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Памятка № 14
по проведению проверки организации делопроизводства и 
документооборота, обеспечения сохранности документов в 
образовательном учреждении

1.Тема проверки: Организация делопроизводства и документооборота, обеспечение сохранности документов в _______________________________.
                                                                (наименование образовательного учреждения)
2.Цель проверки:
- осуществление контроля за организацией делопроизводства, документооборота, электронного документооборота, обеспечением сохранности документов в учреждении; 
- оказание методической и практической помощи работникам учреждения по вышеназванным вопросам.
3.Задачи проверки:
-выявление и устранение нарушений в организации делопроизводства и документооборота, обеспечении сохранности документов;
-совершенствование системы учета, контроля и хранения документов;
 -обобщение результатов проверки, принятие мер к устранению имеющихся недостатков.
4.Форма проверки:  
-плановая (внеплановая) тематическая проверка; с выездом в учреждение (документарная проверка).
5.Методы проверки:
-изучение и анализ документации;
-собеседование с руководителем и должностными лицами, ответственными  за организацию документооборота и архивного хранения в учреждении.
6.Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми проводится проверка:
       - Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
       - Федеральный закон от 02 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения  обращений граждан Российской Федерации»;
       - Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации;
       - Федеральный закон от 14 июля 2006 «152-ФЗ «О персональных данных»; 
       - Закон Алтайского края  от 29 декабря 2006 года № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории  Алтайского края»;
       - ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению  документов»;
       - Основные правила работы ведомственных архивов. – М., 1987; 
       - Правила организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук» (приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18 января 2007 г. № 19); 
        - Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления, с указанием сроков хранения (М., 2010);
        - Перечень документов со сроками хранения Министерства просвещения СССР, органов, учреждений, организаций и предприятий системы просвещения (М., 1981).
        - Приказ Комитета по образованию и делам молодежи Администрации Смоленского района Алтайского края  о проверке образовательного учреждения (указать реквизиты приказа).
       Проверка подведомственного учреждения начинается с организационного совещания комиссии с руководителем и привлекаемыми к проверке специалистами учреждения, целью которого является уведомление о целях и содержании проверки.
7.Содержание проверки:
Закрепление в проверяемом учреждении ответственного лица (или нескольких ответственных лиц) за организацию делопроизводства, документооборота и обеспечение сохранности документов (закрепление в должностной инструкции или наличие приказа о назначении ответственного за организацию делопроизводства, документооборота и обеспечение сохранности документов).
Наличие нормативных  правовых и методических документов, регламентирующих организацию делопроизводства, документооборота и обеспечение сохранности документов:
    - документы, перечисленные в разделе «Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми проводится проверка»;
 - инструкция по делопроизводству в учреждении;
 - положение об архиве учреждения, утвержденное руководителем учреждения;
 - приказ о создании экспертной комиссии (ЭК) учреждения и утверждении положения об ЭК;
 - планы работы ЭК;
 - протоколы заседаний ЭК;
 - номенклатура дел на текущий год;
 - описи дел постоянного хранения и по личному составу;
 - акты о выделении к уничтожению документов с истекшим сроком хранения.
 Работа экспертной комиссии учреждения:
 Дата и номер приказа о создании ЭК, количество и состав членов ЭК, наличие планов работы ЭК и отчетов об их выполнении, протоколов заседаний.
Номенклатура дел учреждения на текущий год, качество составления и оформления, внедрение в делопроизводство учреждения:
- кем утверждена номенклатура дел, наличие согласования с Центральной экспертной комиссией Комитета по образованию и делам молодежи Администрации Смоленского района Алтайского края, периодичность утверждения;
- соответствие номенклатуры дел действующим перечням документов и т.д.;
- полнота состава документов;
- систематизация заголовков дел;
- правильность установления сроков хранения документов;
- наличие контроля за внедрением номенклатуры дел;
- соответствие дел номенклатуре;
- наличие дел, не включенных в номенклатуру;
- соответствие заголовков дел и состава документов внутри дела заголовкам по номенклатуре. 
Текущее делопроизводство управленческой документации и документов по личному составу:
- форма ведения делопроизводства; 
- регистрация входящих и исходящих документов (в т.ч. электронных документов);
- контроль за исполнением документов, соблюдение сроков исполнения, качество оформления исходящих документов;
- наличие перечня нерегистрируемых документов. 
Электронный документооборот:
- наличие электронной почты в учреждении;
- порядок работы с документами, поступившими по электронной почте (прием, регистрация, передача на исполнение, организация контроля, хранение). 
Организация делопроизводства по обращениям граждан:
- соблюдение порядка работы с обращениями граждан в соответствии с действующим законодательством;
- порядок регистрации обращений граждан (наличие и оформление журналов регистрации, карточек);
- соблюдение сроков исполнения;
- качество подготовки ответов на обращения;
- порядок формирования дел и наличие копий ответов в делах;
- обоснованность отрицательных ответов на обращения;
- наличие графика личного приема граждан руководителем учреждения и его заместителями;
- организация работы с обращениями граждан, поступившими в ходе личного приема.
Качество оформления основных видов документов: приказов, решений, протоколов, актов, исходящей корреспонденции, документов по личному составу. 
Обеспечение сохранности документов:
- характеристика условий хранения архивных документов:
- наличие отдельного помещения для архива, его площадь;
- наличие на дверях металлической обивки (опечатываются или пломбируются);
- наличие охранной, пожарной сигнализации;
- наличие противопожарного оборудования, виды огнетушителей и дата их заправки;
- соблюдение температурно-влажностного и санитарно-гигиенического режима;
- оборудование архива: стеллажи, шкафы, полки;
- размещение документов в хранилище: состав документов, наличие коробок (связок), ярлыков на них, топографирования;
- место и условия хранения документов при отсутствии архивохранилища;
- обеспечение сохранности документов в процессе их использования работниками учреждения: контроль за сроками возврата документов, ведение учета выдачи и возврата дел и документов.
Факты и причины утраты документов (если таковые имелись).
Состояние дел постоянного хранения и по личному составу: качество обработки документов (наличие описей дел, оформление дел и их физическое состояние) соблюдение сроков проведения упорядочения архивных документов и списания документов с истекшими сроками хранения.
 Планирование деятельности учреждения по вопросам организации делопроизводства и документооборота, обеспечением сохранности  документов: наличие в плане работы учреждения мероприятий, направленных на организацию, оптимизацию и повышение эффективности по проверяемому направлению,  контроль за его исполнением.
Мониторинг качества организации делопроизводства и документооборота, обеспечении сохранности  документов, проводится ли оценка деятельности учреждения по вышеназванному вопросу, использование результатов мониторинга для совершенствования системы документооборота и хранения документов.
 Наличие в учреждении внутриучрежденческого контроля за организацией делопроизводства и документооборота, обеспечением сохранности  документов.
 Эффективность корректирующих или предупреждающих действий: наличие приказов по результатам контроля, принятие эффективных управленческих решений.
8.Круг лиц, вовлеченных в проверку: руководитель учреждения, должностные лица, отвечающие за организацию делопроизводства и документооборота, обеспечение сохранности документов.
9. Особые условия для проведения проверки: предоставление необходимых документов и сведений работниками проверяемой организации, наличие  отдельного кабинета для  работы с документами и проведения собеседования.
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