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Název instituce 
organizační směrnice č. …… / 2002

zpracoval:              
datum:                    

č. j. 
               
 
účinnost dnem:   
RUŠí se:   

věc: Systém řešení krizových situací Při ohroženÍ knihovních fondů A památkových předmětů, zálohování dat 
A. Kategorizace fondů pro potřeby záchranné akce

B. Odpovědnost za řízení záchranné akce – vedoucí zásahu

C. Realizační týmy záchranné akce

D. Přístup do prostor

E. Pravomoci, povinnosti a odpovědnosti vedoucích jednotlivých složek

F. Prostory přechodného uložení

G. Transportní prostředky

Přílohy 1–5

A. Kategorizace fondů pro potřeby záchranné akce- pořadí podle významu
	I.
	

	II.
	

	III.
	

	IV.
	

	V.
	

	VI.
	

	VII.
	


B. Odpovědnost za řízení záchranné akce – vedoucí zásahu

Záchrannou akci řídí vedoucí zásahu, tj. správce příslušného fondu resp. oblasti (nebo jeho zástupce), který nese odpovědnost za akci jako celek od zahájení záchranných prací po celou dobu zásahu až do provedení odpisů a likvidací a zahájení provozu příslušných pracovišť nebo do okamžiku jmenování (ředitelem nebo statutárním zástupcem) jiného odpovědného pracovníka.

V případě nepřítomnosti zodpovědných osob je vždy vedoucím zásahu zástupce, v případě zasažení více kategorií fondů nebo majetku je vedoucím zásahu ten vedoucí, který se dostaví na místo nejdříve!
Správci fondů pro potřeby této směrnice jsou:

Fond – útvar…….. – vedoucí 

Zodpovědné osoby, zastupitelnost, dosažitelnost –  viz Příloha č. 1

C. Realizační týmy záchranné akce

· transportní tým 

· konzervační tým 

· evidenční tým

· úklidový tým 

Vedoucí, členové týmů, dosažitelnost – viz Příloha č. 2

D. Přístup do prostor

Od všech prostor (včetně trezorů) musejí být dostupné klíče na vrátnici nebo dosažitelné jejím prostřednictvím. Za evidenci použití klíčů zodpovídá ostraha. Právo je použít mají kromě ostrahy a složek (policie, hasiči, záchranáři) vedoucí zásahu a vedoucí realizačních týmů.

E. Pravomoci, povinnosti a odpovědnosti vedoucích jednotlivých složek 

E.1 Pravomoci, povinnosti  a odpovědnosti ostrahy 

a) Provádí činnosti k zastavení havárie dle svých kompetencí a povinností vyplývajících z pracovního řádu a dalších předpisů ostrahy 

b) V případě havárie či katastrofy většího rozsahu musí:

1. Uvědomit ředitele.

2. Uvědomit příslušného správce fondu – vedoucího zásahu.

3. Uvědomit referenta pro ostrahu.

4. Uvědomit vedoucí realizačních týmů.

5. Vydat klíče od postižených prostor pověřenému pracovníkovi.

6. Během akce věnovat zvýšenou pozornost vynášeným věcem. Zabezpečit prostor proti krádeži, rabování.
7. Provést zápis o události.
E.2 Pravomoci, povinnosti  a odpovědnosti  vedoucího zásahu 

1. Po oznámení mimořádné události ostrahou se neprodleně dostaví na místo.

2. Převezme postižený prostor od složek (hasiči, statici atd.).

3. Organizuje činnosti podle daného schématu.

4. Koordinuje činnosti realizačních týmů.

5. Provádí zápis o akci.

6. Zajišťuje fotodokumentaci akce.

7. Informuje vedení a útvary ….a prostřednictvím …. veřejnost.

8. Zodpovídá za dokumentaci škod (včetně fotografování).

E.3 Pravomoci, povinnosti  a odpovědnosti  vedoucího transportního týmu

1. Vede a průběžně aktualizuje soupis spojení na jednotlivé členy týmu.

2. Povolá ostatní členy týmu v případě ohrožení.

3. Spolupracuje s vedoucím zásahu při určení prostor pro ošetření a přechodné uložení.

4. Prověřuje stěhovací trasy.

5. Zajišťuje přepravky, vozíky a auta pro transport.
6. Zajišťuje vstup do všech potřebných prostor.

7. Organizuje transport ve dvojicích.

8. Spolupracuje při evidenci transportovaných dokumentů.

9. Provádí průběžný zápis o akci (zahájení a ukončení akce, účastníci, počet přepravených vozíků, přepravek příp. jejich číslování).

10. Mimo akci prověřuje funkci a bezpečnost vozíků, zajišťuje opravy atd.

E.4 Pravomoci, povinnosti  a odpovědnosti  vedoucího konzervačního týmu

1. Vede a průběžně aktualizuje soupis spojení na jednotlivé členy týmu.

2. Povolává ostatní členy týmu v případě ohrožení.

3. Po oznámení mimořádné události se neprodleně dostaví na místo.

4. Umožňuje-li to průběh situace, informuje předem záchranné složky o typu ohroženého fondu, aby byly minimalizovány jeho škody při likvidaci havárie.

5. Po seznámení s mírou a typem poškození ohroženého fondu v místě záchranné akce rozhoduje 
o postupu dalších záchranných prací a jejich členění.

6. Na místě neprodleně zahajuje optimální konzervátorské procesy.

7. Provede rozčlenění fondu a koordinuje činnost transportního a úklidového týmu.

8. Po rozmístění ohroženého fondu zahajuje okamžitě kroky vedoucí k jeho stabilizaci a konzervaci v jednotlivých lokacích dočasného uložení.

9. Po stabilizaci ohrožených fondů plánuje a koordinuje konzervační a restaurátorské postupy vedoucí k  záchraně ohroženého a poškozeného fondu.

10. Zajišťuje dokumentaci o poškozených svazcích, včetně fotodokumentace.

11. Kontaktuje zkušené restaurátory a konzervátory mimo …., organizace s mrazicím zařízením 
a zařízením pro vymrazení, servisy sušící fotografie a filmy.

E.5 Pravomoci, povinnosti  a odpovědnosti  vedoucího evidenčního týmu

1. Vede a průběžně aktualizuje soupis spojení na jednotlivé členy týmu.

2. Povolává ostatní členy týmu v případě ohrožení.

3. Přímo spolupracuje s vedoucím transportního týmu.

4. Zodpovídá za evidenci dislokace jednotlivých signatur knižního fondu.

5. Organizuje a zodpovídá za zpracování evidence knihovního fondu v náhradních prostorách.

6. Ve spolupráci s ostrahou zajišťuje zabezpečení transportovaného fondu proti ztrátě a dalšímu poškození.

7. Zodpovídá za evidenci pohybu knihovních fondů.

8. Vytváří signaturovou evidenci.

9. Zahájí operativní revizi knihovních fondů.

10. Zodpovídá za evidenci svazků určených k restaurátorskému zásahu, k mikrofilmování, digitalizaci, dekontaminaci a očistě, k převazbě atd.

11. Zodpovídá za evidenci o počtech zničených a poškozených svazků, nezvěstných fondů a fondů dočasně uložených mimo prostory ……. (mrazírny a skladové prostory jiných institucí apod.).

E.6 Pravomoci, povinnosti  a odpovědnosti  vedoucího úklidového týmu

1. Vede a průběžně aktualizuje soupis spojení na jednotlivé členy týmu.

2. Povolává ostatní členy týmu v případě ohrožení.

3. Dle dispozic vedoucího zásahu zajišťuje úklid postižených prostor.

4. Spolupracuje s vedoucím konzervačního týmu.

F. Prostory pro ošetření, přechodné uložení fondů a majetku, zajištění zálohování dat 

Pro ošetření postižených fondů resp. majetku budou použity prostory co nejblíže místa postižení, aby se záchranné práce nezdržovaly dlouhým transportem a aby se příp. neroznášelo znečištění (vlhkost, saze atd.) způsobené havárií do dalších prostor.
Pro přechodné uložení ohrožených dokumentů resp. majetku budou použity prostory co nejdále od místa postižení, aby nadále nebyly vystaveny vlhkosti či znečištění.
Poškozené fondy jsou stěhovány v pořadí a na místo jejich přechodného umístění 
dle příkazů a pokynů vedoucího konzervačního týmu.
Konkrétní prostory…. 

G. Transportní prostředky

Pro transport knihovních dokumentů budou použity přepravky a expediční vozíky podle potřeby. Pro převoz mimo budovu zejména ……i osobní auta, příp. další prostředky, které se podaří získat. Knihovní dokumenty musejí být transportovány nejen na místo ošetření nebo přechodného uložení, ale také k preventivnímu ošetření proti plísním, k mikrofilmování apod.

Veškeré přepravní prostředky instituce z hlediska jejich využití při záchraně knihovních dokumentů jsou k dispozici vedoucímu transportního týmu.

ředitel 

Příloha č. 1 

Vedoucí zásahu, jejich zastupitelnost – kontakt je k dispozici u ostrahy 

	
	historické fondy
	Atd.
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Jméno
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Příloha č. 2

Vedoucí realizačních týmů, členové týmů – kontakt je k dispozici u ostrahy 

	
	Transportní tým
	Konzervační tým
	Evidenční tým
	Úklidový tým

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	


Příloha č. 3 

Opatření zajišťující co nejrychlejší obnovu pracovních procesů v oblasti automatizace

Za obnovení sítě v ……   zodpovídá: 

Postup při obnově hardware 

Za obnovu dat odpovídají pracovníci, kteří jsou odpovědni za zálohy. 

Příloha č. 4

Typologie krizových situací:

Knihovní sbírky mohou být postiženy různými typy havárií způsobujícími různé druhy poškození, které pak vyžadují různé postupy při záchranných pracích. Různé typy poškození se mohou vzájemně kombinovat, např. při požáru může dojít k poškození knih a dalších dokumentů kromě ohně, sazemi 
a kouřem také vodou při zásahu hasičů.

1st Havárie vody (vodovodní rozvody, topení, dešťové svody), záplavy, postižení vodou po zásahu hasičů

2nd Požár a exploze

3rd Mechanické poškození např. při destrukci budovy, regálové konstrukce apod. 

4th Chemické zamoření

5th Hrozba válečného konfliktu

1. Havárie vody, záplavy, postižení vodou po zásahu hasičů

Při poškození vodou záleží na tom, zda došlo k havárii rozvodů studené či teplé vody, dešťového svodu, topného teplovodního systému, kanalizace apod. Voda je při havárii znečištěna kaly, splašky 
a dalšími nečistotami.

1.1 Zjištění stavu přístupnosti postižených prostor (sdělení hasičů, vyčerpání vody) včetně vnitřního vybavení (stav regálové konstrukce, nábytku apod.), identifikace postižených místností a zjištění v hlavních evidencích (inventární seznamy apod.), zda obsahují počítačové systémy, památkové předměty apod., fotodokumentace, videozáznam postižených prostor.

1.2 Zjištění rozsahu přímého poškození knih a selekce knih nenávratně zničených a poškozených.

1.3 Zjištění rozsahu a druhu ohrožení dosud nezasažených knih (vlhkost, plísně).

1.4 Přestěhování postižených knih do prostoru ošetření a jejich evidence.

1.5 Přestěhování ohrožených knih do bezpečných prostor přechodného uložení a jejich evidence.

1.6 Zjištění stavu a rozsahu poškození technických zařízení sloužících k archivaci a provozu bází dat a počítačových systémů.

1.7 Zjištění stavu a rozsahu poškození památkových a uměleckých předmětů.

1.8 Ošetřování poškozených knih.

1.9 Opravy knih, restaurování, reformátování, uložení v ochranných obalech.

1.9.1 Sledování ohrožených knih.

1.9.2 Obnova bází dat a počítačových systémů.

1.9.3 Restaurování poškozených památkových a uměleckých předmětů.

1.9.4 Rekonstrukce původních úložných prostor, nebo vybudování nových a revitalizace funkcí knihovny.

1.9.5 Zajištění odpisů zničených knih a likvidace ostatních předmětů.

2. Požár a exploze

Při požáru bývají knihy kromě ohoření znečištěny kouřem, sazemi a dalšími zplodinami a promáčeny vodou po zásahu hasičů. Papír knih, které byly vystaveny vysoké teplotě, je mnohem křehčí.

2.1 Zjištění stavu přístupnosti postižených prostor (sdělení hasičů, statika, policie), identifikace postižených místností a zjištění v hlavních evidencích (inventární seznamy apod.), zda obsahují počítačové systémy, památkové předměty apod., fotodokumentace, videozáznam postižených prostor.

2.2 Selekce poškozených knih podle druhu poškození (ohoření, poškození sazemi a dalšími zplodinami, poškození vodou, křehnutí), jejich uložení v prostoru ošetření a jejich evidence.

2.3 Zajištění ohrožených knih příp. jejich přestěhování do bezpečných prostor přechodného uložení a jejich evidence.

2.4 Zjištění stavu a rozsahu poškození technických zařízení sloužících k archivaci a provozu bází dat a počítačových systémů.

2.5 Zjištění stavu a rozsahu poškození památkových a uměleckých předmětů.

2.6 Ošetřování poškozených knih.

2.7 Opravy knih, restaurování, reformátování, uložení v ochranných obalech.

2.8 Sledování ohrožených knih.

2.9 Obnova bází dat a počítačových systémů.

2.10 Restaurování poškozených památkových a uměleckých předmětů.

2.11 Rekonstrukce původních úložných prostor, nebo vybudování nových a revitalizace funkcí knihovny.

2.12 Zajištění odpisů zničených knih a likvidace ostatních předmětů.

3. Destrukce celé nebo části budovy a jiné mechanické poškození

Při destrukci části budovy bývají všechny knihy silně zaprášeny, knihy vytažené ze sutin silně mechanicky poškozeny. 

3.1 Zajištění přístupu do prostor, kde bude možné přebírat poškozené knihy, je maximálně nutné koordinovat s příslušnými složkami (hasiči, záchranáři, policie, statik apod.). 

3.2 Identifikace postižených místností a zjištění v hlavních evidencích (inventární seznamy apod.), zda obsahují počítačové systémy, památkové předměty apod., fotodokumentace, videozáznam postižených prostor.

3.3 Transport poškozených knih k základnímu ošetření.

3.4 Transport poškozených knih na opravu a restaurování.

3.5 Zjištění stavu a rozsahu poškození památkových a uměleckých předmětů.

3.6 Opravy knih, restaurování, reformátování, uložení v ochranných obalech.

3.7 Obnova bází dat a počítačových systémů.

3.8 Restaurování poškozených památkových a uměleckých předmětů.

3.9 Rekonstrukce původních úložných prostor, nebo vybudování nových a revitalizace funkcí knihovny.

3.10 Zajištění odpisů zničených knih a likvidace ostatních předmětů.

4. Chemické zamoření

Při chemickém zamoření je obtížné předvídat poškození knihovních dokumentů. Je třeba co nejvíce zamezit pronikání škodlivin do skladišť omezením přirozené i nucené cirkulace, uzavřením oken, dveří, vypnutím a uzavřením klimatizace apod. V další fázi je pak třeba získat podrobné informace 
o látce, která způsobila zamoření, a o koncentracích, aby bylo možné předvídat možné následky na knihovní dokumenty.

5. Hrozba válečného konfliktu

Při vyhlášení daného stupně pohotovosti je možné přestěhovat nejvzácnější dokumenty do předem určených prostor. Je třeba řešit otázku transportu, přidělení přísl. prostor a výčet dokumentů. Kam (do které instituce) se budou nejvzácnější knihy předávat, stanoví pravděpodobně památkový zákon (v současné podobě pravděpodobně do Národního nebo jiného muzea). Není vyřešeno, kde budou určené instituce tyto předměty uchovávat.

Příloha č. 5 

Soubor operativních záchranných prostředků 

Polyetylenová fólie (pokrytí polic, podlah, stolů a zařízení) – 5 balíčků

Různobarevné samolepky

Nůžky – 2 ks

Nůž – 1 kus

Filtrační papíry – 1 balík

Papírové ručníky – 10 balíčků

Pevné lepenky (podkládání mokrých dokumentů)

Lepicí pásky – 5 ks

Tkalouny – 3 balení

Rybářské vlasce nebo tenké prádelní šňůry – balení 0,50 kg:  3 ks 

Kolíčky na prádlo (zavěšování jednotlivých dokumentů) – 50 ks

Houbové utěrky – 3 ks

Čisticí houby – 3 ks

Kbelíky, smetáky, lopatky – vše po 3 ks

Podlahové utěrky – 5 ks

Přenosné svítilny – 2 ks

Tužky – 6 ks

Vodou nesmazatelné popisovače pro označování krabic – 4 ks

Sada základního nářadí (šroubovák, kleště, páčidlo) – 1 ks

Respirátory – 2 kusy

Ochranné oděvy – nepromokavé zástěry a pláště – 2 soupravy

Nepromokavé boty – 2 páry

Rukavice – bílé bavlněné – 12 párů

Rukavice chirurgické a gumové – po 5 párech

Ochranné přilby – 2 ks

Desinfekční mýdla pro záchranný tým – 5 ks

Zásoba destilované vody – 10 l

Zdravotnický materiál – 1 kus

Seznam dalších záchranných prostředků s údajem o dostupnosti:

Přenosné toalety

Zásobování jídlem

Kamera a film pro záznam poškození

Generátory

Elektrická čerpadla pro odstranění vody včetně hadice dostatečné délky, aby se voda čerpala mimo budovu nebo do odpadu v budově

Mechanická ruční nebo nožní čerpadla

Mobilní telefony

Vysílačky

Přenosné rádio na baterie

Ruční vozík

Palety a paletový vozík

Kladky a transportní prostředky

Nářadí

Odvlhčovače

Termohydrografy

Chladničky

Mikrovlnné trouby

Vysoušeče

Baterie do přenosných elektrospotřebičů

Ochranné oděvy

Telefonní spojení na servisy sušící fotografie a filmy

                                  pronajímatele nákladních aut a mrazicích vozů

                                  pronajímatele mrazicích zařízení a zařízení pro vymrazení

Umístění stabilní:               mobilní: 


