Акт о результатах проведения проверки

      28.05. 2014 г.

Город Грязовец Вологодская область                                                                            Акт № 5
         Наименование органа, осуществляющего внутриведомственный   контроль 

Управление образования Грязовецкого муниципального района Вологодской области
        Наименование подведомственной организации 

Бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад № 42» (далее – Учреждение) 
        Дата и номер приказа, на основании которого проводятся мероприятия по контролю, вид проверки приказ Управления образования Грязовецкого муниципального района Вологодской области №320 от 16.04.2014 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. В связи с увольнением руководителя ОУ срок проверки перенесен -  до 28 мая 2014 года.
        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

И.о. заведующего  БДОУ «Детский сад № 42»  Дозорец Галина Николаевна
          Время и дата  начала и окончания проведения мероприятий по контролю,  место  13.00 часов 28  мая 2014г. – 17.00 часов 28 мая  2014 г. в здании Учреждения, расположенном по адресу: Вологодская область, Грязовецкий район, д. Бушуиха, ул. Центральная, дом 108
          Выявленные нарушения:

     1. Нарушения в издании приказов руководителя, их содержании и оформлении
1.  Книги приказов не пронумерованы, не скреплены печатью и подписью заведующего, не скомплектованы с января по декабрь календарного года. Журналы регистрации приказов оформляются не в каждой книге;
2. Нет отдельной книги приказов по командировкам и отпускам, командировки и служебные задания не оформляются в соответствии с трудовым законодательством, журналы выдачи вышеуказанных документов не ведутся;
3. Часть приказов по основной деятельности оформляются неправильно: нет констатирующей части (преамбулы); отсутствуют приложения к приказам, о которых говорится в тексте приказа (например, штатное расписание, режим работы, Положения и др.);   ознакомление работников не проводится или при ознакомлении не указывается дата ознакомления работника; 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.);
4. В части приказов о назначении стимулирующих выплат, премиальных выплатах отсутствует ссылка на  решение комиссии, на дату и номер протокола решения комиссии;
5. 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.);

6. При замещении воспитателей на работу оформляются не педагогические работники; 
7. В типовых формах приказов не указываются табельные номера работников; или типовые формы не используются;
8.   Отсутствуют приказы на очередные отпуска работников, на утверждение графика отпусков работников; 
9. В период отсутствия повара (лист нетрудоспособности и др.) на работу принимаются работники, не имеющие соответствующего допуска и квалификации - дворник, сторож;
10. В книге приказов по основной деятельности отсутствуют приказы по образовательной деятельности (утверждение различных планов, графиков - по повышению квалификации, методической работе, подготовке к введению ФГОС ДО и др.);
11.   Оплата труда производится с нарушением  трудового законодательства: не работают комиссии по распределению стимулирующих выплат (приказ об экспертной комиссии принят лишь 13.03.2014), премиальных выплат,  показатели назначения выплат не соответствуют локальным нормативным актам, регламентирующим оплату труда (экспертные листы педагогами заполняются ежемесячно, другими работниками не заполняются); в приказах о назначении различных выплат не указываются реквизиты утвержденного и действующего Положения об оплате труда, нет ссылок на коллегиальные решения (протоколы комиссий до 13.03.2014),   выплаты назначаются конкретной суммой без ссылки на баллы, протоколы экспертной комиссии не ведутся, выплаты за интенсивность не назначаются коллегиально; работники с приказами не ознакомляются. В Положение об оплате труда не внесены изменения согласно решению Земского Собрания района от 30.01.2014.В Положении имеются неоднократные ссылки на профсоюзный комитет, хотя в учреждении не профсоюза.
2. Нарушения при организации работы по охране труда:
1. Отсутствует приказ о назначении ответственного по охране труда;

2. Отсутствует приказ (распоряжение, положение) о распределении функций по обеспечению охраны труда между руководителями и специалистами;

3. Отсутствует соглашение по охране труда между работодателем и работниками;

4. Отсутствует перечень работ и профессий, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности;

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

6. Отсутствует приказ о назначении ответственного за электрохозяйство;

7. Перечень бесплатно выдаваемой специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты утвержден только для помощников воспитателя;

8. Личные карточки учета выдачи СИЗ ведутся только для помощников воспитателя, последняя запись произведена в ноябре 2012 г.;

9. Отсутствует программа вводного инструктажа;

10. Отсутствует программа инструктажа на рабочем месте;

11. Отсутствует перечень должностей работников, освобожденных от первичного и повторного инструктажей на рабочем месте;

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

13. Аттестация рабочих мест проводилась только на пяти рабочих местах;

14. Отсутствуют акты по форме Н-1 о несчастном случае на производстве;
15. Отсутствует журнал регистрации несчастных случаев на производстве;
16. 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 некоторых личных карточках формы Т-2 не заполнены зоны кодирования.

2. Формулировки гражданства, знания иностранного языка, состояния в браке должны быть стандартными.
3. На 2 странице некоторых личных карточек формы Т-2 не указан адрес места жительства. 

4. На 2 и 3 страницах личных карточек формы Т-2 (Пушкова Л.Н., Лаврова В.Н., Пискунова Л.Н., Лахмина Н.С., Крестьянинова Е.Б. и т.д.) отсутствует личная подпись работника.

5. На 3 странице личной карточки формы Т-2 Ногиной О.А., Лахминой Н.С. в разделе III «Прием на работу и переводы на другую работу» отсутствует запись о приеме работника и личная подпись владельца трудовой книжки.

6. В личных карточках формы Т-2 Дозорец Г.Н. и Крестьяниновой Е.Б. на странице 3 в разделе IV «Аттестация» не вписана дата аттестации и соответствие 1 квалификационной категории.

7. На 4 странице в разделе VIII «Отпуск» личных карточек формы Т-2 не заполняются отпуска работников. 

8. Личная карточка формы Т-2 Кочнева А.К. находится в личном деле (надо отдельно).

9. В личных делах работников (Дозорец Г.Г., Крестьянинова Е.Б.) приложены оригиналы свидетельств о повышении квалификации (надо заверенные копии данных документов).

10. В личных делах работников отсутствует согласие на обработку данных.

11. В трудовых договорах работников не указаны сроки выплаты заработной платы, режим работы совместителей.

12.  Не заключены дополнительные соглашения с работниками (кроме воспитателей), в которых конкретизированы условия оплаты труда, показатели и критерии оценки эффективности деятельности для назначения стимулирующих выплат за качество работы.

13. В трудовой книжке Смышляевой О.П. не внесена запись о приеме.

14. В трудовых книжках Лахмина С.А., Крестьяниновой Е.Б. записи о работе ведутся в разделе «Сведения о награждении». 

15. Отсутствует журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

16. Отсутствует журнал учета командировок и командировочных удостоверений.

Рекомендации: в соответствии с правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей от 16.04.2003 № 225 вносить в трудовые книжки работников о времени обучения на курсах и в школах по повышению квалификации, по переквалификации и подготовке кадров. 

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. На основании приказа МИНОБРНАУКИ от 8 апреля 2014г. № 293 «Об утверждении порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования» необходимо привести в соответствие (принять в новой редакции) локальный акт учреждения «Правила приема в дошкольное учреждение».

2. 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:  «Положение о попечительском совете», «Положение о Совете  учреждения». 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. В образовательном учреждении создан коллегиальный орган Управляющий совет и работает на основании  «Положения об Управляющем совете». В этой связи необходимо внести изменения в раздел VII Устава и закрепить  в органы самоуправления Управляющий совет.

3. В положениях:  «Об Управляющем совете», «О педагогическом совете» закреплено, что данные советы собираются оп мере необходимости, но не реже 1 раза в квартал. Фактически данная работа не ведется, советы не собираются, протоколы собраний не представлены.

4. Локальные акт «Правила внутреннего трудового распорядка» от 26.02.2014г. необходимо прошить, скрепить печатью образовательного учреждения (придать юридическую силу). 

5. Необходимо принять  в новой редакции и утвердить Коллективный договор БДОУ «Детский сад № 42»  в связи с прекращением действия коллективного договора учреждения, заключенного  сроком на 2009-2012 год.

6. Не представлен  журнал (листы) ознакомления работников при приеме на работу с  локальными актами: Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением об оплате труда работников, Коллективным договором.

7. С любым ЛНА, непосредственно связанным с трудовой деятельностью работника, всех работников надо ознакомить под роспись (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)

8. Отсутствуют локальные акты, обязательные для образовательного учреждения и предусмотренные Трудовым кодексом: 

-  Положение о персональных данных работников ( ст.135 ТК ФР);

- Журнал прохождения работниками обязательного медицинского освидетельствования (ст.69 ТК РФ)

   5.   Рекомендации о необходимости направления специалистов для прохождения соответствующих курсов повышения квалификации или семинаров 
Направить на образовательные курсы для руководителей ДОУ -  Дозорец Г.Н. (при назначении на должность руководителя), на образовательные курсы воспитателей ДОУ -  Ногину О.А.
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  30 июля  2014 г.
       Настоящий акт составлен в 2 экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

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

   28 мая 2014 г.                                       _______________________ Л.Н. Чернова

                                                            __________________________  О.В. Корешкова  

Начальник Управления образования

Грязовецкого муниципального района  _________________________Т.А. Патракеева

28 мая 2014 г.

И.о. заведующего  БДОУ «Детский сад № 42»   _________________Г.Н.Дозорец 

28 мая  2014 г.
