany lokalizacji kamer, ( stosownie do wymogow
zawartych w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia MKiDN z dnia 2 wrzesnia 2014 r.
w sprawie zabezpieczania zbiorow muzeum przed pozarem, kradzieza i innym

niebezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem lub utrata)

instalacje multimedialne,
e sala powinna by¢ wyciszona, zabezpieczona przed naptywem hatasu, dzwigeku, drgan

z zewnatrz,

oswietlenie z mozliwoscia regulacji jego natezenia (30-200 lux) oraz ze Zroditami swiatta
nieemitujacymi promieniowania UV i IR. Zalecany jest montaz sytemu o$wietleniowego
pozwalajacego na zmiane polozenia reflektoréw w zaleznosci od aranzacji wystawy oraz
z mozliwoscia podiaczenia zrodet swiatla do czujek ruchu, $ciemniaczy i wylacznika

centralnego,

zrodla Swiatla o temperaturze barwy ok. 3500—4000K. Zaleca si¢ oswietlenie LED oraz
dopuszcza o$wietlenie halogenowe, przy czym zwraca¢ nalezy uwage na wspotczynnik
oddawania barw (CRI) zastosowanych zrddet swiatla. Zrodta $wiatta zastosowane
w salach ekspozycyjnych lub gablotach powinny mie¢ jak najwyzszy wspdtczynnik CRI
i nie nizszy niz 90. O$wietlenie halogenowe emituje znaczne ilosci ciepta — nie powinno

by¢ zatem instalowane w gablotach ekspozycyjnych,
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e wentylacje mechaniczng i klimatyzacje z mozliwoscia regulacji zaréwno wilgotnosci, jak
i temperatury,

e instalacje umozliwiajace prezentacje wystaw na scianach lub przesuwnych panelach,

e instalacje i okablowanie umozliwiajace instalacje dodatkowych czujnikéw w gablotach,

e podloge przeznaczona do intensywnego uzytkowania, niegromadzaca kurzu, brudu, tatwa
w utrzymaniu czystosci, np. parkiet przemystowy. Zaden z materialéw zastosowanych
w posadzkach nie powinien uwalnia¢ lotnych zwiazkdw chemicznych stanowiacych
zagrozenie dla obiektow archiwalnych.

¢ do pomieszczenia powinna by¢ doprowadzona sciezka dla niewidomych,

e opisy stosowane w gablotach powinny by¢ kontrastowe, wykonane w kroju czcionki

bezszeryfowej i wielkosci dostosowanej dla oséb stabowidzacych.

Okna dachowe i swietliki sufitowe nie moga by¢ instalowane w_ salach ekspozycyjnych,

w_ktorych przewidziane jest wystawianie dokumentéw w oryginale. Jezeli w sali wystawowej

znajduja sie okna powinny one by¢ wyposazone w_zewnetrzne zaluzje oraz szyby z filtrem

blokujacym 95-98% UV. W sali wystawowe] nie mozna stosowac¢ materialow (farb, klejow,

lakierow, izolacji) emitujacych chemiczne lotne zanieczyszczenia powietrza.

Gabloty ekspozycyjne

Wytyczne zwigzane z warunkami technicznymi eksponowania archiwalidw mozna znalez¢
w publikacji Wytyczne dotyczqce wystawiania materiatow archiwalnych, ICA-CPTE 2002-2006.
Pomieszczenie ekspozycyjne powinno by¢ wyposazone w galoty ekspozycyjne ruchome.

Gabloty moga by¢ wykonane z nastepujacych materiatow:
e stal nierdzewna,
e aluminium,
e panele typu ,plaster miodu” z papieru bezkwasowego,
e polietylen o wysokiej gestosci,
¢ laminaty aluminiowo-polietylenowe,
e szklo,
e arkusze poliestrowe,

e arkusze polipropylenowe.
Zastosowanie w gablotach produktow drewnianych nie jest rekomendowane.

Do wykonczenia gablot, np. pokrycia dna gabloty, zalecane jest zastosowanie tkanin:
niebarwionej bawelny, Inu, poliestru. Tkanina powinna by¢ przetestowana pod katem

odpornosci na $wiatlo i wode oraz pozbawiona substancji zaklejajacych i impregnatow.

Nie rekomenduje si¢ tkanin welnianych (moga emitowac zwiazki siarki) i jedwabnych (jest
kwasny i moze zawiera¢ pestycydy), impregnowanych przeciw kurczeniu i zagnieceniu (moga
zawiera¢ zywice mocznikowo-formaldehydowe), zabezpieczonych chemicznie przed ogniem
(moga zawiera¢ wodorofosforan sodu) oraz zabezpieczonych przed plesnia i molami (moga

uwalnia¢ kwas mréwkowy lub/i kwas octowy).
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W gablotach powinny by¢ zastosowane uszczelnienia silikonowe.

Moga tez by¢ zastosowane uszczelki akrylowe, teflonowe i neoprenowe. Nie rekomenduje si¢
stosowania uszczelek gumowych. Do montazu gablot powinny by¢ stosowane kleje akrylowe lub
kleje aktywowane termicznie. Powinny one mie¢ szuflady umozliwiajace umieszczenie w ich

kaset z Zelem silikonowym w celu regulacji wilgotnosci powietrza we wnetrzu gablot.

Konstrukcja gablot w zaleznosci od analizy ryzyka, szczegdlnej wartosci eksponowanych
obiektow, powinna by¢ typu bezpiecznego wedlug wymogoéw zawartych w zataczniku nr 1
do rozporzadzenia MKiDN z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie zabezpieczania zbiorow
muzeum przed pozarem, kradzieza i innym niebezpieczenstwem grozacym ich zniszczeniem lub
utrata. Ponadto gabloty powinny posiadac raport z badan materiatlow spetniajacych ODDY Test,
raport z badan szczelnosci gabloty (wspdtczynnik ACD).

Oswietlenie montowane we wnetrzu gablot nie powinno emitowac¢ promieniowania UV i IR
(w razie ekspozycji oryginatow) i by¢ wyposazone w system regulacji natezenia (od 30 lux).
We wnetrzu gablot dopuszcza sie oswietlenie LED o w/w parametrach lub oswietlenie
$wiattowodowe ze zZrodtem $wiatta umieszczonym poza gablota i niestykajacym sie

bezposrednio z jej dnem.
4.7 Sale konferencyjne/szkoleniowe/sale spotkan®!

Moga to by¢ niewielkie pomieszczenia do prac grupowych i sredniej wielkosci sale
do zebran personelu lub prowadzenia szkolen, a takze sale konferencyjne mogace pomiesci¢
100 i wiecej oséb. Powinny by¢ zlokalizowane w bezposrednim sasiedztwie przestrzeni
publicznych, takich jak pomieszczenia wejsciowe i publiczne toalety, zwlaszcza jezeli planuje si¢
ich wykorzystanie po godzinach pracy archiwum. Duze sale wyposazone w przesuwne $cianki
pozwalajace na tworzenie mniejszych pomieszczen daja rézne mozliwosci ich wykorzystania

i moga stuzy¢ réznym celom.

Pomieszczenia spotkan, sale szkoleniowe i konferencyjne moga by¢ wyposazone w instalacje
multimedialne:
e ekrany telewizyjne/tablice elektroniczne,
e ekrany lub $ciany projekcyjne,
e projektory,
e komputery z oprogramowaniem udzwi¢gkawiajacym 1 powigkszajacym oraz
urzadzeniami peryferyjnymi dedykowanymi dla uzytkownikoéw niepelnosprawnych,
e wyposazenie do wideokonferencji,
e sprzet naglasniajacy,
a takze
e tablice ,biate”,
e dodatkowe stoty,

e krzesta/fotele ( w razie potrzeby wyposazone w pulpity),

51 Por. Carol K. Oyster, Grupy. Psychologia spoteczna, Poznah 2002, s. 126 — 130.

-63-



e petle indukcyjne.

W uzasadnionych przypadkach w archiwum moga by¢ zaprojektowane zaréwno mniejsze sale

spotkan i szkolen, jak i duza sala konferencyjna.

Sale konferencyjne i szkoleniowe moga miec¢ uktad zblizony do stosowanego w salach kinowych
z pokojem zaplecza, widownia, ekranem ze scena, zapleczem technicznym, w tym zapleczem dla
ttumaczy, rezyserka z pulpitami sterowniczymi. Sala konferencyjna i szkoleniowa powinna by¢
wyciszona, zabezpieczona przed naplywem hatasu, drgan. Mozna rozwazy¢ zastosowanie

podtogi techniczne;j.

W salach zebran wszelkich typéw nalezy zaprojektowac:

e podloge niepalng o dtugim czasie uzytkowania, fatwa w sprzataniu i utrzymaniu,

e wentylacje mechaniczng i klimatyzacje,

e oswietlenie gorne z mozliwoscia ptynnego sterowania jego natezeniem,

e sufit stosowny do rozmiaru i funkgji sali zaprojektowany z mysla o dobrej akustyce
wewnatrz pomieszczenia oraz wyciszeniu jezeli sala jest zlokalizowana w sasiedztwie
pracowni naukowej lub pomieszczen pracy,

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

e systemy zabezpieczen,

e ufatwienia dla osob niepelnosprawnych np. éciezke.
Sala zebran/szkoleniowa/konferencyjna moze nie mie¢ okien.

Okna, jezeli sa  zaprojektowane, powinny mie¢ zainstalowane  opuszczane

zewnetrzne/wewnetrzne rolety, pozwalajace na zaciemnienie pomieszczenia.
4.8 Pomieszczenia techniczne

Dostep do wszystkich pomieszczen technicznych powinien by¢ kontrolowany i ograniczony,
niezaleznie od ich polozenia na poszczegdlnych pietrach, tylko dla upowaznionych

pracownikow.

Miejsce instalacji agregatow pradotworczych, centrale energetyczne, wezly c.0., pomieszczenia
z wezlami klimatyzacji i wentylacji itp. powinny mie¢ odpowiedniga nos$nos¢ stropow.
Pomieszczenia techniczne winny by¢ zabezpieczone przed wyptywem z nich hatasu, drgan.
Szczegdlna uwage nalezy zwroci¢ na pomieszczenia instalacji agregatéw pradotworczych, aby
zapewni¢ odpowiednie odprowadzanie ich spalin oraz polaczenie ze zbiornikami paliwa.
Zbiorniki paliwa powinny by¢ zlokalizowane w takim miejscu, aby nie stanowily zagrozenia dla

zasobu oraz, aby mozna byto napelniac je z cysterny samochodowej.

Pomieszczenia techniczne moga nie mie¢ okien, lecz powinny by¢ dobrze wentylowane
systemem wentylacji mechanicznej. Podloga pomieszczenn powinna by¢ typu przemystowego
z betonu uszczelnianego lub malowana Zywica epoksydowa. Szczegdélowe wytyczne dla
pomieszczen, w ktérych montowane sa pompy ciepta, centrale klimatyzacyjne itd. powinny by¢

uzgodnione z producentem sprzetu i urzadzen.
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Dopuszcza sie zaprojektowanie wymienionych pomieszczen poza gtéwnym gmachem archiwum

tak, aby zainstalowane w nich urzadzenia nie stanowity dodatkowego zagrozenia dla zasobu.

Serwerownia

Urzadzenia i systemy zaprojektowane i wykorzystywane w serwerowni powinny zapewnic

w szczegolnosci:

Bezpieczenstwo tj. zabezpieczenie, ochrona przed zniszczeniem, nieuprawnionym dostepem,

trwatos¢, integralnos¢ danych cyfrowych,

Dostepnosc tj. zdolnos¢ do zapewnienia poprawnosci, ciaglosci dziatania systemoéw i urzadzen,

nieprzerwanego dostepu do $wiadczonych ustug przez archiwum.

Pomieszczenie serwerowni powinno by¢ szczegdlnie zabezpieczone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i polityka bezpieczenstwa®. Obok pomieszczen serwerowni powinny by¢
zlokalizowane pomieszczenia techniczne dedykowane serwerowni, pomieszczenia dla
administratorow, pomieszczenie magazynu podrecznego sprzetu. Zaleca si¢ pozostawienie
zapasowej powierzchni pozwalajacej na rozbudowe wyposazenia serwerowni. Zaleca sig

instalacje lokalnego systemu gaszenia gazem, podsystemdéw systemu zabezpieczen.

Stropy, $ciany, i drzwi powinny stanowi¢ dobra izolacje dzwiekowa i termiczng. System
klimatyzacji — niezalezny od dzialajacego w pomieszczeniach biurowych i ogdélnodostepnych
powinien mie¢ mozliwo$¢ indywidualnej regulacji. Mozliwa jest instalacja dodatkowego systemu
klimatyzacji awaryjnej. Urzadzenia klimatyzacyjne, jezeli sg zainstalowane w pomieszczeniu
serwerowni, powinny by¢ oddalone od szaf rakowych co najmniej na odlegtos¢ 1 metra,
aby unikna¢ zalania w razie awarii systemu oraz zapewni¢ dostep serwisowy. W poblizu
klimatyzatorow  powinien zosta¢ zainstalowany system wykrywania = wyciekow.
W pomieszczeniu nie powinno by¢ okiem. Podloga techniczna, pozwalajaca na zmiane ukladu
instalacji okablowania zastosowana w pomieszczeniu, powinna by¢ pokryta materiatami
odpowiednimi dla pomieszczen technicznych, niegenerujacymi i niezbierajacymi pytow i kurzu.

Podloga techniczna musi mie¢ nosnos$¢ pozwalajaca na montaz ciezkich urzadzen..

Stropy pomieszczen powinny mie¢ nosnos¢ pozwalajaca na montaz ciezkich urzadzen, podobnie
jak ciagi komunikacyjne prowadzace do serwerowni z rampy wyladunkowej/windy towarowej.
Nalezy przeanalizowac lokalizacje serwerowni pod katem transportu urzadzen i elementow
wyposazenia z rampy wytadunkowej. Drzwi prowadzace do pomieszczenia serwerowni
powinny by¢ dwuskrzydlowe, podwdjnej szerokosci (min. 1,2 m). Powinna istnie¢ mozliwo$¢
doprowadzenia do pomieszczenia dwoch niezaleznych linii energetycznych, bezpiecznych tacz

telekomunikacyjnych. Serwerownia powinna by¢ wyposazona w osobne panele sterujace

52 Projektant powinien, po ocenie potrzeb archiwum, ryzyka i po wykonaniu analizy prawdopodobieristwa

skutkow wystapienia awarii, katastrof, incydentéw wykorzysta¢ obowiazujace normy ANSI 942
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dostawa energii do szaf rakowych i systemu klimatyzacji. Nalezy przewidzie¢ rozwiazania

awaryjne, np. instalacje odpowiedniej mocy UPS, generatoréw pradu.

W systemie BMS powinno zosta¢ umieszczona sygnalizacja awaryjna systemu klimatyzacji

serwerowni.

W poblizu serwerowni powinno znajdowac si¢ pomieszczenie operatora/Ow systemu oraz
pomieszczenie magazynu podrecznego sprzetu. Zaleca si¢ pozostawienie zapasowej przestrzeni

pozwalajacej na rozbudowe wyposazenia serwerowni.

Garaz, rampa wyladowcza

Rampa wyladowcza jest miejscem, przez ktére do archiwum transportowane
sq wszystkie dostawy, zaréwno materialdw archiwalnych, wyposazenia, jak i sprzetu
niezbednego do funkcjonowania instytucji. Powinna by¢ zlokalizowana w poblizu pomieszczen
akcesji, kwarantanny, pomieszczenia z komora laminarna (jezeli taka bedzie w archiwum) oraz

windy osobowo-towarowej.

Dopuszcza si¢ umieszczenie osobnych drzwi dla pracownikéw lub zainstalowanie bramy
wjazdowej z wbudowanymi drzwiami. Podjazd powinien umozliwia¢ przyjmowanie
samochodow dostawczych z podnosnikiem i bez niego. Rampa powinna by¢ ostonieta przed

deszczem tak, aby umozliwiaé bezpieczny wytadunek niezaleznie od warunkow pogodowych.

Rampa wytadowcza oraz garaz powinny posiada¢ systemy wentylacji zaprojektowane w sposéb
pozwalajacy na odprowadzanie spalin i nieprzedostawanie si¢ ich do budynku. Powinny mie¢
odporng na obtluczenia, fatwo zmywalna, impregnowana podloge betonowa z odptywami

na wode.
Pomieszczenia garazy i rampy powinny by¢ objete systemami zabezpieczen.

Magazyny gospodarcze/magazyny materiatowe

Dostep do wszystkich pomieszczen technicznych, niezaleznie od ich potoZenia
na poszczegolnych pietrach, powinien by¢ kontrolowany i zapewniony tylko upowaznionym
pracownikom. Pomieszczenia te powinny sie znajdowac¢ w poblizu rampy wytadowczej lub by¢
z nig poltaczone korytarzem o szeroko$ci wystarczajacej do przejazdu wodzka paletowego lub
widlowego. Magazyny gospodarcze oraz magazyny materialdéw nie powinny mie¢ okien. Musza
by¢ dobrze wentylowane systemem wentylacji mechanicznej i zabezpieczone przed wilgocia.
Powinny mie¢ monitorowang temperature i wilgotnos¢é. Warunki klimatyczne w magazynie

opakowan powinny ogranicza¢ mozliwos¢ rozwoju mikroorganizmow.

Wykonczenie wszystkich magazynéw gospodarczych powinno utatwia¢ utrzymanie ich
w czystosci — jej waznym elementem jest zmywalna podloga z uszczelnianego betonu, lub
z powtoka epoksydowa. Dopuszcza si¢ pokrycie podidg gresem, nalezy jednak uwzglednic fakt,
ze do magazynu wwozone beda znacznie obcigzone palety. Posadzka musi zatem spelniac¢
kryteria posadzki przemystowej. W magazynie materialdow nalezy przewidzie¢ mozliwos¢

sktadowania na paletach.
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49 Pomieszczenia sanitarne i socjalne (sanitariaty, szatnie, pokoje socjalne)

Liczbe i rodzaj pomieszczen sanitarnych i socjalnych nalezy okresli¢ dla kazdej
kondygnacji budynku osobno zgodnie z normami, dopasowujac do liczby 0séb przebywajacych
w pomieszczeniach archiwum. Nalezy przewidzie¢ dodatkowe pomieszczenia sanitarne

w sasiedztwie sal konferencyjnych, szkoleniowych, pracowni i szatni.

Sanitariaty dla niepelnosprawnych powinny by¢ rozmieszczone wedle obowiazujacych
przepisow. Pomieszczenia sanitarne w budynku magazynowym moga nie mie¢ oswietlenia

$wiattem dzienne, powinny by¢ wyposazone w wentylacje mechaniczng lub grawitacyjna.
Wejscia do sanitariatow z drég komunikacyjnych powinny by¢ oddzielne dla kobiet i mezczyzn.

Rozmieszczenie pomieszczenn socjalnych dla pracownikéw powinno uwzglednia¢ rozklad

pokojow biurowych oraz pracowni w budynku oraz liczbe korzystajacych z nich pracownikow.
410 Kondygnacje podziemne

Dopuszcza sie¢  projektowanie = kondygnacji  podziemnych, jezeli  pozwala
na to przeprowadzona analiza ryzyka, zagrozen (np. na skutek powodzi, lokalnych podtopien
oraz technicznych mozliwosci odizolowania fundamentéw od wdd gruntowych na poziomie
obecnym i przewidywanym w przysztosci) czy warunki wodno-gruntowe. Moga w nich zosta¢
ulokowane: pomieszczenia techniczne, magazyny gospodarcze i pomocnicze, czesciowo parking
dla samochoddéw, szatnie, prysznice dla pracownikow. W przypadku usytuowania miejsc
postojowych dla uzytkownikdw w czesci podziemnej (wylacznie pod czescia ogodlnodostepna

budynku) powinno sie zapewni¢ mozliwos¢ komunikacji wyltacznie z tq strefa.

W podziemnych kondygnacjach moga by¢ zlokalizowane pomieszczenia z pompami do zasilania
woda instalacji gaszenia, niektére pomieszczenia administracyjne ewentualnie agregaty
pradotwoércze wraz ze zbiornikami na paliwo. Dopuszcza sie takze mozliwo$¢ zlokalizowania

niektdrych ustug dla uzytkownikow w podziemiach np. toalety, szatnie.

5 Ogolne uwagi dotyczace projektowania i odbioru budynku

Celem nadrzednym procesu inwestycyjnego jest, aby powstaly budynek archiwum spelniat
zalozenia i oczekiwania jego wuzytkownikéw, szczegolnie w zakresie bezpiecznego,
diugotrwatego przechowywania zbiorow 2z zapewnieniem odpowiednich parametrow
klimatycznych wewnatrz obiektu. Podczas projektowania nalezy uwzglednia¢ optymalizacje
rozwiazan technicznych i kosztow budowy oraz podzniejszego utrzymania budynku

w przewidywanym okresie eksploatacji archiwum.

Projektant powinien obliczy¢ szacunkowe koszty eksploatacji obiektu, celem przedstawienia ich

Inwestorowi.

Dokumentacja projektowa budynku powinna zawiera¢ rowniez projekt zagospodarowania

terenu, zieleni, drobnej architektury, aranzacji powierzchni i pomieszczen, ich wyposazenia
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w meble, sprzety, projekty kolorystyki Scian zich wykonczeniem, informacji wizualnej ze
szczegdlnym uwzglednieniem ciagéw technologicznych zachodzacych w  archiwum
np. w pracowniach specjalistycznych, przy przejmowaniu dokumentacji. Projektant powinien
by¢ zobowigzany do uzyskania akceptacji inwestora w zakresie zastosowanych rozwiazan
w poszczegoélnych fazach projektowania i uczestnictwa w spotkaniach koordynujacych. Catos¢
dokumentacji musi uzyska¢ akceptacje inwestora. Dotyczy to rowniez architekta wnetrz,
architekta krajobrazu (projekt zieleni, matej architektury, oswietlenia zewnetrznego). Projektant
bedzie zobowiazany do peinienia nadzoru autorskiego w celu zapewnienia wykonania obiektu
zgodnie z projektem i jakoScia przewidziana w projekcie, a takze do proponowania rozwiazan
i nanoszenia zmian w dokumentacji projektowej wyniklych w trakcie prowadzonych robét
budowlanych. W przypadku zastosowania rozwiazan innowacyjnych, przed zatwierdzeniem
projektu budowlanego nalezy przedstawi¢ instrukcje utrzymania i przewidywane koszty

eksploatacji danego elementu.

Przed ostatecznym odbiorem od wykonawcy dokumentacji projektowej (a takze na
poszczegdlnych etapach jej powstawania) inwestor powinien dokona¢ jej sprawdzenia.
Sprawdzenia moze dokona¢ inspektor nadzoru/inwestor zastepczy lub wyloniona w tym celu

firma.

Przed oddaniem obiektu do uzytkowania winny by¢ przeprowadzone badania wilgotnosci
muréw w pomieszczeniach magazynowych, a caly obiekt winien by¢ poddany sezonowaniu.
Zaleca si¢ przyjecia rozwiagzan dotyczacych technologii przygotowania betonu w zakresie
zastosowania dodatkéw i domieszek redukujacych ilos¢ wody, a jednoczesnie niepogarszajacych
jego wymaganej trwatosci i wytrzymatosci. Zastosowane technologie powinny umozliwi¢ jak

najwczesniejsze docelowe zagospodarowanie wybudowanego segmentu magazynowego.

Odpowiednio niska wilgotnos¢ stropow, $cian, muréw budynku powinna by¢ jednym
z warunkow odbioru prac przez inwestora. Mury budynku archiwum, a zwtaszcza pomieszczen
magazynowych, powinny by¢ suche (na poziomie nie wyzszym niz 3% Wm wewnatrz muru).
Projektant powinien uwzglednic¢ ten warunek przy planowaniu czasu realizacji inwestycji oraz

przy doborze materialéw budowlanych.%

Wszystkie urzadzenia, instalacje przed odbiorem budynku winny by¢ poddane sprawdzeniu

i rozruchowi. Pracownicy powinni przejé¢ szkolenia w obstudze urzadzer, instalacji.

Nalezy w umowie zobowiaza¢ wykonawce do posprzatania, dokladnego odkurzenia
i oczyszczenia wszystkich oddawanych do uzytku pomieszczen. Dotyczy to réwniez pozostatosci

po pracach instalatorskich i montazowych.

58 Wymég osuszenia, odgazowania i ustabilizowania $rodowiska w oddanym do uzytku budynku archiwum
stawia norma PN-EN 16893:2018 (5.3.3)
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6 Ogolne wymogi w zakresie jakoSci robdt, stosowania materialow, urzadzen

i wykonczenia

Projektant powinien uwzglednia¢ najbardziej skrajne warunki, jakie wystapia podczas
wykonywania robdt i w okresie eksploatacji po ukoniczeniu robdt, obejmujace miedzy innymi
najwyzsze i najnizsze obciazenia eksploatacyjne czy warunki klimatyczne. Budynek powinien

cechowac dobry standard wykonania i wykonczenia.

Cze$¢ ogodlnodostepna budynku powinna wyrdznia¢ sie¢ podwyzszonym standardem
dotyczacym uzytych materiatdow wykonczeniowych, szczegolnie w strefach ogélnodostepnych,
publicznych. Zastosowane materialy powinny by¢ wysokiej jakosci, trwale i odporne
na oddziatywania czynnikdw srodowiska i uzytkownikéw. Aby zapewni¢ wlasciwg jakos¢ robot,
wykonczenia i stosowanych materialow czy urzadzen nalezy zapewni¢ odpowiednie procedury
ich kontroli, aby wyeliminowac te o stabej jakosci, niespetniajace norm oraz innych wymagan
np. dotyczacych kolorow. Przed dokonaniem zamodwienia materialéw wykonawca powinien
przedstawi¢ inwestorowi propozycje materiatdw wykonczeniowych (np. osprzetu, ptytek
ceramicznych, powlok posadzek) i probki kolorystyczne wnetrz i elewacji w celu uzyskania jego

akceptaciji.

Stosowane materiaty i urzadzenia musza miec¢ aprobaty techniczne, certyfikaty, atesty, deklaracje
zgodnosci dopuszczajace ich stosowanie w budownictwie w tym w obiektach uzytecznosci
publicznej. Nalezy pamieta¢, Ze samo oznakowanie nie przesadza o jakosci materiatow

i urzadzen, a jedynie o dopuszczeniu ich do stosowania.

Elementy konstrukcyjne, wyposazenie, uzyte materialty winny by¢ nowe, charakteryzowac sie
m.in. duza trwatoscia uzytkowa, by¢ proste, funkcjonalne, niepalne, niewydzielajace toksyn,
gazOdw oraz zwigzkéw chemicznych negatywnie wplywajacych na stan archiwaliéw. Dotyczy
to m.in. materialéw uszczelniajacych réznego typu zawsze stosowanych w budynkach. Zaleca si¢

dobieranie uszczelek niezawierajacych produktow ubocznych wulkanizacji (aneks nr 3).

Jezeli projektowane sa meble z materialow drewnopochodnych, nalezy pamietaé, ze czesto
produkowane sa one przy uzyciu klejow i Zywic zawierajacych formaldehyd, ktory utlenia sie
do kwasu mréwkowego®. Jezeli brak jest mozliwosci kontroli, z jakiego rodzaju materiatow
wykonane sg meble, nalezy wzia¢ pod uwage mozliwos¢ ograniczenia skutkéw odgazowywania

substancji niebezpiecznych na przyklad przez:

e zwiekszenie ilosci wymian powietrza w pomieszczeniach,

e zastosowanie substangji takich jak wegiel aktywny lub dwuweglan sodu absorbujacych
chemikalia,

e zastosowanie chemicznych filtrow powietrza w systemie wentylacyjnym, grzewczym lub

klimatyzacyjnym.

5 Norma PN-EN 16893:2018 Aneks D wskazuje powszechne zrédta chemicznych, szkodliwych zanieczyszczen

powietrza wewnetrznego.
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Powyzsze zalecenia nalezy wzia¢ pod uwage przy analizie zagrozen pozarowych.

Wyposazenie powinno by¢ odporne na uszkodzenia, wytrzymale na uderzenia, tatwe
w utrzymaniu czystosci. Elementy konstrukcyjne budynku i dach winny mie¢ zapewniona
trwatos¢ nie mniejsza niz 50 lat. Sieci uzbrojenia terenu i instalacje (rury i przewody) powinny

zapewnic¢ ich uzytkowanie nie krocej niz 30 lat.

Osprzet i przybory instalacyjne powinny zapewni¢ ich sprawne dziatanie przez co najmniej
15 lat. Przy wyborze materiatow nalezy kierowac si¢ szczegodlnie ekonomika, ich wptywem na

przechowywane materiaty archiwalne, niepalnoscia oraz wymogiem trwatosci.

Wykonawca powinien udzieli¢ minimalnie trzyletniej gwarancji na wybudowany obiekt oraz

gwarancje na urzadzenia zgodnie z gwarancja producenta.
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7 ANEKSY

71 Aneks 1 - Rekomendowane warunki klimatyczne dla dlugoterminowego
przechowywania materiatéw archiwalnych i bibliotecznych

Rekomendowane warunki klimatyczne dla diugoterminowego przechowywania
materialdw archiwalnych i bibliotecznych (wg. normy I1SO 18934 Imaging materials- Multiple media
archives-Storage environment dotyczacej kolekcji o charakterze mieszanym zawierajacych zaréwno
archiwalia na papierze jak i fotografie). Parametry te sa cytowane w zalaczniku informacyjnym
normy 150:11799:2015

Warunki klimatyczne Zakres temperatur
°C

pokojowe —niezte 16 do 23

chtodne — dobre 8do 16

Zimne — bardzo dobre 0do8

Ponizej zera — niezbedne dla niektérych materiatow, | —20 do 0

np. fotografii barwnych lub filmow

*  Przyjmujac  30%—40% RH dla wszystkich
temperatur

W uproszczeniu - obnizenie temperatury lub/i obnizenie wilgotnosci wzglednej przedtuza czas
szycia” dokumentow. Nalezy jednak mie¢ na uwadze, Ze materialy czesto uzytkowane
i przechowywane w bardzo niskiej wilgotnosci moga szybciej ulega¢ uszkodzeniom
mechanicznym. Wysoka wilgotnos¢ wzgledna i temperatura przyspieszaja procesy degradacji
i zwiekszajg ryzyko rozwoju plesni. Dla pewnych grup dokumentéw na nowszych nosnikach
nalezy stosowa¢ warunki przewidziane dla dlugoterminowego przechowywania w osobnych
normach ISO, np. dla fotografii r6znego rodzaju, materiatéw audiowizualnych i dZzwigekowych.
Podstawowe wskazania przechowywania materiatow archiwalnych i bibliotecznych  znalez¢
mozna w normie ISO 11799:2015. Norma Europejska PN-EN 16893:2018 zawiera informacje
dotyczace ryzyka uszkodzenia i starzenia réznych materialéw w zaleznosci od temperatury
i wilgotnosci powietrza. Informacje te s3 pomocne przy podejmowaniu decyzji o planowanych
parametrach s$rodowiska w réznych magazynach archiwalnych. Podobnie rekomendacja
techniczna ISO 19814 (planowana publikacja w I potowie 2018r) zawiera wskazowki dotyczace
analizy ryzyka zwigzanego z rdéznymi warunkami $rodowiskowymi w magazynach
archiwalnych oraz zalecenia dotyczace okreslania wymagan klimatycznych dla réznego rodzaju
materialdéw. W procesie planowania budynku konieczne jest wykonanie w kazdym archiwum
oceny zasobu, jego stanu zachowania oraz rozmieszczenia archiwaliow wykonanych na réznych

nosnikach w celu okresdlenia warunkéw odpowiednich do jego potrzeb. Niezbedne jest réwniez
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okreslenie potencjalnego wptywu klimatu zewnetrznego w planowanej lokalizacji na warunki

wewnatrz budynku.

W dotychczas wybudowanych w Polsce obiektach Sciany budynku sa wykonane w nastepujacy
sposob:

AP Zielona Géra

Sciany w czeéci magazynowej:
1. tynk gipsowy dwuwarstwowy — grubosci 1,5 cm , malowany farba emulsyjna biata,
2. $ciana zelbetowa z betonu B 25 — grubosci 25 cm,
3. welna mineralna — grubosci 20 cm z podwdjng siatka zbrojeniowa na catej wysokosci,
mocowana na kotwy z krazkami dystansowymi,
pustka powietrzna — 4 cm

5. plyta elewacyjna, systemowa, widknocementowa — 0,8 cm.

Sciany w czeéci biurowe:
1. tynk gipsowy dwuwarstwowy — grubosci 1, 5 cm, malowany farbg emulsyjna biala,
2. $ciana murowana z pustakow ceramicznych POROTHERM P+W klasy 15 gr. 25 cm, na
zaprawie cementowo-wapiennej marki 5,0 Mpa.
3. welna mineralna — grubosci 16 cm z podwdjna siatka zbrojeniowa na catej wysokosci,
mocowana na kotwy z krazkami dystansowymi,
4. pustka powietrzna — 4 cm,

5. plyta elewacyjna, systemowa, wiéknocementowa — 0,8 cm.

AP Gorzow Wielkopolski —
W czesci magazynowej $ciany sktadajq sie z nastepujacych warstw:
e 24 cm zelbet,

e 15 cm welna mineralna,

e 4 cm pustka powietrzna,
e 3 cm plyty granitowe.

Razem: 46 cm.

W czesci biurowej:
e 24 cm Sciana murowana,
e 15 cm welna mineralna,
e 3 cm pustka powietrzna,
e 3 cm plyty granitowe.

Razem: 45 cm.

AP Radom
e Jdciana zelbetowa — grubos¢ 30 cm,
e izolagja termiczna /styropian na Scianie pochytej od strony potnocnej i wata szklana na

pozostatych $cianach/ — grubos¢ 15 cm,
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e pustka—4cm,
e oktadzina elewacyjna /piaskowiec/ — grubos¢ 4 cm.
Razem 53 cm.

Archiwum Narodowe w Krakowie

Segment magazynowy
- konstrukcja stupowo-ryglowa,

- Sciany zewnetrzne z masywnej konstrukcji zelbetowej, monolitycznej wylewanej na mokro
z betonu (gr. 30 cm) z dodatkiem uszczelniaczy, zapewniajacej duza bezwladno$¢ cieplna,
z izolatorem z welny bazaltowej (gr. 35 cm) w otulinie z izolacji paroprzepuszczalnej
i paraizolacji,

- zewnetrzna okladzina, jako element tworzacy estetyke i wyraz architektoniczny obiektu,
wykonana z plyt GRC, o zewnetrznej fakturze surowego kamienia. W celu uniknigcia
wystepowania mostkow cieplnych w zewnetrznych $cianach i uzyskania wymaganego
wspotczynnika przenikania ciepta, dla zawieszenia plyt elewacyjnych zaprojektowano
niezalezna stalowa konstrukcje ze stupow HEB 200, opartych na pilastrze fundamentowym
z ryglami z [200. Stupy mocowane punktowo do Scian wyltacznie w przestrzeni stropow
budynku i do attyki. Na ryglach zawieszane plyty elewacyjne z GRC.

Przyjete rozwigzania budowlane spelniaja wymagania okreslone dla budynkow
energooszczednych (NF40) i nisko energochtonnych (NF 15),

Segment biurowy

- Sciany zewnetrzne w systemie $ciany podwdjnej (DSF): sciana zelbetowa z izolacja termiczna
obtozona ptytami GRC (beton architektoniczny) oraz zewnetrzna $ciana oslonowa z tafli
szklanych mocowanych punktowo do stalowej konstrukgi pelnigcej réwnoczesnie role
pomostow technicznych.

W przeciwienistwie do tradycyjnej fasady pojedynczej bedacej systemem statycznym, w ktérym
fizyczne parametry fasady sg niezmienne w czasie i nie ma mozliwosci regulowania temperatury
przestrzeni fasady, $ciana podwojna, wentylowana, jest systemem dynamicznym. Rozwigzanie
takie spetnia role kurtyny powietrznej latem, w zimie natomiast spetnia role bufora. W czasie
duZego nastonecznienia w przestrzeni fasady wywolywany jest ruch powietrza (efekt ciggu
kominowego) dodatkowo wspomagany przez wiatr. Regulowany ruchomymi zaluzjami
przeptyw powietrza optymalizuje zyski i straty ciepta.

Archiwum Panistwowe w Biatymstoku

Sciany konstrukcyjne pomiedzy czes$cia magazynowaq a administracyjng budynku
zaprojektowano i wykonano z Zelbetu (beton zbrojny stalowymi pretami).
Grubos¢ écian wynosi 25,0 cm oraz ocieplenie welna 20 cm, pomiedzy czescia magazynowa

a administracyjna jest $ciana podwdjna - 2x25,0 cm plus dylatacja 2 cm, suma 52,0 cm.
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Projektujac budynek dla Archiwum Narodowego Francji w Paryzu - Pierrfitte-sur-Seine
projektant konstrukcje nosna zaprojektowal ze stupdw, budynek jest kompaktowy, uzyte
materialy — beton, izolacja — umozliwiajg dobra inercje cieplng i zmniejszaja koniecznosc¢
uzywania systemoéw klimatyzacji oraz oszczedzaja energie. Rownowaga klimatyczna opiera sie
na kontroli naplywu powietrza i stalym jego mieszaniu. Parametry budynku sa okreslone

by efektywnosc¢ energetyczna wynosita 50-60 kWh/m? rocznie.

Przykladem budynku pasywnego w budownictwie archiwalnym jest obiekt Archiwum
Panstwowego Saksonii w Dreznie, ktérego roczne zuzycie energii na ogrzewanie wynosi
13 kWh/m?, a catkowite zapotrzebowanie budynku na energie pierwotna, wilaczajac oswietlenie
i inne instalacje elektryczne, wynosi 26 kWh/m? rocznie. Zwrocono szczegolna uwage

na szczelno$¢ budynku, a system schtadzania wykorzystuje wody gruntowe.

Mur zewnetrzny tego archiwum to:
e 18 cm betonowy mur,
e 24 cmizolagji,
e przerwa powietrzna,

e zewnetrzny mur ceglany.

7.2 Aneks 2 - Wyposazenie pracowni konserwatorskich

Rekomendowane wyposazenie pracowni konserwatorskich wedtug réznych typoéw pracowni
w archiwach panstwowych.”® Zalecenie dotyczace przygotowania pomieszczenn pracowni

znajduja sie w rozdziale 4.3

Wyposazenie podstawowe minimalne (Grupa L II, IIT i IV):

1. Stanowisko do czyszczenia archiwaliow w postaci komory laminarnej lub stotu z wyciagiem
stanowiskowego z filtrami HEPA.

2. Odkurzacz z filtrem HEPA (z zestawem mikrossawek) do czyszczenia archiwaliow.

3. Stanowisko do pracy przy przygotowaniu opakowan, przepakowaniu archiwaliow itp. —
stot/stoly roboczy o rozmiarze minimalnym 80x160 lub wigkszy z mozliwoscig regulacji
wysokosci blatu lub podwyzszonym blatem (stanowisko przystosowane do pracy
na stojaco). Liczba stanowisk zalezna od wielkosci archiwum oraz liczebnosci personelu.
Zalecane przygotowanie dodatkowego stanowiska dla wolontariuszy i praktykantow
(opcjonalnie).

4. Zestaw narzedzi do przygotowywania opakowan (mata do ciecia o wymiarze co najmniej

100x70 cm, noze odlamywane, nozyczki profesjonalne do papieru, kostka introligatorska,

% Wyposazenie pracowni zawsze nalezy dostosowywac¢ do zadan stawianych personelowi pracowni, do

umiejetnosci personelu oraz diugoterminowych planéw dziatalnosci archiwum. Nie nalezy wyposaza¢ pracowni
zabezpieczania archiwaliéw (pracownia podstawowa z Grupy 1) w sprzet rekomendowany dla pracowni Grupy
III (pracownie w duzych osrodkach, zatrudniajace konserwatoréw dyplomowanych lub majace realng mozliwos¢

zatrudnienia konserwatorow specjalistow).
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szpatutki metalowe itp.), zestaw linii metalowych (stalowe lub aluminiowe z listwq stalowa),

kat metalowy.

5. Nozyce (gilotyna reczna) do ciecia papieru i tektury (wym. 110x70 cm).

o

Regat, szafa do przechowywania materiatéw, nascienny zestaw do przechowywania

materialdéw w rolkach (opcjonalnie).

Gl L=

Lampa ze zrodlem swiatta dziennego nad stanowiskiem pracy.
Lampa z lupa.

Kauter/y.

Plyta grzejna.

Mata lodowka.

Szatka (z atestem) do przechowywania produktéw chemicznych np. alkohol etylowy,
$rodki do usuwania tasm samoprzylepnych

Narzedzie do mierzenia archiwaliow (pozwala ustali¢ wymiary pudet).

Aparat fotograficzny (prosty kompakt).

Komputer biurowy lub laptop z dostepem do Internetu lub tatwy dostep do takiego

komputera.

Wyposazenie podstawowe (Grupa II, III i IV):

1.

A

N o

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

Stanowisko do kapieli wodnych (zestaw kuwet) ze stali nierdzewnej z dodatkowymi
blatami roboczymi.

Mata destylarka wody o minimalnej wydajnosci.

Suszarka ramowa.

Mikroopalarka do usuwania taSm samoprzylepnych.

Prasa introligatorska, (opcjonalnie prasa pneumatyczna/hydrauliczna)Stanowisko do
odkwaszania recznego metoda Book Keeper (opcjonalnie).

Stot podswietlany.

Stot/stoty robocze o zwigkszonej powierzchni do prac przy materiatach
wielkoformatowych.

Zestaw filtrow oczyszczajacych wode do procesow wodnych (zalezny od czystosci wody
wodociagowej).

Stot niskocisnieniowy.

Wyciag stanowiskowy do prac z rozpuszczalnikami i roztworami alkoholowymi.

Zestaw narzedzi introligatorskich (praski belkowe, szywadlo itp.).

Waga laboratoryjna.

Komputer z systemem do wykonywania kopii bezpieczenstwa na nosniku zewnetrznym,
z prostym oprogramowaniem do obrobki zdje¢, drukarka, skaner.

Aparat fotograficzny (zaawansowany kompakt).

Proste stanowisko do wykonywania dokumentagji fotograficzne;j.

Szafa (lub male wydzielone pomieszczenie) o odpowiednich zabezpieczeniach

do przechowywania archiwaliéw przekazanych do pracowni.
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Wyposazenie specjalistyczne (Grupa IIl i IV):

1.

12.

13.
14.
15.

Maszyna do uzupelniania masa papierowa z przenosnym stolem podcisnieniowym
i odkurzaczem wodnym.

Stanowisko do odkwaszania recznego metoda Book Keeper.

Ztoze dolomitowe do alkalizacji wody (filtr mineralny do produkcji roztworu
do odkwaszania papieru).

Destylarka lub/i dejonizator wody.

Dygestorium (bez przylacza gazu).

Komora do nawilzania materiatéw w zestawie ze stotem niskocisnieniowym.

Skalpel parowy.

Pehametr laboratoryjny z elektroda ptaska.

Lampa ze swiatlem dziennym (na kotkach).

. Slim Light (folia podswietlana).

. Wyposazenie stanowiska do wykonywania dokumentacji fotograficznej archiwaliow

przystosowane do obiektow wielkoformatowych; Aparat fotograficzny (zaawansowany
kompakt lub/i lustrzanka).

Mikroskop stereoskopowy do konserwacji pieczeci z kamera, halogenowy oswietlacz
$wiattowodowy do mikroskopu (opcjonalnie).

Zestaw narzedzi termicznych do konserwagji pieczeci woskowych (opcjonalnie).

Zestaw narzedzi do konserwacji metalu (np. mikrowiertarka Dremmel).

Dodatkowy komputer typu notebook.

Grupa IV - Wyposazenie dodatkowe pracowni o statusie ,centrum kompetencji”

1.

Sala do prowadzenia szkolen praktycznych % (z dostepem do wody oraz plytami grzejnymi)
dla 10 osob, wyposazona w mate stanowiska pracy do wykonywania ¢wiczen praktycznych
dla 0séb szkolonych oraz sprzet do prowadzenia szkolen (rzutnik lub tablica multimedialna
z laptopem lub tabletem, ekran, tablica white board itp.)

Pracownia mikrobiologiczna z wyposazeniem do prowadzenia badan zagrozen
biologicznych zasobu archiwalnego (mikroskopy biologiczny i stereoskopowy z kamerami
cyfrowym,, cieplarka — inkubator, suszarka, komora laminarna, licznik kolonii, sterylizator,
urzadzenie do pobierania probek z powietrza, lampy UV, itp.).

Pracownia analiz dokumentéw archiwalnych (opcjonalnie) z podstawowym sprzetem
laboratoryjnym (pehametr, konduktometr, titrator, mikroskop stereoskopowy z kamera

na wysiegniku z kamera lub mikroskop cyfrowy, komora klimatyczna, dejonizator wody,

itp.).

Urzadzenia do zadan specjalnych instalowane jedynie w wybranych archiwach:

Laminator do bibutek termozgrzewalnych np. Filmoplast lub Archibond.

% Sale do prowadzenia szkole w razie potrzeby mozna tez wykorzystywaé np. przy realizacji projektéw

zabezpieczania i digitalizacji kiedy potrzebna jest przestrzen dla dodatkowych pracownikéw lub firmy

realizujacej projekt.
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Komora do dezynfekdji gazem tlenek etylenu.>”

Liofilizator, zamrazarki.

Urzadzenia do odkwaszania masowego,

Ploter wielkoformatowy do produkcji pudet ochronnych.

7.3  Aneks 3 - Lista materialow wykluczonych z zastosowania w konstrukcji, wykonczeniu

i wyposazeniu archiwow>®

Nie dopuszcza si¢ stosowania w budynkach archiwéw nastepujacych materiatow:
e lakieréw i klejow na bazie nitrocelulozy,

e materiatlow zawierajacych dwuoctan celulozy,

e materiatow i powlok zawierajacych acetyloceluloze,

e produktow poliuretanowych wlacznie z farbami, werniksami i piankami,

e utwardzanych kwasowo klejow i uszczelniaczy silikonowych oraz podobnych produktéw
emitujacych kwas octowy,

e materialow zawierajacych otow,

e materiatow zawierajacych siarke we wszelkiej formie, ktora pozwala na jej uwalnianie jako
siarkowoddr lub merkaptany siarkowe. Miedzy innymi naleza do nich: guma
wulkanizowana, klej zwierzece, welna, pigmenty z siarczkow kadmu, oraz impregnaty
przeciwpozarowe zawierajace difosforan sodu,

e modyfikowanych farb alkidowych,

e tasm samoprzylepnych, klejow kontaktowych, ktére moga uwalnia¢ VOC,

¢ niestabilnych polimerow chlorowych (PCV) takich jak polichlorek winylu,

e farb olejnych i olejnych werniksow,

e materiatow uwalniajacych formaldehyd — np. plyty pazdzierzowe, sklejki, dykty, ptyty
pil$niowe, ptyty widrowe i laminaty z tworzyw sztucznych,

e materiatow emitujacych amoniak podczas wysychania/utwardzania,

e lamp rteciowych i metalohalogenkowych (chyba, ze sa zabezpieczone filtrem UV),

e Jamp fluorescencyjnych ze statecznikami magnetycznymi (chyba, Ze sa zabezpieczone filtrem
uv).

7.4  Aneks 4 - Wymagania dotyczace sieci, przylaczy, instalacji.

Obiekt powinien by¢ wyposazony w niezbedne sieci, przylacza i instalacje zewnetrzne

i wewnetrzne w zaleznosci od przyjetych rozwiazan i potrzeb w szczegolnosci.

1. Instalacje sanitarne:

57 Planowanie instalacji komory dezynfekcyjnej musi by¢ uzasadnione. Nie zaleca si¢ planowania komory
wielkogabarytowej z mys$la o przeprowadzce archiwum. Komora dezynfekcyjna musi by¢ wyprodukowana

przez firme specjalizujaca si¢ w tego typu urzadzeniach i mogaca zapewnic profesjonalne ustugi serwisowe.

% Society of American Archivists ,, Archival and Special Collections Facilities Guidelines for Archivists,

Librarians, Architects and Engeniers” Draft 2008
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przylacza wody i kanalizacji,

instalacje wody zimnej,

instalacja cieptej wody uzytkowej,

instalacja wodna ppoz., hydrantowa,

instalacje grzewcze (c.o.),

instalacje wentylacji mechanicznej,

instalacje klimatyzacj,

instalacje specjalistyczne: odnawialne zrddla energii — instalacja solarna, instalacja
fotowoltaiczna, gruntowy wymiennik ciepla, ewentualnie gruntowa pompa ciepta,

instalacje nawadniajace zielen.

Instalacje elektryczne i teletechniczne:

sieci i przytacza,

stacja transformatorowa,

instalacje zasilania wraz z rozdzielnig lub tablicq rozdzielcza i ztaczem energetycznym
w tym zasilania awaryjnego,

instalacje zasilania gniazd i oswietleniowa,

instalacje zasilania urzadzen technologicznych,

instalacja zasilania urzadzen, trdjfazowa,

instalacje zasilania : SAP (detekcji i sygnalizacji pozaru), SSP (system sygnalizacji
pozarowej), SSWiIiN (system sygnalizacji wlamania i napadu) lub SSW (system
sygnalizacji wlamania), SO (system oddymiania klatek schodowych), KD (kontrola
dostepu z okreslonymi poziomami dostepu / wejscia-wyjscia, czasu pracy), CCTV
(system monitoringu i telewizji dozorowej), DSO (dzwiekowy system ostrzegawczy),
system multimedialny (wideo, nagtasniania, dystrybucji sygnaléw, sterowania
urzadzeniami i o$wietleniem, rejestracji obrazu i dzwieku, zarzadzania zarejestrowanym
materiatem), monitoring otwarcia drzwi, odblokowywania drzwi na drodze
ewakuacyjnej, systemy integrujace, elektromechaniczny depozytor kluczy, system
kontroli pracownikow ochrony, system wykrywania wyciekow
z powiadomieniem, bramki , zabezpieczenia antyterrorystyczne

instalacje zasilania BMS,

instalacje IT (sie¢ strukturalna), sie¢ bezprzewodowa (WiFi) i instalacje telefoniczne,
instalacje odgromowe, wyréwnawcze, ochrony przeciwprzepigciowej
i przeciwporazeniowej,

UPS, agregat pradotworczy,

oswietlenia terenu, budynku,

instalacja oswietlenia przeszkodowego (np. sala konferencyjna),

urzadzenia powiadamiania stuzb ochrony,

Instalacje sieci pomiaru temperatury, wilgotnosci z systemem czujek i oprogramowaniem
specjalistycznym,

Instalacje multimedialne.
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3. Instalacje gaszenia ognia — stale urzadzenia gasnicze (opcjonalnie - gaz, mgla wodna)
Obiekt powinien posiada¢ system BMS, ktory bedzie obejmowat Scisle wspotpracujace ze soba

podsystemy (w zaleznosci od przyjetych rozwiazan i potrzeb):

BAS - system automatyki i monitoringu instalacji ,

SMS — system bezpieczenstwa budynku.

BAS - system powinien obejmowa¢ nastepujace instalacje i funkcjonalnosci (w tym

monitorowania warunkow srodowiskowych - w zaleznosci od przyjetych rozwiazan i potrzeb)

w szczegolnosci:

sterowanie oswietleniem ogdlnym w zaleznosci od obecnosci w pomieszczeniu,
sterowanie o$wietleniem administracyjnym oraz nocnym,

sterowanie nawiewem i wywiewem w zaleznosci od przyjetych harmonogramoéw zadan
oraz obecnosci,

sterowanie praca pompy ciepta,

sterowanie praca urzadzen klimatyzacyjnych,

monitoring temperatury i wilgotnosci pomieszczen dla celow sterowania pracg systemow
grzewczych i wentylacyjnych, klimatyzacji

stabilizacja temperatury i wilgotnosci w wybranych pomieszczeniach,

monitorowanie zajetosci pomieszczen i obecnosci w ciggach komunikacyjnych,
monitoring biezacego poboru energii elektrycznej, monitoring licznikoéw mediow
oraz monitoring zuzycia energii,

monitoring wind,

monitoring UPS,

monitoring rozdzielni elektrycznych,

monitoring wezla cieplnego,

monitoring instalacji technologicznych chtodu, centralnego ogrzewania,

sterowanie systemami automatyki wentylacji, ogrzewania i chfodzenia

monitorowania wykrywania wyciekow.

SMS — system bezpieczenstwa obiektu

System powinien obejmowac nastepujace instalacje i funkcjonalnosci (w zaleznosci od przyjetych

rozwigzan i potrzeb) w szczegolnosci:

wykrywanie i sygnalizacja pozaru, oddymiania obiektu, sterowanie otwieraniem drzwi
(i innymi elementami) dla realizacji oddymiania, sterowanie odblokowaniem drzwi
ewakuacyjnych, praca wind i innych instalacji technologicznych w przypadku
wystgpienia pozaru,

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

monitoring otwarcia drzwi,

system telewizji dozorowej (CCTV),
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e system sygnalizacji wlamania i napadu SSWIN, antykradziezowy (takze

ekspozycyjna).

sala

75 Aneks 5 - Przykladowe schematy stref budynku archiwalnego oraz ruchu osoéb

i materialow archiwalnych

=

[ Dostep publiczny z elementami dostepu kontrolowanego ]

e N

POMIESZCZENIA RECEPCYINE | » FDMIESICZENIAEDUKAC‘(JNO—I(ONFERENCYJNE|

SN /

PDMIESZEENIAFUI'I(CJITOWAHZ‘(SZA,CYCH| dfaﬁl_ESZEENIAEKSPOZYC.II{dostgkanu'olowanv}| |PGMIESZCZENMUDGSTEFNIANIA{dostgkammIow_a:ﬂb

GRANICA STREFY OTWARTE! P

/

‘ POMIESZCZENIA INFRASTRUKTURY TELEINFORM.&T‘I’ENE.I)Q—D ‘ POMIESZCZENIA PRZECHOWYWANIA - MAGAZYNY HSTREFA INFRASTRUKTURY TECHNICZNE ‘

‘ POMIESZCZENIA ADMINISTRACYJND—BIUHOWE‘ #————F | PRACOWNIE SPECIALISTYCZNE | 4————F ‘ MAGAZYNY OBSEUGI TECHNICZNE! ‘

PRACOWNIE DIGITALIZACI PRACOWNIE KONSERWATORSKIE |

WEISCIE StUZBOWE

POMIESZCZENIA AKCESI| | i
Dostep zamkniety

RAMPA ZALADOWCZA
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A Zatacznik nr2a
DOSTEP PUBLICZNY RVIER AT DOSTEP ZAMKNIETY Schematy funkcjonalne

archiwum
RAMPA
| POMIESZCZENIA AKCESJI H Komora dezynfekcyjna
| MIKROFILMY | BIBLIOTEKA WOLNY DOSTEP |
—
X
B SU PRACOWNIA NAUKOWA ‘_’I SP1 MAGAZYN BIBLIOTEKI | w
W SP SZATNIE DLA BIBLIOTEKA - INFORMACIA | E
UZYTKOWNIKOW .-I_ 7
E 'DI SP1 MAGAZYNY ARCHIWALIOW F_l ]
|
] SP HOL WEISCIOWY SE SALE WYSTAWOWE | SPS PRACOWNIE KONSERWATORSKIE I‘ S‘
5" STALA | CZASOWA | SP1 MAGAZYN MIKROFILMOW |
SP RECEPCIA C
c STREFA INFORMACJI T_ SPS PRACOWNIE DIGITALIZAC]I |
MULTIMEDIALNE] SEK SALA 1
1 KONFERENCYJNA I E
E SA POKOJE PRACOWNIKOW s
SEK SALA EDUKACYJNA DYREKCJA, SALE SPOTKAN
SP STREFA SZKOLNA ’
WIELOFUNKCY A ,
G SA MAGAZYNY GOSPODARCZE U
POMIESZCZENIA TECHNICZNE
4 .
VA
0 SIT 1 POMIESZCZENIA TECHNICZNE, CO, B
W WENTYLACJA , SYSTEMY GASZENIA
SFT SKLEP/KSIEGARNIA 0
N| | ANTYKWARIAT
SIT - CRC CENTRUM TELEINFORMATYCZNE w
E SFT RESTAURACJA/KAWIARNIA/BAR E
SFT INNE FUNKCJE TOWARZYSZACE [ RUCH INTENSYWNY RUCH SREDNI RUCH MA“J
KIOSK

Schemat pochodzacy ze wstepnej analizy funkcjonalno-uzytkowej sporzadzonej dla projektu
Archiwum Narodowego RP w Warszawie
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v

WEJSCIE GEOWNE

v

POMIESZCZENIA UZYTKU PUBLICZNEGO

Granica dostepu publicznego

MAGAZYNY ZBIOROW
SPECJALNYCH (skarbiec, duze
formaty, przechowywanie w niskich
temperaturach itp.)

POMISZCZENIA UZYTKOWANE PRZEZ
PRACOWNIKOW (pokoje archiwistéw, sala
zebran, pomieszczenia socjalne)

\ 4

MAGAZYN GEOWNY

A

\ 4

WEJSCIE
StUZBOWE

A
A

A

A

\ 4

RAMPA ZAtADOWCZA

PRACOWNIA KONSERWACII
(laboratoria, dezynfekcja,

kwarantanna), pracownie

specjalistyczne,

itd.

A

a

\ 4

POMISZCZENIA
TECHNICZNE
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Strefa dostepu publicznego

PRACOWNIA NAUKOWA

Strefa zamknieta dla uzytkownikdw

—————

- ~

L| PARLATORIUM

1)

MAGAZYNY

l’ FUNKCIE

w  POMIESZCZEN .

.
i

Ll
L)
L)
INWENTARZE H e nmnnal PRACOWNIA
INFORMATORIUM N R [ N RIBLIOTEKA KONSERWACII
| : :
L] -
| POKOJE PRACY H
. = | ARCHIWISTOW H :
WEISCIE H H H
GLOWNE 1 H PRZYIMOWANIEAKT |,
H HI RAMPA DOSTAW
H - Z_ "mmmee] ARCHIWALIOW
H | ADMINISTRACIA ' | MATERIALGW
L) -
SALA . E H
WYKLADOWA/ = : H
KONFERENCYINA . : MAGAZYN
H H MATERIALOW
= :
SALA H ;
WYSTAWOWA I.........l REPRDGRAF[AJ“““""""
—
TRANSPORT ARCHIWALIOW _———— RUCH 0S0B
(INTENSYWNOSC) (INTENSYWNOSC)
_____________ Clermens Rahm
200072009

Powyzsze przykladowe dwa schematy pochodza z:

1. Przykladowy schemat rozmieszczenia stref w budynku archiwum: Ted Ling, Solid, Safe, Secure:

Building Archives Repositories in Australia, National Archives of Australia, 1998. Tlum. Anna

Czajka.

2. Schemat analizy funkgji archiwum pod kontem intensywnosci ruchu ludzi i archiwaliéw
wewnatrz budynku wykonany podczas planowania nowej siedziby: Generallandesarchiv
w Karlsruhe (Clemens Rahm 2002-2009, thtum. Anna Czajka), Die planung des Erweiterungs- und
umbaus fiir das Generallandesarchiv Karlsruhe, Clemens Rehm und Jiirgen Treffeisen ARCHIVAR

Zetchrift fur Archivwesen, 2009, zeszyt 4.
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7.6 Aneks 6 — Przykladowe budynki archiwow

Morawskie Ziemskie Archiwum w Brnie®

Widok na cze$¢ administracyjno-biurowa

59 Moravsky zemsky archiv v Brne, 2007, str. 88, 102-106,108
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Garaz zlokalizowany pod czesciag administracyjng budynku, pod segmentem magazynowym — rampa
wraz z wjazdem dla samochodéw w poblizu pomieszczen przejmowania materiatéw archiwalnych,

komory
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Podelny rez budovou — Administrativni Easti
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Pricny rfez budovou
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1. Podzemni podlazi

01
02
03
04
05
06
07
08

. Prilem archivalii karanténa

. Autoklav

. Laboratore

. Restauratorskeé dilny

. Poradaci mistnost

. Technické zazemi

. Prostory pro udrzbu a skladovani
. Garaz
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3. Podlazi

vo

01. Pracovny archivar(
02. Poradaci mistnost
083. Ekonomicky usek

04. Depotni saly

108
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Widok na czes$¢ administracyjno-biurowa, z tvlu seement magazynowy

Pracownia
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Magazyn z regalami stacjonarnymi

Fot. A. Czajka
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Archiwum EDF w Bure Saudron

Widok na segment magazynowy, u dotu pomieszczenia biurowe, sala szkoleniowa
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http://www.lan-paris.com/project-edf-archives-centre.html

Wejscie 27.11.2014 projekt Pracownia LAN
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Projekt Archiwum w Kolonii (Historischen Archivs)

Makieta wedtug wytonionego w konkursie projektu Felixa Waechtera (Waechter&Waechter)
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Archiwum Narodowe Francji Perrefite sur Saine (Paryz), projekt Massimiliano Fuksas

Wnetrze magazynu (fot. A. Czajka)
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Korytarz w czes$ci magazynowej (fot. A.Czajka)

Plan cze$ci magazynowej budynku, po lewej stronie widoczny blok 6 pomieszczen magazynowych
pozostawionych w stanie surowym do wykonczenia w podzniejszym terminie w miare potrzeb

powiekszajacego sie zasobu archiwum

Fot. A. Czajka
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Bundesarchiv Berlin Lichtefelde

| |
i
| B

Magazyn z regatami jezdnymi
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Wentylacja magazynow - nawiew zlokalizowany na wysokosci 50 cm od podiogi prostopadle
do regatéw

Przewody wentylacyjne odbierajace powietrze z magazynu umieszczone po drugiej stronie
pomieszczenia pod sufitem

Fot. A. Czajka
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7.7 Aneks 7 - Ogdlne wymogi dotyczace projektowania budynku archiwum

dostosowanego dla 0s6b niepelnosprawnych.®

W procesie inwestycyjnym nalezy uwzglednic¢ potrzeby oséb niepelnosprawnych, w tym m.in.:
wzrokowo, ruchowo, gtuchych. Budynek powinien charakteryzowac¢ sie nowoczesnymi

rozwiazaniami uwzgledniajacymi szczegdlne wymagania tych osob.

Powinien by¢ wolny od barier architektonicznych przez montaz wind i pochylni (jesli wystepuja
w budynku schody), brak progéw, odpowiednio szerokie drzwi i korytarze dajace mozliwos¢
przejscia rowniez osoby niewidomej z laska badz psem przewodnikiem i przejazdu na wozku
inwalidzkim. System identyfikacji wizualnej musi zawiera¢ elementy ulatwiajace poruszanie si¢

osobom niewidomym i stabowidzacym oraz zwigkszajace ich bezpieczeristwo w budynku.

Budynek powinien zosta¢ wyposazony w $ciezki dotykowe dla oséb niewidomych - na zewnatrz
- doprowadzajace do wejscia gtdéwnego do budynku, oraz wewnatrz budynku - ktére pomoga w
bezpiecznym dotarciu do poszczegdlnych waznych pomieszczen ogolnodostepnych typu np.
sale konferencyjne, toalety, szatnie, windy, schody, wyjscia ewakuacyjne, a takze dojscie do
planu tyflograficznego. Sciezki powinny byé wykonane z materialéw niepalnych (stal
nierdzewna) oraz montowane w sposob staly, bez uzycia klejow wydzielajacych niepozadane
chemiczne opary szkodliwe dla zbioréw archiwalnych. Na drzwiach wejscia gtéwnego do
budynku, lub obok na $cianie, nalezy zamontowac kontrastowg tablice informacyjng z tworzywa
sztucznego z opisami w alfabecie Braille’a, ktdra bedzie zawiera¢ m.in. godziny otwarcia oraz

przycisk wezwania asysty dla osoby niepelnosprawne;j.

W gléwnym holu nalezy przewidzie¢ montaz planu tyflograficznego w formie odlewu
kompozytowego z zZywicy umieszczonego na metalowym stojaku, zawierajacego opisy w
alfabecie Braille’a i druku powigkszonym, o funkgji informacyjnej i naprowadzajacej, najlepiej
udzwiekowionego i wyposazonego w modul naprowadzajacy na smartfona. Plan powinien
zawiera¢ schemat calej kondygnacji w formie dotykowej z piktogramami, opisem w legendzie
pomieszczen ogdlnodostepnych z wykluczeniem pomieszczen stuzbowych. Jesli budynek ma
wiecej kondygnacji z pomieszczeniami ogolnodostepnymi, to powinien posiadac takie plany na

kazdym pietrze.

Kazde z pomieszczen ogoélnodostepnych powinno mie¢ na drzwiach zamontowana na wysokosci
140 cm od podtogi kontrastowq tabliczke w druku powigkszonym, z nazwa i numerem
pomieszczenia, oraz analogicznym tekstem w alfabecie Braille’a. Najlepiej aby byla wykonana

z metalu, by zapewni¢ odpowiednig trwatos¢ i ognioodpornos¢.

Aby utatwi¢ poruszanie si¢ pomiedzy kondygnacjami budynku na poreczach schodéw powinny
by¢ zamontowane metalowe naktadki brajlowskie na porecze z numerem pietra i ewentualnie
waznymi uwagami gdzie dane schody prowadza. Dla 0séb stabowidzacych nalezy przewidzie¢

montaz kontrastowych naktadek antyposlizgowych na schody, stuzacych do oznaczenia

60 por. Kamil Kowalski, Projektowanie bez barier — wytyczne, http://www.integracja.org/wp-
content/uploads/2018/05/Wlacznik-projektowanie-bez-barier-2018.pdf, 14.08.2018.
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pierwszego i ostatniego stopnia w kazdym biegu na jego plaszczyznie poziomej i pionowej.
Z kolei windy powinny mie¢ numery pieter i przyciski opisane albo w formie wypuktych cyfr

i oznaczen, badz w alfabecie Braille’a.

Warto przewidzie¢ wyposazenie sal dydaktycznych w stanowiska komputerowe przystosowane
do obstugi przez osoby niepelnosprawne wzrokowo, dzieki zainstalowaniu odpowiedniego
oprogramowania powigkszajacego i udzwigkawiajacego, a takze urzadzenia peryferyjne
wspolpracujace z osobami niepelnosprawnymi np. ruchowo. Kazde stanowisko przystosowane

dla niepelnosprawnych powinno zosta¢ oznakowane odpowiednim piktogramem.

W salach funkgji czytelniczej powinien si¢ znalez¢ powigkszalnik stacjonarny o ptynnej regulacji
powiekszenia, z mozliwoscia indywidualnych ustawien koloréow i kontrastu, umozliwiajacy

zapoznawanie si¢ z archiwaliami osobom stabowidzacym, w tym m.in. starszym.

Dla o0séb gtuchych, w miejscu informagji, obstugi czytelnikow, czy salach dydaktycznych nalezy
przewidzie¢ montaz petli indukcyjnych odpowiedniego typu, albo w formie zestawu do uzytku
indywidualnego, badz dajacego mozliwos¢ przefaczenia trybu pracy aparatu stluchowego
wiekszej liczbie osob. Miejsce takie powinno by¢ oznakowane odpowiednim piktogramem petli

indukcyjne;j.

Co najmniej jedna toaleta w budynku powinna by¢ przystosowana dla oséb niepetnosprawnych
poprzez odpowiednia szeroko$¢ drzwi, rozmieszczenie urzadzen wyposazenia sanitarnego
uwzgledniajacego o8 obrotu wozka o promieniu 1,5 m, montaz ruchomych poreczy przy
wszystkich urzadzeniach sanitarnych, odpowiednia wysoko$¢ montazu zlewu dedykowanego
niepelnosprawnym oraz oznaczenie drzwi toalety w formie wizualnej i dotykowej za pomoca

metalowej tabliczki z piktogramem w alfabecie Braille’a.
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