Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim

Zasady dobrego zabezpieczania dokumentow

Zasady zabezpieczania dokumentow:

- Chron dokumenty przed statym dziataniem Swiatta dziennego;

- Przechowuj materiaty w odpowiednich warunkach klimatycznych tzn. w statej temperaturze 14-18 st. C oraz w statej
wilgotnosci - optymalna 50%;

- Stosuj opakowania, obwoluty czy teczki bezkwasowe z tzw. rezerwa alkaiczna;

- Oryginalne fotografie czy dokumenty mozesz zeskanowac i zachowac obraz cyfrowy na komputerze;

- Dobierz odpowiednig wielko$¢ opakowania do przechowywania dokumentéw;

. Zawsze usuwaj z dokumentéw wszystkie elementy metalowe (zszywki, spinacze);

- Do czyszczenia dokumentéw uzywaj Sciereczki z mikrofibry lub gabki lateksowej badz nielateksowej;

- Fotografie przechowuj w odpowiednich albumach czy obwolutach;

- Zachowuj ostroznos¢ - w kurzu moga znajdowac sie zarodniki grzybdw plesniowych;

- Stosuj jednorazowe rekawiczki, ktére beda jednoczesnie chronity dokument i skére dtoni;

Pamietaj o rzeczach, ktérych nie nalezy robi¢ podczas archiwizacji:

- Nie przechowuj dokumentéw na strychach i w piwnicach;

- Nie narazaj dokumentéw na dtugotrwate dziatanie promieni UV;

- Nie sklejaj dokumentéw tasma klejaca;

- Nie przechowuj dokumentéw w koszulkach i segregatorach foliowych;
- Nie stosuj metalowych spinaczy ani zszywek;

- Odziel zainfekowane dokumenty od niezainfekowanych - Wazne!

- Nie uzywaj gumki do Scierania - mozesz uszkodzi¢ ostabiony papier;

- Nie spozywaj positkdw ani napojéw podczas pracy z dokumentami;
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