RE-ORG

NARZEDZIE DO SAMODZIELNE) OCENY
PRZESTRZENI MAGAZYNOWYCH W MUZEUM

Cel narzedzia

Niniejsze narzedzie do samodzielnej oceny pomoze zdecydowaé, czy Twoja instytucja powinna przystgpi¢ do
wdrozenia projektu RE-ORG. Ponizej zamieszczamy liste stwierdzen i odpowiedzi do wyboru (str. 2-9) oraz tabele
diagnostyczng (str. 10), ktére pomoga nakresli¢ ogdlny obraz sytuacji. Tabela diagnostyczna moze by¢ pomocna
podczas prezentacji wynikdw oceny wspotpracownikom i kierownictwu. Ocene warto powtérzy¢ po zakonczeniu
projektu RE-ORG, aby wykazac, jakie poczyniono postepy.

Sposéb uzycia

Przed rozpoczeciem oceny nalezy zapoznal sie ze
wszystkimi  stwierdzeniami.  Formularz ~ obejmuje
cztery czesci: Zarzadzanie (Z), Budynek i przestrzen
magazynowa (B), Zbiory (Zb) oraz Meble i wyposazenie
matogabarytowe (M). Kazda z nich zawiera od 8 do 10
stwierdzen opisujacych sytuacje optymalng. Dla kazdego
stwierdzenia nalezy zaznaczy¢ opcje najlepiej oddajaca
sytuacie w Twojej instytucji, a nastepnie zsumowac
punktacje dla kazdej czesci formularza i nanies¢ te wyniki
w odpowiednich miejscach w tabeli diagnostycznej (na
konicu formularza). Jezeli masz dobre rozeznanie sytuacji
W pomieszczeniu magazynowym, ocena powinna zajgc
niecatg godzine. Jezeli pomieszczeh magazynowych jest
wiecej, nalezy wypetni¢ po jednym formularzu oceny dla
kazdego pomieszczenia.

Podczas oceny by¢ moze rozpoznasz gtéwne zagrozenia dla zbioréw (powddz, pozar itp.), ktére beda wymagaty
szczegblnej uwagi. Wykraczajg one poza zakres projektu RE-ORG i powinny zosta¢ zgtoszone kierownictwu.

Materiat opracowano na podstawie ankiety przygotowanej przez ICCROM przy wsparciu UNESCO (2007-2011),
opublikowanej pod adresem http://re-org.info
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ZARZADZANIE (2)

Z.1 Mamy oficjalnie wyznaczong osobe odpowiedzialng za pomieszczenie magazynowe.

6 Tak, a obowigzki tej osoby sg uwzglednione w opisie jej stanowiska
2 Tak, ale nie ma opisu stanowiska
0 Nie, nikt nie jest odpowiedzialny za pomieszczenie magazynowe

Z.2 Liczba pracownikéw jest wystarczajaca do realizacji obowigzkéw zwigzanych
z magazynowaniem obiektéw (przygotowywania obiektdbw do umieszczenia
W magazynie, przypisywania i monitorowania lokalizacji obiektéw, wyjmowania obiektéw
z mebli magazynowych i obchodzenia sie z obiektami, czyszczenia i ogdlnych prac
konserwatorskich, kontrolowania dostepu, ochrony zbioréw na miejscu lub ich ewakuacji
w nagtych wypadkach, wdrazania zintegrowanej ochrony przed szkodnikami).

3 Tak
0 Nie

Z.3 Osoby pracujgce w pomieszczeniu magazynowym zostaly przeszkolone w zakresie
realizacji obowigzkéw zwigzanych z przechowywaniem obiektéw.

6 Tak, personel zostat odpowiednio przeszkolony w zakresie wszystkich wyzejwymienionych
obowigzkow

2 Personel zostat przeszkolony w zakresie niektorych z wyzej wymienionych obowigzkéw
0 Nie, nie byto takiego szkolenia

Z.4 Istniejg pisemne procedury dotyczace obowigzkéw zwigzanych z magazynowaniem
obiektéw i sg one znane calemu personelowi.

6 Tak, istniejg procedury dotyczgce wszystkich tych obowigzkdéw i sg one znane wszystkim
pracownikom

4 Istniejg procedury dotyczgce wiekszosci z wyzej wymienionych obowigzkéow
2 |Istniejg procedury dotyczace mniej niz potowy wyzej wymienionych obowigzkéw
0 Nie, nie ma pisemnych procedur dla zadnego z wyzej wymienionych obowigzkéw

Z.5 Dostep do pomieszczenia magazynowego jest kontrolowany, ale obiekty sg dostepne
dla réznych uzytkownikéw (dla badaczy, studentéw, ogbtu spoteczenstwa).

3 Dostep do pomieszczenia magazynowego jest kontrolowany, ale obiekty sg dostepne dla
roznych uzytkownikéw (dla badaczy, studentdw, ogétu spoteczenstwa)

2 Dostep do pomieszczenia magazynowego jest kontrolowany, ale tylko personel jest
upowazniony do wejscia do magazynu

1 Istniejg procedury kontroli dostepu, ale nie zawsze sg przestrzegane

0 Nie obowigzujg zadne procedury, a dostep do pomieszczenia magazynowego nie jest
kontrolowany
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Z.6 Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest ogélna inspekcja pomieszczenia
magazynowego (inspekcja obiektow, budynku, stanu czystosci/zakurzenia, stanu
bezpieczenstwa, na obecnos¢ szkodnikow).

3 Tak, co najmniej raz w roku przeprowadzana jest ogoélna inspekcja
0 Nie, nie ma ogdlnej inspekcji co najmniej raz w roku
Z.7 Magazyn jest regularnie sprzatany (czyszczenie podtog, usuwanie odpadkow, kurzu).

3 Tak, pomieszczenia magazynowe sg regularnie sprzgtane
1 Magazyny sg sprzatane tylko wtedy, gdy spodziewamy sie odwiedzajgcych
0 Nie ma regularnego sprzatania

Z.8 Instytucja nawigzata Scistg wspoétprace z lokalng jednostka strazy pozarne;j.
6 Tak, nawigzano Scistg wspotprace z lokalng jednostkg strazy pozarne;j

0 Nie nawigzano takiej wspotpracy

Z.9 Wszelkie czynnosci wymagajace uzycia ognia sg zabronione zaré6wno w pomieszczeniu
magazynowym, jak i w sasiednich pomieszczeniach (palenie wyrobow tytoniowych
i innych, uzywanie rozgrzanych narzedzi, otwartego ognia itp.).

6 Tak, wszystkie tego typu dziatania sg zabronione

0 Nie, dziatania te nie sg zabronione

LACZNY WYNIK W KATEGORII ZARZADZANIE (Z):

BUDYNEK | PRZESTRZEN MAGAZYNOWA (B)

B.1 Budynek nie znajduje sie na terenie zalewowym.

6 Budynek nie znajduje sie na terenie zalewowym

Budynek znajduje sie na terenie zalewowym, ale pomieszczenie magazynowe ulokowane
jest powyzej poziomu gruntu
Budynek znajduje sie na terenie zalewowym, a pomieszczenie magazynowe ulokowane
jest ponizej poziomu gruntu

0 Regularnie dochodzi do zalania pomieszczenia magazynowego

B.2 Budynek zapewnia niezawodna ochrone przed opadami i ekstremalnymi
zjawiskami pogodowymi.
Tak, budynek chroni zbiory muzealne przed opadami i ekstremalnymi zjawiskami
pogodowymi
Budynek ma pewne wady lub problemy zwigzane ze stanem technicznym, ale

4 pomieszczenie magazynowe jest chronione przed ekstremalnymi warunkami
pogodowymi
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Budynek ma pewne wady lub problemy zwigzane ze stanem technicznym, a ekstremalne
X zjawiska pogodowe okresowo wptywajg na zbiory w pomieszczeniu magazynowym
0 Budynek jest w bardzo ztym stanie i nie zapewnia ochrony przed ekstremalnymi
zjawiskami pogodowymi

B.3 Drzwi i okna (jezeli wystepujg) pomieszczenia magazynowego sg zabezpieczone
(zamki i/lub kraty zabezpieczajgce).

6 Wszystkie drzwi i okna (jezeli wystepujg) sg zabezpieczone
2 Niektoére drzwi i/lub niektore okna (jezeli wystepujg) sg zabezpieczone

0 Zadne drzwi ani okna (jezeli wystepujg) nie sg zabezpieczone

B.4 Wszystkie obiekty niebedace obecnie na wystawie sg przechowywane w wyznaczo-
nych magazynach. Wszystkie pomieszczenia magazynowe znajdujg sie w tej samej czesci
budynku i sa dobrze potaczone z innymi pomieszczeniami funkcjonalnymi (biurem, po-
mieszczeniem, w ktérym prowadzone sg prace badawcze, pomieszczeniem, w ktorym obiekty
poddawane sg kwarantannie, pomieszczeniem do przygotowywania zbiordéw itp.).

Wszystkie obiekty, ktére nie znajdujg sie na wystawie, sg przechowywane w wyznaczonych
6 magazynach. Wszystkie pomieszczenia magazynowe znajdujg sie w tej samej czesci

budynku i sg dobrze potgczone z innymi pomieszczeniami funkcjonalnymi

Wszystkie obiekty, ktére nie znajdujg sie na wystawie, sg przechowywane w wyznaczonych
4 magazynach. Niektére magazyny znajdujg sie w réznych miejscach w budynku i nie sg
dobrze potgczone z innymi pomieszczeniami funkcjonalnymi
Wszystkie obiekty, ktére nie znajduja sie na wystawie, s przechowywane
w wyznaczonych pomieszczeniach magazynowych. Pomieszczenia magazynowe znajdujg
sie w réznych miejscach w budynku i nie sg dobrze potgczone z innymi pomieszczeniami
funkcjonalnymi

0 Niektére obiekty sg przechowywane w korytarzach, biurach lub wszedzie tam, gdzie
znaleziono dla nich miejsce

B.5 Poza pomieszczeniem magazynowym wyznaczono miejsca do realizacji dziatan
zwigzanych z magazynowaniem (biuro, prace badawcze, kwarantanna, dokumentacja,
przygotowywanie zbiorow itd.).

6 Tak, poza pomieszczeniem magazynowym wyznaczono miejsca do realizacji dziatan
zwigzanych z magazynowaniem
2 Nie wyznaczono takich miejsc, ale w razie potrzeby mozna je zorganizowac

0 Nie, dziatania te realizowane sg w pomieszczeniu magazynowym

B.6 Przenoszenie obiektéw z magazynu do innych czesci budynku jest bezpieczne i tatwe
(wystawa, dokumentacja, konserwacja, przestrzen zatadunkowa itp.).

Wszystkie drogi transportowe miedzy pomieszczeniem magazynowym a innymi czesciami
3 budynku sg wolne od przeszkéd i nadajg sie do przemieszczania duzych obiektow
i wozkow z obiektami

Drogi transportowe obejmujg zakrety, wymagajg przemieszczania sie miedzy pietrami,
ale sg wolne od przeszkod
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Drogi transportowe obejmujg zakrety, wymagajg przemieszczania sie miedzy pietrami,
nie sg wolne od przeszkod

0 Drogi sg zablokowane i przemieszczanie obiektow jest utrudnione

B.7 Sciany, podtogi i sufit pomieszczenia magazynowego sg w dobrym stanie.
6 Tak, sciany, podtogi i sufit sg w dobrym stanie

4 Widoczne sg oznaki pogorszenia stanu w przesztosci (zacieki, pekniecia, szkodniki itp.)

Widoczne sg oznaki pogorszenia stanu obecnie (wilgo¢ na Scianach i/lub suficie,
0 kondensacja, szkodniki) lub wady (nieprawidtowosci w instalacji elektrycznej, wadliwa
instalacja wodno-kanalizacyjna itp.)

B.8 W pomieszczeniu magazynowym lub nad nim nie znajduja sie zadne rury wodo-
ciggowe ani instalacje wodno-kanalizacyjne (zawory, krany, toalety).

W pomieszczeniu magazynowym lub nad nim nie ma zadnych rur wodociggowych ani
instalacji wodno-kanalizacyjnych

2 W pomieszczeniu magazynowym lub nad nim znajdujg sie rury wodociggowe lub instalacje
wodno-kanalizacyjne, ale nie przebiegajg one bezposrednio nad zbiorami muzealnymi

W pomieszczeniu magazynowym lub nad nim znajdujg sie rury wodociggowe lub instalacje
wodno-kanalizacyjne, ktore przebiegajg bezposrednio nad zbiorami muzealnymi

B.9 Pomieszczenie magazynowe nie jest wykorzystywane do przechowywania
przedmiotéw niezaliczanych do zbioréw (materiatbw do pakowania obiektéw, tablic
wystawowych, gablot, mebli biurowych, wydawnictw itp.).

6 Pomieszczenie magazynowe jest zarezerwowane wytgcznie dla zbioréw

2 Niektére przedmioty niezaliczane do zbiorow sg przechowywane w pomieszczeniu
magazynowym

0 Przedmioty niezaliczane do zbioréw zajmujg znaczng ilos¢ miejsca w pomieszczeniu
magazynowym

B.10 Przejscia w pomieszczeniu magazynowym sg wystarczajgco szerokie, zeby mozna
byto bezpiecznie przemieszczaé obiekty.

3 Tak, wszystkie przejScia sg wystarczajgco szerokie, zeby mozna byto bezpiecznie
przemieszczac obiekty

2 Wiekszos¢ przejs¢ jest wystarczajgco szeroka, zeby mozna byto bezpiecznie przemiesz-
czac obiekty

1 Bezpieczne przemieszczanie obiektéw w przejsciach jest trudne

0 Bezpieczne przemieszczanie obiektéw w przejsciach jest niemozliwe

LACZNY WYNIK W KATEGORII BUDYNEK | PRZESTRZEN MAGAZYNOWA (B): ___
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ZBIORY (Zb)

Zb.1 Wszystkie obiekty sg zinwentaryzowane, a ich numery inwentarzowe zostaty
wprowadzone do systemu dokumentacji.

6
4

2
0

Tak, powyzsze stwierdzenie dotyczy wszystkich obiektow

Powyzsze stwierdzenie dotyczy 80% obiektéw
Powyzsze stwierdzenie dotyczy mniej niz 50% obiektéw

Zaden z obiektéw nie jest zinwentaryzowany

Zb.2 Kazdy obiekt oznaczony jest unikalnym numerem inwentarzowym.

6
4

2
0

Tak, powyzsze stwierdzenie dotyczy wszystkich obiektow

Powyzsze stwierdzenie dotyczy 80% obiektow

Powyzsze stwierdzenie dotyczy mniej niz 50% obiektow

Obiekty nie majg takich oznaczen

Zb.3 W dokumentacji kazdego obiektu uwzgledniono jego wymiary lub wage.

3
2
1
0

Tak, powyzsze stwierdzenie dotyczy wszystkich obiektow
Powyzsze stwierdzenie dotyczy 80% obiektéw

Powyzsze stwierdzenie dotyczy mniej niz 50% obiektéw
W dokumentacji obiektéw nie ma takich danych

Zb.4 Wszystkie pomieszczenia, meble i powierzchnie magazynowe (potki, szuflady, regaty,
siatki/kraty, stelaze) sg oznaczone liczbami lub literami (lub i jednym, i drugim), a oznaczenia
te sg dobrze widoczne.

6
4
2
0

Tak, powyzsze stwierdzenie dotyczy wszystkich pomieszczen, mebli i powierzchni
magazynowych

Powyzsze stwierdzenie dotyczy 80% pomieszczen, mebli i powierzchni magazynowych
Powyzsze stwierdzenie dotyczy mniej niz 50% pomieszczen, mebli i powierzchni
magazynowych

Nie ma systemu lokalizacji

Zb.5 Kazdy obiekt ma kod (oznaczenie) lokalizacji, ktéry taczy go z okreslonym miejscem
w meblu magazynowym. Kod ten zostat wprowadzony do systemu dokumentac;ji.

o N b~ O

Tak, wszystkie obiekty majg swoje kody lokalizacji, ktére zostaty wprowadzone do systemu
dokumentacji

Powyzsze stwierdzenie dotyczy 80% obiektéw
Powyzsze stwierdzenie dotyczy mniej niz 50% obiektow

Nie ma systemu lokalizacji lub kody lokalizacji nie zostaty wprowadzone do systemu
dokumentacji
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Zb.6 Uzyskanie dostepu do obiektu wymaga przestawienia ograniczonej liczby innych
obiektéw.

Uzyskanie dostepu do danego obiektu wymaga przestawienia maksymalnie dwoch innych
6 obiektow

W niektorych przypadkach zachodzi potrzeba przestawienia wiecej niz dwdch obiektow

4

2 Uzyskanie dostepu do danego obiektu w ramach kazdej poétki, siatki/kratki/stelaza czy
w kazdej szufladzie wymaga przestawienia wiekszosci obiektow

0

Obiekty w pomieszczeniu magazynowym sg catkowicie niedostepne

Zb.7 Zlokalizowanie obiektu w pomieszczeniu magazynowym zajmuje maksymalnie
3 minuty, poczawszy od wyszukania go w systemie dokumentac;ji.

6 Wszystkie obiekty mozna zlokalizowac w ciggu 3 minut

4 Do zlokalizowania wiekszoéci obiektéw potrzeba od 3 do 10 minut

2 Do zlokalizowania wiekszo$ci obiektéw potrzeba wiecej niz 10 minut

0 Wiekszosci obiektéw nie da sie zlokalizowac przy uzyciu obecnego systemu dokumentagji

Zb.8 Tymczasowe zmiany lokalizacji obiektéw sa monitorowane (przeniesienie
z pomieszczenia magazynowego na wystawe, do biura, do pomieszczenia, w ktorym prowadzo-
ne sg prace badawcze, do laboratorium, do innych instytucji).

3 Tak, wszystkie zmiany lokalizacji obiektéw sg monitorowane

0 Zmiany lokalizacji obiektéw nie sg monitorowane

Zb.9 Na/w obiektach nie ma szkodnikéw ani plesni.
6 Na zadnym z obiektéw nie stwierdza sie ataku szkodnikow ani plesni

3 Niektore obiekty zostaty zaatakowane przez szkodniki lub plesn

0 Wiekszos¢ obiektéw zostata zaatakowana przez szkodniki lub plesn

Zb.10 Na obiektach i meblach magazynowych nie ma kurzu.

3 Nazadnym z obiektéow i mebli magazynowych nie ma kurzu

2 Na wiekszoséci obiektéw i mebli magazynowych nie ma kurzu
1 Na niektérych obiektach i meblach magazynowych nie ma kurzu

0 Nie, wszystko jest zakurzone

LACZNY WYNIK W KATEGORII ZBIORY (Zb):



RE-ORG £ ICCROM

MEBLE | WYPOSAZENIE MALOGABARYTOWE (M)

M.1 Zaden obiekt nie stoi badz nie lezy bezposrednio na podtodze.
Nie ma obiektéw przechowywanych bezposrednio na podtodze

Kilka obiektow stoi/lezy bezposrednio na podtodze

Wiekszos¢ obiektow stoi/lezy bezposrednio na podtodze

o N B~ O

Wszystkie obiekty przechowywane sg na podtodze
M.2 W obecnie dostepnych meblach magazynowych jest wystarczajaco duzo miejsca,
aby pomiesci¢ nowe nabytki.

3 Przez nastepne 10 lat

2 Przez nastepne 2 lata
1 Meble magazynowe sg juz zapetnione

0 Meble magazynowe sg przepetnione
M.3 Meble magazynowe sg odpowiednie dla zmagazynowanych w nich rodzajéow
i wymiaréw obiektow.

3 Powyzsze stwierdzenie jest prawdziwe dla wszystkich mebli magazynowych

2 Powyzsze stwierdzenie jest prawdziwe dla wiekszo$ci mebli magazynowych

0 W wielu przypadkach meble nie s3 odpowiednie dla zmagazynowanych w nich obiektéw
M.4 Meble magazynowe zostaly poddane zabiegom zapewniajgcym ochrone przed
szkodnikami lub sa wykonane z materiatéw odpornych na szkodniki.

3 Tak, wszystkie meble magazynowe sg odporne na szkodniki

1 Wiekszo$¢ mebli magazynowych jest odporna na szkodniki

0 Nie, wiekszos¢ mebli magazynowych jest podatna na szkodniki

M.5 Dostepne s3 wozki, tace/zasobniki i drabiny przypisane do konkretnego
pomieszczenia magazynowego.

3 Tak, taki sprzet jest zawsze obecny w pomieszczeniu magazynowym i jest do niego
specjalnie przypisany

1 W budynku dostepne jest jakieS wyposazenie tego typu, ale nie jest ono specjalnie
przypisane do pomieszczenia magazynowego

0 Nie, nie ma takiego sprzetu
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M.6 W pomieszczeniu magazynowym oraz sasiednich pomieszczeniach zainstalowane
sg czujniki dymu podtaczone do systemu alarmowego i sg one sprawne.

6 Tak, w pomieszczeniu magazynowym oraz sgsiednich pomieszczeniach zainstalowane sg
czujniki dymu podtgczone do systemu alarmowego oraz sg one sprawne

1 W pomieszczeniu magazynowym i sgsiednich pomieszczeniach zainstalowane sg czujniki
dymu, ale nie sg one regularnie sprawdzane

0 Nie, nie ma czujnikéw dymu
M.7 Przenosne gasnice sg dostepne w catym budynku, w tym w pomieszczeniu

magazynowym. Gasnice sa regularnie kontrolowane, a czes¢ personelu zostata
przeszkolona w zakresie ich obstugi.

6 Przenosne gasnice sg dostepne i sg regularnie sprawdzane, a czes$¢ personelu zostata
przeszkolona w zakresie ich obstugi

1 Przenosne gasnice sg dostepne, ale nie sg one regularnie sprawdzane i/lub personel nie
zostat przeszkolony w zakresie ich obstugi

0 Nie ma przenosnych gasnic

M.8 ,,Obiekty szczegdlne” (bardzo mate, bardzo delikatne, podatne na odksztatcenia itp.)
przechowywane sg w odpowiednich pudetkach/futeratach/pokrowcach/opakowaniach,
sg zabezpieczone odpowiednimi podporami/podstawami/uchwytami i innymi
materiatami.

3 Tak, wszystkie ,obiekty szczegdlne” sg odpowiednio zabezpieczone

2 Wiekszos¢ ,obiektow szczegdlnych” jest odpowiednio zabezpieczona
1 Niektére ,obiekty szczegélne” sg odpowiednio zabezpieczone

0 .Obiekty szczegdlne” nie sg zabezpieczone wymienionymi powyzej materiatami

MEBLE | WYPOSAZENIE MALOGABARYTOWE (M):
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RE-ORG

Nazwa instytucji:

RE-ORG Tabela diagnostyczna

Pomieszczenie magazynowe:

Imie i nazwisko osoby dokonujacej oceny:

£% ICCROM

Data oceny: / /
Budynek Meble
Zarzadzanie i przestrzen Zbiory (Zb) i wyposazenie
(2) magazynowa matogabarytowe
(B) (M)

Wszystko ok!

Mozna zajac sie 38-42 52-54 48-51 28-33
innymi priorytetami

dotyczacymi zbioréw

Boeeepcalicavilie 29-37 42-51 38-47 20-27

niewielkie ulepszenia

PODSTAWOWE DANE O INSTYTUCJI

INFORMACJE OGOLNE
Nazwa instytucji:

Rok utworzenia instytucji:
Aktualna liczba pracownikéw:
Aktualna liczba wolontariuszy:

Srednia liczba zwiedzajgcych rocznie:
Liczba wystaw czasowych zorganizowanych w tym roku:

Catkowita liczba zbiorow:

Liczba obiektéw nabytych w ciggu ostatnich 5 lat:

Liczba obiektéw na ekspozyciji:

Liczba obiektéw wypozyczonych w ciggu ostatnich 5 lat:

POMIESZCZENIA MAGAZYNOWE

Liczba os6b odpowiedzialnych za magazynowanie obiektow:
Catkowita liczba pomieszczen magazynowych, w ktorych przechowywane sg obiekty:
Catkowita powierzchnia pomieszczer magazynowych (dt. x szer.):

INSTYTUCJA POSIADA (prosze zaznaczy¢ odpowiednie):

biuro

pomieszczenie, w ktérym prowadzone s3 prace badawcze
pomieszczenie, w ktérym obiekty odbywajg kwarantanne
pomieszczenie, w ktérym przechowywane jest wyposazenie

pomieszczenie do przygotowywania obiektow




