
Обеспечение нормативных условий хранения архивных 
документов. Требования к размещению архивных документов

 в архивохранилище. Оформление ярлыков на первичные 
средства хранения. Составления и ведения топографических 

указателей. Составление паспорта архивохранилища.
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Правила организации хранения, комплектования, 
учета и использования документов Архивного 
фонда Российской Федерации и других архивных 
документов в государственных и муниципальных 
архивах, музеях и библиотеках, научных 
организациях
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• противопожарный режим

• охранный режим

• температурно-влажностный режим

• световой режим

• санитарно-гигиенический режим

 

 

Нормативные режимы хранения 
архивных документов



регламентируется законодательством 

Российской Федерации, регулирующим 

вопросы пожарной безопасности 

Противопожарный режим



Маркировка архивохранилища 
по пожарной безопасности



 
 устанавливается в соответствии с инструкцией 

о пропускном и внутриобъектовом режимах, 

утверждаемой локальным актом архива и согласованной

 с организацией, осуществляющей охрану архива 

на основании договора

Охранный режим



 
 

 Параметры воздушной среды в архивохранилище документов на 

бумажном носителе, 

оборудованном системой кондиционирования воздуха, должны 

составлять: 

температура 17-19°С, 

относительная влажность воздуха 50-55%.

Температурно-влажностный режим



Световой режим

● хранение документов в темноте 
(коробки, папки, конверты)

● применение на окнах жалюзи

● электролампы в закрытых плафонах



 
 

соответствует требованиям, установленным 

уполномоченным федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим 

федеральный государственный санитарно-

эпидемиологический надзор

   

Санитарно-гигиенический режим



График проведения санитарных дней 
в архивохранилище



Акт о микологическом и этномологическом осмотре
архивохранилища



 
 

●   схема размещения архивных документов в 
архивохранилище

 
●   первичные средства хранения документов

 
 

Требования к размещению архивных 
документов в архивохранилище



Схема размещения архивных документов 
в архивохранилище



Оформление ярлыков 
на первичные средства хранения



Составление и ведение 
топографических указателей

●  пофондовые топографические указатели

●  постеллажные топографические 
указатели



  

Карточка пофондового
топографического указателя

 
  

(название архива)   

Карточка пофондового  Фонд №  
топографического указателя  Корпус  
Название 
фонда   Этаж (ярус)  
  Архивохранилище  
  Помещение  
   
 

 

Опись № Ед.хр. с № по № Стеллаж № Шкаф № Полка № Примечания 

1 2 3 4 5 6 

      
 



  

Карточка постеллажного 
топографического указателя

   
(название архива)   

Карточка постеллажного  Корпус  
топографического указателя  Этаж (ярус)  
  Архивохранилище  
Стеллаж 
№   Помещение  
 

 

Шкаф № Полка № Фонд № Опись№ Ед.хр. с № по № Примечания 

1 2 3 4 5 6 

      
 

 



Паспорт архивохранилища



Спасибо за внимание!Спасибо за внимание

Еремина Светлана Юрьевна
+7(343)371-49-72
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