Руководителям местных органов самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования
Руководителям организаций, осуществляющих образовательную деятельность

ПАМЯТКА

по подготовке документов к документарной проверке

Памятка разработана в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании», Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», постановлением Правительства Российской Федерации от 20.02.2007 № 116 «Об утверждении Правил осуществления контроля и надзора в сфере образования» (с изменениями от 04.02.2008 № 46) и на основании письма Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 04.07.2008 № 01-298/09-01 в целях совершенствования и унификации процедур организации и проведения документарных проверок при осуществлении отделом надзора и контроля за соблюдением законодательства в сфере образования управления образования и науки Липецкой области.

На основании запроса образовательное учреждение (организация)  готовит пакет надлежаще заверенных копий документов по перечню.

Копии документов должны быть хорошо читаемыми. Следует обратить внимание на наличие всех реквизитов документа, оттиск печатей, а также места их постановки (печать не должна мешать прочтению других реквизитов документа).

Пакет документов должен быть сформирован в соответствии с правилами делопроизводства: документ, состоящий из 2-х или более листов, пронумерован, прошнурован, скреплён подписью руководителя и печатью учреждения (организации).

Пакет документов предоставляется в картонной папке с завязками, в случае большого объёма документов использовать плотную папку с кольцами.

На титульном листе указывается наименование образовательного учреждения (организации) в соответствии с уставом. Затем следует опись документов, представленных на проверку, подписанная руководителем проверяемого образовательного учреждения (организации).

Проверяемое образовательное учреждение (организация) имеет право предоставить дополнительно документы, изданные в пределах полномочий, относящиеся к предмету проверки.

Следует обратить внимание на указанный в уведомлении временной период. Проверяемое образовательное учреждение (организация) направляет запрашиваемые документы вместе с сопроводительным письмом в отдел надзора и контроля за соблюдением законодательства РФ в сфере образования по почте с уведомлением о вручении, либо непосредственно представляет в отдел надзора и контроля за соблюдением законодательства в сфере образования под расписку о получении.
Если запрошенные документы не могут быть представлены в установленный в запросе срок или отсутствуют, руководитель образовательного учреждения (организации) или уполномоченное им лицо до истечения срока представления документов направляет в отдел надзора и контроля за соблюдением законодательства РФ в сфере образования письмо с мотивированным объяснением причин невозможности исполнения указанного запроса.
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