СПРАВКА 

по итогам   тематической проверки  МБОУ «Майская СОШ» в части       осуществления контроля администрации за организацией делопроизводства, документооборота, обеспечением сохранности документов.

      Проверка проведена 29.01.2014г. ведущим специалистом комитета администрации Романовского района по образованию   Закрыльной Л.Р. на основании приказа комитета по образованию от 17.01.2014г. № 27 «О проведении тематической проверки МБОУ «Майская СОШ».

Цель проверки:   повышение эффективности управленческой деятельности   в части  ведения делопроизводства.

         В ходе проверки учреждения по организации делопроизводства и сохранности документов (номенклатура дел, инструкция по делопроизводству, работа с поступающими документами, обращениями граждан и по уничтожению документов с истекшим сроком хранения), а также  кадровой документации (книги приказов, должностные инструкции, личные дела работников, трудовые книжки) установлено следующее:
    документооборот осуществляется в соответствии с индивидуальной инструкцией по делопроизводству, утвержденной руководителем;
   имеются Положения, регламентирующие организацию делопроизводства: об архиве учреждения, о персональных данных работников и учащихся; 

   документы формируются на основании номенклатуры дел, утвержденной директором  на 2014год;
   кадровую документацию ведет директор школы  Батюта Л.С.);
   ведение  документов по учебной работе возложено на  учителя   Горелкину  Н.А. (без приказа); 

   приказы по личному составу и основной деятельности оформляются в листовом варианте (за предыдущие годы подшиты);
   по приему и отчислению учащихся – в книге (подшита);
   все  приказы регистрируются в журналах в соответствии с видом;

   ведется книга учета личного состава;

   должностные инструкции   разработаны  по должностям, в соответствии с квалификационными характеристиками 2010г., утверждены руководителем,  работники ознакомлены   под роспись;
   трудовые договоры заключены со  всеми работниками, при изменении   условий оплаты труда  - дополнительные соглашения;
   трудовые книжки ведутся директором, оформляются в соответствии с требованиями, своевременно вносятся записи;
   личные дела  заведены на педагогических работников, перечень документов своевременно отражается в описях;
   личные карточки Ф.Т-2 заведены на всех работников;

   принимаемая и отправляемая  корреспонденция регистрируется  в специальных журналах;

   имеются документы, регламентирующие оплату труда работников (Положения, протоколы экспертного  Совета, оценочные листы);

   рабочие и архивные документы по личному составу (приказы, трудовые книжки, личные дела работников, карточки Ф.Т-2) хранятся в железном сейфе в  кабинете директора школы, временного хранения – в деревянных шкафах.
    В ходе проверки выявлены нарушения в организации делопроизводства и ведении документов: 
    в номенклатуре дел нет раздела «Бухгалтерский учет и отчетность», (хотя документы данного направления  формируются в учреждении штатным главным бухгалтером), также не указаны статьи по срокам хранения документов в соответствии с утвержденным Перечнем типовых управленческих документов (2010г) и Перечнем Минпросвещения СССР (1981г); 
     на входящие документы резолюция руководителя не накладывается, следовательно, не обеспечен контроль  их исполнения;

    не выделены приказы по отпускам, командировкам и  дежурствам;

    не ведется журнал установленной формы по  регистрации обращений граждан; 

    копии ответов  на  обращения граждан, не подшиваются;             

    не по форме  проводится уничтожение  документов с истекшим сроком хранения;
    принятие и согласование   Положений не соответствует полномочиям органов самоуправления школы, установленным Уставом;
     контроль администрации осуществляется, в основном, за ведением классных журналов и дневников учащихся;
     в учреждении отсутствуют нормативные акты по делопроизводству и трудовым отношениям.

Рекомендации:    

1.  Доработать номенклатуру дел учреждения (включить раздел «Бухгалтерский учет и отчетность», указать статьи по срокам хранения документов) – до 01.04.2014г
2.  Приказы по отпускам, командировкам и дежурствам вести отдельно  –  с 01.02.2014г
3.  Осуществлять учет  обращений граждан в журнале в соответствии с требованиями,  подшивку  копий ответов  - постоянно  
4. Принятие и согласование  Положений  осуществлять в соответствии с  полномочиями органов самоуправления школы, установленными Уставом;
5.  Документы с истекшим сроком хранения  уничтожать после составления акта (по форме) – до минования надобности
 6. Осуществлять контроль  организации  работы с документами – в   соответствии с планом
Ведущий специалист комитета                                    Л.Р.Закрыльная
Ознакомлена:                                                                  Л.С. Батюта
