ZALACZNIK NR 4 . ZARZADZENIE GDDKIA NR 61 Z DNIA 18.12.2014 R,

§12.

Magazyny archiwum zaktadowego powinny zabezpiecza przechowywang w nich dokumentacje
w postaci nleelektronicznej przed uszkodzenlem, zniszczeniem Ilub utrata, w szczegdinodc
pomleszczenta te powinny:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7}

8)

1.

2,

by¢ usytuowane w pomieszczeniu skladajacym sie z elementdw konstrukcyjnych
o odpowiedniej nosnosci;

by¢ suche, zapewnlaé wlasciwa, temperature w clagu roku;

posiadaé skuteczna wentylacje | sprawna Instalacje elektryczng;

by¢ zabezpleczone przed wtlamaniem poprzez co najmnle] wzmocnlone drzwl z minimum
dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwlerania, plombowane po
zakonczentu pracy w danym dnlu;

by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia | dymu oraz
gasnice odpowlednie do potencjalnego Zrédia pozaru;

by¢ zabezpleczone przed bezpoérednim dzlataniem promieni stonecznych poprzez zastosowanie
w oknach zaslon, zaluzjl, szyb lub folll chronigcych przed promleniowaniem UV;

zapewnla¢ mozllwos¢ statego dostepu do catoécl przechowywanej dokumentac)l bez potrzeby
przestawiania czescl dokumentacji w celu dotarcia do innej;

posiada¢ oSwietlenie zapewniajace odpowiednig widocznoéé bez potrzeby korzystania
z przeno$nego 2rédia swiatta,

§13.
Magazyny archiwum zaklfadowego wyposaza sie w:

1) penumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed

korozja, przy czym regaly stacjonarne powlnny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 ¢m, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci
I szerokosci potek dostosowane] do rozmiaru dokumentaciji, 2 odstepem od sufitu i podiogi;

2) drabinki lub schodki umozliwlajace lepszy dostep do wyze} usytuowanych pétek;

3) sprzet do pomiary temperatury | wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu,

Numerowanle regatéw, polega na nadaniu unikatowej liczby rzymskie] regatom | unlkatowej
liczby arabskiej poszczegdinym pdtkom w obrebie regahu,




3. W magazynach archiwum zaktadowego:

1)

2)

3)

nie moga sie znajdowaé przedmioty | urzadzenla Inne niz bezposrednio zwiazane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowaé farb | lakieréw zawlerajacych rozpuszczalniki organiczne, a 2wlaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

nie moga sle znajdowac rury i przewody wodociagowe, Kanalizacyjne, gazowe, chyba ze
sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechéwywanej dokumentacii;

4) jako zrodel Swiatta sztucznego nalezy uzywaé o$wietlenia o obnizonej emisjl promleniowania

5)

6)

7)

8)

UV, przy czym maksymalne natezenie Swiatta nie moze przekracza¢ 200 luksow;

posadzka powinna byé wykonana z powloki niepylacej, tatwef do utrzymanla w czystosci
(w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wykladzina zmywalna};

nalezy utrzymywaé warunki wlgotnoscl | temperatury, okreslone w zataczniku nrl do
instrukcii archiwalnej;

nalezy rejestrowaé codzlennie warunki wilgotnosci | temperatury, a wyniki kontrolowacd
przynajmniej rez w tygodniu;

nalezy regularnle sprzataé, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybdw
pleéniowych oraz zniszczeniaml powodowanymi przez owady [ gryzonie.




