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INSTRUKCJA BHP
NA STANOWISKU ARCHIWISTY

Uwagi ogolne

Pracownik powinien:

a)
b)

posiada¢ odpowiedni stan zdrowia do wykonywanej pracy potwierdzony orzeczeniem
lekarskim w formie zaswiadczenia przez uprawnionego lekarza;

przejs¢ odpowiedni instruktaz zawodowy i odby¢ przeszkolenie bhp, w tym
szczegolnosci w zakresie prawidlowych sposobow wykonywania recznych prac
transportowych;

do pracy przystgpowacé we wlasciwym stanie psychofizycznym;

zgodnie z zaleceniem stosowac odziez ochronng, rekawiczki i maski ochronne.

Podstawowe czynnoSci przed rozpoczeciem pracy

sprawdzi¢ stan techniczny oswietlenia w pomieszczeniu;

upewni¢ si¢ czy poditoga na stanowiskach pracy jest sucha, czysta i bezpieczna.
Sprawdzi¢ stan powierzchni, po ktorej bedzie odbywal si¢ transport materiatow
archiwalnych lub innych przedmiotéw;

usuna¢ wszystkie zbedne przedmioty znajdujace si¢ w miejscu pracy;

zalozy¢ odpowiednia do czynnosci odziez robocza, stosowaé odpowiednie obuwie
robocze oraz §rodki ochrony osobistej (rgkawiczki, maski);

upewnié si¢ czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla os6b przebywajacych
na tym stanowisku pracy Iub w jego bezposrednim otoczeniu.

Zasadnicze czynnoSci podcezas pracy

podczas wykonywania pracy nalezy zachowac¢ prawidlowa pozycje ciala;
podczas wykonywania pracy zabrania si¢ wchodzenia na potki, regaly oraz stawania
na krzestach, stole itp.;
praca na drabinach winna by¢ wykonywana z zastosowaniem zasad:
— drabiny powinny by¢ ustawione na stabilnym podtozu,
— wchodzenie i schodzenie z drabiny twarza do niej oraz w odpowiednim obuwiu,
— wnoszenie po drabinie cigzar6w o masie nie przekraczajacej 5 kg.

Podstawowe czynnosci po zakonczeniu pracy

zdjecie odziezy roboczej, zmiana obuwia i umycie rak;
po zakonczeniu pracy wylaczenie $wiatla, zamkniecie pomieszczenia.



S. Zasady prawidlowego przenoszenia cigzaru

a) przenoszony ciezar nalezy trzymac tak blisko ciata, jak to jest tylko mozliwe;

b) przenosi¢ cigzar w zakresie wysokos$ci od dtoni do barkow;

c) starac¢ si¢ utrzymywac cigzar w dloniach przez jak najkrotszy okres czasu oraz unikaé
szybkiego tempa podnoszenia ciezaru;

d) w czasie podnoszenia cigzaru nalezy minimalizowa¢ wykonywanie innych ruchow
tulowia jak pochylenia, sktony czy skrecenia;

e) nalezy unika¢ przenoszenia duzych obiektéw z przemieszczajacych sie srodkiem
cigzkoscei;

f) nalezy przenosi¢ cigzar na opuszczonych rekach. Dzwiganie przy rekach zgietych
w stawie fokciowym zwigksza dwukrotnie obcigzanie zaangazowanych rak;

g) niedozwolone jest rgczne przemieszezanie przedmiotow przez pomieszczenia, schody,
korytarze albo drzwi zbyt waskie w stosunku do rozmiardéw tych przedmiotow.

6. Normy dZwigania i przenoszenia ladunkow

Zgodnie z rozporzqdzeniem MIPS z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bhp przy recznych
pracach transportowych (Dz. U. nr 56, poz. 462).

Niedozwolone jest przekraczanie dopuszczalnych norm przenoszonych lub przewozonych
ciezarow.

Dzwiganie i przenoszenie przez jednego pracownika przedmiotéw o cigzarze
przekraczajacym 50 kg jest zabronione.

Dopuszczalne normy podnoszenia cigzarow na jednego peloletniego pracownika
WYynosza:

dla mezczyzn:

a) 30 kg przy pracy stalej;

b) 50 kg przy pracy dorywczej;

¢) 30 kg na wysokosci do 4 m;

d) 30 kg na odlegtos¢ 25 m;

dla kobiet:

a) 12 kg przy pracy stalej, 3 kg dla kobiet w ciazy i w okresie karmienia;

b) 20 kg przy pracy dorywezej — do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej,
5 kg dla kobiet w cigzy i w okresie karmienia.

7. Uwagi dodatkowe

Zasady dotyczace pomieszczen magazynowych:
1. nalezy stosowal czgste wietrzenie pomieszczen magazynowych oraz innych
pomieszczen w ktorych sa sktadowane materiaty archiwalne;
2. nalezy odkurza¢ materiaty przy uzyciu posiadanych odkurzaczy z filtrami;
3. zaleca si¢ utrzymywanie w miare mozliwosci nastepujacych parametrow
mikroklimatu:
—dla  materialébw  papierowych — wskazana temperatura  14-18°C,
przy dopuszczalnych wahaniach dziennych +/- 1°c, wilgotnos¢ 30-45%,
przy dopuszczalnych wahaniach dziennych +/- 3%;



— dla nosnikdw magnetycznych, poza tasmami magnetycznymi na podlozu
poliestru — wskazana temperatura 12-18°C, przy dopuszczalnych wahaniach
dziennych +/- 2°C: wilgotnosé 30-40%, przy dopuszczalnych wahaniach
dziennych +/-3 %;

4. nalezy przestrzega¢ norm cigzaru dopuszczalnego zaladunku poélek i regaldéw
podanych na wywieszkach magazynowych;

5. podczas pracy nalezy stosowaé¢ sie do podanych wyzej zasad bezpiecznego
postgpowania przy recznych pracach transportowych, stosowaé sie do zalecen
zawartych w ogdlnej instrukeji bhp i ppoz.;

6. w pomieszczeniach magazynowych zabrania si¢ palenia tytoniu, wykonywania
czynnosci nie zwigzanych z obowigzkami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ppoz.

Zatacznik:
- procedura awaryjna i zagrozenia na stanowisku archiwisty
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PROCEDURA AWARYJNA I ZAGROZENIA
NA STANOWISKU ARCHIWISTY

I. Definicje podstawowe

Archiwa - sg instytucjami lub czesciami instytucji zajmujacymi si¢ gromadzeniem, przejmowaniem,
przechowywaniem, konserwacja i odnawianiem materialéw pisanych a materialy sg w nich
deponowane na stafe.

Skazenie - za skazenie uznaje si¢ obciazenie czynnikiem biologicznym wykraczajace poza obciazenie
normalne, nie majace negatywnych skutkéw zdrowotnych.

Odkazanie - za odkazanie uznaje si¢ przywracanie poziomu obecnosci czynnika biologicznego
do poziomu obciazenia normalnego nie majacego negatywnych skutkéw zdrowotnych.

Proces dezynfekeji - odpowiednie dziatania, podczas ktorych przy uzyciu $rodkéw fizycznych
wzglednie chemicznych doprowadza si¢ materialy i przedmioty do stanu, w ktérym przestajg byé
zroditem infekeji.

Sterylizacja - zniszczenie wzglednie inaktywacja wszystkich czynnikéw biologicznych wiacznie
z ich formami przetrwalnikowymi przy uzyciu srodkéw fizycznymi lub chemicznych.

Wilgo¢ powierzchniowa - na materiaty w archiwach m.in. réwniez na zbiory archiwalne oddziatuje
zardwno wilgo¢ z powietrza jak réwniez wilgo¢ powierzchniowa. Zrédtem wilgoci powierzchniowej
moze by¢ kondensacja pary wodnej z powietrza lub zawarto$¢ wody w materiatach higroskopijnych
(wilgo¢ materiatu, wilgo¢ materiatow utozonych w stos).

II. Ocena ryzyka.

Zdrowie pracownikéw archiw6w nie jest narazone na dziatanie czynnikéw biologicznych, jesli zbiory
archiwalne sq magazynowane w sposob fachowy z zachowaniem w pomieszczeniach odpowiednich
warunkow budowlanych i klimatycznych. Jesli warunki sktadowania zmienig si¢ na korzystne dla
wzrostu i rozmnazania czynnikow biologicznych np. zuwagi na wilgoé w budynku lub wzrost
temperatury i proces ten doprowadzi do skazenia zbioréw archiwum, to skutkiem moze by¢é zagrozenie
zdrowia pracownikéw archiwum. Zagrozenie zdrowia moze mie¢ miejsce takze wowczas, gdy zbiory
juz skazone czynnikiem biologicznym muszg by¢ przez pracownikéw poddawane obrébee. Jesli
wstepna ocena ryzyka wykazata, ze zbiory archiwum sg skazone czynnikami biologicznymi (grzybami
plesniowymi, lub ewentualnie takze drozdzami, bakteriami i wirusami), nalezy wykonaé ocene ryzyka.
Zagrozenie moze mie¢ swoje zrodla w alergizujacym lub toksycznym dziataniu czynnikéw
biologicznych ale réwniez w ich dziataniu zakaznym. Wniknigcie czynnikéw biologicznych odbywa
sig zwykle droga powietrzng lub poprzez przyjecie juz skazonych zbioréw archiwalnych. Gtéwnymi
przyczynami procesu masowego wzrostu i rozmnazania si¢ grzybéw plesniowych, drozdzy i bakterii
w archiwach sa wady budowlane (np. wilgoé¢ w budynku, mostki cieplne, nieszczelne dachy,
niewystarczajgca cyrkulacja powietrza, pomieszczenia trudne do oczyszczenia), zbyt wysoka
temperatura w pomieszczeniach, zbyt wysoka wilgotnos¢ powietrza, brud oraz zbyt wysoka wilgo¢
powierzchniowa zbioréw archiwalnych.



III.  Klasyfikacja zagrozen i czynnikéw biologicznych.

Grzyby plesniowe

Grzyby w swiecie organizméw zywych stanowig jedna z najliczniejszych grup, obejmujaca
ok. 250000-300000 gatunkoéw. Plesnie to popularna nazwa, stuzaca do okreslenia grzybdw
strzgpkowych nalezacych gléwnie do trzech gromad (sprzezniaki, workowce oraz grzyby
niedoskonale). Nazwa plesnie; pochodzi od zaobserwowanego zjawiska plesnienia, czyli rozwoju
puszystego nalotu na zaatakowanych powierzchniach. Grzyby plesniowe zbudowane sa z nitkowatych
twordw, tzw. strzgpek, ktdre tworza grzybnie. Struktura grzybni moze byé¢ rézna w zaleznosci od
gatunku, warunkow wzrostu, obecnosci substancji pokarmowych w podiozu. Plesnie wytwarzaja
ogromna ilos¢ zarodnikéw, ktére w srodowisku zewnetrznym mogg by¢ przenoszone na odlegtosé
tysigcy kilometrow.

Grzyby plesniowe wzrastaja w formie mikroskopijnie matych, splecionych nici (strzepkéw). Moga
tworzy¢ widoczne gotym okiem grzybnie (mycelium) czesciowo niezwykle rozlegle. Plamy wody
iplamy na Scianach i sufitach, wykwity o konsystencji proszku Iub naloty w potaczeniu
z przebarwieniami i biodeterioracjg materiatu oznaczajg zasiedlenie przez grzyby.

Mykotoksyny

Nie odgrywajg roli w przypadku czynnosci z uzyciem skazonych zbioréw archiwalnych. Co prawda
dostgpne sa informacje o mozliwym wnikaniu poszczeg6lnych mykotoksyn do organizmu droga
wziewna, jednak w archiwach nie wystepuja one w niezbednym do tego stezeniu.

Bakterie

W przypadku bakterii niektére rodzaje promieniowcéw moga mieé dziatanie alergizujace.
W odosobnionych przypadkach z uwagi na wady budowlane do archiwum moga dostaé sie gryzonie
lub ptaki. Moga same lub za posrednictwem swoich pasozytéw (roztoczy, pchet, kleszczy) przenosié
drobnoustroje chorobotwoércze. Infekcje u ludzi wywotywane tymi drobnoustrojami sa jednak
niezwykle rzadkie.

IV.  Skutki zdrowotne spowodowane narazeniem na grzyby plesniowe obejmuja choroby alergiczne,
infekcje oraz efekty dzialania toksycznego mykotoksyn.

Dtuzszy, intensywny kontakt z grzybami plesniowymi wystepujacymi w duzym stezeniu szczeg6lnie
uosob ze stwierdzona nadwrazliwoscia (atopig) moze doprowadzi¢ do wystapienia alergii badz
cigzkich choréb ukladu oddechowego o podtozu alergicznym. Odpowiedzialne za wystapienie tych
zjawisk sa w szczegdlnosci alergeny zawarte w zarodnikach lub strzepkach grzybéw plesniowych.
Moga one przenika¢ rowniez do otaczajacego je kurzu. Generalnie zaktadaé nalezy, ze kurz i pyly
zawierajace grzyby plesniowe moga miec dziatanie alergizujace na uktad oddechowy.

Dzialanie alergizujace

Grzyby strzgpkowe naleza do pospolitych aeroalergenéw, wchodzacych w skiad zanieczyszczen powietrza
i kurzu. Ekspozycja na grzyby moze by¢ przyczyna alergii, najczgsciej pod postacia niezytu blony sluzowej nosa,
astmy oskrzelowej i alergicznego zapalenia pgcherzykéw plucnych. Szacuje sig, ze ok. 2-6 proc. populacji ogdlnej
w krajach rozwinigtych ma alergie na grzyby, czesciej uczulenie stwierdza si¢ u 0sob z alergia ze strony uktadu
oddechowego. Najczegsciej wykrywamy uczulenie na takie gatunki, jak Alternaria, Cladosporium, Candida,
Aspergillus, Penicillium i Fusarium.



Alergiczny niezyt blony Sluzowej nosa

Po ekspozycji na alergeny grzybéw plesniowych, u 0séb nadwrazliwych pojawia sie obfita, wodnista wydzielina
z nosa, kichanie i $wiad btony sluzowej nosa, a niekiedy uczucie blokady nosa, spowodowane obrzekiem blony
sluzowej. Alergiczne zapalenie spojowek objawia si¢ tzawieniem, pieczeniem, zaczerwieniem i przekrwieniem
spojowek, w niektorych przypadkach moze pojawic sie obrzek powiek

Choroby zakaZne

Choroby zakazne wywolywane przez grzyby plesniowe (np. kropidlakowy grzybniak pluca) maja
podrzedne znaczenie z uwagi na matg czgstotliwosé ich wystepowania. Wystepuja one w szczeg6inych
sytuacjach, zwykle wtedy, gdy doszlo juz do ogblnego badz lokalnego ostabienia systemu
odpornosciowego z powodu innych cigzkich schorzen. Grzyby plesniowe mogg mie¢ dziatanie
alergizujace.

V. Zagrozenia wywolywane wykonywaniem konkretnych czynnosci.

W przypadku okreslania rodzaju, stopnia i czasu trwania ekspozycji pracownikéw na alergizujace
i toksyczne dziatanie czynnikow biologicznych za czynnosci tworzace zagrozenie dla zdrowia nalezy
uzna¢ nastg¢pujace czynnosci z uwagi na bezposredni kontakt ze skorg i tworzenie aerozoli:

a. Zbieranie, przyjmowanie, niszczenie (np. za pomoca niszczarki), przygotowanie, pakowanie,
transport z/do magazynu, odnawianie wilgotnych lub jeszcze nie oczyszczonych zbiorow
archiwalnych skazonych czynnikami biologicznymi,

b. Oczyszczanie zbioréw archiwalnych skazonych czynnikami biologicznymi,

Czyszczenie pomieszczen (tacznie z meblami), w ktérych skladuje sie lub skladowato
skazone zbiory archiwalne,

d. Kontrola, konserwacja i naprawa systemow wentylacyjnych (wyciggéow lub wentylacji
mechanicznej).

e. Ewentualne pobieranie probek i przygotowywanie posiewdw mikroorganizméw.

VI.  Srodki profilaktyczne:

a. Techniczne srodki zapobiegajace majg zasadniczo priorytet przed srodkami organizacyjnymi.
Srodki ochrony indywidualnej, jak np. maski, nalezy stosowaé jedynie wtedy, gdy srodki
techniczne i organizacyjne nie moga gwarantowac zatozonej ochrony.

b. Srodki zapobiegajace nalezy dostosowaé do aktualnego stanu techniki w ciagu stosownego
terminu.

c. Nalezy ograniczy¢ do niezbgdnego minimum ilos¢ pracownikéw majacych niezamierzony
kontakt z czynnikami biologicznymi. Czas trwania czynnosci nalezy zredukowac
do niezbednego minimum.

d. Nalezy stworzy¢ instrukcje operacyjna i poinstruowac pracownikéw. Instrukcja operacyjna
powinna w szczegdlnosci zawiera¢ uregulowania dotyczace dzialania czynnikow biologicznych
dla zdrowia, zachowania pracownikow podczas wykonywania czynnosci z uzyciem czynnikow
biologicznych, niezbedne srodki zapobiegajace wlacznie z $rodkami pierwszej pomocy.
W razie potrzeby nalezy stworzy¢ plan higieny.

e. Wszyscy pracownicy, wilacznie z personelem sprzatajacym i ewentualnie rzemieslnikami
i innymi osobami podejmujacymi czynnosci w obszarach, w ktorych znajduja si¢ skazone
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zbiory archiwalne, musza by¢ w sposéb odpowiedni do zajmowanego stanowiska poinstruowani
przed podjeciem pracy o zagrozeniach wystepujacych podczas wykonywania czynnosci
zuzyciem czynnikéw biologicznych i koniecznych $rodkach zapobiegajacych. Dotyczy
to rowniez pracownikéw firm obcych.

f. Za wymog minimalny nalezy zasadniczo uzna¢ stosowanie ogolnych srodkéw higieny.

1. Budowlane i techniczne Srodki zapobiegajace. Warunki klimatyczne w pomieszczeniach.

Opisane ponizej Srodki przyczyniaja si¢ zaréwno do ochrony zbioréw archiwalnych jak i do
zahamowania proceséw wzrostu i rozmnazania si¢ mikroorganizméw. Cele te mozna osiagnaé
zachowujac w magazynach nastepujace parametry klimatyczne: temperatura w pomieszczeniu
18+1°C, wzgledna wilgotnos¢ powietrza 50+5%. Absolutnie konieczny jest regularny pomiar
temperatury pomieszczenia i wzglednej wilgotnosci, by w przypadku przekroczenia powyzszych
wartosci moc dokona¢ regulacji ogrzewania badZ systeméw wentylacyjnych. Nalezy unikaé
bezposredniej ekspozycji zbioréw archiwalnych na ciepto wywotane nastonecznieniem. By chroni¢
material skfadowany w bezposredniej bliskosci okien przed nadmiernym nagrzaniem, zaleca sie
instalacj¢ urzadzen chronigcych przed swiattem stonecznym (zaluzji zewngtrznych itp.). Jesli jest lub
ma by¢ zainstalowana mechaniczna wentylacja, personel fachowy powinien raz w roku kontrolowac¢
japod katem wystarczajacego zatrzymywania czynnikéw biologicznych i poddawaé¢ konserwacji.
Wentylacje nalezy nastawi¢ zgodnie z parametrami wymienionymi w niniejszym punkcie. Wyrzutnie
powietrza nie moga znajdowaé si¢ w bezpodredniej bliskosci nawiewow do innych pomieszczen,
otworéw okiennych czy drzwi. Nalezy przeciwdziala¢ przenoszeniu czynnikéw biologicznych do
innych pomieszczen poprzez instalacje i regularng wymiane filtrow. Zuzyte wklady filtréw nalezy
usuwa¢ w zamknigtych pojemnikach. Stosowanie urzadzenia zmniejszajacego wilgotnosé
zaopatrzonego w odpowiedni system filtrow w pomieszczeniach wentylowanych naturalnie lub jako
uzupetnienie istniejacej wentylacji mechanicznej moze przyczyni¢ sie do optymalizacji wzglednej
wilgotnosci powietrza. Stacjonarne urzadzenia wentylacyjne i sprzet zmniejszajacy wilgotnosé
powinny by¢ ustawione i eksploatowane w taki sposob, by nie powodowaty wzbijania sie pytu i kurzu.

2. Wyposazenie pomieszczen.

Wyposazenie, sprzety i materialy nalezy dobra¢ w taki sposdb, by maksymalnie zredukowaé
odktadanie si¢ kurzu. Sciany, powierzchnie robocze i podlogi powinny byl tatwe do oczyszczenia.
W celach prewencyjnych nalezy unikac na przyktad trudno dostgpnych katéw i zautk6w, budowlanych
wnek, przejs¢, waskich korytarzy i porowatych powierzchni oraz powierzchni z materiatu
naladowanego elektrostatyczne, ktore tworza sprzyjajace warunki do gromadzenia si¢ czynnikow
biologicznych (np. zarodnikow grzybow). Istniejace systemy regatow nalezy sprawdzi¢ pod katem
mozliwosci ich czyszczenia i ustawienia wzgledem okien. Nalezy przy tym zapewni¢ wystarczajaca
cyrkulacj¢ powietrza. Nalezy zabroni¢ uzywania pomieszczen magazynowych niezgodnie z ich
przeznaczeniem w szczegolnosci do magazynowania przedmiotéw nie nalezacych do zbiordéw
archiwalnych. W pomieszczeniach magazynowych nie mozna tworzy¢ statych stanowisk pracy. Jesli
w budynku jest wilgo¢, konieczna moze okaza¢ si¢ budowlana renowacja substancji budynku w celu
ewentualnego osiagnigcia wymienionych parametrow technicznych.



3. Mechaniczne urzadzenia ochronne.

Jesli regularnie wykonywane sa czynnosci powodujace tworzenie aerozoli, nalezy zainstalowaé
wyciag gwarantujgcy ochrong pracownikéw dzigki strumieniowi powietrza skierowanemu do wnetrza
urzadzenia nawiewanemu przez otwor roboczy. Wyciagane powietrze nie moze byé w stanie nie
przefiltrowanym wyrzucane do pomieszczenia. Fachowy personel powinien regularnie (raz w roku)
kontrolowa¢ i konserwowaé wyciagi.

4. Srodki organizacyjne. Ogolne Srodki organizacyjne.

Przyjmowane materiaty nalezy kontrolowa¢ w catoéci a stany magazynowe wyrywkowo pod katem
skazenia mikrobiologicznego. Kontrola jest kontrolg wizualng. W przypadku odkrycia egzemplarzy
wilgotnych, przebarwionych, zniszezonych i pachnacych stechlizng nalezy na poczatku ustali¢
przyczyny takiego stanu rzeczy. Nalezy znalez¢ i usunaé Zrodia wilgoci. Poza tym nalezy ustalié
poziom wilgoci powierzchniowej materiatéw archiwalnych w momencie ich wejscia do magazynu lub
w przypadku jej odkrycia. W przypadku kontaktu skazonego materiatu archiwalnego ze skorg lub
tworzenia aerozoli zawierajacych pyly skazone mikrobiologicznie, np. w przypadku usuwania
szczotka kurzu / pylu zawierajacego grzyby plesniowe, transportu i pakowania silnie skazonego
materiatu, pokrywania bona lub czyszczenia na mokro skazonego materiatu, konieczne jest noszenie
odziezy ochronnej. Odziez prywatng i odziez ochronng nalezy przechowywa¢ osobno. Za zapewnienie,
odpowiednie przechowywanie, regularmne czyszczenie i naprawe Srodkéw ochrony indywidualnej
odpowiada pracodawca. Jesli nie zostal zainstalowany wyciag, pracownikom wykonujacym obrébke
skazonego materiatu archiwalnego nalezy zapewni¢ oprécz odpowiednich fartuchéw ochronnych
(z dtugim rgkawem, z zapinanym kolnierzykiem) ir¢kawic ochronnych réwniez osobiste, $cisle
przylegajace pdtmaski filtrujace co najmniej klasy P2 lub pétmaski filtrujace co najmniej FFP2
z zaworem wydechowym. Pracownikom nalezy zapewni¢ pomieszczenie z umywalkami, by mogli
znich korzysta¢ przed przerwami ina koniec pracy i wyposazy¢ je w odpowiednie $rodki
do dezynfekeji rak zgodne z planem higieny oraz w srodki do mycia skdry. Dodatkowo zapewnié
nalezy w umywalni srodki do ochrony i pielegnacji skory. Nalezy wprowadzi¢ zakaz zwilzania palcow
podczas kartkowania dokumentéw. Sktadujac zbiory nalezy przy pomocy odpowiednich dziatan
zapewni¢ takie warunki, w ktorych wilgo¢ bedzie mogla uchodzi¢ z materiatéw archiwalnych
(np. stosujac tzw. oddychajace materiaty). We wszystkich pomieszczeniach, w ktorych skladuje sig
zbiory i poddaje je obrébce (np. w magazynach, warsztatach) nalezy wprowadzi¢ zakaz jedzenia
i picia. W tych celach uzywac nalezy pomieszczen socjalnych. W pomieszczeniach magazynowych
i warsztatach nie nalezy hodowaé roslin (niebezpieczenstwo skazenia ziemia i podwyzszenie
wilgotnosci powietrza). Jesli w pomieszczeniach archiwum stwierdzono obecnos¢ gryzoni lub ptakdw,
nalezy podja¢ dziatania w celu ich usunigcia. Niszczenie skazonych materiatéw archiwalnych wiaze
si¢ zryzykiem zwigkszonego uwalniania si¢ czynnikow biologicznych i z uwagi na to nalezy
ograniczy¢ je do niezbednego minimum oraz zapewni¢ odpowiednie srodki ochrony indywidualnej
(oddychajace fartuchy jednorazowe z kapturem typ 5, osobiste, $cisle przylegajace potmaski oraz
rekawice ochronne).

5. Oczyszczanie.

Podczas pierwszego wstgpnego oczyszczania silnie skazonych pomieszczen archiwum i materialéw
archiwalnych nalezy stosowaé jednorazowe fartuchy ze $cisle przylegajacym kapturem (ochrona
wlosow) typ 5 i osobiste, Scisle przylegajace poimaski filtrujace co najmniej klasy P2 lub pdtmaski
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filtrujace co najmniej FFP2 z zaworem wydechowym oraz odpowiednie rekawice ochronne. Osobiste,
scisle przylegajace potmaski filtrujace klasy P3 lub pétmaski filtrujace FFP3 z zaworem wydechowym
nalezy nosi¢ wowczas, gdy istnieje podejrzenie, ze kurz lub materiaty archiwalne zawieraja odchody
gotebi lub gryzoni lub gdy znaleziono martwe zwierzeta. Srodki ochrony indywidualnej powinny by¢
ewentualnie uzupelione ochraniaczami zaktadanymi na buty. Pomieszczenia, w ktérych sktaduje sie
zbiory lub poddaje je obrébcee, nalezy czysci¢ regularnie najlepiej raz w tygodniu bez wzbijania kurzu.
Wszystkie powierzchnie (podioga, regaly, stoly itp.) powinny by¢ w razie potrzeby dezynfekowane
przez wycieranie i szorowanie $rodkami dezynfekujacymi a personel wykonujacy dezynfekcije
powinien by¢ wyposazony w odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej (np. fartuch ochronny
i rgkawice ochronne).

6. Transport wewnetrzny.

Nalezy w miarg mozliwosci unika¢ transportu wewngtrznego skazonych materiatéw archiwalnych.
Jedli zaistnieje taka koniecznos$¢ transport powinien odbywaé sie w odpowiednich zamknigtych
pojemnikach transportowych, ktére mozna poddaé dezynfekcji.

7. Dzialania podejmowane w celu odkazania materialu.
Skazone obiekty zardwno wilgotne jak i suche musza zosta¢ poddane obrébce, zanim pracownicy beda

mieli z nimi kontakt w trakcie zwyktych czynnosci wzglednie zanim nastapi ostateczne wejscie do
magazynu:

a. Odkazanie wilgotnych materialow archiwalnych. Skazone materialy archiwalne z papieru
z zawartoscig wody przewyzszajacg 10% wilgoci powierzchniowej musza zostaé odizolowane
od innych materialéw pisanych i osuszone w zimnej, suchej atmosferze do maksymalnie 10%
wilgoci powierzchniowej, zanim zostang przyjete do magazynu lub poddane dalszej obrébcee.
Magazyny, w ktérych materiaty archiwalne w normalnym przypadku wykazuja wilgoé
powierzchniowa przekraczajaca 10 %, nie nadaja sie do dalszej eksploatacji. Jesli w trakcie
wykonywania tych czynnosci uwalniane sa bioareozole, konieczne jest zastosowanie
odpowiedniej mechanicznej ochrony lub srodkéw ochrony indywidualnej. Jesli skazenie jest
widoczne, po zakoficzeniu suszenia nalezy zastosowaé oczyszezanie.

b. Odkazanie suchych materialow archiwalnych: Zanieczyszczenia znajdujace sie na zbiorach
archiwalnych (np. oddzielong lub lekko przywierajacg plesn) nalezy mozliwie jak
najdoktadniej usuna¢ mechanicznie uwzgledniajac przepisy dot. bezpieczenstwa (techniczne
srodki zapobiegajace na stalych stanowiskach pracy, srodki ochrony indywidualnej) przed
przyjeciem do magazynu lub przed dalszymi etapami obrobki. Ze skazonych zbiordw
archiwalnych nalezy usuna¢ kurz czyszczac je np. S$cierkami nasgczonymi $rodkami
dezynfekujacymi lub uzywajac odkurzacza z filtrem. Je$li stan zbioréw archiwalnych nie
pozwala na ich oczyszczenie, mozna przeprowadzi¢ test na obecno$¢ zywotnych
mikroorganizmow. W takich szczegdlnych przypadkach mozna poddaé skazone obiekty
sterylizacji stosujac odpowiednie i dopuszczone metody.



8. Sterylizacja.

Sterylizacja jest w przypadku obrobki skazonych zbioréw archiwalnych metoda ktéra wybiera sie
wyczerpawszy wszystkie inne sposoby usuwania czynnikéw biologicznych. Sterylizacja niszezy
obecne czynniki biologiczne ale ich wlasciwosci alergizujace i toksyczne nie zostaja usuniete.
Wilgotnych zbioréw archiwalnych nie mozna poddawaé sterylizacji. Odkazanie przez oczyszczenie
ma zawsze priorytet przed sterylizacja. Tylko w ww. szczeg6lnych przypadkach usprawiedliwione jest
zastosowanie sterylizacji przez naswietlanie radioaktywnym kobaltem lub sterylizacji gazem -
tlenkiem etylenu

Uwaga! Tlenek etylenu ma dzialanie kancerogenne i mutagenne. Sterylizacja moze by¢ wykonywana jedynie
przez specjalistyczne firmy posiadajace odpowiednie kwalifikacje. Po zakoficzeniu procesu sterylizacji
konieczne jest usunigcie czynnikéw biologicznych. W przypadku sterylizacji gazowej tlenkiem
etylenu nie mozna wykluczy¢ zagrozenia zdrowia pracownikéw wywolanego pozostatosciami gazu
absorbowanymi na materiale.

9. Srodki ochrony indywidualne;j.
Pracownikom nalezy zapewni¢ srodki ochrony indywidualnej zgodnie z wynikiem oceny ryzyka.
Udostgpnione $rodki ochrony indywidualnej musza by¢ bezwzglednie uzywane. Pracownikom
majacym kontakt ze skazonymi zbiorami archiwalnymi nalezy zapewnié¢ co najmniej nastgpujace
srodki ochrony indywidualne;j:
a. Odpowiedni fartuch ochronny (z dtugim rekawem, z zapinanym kotnierzykiem).
b. Odpowiednie rekawice ochronne - jednorazowe rekawice medyczne.
c. Osobiste, Scisle przylegajace potmaski filtrujace co najmniej klasy P2 zgodne z EN ,,Sprzet
do ochrony drog oddechowych, filtry p - czasteczkowe; wymagania, kontrola, oznakowanie" lub
potmaski filtrujace co najmniej FFP2 z zaworem wydechowym zgodne z EN ,,Sprzet do ochrony
drog oddechowych, filtrujace pétmaski chronigce przed czastkami; wymagania, kontrola,
oznakowanie".
d. Oddychajace fartuchy jednorazowe ze $cisle przylegajacym kapturem.
e. Osobiste, scisle przylegajace potmaski filtrujace.

10.  Badanie stezenia mikroorganizméw.
Dyrektywa 2000/54/WE nie naktada obowiazku prowadzenia pomiarow.

11.  Profilaktyka medyczna.

Zgodnie z dyrektywa 2000/54/WE nalezy przeprowadzi¢ badania profilaktyczne z zakresu medycyny
pracy. W przypadku czynnosci prowadzonych w archiwach na pierwszy plan wysuwajg si¢ z reguly
dziatania alergizujace i toksyczne czynnikéw biologicznych. Nalezy uwzglednié¢ je wiec w trakcie
doradztwa medycznego.

Niniejszq procedure nalefy stosowad, gdy przy obchodzeniu si¢ ze skaionymi zbiorami archiwalnymi
w archiwach uwalniajq si¢ bqd; mogq uwalniaé czynniki biologiczne i zatrudnieni tam pracownicy
mogq byé w tan sposob narazeni na kontakt z tymi cgynnikami



