TENDINTE NOI iN BIBLIOTECONOMIE — “Materialul traditional de biblioteci”

Materialul traditional de biblioteca
(Partea a I'V-a: continuare din Biblos 9-10)

Prelucrarea materialului de biblioteca

Notatiile
Notatiile scrise, cum ar fi cele facute
de catalogator - numerotare

(paginare), trebuie facute ingrijit
(simplu), pe cét posibil cu un creion moale
(B), fara o apasare puternica pentru a preveni
lasarea de urme. Aceste notatii trebuie
incluse intre paranteze patrate pentru a indica
faptul ca informatia a fost adidugatd de
bibliotecar.

Notatiile cu cerneala (o marcare
accidentald) sunt adesea permanente si nu pot
fi indepartate. Multe cerneluri sunt acide;
altele sunt solubile 1n apa si vor migra atunci
cand vor exista conditii de umiditate, aga cum
este cazul unei inundatii.

Etichetele (Barcod), Stampile

Etichetele nu trebuie puse nici pe
carte, nici tiparite in interiorul cartii cu
banda sensibila la presiune sau adeziva.
Stampilarea este inesteticd; benzile si
adezivul pot decolora, pata sau deteriora
legatura. Pentru materialul vechi, etichetele
trebuie scrise pe prima pagind liberd cu un
creion moale.

Cand se folosesc etichete
autoadezive, trebuie verificat daca adezivul
este stabil In timp. Este foarte important ca
adezivul sd nu se usuce, ducand la caderea
etichetei, si nici sa nu se umezeasca, ducand
la lipirea de altd carte, atragerea murdariei si
deteriorarea altor materiale cu care vine in
contact. Ideal, etichetele ar trebui sa fie din
hartie permanenta.

traducere de Lacramioara CHIHAIA
si Elena CHIPCEA

Etichetele cu numele posesorului (ex-libris)

Daca se foloseste acest tip de
etichete, ele trebuie facute din hartie
alcalind, cu continut scazut de lignina, si
trebuie atasate cu un adeziv stabil, reversibil,
de preferat pastd de orez sau grau, sau
metilceluloza; sau se poate confectiona o
mapd de folie poliestericd si etichetele se
atageaza acesteia.

Buzunarele pentru fisa de circulatie
trebuie tratate in acelasi fel, desi cartile de
valoare, iIn mod normal, nu circula.

Inserari

Toate inserarile In blocul cartii, cum
ar fi etichete cazute, fragmente de hartie, flori
presate, care sunt acide, trebuie inlaturate,
triate, evaluate, fotocopiate si daca trebuie
pastrate, atunci se vor Incapsula in poliester.
Aceasta se face pentru a preveni patarea si
acidizarea filelor cartii datoritd fragmentelor
inserate in blocul cartii.

Legdtura materialului de bibliotecd

Nu trebuie luatd masura de a separa
documentele care sunt legate impreuna. Daca
asemenea materiale trebuie separate pentru a
permite manuirea in sigurantd, folosirea, sau
filmarea, trebuie consultat un conservator.

Trebuie executatd cu mare grija
operatia de indepartare a dispozitivelor de
fixare vechi cum ar fi capsele, clamele, etc.
Dispozitivele de fixare care au ruginit sau
care au aderat puternic la hartie sau orice
crusta de rugina trebuie indepartate cu grija:
documentul trebuie asezat pe masd, cu o
mand deasupra lui pentru a evita miscarea
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acestuia 1n timpul operatiei (documentele se
pot rupe, sfasia si deteriora).

Dispozitivul de indepartare a
capselor nu trebuie folosit in cazul
documentelor fragile sau casante.

Salile de lectura (norme)

Salile de lecturd trebuie sa aiba
suficient personal pentru a asigura securitatea
in caz de furt, deteriorare si vandalism.

Suporti pentru consultarea materialului de
bibliotecd

Cartile reprezinta obiecte compozite
complexe care se pot deschide in multe
moduri §i care necesitd diferite metode de
sustinere . Foarte putine carti se pot deschide
la 180 ° fara a se deteriora. Este imperios
recomandat sd nu se deschida cartile la mai
mult de 120 °, iar volumele legate mai strans,
la mai mult de 90 °. Legaturile sunt mult mai
vulnerabile si mai fragile decat se presupune
si trebuie manuite cu mare grija. Copertile
sunt atagate adesea cu articulatii din piele
foarte subtire. Asemenea carti trebuie
intotdeauna sustinute cand se studiaza, iar
deschiderea sa nu fie de 180 °.

Suportii  traditionali de lemn
cauzeaza deteriorari multor volume prin
asezarea cartii In unghi mare, care intinde
cusatura i nu sustine articulatiile, care astfel
vor slabi si se vor rupe. Mai mult, asemenea
suporti nu sunt confortabili nici pentru
cititori.

Pentru materialul fragil si rar,
suportii de carte din burete, proiectati de
Christopher Clarkson, conferd cea mai buna
solutie de sustinere a volumelor cu legatura
stransa cat si a celor fragile. O carte poate fi
tinutd la un unghi de lecturd de 20 °, cu o
deschidere nu mai mare de 120 °, articulatiile
fiind astfel sustinute in totalitate. Pe masura
ce beneficiarul rasfoieste volumul, sistemul
poate fi ajustat pentru a oferi suport optim
pentru articulatiile cartilor vulnerabile.
Pentru o carte groasa, beneficiarul trebuie sa
adauge sau sa indeparteze unul sau mai multe
straturi de burete pentru a asigura integritatea
volumului indiferent de locul de deschidere.
Se mai poate pune, eventual, si o pand din

burete pentru a forma baza de sustinere si a
oferi un unghi de lecturd mai bun.

Instructiuni (reguli) pentru cititori

Salile de lecturd trebuie sa aiba

instructiuni clare pentru cititori. Este interzis:

v' sd se bea, manance sau fumeze
in bibliotecd exceptind zonele
amenajate;

v/ sd se manuiascd materialul de
bibliotecd cu mainile murdare;

v' s se foloseasca cerneald de orice
tip;

v osa se foloseasca paste de
corectie sau marker;

v’ sd se facd notatii pe text, sd se
scrie pe hartia plasatd pe pagina
unei carti deschise;

v sa se sprijine pe materialul de
biblioteca;

v sd se atingd inluminurile,
imaginile pictate sau textul (in
cazul unui manuscris);

v’ sa se insereze fise sau notite in
carte;

v’ sa se lase volumele in actiunea
directa a razelor solare;

v’ sd se lase nesupravegheate
(scoase) volume care nu se mai
folosesc;

v' ca cititorul sd detind mai multe
publicatii decdt numarul permis
pentru o consultare;

v' sd se aseze volumele deschise
unul deasupra celuilalt;

v’ sd se amestece foile plange
(acestea sa fie manipulate
individual pentru a preveni
indoirea colturilor sau alte
deteriorari mai grave).

In sprijinul cititorilor

Salile de lectura trebuie sa pund la
dispozitia cititorilor:

v" informatii privind buna pastrare

a materialului de biblioteca;

v reguli de manuire a materialului
de biblioteca;
suporti si reguli de folosire a lor;
reguli de consultare a unei carti
direct la raft si manuirea ei
(punerea la loc);

<]
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v’ spatiu adecvat pentru studierea
unui obiect supradimensional;

v' manusi de bumbac pentru
manuirea materialului valoros si
a fotografiilor;

v' suprafete de lucru curate;

v folii poliesterice pentru copierea
hartilor;

v’ asistentd in manuirea obiectelor
mari;

v’ greutdti curate si fine pentru
sustinerea orizontala a planurilor
roluite.

Xerografierea

Xerografierea ridica serioase
probleme de prezervare. Suprafata plana a
xeroxului si manuirea incorectd pot duce la
deteriorari grave ale structurii cartilor si
documentelor. Pentru materialele legate
trebuie folosite masini speciale de fotocopiat.
Fotocopiatoarele speciale, care permit
copierea de sus a unei carti deschise, sunt
ideale dar scumpe. Fotocopierea ar trebui
executatd de un bibliotecar cu pregatire, care
va examina fiecare obiect din punct de
vedere al adaptabilitatii. Criteriile de
restrictie (pentru anumite materiale) si
regulamentele de copyright trebuie intelese
de tot personalul. Ar trebui sa fie obligatorii,
pentru personalul nou, stadii de pregatire
pentru o bund manuire §i o corectd
xerografiere, cit si stadii de perfectionare la
intervale regulate pentru personalul existent.
Dacé nu este posibil sd se angajeze personal
numai pentru xerografiere, existd o serie de
factori care pot ajuta la reducerea uzurii si
deteriorarii materialului de biblioteca:

v" Pozitionarea magina in preajma
personalului;

v Afisarea in preajma masginii a
regulilor clare §i concise de
manuire. Se va mentiona, in
cazul albumelor cu ilustratii, sa
nu se preseze cotorul cartii nici
cu mana nici cu capacul masinii
pentru a asigura o calitate mai
buna a imaginii;

v’ Stabilirea de criterii pentru
materialul restrictiv si
descurajarea  practicilor  de

xerografiere a unui volum doar
pentru cateva paragrafe;

v" Tinerea unei evidente a ceea ce
este fotocopiat astfel Incat un
volum cerut frecvent sa poata fi
microfilmat.

Urmatoarele materiale nu trebuie

xerografiate:

v" volume fragile sau deteriorate;

v" volume cu legatura stransa;

v’ carti rare si fotografii;

v’ carti capsate sau lipite pe margini;

V' legituri fine;

v' velum sau pergament;

v" volume cu legaturi atasate;

V' legaturi perfecte (carti ce au adezivul de
mentinere a blocului cartii intr-o peliculd
subtire);

volume foarte mari care trebuie excesiv
manipulate pentru a obtine o imagine
completa.

<

Metode de depozitare si manipulare

Metodele de depozitare au un efect
direct asupra duratei de viatd a materialului.
In timp ce o bunid depozitare poate mari
durata de viatd, neglijenta, accidentele, o
supraincarcare a rafturilor vor duce rapid la
deteriorarea colectiilor. Mai mult,
depozitarea incorectd in cutii, mape, etc.
poate accelera deteriorarea materialului care
se doreste protejat.

Manuirea de catre personal si
beneficiari afecteaza direct viata colectiilor
bibliotecii. = Deteriorarea  cartilor  este
cumulativa. O méanuire incorectd, repetata,
poate transforma rapid o carte noud Intr-una
uzatd (veche), iar o carte uzata intr-o carte ce
nu se mai poate folosi §i care necesitd o
reparatie costisitoare, relegare, sau inlocuire.
Urmand regulile prezentate aici, biblioteca
poate face pasi importanti in domeniul
imbunatatirii  stdrii de conservare a
colectiilor.

Rafturi si rafturi pentru carti
v Rafturile ar trebui proiectate sa
asigure materialului de biblioteca
un suport neted, sigur §i curat, sa
nu prezinte protuberante si
colturi ascutite (tdioase). Ideal,
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rafturile de carte ar trebui
construite din otel, cu un strat de
email deasupra.

Volumele trebuie asezate pe
rafturi la minimum 10 cm de
podea, pentru a reduce riscul
deteriorarii prin inundatie. Daca
este posibil, sa fie folosite rafturi
care poseda aparatori deasupra,
care vor devia apa, vor apara de
praf si vor reflecta radiatiile
luminoase daunatoare.

Trebuie asigurata o  buna
circulatie a aerului in zonele de
depozitare si in jurul raftului.
Rafturile tip dulap trebuie
asezate la cel putin 5 cm distanta
de perete, iar cartile la 5 cm de
peretele dulapului. Acest lucru
este foarte important in cazul in
care dulapurile se gasesc langa
peretii exteriori.

In cazul depozitirii in seifuri de
otel, acestea trebuie corect
ventilate. Gaurile de ventilare
trebuie sd se gaseascd lateral si
nu deasupra pentru a evita
asezarea prafului pe carti.
Cartile depozitate in rafturi
mobile trebuie asezate cu grija
pentru a evita cdderea sau
strivirea lor cind se manevreaza
rafturile.

Pentru maxima protectie a cartilor,
trebuie respectate urmatoarele reguli:
v Depozitati cartile astfel incat

mutarea sau 1inlocuirea sa nu
constituie o dificultate. Cartile de
pe rafturile supraaglomerate se
vor deteriora curand prin
manipulare;

Folositi suporti pentru a sustine
cartile dintr-un raft care nu este
inca plin, altfel cartile se vor
incovoia. Suportii trebuie sa aiba
suprafete netede, cu colturi largi
pentru a preveni roaderea
copertilor §i ruperea sau indoirea
invelitorilor;

Nu lasati cartile sa treacd de
marginile rafturilor peste culoar
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deoarece se pot deteriora prin
alunecare;

Asezati cartile dupd mérime daca
este posibil. Evitati depozitarea
cartilor mari langd cele mici,
deoarece cartile mari vor fi
inadecvat sustinute;

incaseta‘gi sau separati cu un
carton cartile ce prezintd
ornamente sau Incuietori, de cele
neprotejate aflate In apropiere;
Separati legaturile in hartie si
panza de cele in piele. Aciditatea
si uleiurile din piele vor migra in
hartie §i  panzd  grabind
deteriorarea acestora. Mai mult,
pulberea de picle degradata va
pata hartia si panza;

Depozitati cartile mici pe
rafturile superioare;

Mutati cartile sau rearanjati
rafturile daca volumele sunt prea
inalte pentru a sta in picioare. Nu
depozitati carti sprijinite pe
trangd, aceasta ducand Ila
deteriorarea structurii cartii si
pierderea legaturii;

Depozitati orizontal cartile foarte
mari, grele, cu structura slabita
sau deteriorate, pentru a le
asigura un suport marit. S-ar
putea sa fie nevoie de rafturi in
plus, care se vor insera printre
celelalte  pentru a  evita
ingreunarea;

Atunci cand se manipuleaza carti
depozitate orizontal, volumele de
deasupra trebuie transferate pe
un raft gol sau pe o masutd
destinata acestei operatii.
Volumul dorit va fi ridicat cu
ambele maini, iar volumele
scoase inainte vor fi transferate
inapoi pe raft. Reagezarea
volumului consultat napoi pe
raft se va face 1n acelasi mod;
Evitati agezarea cartilor pe rafturi
sau pe mese in teancuri, acestea
putdind sa se rastoarne usor.
Asigurati-va ca nu sunt asezate
astfel mai mult de doud sau trei
carti;
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v

Luati masuri deosebite pentru a
va asigura ca etichetele sau titlul
cartilor asezate orizontal sunt
vizibile astfel incat identificarea
sa se poata face fara a le muta;
Nu asezati o carte mare peste o
carte mica;

Atunci cand legétura trebuie sa
ramand la vedere,este indicata
folosirea bibliorafturilor (suport
care acopera lateralele dar lasa
cotorul  cartii  vizibil) sau
asezarea unei folii poliesterice
intre carti.

Practicile de manipulare incorecta
pot cauza deteriorari iremediabile cartilor:

v

Nu trebuie trasa cartea din raft de
capison; aceasta practicd duce la
caderea capisonului, ruperea
cotorului cartii;

Dacé este loc deasupra -cartii,
introduceti mana pe deasupra
pand iIn capat si apoi trageti
cartea,

Dacd nu este loc, impingeti
cartile vecine inapoi, pentru a
avea spatiu de prindere a
cotorului cu toate degetele;
Cartea poate fi astfel scoasd din
raft, iar volumele rdmase pe raft
se vor reageza.

Ambalarea i transportarea cartilor

v

Nu duceti mai multe carti decat
puteti tine 1n sigurantd, cu
ambele maiini;

Impachetati cartile cu invelitori
lucioase in cutii rezistente cand
le mutati din camerd;

Dacé este necesar, captusiti cutia
cu polistiren sau burete astfel
incat sa nu alunece cartile;
Transportati cartile rare in cutii
speciale. Ambalati cutia intr-un
sac de polietilend daca iesiti din
cladire;

Folositi cutii de polipropilena,
rezistente la apd, cu inchizatori
sigure ale capacului atunci cand
transportati  cartile in afara
cladirii;

v

v

Ori de cate ori este posibil
folositi doud persoane pentru a
manipula cutiile;

Evitati sa lasati nesupravegheat
materialul de bibliotecd 1in
magini.

Carucioare pentru carti
Folositi carucioare care:

v

v

au rofi mari de cauciuc, pentru
stabilitate, manevrabilitate si
reducerea vibratiei,

au polite largi sau gratii (rame)
protectoare pentru a asigura
securitatea transportului;

au bare de protectie n colfuri
pentru a reduce deteriorarea
accidentala.

Céand asezati cartile pe carucior asigurati-va

ca:
v

v

sunt puse vertical pe carucior si
sustinute corespunzator ca si in
depozit;

volumele nu ies 1In
marginilor caruciorului;
caruciorul este incarcat astfel
incdt are un centru scazut de
greutate.

afara

Protejarea prin incasetare

si infoliere a cartilor

si a materialului papetar

Materialul de executie a casetelor sau
mapelor de protectie nu trebuie sd contind
lignina, sa aiba rezerva alcalind i un continut
celulozic ridicat ([0 87 %). Materialele de
protectie includ casete, plicuri §i dosare si
sunt disponibile In comert intr-o gama larga
de forme §i marimi.

Materialele de protectie sunt foarte
importante pentru prezervare, deoarece:

ANANENRN

<]

ofera protectie la manipulare;
ofera protectie in transport;

ofera protectie pe rafturi;

ofera protectie impotriva focului,
fumului si in caz de inundatie;
protejeaza de actiunea luminii;
protejeaza de praf;
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v actioneazi ca un tampon
impotriva fluctuatiilor de
microclimat;

v actioneazi ca un tampon
impotriva poluarii atmosferice.

Tipuri de materiale de protectie pentru carti
v Casetele tip Solander din carton
si panza (tailor-boxes) sunt
ideale, dar scumpe, iar pentru a fi
confectionate necesitd timp si
indemanare. Ele se justifica doar
pentru cartile rare, unicat si
valoroase. Au avantajul de a
putea asigura suport maxim si
sunt mai rezistente decat alte
tipuri.

v' Casetele articulate (phase-boxes)
reprezintd o alternativd mai
ieftind, care oferda o protectie
adecvata pe termen scurt (15-20
ani), si se confectionezd mult
mai rapid si mai simplu. Ele pot
fi executate n atelierul institutiei
sau cumparate.

v' Cutiile comerciale, pentru arhiva,
si mapele existd Intr-o gama
largd de marimi §i pot fi
cumparate In cantitdti mici sau
mari.

v" Cutiile cu capac nearticulat sunt
potrivite  pentru  cartile ce
necesitd un suport structural n
timp ce sunt depozitate pe
rafturi.

v" Cutiile din carton lucios trebuie
evitate deoarece adesea matuiesc
suprafata legaturii si deterioreaza
blocul cartii atunci cénd se
scoate cartea.

v Plicurile sunt uneori folosite
pentru protejarea cartilor.
Acestea 1n general nu ofera cartii
suportul necesar §i trebuie
inlocuite cu cutii.

v Supracoperti  (invelitori)  din
hartie permanenta, durabila sau
carton se pot folosi pentru
protejarea cartilor care nu se
folosesc des, daca materialele de
protectie sunt prea scumpe sau

necesitda prea mult spatiu pe
rafturi.

Selectarea materialului pentru incasetare

Cand se stabilesc prioritatile pentru

incasetare trebuie avute in vedere:

v’ Carti cu legaturi fragile sau
valoroase;

v" Carti vulnerabile si deteriorate —
carti cu file lipsa sau cu filele
rupte si carti fara coperti;

v' Carti legate in velum sau cu
blocul din velum. Velumul
reactioneaza rapid la schimbarile
de UR prin dilatare i
contractare. Acest fenomen are
ca efect incovoierea copertilor si
craparea articulatiilor.
Incasetarea impiedica
deteriorarea legaturilor in velum
si minimalizeaza incovoierea.

Comprimarea i ambalarea in vacuum
Comprimarea §i ambalarea 1n
vacuum, adaptate din industria alimentara,
reprezintd cai economice de protejare a
materialului.  Ambele procese implica
asezarea obiectului intre doud straturi (folii),
sau 1n pungi (saculeti) de folie poliesterica/
polietilenica. Folia se va contracta la caldura
si se creeaza un vacuum in jurul obiectului,
aerul fiind expulzat, ca la ambalarea in
vacuum. Aceste procese par a fi stabile pe
termen scurt, necesitand totusi teste
complexe pentru a vedea efectele depozitarii
pe termen lung. Materialul care se
manipuleaza si obiectele fragile, in special
cele cu hartia casantd, pot fi asezate intre
doud placi de carton si apoi ambalate in
vacuum, rezultatul fiind o legaturd rigida si
mai rezistentd. Comprimarea si ambalarea in
vacuum sunt folosite ca mijloc de combatere
a atacului insectelor si fungic si creeaza un
microclimat stabil. Se face mare economie de
spatiu, reducand din grosimea obiectului.

Ziare

Cutiile comerciale de arhiva si
ambalarea in vacuum reprezintd cdi de
prezervare a ziarelor. Oricum, majoritatea
ziarelor produse dupd 1840 sunt din fibre
celulozice scurte care contin lignina si alte
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impuritati, prezervarea lor pe termen lung
fiind dificila. Prin urmare, microfilmarea a
devenit cea mai folositda metodd in cazul
ziarelor.

Colectiile de decupaje din ziare sunt
in general importante prin informatia
continutd si nu prin valoarea decupajelor in
sine. Din acest motiv, iarasi, fotocopierea si
microfilmarea reprezintd optiunile cele mai
practice pentru prezervare. Toate fotocopiile
trebuie executate pe hartie cu continut scazut
de lignind, cu rezerva alcalina, folosind un
copiator electrostatic cu imagini fuzionate
termic. Decupajele ce trebuie pastrate se vor
trata si apoi se vor separa dupd calitatea
hartiei, Intr-un dosar sau o folie de poliester.

Periodice si foi volante

Periodicele si foile volante pot fi
depozitate in cutii, dosare sau plicuri. Cateva
piese de aceeasi marime pot fi depozitate
impreund in cutii comerciale. Piesele ce
difera ca marime pot fi asezate in plicuri si
apoi In cutii. Dacd o foaie volantd trebuie
asezatd pe raft intre carti, trebuie introdusa
intr-un plic.

Albume cu articole decupate din ziare i
efemere

Multe colectii istorice contin albume
si efemere (acte, carti de vizita, felicitari,
desene, figurine din hartie, etc.). Acestea pun
serioase probleme de prezervare deoarece au
o structurd complexa. Ele pot avea suprafete
cu ridicaturi, decoratii tridimensionale, sau
parti articulate (care se miscd). In mod
frecvent  sunt  unicate, cu  valoare
semnificativa, fragile sau deteriorate. Nu
trebuie niciodatd amestecate cu alte categorii
de materiale de biblioteca sau arhiva
deoarece se pot deteriora ca rezultat al
marimii diferite, formei, greutatii si al
materialelor continute.

Albumele cu valoare istorica speciala
trebuie incasetate separat. Efemerele nelegate
trebuie grupate pe marimi si tip (ex:
fotografii, material tiparit, manuscrise, etc.),
protejate individual pentru a evita migrarea
aciditatii si  deteriorarea mecanica i
depozitate in pozitia corectd pentru a nu le
afecta structura.

Material dintr-o singurd foaie/ placd

v Colectiile pe suport papetar, de
aceeasi marime si de acelasi tip
trebuie depozitate Tmpreund;

v" Diferentele de volum si greutate
reprezintd potentiale cauze de
deteriorare, de aceea nu este
recomandat sd se depoziteze
afise, cligsee pe sticla sau metal in
aceeasi cutie cu carti sau foi
volante;

v In general, obiectele grele trebuie
depozitate separat de cele usoare,
la fel si cele voluminoase;

v' Cum aciditatea migreazd de la
hartiile de calitate inferioard la
alte hartii cu care vin In contact
direct, este important de separat
hartiile de calitate inferioara de
cele de calitate superioara.
Taieturile din ziare si altele din
hartie de calitate inferioarad
trebuie scoase din contactul
direct cu documentele istorice si
manuscrisele din  hartie de
calitate superioara;

v" Documentele si manuscrisele nu
trebuie depozitate pliate sau
roluite, ci in pozitia de relaxare.
Daca  aceastd operatie poate
duce la deteriorare, trebuie
consultat un conservator Inainte;

v Documentele trebuie depozitate
in dosare. Ideal, nu se aseaza
intr-un dosar mai mult de 15 foi;

v Dosarele trebuie asezate in cutii
de depozitare a documentelor;

v' Toate dosarele dintr-o cutie
trebuie sa aiba acceasi marime §i
sa fie 1n conformitate cu
marimea cutiei;

v' Cutiile nu trebuie supraincircate
deoarece pot s apara deteriorari
la manipulare;

v" Cutiile pot fi depozitate orizontal
sau vertical. Depozitarea
orizontald va oferi documentelor
un suport mai bun si va preveni
indoirea colturilor, alunecarea si
alte deteriorari mecanice cu care
se poate confrunta depozitarea
verticald. Depozitarea orizontala,
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totusi, va face ca documentele
aflate la fundul cutiei sa aiba de
suferit datorita greutatii celor de
deasupra. Daca se depoziteaza
cutiile orizontal, nu se vor aseza
mai mult de doud pentru a
facilita manipularea lor;

v’ Depozitarea  verticald  este
acceptata daca documentele sunt
bine sustinute pentru a preveni
alunecarea si deteriorarea
colturilor. Cartoanele de separare
si sustinere din interiorul cutiei
trebuie sd fie din materiale
stabile si pot fi folosite pentru a
umple cutiile care nu sunt pline;

v Documentele din velum si hartile
sunt foarte susceptibile la
fluctuatiile de temperatura si UR
si trebuie asezate in materiale de
protectie. Protectia cea mai buna
o oferd incapsularea, dar se pot
folosi i dosare, passe-partout-
uri, cutii sau o combinatie a
acestora.

Fascicule

Obiectele dintr-o singura foaie, rare
sau unicat, cum ar fi scrisorile, in mod
traditional se pastreza intr-un album tip foto
(pentru prevenirea accidentelor). Fasciculul
trebuie sa fie subtire si sd permita o foaie
(folie) suport pentru fiecare pagind manuscris
pentru a ne asigura ca suportul §i nu
manuscrisul este manipulat.

Un fascicul este o sectiune, foi
volante legate ce contin folii suport si file
prinse (actionand ca pazd) cu o coperta rigida
de hartie neacida. Se confectioneaza cutii pe
masurd. Toate obiectele sunt infoliate i
asezate liber 1n fascicule de catre bibliotecar.
Filele in care se gisesc obiectele ce vor fi
atasate sunt si ele infoliate. O articulatie de
hartie japonezd se lipeste pe marginea
obiectului. Articulatiile sunt lipite si obiectul
atasat in pozitie recto cu suportul. Fasciculele
sunt apoi Incasetate. Fasciculele prezintd
cateva avantaje:

v" Fiecare obiect este tinut orizontal

si sustinut;

v' Obiectele pot fi usor manuite

daca este necesar (ex: expozitii);

Indoirea obiectului este redusi;
Frecarea intre obiecte este
redusa;

Manipularea este redusa;

Poate fi cuprinsd o varietate de
materiale fara un  format
standard;

v" Documentul este protejat de
lumina si agentii poluanti.

AN

AN

Materiale foarte mari dintr-o singurd foaie
(supradimensionale)

Materialul supradimensional include
schite, planuri, tiparituri mari, postere si
mostre de tapet. Acestea trebuie depozitate
orizontal in lazi. Trebuie asezate individual
in dosare potrivite ca marime. Daca intr-un
dosar se aseaza mai multe obiecte, se va
intercala cate o foaie de hartie neacidd, in
special daca obiectele sunt colorate manual
sau au o valoare speciala.

Trebuie s& existe spatiu suficient
intre ladite pentru a facilita o manipulare
sigurda a materialului supradimensional.
Trebuie sa existe, de asemenea, si o suprafatd
adecvata unde se va aseza obiectul dupd ce a
fost scos din ladita sau inainte de a fi pus la
loc.

Dacd nu este casant sau fragil,
materialul supradimensional poate fi roluit
atunci cand depozitarea orizontala nu este
posibila.

Unele obiecte trebuie roluite
individual; altele pot fi roluite in grupuri de
4-6 de aceeasi marime, numarul lor
depinzdnd de marimea si greutatea hartiei.
Trebuie folosit un tub cu cativa inci mai mare
decat obiectul roluit si de cel putin patru inci
in diametru (sunt preferate diametre mai
mari). Dacd tubul nu este confectionat din
materiale cu continut scazut de lignina, pH-
neutru, atunci obiectul trebuie infasurat in
hartie neutrd sau cu rezerva alcalind sau film
poliesteric.

Ca o alternativd se poate aseza
obiectul intre doua folii de film poliesteric
sau tesatura neacida tdiatd cu cativa inci mai
mare decdt cel mai mare obiect ce va fi
roluit. Se roluieste obiectul sau obiectele in
tub. Se inveleste cu hartie neutrd sau cu
rezerva alcalind sau folie poliesterica pentru a
proteja impotriva frecarii. Se foloseste panza
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de in, bumbac sau bandd poliesterica si se
strang obiectele roluite si invelite. Acest
ansamblu poate fi depozitat intr-o cutie mare
rectangulard pentru a spori protectia.
Tuburile trebuie depozitate orizontal.

Manipularea si transportul materialelor
supradimensionale

v Folositi ambele méini cind
manipulati obiecte mari;

v’ Aveti grija ca sigiliile sa fie
sustinute impreuna cu
documentul;

v’ Alcatuiti traseul §i destinatia
inainte de manipulare, chiar daca
nu se va efectua decat o simpla
mutare dintr-o camera in alta;

v' Asezati hartile, planurile si alte
materiale mari in dosare speciale
sau mape;

v Folositi doi oameni pentru a
transporta mapele mari;
Transportati mapele vertical,
Folositi mape rezistente la apa
cand transportati obiectele in
afara cladirii.

AN

Expozitiile

Cand  expuneti materialul de
biblioteca, trebuie acordatd atentie sporitd
urmatoarelor:

v' Selectarea  obiectelor  cores-

punzatoare expunerii;

v" Securitatea expunerii - vitrinele
sa aiba incuietori, sticla securit,
sa aiba alarma, iar camera sa fie
pazita tot timpul;

v Materialele folosite la
construirea  vitrinelor sa fie
stabile chimic si verificate din
punct de vedere al emisiei de
gaze;

v" Factorii climatici ca temperatura,
UR, Ilumina, radiatia UV si
poluantii  atmosferici trebuie
strict controlati si monitorizati cu
echipament corespunzitor;

v' Materialele  folosite  pentru
expunerea pe suporti trebuie sa

fie stabile chimic si sd nu
afecteze artefactul;

v' Cartile trebuie sd aiba cureluse
de polietilend, suporti acrilici
care s urmareascd profilul cartii
deschise sau inchise. Cartile nu
trebuie expuse la un unghi mai
mare de 20 ° de la orizontala si
nu trebuie deschise la un unghi
mai mare de 120 ° si trebuie
echipate cu un suport al blocului
cartii;

v' Pentru passe-partout-uri i rame
trebuie folosit carton neacid si cu
rezerva alcalina;

v' Cand se expun tablouri, trebuie
folosite cordoane, din motive de
securitate, astfel Incat vizitatorii
sd nu poatd atinge exponatele;

v Trebuie tinutd o evidentd a
tuturor obiectelor expuse.

Imprumuturile citre alta institutie,
pentru consultare sau expunere, pot implica
riscuri sau deteriordri. Bibliotecarul are
datoria de a vedea dacd exponatelor
imprumutate, in cazul in care cererea de
imprumut este aprobatd, li se va asigura
securitatea. Toate obiectele trebuie protejate
impotriva uzurii si deteriordrii in transport si
din motive de securitate, biblioteca
imprumutatoare poate cere ca asemenea
obiecte sa fie transportate (insotite) de
personal, de preferintd un bibliotecar sau un
conservator. Ramele (dispozitivele) de
expunere trebuie de asemenea duse sau
insotite de curier. Obiectele Tmprumutate
trebuie asigurate corespunzitor, la toate
riscurile de  baza, pe  cheltuiala
imprumutantului. Biliotecarul trebuie sa se
declare satisfacut de conditiile de expunere
din punct de vedere al regulilor de baza ale
conservarii si de masurile de securitate luate
pentru expunere.

Expozitiile itinerante pun probleme
de deteriorare  sunt multiple. Institutiile
imprumutétoare trebuie sd facd un raport
privind starea de conservare, incluzand
fotografii ale obiectului Tnainte de expozitii;
din motive de securitate, se va executa si un
microfilm complet al fiecdrui Tmprumut.
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