Příloha ZD č. 2

Požadavky na stěhování knihovních dokumentů

Zásadní požadavky:

· Knihy se budou stěhovat na policových vozících způsobilých ke stěhování knihovních fondů.

· Stěhovaný fond musí být zabezpečen před vnějšími klimatickými vlivy (déšť, sníh, vysoká hodnota nebo naopak nízká RH vzduchu).

· Musí být zachováno pořadí, číselná řada a řazení fondu – při ukládání na nové místo nesmí být knihy zpřeházeny.

· Fond musí být stěhován v daném časovém intervalu tak, aby na stěhování mohl dohlížet knihovník či jiná za fond odpovědná osoba.

· V místech stěhování fondů musí firma udržovat čistotu a pořádek tak, aby nedošlo k sekundárnímu poškození či znečištění knih. Upozornění na specifické podmínky a činnosti; např. v CDH musí být zakryty roštové podlahy v depozitáři.  

Během stěhování je třeba dokumenty chránit před:

a) mechanickým poškozením

b) negativním vlivem klimatických podmínek zejména výkyvy teploty a vlhkosti

c) prachem a jinými nečistotami v ovzduší

d) zcizením

Zabezpečení dokumentů před mechanickým poškozením

· svazky uložené v ochranných obalech by se měly stěhovat v těchto obalech,

· staré tisky a vzácné dokumenty označené zadavatelem by měly být individuálně zabaleny do nekyselého papíru,

· při balení svazků je třeba zohlednit individuální prvky vazby (kování), které by mohly způsobit poškození a použít originální spony, tam kde je to možné, obal musí být dostatečně pevný a musí být současně šetrný,

· k balení a uložení dokumentů během transportu je třeba používat materiály, které negativně neovlivňují vnitřní prostředí obalu, např. desky a krabice z lepenky archivních kvalit, nekyselý papír, netkanou textilii, apod.

· transportní prostředky (vozíky, přepravky, bedny) pro přepravu historických a vzácných dokumentů musí být vypolstrovány, aby se dokumenty nepoškozovaly nárazy či otíráním o jejich stěny, jednotlivé svazky by měly být proloženy fixačními vložkami: z polyuretanové pěny, molitanu či tzv. bublinkovou polyetylenovou folií, lepenkou atd.; prokládány musí být i dokumenty uložené horizontálně; transportní prostředky by neměly být přetěžovány, aby byla manipulace snadná,

· transportní prostředky pro novodobé dokumenty musí být vybaveny proti jejich poškozování, zejména se knihy během transportu nesmí opírat o ostré hrany, drsné povrchy, příp. nesmí přijít do styku s povrchy, ze kterých se sprašuje barva, nebo které jsou zkorodované nebo jinak znečištěné,

· při vyjímání knih z polic se musí dbát na šetrnou manipulaci, nevytahovat knihy za horní část hřbetu, nesmí se knihy otírat o sebe a zvýšenou pozornost je třeba věnovat manipulaci s knihami, jejichž vazby obsahují kovové prvky (puklice, rohy apod.), při přenášení budou knihy drženy hřbetem od těla,

· knihy do velikosti 40 cm se mohou transportovat ve vertikální poloze uložené na dolní hranu knižních desek, nebo na hřbet, nikdy ne hřbetem nahoru, větší knihy se transportují v horizontální poloze max. tři svazky na sobě,

· při převozu musí být zabalené svazky zajištěny proti pohybu, vibracím a pádu,

· pracovníci firmy musí mít čistý pracovní oděv a bavlněné přízové rukavice, které je třeba měnit podle potřeby za čisté.

Zabezpečení proti výkyvům teploty a relativní vlhkosti vzduchu

· balení dokumentů se bude provádět v prostoru určeném objednatelem,
· nezabalené novodobé dokumenty  se budou stěhovat ve dnech s příhodnými klimatickými podmínkami.
Zabezpečení před prachem a dalšími nečistotami

· veškeré transportní prostředky musí být čisté, suché a prosté prachu.
Zabezpečení proti zcizení

· během manipulace, transportu a při ukládání svazků na novém místě, bude přítomen pracovník objednatele,

· auta během transportu musí být uzamčena a v případě požadavku objednatele zapečetěna.
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