Опросный лист для проведения внутреннего аудита
№ ___________ от ____________________
1. Дата проведения настоящего внутреннего аудита: ХХ.ХХ.ХХХХ.
2. Состав аудиторской группы для проведения настоящего внутреннего аудита:
	Руководитель аудиторской группы:
		Должность	ФИО
	Члены комиссии:
		Должность	ФИО
		Должность	ФИО
3. Область аудита: архив.
4. Методы проведения настоящего внутреннего аудита: _____________________________________
5. Критерии настоящего внутреннего аудита: данный опросный лист предназначен для проведения внутреннего аудита по направлению "Архив" в лаборатории и включает вопросы к ответственным лицам, а также анкету для сотрудников, взаимодействующих с документами, подлежащими архивному хранению. Разработан на основе требований ГОСТ ISO/IEC 17025-2019, приказа Минэкономразвития РФ №707, Приказа Росархива № 77 и внутренних документов лаборатории.
6. Адрес проведения настоящего внутреннего аудита: _______________________________________
I. Вопросы к ответственному за архив
Создан ли архив?
[bookmark: _Hlk193981743]Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Назначен ли ответственный за ведение архива?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Имеется ли утверждённый перечень документов с установленными сроками хранения?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Разработано ли положение или инструкция по архиву? Когда документ последний раз пересматривался, требует ли актуализации?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Учитываются ли требования актуализированного приказа Росархива № 77 от 31.07.2023?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Где физически располагается архивное помещение?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Соответствует ли помещение архива требованиям к микроклимату? Ведётся ли контроль температуры и влажности?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Какие приборы используются для контроля параметров окружающей среды в помещении архива?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Хранятся ли документы в коробках, папках, прошиты ли, есть ли подписи и описи?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Предусмотрена ли в архиве защита документов от света? Какие источники освещения применяются?
Фактическое состояние: ______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Предусмотрены ли в архиве меры по предотвращению доступа посторонних?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Проводится ли инвентаризация и проверка состояния архивных документов?
Фактическое состояние: _______________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Составляется ли отчёт по результатам проверки архивных документов? 
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Есть ли процедуры уничтожения документов с истёкшими сроками хранения?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Как организовано архивирование электронных документов? Есть ли резервное копирование?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Существуют ли журналы приёма/выдачи архивных документов?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Определён ли порядок выдачи архивных документов сотрудникам Организации?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Определён ли порядок выдачи архивных документов сторонним Организациям?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Кто может получить доступ к архивным документам?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Предусмотрены ли меры на случай повреждения архива (пожар, затопление и пр.)?
Как фиксируется факт передачи документов в архив? Ведётся ли журнал?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Кто контролирует соблюдение сроков хранения? Как осуществляется контроль?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Какие действия предпринимаются после истечения сроков хранения документов?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Есть ли защита архивного помещения от несанкционированного доступа?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Какие меры пожарной безопасности предусмотрены в архиве?
Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________
Проводится ли регулярная уборка и контроль за вредителями/грызунами?
[bookmark: _Hlk193986263]Фактическое состояние: ________________________________________________________
Вывод: соответствует / не соответствует.
Требуются ли корректирующие действия: требуются / не требуются.
Требуются ли улучшения: требуются / не требуются.
Примечания: _________________________________________________________________


Прочие несоответствия, обнаруженные в ходе проведения настоящего внутреннего аудита:
_____________________________________________________________________________
Прочие предложения по улучшению:
_____________________________________________________________________________


ФИО проверяющего внутреннего аудитора: ___________________________ 		
Подпись: ___________________ 			Дата:_____________
II. Анкета для сотрудников лаборатории

Настоящий раздел содержит перечень вопросов в формате анкетирования, адресованных сотрудникам лаборатории. Заполненные анкеты являются неотъемлемой частью настоящего внутреннего аудита и подлежат обязательному приобщению к итоговым материалам по его результатам.
1. Знаете ли Вы, какие документы подлежат передаче в архив?
Ознакомлены ли Вы с процедурой или инструкцией по архивированию документов?
Проходили ли Вы инструктаж или обучение по вопросам архивного хранения документов?
Знаете ли вы, где находится актуальный перечень архивируемых документов и сроков их хранения?
Какой срок хранения у документов, оформляемых Вами (уточните вид документов)?
Как Вы оформляете документы перед передачей в архив?
Кто является ответственным за приём документов в Архив?
Указываете ли Вы на документах, подлежащих архивированию, срок хранения?
Пользуетесь ли Вы электронным архивом? Удобно ли им пользоваться?
Приходилось ли Вам обращаться за ранее архивированными документами? По какой процедуре это происходило?
Возникали ли трудности при передаче или получении документов из архива?
Предлагали ли Вы ранее улучшения по части документооборота или архивного хранения?
Считаете ли Вы архив в лаборатории организованным и безопасным?
Есть ли у Вас доступ к актуальной версии инструкции по архивному хранению?
Можете ли Вы самопроизвольно взять документы из архива?
Предусмотрены ли в архиве средства пожаротушения?



ФИО проверяющего внутреннего аудитора: ___________________________ 		
Подпись: ___________________ 			Дата:_____________


Опросный лист для проведения внутреннего аудита № ___________ от ____________________	                              Лист 2 из ХХ
Анкета сотрудников лаборатории для оценки выполнения требований по архивному хранению в рамках внутреннего аудита
Ответьте, пожалуйста, на следующие вопросы.
	№ п/п
	Вопрос
	Ответ сотрудника
	Отметка аудитора
	Примечание

	1. 
	Знаете ли Вы, какие документы подлежат передаче в архив?
	
	
	

	
	Ознакомлены ли Вы с процедурой или инструкцией по архивированию документов?
	
	
	

	
	Есть ли у Вас доступ к актуальной версии инструкции по архивному хранению?
	
	
	

	
	Проходили ли Вы инструктаж или обучение по вопросам архивного хранения документов?
	
	
	

	
	Знаете ли вы, где находится актуальный перечень архивируемых документов и сроков их хранения?
	
	
	

	
	Какой срок хранения у документов, оформляемых Вами (уточните вид документов)?
	
	
	

	
	Как Вы оформляете документы перед передачей в архив?
	
	
	

	
	Кто является ответственным за приём документов в Архив?
	
	
	

	
	Указываете ли Вы на документах, подлежащих архивированию, срок хранения?
	
	
	

	
	Пользуетесь ли Вы электронным архивом? Удобно ли им пользоваться?
	
	
	

	
	Приходилось ли Вам обращаться за ранее архивированными документами? По какой процедуре это происходило?
	
	
	

	
	Возникали ли трудности при передаче или получении документов из архива?
	
	
	

	
	Считаете ли Вы архив в лаборатории организованным и безопасным?
	
	
	

	
	Можете ли Вы самопроизвольно взять документы из архива?
	
	
	

	
	Предусмотрены ли в архиве средства пожаротушения?
	
	
	

	
	Предлагали ли Вы ранее улучшения по части документооборота или архивного хранения?
	
	
	

	
	Реализованы ли, предложенные Вами улучшения?
	
	
	

	
	Ваши предложения по улучшению
	
	
	



ФИО проверяемого сотрудника: ___________________________ 			Подпись: ___________________	Дата:_____________
[bookmark: _Hlk193982774]ФИО проверяющего внутреннего аудитора: ___________________________ 		Подпись: ___________________ 	Дата:_____________
