
Godina VII - Broj 26, Srijeda, 12 srpnja/jula 2000. godine 

 

Na osnovu člana 10. stav 2. Zakona o bibliotečkoj djelatnosti (“Slu beni list 
RBiH“, broj 37/95), na prijedlog Nacionalne i univerzitetske biblioteke Bosne i 
Hercegovine, federalni ministar obrazovanja, nauke, kulture i sporta/ porta, donosi 

PRAVILNIK 
O TEHNIČKO-ZA TITNIM I DRUGIM USLOVIMA I MJERAMA ZA 
ČUVANJE, ODR  AVANJE I KORI TENJE BIBLIOTEČKE GRAĐE 

I - OPĆE ODREDBE 

Član 1. 

Ovim pravilnikom propisuju se bli  i uslovi za za titu, čuvanje, odr avanje i 
kori tenje bibliotečke građe u javnim bibliotekama. 

II - ČUVANJE BIBILIOTEČKE GRAĐE 

Član 2. 

Bibliotečka građa čuva se u skladu sa zakonom, u prostorijama u kojima je na 
odgovarajući način za tićena od po ara, vlage, fizičkih, biolo kih, hemijskih i 
drugih uzročnika, koji bi mogli dovesti do njenog o tećenja ili uni tenja. 

Član 3. 

Prostorije u kojima je smje tena bibliotečka građa treba da budu suhe, zidovi bez 
o tećenja, a prozori, s dvostrukim oknima, ispravni. 

Prostorije treba da budu za tićene od podzemnih i drugih voda, buke, udara 
groma, po  ara i da budu udaljene od objekata koji bi svojim tetnim utjecajem 
mogli dovesti do o tećenja bibliotečke građe. 

Član 4. 

Za osvjetljenje prostorija u kojima se čuva bibliotečka građa, koriste se svjetlosni 
izvori koji nemaju hemijsko, fotohemijsko i biolo ko djejstvo na bibliotečku 
građu: 

1. fluorescentne cijevi sa za titnom maskom, čija se povr ina ne zagrijeva preko 
80oC; 



2. standardne električne sijalice s volframovim vlaknom, za tićene kuglom od 
matiranog stakla i udaljene od bibliotečkog materijala najmanje 30 cm. 

Prostorije u kojima se koristi bibliotečka građa imaju dnevno i odgovarajuće 
vje tačko osvjetljenje. 

Član 5. 

Bibliotečka građa smje ta se na police od nehrđajućeg čelika, odnosno lakiranog 
ili obojenog metala, a mogu se koristiti i drvene police, ormari i vitrine. 

 irina police za knjige iznosi od 20 do 30 cm, a za publikacije velikog formata 
(novine i sl.) od 40 do 45 cm. Na du  ni metar police smje ta se u prosjeku, od 30 
do 33 knjige. 

Prvi i posljednji red knjiga treba da bude odvojen od poda, tavanice i zidova od 15 
do 20 cm, zbog slobodne cirkulacije zraka i sprečavanja o tećenja od kondenzacije 
na najhladnijim mjestima. 

Član 6. 

Bibliotečka građa smje ta se na slijedeći način: 

1. knjige, novine i časopisi smje taju se vertikalno na police ili ormare; 

2. povelje i diplome čuvaju se polo ene u kutijama od neutralnog kartona; 

3. karte, skice, crte i, reprodukcije i plakati formata 100 x 65 cm čuvaju se 
horizontalno ra ireni u specijalnim metalnim ormarima s odjeljcima za izvlačenje; 

4. plakati i karte preko formata 100 x 65 cm, čuvaju se namotani na čvrste valjke 
od kartona, čiji prečnik ne smije biti manji od 10 cm; 

5. arhivski dokumenti čuvaju se u odgovarajućim kutijama; 

6. gramofonske ploče čuvaju se u originalnom pakovanju proizvođača (u glatkim 
omotima od acetat-celuloze ili polietilena i za titnog omota od kartona); 

7. gramofonske ploče smje taju se vertikalno u ormare ili police, podijeljene na 
sekcije od 150 do 225 mm s vođicama ili  ljebovima koji dr e svaku ploču 
posebno; 

8.magnetofonske trake čuvaju se namotane na kalemove u kutijama od metala ili 
plastične mase, u horizontalnom polo aju; 



9. diskete se čuvaju u proizvođačevom omotu vertikalno, a audiokasete u 
originalnom pakovanju vertikalno. Kutije i ormari u kojima se čuvaju magnetni 
mediji ne smiju biti od materijala koji se mo e magnetisati, odnosno u blizini 
uređaja koji stvaraju magnetno polje (transformator, elektromotor, gromobranski 
provodnik); 

10. fotomaterijal na papiru i staklu čuva se u omotima od neutralnog papira; 

11. mikrofilmovi i mikrofi i čuvaju se u kovertima od neutralnog papira, pri čemu 
koverti ne smiju biti čvrsto pakovani u kutiji; mikrofilmovi du i od 15 m 
namotavaju se na kalemove od nehrđajućeg metala ili postojane plastične mase, 
prečnika najmanje 25 mm; namotani mikrofilmovi čuvaju se u metalinim ili 
plastičnim kutijama, dobro zatvoreni; 

12. katalo ki listići čuvaju se u odgovarajućim katalo kim ormarima u koje se 
smje   taju katalo ke kutije; katalo ke kutije treba da budu od drva, metala ili 
tvrde plastike, dimenzije 14 x 45cm i obezbijeđene  ipkama ili staklom od vađenja 
katalo kih listića. 

Član 7. 

Za čuvanje bibliotečke građe potrebno je obezbijediti odr avanje konstantne 
temperature i vla nosti bez naglih promjena. Kontrola se vr i pomoću aparata za 
mjerenje temperature i vla nosti zraka (pričvr ćenih na police u sredini 
prostorije) i o tome se vodi uredna evidencija. 

Bibliotečka građa čuva se na temperaturi od 15 do 20o C pri relativnoj vla nosti 
zraka od oko 60%. 

Mikrofilmove treba čuvati u prostorijama s klima uređajima, pri temperaturi od 10 
do 15o C i relativnoj vla nosti zraka od 30 do 35%. 

Gramofonske ploče treba čuvati na temperaturi od 10 do 21o C, pri relativnoj 
vla nosti zraka od 40 do 55%. 

U prostorijama u kojima se preslu avaju ploče ne smije biti pra ine. 

Magnetofonske trake treba čuvati na temperaturi od 4 do15o C, i relativnoj 
vla nosti zraka od 40 do 60%. 

Odr  avanje potrebnih mikroklimatskih uslova posti e se: 

1. primjenom klima uređaja koji istovremeno odr avaju potrebnu temperaturu, 
vla nost i preči ćavanje zraka i obezbijeđuju njegovu cirkulaciju; 



2. provjetravanjem (uz laganu promahu) po suhom i sunčanom danu od 9 do 14 
sati, koje ne treba vr  iti ako je maglovito ili ki ovito vrijeme: 

3. zagrijavanjem ili hlađenjem prostorija; 

4.upotrebom dehidracionih sredstava (silikagela, kalcijumhlorida ili 
kalcijumhidroksida) u slučaju kada se uprkos pravilnom re imu provjetravanja 
vla  nost zraka ne mo e smanjiti. 

Član 8. 

Sve instalacije (električni vodovi, vodovodne i kanalizacione cijevi, cijevi 
centralnog grijanja) i uređaji za za   titu od po ara redovno se kontroli u i 
odr avaju, u skladu sa odgovarajućim propisima. 

III - ZA TITA BIBLIOTEČKE GRAĐE 

Član 9. 

Za tita bibliotečkog materijala od sunčeve svjetlosti posti e se: 

1. zastakljivanjem prozora s ultravioletnim filterima; 

2. stavljanjem roletni, platnenih zavjesa ili premazivanjem stakla odgovarajućim 
mat bojama. 

Član 10. 

Prostorije treba čistiti svakodnevno. Temeljno či ćenje treba vr iti četiri puta 
godi nje (pranje prozora, vrata, radijatora, sijalica). 

Fond knjiga, kao i police i zidove, treba redovno čistiti usisivačem, mehkom 
četkom i suhom krpom, počev od najvi e police. 

Član 11. 

Biolo ku kontrolu prostorija u kojima se nalazi bibliotečka građa vr e 
svakodnevno radnici koji u njima rade, radnici koji izdaju knjige i radnici koji 
odr avaju čistoću. Svaku uočenu promjenu treba odmah prijaviti. 

U slučaju lokalne pojave razvoja mikroorganizama, bibliotečka građa se izdvaja i 
podvrgava dezinfekciji. U samoj biblioteci (ukoliko je zahvaćen samo malo dio 
fonda) dezinfekcija se vr i pomoću tampona od vate natopljene u 2% rastvora 
formalina ili 2% alkoholnog rastvora timpola, pri čemu treba dezinfikovati sam 
bibliotečki materijal, police i zidove. 



Ako infekcija zahvati znatan dio fonda, sanacija stanja povjerava se odgovarajućim 
specijalizovanim organizacijama. 

Pojava insekata ili glodara suzbija se dezinsekcijom ili deratizacijom, koje izvodi 
odgovarajuća specijalizovana organizacija ili radnici na odr avanju higijene 
primjenom dogovarajućih sredstava, po tujući data uputstva. 

Jednom godi  nje vr i se dezinfekcija, dezinsekcija i deratizacija. 

Član 12. 

Mjere protivpo  arne za tite obuhvataju: 

1. zagrijavanje prostorija bez peći s otvorenim plamenom; 

2. redovno kontrolisanje i odr avanje električnih instalacija; 

3. ograničavanje pu enja na zato određenu prostoriju; 

4. utvrđivanje mjesta odakle bi se isključivao rad svih električnih uređaja. 

Član 13. 

Biblioteka ima uređaje za protivpo  arnu za titu, koji se redovno kontroli u u 
skladu s propisima. Na svakih 100 m2 povr ine postavlja se najmanje jedan 
pokretan aparat za suho ga  enje po ara. 

Magacinske prostorije odnosno depoi snabdjeveni su fiksiranim ili pokretnim 
aparatima za ga enje pomoću CO2 . 

Eventualni po ar ne smije se gasiti vodom. 

Za sprovođenje mjera protivpo    arne za tite zadu uje se jedno ili vi e lica u 
zavisnosti od veličine biblioteke, a svi zaposleni obučavaju se u rukovanju 
protivpo arnim aparatima. 

Član 14. 

Mjere protiv poplava obuhvataju: 

1. redovno kontrolisanje i odr avanje vodovodnih, kanalizacionih i grijnih 
instalacija; 

2. određivanje mjesta odakle bi se prekidao dotok vode ili vodene pare. 



Magacinske prostorije odnosno depoi, obezbjeđuju se od prodiranja podzemnih 
voda i bez izvedenih instalacija u njima. 

Ako se zgrada biblioteke nalazi na terenu podlo nom poplavama, bibliotečka 
građa ne smije se čuvati u suterenskim prostorijama. Najni e police u prizemlju 
treba da budu udaljene najmanje 30 cm od poda. 

Značajnija bibliotečka građa čuva se na vi im policama. 

Saniranju  tete nastale poplavom, pristupa se odmah. Zaposleni u biblioteci odmah 
iznose bibliotečku građu na suho mjesto i poduzimaju druge mjere po nalogu 
direktora biblioteke. 

Član 15. 

Novine i časopisi povezuju se, a ostala bibliotečka građa za tićuje se 
odgovarajućim omotima ili smje ta u kartonske kutije i ormare. 

Do povezivanja, novine i časopisi čuvaju se u privremenim koricama, s ispisanim 
naslovom i brojem svezaka. 

Pri povezivanju periodičnih publikacija vodi se računa o tome da debljina povezane 
cjeline ne bude veća od 8,5 cm za časopise manjeg formata, a 5 cm za novine i 
časopise većeg formata. 

IV - ČUVANJE I ZA TITA ARHIVSKIH PRIMJERAKA 

Član 16. 

Panoi i vitrine za izlaganje bibliotečke građe postavljaju se u prostorijama koje nisu 
izlo  ene naglim promjenama temperature i vla nosti. 

Konstrukcija vitrina treba da bude takva da omogućava cirkulaciju zraka. 

Građa koja se trajno čuva u javnim bibliotekama je arhivski fond u Nacionalnoj 
biblioteci i Zavičajni fondovi u javnim bibliotekama. Kao dio kulturno-historijskog 
naslijeđa, ova građa zahtijeva poseban tretman u pogledu smje taja, tehničko-
za  titnih mjera i kori ćenja. 

Arhivski i Zavičajni fond fizički se izdvaja od ostalog fonda Biblioteke i pohranjuje 
se u autentičnom obliku. 

Sve mjere za tite iz ovog pravilnika primjenjuju se na građu ovih fondova, koji se 
redovno kotroli  u i ima prioritet u poduzimanju svih mjera za tite, posebno u 
konzervaciji i restauraciji građe. 



Član 17. 

Bibliotečka građa ne smije biti izlo ena u prostoriji u kojoj nije za tićena od 
direktne sunčeve svjetlosti. 

Kori ćenje građe iz arhivskog i zavičajnog fonda obavlja se isključivo u 
prostorijama biblioteke. 

Član 18. 

Za osvjetljavanje izlo  enih dokumenata tampanih ili pisanih tintom ili bojom na 
bazi ugljenika-jačina upadne svjetlosti ne smije biti veća od 150 luksa. Za ostali 
materijal i iluminirane rukopise ova vrijednost ne smije preći 50 luksa. 

Sijalice treba da budu na dovoljnoj udaljenosti da se temperatura u vitrini ne 
poveća za vi e od 1o C za 10 sati. 

Fluorescentne cijevi postavljaju se van vitrine i moraju imati filter za ultraljubičastu 
svjetlost. 

Član 19. 

Pri izlaganju knjiga: 

1.povr  ina na kojoj se izla e knjiga mora biti ravna, postavljena horizontalno ili 
pod nagibom koji ne prelazi 10o; 

2.otvorene stranice knjiga pridr avaju se pomoću traka ili vrpci od acetat- 
celuloze, polietilena, svile, pamuka ili lana i u te svrhe ne mogu se koristiti ljepljive 
trake ili metalne igle; 

3.kada se otvorena knjiga izlo  i du e vrijeme, jednom mjesečno ostavlja se da 
zatvorena stoji na ravnoj podlozi 24 sata. 

Povezana godi ta novina i časopisa izla u se na način iz stava prvog ovog člana. 

Član 20. 

Dokumenti se izla  u na ravnoj povr ini od neutralnog materijala, koji ne djeluje 
  tetno na izlo eni materijal. Dokument se pričvr ćuje za podlogu pomoću traka 
ili okvira od neutralnih materijala navedenih u članu 19. ovog pravilnika. Povelje 
se izla  u vertikalno ili horizontalno, snabdjevene posebnim dr ačem za pečat. 

Član 21. 



Bibliotečka građa Arhivskog i Zavičajnog fonda specijalnih zbirki rukopisa, starih i 
rijetkih knjiga i stare periodike ne mo  e biti izlo ena: 

1. ako organizator izlo be nije obezbijedio fizičku za titu eksponata; 

2. ako organizator izlo be nije obezbijedio finansijska sredstva za osiguranje 
izlo enog eksponata. 

Građa navedena u prvom stavu ovog člana mo  e biti izlo ena samo uz odobrenje 
direktora biblioteke, a u slučaju da se izlo ba organizuje van Bosne i Hercegovine, 
onda ona mo  e biti izlo ena prema uslovima ugovora o međunarodnoj kulturnoj 
saradnji. 

V - KORI TENJE BIBLIOTEČKOG FONDA 

Član 22. 

Bibliotečka građa Arhivskog fonda specijalnih zbirki starih i rijetkih knjiga i 
rukopisa mora biti smje tena u posebno osigurane trezorske prostorije, u koje 
mogu ulaziti samo ovla teni radnici biblioteke. 

Član 23. 

Bibliotečka građa Arhivskog fonda i Zavičajnog fonda specijalnih zbirki rukopisa, 
starih i rijetkih knjiga i stare periodike i ne smije se fotokopirati. 

Član 24. 

U cilju za tite, bibliotečke građe specijalnih zbirki rukopisa, starih i rijetkih knjiga 
i stare periodike, mikrofilmuje se i koristi u formi mikrooblika. 

Originalna građa iz prvog stava ovog člana mo e se koristiti za naučna 
istra ivanja samo u za te namjene određenoj čitaonici i uz prisustvo voditelja 
zbirke ili drugog ovla tenog radnika. U ovu čitaonicu korisnik ne mo e unositi 
naliv-pero, flomaster i hemijsku olovku, kao ni vlastite knjige, ta nu i sl. 

Član 25. 

Strani dr avljani mogu da koriste bibliotečku građu specijalnih zbirki samo na 
osnovu dozvole direktora biblioteke. 

VI - ODR AVANJE BIBLIOTEČKE GRAĐE 

Član 26. 



U cilju povećanja trajnosti fonomaterijala i očuvanja kvaliteta zvuka, ovom 
bibliotečkom materijalu se obezbjeđuje pa  ljivo rukovanje i slu anje na 
ispravnim aparatima. 

Kao posebna mjera za tite snimka na gramofonskoj ploči, snimak se prenosi na 
traku koja će se koristiti umjesto ploče. 

Član 27. 

O tećena bibliotečka građa, koju nije opravdano rashodovati, upućuje se, od 
zavisnosti od stanja, na konzervaciju i restauraciju. 

Prevoz, konzervacija i restauracija postupci su koji se primjenjuju na o tećenoj 
bibliotečkoj građi radi produ avanja vijeka njenog trajanja i upotrebljivosti. 

Sve mjere konzervacije i restauracije obavljaju isključivo preparatori i 
konzervatori. 

Za o tećenu bibliotečku građu kojoj je neophodna konzervacija i restauracija pravi 
se prioritetna lista radova, u zavisnosti od toga da li se radi o o tećenom materijalu 
iz Arhivskog fonda i Zavičajnog fonda koji se često koristi ili materijalu koji će se 
izlagati. 

VII - ZAVR NE ODREDBE 

Član 28. 

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje primjena Pravilnika o tehničko-
za titnim i drugim mjerama za čuvanje bibliotečke građe (“Slu beni list SR BiH“, 
broj 5/79 od 26. februara 1979. godine). 

Član 29. 

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u “Slu benim 
novinama Federacije BiH“. 

 
 

Ministar prof. dr.Fahrudin Rizvanbegović, s. r. 

 


