Справка 

по итогам тематического инспектирования

«Ведение кадрового делопроизводства в соответствии с действующим законодательством и трудовыми договорами»

В соответствии с планом работы управления образования администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа на 2020-2021 учебный год и на основании приказа управления образования администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа от 10.02.2021 г. № 52 о проведении тематического инспектирования с 17 по 22 февраля 2021 года была проведена документарная  проверка следующих учреждений:

- МБОУ «Чкаловская ООШ»

- МБДОУ «Чусовитинский детский сад № 23 «Колокольчик»

Цель: проверить ведение кадрового делопроизводства в соответствии с действующим законодательством и трудовыми договорами;
Рассмотрены и изучены следующие документы:

- правила внутреннего трудового распорядка;

- локальные нормативные акты организации, содержащие нормы трудового права, устанавливающие обязательные требования, либо касающиеся трудовой функции работников, в том числе положения об оплате труда, премировании, компенсационных и стимулирующих выплатах; штатное расписание; график отпусков;

- трудовые договоры, журнал регистрации трудовых договоров и изменений к ним;

- трудовые книжки, книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них;

- личные дела руководителей и специалистов, личные карточки работников (формы Т-2), документы, определяющие трудовые обязанности работников;

- приказы об отпусках, командировках;

- приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д);

- приказы по основной деятельности;

- журналы регистрации приказов;

- табель учета рабочего времени;

- платежные документы;

- ведомости на выдачу заработной платы;

- список работников-инвалидов, беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет;

- медицинские справки;

- договоры о материальной ответственности.
В ходе проверки установлено:

Численность работников МБОУ «Чкаловская ООШ» составляет 22 человека.
- Проверены Положения об оплате труда, Положения о компенсационных и стимулирующих выплатах. 

Положения разработаны с учетом действующего законодательства, а именно, в соответствии с постановлением администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа от 30.03.2020 № 308 «Об утверждении Примерного Положения об оплате труда работников муниципальных образовательных организаций Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, созданных в форме учреждений». Положение об оплате труда работников МБОУ «Чкаловская ООШ» принято на собрании трудового коллектива и согласовано с профсоюзной организацией и управляющим советом, о чем на титульном листе сделаны соответствующие записи. Утверждено данное положение приказом № 156/1 от 06.04.2020.

Замечаний не выявлено.

Проверены штатные расписания.  

Штатные расписания проверяемых учреждений разработаны с учетом норм ТК РФ, утверждены руководителями соответствующих учреждений и согласованы начальником управления образования. Проверены  расписания по состоянию на 01.01.2020. 

Замечаний не выявлено.

Проверен график отпусков. 

График отпусков составлен по унифицированной форме Т-7, в соответствии с ТК РФ, при этом учитывались пожелания работников.  
Замечаний не выявлено.   
- Трудовые договоры заключены со всеми работниками.
Ведётся журнал регистрации трудовых договоров. Замечания по ведению трудовых договоров отсутствуют. Трудовые договоры хранятся в личных делах работников учреждения. 
- Трудовые книжки заполнены. На момент проверки имеются на всех работников. Заведена книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, прошита, страницы пронумерованы, титульный лист оформлен.
В трудовых книжках следующих работников выявлены замечания:  Витюковой Т.В. не вшит вкладыш, Гоммершмидт М.Ф., Гоммершмидта А.И. отсутствует вкладыш в трудовую книжку, Федорченко А.Ю. отсутствует подпись владельца трудовой книжки.
- Личные дела заведены на всех работников учреждения. Журнал регистрации личных дел ведется. Замечания: убрать все копии документов, содержащих персональные данные работников.
Личные карточки работников (формы Т-2) имеются. Хранятся в личных делах работников (должны храниться отдельно). Не предоставлен журнал ведения личных карточек Т-2. В личных карточках Т-2 хранятся копии документов, содержащих персональные данные работников.
- Проверены приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д.), приказы об отпусках, командировках, приказы по основной деятельности. 

Приказы по личному составу составлены на основе унифицированной формы №Т-1, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 №1, предусматривающей запись о номере и дате трудового договора и отметку об ознакомлении работника.  

Приказы по отпускам составлены на основе унифицированной формы №Т-6, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 №1. 
Замечаний не выявлено. 

В учреждении ведется три журнала регистрации приказов: по личному составу работников, по отпускам, по основной деятельности. Журналы прошиты, пронумерованы.

- Проверены табеля учёта рабочего времени на учебный период 2020-2021 год. 

Замечаний не выявлено.

- Проверены платежные документы. 

Платежные документы заполняются  на основании требований УФК по Кемеровской области - Кузбасса, подшиваются и хранятся в архиве бухгалтерии управления образования в соответствии с Приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. № 558 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения". 

Замечаний не выявлено.

- Проверены ведомости на выдачу заработной платы. 

Заработная плата перечисляется по безналичному расчету. Ведомости на выдачу заработной платы оформляются  по форме, согласованной с банком. 
В ведомости на выдачу заработной платы указывается: Ф.И.О. работника, расчетный счет, сумма перечислений.

Замечаний не выявлено.

- Проверены расчетные листки. 

В соответствии со ст. 136 Трудового кодекса РФ при выплате заработной платы работникам выдаются расчетные листки. В расчетном листке указываются: отчетный период, суммы заработной платы за отработанное время, название предприятия, табельный номер, величина различных взносов, удержаний, сумма к выдаче. Расчетные листки выдаются в день выдачи заработной платы.

Замечаний не выявлено.

- Проверена списочная численность в учреждениях, из них несовершеннолетние работники, работники инвалиды, беременные женщины и женщины, имеющие детей в возрасте до трёх лет. 

Списочная численность работников МБОУ «Чкаловская ООШ» – 22  чел., в т.ч.:

 - несовершеннолетние работники - 0 чел.;

 - работники-инвалиды - 0 чел.;

 - беременные женщины и женщины, имеющие детей в возрасте до трёх лет - 1 чел.

Замечаний не выявлено.

- В данном учреждении были проверены Договоры о полной индивидуальной материальной ответственности с материальным лицом. Замечаний не выявлено.

Даны следующие рекомендации:
- устранить нарушения по ведению личных дел;

- устранить замечания по ведению личных карточек Т-2, 
- завести журнал регистрации личных карточек. 
- привести в соответствие с законодательством трудовые книжки работников.
Устранить недочеты до 01.04.2021 года.
МБДОУ «Чусовитинский детский сад № 23 «Колокольчик»

В ходе проверки установлено:

Проверена списочная численность в учреждениях, из них несовершеннолетние работники, работники инвалиды, беременные женщины и женщины, имеющие детей в возрасте до трёх лет. 

Списочная численность работников МБДОУ «Чусовитинский детский сад № 23 «Колокольчик» – 18 чел., в т.ч.: 

 - несовершеннолетние работники - 0 чел.;

 - работники инвалиды - 0 чел.

 - беременные женщины и женщины, имеющие детей в возрасте до трёх лет - 1 чел.

Замечаний не выявлено.

- Проверены Положения об оплате труда, Положения о компенсационных и стимулирующих выплатах. 

Положения разработаны с учетом действующего законодательства, а именно, в соответствии с постановлением администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа от 30.03.2020 № 308 «Об утверждении Примерного Положения об оплате труда работников муниципальных образовательных организаций Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, созданных в форме учреждений». Положение об оплате труда работников МБДОУ «Чусовитинский детский сад № 23 «Колокольчик», утвержденное приказом № 36/1 от 03.04.2020, принято на собрании трудового коллектива и согласовано с профсоюзной организацией и управляющим советом, о чем на титульном листе сделаны соответствующие  записи. 

Замечаний не выявлено.

Штатные расписания проверяемых учреждений разработаны с учетом норм ТК РФ, утверждены руководителями соответствующих учреждений и согласованы начальником управления образования. Проверены расписания по состоянию на 01.01.2020. 

Замечаний не выявлено.

- Проверены графики отпусков. 

Графики отпусков составлены по унифицированной форме Т-7, в соответствии с ТК РФ, при этом учитывались пожелания работников.  Замечаний не выявлено. 
- Трудовые книжки заполнены. На момент проверки имеются на всех работников. Заведена книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.
Замечания выявлены в трудовых книжках следующих работников: Волчаниной Е.В. не указана профессия, специальность, отсутствует подпись владельца трудовой книжки, Зубковой И.М. отсутствует подпись владельца трудовой книжки, Максимовой Д.В. отсутствует печать и подпись владельца трудовой книжки, Якуниной Т.Н. отсутствует подпись владельца трудовой книжки.
- Личные дела работников, журнал регистрации личных дел не предоставлены. Вследствие этого, отсутствует возможность проверить наличие трудовых договоров и правильность ведения личных дел.
Личные карточки работников (формы Т-2) ведутся. Хранятся отдельно. 
Замечания к оформлению – неверно указано гражданство работников. 
- Проверены приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д.), приказы об отпусках, командировках, приказы по основной деятельности. 

Приказы по личному составу составлены на основе унифицированной формы №Т-1, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 №1, предусматривающей запись о номере и дате трудового договора и отметку об ознакомлении работника.  

Замечания отсутствуют. 

Приказы по отпускам составлены на основе унифицированной формы №Т-6, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 №1. 
Журналы регистрации приказов: по личному составу работников, по отпускам, по основной деятельности – не предоставлены.
- Проверены табеля учёта рабочего времени.
Замечаний не выявлено.

- Проверены платежные документы. 

Платежные документы заполняются  на основании требований УФК по Кемеровской области-Кузбасса, подшиваются и хранятся в архиве бухгалтерии управления образования в соответствии с Приказом Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. № 558 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения". 

Замечаний не выявлено.

- Проверены ведомости на выдачу заработной платы. 

Заработная плата перечисляется по безналичному расчету. Ведомости на выдачу заработной платы оформляются  по форме, согласованной с банком. 
В ведомости на выдачу заработной платы указывается: Ф.И.О. работника, расчетный счет, сумма перечислений.

Замечаний не выявлено.

- Проверены расчетные листки. 

В соответствии со ст. 136 Трудового кодекса РФ при выплате заработной платы работникам выдаются расчетные листки. В расчетном листке указываются: отчетный период, суммы заработной платы за отработанное время, название предприятия, табельный номер, величина различных взносов, удержаний, сумма к выдаче. Расчетные листки выдаются в день выдачи заработной платы.

Замечаний не выявлено.

- В данном учреждении были проверены Договоры о полной индивидуальной материальной ответственности с материальным лицом. Замечаний не выявлено.
Даны следующие рекомендации:

- устранить замечания по ведению личных карточек Т-2, 

- привести в соответствие с законодательством трудовые книжки работников.
Устранить недочеты до 01.04.2021 года.
Члены комиссии: 

__________ К.В. Пробст 

«    » __________ 2021 г.

__________ О.П. Горбановская
«    » __________ 2021 г.

__________ С.Р. Салахова

«    » __________ 2021 г.

__________ С.В. Лужных 

«    » __________ 2021 г. 

