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Сохранность фондов электронных документов. 

Создание страховых копий изданий

Проблема сохранности фонда электронных документов настолько же актуальна, как и сохранность любого документного фонда.

 Электронные издания принципиально отличаются от традиционных, т.к. в значительно большей степени  подвержены опасности искажения и разрушения. Электронная информация легко может быть уничтожена вследствие технической неисправности оборудования или небрежности сотрудников библиотеки.

Срок их хранения в библиотеке ограничивается периодом рабочего состояния диска: он зависит от физического износа носителя, его эксплуатационных свойств, возможности воспроизведения на новых аппаратно-программных средствах, условий пользования диском, а также злободневности содержания для отдельных изданий.

В целях надежности сохранения электронной информации  особенно на ценные редкие и наиболее часто спрашиваемые издания  необходимо создавать страховые копии. Так как оборудование, компьютерные системы и технические средства быстро устаревают (даже через 3-5 лет) и заменяются новыми, что может привести к «нечитаемости» ранее записанных дисков. Перезапись издания на другой диск в целях сохранности, не является тиражированием. 4-ая часть Гражданского кодекса РФ допускает исключение, когда без согласия автора или иного правообладателя, но с обязательным указанием его имени, и источника заимствования, допускается репродуцирование произведений в единственном экземпляре без извлечения прибыли библиотеками в целях  восстановления и замены утраченных экземпляров. В данном случае создание страховых копий также делается в целях недопущения утраты издания. Страховые копии изданий хранятся отдельно, пользователям они не выдаются. (На их основе создается  архивный фонд документов).

Издания подлежат постоянной программно-технической актуализации, т.е. их надо периодически по мере устаревания технического оборудования перезаписывать. Рекомендуется перезапись информации осуществлять примерно через 10 лет. Однако в библиотеках нет специального оборудования для перезаписи. И поэтому информация, записанная путем простой перезаписи,  скорее всего, будет храниться недолго. Значение имеет соблюдение условий хранения.
Сроки службы дисков зависят также от технологий, используемых фирмами-производителями, которые нередко носят рекламный характер. По различным оценкам долговечность оптических дисков составляет от 2-3 лет до 100 и более лет. Для формулирования нормативов хранения электронных документов на оптических носителях (CD-ROM) специалистами различных профилей из ряда организаций  г. Санкт-Петербурга в том числе и  Федерального Центра консервации библиотечных фондов Российской Национальной библиотеки были проведены исследования долговечности информации методами ускоренного старения и механического воздействия.

Комплексные исследования долговечности информации на дисках выявили следующее. Во-первых, наиболее отрицательное воздействие оказывает относительная влажность окружающей среды. Диски могут поражаться микромицетами (грибы и грибообразные организмы микроскопических размеров)  в условиях высокой влажности воздуха, близкой к 100%. При этом микроорганизмы, проникая вместе с влагой во внутренние слои диска, разрушают его физически. Во-вторых, при одновременном воздействии ряда факторов (например, температура и влага, микроорганизмы и влага, и т.д.) негативное влияние существенно усиливается и приводит диск в нерабочее состояние за значительно более короткий срок. Утрата информации начинается через 9 недель, через 21 неделю приобретает устойчивый характер. В-третьих, при хранении дисков в неблагоприятных условиях на них образуется слой, на котором  развиваются микроорганизмы. В-четвертых, если после длительного хранения визуально диски существенно загрязнены спорами и грибами, перед использованием их необходимо обрабатывать биоцидами, (этиловым спиртом). 


Таким образом, при длительном хранении компакт-дисков необходимо соблюдать правила и условия их хранения для обеспечения сохранности информации. 
Рекомендуется хранить диски в пластмассовых контейнерах в вертикальном положении в темноте или при освещении рассеянным светом. Не помещать их над электронным оборудованием. Необходимо обращаться с ними бережно, не допуская царапин, не касаясь руками рабочих поверхностей дисков. Следует избегать попадания прямых солнечных лучей, нахождения дисков вблизи отопительных систем и источников влаги. Компакт-диски в футлярах следует поместить в закрытую коробку, ящик или шкаф. Если в комплекте с футляром прилагается картонная распорка или иной прокладочный материал, их следует сохранить. 

Регулярно осуществлять контроль окружающей среды. Наилучшие условия хранения: температура окружающей среды 17-20°С, влажность 40-50(. Не следует допускать резких колебаний температуры и влажности. Если разница между помещением хранилища и рабочего помещения составляет более 8оС, необходимо постепенно акклиматизировать магнитный носитель в рабочем помещении в течение четырех часов (на каждые 10` С разницы в температуре).
Помещения хранилищ должны быть защищены от пыли. Очистку стеллажей и контейнеров с документами на компакт-дисках от загрязнений выполняют не реже одного раза в квартал, используя пылесос или мягкую влажную тряпку. Протирать диски нужно водой, этиловым или изопропиловым спиртом легкими движениями, направленными от центра к наружному краю диска по радиусу, а не по окружности.

Наклеивание ярлыков любого типа может привести к смещению центра тяжести и вызвать сбои при считывании. Кроме того, в условиях повышенной влажности ярлыки могут отклеиваться. Однако, если на диске уже имеется ярлык, не следует пытаться его удалить. Отклеивание ярлыка создаст «эффект рычага», т.е. на очень небольшом участке возникает повышенное напряжение. В результате может произойти отслаивание, особенно на компакт-дисках, предназначенных для многократной записи. Если на лицевой стороне диска нужно что-нибудь написать, предпочтительнее пользоваться фломастером, но раствор, которым пропитан фетр, может проникнуть в защитный лак.

Все диски подвержены физическому износу. Они должны храниться в контролируемых условиях, однако даже тогда материалы необходимо регулярно копировать на новые информационные средства для предупреждения их потери в результате разрушения их носителей.

Один раз в год надо вести контроль состояния компакт-дисков. Он включает визуальный осмотр контейнеров или другого места хранения, поверхности компакт-дисков и проверку сохранности информации. 
Требования к сохранности электронных изданий следует соблюдать на всех этапах: от поступления до использования. Все стадии обработки должен пройти электронный документ: штемпелевание, простановка на них инвентарных номеров,  тестирование технического состояния, отражение в каталогах  и затем обеспечить сохранность в процессе выдачи его пользователям.
  
В работе по сохранности электронных документов следует руководствоваться ГОСТом Р 7.0.2-2006 КОНСЕРВАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ НА КОМПАКТ-ДИСКАХ.   Настоящий стандарт устанавливает общие требования к консервации документов на компакт-дисках любого типа и формы, в том числе к режиму хранения и контролю состояния, а также к технологическим процессам стабилизации, очистки и изготовления копий. Стандарт предназначен для библиотек всех типов и органов научно-технической информации.
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