                                                                                                                 ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                                                 Наказом  директора

                                                                                                                 Державного архіву

                                                                                                                 Житомирської області

                                                                                                                 від 28. 12. 09   № 60

АНКЕТА – ЗАПИТАЛЬНИК

з питань комплексної перевірки роботи служби діловодства, експертної комісії та

архівного підрозділу в установах-джерелах формування НАФ

1. Організація діловодства

1.1. Служба діловодства: 

· найменування установи ( управління справами, канцелярія, загальний відділ, функції виконує секретар);

· організаційно – правовий статус (ступінь самостійності, підпорядкованість, наявність положення та посадових інструкцій співробітників;

· структура ( наявність спеціалізованих ділянок роботи ( група реєстрації і контролю, архів тощо);

· кількість співробітників служби діловодства, з них мають освіту (вищу, середню спеціальну, середню;.

1.2. Індивідуальна інструкція з діловодства

· дата погодження з ЕПК держархіву та затвердження керівником;

1.3. Документування діяльності юридичної особи

· наявність бланків (їх види, відповідність ДСТУ 4163- 2003, порядок обліку);

· впровадження  ДСТУ 4163 – 2003 при оформленні реквізитів службових документів (розпорядчі документи, протоколи, листи тощо)

1.4.Організація документообігу:
-      загальний обсяг документообігу;

-      маршрути проходження документів;

-      система реєстрації ( журнальна, карткова, електронна);

-    ведення реєстрації документів в межах груп залежно від назви виду, автора і змісту.

1.5. Впровадження технологій електронного діловодства та електронних документів  ( за наявності):

-      наявність локальної мережі;

-      впровадження системи САД  І СЕД;

-      застосування електронного цифрового підпису ( наявність сертифіката ключа);

-    внесення електронних документів у справи (файли) відповідно до номенклатури справ;

-   характеристика електронних документів ( види документів, що функціонують тільки в електронному вигляді, їх співвідношення);

-     характеристика змісту інформації електронних документів.

1.6. Організація контролю за виконанням документів:

-      наявність картотек, їх ведення ( традиційне, електронне);

-      дотримання термінів виконання документів, складання довідок про хід виконання, інформування керівника тощо).

1.7. Організація спеціальних видів діловодства:

-    наявність індивідуальної інструкції  про порядок роботи з документами, які містять конфіденційну інформацію;

-  порядок реєстрації та обліку, формування справ, забезпечення збереженості документів з грифом обмеження доступу;

-     наявність індивідуальної  інструкції з діловодства за зверненнями громадян;

-     порядок реєстрації документів, формування справ за зверненнями громадянами;

1.8. Організація роботи з документами в діловодстві:

-   наявність зведеної номенклатури справ (дата погодження з ЕПК держархіву та затвердження керівництвом);

-      наявність номенклатури справ у структурних підрозділах;

-      формування документів;

-     проведення перевірок формування справ у структурних підрозділах відповідно до затвердженої номенклатури справ;

-   призначення осіб, відповідальних за ведення діловодства в структурних підрозділах.

1.9. Організація відомчого контролю за станом діловодства та архівної справи:

-   наявність відомчих переліків зі строками зберігання, типових або примірних номенклатур справ, інструкцій з діловодства, методичних посібників з питань діловодства та архівної справи.

-    проведення перевірок стану організації діловодства та архівної справи.

-  заходи щодо підвищення кваліфікації працівників діловодної служби ( курси, семінари, наради).

2. Організація роботи експертної комісії (ЕК)

-     наявність положення про експертну комісію (дата погодження з ЕПК держархіву та затвердження керівником); та її склад; 

-     наявність плану роботи, звіту про роботу;

-     регулярність засідань;

-     оформлення протоколів.

3. Організація роботи архівного підрозділу
3.1. Організаційно – правовий статус архівного підрозділу:

-    ступінь самостійності (самостійний підрозділ у складі служби діловодства, функції покладено на особу, відповідальну за архів);

-  положення про архівний підрозділ (дата погодження з ЕПК держархіву та затвердження керівником);

-    кількість працівників (штатні одиниці, особа відповідальна за архів), освіта, стаж роботи;

-     наявність плану роботи, звіту про її виконання;

3.2. Забезпечення збереженості документів:

-  характеристика приміщення архівного підрозділу ( загальна площа, кількість архівосховищ, наявність робочої кімнати, вид опалення, наявність грат, штор (жалюзі);

-     електро і протипожежне обладнання, наявність протипожежних засобів, охорона;

-     наявність контрольно – вимірювальних приладів, реєстрація їх показників;

-     характеристика фізичного стану документів і повнота їх збереження, факти втрати чи незаконного знищення документів ( акти про нестачу); проведення перевірянь наявності документів постійного зберігання та з особового складу, документальне оформлення підсумків.

3.3 Організація обліку документів:

-     наявність облікових документів ( книга обліку надходження та вибуття документів архівного підрозділу, список фонду, справа фонду, паспорт архівного підрозділу описи справ постійного, тривалого зберігання та з особового складу ( за які роки складено), дата погодження з ЕПК державного архіву);

-   наявність довідкового апарату ( описи справ, історична довідка, номенклатура справ);

-    наявність актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, актів перевіряння наявності справ, актів приймання – передавання документів;

-     кількість справ, що зберігаються понад встановлені строки.

3.4. Користування документами архівного підрозділу:

-  наявність книги обліку видачі справ у  справ у тимчасове користування співробітникам установи;

-     організація видавання документів за межі архіву;

-     кількість виконаних запитів соціально – правового характеру за рік;

-     організація виставок, підготовка публікацій тощо

3.5. Зберігання електронних документів:

-     наявність окремого архіву електронних документів;

-   види носіїв (жорсткі диски персональних комп’ютерів, жорсткі диски серверів, лазерні диски, дискети);

-     наявність описів справ в електронному вигляді, супровідної документації.

Начальник відділу формування НАФ                                                               Т. М. Франц

та діловодства

