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PRZETW ORY
Księgi kancelaryjne 

ze skorouiidzem

7383-10
PAPIERNICZE

G rupa k a ta lo g o w a  X V II 33‘)

1. WSTĘP

1.1. Przedmiot normy. Przedm iotem  norm y są 
księgi kancelaryjne ze skorowidzem przeznaczone 
do użytku w pracach biurowych.

1.2. Określenia — wg BN-70/7383-07.

1.3. Normy i dokumenty związane
PN-65/P-50127 P rodukty  przem ysłu papiernicze­

go. M etody badań fizycznych. Spraw dzenie w y­
m iarów  i prostokątności

PN-65/P-50150 P roduk ty  przem ysłu papiernicze­
go. M etody badań fizycznych. Oznaczanie za­
wartości wody (oznaczanie wilgotności, suchoś­
ci i stężenia w łókna w zawiesinie wodnej) 

BN-70/7350-02 P rzetw ory  papiernicze. Pakowanie, 
przechow yw anie i transport 

BN-70/7383-07 Bruliony
Pozostałe norm y związane podano w tabl. 1 i 2. 
System atyczny W ykaz W yrobów, tom II. GUS. 

W ydawnictwo Cenników i Katalogów, W arszawa 
1968

2. PODZIAŁ I OZNACZENIE

2.1. Podstawowy podział i oznaczenie asorty­
mentu — wg SWW podbranża 1824-221, przy 
czym oznaczenie należy uzupełnić po kresce ukoś­
nej form atem  wg tabl. 1.

>) S y m b o l w g  SW W  1824-221

2.2. Przykład oznaczenia księgi kancelaryjnej 
ze skorowidzem (1824-221), form atu A4;

K SIĘ G A  K A N C E L A R Y JN A  ZE SK O RO W IDZEM  

1824-221/A4 B N -72/7383-10

3. WYMAGANIA

3.1. Wymiary. Księgi kancelaryjne ze skorowi­
dzem produkuje się w trzech w ym iarach poda­
nych w tabl. 1.

T a b lica  1. W ym iary

i /
W ym iary

F orm at w k ła d u  ____________________

w k ła d u  ok ład k i
P N -64 /P -50018  ____

m m

A 4 210X 297 215X 305

2/3 A4 140X297 ±3 145X305 ± 3

A6 105X 148 108X 157

Dopuszczalne odchyłki od prostokątności, okreś­
lone jako różnica długości przekątnych wkładu 
lub okładki — nie więcej niż 2 mm.

3.2. Liczba kart — 96.

3.3. Materiał na poszczególne elem enty księgi 
kancelaryjnej ze skorowidzem podano w tabl. 2.

Z jed n o czen ie  P r z e m y słu  P a p iern iczeg o  

U sta n o w io n a  p rzez D yrek to ra  Z P P  dn ia  30 p a źd ziern ik a  1972 r. 
jako norm a o b o w ią zu ją ca  w  z a k resie  p rod u k cji i ob rotu  od d n ia  1 lip ca  1973 r.

(D z. N orm . i M iar nr 8/1973 poz. 24)

W Y D A W N IC T W A  N O R M A L IZ A C Y JN E  1973. W p ły w  do  WIN 20jl2. 72. O d d a n o  d o  s k ła d u  22.2.73. C e n a  z ł 3,60
D ru k  u k o ń c z o n o  w  m a ju  l'97:ł. O b j. 0,70 a . w . N a k ła d  1800+50 eg z . RZG  590
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T a b lica  2. M ateria ł

E lem en t k sięg i 
k a n ce la ry jn ej

M a ter ia ł

n a zw a  i w y m a g a n ia n u m er n orm y

N a  k a rty  w k ła d u
p ap ier  do p isa n ia  k la sy  III lu b  V  o gra m a tu rze  71 g/m®, b arw y  
b ia łe j, sa ty n o w a n y ; dopuszcza  s ię  s to so w a n ie  in n eg o  ró w n o rzęd ­
n ego  p a p ieru B N -68/7323-02

N a w k le jk ę

p a p ier  do p isa n ia  k la sy  III lu b  V  o gra m a tu rze  71 do 100 g/m 2, 
b arw y b ia łe j, sa ty n o w a n y

p a p ier  w zo rzy sty B N -65/7361-M

N a o k ład k ę tek tu ra  b rązow a, m a k u la tu ro w a  lu b  b ia ła B N -70/7326-12

D o o k le ja n ia  ok ład k i, 
g rzb ie tu  i n a ro żn ik ó w

tk a n in y  in tro lig a to rsk ie  p o w lek a n e B N -65/7533-03

B N -69/7361-02p a p ier  k o lo ro w a n y  w y tła c z a n y

p ap ier  wzorzysty* o w zorze m arm u rk o w y m B N -65 /7301-01

D o p o łą cz en ia  e le ­
m e n tó w  w k ła d u

d ru t s ta lo w y  in tro liga torsk i PN -68/M -80089

n ic i ln ia n e , b a w e łn ia n e  lub  z tw o rzy w a  sztu czn eg o B N -65/7451-07

D o o k le ja n ia

k le j k o stn y P N -59/C -81003

k le j sk órn y PN -59/C -81002

k le je  k ro ch m a lo w e  i  d ek str y n o w e B N -64/8085-01

k le je  sy n te ty czn e —

D o d ruku  k artek  

w k ła d u  sk o ro w id za farby' g ra ficzn e —

3.4. Liniatura — wg tabl. 3.
T ablica  3. L iniatura

F orm at
1

A 4 2/3 A4 A6

i
Jak ość

i 2 1 2 1 2

na stro n icy  30 lin ii o szero k o śc i (grubości) 0 4  ±0,01 m m  lu b  0,2 ±0,02 m m

na stro n icy  18 lin ii o  szero k o śc i 
(grubości)

0 4  ±0,01 m m  

lu b  0,2 ±0,02 m m

lin ie  ró w n o leg łe  do górn ej i d o ln ej k raw ęd zi; o d leg łość

9 ±0,1 m m , przy  czym  sum a o d ch y łek  tych  o d leg ło śc i na stron icy  n ie  w ię k ­

sza  n iż

m ięd zy  lin ia m i

7 ±0,1 m m , p rzy  czym  su m a  od ­
c h y łe k  tych  o d leg ło śc i na stro n i­
cy  n ie  w ię k sz a  n iż

2 m m
n ie  n o rm a ­

lizu je  się
2 m m

n ie  n orm a­
lizu je  s ię

1,2 m m
n ie  n orm a­

lizu je  się

m a rg in esy  górn y  i d o ln y  w y m ia ro w o  ró w n e , d op u szcza ln e różn ice  n ie  w ię c e j n iż

4 m m 6 m m 4 m m  6 m m 3 m m 5 m m

L in ia tu ra  p o w in n a  b yć w y k o n a n a  w  jed n o lite j b a rw ie  n ieb iesk ie j lu b  f io le to w e j.
D o p u szcza  s ię  w y k o n a n ie  lin ia tu ry  o b a rw ie  czarn ej, z ie lo n ej lu b  szarej.
D o p u szcza  s ię  p rzerw y  w  lin ia tu rze  na d łu g o śc i n ie  w ięk sze j n iż  5 m m , w  lic zb ie  n ie  w ię k sz e j n iż jed n a  

na 4 k a rty  w k ła d u .
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3.5. Wykonanie poszczególnych elementów  
ksiąg kancelaryjnych ze skorowidzem

3.5.1. Składka — wg BN-70/7383-07, p. 3.6.1. 
Liczba k a rtek  w  składce powinna wynosić 16.

3.5.2. Wkład tworzy 6 składek wg 3.5.1 zszy­
tych d ru tem  lub nićmi. Brzegi w kładu powinny 
być barw ione na fioletowo. Dopuszcza się inny 
kolor barw ienia wg uzgodnienia między produ­
centem  i odbiorcą.

3.5.3. Okładka półpłócienna — wg BN-70/ 
7383-07, p. 3.6.31.

3.5.4. Połączenie okładki z wkładem — przez 
sklejenie. W ytrzymałość połączenia okładki z 
w kładem  — nie m niejsza niż 10 kG.

3.5.5. Wycięcia skorowidza. Skorowidze powin­
ny mieć 24 wycięcia o szerokości:

— 10 mm przy form acie A4 i 2/3 A4,
— 7 mm przy form acie A6 

pow tarzające się co:
— 12 mm przy form acie A4 i 2/3 A4,
— 5 m m  przy form acie A6.

T a b lica  4. L iczba  kart

L itera L iczba kart

A 2

B 7

C 5

D 5

E 2

F 3

G 5

II 4

I 2

J 3

K 7

X. 3

Ł 3

M 4

N 4

O 3

P 5

R 5

S 7

T 3

U 2

W 4

Y 2

Z 6

Na wycięciach powinny być umieszczone ko­
lejne lite ry  alfabetu, w dwóch na przem ian w y­

stępujących barw ach, w  postaci bezpośredniego 
nadruku lub w postaci naklejonych zadrukow a­
nych wycinków papieru  do pisania zwykłego.

Zaleca się barw y lite r czarną i czerwoną.
Liczbę kart dla poszczególnych liter podano 

w  tabl. 4.
Dopuszcza się inną liczbę kart dla poszczegól­

nych lite r  alfabetu wg uzgodnienia między do­
staw cą i odbiorcą.

3.6. Nalepki. Na wierzchniej stronie okładki 
powinna być naklejona nalepka.

3.7. Wilgotność — nie więcej niż 9%.

3.8. Znakowanie. Na trzeciej stronie okładki 
księgi kancelaryjnej ze skorowidzem powinna 
znajdować się e tykieta  podająca:

a) znak i nazwę zakładu produkcyjnego,
b) oznaczenie wg 2.3,
c) cenę detaliczną.
Dopuszcza się uzupełnienie słowne wyróżników 

cyfrowych i literow ych zastosowanych w ozna­
czeniu.

3.9. Wady

3.9.1. Wady niedopuszczalne. Księgi kancela­
ry jne ze skorowidzem jakości 1 nie powinny mieć 
uszkodzeń m echanicznych, jak  w yrw ania, dziury, 
przekłucia, zgniecenia, fałdy, zmarszczki i n ie­
równe obcięcia. Księgi kancelaryjne ze skorowi­
dzem jakości 1 i 2 nie powinny wykazywać śla ­
dów zabrudzenia, zamoknięcia lub pleśni. Księgi 
kancelaryjne ze skorowidzem ułożone w stosy 
(w opaskach i paczkach) nie powinny być ze so­
bą posklejane.

3.9.2. Wady dopuszczalne. Księgi kancelaryjne 
jakości 2 mogą mieć uszkodzenia, jak  przekłucia 
i zmarszczki.

4. PAKOWANIE, PRZECHOWYWANIE 
I TRANSPORT

4.1. Opakowanie

4.1.1. Paczki P2. Dziesięć ksiąg kancelaryjnych 
ze skorowidzem, jednego form atu, należy pako­
wać w paczki P2 wg BN-70/7350-02 p. 2.4.6.

4.1.2. Paczki P9a. Dwie paczki P2 należy pako­
wać w paczki P9a wg BN-70/7350-02 p. 3.4.13. 
Paczki P9a przeznaczone są do pojemników.

W przypadku paczek przeznaczonych do tran s ­
portu  samochodowego należy je owinąć dw ukrot­
nie papierem  obwolutowym. Dopuszcza się zasto­
sowanie innych papierów pakowych jakościowo 
równorzędnych.

4.1.3. Pojemniki. Księgi kancelaryjne ze skoro­
widzem w paczkach P9a zaleca się pakować w po­
jem niki w sposób określony w BN-70/7350-02
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p. 3.4.49. Za zgodą odbiorcy dopuszcza się pako­
w anie w pojem nik paczek z różnym i form atam i 
ksiąg kancelaryjnych.

4.2. Formowanie jednostek ładunkowych na pa­
letach. Zaleca się form owanie z paczek P9a jed- 
nostek ładunkow ych na paletach, w  sposób okreś­
lony w BN-70/7350-02, p. 3.4.50.

4.3. Napisy na opakowaniach. Na czole każdej 
paczki P9a oraz na  każdym  pojem niku powinien 
znajdować się napis lub etykieta  podające:

— nazwę zakładu produkującego,

— liczbę ksiąg kancelary jnych  ze skorowidzem 
w opakowaniu,

— oznaczenie wg 2.2,

— inne dane obowiązujące w obrocie tow aro­
wym.

4.4. Przechowywanie i transport — wg BN-70/ 
7350-02, rozdz. 4.

5. BADANIA

5.1. Rodzaje badań. W celu określenia zgodnoś­
ci z w ym aganiam i podanym i w rozdz. 3 księgi

5.2. Grupy badań. W zależności od charakteru  
badań należy je przeprowadzić w  czterech gru ­
pach:

grupa 1 — badania wg 5.1 a), b), c), d), 

grupa 2 — badania wg 5.1 e), 

g rupa 3 — badania wg 5.1 g), 

grupa 4 — badania wg 5.1 f).

5.3. Przygotowanie do badań. Przed przystąpie­
niem  do badań księgi kancelaryjne ze skorowi­
dzem należy posortować na partie  zawierające 
księgi tego samego sortym entu oraz pochodzące 
z tego samego zakładu produkcyjnego.

5.4. Pobieranie próbek do badań
5.4.1. Pobieranie próbek do badań grupy 1 i 2.

W zależności od wielkości partii należy do badań 
pobrać próbki o liczności podanej w tabl. 5.

Pojem niki, paczki z pojem ników oraz księgi 
z paczek do 1 grupy badań należy pobierać w y­
rywkowo zachowując zasadę, że z każdej paczki 
P2 pobiera się nie więcej niż dwie księgi kance­
lary jne ze skorowidzem.

Do badań grupy 2 należy pobrać księgi kance­
lary jne przebadane w 1 grupie badań i uznane 
za dobre.

T a b lica  5. P ob ieran ie  próbek

Z ak res liczn o śc i 
partii

sztu k

G rupa 1 bad ań G rupa 2 badań

liczn o ść  próbk i 

sz tu k

n a jw ię k sz a  d o p u szcza l­
na liczb a  k sią g  n ie ­

dob rych  w  próbce

liczn ość próbki 

sztu k

n a jw ięk sz a  d o p u szcza l­
na liczb a  k sią g  n ie ­

d obrych  w  próbce

do 6300 40 5 5 1

6301 -r- 16000 60 8 15 2

16001 —r“ 40000 100 10 25 3

40001 4- 100000 150 14 40 5

p o w y ż e j 100000 250 22 60 8

kancelaryjne ze skorowidzem należy poddać na­
stępującym  badaniom :

a) oględziny zew nętrzne (5.5.1),
b) spraw dzenie wym iarów  i prostokątności (3.1),
c) spraw dzenie liczby kart (3.2),
d) spraw dzenie lin ia tu ry  (3.4),
e) spraw dzenie trw ałości połączenia okładki 

z wkładem  (3.5.4),
f) oznaczanie wilgotności (3.7),

oraz w  przypadku gdy zachodzi podejrzenie, że do 
produkcji ksiąg kancelaryjnych użyto innych m a­
teriałów  niż to podano w normie, należy dodat­
kowo przeprowadzić:

g) spraw dzenie m ateria łu  (3.3).

5.4.2. Pobieranie próbek do badań grupy 3. Do
badań grupy 3 należy pobrać 20% ksiąg kance­
lary jnych  ze skorowidzem zbadanych w grupie 2 
i uznanych za dobre. Próbki papieru do badań 
należy pobierać równomiernie ze wszystkich ksiąg 
oraz z różnych składek każdej księgi.

5.4.3. Pobieranie próbek do badań grupy 4. Do
badań grupy 4 należy pobrać ze wszystkich ksiąg, 
pobranych do badań grupy 3, próbki papieru 
o powierzchni około 1 dm2, w ilości około 250 g. 
Próbki, do czasu oznaczania wilgotności, należy 
przechowywać w naczyniu herm etycznie zam­
kniętym .
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5.5. Opis badań

5.5.1. Oględziny zewnętrzne polegają na spraw ­
dzeniu:

a) prawidłowości w ykonania (3.5),
b) prawidłowości oznakowania (3.8),
c) w ystępow ania wad niedopuszczalnych i do­

puszczalnych (3.9).

5.5.2. Sprawdzenie wymiarów i prostokątności
— wg PN-65/P-50127.

5.5.3. Sprawdzenie liczby kart — przez przeli­
czenie.

5.5.4. Sprawdzenie materiału — wg norm  po­
danych w tabl. 2.

5.5.5. Sprawdzenie liniatury — wg BN-70/ 
7383-07, p. 5.5.4.

5.5.6. Sprawdzenie trwałości połączenia okład­
ki z wkładem — wg BN-70/7383-07, p. 5.5.5.

5.5.7. Oznaczanie wilgotności —  wg PN-65/ 
P-50150.

5.6. Ocena wyników badań. Księgę kancelary j­
ną ze skorowidzem należy uznać za niedobrą, je ­
żeli nie przejdzie chociażby przez jedno z badań.

P artię  ksiąg kancelaryjnych ze skorowidzem 
należy uznać za zgodną z w ym aganiam i normy 
ze względu na badania w  grupie 1 i 2, jeżeli 
liczba sztuk niedobrych w próbce jest m niejsza 
lub rów na dopuszczalnej liczbie sztuk niedobrych 
podanej w  tabl. 5.

P artię  ksiąg kancelaryjnych ze skorowidzem 
należy uznać za zgodną z wym aganiam i normy 
ze względu na badania w  grupie 3, jeżeli w szyst­
kie sztuki pobrane do próbki wykonane są z m a­
te ria łu  wg tabl. 2.

P artię  ksiąg kancelaryjnych ze skorowidzem 
należy uznać za zgodną z w ym aganiam i norm y 
ze względu na badanie w grupie 4, jeżeli w ilgot­
ność odpowiada wym aganiom  p. 3.7.

P artię  ksiąg kancelaryjnych ze skorowidzem 
należy uznać za zgodną z w ym aganiam i normy, 
jeżeli badania we w szystkich grupach dadzą 
w ynik dodatni.

K O N I E C

IN F O R M A C JE  D O D A T K O W E  do B N -72/7383-10

Isto tne  zm ia n y  w  stosu n k u  do P N -61/F -94080

a) za sto so w a n o  p od zia ł i n o m en k la tu rę  w g  SW W ;
b) w y e lim in o w a n o

—  sk o ro w id ze  bez n adruku ,
—  sk o ro w id ze  w  k ratk ę,
—• sk o ro w id ze  o fo rm a cie  A5;

c) w p r o w a d zo n o
—  a k tu a ln ie  s to so w a n e  m a ter ia ły .

—i zn o rm a lizo w a n y  sp o só b  p a k o w a n ia ,
—  fo rm o w a n ie  jed n o stek  ła d u n k o w y ch  na p a letach ,
—  cztery  g ru p y  badań  i od p o w ied n i sp osób  p o b ie ­

ra n ia  prób  do każdej z  n ich ,
—  zn o rm a lizo w a n y  sp osób  badań.

D o ty ch cza s o b o w ią zu ją ca  P N -61/F -94080  zo sta je  u n ie ­
w a żn io n a  z d n iem  30 czerw ca  1973 r.
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1. W p u n k cie  3.3. M ater ia ł  w  tab l. 2 

w  kol.: nr n orm y

za m ia st: B N -65/7361-01 p o w in n o  być: B N -72  '7361-01;

za m ia st: B N -65/7533-03 p o w in n o  być: B N -69/7533-03;

za m ia st: BN-65/7361-01 p o w in n o  być: B N -72/7361-01;

zam iast: P N -5 9 /C-81903 p o w in n o  być: B N -72/8182-02;

zam iast: P N -59/C -81002  p o w in n o  być: B N -73,'8183-03;

zam iast: B N -64/8085-01 p o w in n o  być: B N -74/8085-01.

2. W p u n k c ie  3.5.4. P o łą c z e n ie  o k ła d k i z w k ła d e m

—  w  w ierszu  3 za m ia st: 10 kG , p o w in n o  być 98,1N(10 kG). 

zm iana 1 — B iuletyn PKNiM nr 4/78 po z . 36 (B iu le ty n  P K N M iJ  n r  8/81 p o z  79)

zm ia n a  2
15.4.81 r.
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1. W  p u n k cie  3.1. W y m ia ry ,  pod tab l. 1, W y m ia ry  d o p isu je  s ię  n a stę p u ją ce  zd a ­
n ie: P rzy  p ro d u k cji k s ią g  k a n c e la r y jn y c h  ze sk o ro w id zem  z p a p ieru  im p o rto w a n eg o , 
n ie  p o zw a la ją ceg o  na u trzy m a n ie  w y m ia r ó w  w  sz ereg u  A , d op u szcza  s ię  w y k o n a n ie  
k sią g  k a n ce la r y jn y ch  o w y m ia ra ch  205 X 297 ± 3  m m .

2. W p u n k cie  3.3. M a ter ia ł ,  w  tab l. 2, M a ter ia ł, w  kol. n u m er norm y, 
za m ia st: B N -65/7361-01, p o w in n o  być: B N -72/7361-01,
za m ia st: B N -05/7533-03, p o w in n o  być: B N -69/7533-03, 
za m ia st: B N -65/7361-01, p o w in n o  być: B N -72/7361-01, 
za m ia st: B N -64/8085-01, p o w in n o  być: B N -74/8085-01.

3. W p u n k cie  3.5.4. P o łą c z e n ie  o k ła d k i z w k ła d e m , w  d ru g im  zd an iu , d o ty ch cza ­
so w ą  w a rto ść  w y tr z y m a ło śc i p o łą cz en ia  o k ła d k i z  w k ła d em  ująć w  n a w ia s: (10 kG), 
a przed n a w ia se m  d o p isu je  się: 98,1 N.

(B iu le ty n  P K N iM  n r  4/78 noz. 80)

przez N a c z e ln e g o  D y rek to ra  Z jed n o czen ia  Przemysłu P a p iern iczeg o

BN-72/7383-10 K się g i  k a n c e la r y jn e  ze sk o r o w id z e m
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W  p u n k cie  3.3. M ater ia ł ,  w  ta b l. 2 w  poz. 
ro żn ik ó w  w p r o w a d za  s ię  d od atk ow o: in tro k a l.

zm iana 1 — B iuletyn  
zm iana 2 -  B iuletyn

PKNiM  nr 4/78 poz. 36 
PKNMiJ nr 8/81 poz. 79

... do  o k le ja n ia  o k ła d k i, g rz b ie tu  i na- 

(Biuletyn PKNMiJ nr 1/82 poz. 9)

zm ia n a  1
27.12.77 r.

zm ia n a  3
20.8.81 r.


