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Администрация МО «Красногвардейский район»

_________________________________________________________________

(наименование органа муниципального контроля)
                с.Красногвардейское                                                  
11 сентября 2019 г.

(место составления акта)                                                  


       (дата составления акта)
10ч.00мин.

(время составления акта)

АКТ ПРОВЕРКИ

органом муниципального контроля организаций

№ 4
По адресу/адресам: с.Красногвардейское ул.Чапаева,93______________
                                (место проведения проверки)

На основании: Статьи 353.1 Трудового кодекса Российской Федерации, закона Республики Адыгея от 06.08.2015 года № 433 «О порядке и условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях»,  постановления администрации МО «Красногвардейский район» от 11.12.2015 года № 462 «Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции по проведению ведомственного муниципального контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях администрации МО «Красногвардейский район», распоряжения администрации МО «Красногвардейский район» от 15.07.2019 года № 243-р «О проведении плановой документарной проверки соблюдения трудового законодательства  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в  Муниципальном бюджетном образовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 7» а. Джамбечи», распоряжения администрации МО «Красногвардейский район» от 22.08.2019 г. № 299-р «О продлении срока проведения плановой документарной проверки соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в  Муниципальном бюджетном образовательном учреждении «Средняя общеобразовательная школа № 7» а. Джамбечи».

была проведена плановая документарная  проверка в отношении:  

Муниципального бюджетного образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 7» а. Джамбечи, директор Тлишева Люся Нурбиевна. 

Дата и время проведения проверки:

с 22 июля 2019 года по 10 сентября 2019 года

Общая продолжительность проверки: 36 рабочих дней

Акт составлен: администрация МО «Красногвардейский район» 

              (наименование органа исполнительной власти или органа местного самоуправления)

С копией распоряжения/приказа о проведении проверки ознакомлен(ы):

Директор МБОУ «СОШ № 7 » с. Белое, Тлишева Л.Н._ «___»____________2019 г. «___»ч.»____»мин.

Лицо(а), проводившее проверку: 

- Левина О.А. – главный специалист правового отдела администрации района;


- Зайцева Е.М. – главный специалист по кадровым вопросам администрации района,


- Клюкина М.В. – начальник управления культуры и кино администрации района;

 
- Цеева М.К.  – начальник управления образования администрации района;


- Джабатырова Р.Р. – Главный бухгалтер МКУ ЦБ при администрации МО «Красногвардейский район»;

При проведении проверки присутствовали: ___________________________________
________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество и должность руководителя или уполномоченного им

должностного лица, присутствовавшего при проведении мероприятий по проверке)


1. Общие сведения об организации:


- Полное наименование организации, адрес: Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7» а. Джамбечи (далее в Акте – учреждение); 385329, Республика Адыгея, Красногвардейский район, а. Джамбечи, ул. Центральная, 31.


- Вид уставной деятельности – образовательная деятельность по оказанию физическим лицам услуг в сфере среднего образования, обеспечение охраны здоровья и создание благоприятных условий для разностороннего развития личности, в том числе возможности удовлетворения потребностей обучающихся в самообразовании и получении дополнительного образования.


- Наличие структурных подразделений в учреждении – нет.


- Численность работников по штатному расписанию – 39,61 чел.


- Количество несчастных случаев на производстве в 2017-2019 годах – нет, количество профессиональных заболеваний в 2017-2019 годах – нет.
Журнал учета проверок в учреждении соответствует требованиям типовой формы утвержденной приказом Министерства экономического развития Российской Федерации  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», дата начала ведения журнала не указана, первая проверка, указанная в журнале проведена 14.10.2009 года.

В ходе проведения проверки учреждением были предоставлены следующие документы:
2. Коллективный договор.

Коллективный договор на период 2016-2019 годы принят 16.10.2016 года. В соответствии со статьей 50 Трудового кодекса Российской Федерации Коллективный договор, соглашение в течение семи дней со дня подписания направляются работодателем, представителем работодателя (работодателей) на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду. Уведомление о регистрации Соглашения (коллективного договора) № 7/8-140 от 16.10.2016 г.
В соответствии со статьей 41 Трудового кодекса Российской Федерации содержание и структура коллективного договора определяются сторонами.

В коллективном договоре с учетом финансово-экономического положения работодателя могут устанавливаться льготы и преимущества для работников, условия труда, более благоприятные по сравнению с установленными законами, иными нормативными правовыми актами, соглашениями.
В связи с чем, нарушений в содержании Коллективного договора не установлено.

Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к Коллективному договору и, по содержанию, соответствуют трудовому законодательству РФ. Однако, Правила утверждены в 2019 году, дата утверждения отсутствует, так же не указаны номер и дата протокола общего собрания трудового коллектива.

3. Кадры.

В соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации, Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

Трудовые книжки имеются в наличии не все. На проверку не предоставлена трудовая книжка Тлишевой Л.Н. Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них ведется в соответствии с постановлением Минтруда России от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек», ведение начато 01.002.2019 года, за период времени 2017 и 2018 годов книги учета движения трудовых книжек и вкладышей не предоставлены, в связи с чем сделать вывод о правильности их ведения не представляется возможным.
При проверке ведения трудовых книжек и книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них выявлен ряд нарушений. Так, в соответствии с постановлением главы МО «Красногвардейский район» № 707 от 25.11.2011 года Муниципальное общеобразовательное учреждение – Средняя общеобразовательная школа № 7 а. Джамбечи переименована в Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение - Средняя общеобразовательная школа № 7 а. Джамбечи. В соответствии с постановление администрации МО «Красногвардейский район» № 395 от 27.10.2015 г. Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение - Средняя общеобразовательная школа № 7 а. Джамбечи переименована в Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7» а. Джамбечи. В соответствии с постановлением администрации МО «Красногвардейский район» № 601 от 07.08.2018 года Муниципальное казенное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7» а. Джамбечи переименована в Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 7» а. Джамбечи. Однако в трудовых книжках Нагоевой М.А., Шашева Н.М., Бахова М.Н., Джоловой Ф.Н., Бгуашевой С.Х., Шеожевой Н.С., Цеева Б.Т. Шашевой С.М., Джолова Н.К., Чеужева Б.М. отсутствуют записи о смене наименования учреждения и ссылки на вышеуказанные правовые акты.
Трудовые книжки указанных работников фактически не ведутся, записи в них не производятся, в большинстве случаев, со дня приема работников на работу.

Кроме того, отсутсвуют подписи владельцев трудовых книжек Бахова М.Н., Шеожевой Ф.К., Чеужева Б.М., Джолова Н.К., Шашевой С.М., Цеева Б.Т., Бахова М.Н., Нагоевой М.А.

В соответствии со статьей 331 ТК РФ, к педагогической деятельности не допускаются лица: имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям), имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления.
В предоставленных на проверку документах отсутствуют сведения о наличии либо отсутствии судимости, а также фактов уголовного преследования в отношении Шеожевой Ф.К. и Чеужева Б.М.
В настоящее время на территории Российской Федерации используется бланк трудовой книжки, форма которого утверждена постановлением Правительства РФ 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках». Наряду с трудовыми книжками образца 2004 г. продолжается ведение трудовых книжек, форма которых была утверждена еще постановлением Совмина СССР и ВЦСПС от 06.09.1973 № 656 «О трудовых книжках рабочих и служащих». Помимо трудовых образца 1974 г., в обороте находятся еще и трудовые книжки колхозников, образец которых утвержден постановлением Совета Министров СССР от 21.04.1975 № 310 «О трудовых книжках колхозников». Таким образом, в соответствии с вышеперечисленными нормами права трудовая книжка колхозника, выданная ему до 2004 г., действительна, обмену на новую не подлежит и ведется в установленном порядке, но только при условии, что сторонами трудового договора являются работник, принимаемый в члены колхоза, и работодатель - колхоз (в том числе рыболовецкий). Как следует из смысла Постановления № 310 иные работодатели (юридические лица, не являющиеся колхозами) вести такие трудовые книжки не могут. Однако, должностные лица учреждения продолжают вести трудовые книжки колхозника, а именно были приняты и ведутся трудовые книжки колхозника Шашева Н.М., Бахова М.Н., Чеужева Б.М.

В образовательном учреждении личные дела работников формируются без какого-либо правового обоснования. Структура личных дел не выстраивается. В личных делах в хаотичном порядке хранятся копии личных документов, заявлений и приказов, поощрительных грамот и так далее. Бессистемное и необоснованное хранение документов, в том числе относящихся к персональным данным работников, может служить основанием для привлечения работодателя к ответственности. Принимая решение о необходимости ведения личных дел, руководитель образовательной организации принимает на себя ответственность за обеспечение  сохранности персональных данных работников.
Правовым основанием ведения личного дела работника образовательной организации будет выступать локальный нормативный акт работодателя. Это может быть положение или порядок ведения личного дела работника образовательной организации. Нормативный акт должен регламентировать порядок ведения и перечень документов, содержащихся в личном деле.

При принятии нормативного акта необходимо соблюдать требования ч. 3 ст. 30 федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в части учета мнения представительного органа работников образовательной организации. 

В личном деле работника целесообразно консолидировать следующие документы: 
- согласие на обработку персональных данных;
- документ, подтверждающий факт ознакомления работника с локальными нормативными актами;
- трудовой договор и дополнительные соглашения к нему;
- копию приказа о приеме на работу;
- копию документа, подтверждающего образовательный ценз работника (при необходимости);
- справку о наличии/отсутствии судимости;
- документы, подтверждающие прохождение медицинских осмотров и психиатрических освидетельствований (при необходимости);
- итоги аттестации (действующей);
- договор о материальной ответственности (в случае заключения);
- иные документы, необходимые работодателю для обеспечения трудовых прав работника.

В соответствии со статьей 123 ТК РФ 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. Отследить фактическое предоставление отпусков работникам учреждения не представляется возможным в связи с тем, что в личных листках отсутствуют соответствующие сведения.
Трудовые договоры с работниками заключаются в соответствии со статьей 57 ТК РФ. Однако, все трудовые договоры и дополнительные соглашения к ним, хранятся отдельно от личных дел работников.
В учреждении ведется книга учета приказов директора школы по кадрам, но как видно при анализе указанного документа, в ней регистрируются все приказы директора, как по основной деятельности учреждения так и приказы по личному составу.
В соответствии со статьёй 22 ТК РФ работники с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, ознакомлены под роспись.

В соответствии с требованиями статьи 244 ТК РФ с работниками учреждения заключены договоры о полной индивидуальной материальной ответственности.
Во исполнение Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики», в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 26 апреля 2013г. № 167н «Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений с работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта» при заключении трудовых договоров с работниками учреждения приложением к договорам являются должностные инструкции с учетом требований «эффективного контракта».

4. Оплата труда. 

Проверка предоставленной документации по оплате труда в МБОУ «СОШ № 7» а. Джамбечи проводилась исполняющей обязанности главного бухгалтера МКУ «ЦБ КК МО «Красногвардейский район» Никулиной О.Р. 

Акт проверки документов по расчету заработной платы МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 7» а. Джамбечи является приложением к настоящему акту.
5. Охрана труда 
При проведении проверки в учреждении были рассмотрены следующие документы: 

1. Журнал инструктажа на рабочем месте (начат 08.10.2018 г.)

2. Журнал регистрации несчастных случаев с учителями и работниками школы (начат 08.10.2018 г.)

3. Журнал регистрации несчастных случаев с обучающимися, воспитанниками школы (начат 08.10.2018 г.)

4. Журнал регистрации вводного инструктажа (начат 08.10.2018 г.)
5. Журнал учета инструкция по охране труда для работников.

6. Журнал учета выдачи инструкций по охране труда для работников.

7. Положение о службе охраны труда  МБОУ «СОШ № 7» а. Джамбечий (утверждено 08.10.2018 г.)

8. Положение о комиссии по охране труда в МБОУ «Средняя общеобразовательная школа № 7» а. Джамбечий (утверждено 08.10.2018 г.)

9. Положение о комиссии по проверке знаний по охране труда и технике безопасности.

10. Положение о порядке проведения инструктажей по охране труда с руководителями, работниками и обучающимися школы

11. Положение о проведении специальной оценки условий труда

12. Положение о работе уполномоченного (доверенного) лица по охране труда профсоюза или трудового коллектива.

13. Положение о расследовании несчастных случаев с воспитанниками.

14. Положение о разработке и применении инструкций по охране труда.

15. Приказ № 99 от 08.10.2018 г. «Об организации работы по охране труда».

16. План мероприятий по созданию безопасных условий при организации и проведении образовательного процесса на 2018-2019 учебный год.
17. Приказ № 98 от 28.09.2018 г. «О проведении очередной проверки знаний по охране труда».
18. Программа обучения и экзаменационные билеты по охране труда для педагогического состава.

19. Программа обучения по охране труда работников рабочих профессий.

20. Программа вводного инструктажа для педагогических работников, технического и обслуживающего персонала муниципального образовательного учреждения.

21. Программа первичного инструктажа на рабочем месте педагогических работников МБОУ «СОШ № 7» а. Джамбечий.

22. Протокол № 1 от 12.10.2018 заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда работников.

23. Протокол № 2 от 12.10.2018 г. заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда работников.

24. Вводный инструктаж по технике безопасности ИОТ – 001-2018.
25. Инструкция по охране труда для пользователей и операторов ЭВМ (персональных компьютеров и компьютерных станций, автоматизированных рабочих мест с ЭВМ) ИОТ – 002-2018.
26. Инструкция по оказанию первой помощи при несчастных случаях ИОТ – 003-2018.

27. Инструкция по охране труда при работе на копировально-множительных аппаратах ИОТ – 004-2018.
28. Инструкция по охране труда при эксплуатации электроустановок до 1000 В ИОТ – 005-2018.

29. Инструкция по охране труда при работе с применением переносных электроинструментов ИОТ – 06-2018.

30. Инструкция по охране труда для работников, которые должны иметь 1-ю квалификационную группу по электробезопасности ИОТ – 007-2018.

31. Инструкция по охране труда по правилам безопасного хранения, использования средств бытовой химии ИОТ – 008-2018.
32. Инструкция по охране труда при очистке крыш и козырьков от снега ИОТ – 009-2018.

33. Инструкция по охране труда при покосе травы ИОТ – 010-2018.

34. Инструкция по охране труда «Правила поведения учащихся в школе» ИОТ – 011-2018.

35. Инструкция по охране труда «Правила поведения учащихся на каникулах» ИОТ – 012-2018.

36. Инструкция по охране труда при организации генеральных уборок кабинетов ИОТ – 013-2018.

37. Инструкция по охране труда при работе по уборке пришкольной территории ИОТ – 014-2018.

38. Инструкция по охране труда при работе в кабинете химии ИОТ – 015-2018.

39. Инструкция по охране труда при проведении демонстрационных опытов по химии ИОТ – 016-2018.
40. Инструкция по охране труда при проведении лабораторных опытов и практических занятий по химии ИОТ – 017-2018.

41. Инструкция по охране труда для учителя химии ИОТ – 018-2018.

42. Инструкция по охране труда для лаборанта химии ИОТ – 019-2018.

43. Инструкция по охране труда при работе в кабинете физики ИОТ – 020-2018.

44. Инструкция по охране труда при проведении демонстрационных опытов по физике ИОТ – 021-2018.

45. Инструкция по охране труда при проведении лабораторных работ и лабораторного практикума по физике. ИОТ – 022-2018.

46. Инструкция по охране труда для учителя физики ИОТ – 023-2018.

47. Инструкция по охране труда для лаборанта физики ИОТ – 024-2018.

48. Инструкция по охране труда при работе в кабинете биологии ИОТ – 025-2018.

49. Инструкция по охране труда при проведении демонстрационных опытов по биологии ИОТ - 026-2018.

50. Инструкция по охране труда при проведении лабораторных и практических работ по биологии ИОТ – 027-2018.

51. Инструкция по охране труда при проведении экскурсий по биологии ИОТ – 028-2018.

52. Инструкция по охране труда при работе на учебно-опытном участке ИОТ – 029-2018.

53. Инструкция по охране труда для учителя биологии ИОТ – 030-2018.

54. Инструкция по охране труда при работе в кабинете информатики ИОТ – 031-2018.

55. Инструкция по охране труда для учителя информатики и вычислительной техники ИОТ – 032-2018.

56. Инструкция по охране труда при проведении занятий в кабинетах начальных классов, математического и гуманитарного циклов. ИОТ – 033-2018.

57. Инструкция по охране труда при проведении занятий на уроках технологии в начальных классах ИОТ – 034-2018.

58. Инструкция по охране труда для учителя начальных классов, учителя предметов математического и гуманитарного циклов ИОТ – 035-2018.

59. Инструкция по охране труда при проведении уроков физкультуры ИОТ – 036-2018.
60. Инструкция по охране труда при проведении спортивных соревнований ИОТ 0 037-2018.

61. Инструкция по охране труда учителя физкультуры – ИОТ – 038-2018.

62. Инструкция по охране труда учителя трудового обучения/технологии ИОТ – 039-2018.

63. Инструкция по охране труда при проведении массовых мероприятий ИОТ – 040-2018.

64. Инструкция по охране труда при проведении прогулок, туристских походов, экскурсий, экспедиций ИОТ – 041-2018.

65. Инструкция по охране труда при перевозке обучающихся автомобильным транспортом ИОТ – 042-2018.
66. Инструкция по охране труда для библиотекаря ИОТ – 043-2018.
67. Инструкция по охране труда для педагога-психолога ИОТ – 044-2018.
68. Инструкция по охране труда для делопроизводителя ИОТ – 045-2018.

69. Инструкция по охране труда для рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий ИОТ – 046-2018.

70. Инструкция по охране труда для уборщика производственных и служебных помещений ИОТ 0 047-2018.

71. Инструкция по охране труда для дворника ИОТ – 048-2018.

72. Инструкция по охране труда для сторожа ИОТ – 049-2018.

73. Инструкция по охране труда для повара ИОТ – 050-2018.

74. Инструкция по охране труда для кухонного рабочего ИОТ – 051-2018.

75. Инструкция по охране труда для директора школы ИОТ – 052-2018.

76. Инструкция по охране труда при использовании проектора ИОТ – 53-2018.

77. Инструкция по охране труда при сопровождении обучающихся во время автобусных экскурсий ИОТ – 54-2018.

78. Инструкция по охране труда при сопровождении учащихся во время экскурсий, походов, экспедиций ИОТ – 55-2018.

79. Инструкция по охране труда для социального педагога ИОТ – 056-2018.
80. Инструкция по охране труда старшей вожатой ИОТ – 057-2018.

81. Инструкция по охране труда для преподавателя – организатора основ безопасности жизнедеятельности ИОТ – 058-2018.

82. Памятка об обеспечении пожарной безопасности учреждения летнего отдыха детей.

83. Рекомендации по предупреждению и действиям в экстремальных ситуациях.
За период с 08.10.2018 года по настоящее время, нарушений в сфере охраны труда не установлено. За период времени с 01.01.2017 по 07.10.2018 года документы не предоставлены.
Рекомендации:
Директору Муниципального бюджетного образовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 7» а. Джамбечи Тлишевой Л.Н.:

  
1. Устранить замечания, указанные в акте проверки в срок до
     16 октября 2019 года. 

2. Привести с соответствие с требованиями действующего законодательства локальные акты учреждения.

3. В срок до 21.10.2019 года направить информацию в администрацию МО «Красногвардейский район» об устранении указанных в акте проверки  нарушений.
Прилагаемые к акту документы: _____отсутствуют         ________________________

Подписи лиц, проводивших проверку: 

                                                             ____________________________О. А. Левина
                                                             ____________________________Е.М. Зайцева
                                                             ___________________________М.В. Клюкина
                                                             ______________________________М.К. Цеева
                                                          ________________________Р.Р. Джабатырова
                                                             _______________________________________

С   актом   проверки   ознакомлен(а),  копию  акта  со  всеми  приложениями

получил(а): ____________________________________________________________________
________________________________________________________________________
    

 (фамилия, имя, отчество, должность руководителя подведомственной

      

     организации или уполномоченного им должностного лица)

  «___»______________ 2019 г.                                                __________________

                                                                                                                 (подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: __________________________

                                                                            

        (подпись уполномоченного

                                                                               


      должностного лица (лиц),

                                                                             


        проводившего проверку)

