Совещание при начальнике
28.03.2019






                     г. Шимановск

СПРАВКА

о соблюдении единых требований работы с документами 

в образовательных организациях района 
В соответствии с Планом основных мероприятий на 2019 год, утвержденным приказом начальника МУ «Управление по образованию и работе с молодежью администрации Шимановского района» от 26.12.2018 № 331, в период с 19.03.2019 по 22.03.2019 проводилась проверка соблюдения единых требований работы с документами в образовательных организациях района и их хранение.
Справка составлена на основании изучения документов, дел, образующихся в делопроизводстве образовательных организациях района, условий хранения документов, собеседования со специалистами ответственными за ведение делопроизводства и сохранности документов.

В ходе проверки проведены консультации о соблюдении единых требований работы с документами и их хранения в образовательных организациях района.
Цель проверки: соблюдение единых требований работы с документами в образовательных организациях района и их хранение. 

19.03.2019 проводилась проверка МБОУ «Саскалинская СОШ» в присутствии директора школы Ольги Ивановны Курако. В результате проверки установлено следующее:
Инструкция по делопроизводству отсутствует, номенклатура дел на 2019 год составлена. Приказ об ответственном за делопроизводство и архив в учреждении отсутствует. 
Журналы регистрации входящей, исходящей корреспонденции, приказов по основной деятельности, личному составу (о приеме, увольнении, переводе, смене фамилии, премировании, поощрениях, доплатах), об отпусках, командировании, административных взысканиях, заведены.

Документы по 2018 год не упорядочены, но ведется работа по их формированию.

В МБОУ «Саскалинская СОШ» хранятся документы по личному составу (приказы) с 1957 по 2018 год в количестве 16 единиц хранения.
Трудовые книжки, медицинские книжки и личные дела работников хранятся в металлическом шкафу, место хранение документов (личные дела учащихся и воспитанников, приказы по личному составу, штатное расписание и т.д.) не определено, документы находятся в коробках в открытом доступе.
Сроки хранения документов не соблюдаются, акты на уничтожение документов с истекшим сроком хранения не составляются.

Документы по личному составу МДОКУ – детский сад с. Саскаль в связи с реорганизацией на хранение в школу не поступали. 
21.03.2019 проводилась проверка МБОУ «Мухинская СОШ» в присутствии директора школы Эльвиры Викторовны Галактионовой. В результате проверки установлено следующее:

Инструкция по делопроизводству отсутствует, номенклатура дел на 2019 год отсутствует. Приказ об ответственном за делопроизводство и архив в учреждении отсутствует. 

Журналы регистрации входящей, исходящей корреспонденции, приказов по основной деятельности, личному составу (о приеме, увольнении, переводе, смене фамилии, премировании, поощрениях, доплатах), об отпусках, командировании, административных взысканиях, заведены.

Документы по 2018 год не упорядочены, но ведется работа по их формированию.

В МБОУ «Мухинская СОШ» хранятся документы по личному составу (приказы) с 1955 по 2007 год, 2017, 2018 в количестве 8 единиц хранения, с 2008 по 2016 год приказы не упорядочены.

Имеется отдельное помещение, приспособленное под хранилище архивных документов. Хранилище оборудовано деревянными стеллажами, на окне имеется решетка, окно не затемнено, дверь обшита железом с обеих сторон. Дела постоянного хранения, приказы по личному составу хранятся на деревянных стеллажах. 

Трудовые книжки, медицинские книжки, аттестаты и личные дела работников хранятся в металлическом шкафу, личные дела учащихся, штатное расписание и т.д. хранятся в деревянном шкафу в кабинете директора.
Сроки хранения документов не соблюдаются, акты на уничтожение документов с истекшим сроком хранения не составляются.

21.03.2019 проводилась проверка МДОКУ – детский сад с. Мухино в присутствии заведующего Анны Рудольфовны Головковой. В результате проверки установлено следующее:

Имеется инструкция по делопроизводству, номенклатура дел на 2019 год составлена, приказом назначен ответственный за делопроизводство и архив Головкова А.Р.. 

Журналы регистрации входящей, исходящей корреспонденции, приказов по основной деятельности, личному составу (о приеме, увольнении, переводе, смене фамилии, премировании, поощрениях, доплатах), об отпусках, командировании, административных взысканиях, заведены.

Документы по 2018 год упорядочены частично, но ведется работа по их формированию.

В МДОКУ – детский сад с. Мухино хранятся документы по личному составу (приказы) с 1993 по 2018 год в количестве 10 единиц хранения.

Трудовые книжки, медицинские книжки, личные дела работников и воспитанников, приказы по личному составу хранятся в металлическом шкафу.
22.03.2019 проводилась проверка МБОУ «Ушаковская СОШ» в присутствии директора школы Татьяны Геннадьевны Гатиловой. В результате проверки установлено следующее:

Инструкция по делопроизводству отсутствует, номенклатура дел на 2019 год составлена, приказом назначен ответственный за делопроизводство и архив Анастасия Алексеевна Шестакова.    

Журналы регистрации входящей, исходящей корреспонденции, приказов по основной деятельности, личному составу (о приеме, увольнении, переводе, смене фамилии, премировании, поощрениях, доплатах), об отпусках, командировании, административных взысканиях, заведены.

Документы по 2018 год не упорядочены, но ведется работа по их формированию.

В МБОУ «Ушаковская СОШ» хранятся документы по личному составу (приказы) с 1972 по 2018 год в количестве 17 единиц хранения.

Трудовые книжки, медицинские книжки, аттестаты и личные дела работников хранятся в металлическом шкафу, личные дела учащихся, приказы по личному составу, штатное расписание и т.д. хранятся в деревянном шкафу.

Сроки хранения документов не соблюдаются, акты на уничтожение документов с истекшим сроком хранения не составляются.

Документы (приказы) по личному составу работников детского сада с.Ушаково с 1983-2012 год в количестве 3 единицы хранения, в связи с реорганизацией хранятся в школу, личные дела воспитанников в сейфе детского сада.

Рекомендации руководителям образовательных организаций:

1. МБОУ «Саскалинская СОШ»:
- выделить конкретное место для хранение документов (помещение, шкафы, сейф);

- назначить ответственного за делопроизводство и архив;

- организовать розыск необнаруженных документов по личному составу детского сада с. Саскаль за период существования 1993-2016;

- разработать инструкцию по делопроизводству;

- организовать делопроизводство согласно номенклатуры дел;

- создать экспертную комиссию;

- провести уничтожение документов с истекшим сроком хранения по акту;

- описать документы по личному составу;

- сформировать документы по 2018 год;

- все документы по личному составу разместить в несгораемых шкафах (металлические шкафы или сейфы);

- сформировать «Дело фонда», в которое включить историческую справку и реорганизации учреждения.  

2. МБОУ «Мухинская СОШ»:
- назначить ответственного за делопроизводство и архив;

- упорядочить приказы по личному составу за период с 2008-2016;

- разработать инструкцию по делопроизводству;

- организовать делопроизводство согласно номенклатуры дел;

- создать экспертную комиссию;

- провести уничтожение документов с истекшим сроком хранения по акту;

- описать документы по личному составу;

- сформировать документы по 2018 год;

- сформировать «Дело фонда», в которое включить историческую справку и реорганизации учреждения.

3. МДОКУ – детский сад с. Мухино:
- создать экспертную комиссию;

- провести уничтожение документов с истекшим сроком хранения по акту;

- сформировать «Дело фонда», в которое включить историческую справку и реорганизации учреждения.  

4. МБОУ «Ушаковская СОШ»:
- разработать инструкцию по делопроизводству;

- создать экспертную комиссию;

- провести уничтожение документов с истекшим сроком хранения по акту;

- описать документы по личному составу;

- сформировать документы по 2018 год;

- все документы по личному составу разместить в несгораемых шкафах (металлические шкафы или сейфы);

- сформировать «Дело фонда», в которое включить историческую справку и реорганизации учреждения.
Срок до 01.09.2019
Специалист II категории                                                     Е.А. Кичемайкина 
