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Розвитку сучасної архівної справи передбачають виникнення нових небе-

зпек. Оскільки викликом сучасності є оцифровування документів, тому і вини-

кає ряд небезпек пов'язаних із скануванням чи переведенням їх в цифровий фо-

рмат. У період експлуатації архівних приміщень переважним чинником має за-

лишатися безпека людей, окрім того необхідно і враховувати вимоги, щодо збе-

рігання документів. Відомо, що сховища повинні бути безпечними в пожежному 

відношенні, щодо санітарних норм та вимог безпеки. Захист документів від руй-

нівної дії світла необхідно здійснювати шляхом їх зберігання у відповідному 

пакуванні та встановлення на вікнах світлорозсіювачів, розсувних металевих 

віконниць, щільних штор тощо. Природне освітлення дозволяється лише за умо-

ви захисту документів від прямого попадання сонячних променів [1].  

Мікрокліматичні параметри зберігання документів необхідно контролю-

вати шляхом регулярного вимірювання температури, відносної вологості кімна-

тного та зовнішнього повітря [1]. У сховищах необхідно підтримувати опти-

мальний температурно - вологісний стан зберігання: температура повітря – від 

17 0С до 19 0С; відносна вологість – від 50 % до 55 %. У сховищах з нерегульо-

ваним кліматом необхідно здійснювати заходи з оптимізації температурно - во-

логісного стану зберігання із застосуванням раціонального стану опалювання і 

провітрювання приміщень, а також технічних засобів зволоження або осушення 

повітря. Під час зберігання документів з паперовими носіями слід уникати 

різких коливань (сезонних та впродовж однієї доби) температури (±5 оC) і 

відносної вологості повітря (±10 %). У разі тривалого порушення стану 

зберігання (від 7 до 10 діб), що супроводжується підвищенням відносної воло-

гості повітря до 80 – 90 %, слід вжити заходи щодо його нормалізації (інтенсив-

не провітрювання, осушення сховища) [1].  

Санітарно-гігієнічні роботи у сховищі необхідно проводити регулярно: 

щоденно – сухе (пилососом з аквафільтром з додаванням дезінфектантів – хло-

ру, амонію тощо) прибирання підлоги та полиць, стелажів, шаф, де зберігаються 

архівні документи; у плановому порядку, не рідше одного разу на місяць – 

санітарні дні, під час яких проводити вологе прибирання стелажів, шаф, 

плінтусів, підвіконь та знепилювання коробок із документами.  
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Для захисту документів від пилу необхідно: забезпечити максимально 

можливу герметичність сховищ та обладнати вентиляційну систему протипило-

вими фільтрами; проводити систематичне вологе прибирання у сховищах з ви-

користанням активних дезінфектантів (спирту, хлору тощо), що запобігають 

розповсюдженню біологічних агентів по поверхні; періодично (не рідше одного 

разу на рік) проводити знепилювання пилососами стелажів, шаф, коробок із до-

кументами, під час якого протирати водним розчином формаліну (2 %) або ка-

таміну АБ (4 %) цокольні частини стелажів, підлогу, плінтуси та підвіконня. 

Для зберігання найцінніших і секретніших документів, а також спеціаль-

них видів документів (карти, плани, креслення, рукописи і т.д.) застосовуються 

сталеві шафи. Можуть бути використані також сейфи і контейнери. Разом зі 

всіма перерахованими, розробляються також і автоматизовані системи зберіган-

ня документів. Впровадження автоматизованих систем дозволяє максимально 

корисно використовувати площі і об'єм приміщення, сприяє зменшенню тру-

домісткості пошуку видачі документів, обмежувати доступ до документів. 

Сьогодення диктує створення цифрових інструментів, які дають змогу 

роботодавцям оперативно ухвалювати необхідні рішення, проте змінює ризики 

впливу виробничого середовища на працівників архівів. Серед ефективних циф-

рових інструментів, які оптимізують робочі процеси, варто виділити електрон-

ний документообіг [2]. Електронний документообіг об’єднує процес створення, 

оброблення, відправлення, передавання, одержання, зберігання, використання та 

знищення електронних документів. Відомі ряд причин, щоб впровадити елект-

ронний документообіг , а саме: зручність (структурованість, швидкий пошук, 

цілодобовий доступ, миттєвий обмін документами, спрощення процесу ведення 

документації); економія коштів (на папері, фарбі для принтерів та інших канц-

товарах, доставці паперових документів); економія робочого часу та зусиль пра-

цівників ( полегшення робочого процесу); оптимізація комунікацій (ефективне 

використання робочого часу, поліпшення внутрішніх і зовнішніх комунікацій); 

Надійне й тривале зберігання ( захищене зберігання документів від втрати, пош-

кодження або несанкціонованого доступу); дистанційна робота (змога працюва-

ти за межами офісу, зокрема в умовах воєнних/бойових дій, пандемії, надзви-

чайного стану; проводити онлайн-навчання, інструктажі тощо). 

Для започаткування роботи з електронними документами необхідно до-

тримуватись певних організаційних правил [3]: 

 видати наказ або розпорядження про впровадження електронного докумен-

тообігу; 

 затвердити перелік документів, які вестимете в електронній формі. Кількість 

документів та їх номенклатуру вибирайте на власний розсуд; 

 затвердити порядок створення, відправлення, передавання, одержання, збері-

гання, оброблення, використання та знищення документів. 

Також обов’язково забезпечити: 
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 строк зберігання електронних документів, не менший від строку, встановле-

ного для відповідних документів, визначених НПАОП. Для цього, наприклад, 

використовуйте електронні підписи в форматі, придатному для тривалого архів-

ного зберігання; 

 вільне ознайомлення працівників із документами, якщо така можливість пе-

редбачена НПАОП; 

 надання посадовим особам Держпраці та її територіальним органам примір-

ників електронних документів, які відповідають вимогам до форматів даних е-

документообігу; 

 наявність у відповідних осіб підприємства електронного підпису, що базу-

ється на кваліфікованому сертифікаті е-підпису таких осіб. 
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Prace wysokiego ryzyka dzielą się na te wykonywane na podstawie zezwolenia 

na pracę, na zlecenie oraz w trakcie rutynowej działalności. Prace takie mogą być 

wykonywane na terenie własnego przedsiębiorstwa, na terenie przedsiębiorstwa 

klienta oraz w obiektach (miejscach) znajdujących się poza terenem przedsiębiorstwa. 

W przypadku konieczności przeprowadzenia prac o wysokim stopniu ryzyka 

(prace konserwacyjne lub naprawcze, konserwacja i kontrola urządzeń itp.) poza 

terenem przedsiębiorstwa, zachodzi potrzeba przeniesienia pracowników do obiektów, 

budynków, budowli, miejsc przemysłowych znajdujących się w osiedlach lub na 

podmiejskich terenach otwartych, w szczególności na polach, lasach, zbiornikach 

wodnych, poboczach dróg itp. gdzie miały miejsce działania wojskowe (bojowe) i/lub 

wybuchy amunicji. W związku z tym «Praca Państwowa» sugeruje pracodawcom, aby 
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