Zasady przygotowania materiatdw bibliotecznych
przekazywanych do odkwaszenia w systemie Bookkeeper BN

1. Kwalifikacja materiatu bibliotecznego:
e (Czas powstania: 1800 — 1995;
¢ Nie odkwaszamy fotografii, papieréw kredowych, papieréw btyszczacych (,,gloss”);

e Postac fizyczna: druki zwarte, archiwalia, luzne karty;
e Stan zachowania: dos¢ dobry stan fizyczny (nie kruszacy sie papier), druki zwarte
powinny mie¢ prawidtowg konstrukcje (blok zwarty, oktadki trzymajg sie bloku).

2. Przygotowanie materiatu bibliotecznego:

e Przekazywane materiaty musza by¢ czyste mikrobiologicznie;

e Materiaty biblioteczne nalezy oczyscic¢ z kurzu;

e Nalezy usung¢ metalowe elementy tj. spinacze, zszywki;

e W razie koniecznosci nalezy wykonac¢ naprawy introligatorskie lub konserwatorskie
oprawy ksigzki, usunac luzne karty biblioteczne i erraty, pojedyncze luzne karty
(wktadki, mapy, wielokrotnie sktadane tablice) zaznaczy¢ papierowymi zaktadkami,
odkwaszanie w systemie Bookkeeper powinno by¢ ostatnim etapem konserwacji

e W przypadku planowanej digitalizacji zaleca sie wykona¢ jg w pierwszej kolejnosci,

przed odkwaszaniem (tlenek magnezu rysuje szyby skanera)

3. Podczas procesu masowego odkwaszania obiekty znajdujg sie poza bezposrednia kontrolg
obstugi, interwencja cztowieka moiliwa jest dopiero po zakoniczeniu procesu. BN nie
odpowiada za uszkodzenia mechaniczne powstate w trakcie procesu, wynikajace z losowych
awarii urzadzen, lub ztej kondycji odkwaszanych zbioréw.

Zasady przekazywania materiatow do odkwaszenia

1. Przekazywanie obiektéw bibliotecznych odbywa sie na podstawie protokotéw zdawczo—
odbiorczych sporzadzonych w dwdch egzemplarzach dla zleceniodawcy i BN.

2. Protokoty powinny zawierac sygnatury obiektéw oraz t3czng liczbe obiektéw, w przypadku
tek archiwalnych réwniez liczbe kart w teczce.

3. Do protokotéw nalezy dotgczyé doktadny spis przekazywanych materiatéw w formie
ustalonej dla danego zbioru (np. sygnatury, poczatkowe stowa tekstu ulotek itp.), spis jest
niezbedny do doktadnej identyfikacji materiatéw.

4. Materiaty biblioteczne arkuszowe powinny by¢ uporzgdkowane i oznaczone w ustalonej
kolejnosci z wyrdznieniem brakéw, co umozliwi ponowne prawidtowe utozenie kart po
odkwaszeniu.

5. Druki zwarte powinny by¢ utozone zgodnie z sygnaturami.



Zalecenia dotyczgce przechowywania materiatow po odkwaszeniu
1. Odkwaszone materiaty biblioteczne nalezy przechowywac¢ w bezkwasowych opakowaniach

ochronnych.
2. Odkwaszone materiaty lub opakowania ochronne powinny by¢ oznaczone jako odkwaszone

wraz z datg roczng. Sposdb naniesienia informacji zalezy od wtasciciela obiektu.



