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summary: Ewa Potrzebnicka, Inspections of Library Storage Space as a Funda-

ment of Preventive Conservation

Preventive conservation of library materials during their storage and sharing is
one of the most important tasks of librarians and conservators who supervise
the holdings. Whether incorporated into the National Heritage Collections or
not, all libraries that have collections of exceptional value and significance to
the national heritage should follow the same protection guidelines.

The article presents a system of inspecting library storage space of the Na-
tional Library of Poland that was developed by its Institute for Conservation of
Library Collections. The system involves regular (yearly) on-site inspections
by a dedicated committee of all elements connected with storing the holdings.

Conservation guidelines have been set out for the National Library of Po-
land’s employees who work with original library materials temporarily extracted
from the store rooms (for cataloguing, inventorying, adding shelfmarks and
security tags, digitization, sharing and lending out for expositions etc.) in the
document Zasady wtasciwego postepowania z materiatami bibliotecznymi poza
magazynami bibliotecznymi Biblioteki Narodowej [Rules of proper handling

of library materials outside the National Library of Poland’s storage rooms].
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A compulsory course in chosen aspects of preventive conservation was pre-
pared and held by the specialists from the aforementioned Institute. At the end
of the article one can find a selection of basic publications in Polish concerning

preventive conservation and protective conservation.

Wybrane wskazniki ochrony polskich zbioréw bibliotecznych

W Polsce - wedlug danych Gléwnego Urzedu Statystycznego - w 2017 roku
funkcjonowato blisko 9,5 tys. placéwek bibliotecznych. Najliczniejsza grupe
stanowily biblioteki publiczne - 7953, biblioteki naukowe - 896 (w tym szkot
wyzszych), biblioteki fachowe - 294, biblioteki pedagogiczne - 257. Pozostale
typy byly reprezentowane w znacznie mniejszym stopniu: biblioteki fachowo-
-beletrystyczne - 55, biblioteki o§rodkéw informacji naukowej, technicznej
i ekonomicznej - 21 oraz biblioteki towarzystw naukowych - 13'. Spadajaca
w ciagu ostatnich lat liczba bibliotek wptywa na zmniejszanie sie zasob6w bi-
bliotecznych w Polsce. Pomimo takiej tendencji stan ksiegozbioru w 2017 roku
utrzymywal sie na wysokim poziomie i wynosil 128 357 077 woluminéw. Swiad-
czy to o wysokim, przewyzszajacym standardy Miedzynarodowej Federacji Sto-
warzyszen i Instytucji Bibliotekarskich (International Federation of Library As-
sociations and Institutions - IFLA), wskazniku zasobno$ci placéwek?. Pomimo

spadajacych takze innych wskaznikéw oceny dziatalno$ci bibliotek, takich jak:

1 https://www.bn.org.pl/projekty/raporty-bn/stan-bibliotek-w-polsce/stan-bibliotek-w-pol-
sce-2017 Stan bibliotek w Polsce objetych badaniem Gtéwnego Urzedu Statystycznego -2017r.,
oprac. B. Budynska, M. Jezierska, Pracownia Bibliotekoznawstwa IKiCZ BN, Biblioteka
Narodowa, Warszawa 2018, s. 1. (Materiat zostal opracowany na podstawie danych liczbo-
wych pozyskanych z GUS oraz analiz opisowych funkcjonowania bibliotek publicznych
przygotowanych przez wojewo6dzkie biblioteki publiczne na potrzeby MKiDN. Spoéréd nich
tylko dziatalno$¢ bibliotek szkolnych objeta jest systematyczna rejestracja poprzez System
Informacji O$wiatowej prowadzony przez Ministerstwo Edukacji Narodowej. Poza badaniem
GUS pozostaja np. biblioteki szkolne, ko$cielne, parafialne, wiezienne, wojskowo-o$wiatowe).

2 Tamze, s. 5.
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liczba czytelnikéw, wykorzystanie zbioréw bibliotecznych oraz wypozyczania
ich na zewnatrz, wciaz plasuja sie one powyzej zalecen IFLA®. W 2017 roku czy-
telnicy bibliotek publicznych w Polsce wypozyczyli na zewnatrz lub skorzystali
namiejscu z ponad 120 milion6w jednostek inwentarzowych zbioréw bibliotecz-
nych. Przytoczone tu dane liczbowe dotyczace dwoch wskaznikéw: zasobnos$ci
ksiegozbioréw oraz wykorzystywania materialéw bibliotecznych, ktére w Polsce
przewyzszaja zalecenia IFLA, maja wla$nie z powodu przekroczonych wskazni-
kéw ogromne znaczenie dla dziatan zwiazanych z profilaktyka ochrony zbioréw
podczas ich przechowywania i udostepniania. Liczby méwia same za siebie:
tylko niespelna 8 milionéw jednostek inwentarzowych przez caly rok pozosta-
walo w magazynach bibliotecznych, natomiast az 120 milionéw ksiazek, gazet
oraz innego rodzaju materialéw bibliotecznych opuszczalo magazyny, czyli
miejsca zzalozenia najbezpieczniejsze pod kazdym wzgledem dla zbioréw. Za-
chowanie réwnowagi miedzy efektywnym udostepnianiem a ochrona zbioréw
wymaga od biblioteki wytypowania jednostek inwentarzowych, ktére zgodnie
z ustawg o ochronie zabytkéw* i ustawa o bibliotekach® beda podlegaly szcze-
gblnej ochronie. Zbiory biblioteczne o wyjatkowej warto$ciiznaczeniu dla dzie-
dzictwa narodowego, spetniajace co najmniej jedno z nastepujacych kryteriéw:

- posiadaja warto$¢ historyczna;

posiadaja warto$¢ dla nauki;

- posiadaja warto$¢ dla kultury;

posiadaja warto$¢ artystyczna,
nalezy chroni¢ zgodnie z przepisami wykonawczymi do ustawy o bibliotekach®.

Niezaleznie od dokonania aktu rejestracji w narodowym zasobie bibliotecznym,

3 Tamze, s. 19.

4 Dz.U. z dnia 18 listopada 2017 ., ustawa o ochronie zabytkéw, poz. 2187, art. 6.2.e) ,materia-
fami bibliotecznymi, o ktérych mowa w art. 5 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 1. o bibliotekach
(Dz.U. z 2012 1. poz. 642 1 908, Z 2013 I. pOz. 829 Oraz z 2017 I. poz. 60 i 1086).

5 Dz.U. zdnia 27 czerwca 1997 r., ustawa o bibliotekach (Dz.U. z 2012 1. poz. 642 i 908, Z 2013 1.
poz. 829 oraz z 2017 1. poz. 60 i 1086), art. 6.

6 Rozporzadzenie MKiDN z dnia 4 lipca 2012 r. w sprawie NZB (Dz.U. 2012 poz. 797 ), § 8.
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wszystkie biblioteki majace materiaty biblioteczne o wyjatkowej warto$ci i zna-
czeniu dla dziedzictwa narodowego’ powinny przestrzegac tych samych zasad
ochrony. Przywotane wyzej przepisy® obowiazujace dla narodowego zasobu
bibliotecznego obliguja do:

- prowadzenia ewidencji elektronicznej wykonywanej zgodnie z rozporza-

dzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego®;

- sporzadzania planu ochrony zbioréw zaliczanych do narodowego zasobu;

- wykonywania szczegé6lnej ochrony polegajacej na zapewnieniu bezpiecz-

nych dla danego rodzaju materialéw bibliotecznych warunkéw w zakresie:

1) przechowywania,

2) kopiowania i utrwalania na informatycznych no$nikach danych,

3) udostepniania w celach naukowych albo ekspozycyjnych - ktdre nie spo-
woduja pogorszenia stanu zachowania materiatéw lub uniemozliwia ich
zniszczenie lub kradziez.

Podane w rozporzadzeniu zasady ochrony i opieki nad materialami biblio-
tecznymi zaliczonymi do narodowego zasobu bibliotecznego stanowig zestaw
zagadnien wystepujacych w obszarze konserwacji zabezpieczajacej'®, tj. dzia-
tan posrednio odnoszacych sie do egzemplarzy w ksiegozbiorach, a bezpo-
$rednio - do miejsc i warunkéw ich przechowywania oraz funkcjonujacych

procedur.

7 Dz.U.zdnia 27 czerwca 1997 1., ustawa o bibliotekach (Dz.U. z 2012 1. poz. 642 908, z 2013 1.
poz. 829 oraz z 2017 I. poz. 60 11086), Art. 6. -
1. Zbiory bibliotek majace wyjatkowa warto$¢ i znaczenie dla dziedzictwa narodowego
stanowia, w calosci lub czeéci, narodowy zaséb biblioteczny.
2. Narodowy zaséb biblioteczny podlega szczegdlnej ochronie.
8 Rozporzadzenie MKiDN z dnia 4 lipca 2012 . w sprawie NZB (Dz.U. 2012 poz. 797 ), § 8.
9 Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 1. w sprawie sposobu ewidencji materiatléw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283).
10 M. Bochenek, A. Micha$-Bailey, Transformacje w zawodzie konserwatora materiatéw ar-
chiwalnych - zabezpieczanie i profilaktyka, ,Notes Konserwatorski” 2014, nr 16, Biblioteka

Narodowa, s. 7-17.
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System kontrolowania magazynéw bibliotecznych
w Bibliotece Narodowej

W lipcu 2012 roku na mocy rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Na-
rodowego'' cze$¢ zbioréw Biblioteki Narodowej oraz Biblioteki Jagiellonskiej
zaliczono do narodowego zasobu bibliotecznego. Dla Biblioteki Narodowej
okre$lone w przepisach wymogi oznaczaja permanentne otaczanie szczeg6lna
ochrona 5 milion6w egzemplarzy réznych kategorii materialéw bibliotecznych
przechowywanych w magazynach bibliotecznych, zajmujacych powierzch-
nie ponad 10 tysiecy m?. Egzemplarze tworzace narodowy zas6b biblioteczny
podlegaja konserwacji zabezpieczajacej, ktéra uwzglednia wszystkie czynniki
wplywajace na stan zachowania zbioréw: stan techniczny budynku, szczegdl-
nie instalacji centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnych, elektrycznych,
rodzaj oraz liczba okien, zabezpieczenie zbior6w przed $wiatlem, o$wietlenie,
lokalizacja magazynu, rodzaj wyposazenia, opakowan ochronnych, sposéb
utozenia materialéw bibliotecznych, warunki mikrobiologiczne i klimatyczne,
zanieczyszczenia powietrza, badania stanu zachowania zbioréw, dokumen-
tacja konserwatorska, procedury udostepniania zbioréw, praca ze zbiorami,
digitalizacja itp.

Angielski termin preventive conservation, ttumaczony jako konserwacja za-
bezpieczajaca czy tez zachowawcza, oznacza popularne i od dawna stosowane
okreslenie profilaktyka'?, ktorej zasady od kilku dziesiecioleci szczegétowo
omawiane byly w literaturze fachowej, dostepnej w jezyku polskim'®. Wytyczne
do zapewniania wla$ciwych warunké6w materialom bibliotecznym przecho-
wywanym w magazynach bibliotecznych zawieraja normy ISO, wérdd ktérych

norma nr 11799 ,, Informacja i dokumentacja - wymagania dotyczace warunkéw

11 Tamze, s. 8.
12 Tamze, s. 9.
13 Zob. Bibliografia - podstawowe publikacje w jezyku polskim, dotyczace profilaktyki kon-

serwatorskiej.
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przechowywania materialéw archiwalnych i bibliotecznych” wymienia wiele in-
nych wczeéniej wydanych norm z zakresu przechowywania i ochrony papieru,
fotografii, taSm filmowych, poliestrowych, magnetycznych i dyskéw optycz-
nych'®. Warto r6wniez przytoczy¢ - nadal aktualne i czesto cytowane - zalecenia
IFLA dotyczace opieki i sposobu obchodzenia sie z materialami bibliotecznymi,
opracowane przez Edwarda Adcocka we wspoélpracy z Marie-Thérese Varla-
moff i Virginie Kremp'®. To wazne dla ochrony zbioréw opracowanie, wydane
w1998 roku, juz w roku nastepnym zostalo przetlumaczone na jezyk polski przez
Biblioteke Uniwersyteckg we Wroctawiu'®. Z ostatnich lat szczegdlnie polecam
artykul Malgorzaty Bochenek i Anny Micha$-Bailey, podsumowujacy droge do
konserwacji zachowawczej amerykanskich i europejskich o$rodkéw uniwer-
syteckich, ktore realizowaly programy oraz edukowaly specjalistow w zakresie
ochrony zbioréw i konserwacji zabezpieczajacej'”.

W mojej ocenie - wynikajacej zar6wno ze znajomoSci literatury przed-

miotu, jak réwniez z wieloletniej praktyki opiekuna wielomilionowego

14 PN-ISO 11799 Informacja i dokumentacja - wymagania dotyczace warunkéw przechowy-
wania materiatéw archiwalnych i bibliotecznych (opracowana przez Komitet Techniczny
nr 242 ds. Informacji i Dokumentacji i zatwierdzona przez Prezesa PKN dnia 29 maja
2006 roku. Jest ttumaczeniem angielskiej wersji Normy Miedzynarodowej ISO 11799
z 2003 roku. W normie okreslono cechy charakterystyczne magazynéw ogdlnego przezna-
czenia, uzytkowanych do dlugoterminowego przechowywania zbioréw) ISO 11799:2015 IN-
FORMATION AND DOCUMENTATION - DOCUMENT STORAGE REQUIREMENTS FOR
ARCHIVE AND LIBRARY MATERIALS, HTTPS://WWW.ISO.ORG/STANDARD/63810.
HTML (dostep: 13.08.2019 1.)

15 IFLA Principles for the Care and Handling of Library Material, compiled and edited by
Edward P. Adcock with the assistance of Marie-Thérese Varlamoff and Virginie Kremp,
Publisher: Paris: IFLA PAC, Washington DR: CLIR, 1998.

16 Ochrona i przechowywanie zbioréw, Zalecenia IFLA w kwestii opieki i obchodzenia sie
z materiatami bibliotecznymi, oprac. E. P. Adcock, wspoipraca M.-T. Varlamoff i Virginie
Kremp, red. A. Eadomirski, ttum. B. Rek, BUW, Wroctaw 1999.

17 Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika

2008 1. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283).
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ksiegozbioru - przeprowadzanie konserwacji zabezpieczajacej jest fundamen-
tem ochrony zbioréw.

Kazdy rodzaj materiatu bibliotecznego, a w szczegdlnosci egzemplarze prze-
znaczone do przechowywania wieczystego najwiecej czasu spedzaja na pétkach
magazynowych, a warunki gromadzenia zbioréw w magazynie maja decydujacy
wplyw na stan ich zachowania. Dlatego tez dzialania wielu stuzb bibliotecz-
nych - w tym konserwatorskich - powinny skupiac sie na tworzeniu w maga-
zynach warunkéw nie powodujacych pogorszenia stanu zachowania zbioréw
oraz stalym monitorowaniu czysto$ci mikrobiologicznej powietrza, parametréw
klimatu, zabezpieczen na wypadek pozaru i kradziezy).

W celu utrzymania cyklicznego (jeden raz w roku) nadzoru nad jako$cia
warunkéw przechowywania zbioréw, w Bibliotece Narodowej wprowadzono
zarzadzenie Dyrektora w sprawie wzoréw kart informacyjnych'®, odnoszacych
sie do zagadnien zwigzanych z ochrong zbioréw przechowywanych w maga-
zynach. Zespo6t specjalistéw powotany do przeprowadzenia przegladéw maga-
zyndw bibliotecznych (nie myli¢ z przegladami zbior6w!) wykonuje - zgodnie
z opracowana procedura - w ciagu okoto trzech miesiecy kontrole kazdego po-
mieszczenia magazynowego (tacznie ponad 20 tys. m?). Sprawdzane jest pra-
widlowe funkcjonowanie wszystkich elementéw majacych wplyw na warunki
przechowywania materialéw bibliotecznych zaliczanych do NZB oraz drugiego
egzemplarza (materiat biblioteczny uzytkowy).

Ustalono trzy wzory kart informacyjnych, w ktérych zgrupowano kategorie
zagadnien zwigzanych z przechowywaniem zbioréw w magazynach biblio-
tecznych. Szczegblowe wypelnienie kazdego formularza umozliwia uzyskanie
pelnego obrazu okre$lonego typu zbioréw, obowiazujacych dla nich procedur,
aktualnych warunkéw, w jakich sa przechowywane oraz pozwala na sformu-
towanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu ich zachowania i warunkéw

gromadzenia.

18 Zarzadzenie Dyrektora BN nr 148/2016 w sprawie przegladéw wszystkich magazynéw

bibliotecznych, wprowadzone dnia 10 listopada 2016 1.
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Karta nr 1 (Zatacznik Nr 1) dotyczy wylacznie informacji o przechowywa-
nym zasobie i procedurach majacych znaczenie dla ochrony zbioru. Formularz
wypelniana kierownik komoérki organizacyjnej przechowujacej zbiory, ktory
zobowigzany jest do przedstawienia aktualnych danych odnoszacych sie do
gromadzonych materialéw bibliotecznych, organizacji pracy ze zbiorami oraz
wspolpracy ze stuzbami konserwatorskimi czy innymi komoérkami zaangazo-
wanymi w prace z zasobem.

Karta nr 2 (Zatacznik Nr 2) zawiera informacje wynikajace z autopsji po-
mieszczenia magazynowego przeprowadzanej w obecnoéci kierownika ko-
morki organizacyjnej, ktéry wprowadza do magazynu zespo6t sktadajacy sie
z Pelnomocnika Dyrektora Biblioteki Narodowej do spraw Narodowego
Zasobu Bibliotecznego, szefa Stuzby Ochrony, kierownika Zakladu Inwe-
stycji i Remontéw, kierownika Instytutu Konserwacji Zbioréw Bibliotecz-
nych oraz oséb pracujacych na samodzielnych stanowiskach: Pelnomoc-
nika Dyrektora Biblioteki Narodowej ds. bezpieczenstwa oraz gtéwnego
specjalisty ds. ochrony przeciwpozarowej. Do poszczegélnych rubryk formu-
larza wprowadza sie dane okre$lajace parametry techniczne pomieszczenia
oraz wyposazenia magazynu, ktére maja wplyw na warunki przechowywania
zbioréw.

Karta nr 3 (Zatacznik Nr 3), wypelniana przez kazdego ze specjalistéw biora-
cych udzial w przegladzie, zawiera - zgodnie z kompetencjami - indywidualna
ocene merytoryczna kazdego magazynu przeznaczonego dla okre$lonej kate-
gorii materialéw bibliotecznych oraz wnioski dotyczace zmian koniecznych do
przeprowadzenia w magazynach w celu poprawienia warunkéw przechowy-
wania zbioréw. Nadzo6r nad wykonaniem obowiazkéw wynikajacych z zarza-
dzenia Dyrektora BN nr 148/2016 sprawuje Pelnomocnik Dyrektora Biblioteki
Narodowej do spraw Narodowego Zasobu Bibliotecznego.

Dokumentacja zgromadzona w wyniku przegladéw magazynowych zawiera
wskazania dziatan koniecznych do rozwazenia i uwzglednienia w planach wy-
konawczych kolejnego roku budzetowego i jest udostepniona osobom odpo-

wiedzialnym za realizacje odpowiednich zadan.
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Wykonywane w Bibliotece Narodowej przeglady skutkujg przestrzega-
niem wymogéw dotyczacych porzadku, wlasciwego rozmieszczenia zbioréw,
wymiany lub wprowadzania nowych opakowan ochronnych oraz wieksza
znajomoscia przestrzeni magazynowych przez stuzby ochrony, obstugi tech-
nicznej i zabezpieczen przeciwpozarowych, a co za tym idzie - skutecznos$cia
dziatan.

Dla pracownikéw Biblioteki Narodowej, zajmujacych sie oryginalami ma-
teriatéw bibliotecznych, czasowo znajdujacymi sie poza magazynem (w cza-
sie opracowania, wpisywania do inwentarza, nadawania ustalonych oznaczen
i zabezpieczen, digitalizacji, udostepniania i wypozyczania na wystawy itp.)
wprowadzono zalecenia konserwatorskie: Zasady wiasciwego postepowania
z materialami bibliotecznymi poza magazynami bibliotecznymi Biblioteki Na-
rodowej (Zatacznik Nr 4) oraz przygotowano obligatoryjne szkolenie z wybra-
nych zagadnien konserwacji zachowawczej, prowadzone przez pracownikéw
Instytutu Konserwacji Zbioréw Bibliotecznych. Kierownicy komoérek organiza-
cyjnych, w ktérych okresowo poza magazynem przechowywane sg materialy
biblioteczne Biblioteki Narodowej odpowiadaja za stosowanie zasad i zalicze-

nie szkolenia.

Zakonczenie — propozycja wykorzystania przedstawionych procedur
w innych duzych bibliotekach w Polsce

Niniejszy artykul powstat z my$la o upowszechnieniu w polskich bibliotekach
wprowadzonych w Bibliotece Narodowej procedur z zakresu profilaktyki kon-
serwatorskiej lub inaczej - konserwacji zabezpieczajacej, ktéra w aspekcie za-
rzadzania zbiorami jest elementem kluczowym, przynoszacym wymierne skutki
dla ochrony zbioréw.

Warte popularyzowania w polskich bibliotekach sg réwniez zalecenia kon-
serwatorskie, okreslajace metody wla$ciwego postepowania z materialami bi-
bliotecznymi poza magazynami bibliotecznymi. Zawarte w nich podstawowe,

a czesto niestety bagatelizowane wskazania, dotycza sposobu wykonywania
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pracy, warunkéw mikrobiologicznych i higieny w pokoju biurowym, w ktérym
okresowo znajduja sie cenne obiekty.

Zalecenia dotycza wszystkich materiatéw bibliotecznych, ktére maja wyjatkowa
warto$é¢, poniewaz biblioteki i ich zbiory stanowia dobro narodowe oraz stuza

zachowaniu dziedzictwa narodowego'®.

Zalgcznik Nr 1
do zarzadzenia nr 148/2016
Dyrektora Biblioteki Narodowe;j

z dnia 10 listopada 2016 1.

Karta informacyjna
dotyczaca przechowywanych zbioréw
Nazwa komOrki organizacyjnej .........cccceeveveeiiniiiiiiniiieiiniieeeieeeeieec e

Miejsce przechowywania materiatéw bibliotecznych ul. .................. budynek

19 Dz.U. z dnia 27 czerwca 1997 r., wyd. cyt., art. 3.
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Lp. | Rodzaj dziatalnosci Informacja
1. | Znakowanie zbioréw: O tak [ nie
a/ stemplowanie, O tak O nie
b/ kod kreskowy (samoprzylepny) O tak O nie
¢/ wklejanie paska magnetycznego O tak O nie
d/ wpisywanie sygnatury otéwkiem O tak [ nie

e/ nalepka jesli TAK - to jakie:
f/ inne
2. | Czy otwieranie i zamykanie 0 tak [J nie
magazynéw odbywa sie zgodnie
z procedurg ustalong w
3. | Miejsce udostepniania zbioréw [ Czytelnia c.cccceeeeeeeeerreereereereeeeenenes
dla czytelnikéw O Czytelnia
udostepnianie prezencyjne
w komérce organizacyjnej
4. | Na jaki okres materiaty [\ I godzin Na dni...............
biblioteczne sg uzyczane z magazynu | Uwagi: ............
do udostepniania w czytelni
5. | Czy materiaty biblioteczne s3 O tak [ nie
typowane do dezynfekgji Jesli nie, podaj przyczyne
6. | W jaki sposéb materiaty wskazujace
na skazenie mikrobiologiczne sg
izolowanie od czystych O tak [ nie
Czy natychmiast przekazywane
sg do odkazenia
7. | Czy stosowane sg opakowania O tak [ nie
ochronne zbiory opakowane wtasciwie ......... %
zbiory wymagajace zmiany
0PakoWaNIa ...c.cveveverecririreicriiecanae %
zbiory wymagajace opakowania .....%
UWAGI: ittt cveeseeeeeaeesnne
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Lp. | Rodzaj dziatalno3ci Informacja
8. | Czy nadz6r nad pracownikami [0 tak podaj liczbg ....ccevuveeueeerenenannne
innych komérek BN podczas prac [0 nie podaj liczbg ....c.cooceeeeeeceueerccnnnene
w magazynach zostat uwzgledniony UWAGI: ...
w zakresach obowigzkéw
pracownikéw magazynowych
9. | = Typowanie i przekazywanie O tak O nie rocznie (liczba) ..............
zbioréw do O tak [ nie rocznie (liczba) ..............
- digitalizacji O tak [ nie rocznie (liczba) ..............
« konserwacji tradycyjnej
» konserwacji masowej O tak [ nie
Czy odbywa sie:
« wg planu komérki
e ze wzgledu na:
10. | Czy magazyn posiada rezerwe (J tak [J nie jesli tak, okresl na ile lat
na wptywy:
Jesli nie, okresl potrzeby na 5 lat
Potrzeby w tym zakresie: | e metréw biezacych pétek
...................... komaéd
INNE oot
11. | Typowanie najcenniejszych zbioréw O tak [ nie
jesli tak, prosze podac¢ liczbe
obiektow ... reeeenee e re e nnenene
Planowanych do wtaczenia
W kolejnym roKu .......ceeveiveiincncnincnnes
UWAGI: ...
12. | Czy magazyn posiada zabezpieczenia | [J tak [J nie jesli tak, wymien jakie

na wypadek szczeg6lnych zagrozen:
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Zalgcznik Nr 2
do zarzadzenia nr 148/2016
Dyrektora Biblioteki Narodowej

z dnia 10 listopada 2016 1.

Karta informacyjna magazynu Nr

Data wykonania przegladu:

Lp. | Zagadnienie

Informacja

1. | Lokalizacja (kondygnacja)

2. | Powierzchnia/wymiary podtogi

3. | Materiat podtogi i ewentualnie
pokrycia

4. | Obecnosé/rodzaj podsufitek

5. | OSwietlenie: Rodzaj
Liczba

6. | Przeglad instalacji elektrycznej

Data ostatniego przegladu ..................

7. | Obecnosé instalacji wodnych:

O tak O nie jesli tak, wymien rodzaj

Data ostatniego przegladu ..................

8. | Drzwi: Rodzaj

Liczba

Zabezpieczenia

Klasa odpornosci wg PN
Zamek - klasa odpornosci
wg PN

O plomby
(0 zabezpieczenia elektroniczne

9. | Okna: Rodzaj

Liczba

Zabezpieczenia

Klasa odpornosci wg PN

O kraty
[0 zabezpieczenia elektroniczne

10. | System alarmowy: Typ i liczba czujek
Klasa systemu wg PN
Kamery - liczba
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Lp. | Zagadnienie Informacja
1. | Ochrona przeciwpozarowa:
System sygnalizacji pozaru
(SsP)
Wydzielenia pozarowe [ drzwi ppoz. ...

Podreczny sprzet gasniczy

(0 zabezpieczenia przepustéw
instalacyjnych ...c.ccceeeeeeveeenncenireecnnes

[ rodzaj asNiC «.coveveeveeeererereerireenens
[ §105€ SPIZELU weevevureceecerereencnenenenne

12. | Wentylacja (0 naturalna [J grawitacyjna
[J mechaniczna [J hybrydowa
Data ostatniego przegladu ..................
13. | Klimatyzacja O tak [J nie
14. | Liczba termohigrometréw
15. | Liczba kostek pomiarowych
16. | Okresli¢ tryb monitorowania klimatu
17. | Liczba nawilzaczy
18. | Liczba osuszaczy
19. | Rodzaje mebli: [ regaty przesuwne metalowe
O regaty metalowe
[0 komody metalowe
(0 szafy metalowe
[ regaty drewniane
O komody drewniane
[ szafy drewniane
[0 INNE ittt
Odlegtosé¢ mebliod Scian | s cm
odsufitu | cm
Aktualne potrzeby w tym zakresie: .....
20. | Czystos¢ w magazynach:

- odkurzanie zbioréw,

- oczyszczanie mebli stuzacych do
przechowywania zbioréw

- oczyszczanie podtég w magazynie

O tak [ nie czestotliwos¢ ................

O tak [ nie czestotliwos¢ ................
(0 tak [J nie czestotliwosc ................

UWAGI:
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Lp. | Zagadnienie Informacja
21. | Czy w magazynie znajduja sie:
rosliny 0 tak [J nie
pojemniki z woda O tak O nie

inne sprzety poza meblami
inne

O tak [ nie jesli tak, prosze
wymienié

O pudta O opakowania ochronne

22,

Historia awarii — zalafi/zamoczen/
wod3. Podaj daty, miejsce i zasieg

23.

Czy telefony alarmowe s3
w widocznym miejscu

O tak [ nie

24.

Liczba pracownikéw obecnych
W magazynie
a/ na jedna zmiane
b/ na dwie zmiany
Szacunkowa Srednia obecnos¢
personelu”

25.

UWAGI:

* orientacyjnie - ile godzin dziennie przebywaja pracownicy: np. 6 x 5h, czyli 6 pracownikéw Srednio po 5 godzin

dziennie. Prosze oszacowac.
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Zalgcznik Nr 3

do zarzadzenia nr 148/2016

Dyrektora Biblioteki Narodowe;j

z dnia 10 listopada 2016 1.

Karta oceny magazynu bibliotecznego Nr .................. W zakfadzie ..................

Nazwa komorki

Ocena magazynu
Do przechowywania
materiatéw
bibliotecznych

Whioski dotyczace magazynu Podpis
do przechowywania materiatéw
bibliotecznych

Szef Stuzby
Ochrony

Stanowisko
ds. ochrony
przeciwpozarowej

Stanowisko
ds. obronnych
i zarzadzania
kryzysowego

Kierownik
konserwacji

Kierownik
Komérki org.
zajmujacej sie
inwestycjami
i remontami
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Zalgcznik Nr 4
Zasady wiasciwego postepowania z materiatami bibliotecznymi poza

magazynami bibliotecznymi Biblioteki Narodowej

Zalecenia ogélne:

Pokoje biurowe stuzace do okresowej pracy z materiatami bibliotecznymi nie
musza spetnia¢ wymagan dotyczacych pomieszczen do dlugoterminowego
przechowywania zbioréw (ISO 11799). Parametry temperatury, wilgotno$ci
i oéwietlenia w tych pomieszczeniach sa dostosowane do pracy pracownikéw,
dlatego czas przechowywania zbioréw w pomieszczeniach biurowych nalezy
skroéci¢ do niezbednego minimum.

Materialy biblioteczne w pomieszczeniach biurowych powinny by¢ prze-
chowywane w sposéb jak najbardziej zblizony do warunkéw w magazynie.
Warunki panujace w pomieszczeniu nie moga stwarzac¢ zagrozenia mikrobio-
logicznego. Aby zapewnic¢ wtasciwe warunki mikrobiologiczne i higiene w po-
koju pracy, nie nalezy przechowywaé w nim produktéw zywno$ciowych, roslin
doniczkowych oraz innych materialéw mogacych sta¢ sie Zrédlem zakazenia
mikrobiologicznego.

W pomieszczeniu przeznaczonym do okresowej pracy z materialem bi-
bliotecznym zabrania si¢ przygotowywania i spozywania positkéw oraz na-
pojow.

Przygotowujac sie do pracy z materialami bibliotecznymi, nalezy dokona¢
oceny zaréwno wlasnej odziezy, jak i r6znych dodatkéw (np. bizuterii, zegar-
kow itp.) z punktu widzenia mozliwo$ci spowodowania uszkodzen w zbiorach.

Kierownik komérki organizacyjnej, w ktérej okresowo przechowywane sa
materialy biblioteczne Biblioteki Narodowej odpowiedzialny jest za zorga-
nizowanie pracy oraz procedur przekazywania materiatéw bibliotecznych
z i do magazynu w sposéb maksymalnie ograniczajacy czas ich znajdowania
sie poza docelowym miejscem przechowywania. Jezeli okres wolny od pracy
jest dtuzszy niz dwa dni, materialy biblioteczne powinny by¢ zwrécone do

magazynu.
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Zalecenia szczegolowe:

pomieszczenie i stanowisko przeznaczone do pracy nalezy przygotowac
przed przywiezieniem materiatéw bibliotecznych,

w pomieszczeniu okna nalezy przystoni¢ przed bezpos$rednio padajacym
$wiatlem stonecznym,

prace z materialem bibliotecznym wykonywaé mozna na biurku lub stole
o stabilnej i gtadkiej powierzchni, wiekszej od powierzchni materiatu bi-
bliotecznego w pozycji otwartego woluminu,

miejsce stuzace do utozenia materialu bibliotecznego powinno by¢ czyste
i wolne od jakichkolwiek innych przedmiot6w (w tym innych materiatow
bibliotecznych) mogacych spowodowaé zagniecenie, przedarcie, zabru-
dzenie, zalanie, zamoczenie itp.,

egzemplarz nalezy utozy¢ plasko, a jesli konstrukcja materiatu biblio-
tecznego uniemozliwia takie ulozenie, nalezy zastosowa¢ odpowiedniej
wysoko$ci podktadki w ksztalcie klinéw (podczas przegladania materiatu
nalezy regulowaé wysoko$¢ podktadek),

prace (z wyjatkiem niektérych naukowych opracowan) wykonuje sie, ko-
rzystajac wylacznie z jednego egzemplarza materiatu bibliotecznego, prace
naukowa z wykorzystaniem jednocze$nie kilku jednostek materiatléw bi-
bliotecznych mozna wykonywa¢ pod warunkiem, ze sa one ulozone na
powierzchni ptaskiej pojedynczo, w pozycji otwartego woluminu, prze-
gladanie materialéw bibliotecznych w pokojach biurowych mozna wy-
konywa¢ bez zastosowania rekawiczek lub z zastosowaniem rekawiczek
nitrylowych, lateksowych badz bawelnianych,

przegladanie materiatéw bibliotecznych bez zastosowania rekawiczek
nalezy wykonywac z bezwzglednym zachowaniem higieny rak, nie wolno
stosowac jakichkolwiek kreméw,

materiaty biblioteczne udostepniane czytelnikom nalezy przeglada¢ wy-
facznie w rekawiczkach nitrylowych,

karty nalezy przektadac ostroznie, chwytajac papier palcami przy narozni-

kach lub krawedzi zewnetrznej (nigdy przy grzbiecie), podczas uktadania
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materialu bibliotecznego i przekladania kart nie wolno trzymac w dloni
jakichkolwiek przedmiotéw (np. otéwka),

- nie nalezy ingerowa¢ w materiat biblioteczny (przyciskanie, podkre$lanie,
przyklejanie itp.),

- notatki nalezy wykonywa¢ wyltacznie poza powierzchnia materiatu biblio-
tecznego przy pomocy otéwka lub urzadzenia elektronicznego (zabrania
sie stosowania pior, zakre$laczy, markeréw, dtugopiséw itp.),

- po zakonczeniu pracy materiat biblioteczny nalezy uwaznie zamkna¢ i -
jesli posiada opakowanie ochronne - zapakowa¢, nastepnie odlozy¢ na
potke lub wozek biblioteczny,

- po zakonczeniu dnia pracy, przed opuszczeniem pokoju, materialy biblio-
teczne nalezy zabezpieczy¢ przed $§wiattem, uszkodzeniami mechanicz-
nymi, kradzieza, woda i pozarem,

- po zakonczeniu dziatan, materialy biblioteczne nalezy niezwlocznie zwr6-
ci¢ lub przekaza¢ do magazynu,

- przemieszczanie materialéw bibliotecznych moze sie odbywac wytacznie

na specjalistycznych wozkach bibliotecznych.
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