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з проведення огляду стану діловодства, 
упорядкування та збереженості документів у ЗЗСО 

1. Організація діловодства

Служба діловодства
1.1. Кількість співробітників служби діловодства, з них мають освіту (професійна (професійно-технічна) освіта; фахова передвища освіта; вища освіта)
1.2. Наявність індивідуальної інструкції з діловодства (її розробка та затвердження).
1.3. Наявність бланків.
1.4. Загальний обсяг документообігу (з них кількість справ постійного зберігання, з особового складу, тимчасового строку зберігання).

Впровадження технологій електронного діловодства
1.5. Система реєстрації (централізована, децентралізована, змішана).
1.6. Форми реєстрації (журнальна, карткова, змішана).
1.7. Внесення електронних документів у номенклатуру справ.
1.8. Формування електронних документів у справи відповідно до номенклатури справ.
1.9. Характеристика електронних документів (види документів, що функціонують тільки в електронному вигляді, дублювання документів в електронному та паперовому вигляді, їх співвідношення).
1.10. Характеристика змісту інформації електронних документів.

Організація роботи з документами в діловодстві
1.11. Наявність номенклатури справ (дата погодження з ЕК вищого рівня та затвердження керівником).
1.12. Порядок передачі документів при зміні осіб відповідальних за діловодство.
1.13. Наявність відповідальних осіб за діловодство в установі.
1.14. Відповідність оформлення документів вимогам індивідуальної інструкції з діловодства.
1.15. Здійснення контролю за листуванням та виконанням документів (форма контролю – журнальна, карткова).
1.16. Оформлення обкладинок справ згідно вимог індивідуальної інструкції з діловодства.
1.17. Порядок оформлення справ постійного та тимчасового строку зберігання; наказів з основної діяльності, з особового складу, про надання відпусток, відрядження працівників.
1.18. Здійснення контролю формування справ.
1.19. Здійснення контролю за веденням діловодства, перевірка ведення поточного діловодства.
1.20. Порядок передачі документів до архіву.
1.21. Умови зберігання поточних документів.

2. Організація роботи експертної комісії (ЕК)
2.1. Наявність положення про ЕК та її склад (дата погодження та затвердження керівником).
2.2. Наявність наказу про призначення членів експертної комісії.
2.3. Наявність плану роботи, звіту.
2.4. Регулярність засідань.
2.5. Оформлення протоколів.

3. Організація роботи архівного підрозділу

Організаційно-правовий статус архівного підрозділу та забезпечення збереженості документів
3.1. Наявність наказу про призначення відповідального за архів.
3.2. Наявність плану роботи, звіту про його виконання.
3.3. Характеристика фізичного стану документів і повнота їх збереження, факти втрати чи незаконного знищення документів (аути про нестачу).
3.4. Проведення перевірянь наявності документів постійного зберігання та з особового складу, документальне оформлення підсумків (акти звірки наявності справ).

Організація обліку документів
3.5. Наявність облікових документів (книга обліку надходження та вибуття документів, список фондів, справа фонду, паспорт архіву).
3.6. Наявність довідкового апарату (історична довідка, описи справ постійного зберігання, особового складу, тривалого строку зберігання – за які роки складено).
3.7. Наявність номенклатури справ.
3.8. Наявність актів про вилучення документів для знищення, актів перевіряння наявності справ, актів приймання-передавання документів.
3.9. Кількість справ, що зберігаються понад встановлені строки.
3.10. Наявність книги обліку справ у тимчасове користування співробітниками установи.
3.11. Організація видавання документів за межі архіву. Кількість виконаних запитів соціально-правового характеру за рік.
3.12. Здійснення контролю за станом архіву.

Зберігання електронних документів
3.13. Наявність окремого архіву електронних документів.
3.14. Види носіїв (жорсткі диски персональних комп’ютерів, жорсткі диски серверів, лазерні диски тощо).
3.15. Наявність описів справ в електронному вигляді, супровідної документації.
3.16. Наявність перевірок архіву електронних документів.


