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                                                         Программа 

  проведения проверки административного отдела   
Управления Федерального казначейства по Липецкой области 
за период с 01.01.2014 по 30.11.2014
Общие положения
         Тема проверки: исполнение государственных функций и полномочий в части организации делопроизводства в  Управлении Федерального казначейства по Липецкой области, возложенных на административный отдел.

Основание для проведения проверки:

Приказ Управления Федерального казначейства по Липецкой области (далее – Управление) от 04 декабря 2014 г. № 316 о/д «О проведении проверки деятельности административного отдела  Управления Федерального казначейства по Липецкой области».

Цель проверки:

  Установление соответствия деятельности административного отдела  Управления по исполнению государственных функций и полномочий, по обеспечению его текущей деятельности требованиям законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Российской Федерации и принятых управленческих решений в установленной сфере деятельности в части осуществления функционирования единой системы организации делопроизводства Управления. 

Предметы проверки: 
Положение об административном отделе Управления, должностные регламенты сотрудников отдела, номенклатура дел Управления, документы, образующиеся в деятельности административного отдела, документы, определяющие организацию делопроизводства и другие.

Вид проверки: комбинированная проверка.

Метод проведения проверки: тематическая проверка.  

Форма проведения проверки: последующая форма.

Способ проведения проверки: выборочная проверка.  

Срок проведения проверки: с 15.12.2014 по 26.12.2014. 
Перечень вопросов, подлежащих проверке:

  1. Проверить закрепление за административным отделом полномочий по осуществлению функций по осуществлению функционирования единой системы организации делопроизводства Управления:

закрепление осуществляемых полномочий в Положении об административном отделе;

соответствие полномочий, включенных в должностные регламенты сотрудников административного отдела Управления, полномочиям, предусмотренным Положением об административном отделе Управления.

2. Проверить порядок организации делопроизводства в соответствии с требованиями, предъявляемыми к организации делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти:

- 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 8 декабря 2003 г. 
№ 385,  Перечню документов, образующихся в деятельности Федерального казначейства, его территориальных органов и подведомственных учреждений, с указанием сроков хранения, утвержденному приказом Федерального казначейства  от 24.03.2014 № 50, Перечню типовых управленческих документов, утвержденному приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 г. 
№ 558;

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

-наличие описей дел постоянного хранения по личному составу (75 лет);

-правильность формирования дел в соответствии с номенклатурой дел.
3. Проверить другие вопросы, возникающие при проведении проверки, в том числе проверки периодов прошлых лет по фактам, требующим их уточнения (комбинированная проверка). 

