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S TEM
Preduzece za mlkrofllmovanje i usluge d.o.o.

Kruzni put 13k, 11309 Beograd, Srbija
Tel./fax: + 381 11 8030171, 8030278
e-mail: pisarnica@mfs.rs
web: www.mfs.rs

Subijekt:
Adresa:
datum:
Upitnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju
Na osnovu ovog upitnika subjekt i/ili ovlaS¢eno lice preduzeca

Mikrofilm sistem d.o.o. vrSi analizu postojeceg nacina kancelarijskog i arhivskog poslovanja.

Poverljivost informacija:

Preduzeée Mikrofiim sistem moze koristiti sve pribavljene podatke isklju€ivo za potrebe izrade predloga za unapredenje
kancelarijskog i arhivskog poslovanja subjekta
Sve informacije sadrzane u ovom dokumentu smatraju se povreljivim i ne mogu se otkrivati treC|m licima.

o Lokacije arhivskih i pisarni¢kih depoa ( moguca preseljenja idr. )

o Koli¢ina dokumenata po tipovima / kategorijama i lokacijama (u duznim metrima, sa formatima od-do )

Popuniti u prilogu 1 (prilog 1 Stampati po potrebi)

o Stanje arhivske grade i registraturskog materijala ( vrsta, starost, stepen oste¢enosti idr. )
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o Priliv papirne dokumentacije ( na nivou meseca-godine )
o Pisarnica ( centralizovani prijem dokumentacije )
da ne
o Kraci opis rada pisarnice (ulazna - izlazna dokumentacija)
o Frekventost pristupa dokumentaciji ( iz arhivskog depoa i pisarnice ) po lokaciji




o Opsti akti o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

- Pravilnik o kancelarijskom i arhivskom poslovanju

da ne
Napomena:
- Lista kategorija registraturskog materijala
da ne
Napomena:
- Arhivska knjiga
da ne

Napomena:

- Ostali pravilnici
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o Uslovi Cuvanja arhivske grade i registraturskog materijala
- Obezbedeni mikroklimatski uslovi ( temperatura-vliaznost )

da ne

- Hemijsko-Bioloski uslovi ( dezinfekcija-dezinsekcija-deratizacija )

da ne

- Uslovi arhivskog depo-a ( vlaga, vodovod/kanalizacija, elektro-instalacija, idr. ) po lokaciji
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o Napomene Subjekta

Mikrofilm sistem d.o.o.

ovlaséeno lice:

Subjekt:

ovlaséeno lice:
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Prilog 1:
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