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470,
Na osnovu ¢lana 24 stav 2 Zakona o bibliotedkoj djelatnosti (,,Sluzbem: list CG", broj
49/10), Ministarstvo kulture, donijelo je

PRAVILNIK
O MJERAMA ZA CUVANIJE I ZASTITU BIBLIOTECKE GRADE

I OSNOVNE ODREDBE
Clan 1
Ovim pravilnikom propisuju se mjere za Cuvanje i zastitu bibliotecke grade.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizifka lica u muskom rodu podrazumijevaju
iste izraze u Zenskom rodu,

Il PROSTORLIE U KOJIMA SE SMJESTA BIBLIOTECKA GRAPA

Clan 3
Prostorije u kojima je smjedtena bibliote¢ka grada, treba da:

1) su sagradene od évrstog materijala koji nije podloZan oSte¢enju od trusnih uticaja,
prodiranju podzemnih i povrSinskih voda, uticaju buke i drugim fizickim dejstvima koja bi
mogla odtetiti biblioteku gradu;

2) imaju obezbijedene mjere zatite od: udara groma, poZara, vlage, sunteve svjetlosti,
atmosferskih uticaja, provala, bioloskih, hemijskih 1 drugih uzroénika koji mogu dovesti
do oftedenja ili propadanja bibliotecke grade;

3) budu prilagodene za transport 1 manipulisanje bibliotetkom gradom.

Clan 4
Prostorije u kojima je smjedtena bibliotecka grada treba da budu udaljene od objekata koji
svojim Stetnim uticajem mogu dovesti do oStecenja bibliotetke grade,

Clan 5
Prostorije u kojima je smjestema bibliotecka grada, a koje se obezbjeduju odgovarajudim
sigumnosnim instalacijama (protivpoZarnim 1 protivprovalnim), kontrolisu se 1 odrZzavaju u skladu
sa posebnim propisima.

Clan 6
Mjere preventivne zadtite prostorija u kojima je smjeStena bibliotecka grada obuhvataju:
1) zagnjavanje prostorija bez pedi sa otvorenim plamenom,
2) redovno kontrolisanje i odrzavanje elektriénih, vodovodnih, kanalizacionih i instalacija za
grijanje;
3) zastitu od prodora podzemnih voda.
Clan 7
Biblioteka je duZna da u svoje prostorije obavezno postavi aparate za gaSenje poZara
pomocu ugljendioksida

Clan 8
Ako se zprada hiblioteke nalazi na terenu podlofnom poplavama, bibliotecka grada ne
smije biti smjeStena u suterenskim prostorijama.
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Ukoliko je bibliotecka grada smjeStena u prizemlju, najniZe police treba da budu podignute
najmanje 30 cm od poda.

Clan 9
Prostorije za smjestaj bibliotecke grade treba da imaju odgovarujuéu ventilaciju 1
osvjetljenje 1 treba ih redovno Gistiti i provjetravati.
U prostorijama iz stava | ovog ¢lana, treba obezbjediti optimalnu mikroklimu (relativna
vlaznost vazduha 45 - 60%, temperatura vazduha 16 - 20 ° C),
Za ogvjetljenje prostorija 1z stava | ovog Elana, koriste se svjetlosni izvori koji nemaiju
hemijsko, fotohemijsko i bioloSko djejstvo na bibliotetku gradu i to:
1) fluorescentne cijevi sa zadtitnom maskom, &ija se povriina ne zagrijava preko 80 °C;
2) standardne elektriéne sijalice, zaSticene kuglom od matiranog stakla i udaljene od
biblioteCke grade najmanje 30 cm.

Clan 10
Za osvjetliavanje izlozene bibliotetke grade-dokumenata Stampanih ili pisanih mastilom
ili bojom na bazi ugljenika, jacina upadne svjetlosti ne smije biti veéa od 150 luksa a za
iluminirane rukopise ne smije preéi 50 luksa.

Clan 11

Optimalni mikroklimatski uslovi postizu se:

1) koriséenjem klima uredaja koji istovremeno odrZavaju potrebnu temperaturu, vladnost i
pre€id¢avanje vazduha i obezbeduju njegovu cirkulaciju;

2) provjetravanjem (uz laganu promaju) po suvom sunéanom danu od 9 do 14 sati:

3) zagrijavanjem ili hladenjem prostorija;

4) upatrebom dehidratacionih sredstava (silikagela, kalcijumhlorida ili kalcijumhidroksida)
kada se pravilnim reZimom provjetravanja viaZnost ne moZe smanjiti.

Clan 12

Prostorije u kojima je smjedtena bibliote¢ka grada treba redovno kontrolisati od pojave
mikroorganizama, insekata, glodara i sl. i uoéenu pojavu treba odmah prijaviti.
U sluCaju pojave rmzvoja mikroorganizama, zara?eni materijal treba odmah da se izdvoji i
dezinfikuje. -

Ako infekeija zahvati vedi dio grade ili se uodi pojava insekata ili glodara, dezinfekciju,
dezinsekciju i saniranje treba povieriti struénim licima.

U prostorijma u kojima je smjeStena bibliotetka grada, jednom godisnje se visi
dezinfekceija, dezinsekcija i deratizacija, a po preporuci konzervatora i desce.

11 USLOVI SMJESTAJA [ CUVANJA BIBLIOTECKE GRAPE

Clan 13
Biblioteke su duZne da bibliotetku gradu ¢uvaju i stite od propadanja koje moZe izazvati:
vlaga, prekomjerno sunéevo ili vjedtacko svijetlo, bioloski ili atmosferski uticaji, necistoca i
odstupanja od optimalne temperature.

Clan 14
BiblioteCku gradu treba smjeStati na police, u ormare za smjedtaj i fioke odgovarajuéih
oblika, dimenzija i materijala. Znacajnija bibliotetka grada cuva se na viso&ijim policama.
Police i ormari za smjedtaj ne smiju se postavljati uz spoljne zidove niti uz izvore toplote.
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U ormmarima je polrebno osigurati stalnu cirkulaciju vazduha otvorima na boémim
stranicama ili sedmi¢nim provjetravanjem.

Na mijesta gdje je smjeitena bibliotecka grada postavljaju se, prema potrebi drZaéi,
podupiradi, graniénici 1 pregrade radi spreavanja deformacija i oSteéenja biblioteCke grade.

Clan 15

Bibliotetka grada smjedta se na police od nerdajuteg celika, odnosno lakiranog ili
obojenog metala.

lzuzetno od stava 1 ovog ¢lana, za biblioteéku gradu koja je dostupna korsnicima
(slobodan pristup), mogu se korstiti i drvene police.

Sirina police za knjige iznosi od 20 do 30 cm, a za publikacije velikog formata (novine i
sl.) od 40 do 45 em. Na duZni metar police smjedtaju se, u prosjeku, od 30 do 33 knjige.

Prvi i posljedn;ji red knjiga treba da bude odvojen od poda, tavanice i zidova od 15 do 20
cm, zbog slobodne cirkulacije vazduha i1 sprecavanja oStedenja od kondenzacije na najhladnijim
mestima.

Clan 16
Bibliote¢ka grada se, radi ¢uvanja 1 zaStite smjesta, po pravilu na sljededi nadin:

1) knjige iste ili pribliZno iste veliine jedna pored druge vertikalno na police ili u ormare;

2) novine i Easopise i drug) materijal velikog formata treba smje3tati horizontalno,

3) poveljei diplome smjeStaju se poloZene u kutijama od neutralnog kartona;

4) planovi, skice, criei, reprodukcije i plakali formata 100 x 65 cm smjeStaju se horizontalno
rafireni u specijalnim metalnim ormarima sa odjeljcima za izvlagenje (fiokama);

5) plakati i mape preko formata 100 x 65 cm ¢uvaju se namotani na &évrste valjke od kartona
¢iji preénik ne smije biti manji od 10 cm;

6) arhivski dokumenti smjeitaju se u odgovarajucim kutijama ili koricama od lakog ili
évrstog neutralnog kartona;

7) gramofonske plo¢e éuvaju se u originalnom pakovanju proizvodaca (u glatkim omotima
od acetata, celuloze ili polietilena 1 zadtitnom omotu od kartona) 1 smjestaju se vertikalno u
ormare ili police, podijeljene na sekeije od 150 do 225 mm s vodicama ili Zljebovima koji
drze svaku plotu posebno;

8) magnetofonske trake ¢uvaju se namotane na kalemove u kutijama od metala ili plastine
mase, u horizontalnom poloZaju, diskete, cd i dvd romovi, se uvaju u proizvodacevom
omotu vertikalno, a audio kasete u originalnom pakovanju vertikalno, kutije 1 orman u ko-
jima se Euvaju magnetni mediji ne smiju biti od materijala koji se moZe magnetisati, odno-
sno u blizini uredaja koji stvaraju magnetno polje (transformator, elektromotor, gromo-
branski provodnik);

9) foto-materijal na papiru i staklu smjesta se u omotima od neutralnog papira;

10) mikrofilmovi u stripu smje$taju se u kovertama od neutralnog papira, pri ¢emu koverte ne
smiju biti évrsto pakovane u Kutiji;

11) mikrofilmowvi duzi od 15 m namotavaju se na kalemove od nerdajuceg metala ili postojane
plastiéne mase, preénika najmanje 25 mm. namotani mikrofilmovi Euvaju se u metalnim 1ili
plastiéim kutijama dobro zatvoreni;

12) katalodki listi¢i ¢uvaju se u odgovarajucim katalotkim ormarima u koje se smjestaju kata-
logke kutije, kataloske kutije koje treba da budu od drveta, metala ili tvrde plastike, dimen-
zija 14 x 45 cm, i koje su obezbijedene dipkama ili staklom od vadenja katalogkih listiéa.
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Clan 17
Bibliotetka grada osjetljiva na manmipulaciju skida se sa polica iskljucivo hvatanjem za
hrbat, odnosno, ako to nije moguce ili ako je grada smjedtena horizontalno ili leZi u fiokama,
gornji sloj grade privremeno se odlaZe na pomoéni pokretni sto, uzima se traZena grada, a
odlo?ena se potom vraca na mjesto.

Clan 18
Bibliotetka grada se moZe prenositi ruéno, kolicima ili mehanizovanim transportom
(liftom i automobilom).
Neknjizna biblioteka grada se prenosi u kutijama.
Prilikom prenosa bibliotecke grade, radi izbjegavanja mehanickog osteéenja potrebno je
voditi ra¢una o koli€ini i nacinu pakovanja.

Clan 19

Zastitno pakovanje za bibliotecku gradu ne smije da sadrZi lignin, sumpor, kisjelinu i
sredstva za izbjeljivanje, ved treba da bude izradeno od baznih jedinjenja 1 da ima visok sadrZaj
celuloze ( 1znad 87 %).

Tradicionalna neknjizna grada, kao i troSna i osjetljiva uvezana bibliote¢ka grada &titi se
zadtitnim kutijama, mapama, ovicima, koSuljicama, paspartuima i sl., koji su izradeni od trajnih
materijala ;

Ukoliko nije poznat hemijski sastav materijala od kojib suzaStitni predmeti izradeni,
biblioteCku gradu je potrebno obloZiti neutralnim papirom ili poliesterskom folijom, a za
oblaganje grade veéih dimenzija moZe se upotrijebiti neutralna tkanina.

Bibliotecka grada se oblaZe neutralnim papirom ili poliesterskom folijom prilikom
pohranjivanja u ladice ili vje3anja na metalne drzade u ormarima.

Novija uvezana bibliote¢ka grada preventivno se moZe zadtititi oblaganjem korica folijama
¢ija je iskljuéiva namjena zastita knjiga, uz misljenje nacionalne biblioteke,

Upotreba folija nije dopuStena za koZne i pergamentne korice, korice bibliotecke grade
koja ima status kulturnog dobra, kao ni za bibliotecku gradu iz zaviéajnih zbirki.

Rijetki 1 unikatni pojedinaéni dokumenti (pisma i sl.) se smjeStaju u fascikle izradene od
meko uvezanih araka papira izmedu kojih su ulozem listovi na &iju se prednju stranu fiksiraju
pojedinaéni dokumenti, a korice su napravljene od debljeg neutralnog papira.

Fotodokumenti, filmovi, PVC plode, zapisi na magnetskom i optickom disku pohranjuju se
u zaStitne omote ili kutije izradene od odgovarajuéih polimemih materijala koji se slaZu na police
ili u ladice jedna pored druge.

Clan 20

Crno-bijele pozitive i negative filmova treba Cuvati na temperaturi ispod 18 °C i pri
relativnoj vlaZnosti od 30 do 40 %.

Fotografsku gradu u boji treba smjestiti u hladne prostorije (ispod 2°C) 1 pri relativnoj
vlaZznosti od 30 do 40 %,

Stare filmove ( sa acetatnom podlogom) 1 nove filmove (na poliesterskoj podlozi) treba
Cuvati u umjereno hladnim i hladnim prostorijama (ispod 4 °C) i pri relativnoj vlaZnosti od 30 %.

Mikrofilmove treba ¢uvati u prostorijama sa klima uredajima pri temperaturi od 10 do
153°C i relativnoj viaznosti od 30 do 35%.

Gramofonske ploée treba uvati na temperaturi od 10 do 21°C pri relativnoj viaZznosti od
40 do 55%.

Ul prostorijama u kojima se presluSavaju ploce ne smije biti prasine.
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Magnetofonske trake treba ¢uvali na temperaturi od 4 do 16°C 1 relativnoj viaZnosti od 40
do 60%. :

Clan 21
Biblioteke su duZne da, radi zaStite bibliotecke grade iz élana 20 ovog pravilnika u

prostorijama za smjestaj grade, Citaonicama i prostorijama za izlaganje grade obezbjede sljedeéu
opremu:

1) mjerne instrumente za kontinuirano pracenje temperature i relativne vlaznosti vazduha;

2) ovlazivace 1/ili odvlaZivade vazduha,

3) wventilator;

4) klima uredaje ili klima ormare radi pohrane najvrijednije i najosjetljivije grade;

5) roletne ili druga sredstva zaStite od prekomjernog svijetla;

6) folije s UV-filterima za prozore i staklene vitrine i fluorescentne lampe;

7) 1 drugu opremu prema poltrebi.

Clan 22

Prilikom ispisivanja kataloskih oznaka 1 folijacije biljeSke na biblioteCko; gradi upisuju se
mekom B grafitnom olovkom laganim pritiskom kako ne bi doslo do o3tecenja podloge.

Kod stare knjige signature se upisuju na prvom slobodnom predlistu, odnosno na poledini
lista kod neknjizne grade (grafike, criei, geografske karte 1 s1.).

Kada sc signira grada (mikrofilmovi, ploce, kasete, diskete, CD-ROM-ovi i sl.), signature
se pifu na naljepnici ili na trajnom papiru koji se lijepi trajnim ljepilom na ovitke, omote,
koguljice 1 sl.

Clan 23

Zaposleni u biblioteci su duzni da kontinuirano pregledaju bibliotecku gradu radi
odstranjivanja kisjelih umetaka koji nijesu sastavni dio grade (komadici papira, presovano cvijece
ili lisée 1 sl.).

Prilikom obrade 1 koriséenja biblioteCke grade nije dozvoljena upotreba ljepljivih traka,
spajalica, pribadaca, gumenih vrpci i sl.

Ukoliko se sa stare grade umeci ne mogu ukloniti jednostavnim zahvatom, uklanjanje se
vréi na nadin koji predloZi bibliote¢ki konzervator.

Clan 24

Prilikom koris¢enja biblioteCke grade treba da:

1) povriina na kojoj se izlaZe grada bude ravna, postavljena horizontalno ili pod nagibom
koji ne prelazi 10°, odnosno vertikalno snadbjevena posebnim drzacem;

2) se otvorene stranice grade pridrzavaju pomocu traka ili vrpei od acetat-celuloze,
polietilena, svile, pamuka ili lana i ne mogu se koristiti [jepljive trake ili metalne igle;

3) se otvorena grada koja je izloZena duZe vrijeme, jednom mjesecno ili Ceice ostavi da
zatvorena stoji na ravno) podlozi 24 sata.

Radi zastite bibliote¢ke grade, u svakoj ¢itaonici na vidnom mjestu treba istaéi uputstva o
rukovanju i koriScenju grade (standardne 1 nestandardne), kao i uputstva o pravilima koriséenja
grade.

Clan 25

Radi zastite onginalnog primjerka bibliotecke prade, grada se moZe prenositi na drugi
medij. odnosno preformatirati.
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Pri preformatiranju bibliotecke grade na drugi medij, treba voditi ratuna o vrsti grade
(rijetka grada), stanju originalnog primjerka, zadtiti originalnog primjerka od mogudih oStecenja
pri daljem koridéenju, broju primjeraka i njihovom razmjestaju, mjerama za zaStitu originalnog
primjerka, odgovaraju¢oj opremi za kvalitetno ofitavanje prenesenog zapisa i trofkovima i
vremenu koji su potrebni da bi se sproveo taj postupak.

U zavisnosti od vrijednosti i stanja grade, kao i od raspoloZive opreme, preformatiranje
bibliotetke grade vrii se:

1) fotokopiranjem;
2) mikrofilmovanjem;
3) digitalizacijom.
Clan 26

Mjere zadtite bibliotecke grade obuhvataju i poslove na njenoj konzervaciji i restauraciji.

Ostedena bibliotedka grada, koju nije opravdano rashodovati, upucuje se, u zavisnosti od
stanja. na konzervaciju i restauraciju u nacionalnu biblioteku.

Za oSteteni materijal kome je potrebna konzervacija i restauracija pravi se prioritetna lista
radova. :
[zbor metode koja ée se primijeniti pri konzervaciji ili restauraciji zavisi od stanja u kome
se bibliotecka prada nalazi i od njenog znacaja.

Clan 27
Mjere zastite obuhvataju, povez i prepovez bibliotecke grade.
Do povezivanja hibliotecka grada ¢uva se u privremnim koricama sa ispisanim naslovom,
godidtem i brojevima svezaka.
Pri povezivanju periodiénih publikacija, treba voditi raduna o tome da debljina povezane
cjeline ne bude veéa od 8,5 cm za Casopise manjeg formata, a 5 cm 7a novine i Casopise vedeg
formata. ;

Clan 28
Mijere zadlite bibliotetke grade u vanrednim okolnostima odreduju se u skladu sa
posebnim propisom kojim se ureduje zadtita i spasavanje.

IV ZAVRSNA ODREDBA .
Clan 29
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivania u Sluzbenom listu Cme
Gore™.

Braj: 04-1191
Cetinje, 19. aprila 2011. godine

Ministar,
Prof. Branislav Miéunovié, sr.
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