Программа

проведения тематической документальной проверки в административном отделе Управления Федерального казначейства

по Липецкой области по вопросу «Исполнение Регламента Управления Федерального казначейства по Липецкой области в части организации документооборота и работы по рассмотрению устных и письменных обращений граждан и организаций» 

Основание для проведения проверки: Приказ Управления Федерального казначейства по Липецкой области от 07 октября 2011 года № 223 о/д «О проведении тематической документальной проверки деятельности административного отдела Управления Федерального казначейства по Липецкой области».

Цель проверки: проверить порядок исполнения Регламента, утвержденного приказом Управления Федерального казначейства по Липецкой области от 05.06.2006 № 93 о/д «Об утверждении Регламента Управления Федерального казначейства по Липецкой области» (с изменениями и дополнениями) в части организации документооборота и работы по рассмотрению устных и письменных обращений граждан и организаций.
Проверяемый период деятельности: с 01.01.2011 по 31.10.2011.

Предмет проверки: Положение об административном отделе Управления  Федерального казначейства по Липецкой области, должностные регламенты и должностные инструкции сотрудников отдела, журналы учета корреспонденции, полученных и отправленных электронных документов, карточки регистрации полученной корреспонденции и др.
Метод проведения проверки: тематическая проверка.

Форма проведения проверки: последующая проверка.

Способ проведения проверки: выборочная проверка.
Объект проверки: Административный отдел Управления Федерального казначейства по Липецкой области (далее – отдел).
Сроки проведения проверки: с 14 ноября по 09 декабря 2011 г.

Вопросы проверки:


1. Проверить организацию работы:

1.1. По приему, учету и регистрации входящей и исходящей корреспонденции, в том числе полученной по электронным каналам связи; 

1.2. По выполнению в установленные сроки поручений руководителя Управления Федерального казначейства по Липецкой области (далее – Управление).
2. Проверить соблюдение установленных требований к оформлению внутренних  и исходящих документов.
3. Проверить порядок организации делопроизводства в соответствии с требованиями, предъявляемыми к организации делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти:

3.1. Наличие утвержденной Инструкции по делопроизводству.

3.2. Наличие утвержденной номенклатуры дел Управления, соответствие сроков хранения документов в номенклатуре дел Перечню документов, образующихся в деятельности Министерства финансов Российской Федерации, организаций, находящихся в его ведении, а также финансовых органов субъектов Российской Федерации с указанием сроков хранения, утвержденному приказом Министерства финансов Российской Федерации от 08 декабря 2003 г. № 385;

3.3. Наличие приказа о создании Экспертной комиссии (далее - ЭК) Управления и положения об ЭК, протоколов заседаний ЭК;

3.4. Наличие описей дел постоянного хранения, по личному составу (75 лет), временного хранения;

3.5. Правильность формирования дел в соответствии с номенклатурой дел;

3.6. Соблюдение условий хранения архивных документов, обеспечивающих их сохранность.

4. Взаимодействие отдела со структурными подразделениями и отделениями Управления в  ходе организации осуществления документооборота.

5. Проверить организацию работы по рассмотрению устных и письменных обращений граждан и организаций.

6. Другие вопросы, возникающие при проведении проверки, в том числе по фактам, требующим уточнения.

