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Proces konserwacji materiałów archiwalnych

Materiały archiwalne znajdujące się w magazynie podlegają procesowi konserwacji. Proces konserwacji rozpoczyna się w wyniku wyboru materiałów do konserwacji na podstawie listy materiałów do konserwacji.

Wpisanie na listę materiałów do konserwacji może nastąpić w wyniku:

1. opracowania materiałów (wpisanie do bazy danych informacji o protrzebie konserwacji jednostki  archiwalnej

2. wyłączenia z udostępniania materiałów z złym stanie technicznym (decyzja dyżurnego w pracowni naukowej)

3. planowej konserwacji materiałów

W procesie udostępniania materiałów archiwalnych przed ich wydaniem następuje sprwdzenie czy można wydac materiały ze względu na ich stan techniczny. W przypadku gdy materiały sa w złym stanie technicznym dyżyrny pracowni naukowej podejmuje decyzję o wyłaczeniu z udostęniania.

Materiały wracają do magazynu a na liście materiałów do konserwacji dodawany jest odpowiedni wpis. Lista materiałów do konserwacji uzupełniana może być także podczas procesu opracowania materiałów. Bazy danych opisane w procesie opracowania materiałów archiwalnych pozwalają na wpisanie informacji o konieczności konserwacji każdej jednostki archiwalnej. Jednakże nie wszystkie archiwa korzystają wyłacznie z baz danych do zapisywania informacji o potrzebue konserwacji. Tak więc lista materiałów do konserwacji może być wygenerowana np. z bazy danych  IZA, ale także może być sporządzana sukcesywnie przez dodawanie kolejnych wpisów w osobnym dokumencie.

W każdym przypadku jednak dokument lista materiałów do konserwacji, niezależnie od sposobu jego przygotowania jest podstawą wyboru materiałów do konserwacji. Ze względu na konieczność prawidłowego wykorzystania środków przeznaczonych na konserwację materiałów komisja konserwatorska lub kierownik komórki konserwatorskiej dokonują wyboru materiałów (zatwierdzają listę wg priorytetów).
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Przygotowanie priorytetów zależy od szeregu czynników. Najważniejsze kryteria wyboru to:

· wartość archiwalna materiału

· stan techniczny (wymagający natychmiastowej konserwacji)

· konieczność udostępnienia

W zależności od wagi tych trzech czynników komisja podejmuje decyzję o kolejności priorytetów.
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Na podstawie listy materiałów do konserwacji przygotowane jest zamówienie do magazynu, skąd materiały wydawane są do pracowni konserwatorskiej. Tam wpisywane są do rejestru dokumentów w pracowni konserwatorskiej.
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Po wpisaniu do rejestru następuje wytypowanie dokumentów do pełnej konserwacji lub tylko do zabezpieczenia. Zabezpieczenie polega na dokonywaniu prostych czynności takich jak wyprostowanie zagiętych stron dokumentów naprawa teczek itp. Pełna konserwacja wymaga kosztowniejszych zabiegów takich jak naprawa dokumentów, odgrzybianie, odkwaszanie itp.

Dla każdego dokumentu (lub każdej grupy dokumentów) kierowanej do pełnej konserwacji przygotowywany jest dokument zwany kartą konserwatorską. W zależności od rodzaju dokumentacji wykorzystuje się inny wzór właściwy dla danego typu (rodzaju) dokumentów. Istnieją trzy podstawowe wzory karty konserwatorskiej są to 

1. karta konserwatorska dokumentacji aktowej

2. karta konserwatorska dokumentacji .........

3. karta konserwatorska dokumentacji .............

W razie potrzeby wykonuje się fotografię materiału przed konserwacją (w celu umożliwienia porównania przed i po konserwacji).

Dla materiałów do naprawy i zbezpieczenia sporządza sie analogiczne karty naprawy i zabezpieczenia oraz, w razie potrzeby, fotografuje sie materiały.
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W zależności od dokonanego wyboru (pełna konserwacja lub naprawa) proces rozdziela się na dwie części. 
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W przypadku dokumentacji przeznaczonej do naprawy następuje po prostu jej wykonanie.
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Po wykonaniu naprawy uzupełniana jest karta naprawy i zabezpieczenia i ewentualnie wykonywana fotografia po naprawie.

W przypadku pełnej konserwacji, w zależności od potrzeb są wykonywane wstępne badania laboratoryjne.
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W przypadku zlecenia badań laboratoryjnych na zewnątrz do materiałów może zostać załaczona ekspertyza zewnętrzna. Gdy materiały nie wymagają badań i konserwacja jest wykonywana od razu. Po wykonaniu konserwacji uzupełniana jest karta konserwatorska oraz w razie potrzeby fotografuje się materiały po konserwacji.
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Po uzupełnieniu wszystkich kart konserwatorskich i kart napraw i zabezpieczenia następuje przekazanie materiałów do magazynu. Zwrot do magazynu (niezależnie od prowadzonej dokumentacji magazynowej – np. w rejestrze wydanych akt – zob. proces udostępniania) zostaje odnotowany w rejestrze dokumentów w pracowni konserwacji.

