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Предисловие

Долговременное хранение библиотечных документов – то, к чему необходимо стремиться. Любые материалы повреждаются в процессе хранения, в том числе в результате естественного старения (которое можно замедлить, создав соответствующие условия хранения), при транспортировке, копировании, использовании пользователями. С годами фонд документов в библиотеках увеличивается, они становятся разнообразнее, и сохранить их все труднее. С 2000 года реализуется Национальная программа сохранения библиотечных фондов Российской Федерации.

Существенной особенностью подхода к решению проблемы сохранения библиотечных документов стала его комплексность. Практика показала, что, сосредотачиваясь на какой-либо одной стороне этой проблемы, невозможно решить ее в целом. 

Как бы ни совершенствовалась система реставрации фондов, вернувшись после реставрации  в руки некомпетентного хранителя, книга разрушается вновь. Каким бы прекрасным ни было помещение хранилищ, если нет надежной системы безопасности, всегда будет угроза утраты документа.
Настоящие методические рекомендации составлены с учетом особенностей и потребностей межпоселенческих  и поселенческих  сельских библиотек, предлагаются недорогие и простые методики, независящие от наличия сложного и дорогого оборудования. Рекомендации адресованы специалистам отделов обслуживания, которые несут ответственность за сохранность библиотечных фондов и обеспечение доступа к ним.
Цель данных методических рекомендаций рассказать о наилучших способах консервации библиотечных документов, готовности к чрезвычайным ситуациям, об обеспечении сохранности библиотечных фондов в процессе использования - при выдаче пользователю, при копировании и экспонировании. 
В методических рекомендациях уделено внимание профилактической консервации, которая позволяет максимально повысить сохранность большего количества документов. Под этим подразумевается в первую очередь поддержание нормативных условий хранения документов. 
Профилактика очень важна для предотвращения процессов разрушения и сохранения эксплуатационных свойств библиотечных фондов. Существует много простых условий, правил, которые необходимо соблюдать при использовании и хранении документов  персоналу и пользователям.
Готовность к чрезвычайным ситуациям – неотъемлемая часть профилактической консервации.

Использование библиотечных документов является основной задачей библиотеки. Именно использование фонда пользователем отличает библиотеку от других социальных институтов, имеющих дело с книгой.
Наша задача рассказать о деятельности, связанной с ликвидацией последствий использования книг. 

В данных рекомендациях прописаны основные правила использования, копирования и экспонирования библиотечного фонда.
Внимание! В соответствии с Федеральным законом от 18.12.2006 № 231-ФЗ с 1 января 2008 г. вступает в силу часть четвертая ГК РФ раздел VII «Права на результаты интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации». Этот раздел ужесточает возможности библиотек по репродуцированию библиотечных документов. Для собственных нужд пользователя можно копировать статью или малообъемный фрагмент книги (до 15% объема – обычная практика), а в остальном необходимо запрашивать правообладателя. Ужесточение в отношении обязательности запроса правообладателя касается электронных копий, т. е. случаев сканирования.  


РАЗДЕЛ I. КОНСЕРВАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ
В соответствии с ГОСТ 7.48- 2002 «Консервация документов. Термины и определения» консервация документа – обеспечение сохранности посредством режима хранения, стабилизации, реставрации и изготовления копии.
-Режим хранения документа: Нормативные условия хранения документов.

-Стабилизация документа: Обработка, замедляющая старение и предотвращающая повреждение документа.

-Реставрация документа: Восстановление эксплуатационных свойств, а также формы и внешнего вида документа.

-Изготовление копии документа: Воспроизведение на другом носителе в том же или ином формате с помощью различных технологий.  

-Стандартом предусмотрено три режима хранения: световой, температурно-влажностный и санитарный.
1. Режим  хранения

Режим  хранения – это создание и поддержание оптимальных условий хранения документов. Режимом хранения определяются нормы размещения фондов, отношение к их использованию, транспортировке, санитарному состоянию библиотеки.  Надлежащий режим хранения нацелен на обеспечение нормативных условий хранения.  На  сохранность библиотечных материалов влияют приемы и плотность размещения фондов на стеллажах, месторасположение стеллажей и система циркуляции воздуха в помещении.
Существуют два пути решения проблемы физического восстановления книг - научная реставрация и ремонт на уровне мастерских библиотек и  службы быта.
Первый путь слишком дорогой и не всегда  целесообразный, поэтому библиотеки используют массовую консервацию.  Принимая решение о массовой консервации необходимо учитывать критерии отбора фонда: информационную и материальную ценность, частоту обращения к нему, условия хранения. Соотношение этих трех критериев позволит определить приоритеты сохранности. 
Профилактическая консервация  является одним из  приоритетов сохранности, что подразумевает поддержание нормативных условий хранения документов. 

Стандартом предусмотрено три режима хранения: световой, температурно-влажностный и санитарный.
Световой режим
Световой режим – условия хранения документов, определяемые нормативными параметрами светового воздействия.

Документы целесообразно хранить в темноте, максимально сокращая продолжительность освещения. Свет разрушительно действует на материалы, из которых сделаны книги, они выцветают, коробятся, желтеют и теряют прочность. Чем сильнее и дольше воздействие света, тем сильнее будут повреждения. Кроме того, свет оказывает вредное воздействие как источник тепла. Но в тоже время, свет - необходимое условие при работе с книгой. Чтобы уменьшить вредное воздействие света, необходимо принимать следующие меры и соблюдать следующие условия:

1.1 Документы хранят в темноте или при освещении рассеянным светом. Не допускается освещение документов прямыми солнечными лучами.

1.2. Норма освещенности на поверхности документа установлена стандартом не более 75 лк, при экспонировании в момент осмотра - не более 150 лк. Измерение    уровня  освещенности осуществляется люксметрами. 
1.3.  Источники света должны обеспечивать оптическое излучение с длиной волны не менее 400 и не более 760 нм.

1.4   Необходимо использовать светильники в закрытом исполнении и применение светозащитных устройств различных типов.

1.5. Для освещения следует использовать лампы с фильтром, защищающим от ультрафиолетового излучения и поглощающим тепло, или волоконно-оптические системы освещения.
1.6.   Расстояние от светильников до поверхности документов не менее 0,5 м.

1.7. Конструкция светильников должна быть пожаробезопасной и предохранять лампы от выпадения и механического повреждения.

Температурно - влажностный режим 
Сохранность фондов в значительной степени зависит от микроклимата фондохранилища, состояния воздушной среды, к которой предъявляются следующие требования: нормативная температура, нормативная влажность, регулярная смена воздуха (циркуляция).
         Температурно-влажностный режим – условия  хранения документов, определяемые нормативными параметрами температуры и влажности.

         1.1.   В помещениях для хранения документов постоянно поддерживают температуру воздуха (18 ±2)ºС, относительную влажность влажность (55±5)%.

         1.2. В помещениях, приспособленных под хранилища, но не оборудованных системами кондиционирования воздуха или приточно-вытяжной вентиляцией, температуру и влажность воздуха нормализуют рациональным проветриванием, отоплением и применением технических средств, руководствуясь показаниями контрольно-измерительных приборов.

         1.3.   Температуру и влажность воздуха контролируют и регистрируют два-три раза в неделю в одно и то же время суток, при нарушениях режима -ежедневно.

         1.4.    Температуру и влажность воздуха периодически измеряют с помощью термометров, психрометров, гигрометров, гигрографов и т.п. Наиболее простым прибором для измерения температуры и влажности является психрометр Августа.

         1.5.   На основании показаний психрометра производится регулирование режима хранения с помощью системы кондиционирования воздуха или принудительно-вентиляционной системы. При их отсутствии используют различные вспомогательные средства и рациональное проветривание:
-   Если  при  одинаковой  температуре,  в помещении влажность  выше,  чем снаружи,  то при  проветривании влажность  в помещении  уменьшается, если   ниже,   то увеличивается.
- Если температура и влажность внутри и вне помещения одинаковы, то проветривание необходимо для воздухообмена и ликвидации застойных зон.
-  Холодный воздух снижает относительную влажность. Теплый летний воздух - повышает влажность. При сквозном проветривании положение меняется на обратное.
-  Многократное кратковременное проветривание предпочтительнее длительного одноразового проветривания.
-  В течение влажных времен   года окна должны быть плотно закрыты. В  тех частях хранения, которые наиболее подвергнуты воздействию влажности, используют  сушители.
- Не следует размещать документы в подвальных (цокольных) помещениях или на первом этаже. По крайней мере, на этих этажах ни в коем случае нельзя хранить редкие и ценные издания.
         1.6. Проблемы, связанные с избыточной сухостью воздуха, решаются путем установления и устранения ее причин. Необходимо отладить систему кондиционирования и уменьшить нагрев воздуха. Для устранения непродолжительных временных ситуаций нужно использовать увлажнители воздуха, иногда помогает просто влажная уборка, расставленные сосуды с водой.

Санитарно - гигиенический режим
Санитарно-гигиенический режим – условия хранения документов, определяемые нормативными параметрами санитарии и гигиены.
Санитарно-гигиенический режим хранения – это режим хранения, обеспечивающий предохранение документов от биоповреждений и загрязнения, включающий специальную гигиеническую обработку, энтомологический и микологический надзор, защиту фондов от загрязнений воздуха и способ хранения.
1.1.  В помещениях для хранения документов не допускается наличие предметов, не имеющих отношения к работе с документами.

1.2. Вновь поступающие документы обследуют и при необходимости выполняют гигиеническую и (или) дезинфекционную обработку.

1.3. Обследование, очистку и временное хранение пораженных документов выполняют в изолированном помещении.

1.4.  Гигиеническую обработку выполняют не реже одного раза в один-два года.

1.5. Микологический (выявление микроскопических грибов и документов, поврежденных ими) и энтомологический (выявление насекомых и  документов, поврежденных ими) надзор осуществляют обследованием фондов два раза в год, а при необходимости чаще. 

1.6. Пораженные документы изолируют, подвергают дезинфекции и (или) дезинсекции в специальном помещении.
2. Просмотр книжных фондов
     Просмотр книжных фондов – это обязательное  профилактическое мероприятие по сохранности книжного фонда. Обычно проводят сплошной либо выборочный просмотр.

 



Нормы выборочного просмотра 

	№
	Генеральный массив ед. хранения
	Объем репрезентативной
выборки ед. хранения
на 1000 кн.

	1
	5000
	250

	2
	10000
	400

	3
	20000
	600

	4
	50000
	1500


Цель просмотра:
-проверить соответствие режима хранения нормативным требованиям
-проанализировать состояние книжных фондов

В ходе просмотра проверяется:
-санитарное состояние помещения
-запыленность стеллажей и книг
-правильность расстановки фонда
-световой и температурно-влажностный режим
-микологический контроль (осмотр переплетной крышки, обреза, форзаца, мест соединения переплета с блоком)
-энтомологический контроль
-состояние фонда (общее физическое состояние книги, необходимость очистки от   пыли, смягчения   кожаных   переплетов, реставрации или  ремонта). 
Правильно организованный выборочный просмотр дает характеристику состояния фонда с ошибкой, не превышающей 5%, то есть вполне допустимой.

В профилактических целях библиотекам необходимо проводить санитарный день 1 раз в месяц. В библиотеке должен быть составлен график санитарных дней. На санитарный день составляется план работы и проводится подготовка инвентаря и материалов, объем работы планируется из расчета, что за 1 час один работник может очистить 5-6 метрополок книг.
Санитарный день начинают с уборки помещения: сначала очищают от пыли и паутины стены и потолки, убирают пыль с обивочного материала и радиаторов отопления, затем моют подоконники, оконные рамы, двери (теплым раствором нашатырного спирта 1 чайная ложка на 1 л воды, без мыла), окна моют раствором нашатырного спирта (1 часть спирта на 10 частей воды) или мелом, очищается от пыли осветительная арматура, плинтусы, вычищается мусор и пыль из-под стеллажей, кафедр выдачи и другой мебели, затем    из    помещения    выносятся    шторы,    ковры. Они очищаются от пыли и проветриваются. После этого можно приступить к очистке от пыли фондов:
1.    Удалять пыль с книг нужно, начиная с верхних полок к нижним, не нарушая при этом порядка расположения книг на полке.
2.    Работу по обеспыливанию  книг следует проводить  в резиновых перчатках и респираторе или марлевой повязке.
3.    Снятие   книг   со   стеллажей   высотой   более   1,5   метров   должно осуществляться двумя работниками (один наверху снимает книги, а другой   внизу   у   лестницы   принимает   книги   и   осуществляет страховку).
4.    Прежде всего, пыль удаляют с корешков книг. Затем, с полки снимают половину книг и перекладывают на столик, этажерку или тележку. С освобожденной части полки вытирают пыль, после чего, последовательно очищают от пыли   книги, оставшиеся на полке и ставят их на очищенный участок полки, затем передвигают их на прежнее, уже очищенное от пыли место, затем, обеспыливают книги, выложенные на стол, и расставляют их на прежнем месте, не нарушая расстановки.
5.   При обеспыливании книги надо крепко держать поперек корешка за верхнюю часть переплета так, чтобы пыль не попала на страницы.
6.    Обеспыливание марлевым тампоном или тряпкой:
6.1.  Края тряпки должны быть подогнуты, образуя закругленную поверхность.    По    мере    загрязнения,    марлю    или    тряпку ополаскивают в воде и тщательно отжимают (воду в емкости следует менять часто). Сильно загрязненный марлевый тампон необходимо заменять новым, тряпку стирать с моющим средством и тщательно ополаскивать от него.
6.2.  Начинать обеспыливание книги нужно с верхнего обреза от корешка,  затем очищать  боковой  обрез  сверху вниз, далее нижний обрез от корешка и, наконец, крышки переплета. Направление движения руки по обороту должно быть все время от корешка книги (рис. 1).
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    Рис.1

6.3.   Не   следует   протирать   тряпкой   книги   с   отстающим   или порванным переплетом, а также переплеты, изготовленные из ткани, мягкой бумаги или замши. Книги большого формата надо обеспыливать на столе, положив их на крышку переплета.
Просмотр новых поступлений  также является профилактическим мероприятием по сохранности библиотечных документов.
Все поступающие в библиотеку документы должны быть просмотрены на предмет заражения плесневыми грибами, насекомыми. В новых поступлениях часто можно обнаружить канцелярские скрепки, скобы, резиновые ленты, самоклеющиеся ярлыки и т.д. Загнутые страницы дают пыли возможность проникать в документ, поэтому их нужно расправлять, но если страницы ломкие их лучше оставить  в покое. Старые документы могут иметь сложенные вовнутрь страницы, показывающие какого размера были страницы до того, как их обрезали.   Эти страницы не трогают.   Карты и другие большие вкладыши лучше оставить внутри книги. Если обнаружены пленки на клеящей основе, то удалять их можно только специально подготовленному персоналу, иначе книга будет испорчена.

Если обнаружены книги со свободными или оторванными переплетами, то крышки или корешки можно аккуратно связать с томом мягкой хлопчатобумажной лентой, завязывая ее на бантик, а не на узел. Нельзя пользоваться бечевкой или эластичной лентой, т.к. книги при этом повреждаются.



   3. Способ хранения документов
Проблемы способа хранения документов тесно связаны с вопросами размещения фондов, когда максимальное использование кубатуры хранилища должно сочетаться с возможностями дифференцированного хранения фонда в зависимости от ценности, особенностей использования и вида хранимого материала.
1. Пo нормативам в небольших библиотеках на кв.м размещают 375 учетных ед., в крупных - 400, в открытом фонде - 200-220 ед. хранения, (на полке - 50 кн в хранилище, 25-30 - в открытом доступе, число полок в открытом доступе на 1-2 меньше, чем в хранилище, нормативная нагрузка при стационарной расстановке стеллажей - 372 кг/кв.м в открытом доступе и 550-565 кг/кв.м в хранилище). Задачу по обеспечению нормативных условий сохранности библиотечных фондов лучше решать на стадии проектирования и строительства библиотеки. В действующем здании необходимо максимально использовать возможности улучшения планировки хранилища. 
2. Деревянные стеллажи по структуре ближе к бумаге, увлажняются и высыхают в равной мере, а металлические конденсируют влагу быстрее, чем бумага. Деревянные стеллажи необходимо проверить на заражение, провести дезинфекцию
 и дезинсекцию
, протравить морилкой или раствором слабой марганцовки с йодом. Деревянные стеллажи должны быть выдержаны в течение месяца в помещении хранилища для стабилизации климатических характеристик. Лучше всего, когда стойки металлические, а полки  деревянные. Стеллажи размещаются перпендикулярно к окнонесущим стенам, проходы между стеллажами - 0,75 м, главные проходы - 1,2 м, ширина обходов возле стен 0,45 м, если у стены источник тепла - 0,6 м. Документы на стеллажах хранятся вертикально на нижнем срезе, но при переполненности хранилища возможно размещение книг на полках на боковом срезе корешком вверх, за исключением книг с большим количеством страниц или напечатанных на бумаге с большой массой квадратного метра (типа мелованной), зазор между верхним краем книги и следующим стеллажом должен быть не менее 2 см. На полке документы должны стоять так, чтобы можно было свободно взять книгу за боковые сторонки переплета, но ни в коем случае не за корешок. Горизонтально хранятся только издания большого формата (более 41см). Газеты хранятся в горизонтальном положении не более 6-7 корешков в стопке. Документы в бумажных обложках, без переплета, типа листовок, тоже хранятся горизонтально в папках или коробках.
3. Материалы групповой обработки, свитки, листовой материал, а также поврежденные документы хранятся в контейнерах соответствующей формы и размера. В идеале бумага для обертки и контейнеры должны быть сделаны из бескислотных материалов и перевязываться мягкой лентой. Любой контейнер для размещения библиотечных документов должен быть предварительно хорошо просушен. Хранимый материал и контейнер необходимо выдержать в одинаковых условиях 3-4 недели, чтоб установилось равновесие влажности. Папки служат хорошей механической защитой при обращении с листовыми материалами, для предохранения крайних листов от повреждения содержимое папки желательно обернуть рисовальной бумагой. Папки и коробки нельзя переполнять, нельзя помещать в одну коробку материалы, существенно отличающиеся по размерам. Документы крупных размеров (карты, рисунки, гравюры и т.д.) желательно хранить в специальной мебели с неглубокими ящиками. Иллюстрированные материалы с обильным красочным покрытием лучше хранить, переложив листы парафинированной бумагой. Суперобложки часто не только защищают переплет, но и представляют художественную ценность, либо содержат информацию, дополняющую книгу, поэтому их можно монтировать в книгу.
Необходимо исключить размещение книг на подоконниках, на полу и других, не предназначенных для хранения местах. Исключить хранение книг в штабелях.
Документы на долговечной бумаге из хлопковых и льняных волокон, из сульфатной целлюлозы не должны находиться вместе с документами, выполненными на бумаге, содержащей древесную массу (продукты деструкции инициируют разрушение документов на долговечной бумаге).
Для размещения кинофотофонодокументов применяются закрытые металлические термостатические шкафы в стандартной пластмассовой или металлической таре.


  РАЗДЕЛ II.  БЕЗОПАСНОСТЬ  БИБЛИОТЕКИ

Безопасность библиотеки - это защищенность образующих библиотеку элементов: документального фонда, материально-технической базы (зданий, сооружений, оборудования).

Профилактика опасных ситуаций и защита от них 
(управление опасными ситуациями)


Под профилактикой понимаются меры, которые должны предотвратить на​ступление опасной ситуации.

Под защитой от них понимаются меры, позволяющие ограничить ущерб, кото​рый может быть причинен фондам, если катастрофа произойдет.

В процессе оценки опасности выявляется весь комплекс угрожающих ситуаций, который определит приоритетность необходимых действий, связанных:
- с наиболее вероятными опасностями;
- с установленными недостатками, не дающими сгладить эти опасности, в суще​ствующей конструкции здания и системах его жизнедеятельности, а также в орга​низации управления.
 
Некоторые из последующих рекомендаций подразумевают регулярные осмотры здания и систем его жизнедеятельности. Необходимо,  чтобы  подробные отчеты об этих осмотрах хранились так, чтобы к ним потом можно было обратиться. 

Какие действия в связи с этим должны быть рассмотрены?
1. Непосредственное окружение здания
-  Следует подумать о размещении защитных барьеров, террасных подпоров, водоотводов (отводных канав) и иных подобных устройств для устранения или снижения опасности подтопления, оползней и ударов автомобилей о здание. Если это не было сделано, подумайте также и об установке ставней, защищающих от бу​ри, и других подобных средств защиты на двери и окна.
- Убедитесь в том, что муниципальные службы и ответственные поставщики, отвечающие за обеспечение здания водой, электричеством, за канализацию и дре​наж, за состояние дорог и т.д., своевременно проводят необходимый ремонт и про​филактику их систем и сетей.
- Проведите обрезку крон очень высоких деревьев (потенциально опасных для здания во время бури) и кустов (потенциальное укрытие для воров, представляю​щее также и пожарную опасность).
- Установите снаружи охранное освещение и убедитесь в том, что оно поддер​живается в исправности, если оно уже установлено. Подумайте об установке надеж​ной запирающейся ограды и/или наружной системы тревожной сигнализации, ес​ли это возможно.
- Установите и поддерживайте постоянный контакт и обмен информацией с арендаторами или владельцами прилегающих зданий; убедитесь в их участии и со​трудничестве в обозначенной выше деятельности, но также и для выполнения мно​гочисленных мероприятий, рекомендуемых ниже. Если возможно, проведите об​мен полными планами действий в чрезвычайных ситуациях.
2. Конструкция здания
- Убедитесь, что она регулярно контролируется инженерами по эксплуатации здания; при необходимости подумайте об укреплении конструкции.
- Убедитесь, что персонал, ответственный за безопасность и за уборку здания, регулярно контролирует, прежде всего, окрестности, доступные ветру и воде, и мес​та, куда запрещен доступ людям (крыша, слуховые окна, двери, окна, водопровод​ные магистрали...) с целью выявления опасных точек.
3. Безопасность
- Тщательно контролируйте выдачу и возвращение ключей.
- Тщательно проверяйте системы контроля над входом и выходом. Ограничьте, насколько возможно, количество рабочих входов и выходов, сводя их в идеале к од​ному.
- Установите и соблюдайте строгие процедуры закрытия помещений в конце рабочего дня.
-  Принимайте меры особой предосторожности, когда лица, посторонние уч​реждению, выполняют работы внутри здания. Будьте в курсе, где конкретно они на​ходятся в любой момент и какой потенциально опасный материал они могут ис​пользовать.
-  Подумайте об установке тревожной сигнализации против несанкциониро​ванного проникновения.

Все механические/электронные системы, установленные с одной из вышеуказанных целей, должны действовать все 24 часа в сутки, все семь дней в неделю, круглый год без исключения; за ними следует обеспечивать постоянный контроль и уход.

Надо также, чтобы их сигналы поступали, например, на милицейский пост, в пожарную часть или по месту нахож​дения персонала в часы, когда учреждение закрыто.
4. Системы хранения
- Храните все документы, минимум, в 15 см от уровня пола, чтобы отдалить по​следствия подтопления.
- По возможности, избегайте складирования от пола до потолка.
- Подумайте об относительных выгодах и недостатках, связанных с использо​ванием деревянных стеллажей (которые сгорят на месте, сохранив свое содержи​мое,  по сравнению с метал​лическими стеллажами (более прочными, но подверженными деформации от жа​ры, при этом их содержимое рассыплется).
- Оборудуйте верх стеллажей системой защиты от воды (крышка, брезент, ук​рытие из пластика).
-  Используйте столько защитных средств, сколько это возможно (короба для документов, выдвижные ящики для карт, планов и гравюр, шкафы-кляссеры для ди​апозитивов, фильмов, фотографий и т.д.) - все они будут подспорьем против огня и воды и замедлят их действие. 
-Постарайтесь использовать несгораемые шкафы для хранения наиболее ценных экземпляров или, по возможности, храните таковые в отдельном помещении.
5. Страхование
Получите у местных страховых компаний страховой полис, максимально охва​тывающий возможные риски, и предусматривающий, к примеру, следующие гаран​тии:
- возмещение стоимости работ и материалов, расходуемых на противодействие бедствию;
- обращение к услугам экспертов для  восстановительных и реставрационных работ;
- восстановление конструктивных элементов здания;
- замену освещения, электрооборудования, мебели и т.д.
6. Опасность подтопления: меры профилактики
- Убедитесь в наличии постоянного ухода за всей системой канализации в зда​нии. Убедитесь в наличии многочисленных вентилей, управляющих потоком (ава​рийные краны) и в том, что персонал хорошо знаком с их местоположением.
- Распорядитесь об установке кранов (в туалетах, на мойках), выключающихся автоматически.
- Подумайте об изменении расположения канализационных труб (например, проходящих над местами хранения документов).
- Регулярно следите за относительной влажностью в здании, в частности в зо​нах, считаемых наиболее уязвимыми (например, в подвальных помещениях).
7. Опасность возгорания
- Обеспечьте регулярный осмотр и ремонт электропроводки и всего электро​оборудования и сохраняйте детальные сообщения обо всех осмотрах, ремонтах и их результатах.
-  Убедитесь, что все оборудование (компьютеры, копиры и т.п.) изолировано от мест хранения и на ночь отключается, предпочтительно, автомати​чески. Запрещайте использование личных электроприборов, оставляемых без при​смотра, таких как электрокипятильники.
- Подумайте об установке, где это возможно, защитных дверей и проти​вопожарных систем для изоляции возгорания и замедления его усиления; а также  об устройстве специальных электросетей в каждом помещении/прост​ранстве, отведенном под хранение, так чтобы они были изолированы друг от дру​га.
- Если это еще не сделано, введите и сделайте строгим запрет на курение для персонала и пользователей.
-  Осуществляйте внимательный надзор во время выполнения техническими специалистами и персоналом работ на вверенном вам участке, особенно если они используют сварочные материалы и горелки.
Средства обнаружения

Подумайте об установке систем обнаружения, способных подавать сигнал тре​воги автоматически. Системы обнаружения задымления предпочтительнее детекто​ров тепла или пламени, как более чувствительные к возгоранию документов.
Средства тушения

Запомните, что слишком сложная система может отказать из-за нарушений подачи электроэнергии и недостатка в дан​ной местности хороших средств профилактического ухода за ней. Подручные средства, представленные ведрами воды, огнетушителями в рабочем состоянии не уступают в эффек​тивности автоматической системе.
Подумайте об установке автоматических систем тушения пожара.
- Газовые системы

Они рассчитаны на использование на небольших площадях и в ограниченных пространствах. Они приносят имуществу (например, компьютерам) гораздо мень​ший ущерб, чем вода, но на больших пространствах должны поддерживаться систе​мами, использующими воду. Уточните, какие химические продукты, используемые в этих системах, утверждены санитарным надзором и нормами техники безопас​ности, действующими в данной местности. Чаще всего используется двуокись угле​рода (СО2).
- Системы на основе воды

Во многих странах продолжаются дебаты об оправданности использования автоматических систем пожаротушения, ос​нованных на использовании воды, так как они подразуме​вают преднамеренный выброс воды на документы. Необходимо рассмотреть  аргументы, представленные в специ​альной литературе, посоветоваться с другими учреждениями и подумать о таких факторах, как расстояние от учреждения до ближайших аварийных служб.
- Автоматические системы
•    Оцените выгоды и недостатки применения газораспылителей (потенци​ально наименее вредных для документов) по сравнению с системами, ис​пользующими воду (более быстрый эффект).
•    Оцените выгоды и невыгоды применения разбрызгивателей с водой под давлением (водоводы такой системы постоянно заполнены водой, что да​ет возможность быстрого реагирования) по сравнению с разбрызгивате​лями с преддействием (вода поступает в водоводы только после срабатыва​ния аварийной системы), что предполагает некоторое время на реакцию, которая получается более медленной, но система менее подвержена порче и нанесению случайного ущерба при ненамеренном ее повреждении.

- Современная технология пожаротушения тонкораспыленной водой

Жесткие экологические требования и ряд недостатков, при​сущих газовым составам в различных сферах применения (напри​мер, аэрозольные баллончики), во всем мире вынуждают отка​заться от них и вернуться к системам на воде как лучшему сред​ству пожаротушения, но в новом качестве. Преимущества водя​ных систем (экологическая чистота, возможность подавления тле​ния при распылении воды, дешевизна огнетушащего вещества, возможность подключения к водопроводной сети и др.) в последние годы инициировали создание эффективных и надежных устройств - АУП на тонкораспыленной воде. Негативные последствия тушения водой можно минимизировать, если значительно уменьшить время, необходимое для тушения. Это дос​тигается путем использования воды в виде мельчайших капель размером до 100...300 мкм.

Термин "тонкораспыленная вода" не следует путать с анало​гичным в геофизическом понимании "туманом", для которого ха​рактерны капли размером 0,1 J2 мкм.
•    Предпочитайте устанавливать автоматические разбрызгиватели местного действия, чтобы быстрее достичь источника загорания и сократить ущерб, наносимый использованием большого числа бессистемно расположен​ных разбрызгивателей, в которых нет необходимости.
•    Если системы пожаротушения стационарные, регулярно консультируй​тесь с экспертами об их усовершенствовании: эта отрасль быстро развива​ется.
Убедитесь, что имеется достаточное число переносных огнетушителей в охра​няемых зонах всех зданий, и они достаточно мощные. Огнетушители, работающие на воде и углекислотные (на СО2), должны иметься и быть доступными в каждой зо​не. Углекислотные огнетушители должны использоваться только при загорании от электричества.
•    Все огнетушители должны регулярно проверяться, наполняться и заме​няться по истечении срока действия.
•    Весь персонал должен в обязательном порядке регулярно информировать​ся о правилах пользования огнетушителями.

Убедитесь, что доступ к пожарным рукавам и вентилям пожарных кранов, к которым подключаются спасательные команды, указан ясно и максимально облегчен.
РАЗДЕЛ III. ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ БИБЛИОТЕЧНЫХ ДОКУМЕНТОВ В ПРОЦЕССЕ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ

1.  Обращение с библиотечными документами

Правильное обращение с библиотечными документами способствует продлению срока службы документов и, соответственно, позволяет экономить финансовые средства на приобретении изданий для замены поврежденных, а также на ремонте и реставрации документов. Выполнение рекомендованных правил использования, копирования, экспонирования и транспортирования документов является недорогим, но весьма эффективным способом обеспечения длительной сохранности библиотечного фонда.

Все библиотекари должны аккуратно и бережно обращаться с документами на всех этапах обработки, хранения и использования. Маркировку документов (штампы, шифры, инвентарные номера) следует выполнять водостойкими красителями или мягким карандашом. Для наклейки ярлычков и кармашков должны использоваться только безвредные клеи
; запрещено пользоваться силикатным клеем, так как он сильно повреждает бумагу из-за высокой щелочности.

Нельзя вкладывать в книги, журналы и подшивки газет посторонние вещи. 

Нельзя выполнять мелкий ремонт книг с помощью липких лент, медицинского пластыря, скрепок. Работники, принимаемые на работу в отделы обслуживания, должны быть обучены основам ремонта документов: вклейке выпавших листов и тетрадей, укреплению корешков и присоединению оторвавшейся переплетной крышки. Библиотекари должны знать, что нельзя выдавать читателям документы в плохом состоянии и с явными признаками повреждений, т.к. использование поврежденных документов приводит к быстрой их утрате.

При выдаче документов читателю библиотекарь обязан проверить наличие иллюстративного материала: таблиц, карт, схем, художественных иллюстраций. В случае отсутствия чего-либо должна быть сделана отметка в формуляре о дефектности издания. При приеме документов от читателей библиотекарь обязан проверить физическое состояние документа, сверить название документа на обложке и титульном листе с записью в читательском требовании, отметить соответствие названия документу, сверить количество иллюстраций с записью в формуляре. Библиотекари, работающие в читальных залах, должны контролировать поведение читателей, чтобы предупредить кражу и порчу документов.

Все читатели при записи в библиотеку должны быть ознакомлены с правилами работы с документами (желательно выдавать под расписку "Памятку читателя").
Читателям должно быть разъяснено, что обо всех замеченных дефектах документов они должны сообщить библиотекарю непосредственно при их получении, т.к. в случае обнаружения дефектов при сдаче документов они несут материальную ответственность за их порчу.

И сотрудники, и читатели должны бережно обращаться с документами:
•     Не раскрывать книги более чем на 180°.
•       Не применять усилия для полного раскрытия блоков.
•     Не опираться на документы.
•     Не загибать листы.
•     Не класть  раскрытые документы друг на друга.
•     Не делать пометки на текстах и полях документов.
•     Не вкладывать  в книгу посторонние предметы.
•     Не писать  на листах, положенных на читаемый документ.
•     Не оставлять документы под солнечным светом.
•     Не  выносить  документы  в помещения,  не предназначенные для работы с ними (столовые, буфеты и др.).
•     Не  вносить пищевые  продукты  в   фондохранилища  и читальные залы, тем более не принимать в них пищу.


1. Копирование документов

В последнее время копирование документов с помощью специальной техники становится все более востребованным читателями. При этом во время копирования документы подвергаются очень интенсивному, хотя и кратковременному, воздействию ультрафиолетового излучения (оно равносильно облучению солнцем в зените при безоблачном небе), а общая освещенность более чем в 22 раза превышает нормативную.

Научными исследованиями доказано, что уже после пятикратного светокопирования резко изменяется белизна бумаги и снижаются физико-механические показатели материалов. Аналогичным образом воздействует на документы и электрографическое копирование (сканирование). Поэтому копирование документов должно быть ограничено следующими нормативами:
1.   Документы на книжно-журнальной бумаге, содержащей древесную массу, допустимо копировать не более 2-х раз; без древесной массы - не более 3-х раз.
2.    Нельзя  копировать  документы с текстом и  пометами, выполненными  железо-галловыми чернилами, так как под действием ультрафиолетового излучения бумага под чернилами разрушается.
3. Копировать редкие документы на тряпичной бумаге можно лишь однократно для создания пользовательской копии, так как облучение провоцирует ускоренное старение тряпичной бумаги.

Решение о возможности копирования документов должно приниматься для каждого из них индивидуально. Следует вести учет количества копий, изготовленных с каждого документа. Если известно, что документ будет пользоваться активным спросом и многократно копироваться, то следует сделать одну копию хорошего качества, с которой в дальнейшем можно выполнять копирование для читателей.

Негативное действие ультрафиолетового излучения не выражено непосредственно после копирования, оно проявляется лишь со временем. Однако физическое повреждение документов происходит сразу в процессе копирования на аппаратах плоскостного типа, т.к. переплет испытывает сильную механическую нагрузку. Наиболее частое и характерное повреждение - раскол книжного блока, особенно при бесшвейном переплете: разрывается корешок, выпадают листы и тетради. Известны случаи и насильственного нарушения крепления книжного блока при большом объеме книги (разрезание ниток), когда возникают трудности при копировании текста около корешка.

Работники, допускаемые к работе по копированию, должны пройти специальное обучение корректному обращению с документами при выполнении копий, ведению учета копируемых документов, а также должны уметь объяснить читателям причины ограничения копирования.

Копирование документов, относящихся к книжным памятникам.

Копирование осуществляется только методом цифровой фотографии без дополнительного освещения (норма освещенности не более 150 люкс); документ, должен быть раскрытым на 120-90°.

Если документ изготовлен на бумаге, не содержащей древесной массы, то возможна его разовая оцифровка для создания рабочей копии и дальнейшей консервации самого документа с использованием сканера (электрографическое копирование); при этом при копировании переплетенного документа запрещается использование сканера или копировального аппарата плоскостного типа, а также раскрытие документа на 180°.
Если документ, указанной категории выполнен на бумаге, содержащей древесную массу, то его электрографическое копирование запрещено.


Копирование документа постоянного хранения.

Документы, изготовленные на бумаге, не содержащей древесной массы, имеющие сшивной переплет, могут сканироваться на планетарном сканере без ограничения; на планшетном сканере - фрагменты (не более 30% объема) не более 2 раз в год; на книжном копировальном аппарате, позволяющем раскрывать документ на 120° - не более 2 раз в год.

Документы, изготовленные на бумаге, не содержащей древесной массы, имеющие бесшвейный переплет, могут сканироваться на планетарном сканере без ограничения; на книжном копировальном аппарате, позволяющем раскрывать документ на 120° - не более 2 раз в год; на планшетном сканере и копировальном аппарате копирование запрещено.

Документы, изготовленные на бумаге, содержащей древесную массу, имеющие сшивной переплет, могут сканироваться на планетарном сканере не более 2 раз в год; книжном копировальном аппарате, позволяющем раскрывать документ на 120° - не более 1 раза в год; на планшетном сканере и копировальном аппарате - только фрагменты, не более 1 раза в год.

Копирование на любом сканере и копировальном аппарате документов, изготовленных на бумаге, содержащей древесную массу, имеющих бесшвейный переплет, запрещено; допускается их оцифровка только методом цифровой фотографии без дополнительного освещения (норма освещенности не более 150 люкс); документ должен быть раскрытым на 120-90°.

Копирование листового материала, изготовленного на бумаге, не содержащей древесной массы, может осуществляться без ограничений.
Копирование листового материала, изготовленного на бумаге, содержащей древесную массу, может осуществляться на любом сканере и копировальном аппарате.


3. Экспонирование документов

Прежде чем предоставлять документы для экспонирования, хранители фондов должны удостовериться в безопасности условий на выставке.

Главная опасность для документов при экспонировании - свет, т.к. он не отключается в течение всего рабочего дня. 

Норма освещенности документов на выставках - 150 люкс в момент осмотра экспозиции.     

На выставках необходимо особенно внимательно следить за режимом температуры и влажности воздуха. 

При экспонировании документы раскрывают, как правило, на одних и тех же страницах. Для фиксации этого положения могут применяться разные способы закрепления листов (например, широкой лентой), категорически запрещается закрепление страниц липкой лентой и скрепками.

Одни и те же документы не должны долго экспонироваться, поэтому при необходимости проведения выставки более месяца, документы надо заменять копиями (факсимильные издания, фотографии, муляжи).

4. Транспортирование документов

Использование документов в библиотеках всегда связано с их перемещением из хранилищ в читальные залы и обратно. 

При вывозе документов за пределы библиотеки они должны быть обязательно упакованы. В качестве тары могут использоваться сумки, чемоданы, ящики, коробки, и т.д., они должны быть чистыми, должны обеспечивать защиту документов от механических повреждений, осадков, света, высокой влажности, резкого нагревания и проникновения биологических вредителей.  Можно упаковывать документы в  пачки, используя плотную бумагу и шпагат, под который должны быть проложены полоски картона. Нельзя использовать тару, в которой находились продукты, поскольку она может быть заражена насекомыми, которых в начальной стадии развития обнаружить трудно. 

Упакованные документы должны перевозиться только в закрытом транспорте, пребывание на открытом воздухе, особенно в зимнее время, должно быть минимальным, в противном случае перед размещением в хранилище документы должны пройти акклиматизацию.

Документы, возвращаемые в библиотеку, обязательно должны быть осмотрены: проверяют физическое состояние и наличие биологического заражения.

5.  Работа с пользователями

Обеспечение сохранности документа, выданного читателю, является наиболее сложной частью всего процесса сохранения библиотечного фонда, так как в наименьшей степени поддается регламентации. Библиотекам необходимо принимать меры для сохранения документов:

- Ограничение использования. Документы  определенного рода (ценные, ветхие и т.п.) не выдаются на дом, не копируются, изымаются из обращения и т.п. При неизбежности такого рода действий со стороны библиотеки,   они   не   могут  быть   основными,   ибо  нарушают  права пользователей на получение нужной ему информации и противоречат основному  принципу  деятельности  библиотеки  -  общедоступного   и комфортного обслуживания читателя.

- Создание нормативной базы, устанавливающей ответственность пользователя за сохранность документа. Реализация данного направления - необходимый элемент работы библиотеки, однако, не решающий всех проблем   сохранности.   Известно,   что   усиление   строгости   наказания никогда автоматически не влекла за собой уменьшения нарушений.

- Просвещение читателей, знакомство его с правилами, которые необходимо   соблюдать при пользовании книгой, систематическое напоминание о них, воспитание уважения к  книге и  библиотеке  - хранителю культурных ценностей.

Последнее направление работы при всей его традиционности (мы встречаем элементы такого рода обращений к читателю на протяжении всей истории библиотек) и относительной эффективности остается необходимой частью работы с пользователем.


В плане работы библиотеки должны быть прописаны мероприятия, направленные на  просветительскую деятельность среди пользователей.

6. Нормативно-правовое обеспечение сохранности

Основы взаимоотношений библиотек и пользователей установлены Конституцией РФ.

По Конституции РФ каждый имеет право свободно искать, получать, передавать, производить и распространять информацию любым законным способом (п. 4, ст. 29). Кроме того, Конституция РФ предоставляет каждому гражданину РФ право на участие в культурной жизни и пользование учреждениями культуры, а так же на доступ к культурным ценностям (п. 2 ст. 44). При этом каждый гражданин обязан заботиться о сохранении исторического и культурного наследия, беречь памятники истории и культуры (п. 3 ст. 44 Конституции РФ).

Договор библиотечного обслуживания.

Взаимоотношения библиотеки с пользователем начинаются в момент записи. При записи все пользователи знакомятся с Правилами библиотеки и ставят свою подпись в формуляре, как подтверждение своего ознакомления с Правилами пользования библиотекой. В этот момент происходит заключение договора присоединения между библиотекой и пользователем.  На практике само понятие «договор присоединения» и факт его заключения при записи читателя не всегда понятен как пользователям, так и библиотекарям. Поэтому в настоящее время в ряде библиотек существует практика заключения договора на библиотечное обслуживание. Так или иначе, вне зависимости от того подписал ли пользователь бланк договора или обязательство соблюдать Правила пользования библиотекой на формуляре, в момент записи пользователь и библиотека вступают в договорные отношения. Причем пользователь целиком принимает условия, выдвинутые библиотекой, и не может воздействовать на них.

Другая важная особенность договора на библиотечное обслуживание состоит в том, что он является публичным договором, т.е. его условия должны быть одинаковыми для всех потребителей (ст. 426 ГК РФ).

Как и в любом другом договоре важным является закрепление санкций. Часто санкции, применяемые к пользователям, называются штрафом. В российском законодательстве существует только три вида штрафов в рамках гражданского, административного и уголовного права. Административный штраф и штраф, являющийся уголовным наказанием, налагаются только за административные правонарушения и, соответственно, преступления; взимать их может только ограниченный круг лиц, и, наконец, суммы, взысканные в виде штрафов, направляются в бюджет Российской Федерации. Т.о., библиотеки могут в качестве санкции применять только гражданско-правовой штраф. В соответствии со ст. 330 ГК РФ штрафом (неустойкой, пени) является определенная законом или договором денежная сумма, которую должник обязан уплатить кредитору в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательства, в частности в случае просрочки исполнения. Т.е. единственный штраф, которому библиотеки могут подвергать пользователей - неустойка за несвоевременный возврат книги.

Взимая неустойку, кредитор, т.е. библиотека, не обязан доказывать причиненные убытки, достаточно наличия соглашения о неустойке, заключенного в письменном виде (ст. 330-331 ГК РФ). Размер неустойки может быть установлен либо в процентном эквиваленте, либо в твердой сумме (напр. 15-20 руб. за каждый день задержки). Определение размера неустойки остается правом библиотеки, единственным ограничением является ее соразмерность, т.к. если неустойка не соразмерна последствиям нарушенного обязательства, суд вправе уменьшить ее в соответствии со ст. 333 ГК РФ. 


Залог как мера обеспечения сохранности фондов.

После регистрации гражданина в качестве пользователя библиотеки, между сторонами начинаются взаимоотношения, непосредственно связанные с библиотечным обслуживанием и прямым контактом с библиотечными фондами.

Документы, выдаваемые пользователям по абонементу, страдают сильнее и чаще, чем документы, доступ к которым разрешен только в помещении библиотеки. Как правило, это документы, имеющие невысокую стоимость, однако это не означает, что потери в таком фонде наносят библиотекам незначительный ущерб.

Основным способом защиты таких документов является залог, он служит превентивной мерой защиты фондов.

Право библиотек на присвоение залоговых сумм гарантировано Законом о залоге (1992). Библиотека, решившая начать такой вид деятельности, должна разработать свое собственное положение о разовом денежном залоге или о залоговом абонементе и соответствующий типовой бланк договора с пользователем. Сумма залога должна позволять библиотеке купить новый экземпляр невозвращенного документа.

Услуги залоговых абонементов позволят значительно увеличить время использования малоэкземплярных, ценных и остродефицитных фондовых материалов, повысить их обращаемость, сократить очередь на единственные экземпляры книг и одновременно надежно защитить документ от утраты при выдаче.

Определение залога содержится в Гражданском кодексе РФ: «В силу залога кредитор по обеспеченному залогом обязательству (залогодержатель) имеет право в случае неисполнения должником этого обязательства получить удовлетворение из стоимости заложенного имущества преимущественно перед другими кредиторами лица, которому принадлежит это имущество (залогодателя), за изъятиями, установленными законом» (ст. 334 ГК РФ).

Другими словами, в случае неисполнения должником своего обязательства, залогодержатель вправе получить удовлетворение (возмещение убытков) из заложенного имущества, не зависимо от наличия других кредиторов.

Кроме возмещения кредитного обязательства, залог может покрывать все проценты, причитающиеся кредитору в качестве неустойки за задержку выполнения обязательства, если это предусмотрено договором залога.

Предметом залога может быть любое имущество, в том числе вещи и имущественные права, за исключением имущества, изъятого из оборота, а так же требований, неразрывно связанных с личностью кредитора, в частности требований об алиментах, о возмещении вреда, причиненного жизни или здоровью, и иных прав, уступка которых другому лицу запрещена законом (ч. 1, ст. 336 ГК РФ), кроме того, законом может быть предусмотрен запрет на залог отдельных видов имущества (предметы бытового обихода и т.д. - ст. 446 ГПК РФ).

Что касается обращения денег как предмета залога, то мнения правоведов по этому вопросу разнятся.

С одной стороны, статья 128 ГК РФ относит деньги к категории вещей, далее, предмет залога должен иметь индивидуальные характеристики,     при     этом     денежные     купюры     тоже     имеют индивидуальные характеристики - номерные знаки. Наиболее спорными факторами является то, что залогодержатель получает удовлетворение из стоимости заложенного имущества, но ведь деньги также имеют стоимость (банковский курс), а так же норматив 350 статьи ГК, устанавливающий механизм реализации заложенного имущества на публичных торгах.

Однако прямого запрета взимать деньги в качестве предмета залога в Гражданском кодексе нет, кроме того, в российской законодательной системе есть ряд нормативов, устанавливающих возможность денежного залога.

Библиотекам целесообразнее в качестве залога взимать именно деньги, т.к. для того чтобы принять в качестве залога иные вещи, необходимо произвести их оценку, что затруднительно непосредственно при выдаче книги. Ни паспорт, ни иные документы, удостоверяющие личность, не могут быть предметом залога, потому что это противоречит самому существу залогового обязательства, т.к. кредитор осуществляет погашение задолженности именно за счет продажи залога.

В соответствии с п. 3 ст. 334 ГК залог возникает в силу договора или закона. В рассматриваемой ситуации залог должен возникать в силу договора. Т.е. библиотекарь, при выдаче книги по абонементу должен заключить с читателем специальный договор залога.

Существенными условиями договора залога являются (ст. 339 ГК РФ):
1.    Предмет залога и его оценка.
2.    Существо обязательства.
3.    Размер и срок исполнения обязательства.
4.   Указание  на то,  у  какой  стороны  находится заложенное имущество (в договоре обязательно должно быть указано, что залог остается у библиотеки).

Из этого следует, что договор залога должен заключаться каждый раз при выдаче книги. Поэтому, чтобы библиотекарь мог правильно рассчитать сумму залога, должен быть четко отработан механизм оценки документов. Самым простым представляется разделение фонда на условные категории и фиксирование средней цены документов внутри каждой категории. Можно так же в качестве залога удерживать стоимость документа, если она на нем указана, при этом надо иметь в виду, что срок эксплуатации библиотечных фондов длителен и стоимость документов может меняться из – за ряда факторов, как инфляция, либо механической порчи документа.

Деньги, полученные в качестве залога, не должны проводиться через кассу библиотеки. Это вытекает из существа обязательства - залогодатель передал залогодержателю вещь (предмет залога), в качестве обеспечения обязательства. Поэтому целесообразнее опечатать полученные деньги в конверт, на конверте сделать отметку, по какому договору получен залог, и поместить на хранение в сейф.
ПРИЛОЖЕНИЕ
Правила обращения с документами для персонала


Правильное и бережное отношение к документам  персонала библиотеки  - наиболее важный  фактор  сохранности библиотечных  фондов.

Документы должны быть расставлены на прочных и гладких полках, хорошо закрепленных, не имеющих острых углов и выступающих шурупов.

Документы обычного размера должны храниться в вертикальном положении, на нижнем срезе, запрещено класть документы поверх других, вертикально стоящих документов.

Тома большого формата должны храниться в горизонтальном положении на широких полках.

Не допускается перегрузка полок, на которых хранятся документы большого формата (максимальное число документов на полке - 4-5 кор.).

Библиотекарь должен избегать слишком плотной или слишком свободной расстановки.

Во избежание потери формы документов при неполном заполнении полки необходимо использовать книгодержатели.

Запрещено держать документы на полу и на подоконниках.

Во избежание отрыва корешка от книжного блока документ надо снимать с полки, отодвинув вглубь стеллажа соседние с ним документы и захватывая его за боковые стенки переплета или середину корешка.

При возврате документа следует раздвинуть стоящие рядом тома так, чтобы документ легко встал на место.

Библиотекарь  не должен допускать падение документов.

При транспортировке документов в переплетную мастерскую библиотекарь   должен связать их  библиотечным узлом, используя фиксирующие картонки; машина для перевозки должна быть снабжена защитным настилом.

Брошюры, непереплетенные документы, карты, листовой материал, отдельные номера газет должны храниться в специальных папках.

Микроносители должны храниться в специальных шкафах, в коробках из бескислотного картона, в соответствии с ГОСТом 13.1.203-84 «РЕПРОГРАФИЯ. МИКРОГРАФИЯ. Правила хранения микроформ».

Документ, требующий реставрации, должен быть изъят из фонда и отправлен в переплетную мастерскую. 


Категорически запрещено вносить продукты в помещение фондохранилища.

Запрещено брать документы грязными и мокрыми руками.

При подборе документов библиотекарь должен сверять данные титульного листа с требованием.

На одно требование читателю должна выдаваться одна единица хранения.
Памятка библиотекарю
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Нe рекомендуется выдавать книгу,  если она имеет следующие механические  повреждения:
1.     Отрыв переплетной крышки от книжного блока.
2.    Разрушение переплета по месту сгиба у корешка вплоть до отрыва корешка переплета.
3.    Повреждение или отрыв в головке корешка книжного блока.
4.   Роспуск стежков и разрушение швейного крепления.
5.    Раскол корешка книжного блока на границе смежных тетрадей.
6.   Раскол блока бесшвейного крепления.
7.    Отрыв листов в корешке блока, по линии листа.

Памятка по копированию для библиотекарей.
 
Не подлежат копированию:
· Издания до 1825 года.
· Журналы дореволюционных лет и первых лет революции, имеющиеся в единственном экземпляре.
· Ветхие издания с ломкой бумагой, плохо раскрывающиеся, с толщиной корешка более 4 см.
· Рисунки, сделанные карандашом или углем, не копируют, так как эти изображения легко повреждаются.

Издания до 1917 года, а также издания формата А4 копируют постранично (не в разворот) на специальном оборудовании, позволяющем копирование при неполном раскрытии издания.

Копирование изданий большого формата (более А4) допускается только посредством цифровой фотографии.

Не копируют более 30% от общего объема книги.

Документы, прошедшие реставрацию, не подлежат копированию; копироваться должны предварительно изготовленные копии (их делают, когда книга проходит реставрацию и разброшюрована); книга, прошедшая реставрацию и переплет, должна быть помечена специальным ярлыком с надписью " Не копировать", который должен быть наклеен в двух местах: под шифром на передней крышке и на заднем форзаце.

Библиотекарь, осуществляющий копирование, должен вести учет количества копий и характера копирования в виде отметок на формуляре, кармашке, закладке или в паспорте книги; если издание копировали более 3 раз, рекомендуется изготовить копию, с которой делаются следующие копии, или перевести его в микроформу.

Читатель должен уведомить сотрудника  о намерении копировать нужный материал, получить разрешение или отказ в соответствии с вышеизложенными правилами, заполнить бланк-заказ на  выполнение копии. 

Хранители  должны принимать решение о копировании для восстановления дефектных экземпляров (целиком или постранично); если объем недостающих страниц превышает 30%, бумага документа кислая и пожелтевшая, то рекомендуется провести копирование издания целиком.


Памятка по маркировке документов ярлычком «НЕ КОПИРОВАТЬ».

Документы, которые не подлежат копированию, должны маркироваться специальным ярлычком с надписью "НЕ КОПИРОВАТЬ" в двух местах: под шифром на передней крышке и на внутренней стороне задней крышки.
МАРКИРОВКЕ ПОДЛЕЖАТ СЛЕДУЮЩИЕ ИЗДАНИЯ:
•    с бесшвейно-клеевым переплетом;
•    с толщиной корешка более 4 см;
•    плохо раскрывающиеся;
•    с поврежденным  блоком  или  корешком, с выпадающими страницами;
•    напечатанные на кислотной (пожелтевшей) бумаге;
•    большого формата (более А4);
•    журналы дореволюционных лет и первых лет революции 1917 года, имеющиеся в единственном экземпляре.

Правила обращения с документами для читателей.
1.  Читатели  библиотеки   имеют  право  пользоваться фондами библиотеки  в соответствии с  «Правилами пользования библиотекой». Читатель несет ответственность за сохранность документов.
2.   Читатели обязаны  бережно обращаться  с  документами. 

Немедленно сообщать сотрудникам читального зала  о замеченных  ими случаях порчи и  хищения документов другими лицами. При получении документа проверить его состояние и немедленно сообщить об обнаруженных дефектах библиотекарю, в ином случае читатель несет ответственность за все дефекты, обнаруженные при возврате документа. При работе  с микроносителями обязательно пользоваться перчатками. При получении документа с неразрезанными страницами читатель должен обратиться к библиотекарю. 

3.   Читателям не разрешается:  делать на книгах пометки, подчеркивать, калькировать рисунки и карты, писать на листах бумаги, положенных на документ, и производить другие действия, наносящие вред документу.
 4.  Прикасаться к документу пишущими предметами. Загибать страницы  и вкладывать толстые закладки, силой увеличивать разворот документа с помощью карандаша или ручки.
5.       Разгибать смятые страницы или углы. 
6.       Вырывать или вырезать страницы из документа. 

7.       Класть документ в открытом состоянии корешком вверх. 
8.       Класть один раскрытый документ на другой.
9.       Облокачиваться на документ при чтении.
10.      Водить пальцем по документу во время чтения.
11.      Брать документы грязными и мокрыми руками.
12.      Слюнявить страницы при перелистывании документа.
13.      Принимать пищу вне помещения буфета.

Ответственность читателей:
· За хищение и необратимую порчу  документов  читатель исключается из библиотеки и привлекается к административной или уголовной ответственности.
· За подчеркивание, пометки, калькирование, несанкционированное фотографирование читатель исключается из библиотеки на определенный "Правилами пользования библиотекой" срок.
· При любых повреждениях, нанесенных документу, читатель возмещает библиотеке причиненный ущерб.


Листовки-памятки читателю.
Уважаемые  читатели! В целях обеспечения сохранности библиотечных фондов при работе с документами просим вас соблюдать следующие
правила:
1.   Не кладите что-либо поверх раскрытого тома.
2.   Не загибайте уголков страниц.
3.  Не пытайтесь разогнуть смятые страницы или загнутые уголки, тем самым вы можете только повредить документ.
4.    Не облокачивайтесь на документ при чтении.
5.    Не роняйте документы и не обращайтесь с ними грубо.
6.    Не перегибайте документы, не кладите их переплётом вверх.
7.    Не пишите и не делайте никаких пометок на документе.
8.    Не подкладывайте раскрытые  или закрытые документы  под бумагу, на которой пишите.
9.    Не приносите в библиотеку материалы, которые могут повредить документы. К их числу относятся: еда, пасты или клеи, чернила в бутылочках, любые клейкие ленты, ножницы и ножи.
10.  Прикасайтесь к поверхности бумаги по возможности реже. Не водите пальцем по документу во время чтения, используйте для этого полоску бумаги.
11.  Не облизывайте пальцы, переворачивая страницы.
12.  Не перекладывайте  в другом  порядке незакреплённые (свободные) страницы.
13.  Сообщайте  персоналу о любых обнаруженных вами повреждениях в документах.
14.  Не прикасайтесь к документу любыми пишущими предметами, скрепками или ручками, нельзя использовать самоклеющиеся листочки из блокнотов.
15.  Будьте особенно  внимательны  по  отношению  к документам большого формата.
16.  Не пишите на документах и не кладите их один на другой.
17.  Если вы получили документ с неразрезанными страницами, не пытайтесь его открыть или разрезать страницы, обратитесь за помощью к персоналу.
18.  В тех случаях, когда к оригиналу сделаны копии, вас могут попросить использовать их, а не оригинал.


Работа с микрофильмами  также требует аккуратности.  Микрокопии  необходимо держать  за край плёнки во избежание повреждений изображения.
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� Дезинфекция: Уничтожение микроскопических грибов и бактерий, повреждающих документы.


� Дезинсекция: Уничтожение насекомых, повреждающих документы.


� Клей можно изготовить следующим способом: 10 грамм бумаги размягчить в 1 литре воды при помощи миксера. 
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