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МИНИСТЕРСТВО

ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ


	248016, г. Калуга, ул. Пролетарская, 111, 

тел.  719-302, факс 719-342

E-mail: minobr@adm.kaluga.ru


	 от
	от
	14.02.11
	  №
	07-11/315-11
	

	 на №

от




Руководителям органов местного  самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования

Руководителям образовательных учреждений (организаций)
О рекомендациях по подготовке документов
  В целях совершенствования и унификации процедур организации и проведения документарных проверок при осуществлении государственного надзора за соблюдением законодательства Российской Федерации в области образования и государственного контроля качества образования, а также контроля исполнения предписаний, министерство образования и науки Калужской области направляет Рекомендации для подготовки и оформления запрашиваемых и истребуемых документов (прилагается).
            Настоящие Рекомендации разработаны в соответствии со статьями 11, 12 Федерального Закона от 26 декабря 2008г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», статьями 28.1, 38  Закона Российской Федерации «Об образовании»  от 10 июля 1992 г.      № 3266-1, постановлением Правительства Российской Федерации от 20.02.2007     № 116 «Об утверждении Правил осуществления контроля и надзора в сфере образования».
При проведении выездной проверки в образовательном учреждении, организации должен быть в наличии Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля, оформленный в соответствии с Приказом Минэкономразвития РФ от 24.05.2010 №199 «О внесении изменений в Приказ Минэкономразвития России от 30 апреля 2009 г.   № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».
	Министр


	
	А.С. Аникеев



Приложение к письму
министерства образования и науки 

Калужской области

от  14.02.2011 №  07-11/315-11
Рекомендации по подготовке материалов для проведения документарной проверки юридических лиц

1. Пакет материалов для поведения документарной проверки должен быть составлен в соответствии с перечнем, содержащимся в запросе министерства образования и науки  Калужской области (далее – Министерство). 
2. Юридическое лицо имеет право представить по своему усмотрению дополнительные материалы, относящиеся к предмету документарной проверки. 
3.  Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица юридического лица.

4.  Копии документов должны быть хорошо читаемы (при наличии в документе двух и более листов – пронумерованы и прошиты).
5.  Копии правоустанавливающих и иных документов предоставляются в редакции, действующей на момент проверки или в указанный в запросе период, если не предусмотрено иное.
6.  Если запрошенные документы не могут быть представлены в установленный в запросе срок или отсутствуют, руководитель или уполномоченное им лицо до истечения срока представления документов направляет в Министерство письмо с мотивированным объяснением причин невозможности исполнения указанного запроса.
7. Проверяемая организация направляет запрашиваемые документы вместе с сопроводительным письмом, в котором содержится ссылка на реквизиты запроса Министерства, указывается номер телефона ответственного лица и опись представленных материалов, по почте с уведомлением о вручении, либо непосредственно представляет в Министерство под расписку о получении.

Рекомендации юридическим лицам для подготовки  отчета и документов, подтверждающих исполнение предписания

1. Отчет представляется в указанный в предписании срок на бланке юридического лица на имя министра. Отчет должен иметь дату, номер, ссылку на дату и исходящий номер предписания, текст, перечень прилагаемых документов.

2. Отчет должен быть подписан руководителем (уполномоченным должностным лицом), в чей адрес направлено предписание об устранении нарушений.

3. Отчет должен содержать достоверную и объективную информацию при максимальной краткости и полноте информации.

4. К отчету прилагаются заверенные печатью (при ее наличии) и соответственно подписью уполномоченного представителя, руководителя, иного должностного лица юридического лица в установленном порядке копии документов, подтверждающих исполнение предписания и устранение всех выявленных нарушений. 
5. Отчет передается непосредственно под роспись специалисту Министерства, ответственному за контроль за исполнением предписания, либо направляется по почте с уведомлением о вручении. 
6. Допускается   представление отчёта по электронной почте в сканированном  варианте  (на официальном бланке с подписью руководителя)   с обязательным последующим предоставлением  документов на бумажном носителе.
7. При некомплектности представленных документов по одному  (нескольким) из пунктов предписания, несоблюдении требований к оформлению и заполнению документов, предписание считается неисполненным.
Акимова Галина Николаевна
8 (4842) 719-362









