Акт о результатах проведения проверки

13.00           26.02. 2014 г.

Город Грязовец Вологодская область                                                                            Акт № 1
         Наименование органа, осуществляющего внутриведомственный   контроль 

Управление образования Грязовецкого муниципального района Вологодской области
        Наименование подведомственной организации 

Бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 37» (далее – Учреждение) 
        Дата и номер приказа, на основании которого проводятся мероприятия по контролю, вид проверки приказ Управления образования Грязовецкого муниципального района Вологодской области № 85 от 30.01.2014 г «О проведении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства» (выездная) – проверка коллективного договора, локальных нормативных актов, регулирующих трудовые отношения работников, личные дела, трудовые книжки, приказы директора, документы по охране труда и др.

        Фамилия, имя, отчество и должность лиц, проводивших мероприятия по контролю

       Шорохова Л.Н. –  заместитель начальника  Управления образования Грязовецкого муниципального района Вологодской области,

       Чернова Л.Н. – специалист по кадрам БУ «Центр обеспечения деятельности образовательных учреждений»,

       Дарченко Н.Н. – юрисконсульт БУ «Центр обеспечения деятельности образовательных учреждений»,

      Корешкова О. В. – начальник хозяйственно-эксплуатационного отдела БУ «Центр обеспечения деятельности образовательных учреждений».
         Фамилия, имя, отчество, должность представителя подведомственной  организации (должностного лица), присутствовавшего при проведении мероприятий по контролю

Заведующий  БДОУ «Детский сад № 35» Розанова Любовь Александровна.

          Время и дата  начала и окончания проведения мероприятий по контролю,  место  9.00 часов 26 февраля 2014г. – 13.00 часов 26 февраля  2014 г. в здании Учреждения, расположенном по адресу: Вологодская область, Грязовецкий район, д. Хорошево, ул. Сосновая, дом 4

          Выявленные нарушения:

     1. Нарушения в издании приказов руководителя, их содержании и оформлении
1. Имеется отдельная книга приказов по воспитанникам (данные приказы необходимо включать в книгу приказов по основной деятельности).
2. Книги приказов оформлены за несколько лет в одном документе в неправильном порядке (книги приказов необходимо архивировать за каждый календарный год отдельно, формируя их с января по декабрь, а не наоборот).
3. Книги приказов не пронумерованы, не скреплены печатью и подписью заведующего. Журналы регистрации приказов оформлены в одном документе (необходимо за каждый год отдельно и подшивать к книге приказов определенного года). Журнал регистрации приказов по основной деятельности за 2013 год - не заполнен (закончен в октябре).
4. Нет отдельной книги приказов по командировкам и отпускам, командировки и служебные задания не оформляются в соответствии с трудовым законодательством.

5. Часть приказов по основной деятельности оформляются неправильно: нет констатирующей части (преамбулы), используются объявления, графики, правила, напечатанные шрифтом более 20-30 и др.

6. В книги приказов вкладываются различного уровня информации (необходимо исключить из приказов все отчеты, черновики, информации, направляемые в Управление образования и др.).
7. При регистрации приказов некорректно указывается наименование приказа («о совмест.», « В связи с вызовом на учебн.сессию», «В связи с нетрудоспобн.Бабукиной» и др.), допускаются сокращения; ФИО работников в регистрации не указываются или указывается не полностью др.;

8. В приказах заведующего ознакомление работников не проводится или при ознакомлении не указывается дата ознакомления работника;

9. Отсутствуют приложения к приказам, о которых говорится в тексте приказа (например, штатное расписание, режим работы, Положения и др.);

10. При ссылке на локальный акт или иной нормативный правовой документ не указывается дата его утверждения или наименование документа  указывается не полностью (например, Положение об оплате труда и др.);

11. В части приказов о назначении стимулирующих выплат, премиальных выплатах отсутствует ссылка на  решение комиссии, на дату и номер протокола решения комиссии;

12. Совместительство оформляется с нарушениями трудового законодательства (трудовые договоры не заключаются, типовые приказы о приеме на работу по совместительству или временно не оформляются, у работников допускается переработка - хотя  совместительство может быть не более 0,5ст.);

13. При замещении воспитателей на работу оформляются не педагогические работники (медсестра, завхоз и др), при этом бухгалтерии рекомендуется начислить заработную плату в размере 100% должностного оклада согласно отработанному времени (непонятно, какого оклада, период времени и др).
14. В типовых формах приказов не указываются табельные номера работников;

15. При назначении ответственных не указываются основания (например, решения собрания трудового коллектива, педагогического совета);

16. При указании на личное заявление родителей, работников нет указания на дату написания заявления.

17. ФИО ребенка, родителей, работников в некоторых приказах прописывается не полностью.

18. Основания к приказам (заявления, уведомления, справки и др.) находятся в книге приказов по личному составу (надо отдельно от приказов).

19. При оформлении части приказов   допускаются нарушения и недочеты: не всегда используется единый шрифт, слово «приказываю» оформляется неправильно или вовсе отсутствует, не используются пункты (1., 2., 3 и т.д.), не называется лицо, которому даются распоряжения, не указывается его должность, не выделяется вводная и распорядительная части, приложения распечатываются на черновиках и др.);

20. Не всегда используются типовые формы приказов об отпусках работников, приказы о предоставлении отпуска оформляются как приказы о выезде на учебу.
21.  Имеются приказы с одинаковыми реквизитами и разным содержанием (от 18.02.2014 № 16)

22. Отсутствуют приказы о внесении изменений в Положение об оплате труда после внесения изменений в Положение об оплате труда педагогических работников  Грязовецкого муниципального района;

23.  Положение о  выплатах стимулирующего характера и Положение о материальной помощи  необходимо привести в соответствие с Положением об оплате труда учреждения и муниципальными локальными актами;

24.   Оплата труда производится с нарушением  трудового законодательства: не работают комиссии по распределению стимулирующих выплат, премиальных выплат,  показатели назначения выплат не соответствуют локальным нормативным актам, регламентирующим оплату труда; в приказах о назначении различных выплат не указываются реквизиты утвержденного и действующего Положения об оплате труда, нет ссылок на коллегиальные решения (протоколы комиссий), не указываются должности работников, выплаты назначаются конкретной суммой без ссылки на баллы, работники с приказами не ознакомляются. Утверждены приказом № 20 и № 22 от 02.09.2013 г Положение о выплатах за качество выполняемых работ  (согласовано с профсоюзом лишь 02.12.2013) и Положение о материальной помощи (не соответствует нормам), показатели для начисления выплат за качество работы не используются, баллы не распределяются, протоколов нет, приказов на создание экспертной комиссии не издано (п.4.4, 4.5., 4.6. Положения). Положение об оплате труда работников БДОУ № 37 не соответствует Коллективному договору данного учреждения (противоречие в п.6.18, 6.19, 6.19.1, 6.20, 6.21). Приложение к Коллективному договору № 4, указанное в Коллективном договоре, отсутствует. Премии в учреждении выплачивались ежемесячно, хотя п.4.6 Положения об оплате труда нормирует квартальные и годовые выплаты.  
2. Нарушения при организации работы по охране труда:
1. Отсутствует приказ (распоряжение, положение) о распределении функций по обеспечению охраны труда между руководителями и специалистами;

2. Отсутствует соглашение по охране труда;

3. Отсутствует план мероприятий по подготовке учреждения к работе в осенне-зимний период;

4. Отсутствует приказ о назначении комиссии по общему осмотру зданий и сооружений;

5. Отсутствует приказ о назначении ответственного за электрохозяйство;

6. Отсутствует программа вводного инструктажа;

7. Отсутствует программа инструктажа на рабочем месте;

8. Журнал регистрации вводного инструктажа не прошит, страницы не пронумерованы, в 2013 году сделаны записи проведения периодического инструктажа на рабочем месте;

9. Отсутствует журнал регистрации инструктажа на рабочем месте;

10. Отсутствует приказ о назначении комиссии по проверке знаний требований охраны труда;

11. Отсутствуют протоколы проверки знаний требований охраны труда;

12. Отсутствует перечень инструкций по профессиям и на отдельные виды работ; 

13. Отсутствуют инструкции на отдельные виды работ; 

14. Отсутствуют журнал учета инструкций по охране труда и журнал выдачи инструкций по охране труда;

15. Отсутствуют инструкции по охране труда на рабочих местах работников;

16. Отсутствует журнал регистрации несчастных случаев на производстве;
17. Частично отсутствует маркировка по напряжению на электропитающих устройствах и электророзетках.
3 Нарушения при оформлении трудовых книжек работников, личных дел работников, личных карточек Т-2, трудовых договоров с работниками, должностных инструкций работников, табеля учета рабочего времени: 
1. В личной карточке формы Т-2 формулировки гражданства, знания иностранного языка, состояния в браке должны быть стандартными;

2. В личных карточках формы Т-2 заполнены не все зоны кодирования;

3. На 4 странице личной карточки формы Т-2 в разделе VIII «Отпуск» не заполняются отпуска;

4. На второй странице некоторых личных карточек формы Т-2 отсутствует подпись работника кадровой службы и работника;

5. На 3 странице  личных карточек формы Т-2 в разделе III «Прием на работу и переводы на другую работу» отсутствуют личные подписи владельцев трудовых книжек;

6. Личные карточки формы Т-2 хранятся вместе с личными делами работников (надо отдельным массивом);

7. В личных делах работников содержатся оригиналы документов о повышении квалификации (должны быть заверенные копии);
8. В личных делах копии документов (паспорта, ИНН, страхового свидетельства и др.) не заверены подписью руководителя и печатью.
9. В личных делах отсутствуют личный листок по учету кадров, автобиография, согласие на обработку данных;

10. Отсутствует журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей в них;

11. В трудовых книжках работников имеют место исправления;

12. В трудовых книжках работников подпись руководителя ставится после каждой записи (надо только один раз при увольнении работника);

13. При выдаче вкладыша на титульном листе трудовой книжки не проставляется запись: «выдан вкладыш серия, номер»;

14. При приеме на работу в трудовой книжке работника записывается только краткое наименование учреждения (надо записывать полное и в скобках краткое наименование учреждения); 

15. В трудовые книжки Чечулиной Е.В., Вершининой О.Р. не вписана категория;

16. В трудовой книжке Кутихиной Е.Б. при внесении записи о присвоении категории прописано «подтверждена» (надо «присвоена»);

17. В некоторых трудовых договорах и дополнительных соглашениях отсутствует дата и подпись получения работником второго экземпляра;

18. В трудовых договорах и дополнительных соглашениях в разделе «адреса и реквизиты сторон» не указан ИНН работодателя;

19. В дополнительных соглашениях к трудовым договорам не указаны реквизиты сторон; 

20. При изменении фамилии работника не заключено дополнительное соглашение к трудовому договору;

21. Отсутствует журнал учета командировок, журнал учета служебных заданий;

22. Отсутствует должностная инструкция рабочего по стирке белья;

23. На должностной инструкции дворника отсутствует подпись утверждения руководителем и печать;

24. В должностных инструкциях отсутствуют даты утверждения руководителем;

25. Номенклатура дел на 2014 год не утверждена руководителем.

4.    Локальные нормативные акты организации, содержащие нормы трудового права, устанавливающие обязательные требования либо касающиеся трудовой функции работников, рекомендуемые для пересмотра и внесения в них соответствующих изменений в связи с их несоответствием трудовому законодательству и/или иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права, а также содержанием положений ухудшающих положение работников по сравнению с действующим законодательством 
1.  В нарушение ст.123 ТК РФ не представлен график отпусков работников на 2013 год.

     В нарушение ст. 372 ТК РФ в графике отпусков на 2014 год от 12.12.2013г.   отсутствует согласование (нет подписи)   представителя профсоюзного органа.  

       Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ  для принятия локальных нормативных актов.

2. Предоставленное руководителем БДОУ «Детский сад №37»на проверку Положение об оплате труда работников, не соответствует действующему  Положению об оплате труда руководителей, работников муниципальных образовательных учреждений Грязовецкого муниципального района и муниципальных учреждений, подведомственных Управлению образования Грязовецкого муниципального района утвержденного решением Земского Собрания Грязовецкого муниципального района от 30.01.2014 года  №6.

Выявлены следующие несоответствия:

1) в порядке определения должностных окладов не указан размер денежной компенсации на обеспечение книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями- 100 рублей, который включается в должностной оклад;

2) отсутствует размер отраслевого коэффициента для педагогических работников дошкольных образовательных учреждений- 1,46;

3) неправильно указаны размеры коэффициентов уровня образования по квалификации «магистр» и «специалист»;

4) не указаны новые размеры коэффициентов за квалификационную категорию педагогическим работникам дошкольных образовательных учреждений;

5) в компенсационных выплатах не указан размер доплаты за работу в ночное время;

6) в стимулирующих выплатах не указаны критерии выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;

7) не указаны доплаты за работы, связанные с образовательным процессом, а именно за выполнение работы председателю профсоюзной организации;

8) в разделе о порядке и размере оплаты труда руководителя, главного бухгалтера учреждения, не указаны оклад и размеры персонального коэффициента группы оплаты труда руководителя и размеры коэффициентов за наличие квалификационной категории главного бухгалтера;

9) так же не прописана доплата за работу в сельской местности по вышеуказанным категориям работников.

В целом, предоставленное к проверке Положение об оплате труда данного учреждения имеет различия с Положением, приложенным к экземплярам тарификации и штатного расписания на 01.09.2013 года, отданным на проверку и подпись экономистам БУ «Центр обеспечения деятельности образовательных учреждений Грязовецкого муниципального района». 

Локальный акт «Положение об оплате труда работников БДОУ Детский сад № 37» необходимо принять в новой редакции в соответствии с Решением Земского Собрания района от 30.01.2014  № 6,   прошить, пронумеровать, скрепить печатью, согласовать с профсоюзом. Последующие внесённые изменения к «Положению об оплате труда»  должны быть подкреплены  к настоящему локальному акту.

3.   В нарушение ст. 30  Федерального закона от 29.11.2012 273-ФЗ «Об образовании  в Российской Федерации» не представлены локальные акты, предусмотренные Уставом учреждения, а именно:  «О педагогическом совете», «Об общем собрании работников». 

В соответствии с  законодательством, образовательная организация принимает локальные нормативные акты, содержащие нормы, регулирующие образовательные отношения, а также по основным вопросам организации и осуществления образовательной деятельности в пределах своей компетенции в соответствии с законодательством Российской Федерации в порядке, установленном ее Уставом.

4.  При  проверке  был представлен сшитый пакет документов (локальных актов, регулирующих нормы трудового права), в содержание которого входят:   Дополнительное соглашение к коллективному договору от 06.12.2013,  Положение о выплатах за качество выполняемых работ работникам от 02.12.2013, Положение об оплате труда работников, Положение о правилах внутреннего трудового распорядка, Положение о материальной помощи работникам учреждения.

        Рекомендуется все локальные акты отдельно четко структурировать, оформить, пронумеровать, прошить, скрепить печатью образовательного учреждения (придать юридическую силу).  Необходимо, чтобы новые локальные нормативные акты были взаимосвязаны с другими, уже существующими ЛНА

5.   Не представлен  журнал (листы) ознакомления работников с локальными актами, регулирующими права и обязанности работников, при приеме на работу        
С любым ЛНА, непосредственно связанным с трудовой деятельностью работника, его надо ознакомить под роспись (ч.3 ст. 68 ТК РФ).   До подписания трудового договора работника нужно ознакомить с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью (ч. 3 ст. 68 ТК РФ)
        Обязательными для ознакомления являются следующие документы:

- правила внутреннего трудового распорядка (ч. 3 ст. 68 ТК РФ);

- правила хранения и использования персональных данных работников (ст. 87 ТК РФ);

- положение об оплате труда (ст. 135 ТК РФ), если такой раздел не включен в правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и инструкция по охране труда (ст. 212 ТК РФ).

- коллективный договор  (ст.130, 135 ТК РФ)

   5.   Рекомендации о необходимости направления специалистов для прохождения соответствующих курсов повышения квалификации или семинаров 
Направить на образовательные курсы для руководителей ДОУ - Розанову Л.А., на образовательные курсы воспитателей ДОУ - Ивойлову Т.А., Чечулину Е.В.
Необходимость первоочередного проведения плановой проверки в отношении данной подведомственной организации в следующем году  имеется 

        Наличие в подведомственной организации журнала  учета проводимых мероприятий по контролю не  представлен.
        Срок для устранения выявленных нарушений до  01 июня  2014 г.
       Настоящий акт составлен в 2 экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

Подписи лиц, проводивших                _________________________ Л.Н.Шорохова
мероприятия по контролю                  _________________________ Н.Н.Дарченко 

   26 февраля 2014 г.                                _______________________ Л.Н. Чернова

                                                            __________________________  О.В. Корешкова  

Начальник Управления образования

Грязовецкого муниципального района  _________________________Т.А. Патракеева

26 февраля 2014 г.

директор  БДОУ «Детский сад № 37»   __________________________ Л.А.Розанова
26 февраля  2014 г.

