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1.1. Памятка разработана с целью упорядочения работы по обеспечению сохранности документов на бумажной основе в части контроля за температурно-влажностным режимом в архивохранилищах.
1.2. Памятка подготовлена в соответствии с требованиями отраслевого
стандарта ОСТ 55.6-85 «Документы на бумажных носителях. Правила государственного хранения», «Правил организации
хранения,
комплектования, учёта и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях, библиотеках, организациях Российской академии наук» (М., 2007) и рекомендациями методического пособия Привалова В.Ф. «Обеспечение сохранности архивных документов на бумажной основе» (М., 2002).
2. Нормативные требования к температурно-влажностному режиму
2.1. Для обеспечения длительной сохранности документов на бумажной основе в хранилищах,
оборудованных
системами
кондиционирования воздуха, должен поддерживаться нормативный температурно-влажностный режим: температура 17-19°С
относительная влажность воздуха 50-55%
2.2. Для долговременного хранения аудиовизуальных и электронных документов температурно-влажностные параметры воздуха должны соответствовать следующим нормам:

	Вид документа
	Температура
	Влажность воздуха

	фотодокументы
	Черно-белые
	цветные
	Черно-белые
	цветные

	пленка
	не выше +15
	не выше -5
	40-50
	40-50

	бумага
	не выше +15
	не выше -5
	40-50
	40-50

	Документы на магнитной ленте и дисках
	+8-+18
	45-65


2.3. В помещениях с нерегулируемым климатом, т.е. в отапливаемых помещениях с естественным или принудительным воздухообменом допускается изменение параметров воздуха в пределах: температура 10-30°С, относительная влажность 30-60%.
2.4. В помещениях архивохранилищ с нерегулируемым климатом должны осуществляться мероприятия по достижению нормативных параметров температурно-влажностного режима, с применением для этих целей, механических средств увлажнения и осушения воздуха (влажная

уборка, естественное или принудительное, с помощью вентиляторов, проветривание и др.), для достижения нормальных значений.
2.5. Резкие колебания температуры и влажности воздуха в помещениях хранилищ не допускаются. При длительном стабильном нарушении режима хранения (5-7 суток), сопровождающимся опасным повышением относительной влажности до 80-90%, необходимо принимать меры по нормализации климатических условий (интенсивное проветривание с учетом погодных условий, принудительное осушение хранилищ).
2.6. При аварийных нарушениях режима хранения, вызванных попаданием воды в помещения, необходимо предпринимать немедленные действия по ликвидации причин и последствий аварии, осушению хранилища и, при необходимости, сушке документов.
3. Контрольно-измерительные приборы и их размещение.
3.1. Контроль за температурно-влажностным режимом осуществляется, с помощью контрольно-измерительного прибора (термогигрометра и др.), в одно и тоже время суток. Контрольно-измерительный прибор устанавливается в хранилищах № 2,3 из расчета одна контрольная точка на хранилище, в хранилище № 1 5 точек вдали от отопительных и вентиляционных систем на расстоянии 1,5+/- 0,1 м от пола в главных проходах на стеллажах.
3.2. Каждой контрольной точке присваивают порядковый номер. Этот же номер наносится на приборы, что важно для учета, проверки, настройки приборов.
4. Контроль за температурно-влажностным режимом.
4.1. Контроль за температурно-влажностным режимом осуществляет специалист отдела.
4.2. Температурно-влажностный режим контролируется путем
регулярного измерения температуры и относительной влажности:
в
архивохранилищах с нерегулируемым климатом - 2 раза в неделю; при нарушениях температурно-влажностного режима - 1 раз в сутки.
4.3. Показания прибора и меры, принятые по нормализации температурно-влажностного режима в случаях его нарушения, фиксируются в специальном регистрационном журнале (приложение 1).
5. Меры, принимаемые для нормализации температурновлажностного режима.
5.1. При длительном стабильном нарушении температурно-влажностного режима (от 3 суток и более), сопровождающемся повышением относительной влажности воздуха до 70-90%, принимаются меры по его нормализации.
5.2. Температурно-влажностный режим регулируют с помощью систем кондиционирования воздуха или проветриванием, увлажнением, осушением воздуха.
5.3. При проветривании хранилищ и помещений окна или форточки должны быть затянуты марлей, смоченной 50% раствором глицерина или частой металлической сеткой, во избежание попадания в хранилища и помещения насекомых или птиц. Периодичность проветривания зависит как от состояния воздуха помещения, так и от состояния наружного воздуха.
5.4. Осушение воздуха можно производить водными растворами солей: хлористым литием, хлористым кальцием, установив открытые сосуды с водными растворами этих солей в архивохранилище. Кроме того, осушение воздуха возможно твердыми поглотителями влаги: силикагелем (ангидридом кремниевой кислоты) и алюмогелем (активированным алюминием).
5.5. При пониженной влажности воздуха проводят следующие мероприятия:
· уменьшение нагрева отопительных приборов,
· установка увлажнителей воздуха,
· установка сосудов с водой, покрытых сеткой и имеющих большую площадь испарения,
· частая влажная уборка помещений. В воду полезно добавить небольшое количество формалина, креолина или хлорной извести.
Правила рационального проветривания
влажности наружного (Ан) и комнатного (Ак) воздуха, комнатной относительной влажности Нк
	Вариант соотношения величин А„ и А„ Ожидаемое изменение Нк
	Сравнение
Нк с Нопт (50%)
	Прогноз об изменении Н„ (приближение к 50% или удаление от 50%)
	Целесообразность
проветривания

	1
	2
	3
	
	4

	1. Ан больше А„ Нк увеличится
	1.1. Нк меньше 50%
	1.1. Увеличение Нк
с приближением к 50%
	1.1.
	Да

	
	1.2. Нк больше 50%
	1.2. Увеличение Нк с удалением от 50%
	1.2.
	Нет

	2. Ан меньше А* Нк уменьшится
	2.1. Н* меньше 50%
	2.1. Уменьшение Нх с удалением от 50%
	2.1.
	Нет

	
	2.2. Нк больше 50%
	2.2. Уменьшение Нк
с приближением к 50%
	2.2.
	Да

	3. Ан равна Ак
	3.1. Нк в лределах 30- 60%
	3.1. Не изменяется
	3.1.
	Да

	Нк не изменится
	3.2. Нк в пределах 0- 30% или 60-100%
	3.2. Не изменяется
	3.2.
	Нет


6. Световой режим
6.1. Постоянное хранение должно осуществляться в темноте, что обеспечивается хранением документов в переплетах, папках, коробках, а также световым режимом в помещениях.
Освещение в хранилищах может быть искусственным или естественным.
6.2. Запрещается освещение документов прямым солнечным светом и светом, отраженным от белых поверхностей. При естественном освещении для ослабления световых потоков применяют светорассеивающие стекла, защитные шторы, фильтры, жалюзи, нанесение на стекла покрытий.
6.3. Для искусственного освещения применяют более безопасные лампы накаливания в закрытых плафонах с гладкой наружной поверхностью. Допускаются люминесцентные лампы с урезанным ультрафиолетовым участком спектра типа ЛБ, ЛХБ, ЛТБ.
Эти меры должны создавать в хранилищах освещенность 20-50 люкс (на вертикальной поверхности стеллажа в главном проходе на высоте 1 м от пола). Освещенность на рабочих столах— 100 люкс.
6.4. Защита документов от разрушающего действия света должна предусматриваться не только в хранилищах, но и во всех помещениях при любых видах работы с документами.
7. Санитарно-гигиенический режим
7.1. Помещения хранилищ должны содержаться в чистоте, образцовом порядке, исключающих возможность появления насекомых, грызунов, плесени и накопления пыли.
7.2. В помещениях хранилищ необходимо проводить систематическую влажную уборку. Не реже одного раза в год должно проводиться обеспыливание пылесосами стеллажей, шкафов, средств хранения (коробок, папок, упаковок). При этом цокольные части стеллажей, полы, плинтусы, подоконники протирают водными растворами формалина (2%) или катамина АБ (4-5%).
7.3. Раз в месяц, каждую вторую пятницу месяца, проводится санитарный день всеми сотрудниками архивного отдела.
7.4. В помещениях хранилищ запрещается выполнение работ, связанных с применением открытого огня, нагревательных электроприборов, агрессивных химических веществ, а также курение, пребывание в верхней одежде, мокрой и грязной обуви, хранение сумок, портфелей и других посторонних предметов, хранение и использование пищевых продуктов.
7.5. В помещениях хранилищ должна быть обеспечена свободная циркуляция воздуха, исключающая образование непроветриваемых зон устойчивого микроклимата, опасного в санитарно-биологическом отношении.
7.6. Не допускается хранение документов на полу, на подоконниках, в неразобранных кипах.
7.7. Запрещается временное размещение или хранение в хранилище документов, пораженных биологическими вредителями.
7.8. Окна в помещениях архива, открывающиеся в теплое время года, должны быть защищены сетками с диаметром ячеек не более 0,5 мм. Защитными сетками оборудуются также вентиляционные отверстия в стенах, потолках, полах хранилищ.
7.9. При обнаружении в хранилище биологических вредителей должны приниматься немедленные меры по обработке документов, средств хранения, помещений.
7.10. Пораженные плесневыми грибами или насекомыми документы изолируют и передают на дезинфекцию или дезинсекцию. Для изоляции документы заворачивают в бумагу или пленку и размещают в отдельном помещении (изоляторе).
7.11 Стеллажи, на которых хранились пораженные плесневыми грибами документы, протирают водными растворами формалина (3%) или катамина АБ (5%) и просушивают.
7.12. Местную дезинсекцию хранилищ производят водным раствором хлорофоса (3-5%) или препаратами типа "Дихлофос", "Прима", "Аэроантимоль". Инсектицидами обрабатывают пол, плинтусы, окна, подоконники, стены на высоту до 1,5 м. Документы обработке указанными препаратами не подлежат.
7.13. При плесневении стен (полов, потолков) удаляют штукатурку и краску, обрабатывают поверхности раствором формалина (3-5%) и проводят ремонт с добавлением в строительные материалы и растворы антисептиков.
8. Обеспечение сохранности документов при их поступлении на
муниципальное хранение
8.1. Поступившие
на муниципальное
хранение документы
освобождают от транспортной тары (ящики, бумага и т.п.), размещают в помещении приема и временного хранения, раскладывают на столе или стеллажах.
Не допускается складирование документов в неразобранном виде и особенно в транспортной таре. Транспортную тару из помещения хранилища удаляют.
8.2. При поступлении документов на муниципальное хранение должен осуществляться комплекс контрольно-профилактических мероприятий, обеспечивающих сохранность поступающих и хранящихся в архиве документов.
8.3. Комплекс контрольно-профилактических мероприятий включает:
· проверку физического состояния документов;
· санитарно-гигиеническую обработку документов;
· акклиматизацию документов;
· обеспыливание документов.
8.4. Контрольно-профилактические мероприятия должны проводиться в следующей последовательности:
8.4.1. Находящиеся в помещениях приема и временного хранения документы проходят обязательную проверку физического состояния с целью выявления:
· документов, пораженных биологическими вредителями;
· влажных документов;
· документов с физико-химическими дефектами носителя и текста;
- степени запыленности документов.
8.4.2. Документы, пораженные биологическими вредителями (плесневые грибы, насекомые), направляются на санитарно-гигиеническую обработку (дезинфекция, дезинсекция). Выделение и передача документов на санитарно-гигиеническую обработку должны проводиться оперативно, с выполнением мер изоляции поврежденных материалов. Выделение и санитарно-гигиеническая обработка документов может осуществляться выборочно или в полном объеме.
Выборочное выделение документов и их обработка осуществляется при обнаружении плесневого поражения отдельных документов.
Санитарно-гигиеническая обработка всех поступивших документов в полном объеме проводится при выявлении их массового плесневого поражения или при обнаружении в документах насекомых.
8.4.3. Акклиматизация документов проводится в помещении приема документов при интенсивном проветривании.
8.4.3.1. Обязательной акклиматизации подлежат:
1 группа - документы с высокой
степенью
увлажнения,
подвергавшиеся прямому воздействию воды (намокание документов в экстремальных условиях затопления, водяного пожаротушения и т.п.);
2 группа
- документы
с умеренной
степенью
увлажнения,
подвергавшиеся прямому кратковременному воздействию осадков или длительному хранению в сырых помещениях при относительной влажности 80- 100%;
3 группа - документы с низкой степенью увлажнения, подвергавшиеся кратковременному воздействию высокой относительной влажности воздуха (перевозка закрытым транспортом в дождь, туман, не превышающие 1 суток).
8.4.3.2. Документы 1 группы должны акклиматизироваться не менее 10
суток при повышенной температуре (25
- 30
°С) и пониженной
относительной влажности воздуха (20-40%). Рекомендуется предварительное удаление избытка влаги пористой бумагой, принудительное нагревание воздуха в помещении, обдувание документов теплым воздухом (30 - 40°С), размещение документов в развернутом или развешенном виде, применение вакуумных средств сушки.
Документы 2 группы должны акклиматизироваться в развернутом виде при комнатной температуре (15 - 25 °С) не менее трех (при 30 - 40% относительной влажности) - пяти суток (при 50 - 60% относительной влажности).
Документы 3 группы должны акклиматизироваться при комнатной температуре и относительной влажности воздуха 30 - 60% не менее одних (в развернутом виде) - двух суток (в стопе).
8.4.3.3. Документы, транспортировавшиеся в зимнее время при минусовой температуре в течение 1-5 часов, должны акклиматизироваться в стопе в условиях, нормированных для третьей группы.
После продолжительных зимних перевозок (более 1 суток) документы рекомендуется акклиматизировать в условиях, нормированных для второй группы.
8.4.5 Поступившие в архивный отдел документы должны подвергаться обеспыливанию с учетом степени их запыленности, физического и санитарно-гигиенического состояния. Обеспыливание проводится в помещении приема документов с применением пылесоса и соблюдением мер санитарии и гигиены.
Обязательному обеспыливанию подлежат коробки, папки, обложки и корешки переплетных документов. Полистному обеспыливанию подвергаются особо ценные документы, а также документы с высокой степенью загрязнения и запыленности, со следами старой плесени и т.п.
9. Обеспечение сохранности документов при их хранении
9.1. Документы должны храниться в коробках или папках на стеллажах (в шкафах, сейфах) в горизонтальном или вертикальном положении.
Расстановка коробок на полках стеллажей и плотность заполнения коробок документами должны обеспечивать свободное, без усилий перемещение коробок, вынимание и вкладывание документов.
9.2. Зазор между полкой стеллажа и верхней крышкой коробки, обеспечивающий циркуляцию воздуха, должен быть не менее 5 см.
10. Обеспечение сохранности документов при их использовании
10.1. Использование документов должно проводиться с соблюдением температурно-влажностных, световых, санитарно-гигиенических условий обеспечения их сохранности.
10.2. При использовании документов должен быть обеспечен контроль их физического состояния. Дела с ветхими и разрушенными документами, а также дела, выделенные на реставрацию (фотореставрацию), использованию не подлежат.
10.3. При работе с документами запрещается:
· оставлять документы на рабочих местах в раскрытом виде и без присмотра длительное время;
· подвергать документы действию прямого солнечного света;
· деформировать документы, делать на них пометки, вставки и исправления, вставлять закладки;
· снимать копии с документов на кальку без наложения на документы твердой прозрачной пластины, делать слепки с восковых, сургучных и других печатей и штампов.
· изымать отдельные документы и составные части документов (чертежи, фотографии, марки и т.п.);
· принимать пищу на рабочем месте.
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Приложение 1
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