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МКУ «Централизованная бухгалтерия управления образования администрации 

Ленинск – Кузнецкого городского округа»

АКТ 
   № 37 от 30.10.2019г.

По итогам плановой проверки Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Основная общеобразовательная школа № 3» на основании приказа МКУ ЦБ УО от 14.10.2019г. № 98 «О проведении плановой проверки».

 Мною, главным специалистом ревизионного отдела МКУ ЦБ УО Шлыковой И.В. с 17.10.2019г. по 25.10.2019г. проведена проверка соблюдения трудового законодательства и иных правовых актов, содержащих нормы трудового права в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Основная общеобразовательная школа № 3» (далее МБОУ ООШ № 3).

Результаты проверки:

Порядок оформления трудовых отношений, проведение мероприятий по охране труда, оплата труда работников в образовательных учреждениях регулируется следующей документацией: Трудовым кодексом РФ (ТК РФ); Постановлением ГК РФ по статистике «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда» от 05.01.2014г. № 1; Методическими указаниями по применению форм первичных учетных документов и формированию регистров бухгалтерского учета от 30.03.2015г. № 52н; Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003г. № 225 «О трудовых книжках» и Правил ведения и хранения трудовых книжек; Межотраслевыми правилами обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты от 01.06.2009г. № 290н, Положением учреждения об оплате труда работников, другими законодательными и подзаконными актами, касающимися данной тематики.
Устав, штатное расписание.

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная общеобразовательная школа № 3» на дату текущей проверки осуществляет свою деятельность на основании Устава, утвержденного начальником управления образования Ленинск-Кузнецкого г.о. и согласованного с КУМИ 25.09.2015г. В п. 3.6. Устава указано, что к компетенции учреждения относится: установление штатного расписания, прием на работу работников, заключение с ними и расторжение трудовых договоров, если иное не установлено Федеральным законом, распределение должностных обязанностей, создание условий и организация дополнительного профессионального образования работников и др. В п. 3.7. Устава указано, что учреждение несет ответственность за жизнь и здоровье обучающихся и работников школы. В п. 6.5. Устава указано, что директор учреждения определяет структуру администрации учреждения, численность, квалификационный и штатный составы работников учреждения, в установленном порядке назначает (нанимает) на должность и освобождает (увольняет) от должности работников учреждения, утверждает функциональные обязанности всех работников учреждения, заключает с ними трудовые договоры; утверждает штатное расписание, издает приказы и дает указания, обязательные для всех работников учреждения; распределяет учебную нагрузку; устанавливает заработную плату работникам, в том числе надбавки и доплаты к должностным окладам, порядок и размеры премирования работников в соответствии с системой заработной платы, установленной в учреждении.
На дату проверки в МБОУ ООШ № 3 утверждено штатное расписание (приказ от 06.09.2019г. № 229), вступившее в силу с 01.09.2019г. Согласно штатному расписанию в учреждении предусмотрено 63,75 штатных единиц, из них: администрация – 4,5 ед., педагогический персонал – 3,0 ед., учителя – 51,0 ед., УВП – 2,5 ед., обслуживающий персонал – 2,75 ед. Установлено, что в МБОУ ООШ № 3 имеются вакантные ставки, которые на дату текущей проверки заняты работниками учреждения, т.е. совмещаются работниками наряду с основной работой; 0,5 ставки библиотекаря находится на вакансии. Данные представлены в таблице № 1.
Таблица № 1

	Вакантная должность
	Ставка
	ФИО, основная должность совместителя, ставка по основной работе
	Ставка

	Учитель (математика)
	0,3
	Директор Левандовская Е.Л. – 1ст.
	0,3

	Учитель (русский язык, лит-ра)
	1,0
	Соц. педагог Галле Н.Ф. – 1ст.
	1,0

	Учитель (русский язык, лит-ра)
	0,42
	Зам. директора по ВР Антипина Л.М. – 1ст.
	0,42

	Учитель (начальные классы)
	0,3
	Зам. директора по УВР Немцова Л.Н. – 1ст.
	0,3

	Зам. директора по БОП
	0,5
	Учитель Южикова Н.В. – 1,94ст.
	1,94

	Лаборант 
	0,5
	Учитель Южикова Н.В. – 1,94ст.
	0,5

	Педагог-организатор
	0,5
	Учитель (математика, физика) Войтова Н.В. – 2,2
	0,5

	Педагог-организатор
	0,5
	Учитель (начальные классы) Барканова Т.А. – 1,5
	0,5

	Библиотекарь
	0,5
	Учитель Волкова М.А. – 1,8
	0,5

	Библиотекарь
	0,5
	-
	0,5


Совмещение 0,3 ставки учителя директором МБОУ ООШ № 3 Левандовской Е.Л. осуществляется на основании личного заявления, заверенного начальником управления образования. Оплата за данное совмещение производится на основании приказа УО от 27.08.2019г. № 485 «О тарификации директора МБОУ «ООШ № 3» Е.Л.Левандовской».
Оплата труда Галле Н.Ф. 1 ставки учителя русского языка и литературы, Антипиной Л.М. 0,42 ставки учителя русского языка и литературы, Немцовой Л.Н. 0,3 ставки учителя начальных классов осуществляется на основании приказа от 04.09.2019г. № 222 «О тарификации работников».

Внутренним совместителям Южиковой Н.В., Войтовой Н.В., Баркановой Т.А., Волковой М.А. доплата осуществляется в соответствии с приказами от 02.09.2019г. № 212 «Об установлении доплат за совмещение должностей на 2019-2020 учебный год, от 04.09.2019г. № 223 «О совмещении должности лаборанта», от 04.09.2019г. № 224 «О совмещении должности библиотекаря».
Выявлено, что в МБОУ ООШ № 3 средняя нагрузка на 1-го учителя составляет 34 часа в неделю или 1,88 ставки (приказ от 04.09.2019г. № 222 «О тарификации работников»). Данные представлены в таблице № 2.

Таблица № 2

	ФИО учителя
	Преподаваемый предмет
	Количество часов в неделю по тарификации
	Ставка

	Гайдук В.И.
	Начальные классы
	34
	1,88

	Валиулина И.Е.
	Русский язык, лит-ра
	41
	2,28

	Федорова Т.В.
	ОДНКР, ОРКСЭ
	38,25
	2,13

	Едакина Н.П.
	ИЗО, технология
	45,75
	2,54

	Афанасьева Ю.В.
	Информатика и ИКТ
	28,25
	1,57

	Губанова М.И.
	Начальные классы
	58
	3,22

	Антипова Т.Н.
	История, обществознание, география
	40
	2,22

	Задкова С.А.
	Русский язык, лит-ра
	43,50
	2,42

	Спирина Т.Г.
	Музыка
	29,50
	1,64

	Сачинская И.В.
	Иностранный язык
	44
	2,44

	Войтова Т.В.
	Начальные классы
	40
	2,22

	Артемьева Н.Ф.
	ИЗО, технология
	50
	2,78

	Южикова Н.В.
	Биология, ОБЖ
	35
	1,94

	Суринова Р.Ф.
	Начальные классы
	31,50
	1,75

	Смирнова Л.В.
	Начальные классы
	24
	1,33

	Богданова Н.В.
	Начальные классы
	48
	2,67

	Сорокина А.В.
	Иностранный язык
	44
	2,44

	Барканова Т.А.
	Начальные классы
	27
	1,5

	Волкова М.А.
	Начальные классы
	33
	1,83

	Беляева А.В.
	Математика, информатика
	32,50
	1,81

	Шматова Д.П.
	Начальные классы
	25
	1,39

	Тумашев М.А.
	Физическая культура
	45,25
	2,51

	Егорова А.А.
	Математика 
	35
	1,94


Кроме учительской нагрузки некоторые работники МБОУ ООШ № 3 совмещают и другие должностные обязанности: Южикова Н.В., Войтова Т.В., Барканова Т.А., Волкова М.А. (см. таблицы № 1, 2). В связи с чем, рекомендуется распределять учебную нагрузку без ущерба качества предоставляемых образовательных услуг (Постановление Государственной Думы Федерального собрания РФ от 23.07.2019г. № 6683-7 ГД О рекомендациях парламентских слушаний на тему «О мерах по повышению качества образования в Российской Федерации»). Выявлено нарушение локальных требований (п. 4.2. Правил внутреннего трудового распорядка): учебная нагрузка в МБОУ ООШ № 3 установлена без учета мнения профсоюзного комитета.
У всех работников МБОУ ООШ № 3, осуществляющих работу на условиях внутреннего совмещения, имеются личные заявления. Однако, с работниками школы, совмещающими те или иные профессии (должности) не оформлены дополнительные соглашения к трудовым договорам (эффективным контрактам) о выполнении ими дополнительной работы за дополнительную плату, что является нарушением ст. 60.2. ТК РФ. Рекомендации о заключении дополнительного соглашения в случае поручения сотруднику дополнительной работы также содержатся в п. 9, 14 приказа Минтруда от 26.04.2013г. № 167н «Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений с работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта». 
Проверкой установлено, что учебная нагрузка у педагогических работников школы ежегодно меняется. В период с 01.09.2019г. по 31.08.2020г. (приказ от 04.09.2019г. № 222 «О тарификации работников») учебная нагрузка изменилась у 21-го работника (см. таблицу № 3). 

Таблица № 3

	ФИО учителя
	Тарификация с 01.09.2018г. по 31.08.2019г. 
	Тарификация с 01.09.2019г. по 31.08.2020г.

	Гайдук В.И.
	28
	34


	Валиулина И.Е.
	32,5
	41

	Федорова Т.В.
	39,25
	38,28

	Едакина Н.П.
	41
	45,75

	Афанасьева Ю.В.
	26
	28,25

	Губанова М.И.
	28
	58

	Антипина Л.М.
	6
	7,5

	Антипова Т.Н.
	38
	40

	Задкова С.А.
	37,5
	43,5

	Спирина Т.Г.
	30
	29,5

	Сачинская И.В.
	52
	44

	Войтова Т.В.
	37,5
	40

	Артемьева Н.Ф.
	49
	50

	Южикова Н.В.
	32
	35

	Немцова Л.Н.
	20
	6

	Суринова Р.Ф.
	33,25
	31,50

	Смирнова Л.В.
	25
	24

	Богданова Н.В.
	50
	48

	Барканова Т.А.
	26
	27

	Беляева А.В.
	29,5
	32,5

	Шматова Д.П.
	27
	25


С работников учреждения, у которых изменилась учебная нагрузка, взяты письменные заявления, однако, по настоящее время не оформлены дополнительные соглашения к трудовым договорам (эффективным контрактам), что является нарушением ст. 60.2. ТК РФ.
Коллективный договор, Правила внутреннего трудового распорядка.

В п. 6.2. Устава МБОУ ООШ № 3 указано, что управление учреждением осуществляется на основе сочетания принципов единоначалия и коллегиальности. Коллегиальными органами управления учреждением являются общее собрание работников учреждения, педагогический совет. Согласно устава учреждения, общее собрание работников учреждения принимает устав учреждения, коллективный договор, правила внутреннего трудового распорядка, нормативные локальные акты, находящиеся в его компетенции. 
На дату текущей проверки социально-трудовые отношения в учреждении регулируются коллективным договором, принятым на 2017-2020 годы. Коллективный договор принят общим собранием трудового коллектива (протокол  от 03.04.2017г. № 4) и зарегистрирован в Департаменте труда и занятости по Кемеровской области (увед. запись от 03.05.2017г. № 634). 
Согласно ст. 15 ТК РФ, трудовые отношения – это отношения, основанные на соглашении между работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой работнику работы) в интересах, под управлением и контролем работодателя, подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка (далее ПВТР) при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.

Правила внутреннего трудового распорядка МБОУ ООШ № 3 приняты общим собранием трудового коллектива (протокол от 27.08.2019г. № 2), согласованы с профсоюзным комитетом (протокол от 27.08.2018г. № 2), утверждены руководителем школы. Все работники учреждения ознакомлены с правилами под роспись. Выявлены нарушения: 

- ст. 189 ТК РФ: в правилах не указываются основные права работников, не установлено время отдыха работников школы; 

- ст. 135 ТК РФ: в правилах не указывается конкретная дата выплаты заработной платы работникам учреждения.

Имеется замечание к перечню предоставляемой документации при поступлении на работу, утвержденной ПВТР: в перечень не входит справка о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ (введено в действие Федеральным законом от 13.07.2015 N 230-ФЗ).
Безопасность и охрана труда
В соответствии с гл. 34 ст. 212 ТК РФ обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на работодателя. В ст. 219 ТК РФ содержатся требования о проведении специальной оценки условий труда (далее СОУТ). Порядок проведения СОУТ регулируется Федеральным законом от 28 декабря 2013 года № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда».
В МБОУ ООШ № 3 специальная оценка условий труда работников была проведена 13.09.2019г. По данным СОУТ в учреждении имеются рабочие места с вредными условиями труда: специалист по кадрам, библиотекарь, учитель физкультуры. Заключением эксперта ООО «ПРОММАШ ТЕСТ» от 13.09.2019г. № 51-07/19-Ш3 работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, полагается повышенная оплата труда без предоставления им дополнительного оплачиваемого отпуска. Повышенная оплата труда за работу с вредными и (или) опасными условиями труда специалисту по кадрам, учителю физкультуры и библиотекарю предусматривается штатным расписанием учреждения. Специалисту по кадрам Шарагашевой А.Л., учителю физкультуры Тумашеву М.А. доплата в размере 4% производится на основании приказа школы от 05.09.2019г. № 228 «О доплате за вредные условия труда», период действия приказа с 01.09.2019г. по 31.08.2020г. Так как, 0,5 ставки библиотекаря совмещается учителем Волковой М.А., доплата ей не производится, в связи с чем, рекомендуется данный аспект предусмотреть в локальной документации учреждения. Выявлено нарушение ст. 57 ТК РФ: трудовыми договорами Шарагашевой А.Л. и Тумашева М.А. не предусмотрена компенсация за работу с вредными и (или) опасными условиями труда в размере 4%.
Согласно требованиям действующего законодательства по охране труда (в т.ч. ст. 221 ТК РФ) работникам учреждения должна выдаваться в индивидуальное использование специальная одежда и другие средства индивидуальной защиты (СИЗ). В МБОУ ООШ № 3 разработан перечень на выдачу средств индивидуальной защиты – «Норма выдачи спецодежды и средств индивидуальной защиты рабочих и служащих». Перечень согласован с председателем ПК (протокол от 26.08.2019г. № 5) и утвержден руководителем учреждения. Проверкой установлено, что перечень учреждения, устанавливающий нормы выдачи спецодежды работникам в пользование, не соответствует требованиям действующего нормативного законодательства: в перечне не предусмотрена выдача СИЗ лаборанту (п. 62 приказа Минтруда России от 09.12.2014 № 997н), библиотекарю (п. 30 приказа Минтруда России № 997н), заместителю директора по АХР, в обязанности которого входят функции по выполнению работы завхоза (п. 32 приказа Минтруда России № 997н), полностью не предусмотрена выдача СИЗ учителям физики, химии, труда (СанПиН 2.4.2.2821-10, Правил по технике безопасности для кабинетов (лабораторий) физики и химии общеобразовательных школ). Перечнем школы предусматривается выдача СИЗ по профессиям, отсутствующим в штатном расписании: гардеробщик, дворник, уборщик служебных помещений, повар, кухонный рабочий, рабочий по комплексному обслуживанию зданий, электрик, водитель.
По данным карточек (книг) учета выдачи имущества в пользование ф. 0504206, средства индивидуальной защиты были выданы: учителю технологии Едакиной Н.П. (фартук прорезиненный, перчатки х/б), учителю биологии, ОБЖ Южиковой Н.В. (костюм для ОБЖ, фартук прорезиненный), сторожу Токмакову Н.А. (куртка, сапоги, перчатки х/б.), сторожу Ваулиной Л.В. (перчатки х/б.), сторожу Сидоровой Т.Н. (перчатки х/б., костюм). Учителям химии и физики, зам. директору по АХР СИЗ выданы не были, сторожам спецодежда выдана не в полном объеме, следовательно, не все работники учреждения обеспечены спецодеждой и другими СИЗ в соответствии с требованиями действующего нормативного законодательства. Рекомендуется: принять (разработать) меры по обеспечению работников учреждения всеми необходимыми средствами индивидуальной защиты в соответствии с установленными требованиями; принять к сведению ст. 220 действующего ТК РФ, которая гласит: «В случае необеспечения работника в соответствии с установленными нормами средствами индивидуальной и коллективной защиты работодатель не имеет права требовать от работника исполнения трудовых обязанностей и обязан оплатить возникший по этой причине простой в соответствии с настоящим Кодексом. Отказ работника от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда либо от выполнения работ с вредными и (или) опасными условиями труда, не предусмотренных трудовым договором, не влечет за собой привлечения его к дисциплинарной ответственности».
Выявлены нарушения установленных требований в части оформления первичной документации по учету СИЗ, выданных в пользование:

- в ведомостях учета выдачи спецодежды, спецобуви и предохранительных приспособлений от 06.05.2019г., 15.10.2019г. не указывается вид деятельности учреждения, табельный № работника, срок службы СИЗ по нормативу;
- в ведомости учета выдачи СИЗ от 15.10.2019г. № 2 отсутствует подпись работника в получении спецодежды в пользование;

- в карточках учета выдачи имущества в пользование не указывается норма выдачи СИЗ, срок использования по нормативу (гр. 4, 5);

Выявлено несоответствие данных аналитического учета спецодежды, выданной в пользование, данным бухгалтерского учета по одному наименованию: по данным ведомости выдачи СИЗ № 2 и карточки учета выдачи имущества в пользование № 5 15.10.2019г. сторожу Сидоровой Т.Н. был выдан костюм х/б.,, по состоянию на 25.10.2019г. костюм х/б. числится на основном складе учреждения по счету 510535000.
Согласно требованиям ГОСТ 12.0.004-2015 «Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда» от 09.06.2016г. в учреждении должно проводиться обучение безопасности труда работников. В соответствии с ГОСТ 12.0.004-2015 обучение может проводиться в форме проведения инструктажей. В п. 8.5. ГОСТ 12.0.004-2015 указано, что Программы инструктажа разрабатываются и утверждаются организатором обучения в установленном порядке, исходя из требуемых мер организации работ, безопасности и гигиены при выполнении конкретных трудовых функций работающего с учетом национальных нормативных требований охраны труда. В приложениях Б к ГОСТу 12.0.004-2015 приводятся примерные программы для проведения всех видов инструктажей. 
В МБОУ ООШ № 3 разработано Положение об организации работ по охране труда. Данное Положение согласовано с председателем ПК и утверждено приказом учреждения от 27.08.2018г. Проверкой установлено, что Положение об организации работ по охране труда работников МБОУ ООШ № 3 не соответствует требованиям Приказа Минтруда России от 19.08.2016г. № 438н «Об утверждении Типового положения о системе управления охраной труда».
В школе разработаны программы: первичного инструктажа по охране труда на рабочем месте, повторного инструктажа на рабочем месте. Программы инструктажа имеют обобщенный характер, т.е. инструктаж одинаково проводится как для зам. директоров и учителей, так и для сторожей. Индивидуальные программы первичного инструктажа разработаны только по профессиям, которые отсутствуют в штатном расписании (гардеробщик, уборщик служебных помещений, дворник, заведующий хозяйством). Следует отметить, что эти программы были разработаны и утверждены 26.08.2019г. Установлено, что программы инструктажа учреждения не соответствуют требованиям Приказа Минтруда России от 19.08.2016г. № 438н «Об утверждении Типового положения о системе управления охраной труда».
Согласно действующему законодательству в учреждении должны проводиться вводный инструктаж и инструктаж на рабочем месте. На дату проверки инструктажи проводятся разными работниками учреждения: заместителем директора по БОП Южиковой Н.В. и заместителем директора по АХР Зыряновой Т.В. на основании приказа учреждения от 26.08.2019г. № 176 «Об охране труда и соблюдении правил ТБ». У Южиковой Н.В. и Зыряновой Т.В. имеются действующие квалификационные удостоверения, выданные КРИПКиПРО, № 300 от 11.03.2017г., № 905 от 25.10.2018г. 
Проведение вводного (первичного) инструктажа в МБОУ ООШ № 3 регистрируется раздельно по пед. персоналу и по тех. персоналу. Проведение вводного инструктажа у пед. персонала фиксируется в журнале, начатом 01.11.2015г., который ведется по настоящее время. Данный журнал прошит, пронумерован, заверен подписью руководителя и печатью учреждения. Вводный инструктаж проводится со всеми вновь принимаемыми пед. работниками. Имеется замечание: в журнале вводного инструктажа не указывается время его проведения (требования п. 8.4. ГОСТ 12.0.004-2015).
Регистрация первичного инструктажа тех. персонала осуществляется в журнале, начатом 02.02.2008г. Журнал прошит, пронумерован, но не заверен подписью директора и печатью учреждения. Журналом предусмотрены все обязательные графы к заполнению. Первичный инструктаж проводится со всеми вновь принимаемыми работниками.
Проведение инструктажа на рабочем месте у пед. персонала регистрируется в отдельном журнале, открытом 01.11.2015г. Журнал прошит, пронумерован, заверен подписью заведующей и печатью учреждения. Форма журнала соответствует рекомендованной форме, все графы заполняются. Последний плановый инструктаж сотрудников на рабочем месте был проведен 11.01.2019г., 14.03.2019г., 26.08.2019г. 
Регистрация инструктажа на рабочем месте у тех. персонала регистрируется в том же журнале, где фиксируется первичный инструктаж. Этим журналом предусмотрены все необходимые графы к заполнению данных по проведению повторного инструктажа и стажировки. По данным журнала повторный инструктаж тех. персонала был проведен 09.09.2018г., 22.04.2019г., 26.08.2019г.
Личные дела, личные карточки работников, приказы по личному составу, ведение табеля учета использования рабочего времени.
Личные дела оформлены на всех работников МБОУ ООШ № 3, числящихся на дату проверки, за исключением 2-х работников - сторожей Ваулиной Л.В. и Токмакова Н.А. Выявлены нарушения: 
- локальных требований учреждения (п. 2.11. Правил внутреннего трудового распорядка) - во многих личных делах работников отсутствует автобиография; 

- требований ФЗ от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» – у многих работников школы форма согласия на обработку персональных данных заполнена без указания необходимой информации: адрес субъекта, номер документа, удостоверяющего личность, цель обработки данных, перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие и т.п. (см. ст. 9 ФЗ 152-ФЗ).
- ст. 65 ТК РФ – у работников школы Будниковой О.В., Егоровой А.А., Тумашева М.А., Шарагашевой А.Л. отсутствуют справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.
- ст. 65 ТК РФ – у всех работников школы отсутствуют справки о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ (введена 13.07.2015г.).

Личные карточки формы Т-2 оформлены на всех работников учреждения, числящихся на дату текущей проверки. Выявлены нарушения установленных требований к оформлению личных карточек формы Т-2 (Постановление ГК РФ по статистике «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда» от 05.01.2014г. № 1): 
- в личных карточках (далее л/к) Егоровой А.А. и Тумашева М.А. не заполнены графы: дата составления, табельный №, ИНН, № страхового свидетельства, не проставлена буква алфавита, характер работы, вид, пол работника. В л/к нет сведений о стаже работы, л/к не подписаны работниками.
- в л/к Зыряновой Т.В. не указан табельный №, характер работы, № и дата трудового договора.

- в л/к Салтымаковой Е.Е. не указан характер работы.

- в л/к Суриновой Р.Ф. не указан стаж работы.

- в л/к Тумашева М.А. не указана дата и № трудового договора, не указан адрес проживания, нет сведений о воинском учете, не указана дата заполнения л/к, л/к не подписана работником кадровой службы.
- в л/к Шарагашевой А.Л. не указан № и дата трудового договора.

В ходе проверки нарушения в части оформления личных карточек Т-2 были устранены.

Движение личного состава учреждения оформляется приказами в формах, установленных Постановлением ГК РФ по статистике «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда» от 05.01.2014г. № 1. Приказы регистрируются в установленном порядке в журнале, открытом с начала 2018г. Журнал прошит, пронумерован, закреплен подписью директора и печатью учреждения. Приказы нумеруется в хронологическом порядке в течение календарного года. Имеются замечания к оформлению приказов по личному составу:
- не указаны табельные номера работников в приказах: от 31.01.2019г. № 16, от 19.04.2019г. № 40, от 17.05.2019г. № 51, от 21.06.2019г. № 93, от 27.07.2019г. № 103, от 02.09.2019г. № 116.
- приказ от 29.07.2019г. № 104 о предоставлении отпуска не подписан работником.
- приказ от 24.08.2019г. об увольнении не подписан руководителем учреждения и работником.

Учет использования рабочего времени в учреждении осуществляется двумя работниками: специалистом по кадрам Шарагашевой А.Л. по админ. и пед. работникам, заместителем директора по АХР Зыряновой Т.В. по УВР и тех. персоналу (приказ от 27.08.2019г. № 197 «О назначении ответственных за ведение табеля учета рабочего времени). Табеля учета использования рабочего времени работников МБОУ ООШ № 3 за сентябрь, октябрь 2019г. оформлены в соответствии с установленными требованиями, замечаний к оформлению нет. 
Оформление трудового договора (раздел III ТК РФ, в т.ч. ст. 57, 67, 72, 135).
Трудовые договора заключены со всеми работниками МБОУ ООШ № 3, числящимися на дату текущей проверки. Выявлены нарушения:
- отсутствует подпись Антиповой Т.Н. в дополнительном соглашении к трудовому договору от 01.09.2018г.
- в трудовых договорах многих работников отсутствуют показатели эффективности их деятельности, что является нарушением требований приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 26.04.2013г. № 167н «Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений с работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта»: Афанасьева Ю.В., Артемьева Н.Ф., Богданова Н.В., Беляева А.В., Барканова Т.А., Валиулина И.Е., Войтова Т.В., Волкова М.А., Едакина Н.П., Куприянова М.М., Сачинская И.В., Сидорова Т.Н., Спирина Т.Г., Смирнова Л.В., Токмаков Н.А., Федорова Т.В.

- в трудовых договорах многих работников показатели эффективности деятельности не соответствуют действующим оценочным листам, принятым в школе с 01.09.2017г. (протокол от 30.06.2017г. № 5, приказ от 30.06.2017г. № 154), что является нарушением ст. 72 ТК РФ: Антипина Л.М., Егорова А.А., Шарагашева А.Л., Будникова О.В., Зырянова Т.В., Тумашев М.А. и др.
- трудовые договора Глебовой Ю.В., Богдановой Н.В, Валиулиной И.Е., Гайдук В.И. не подписаны руководителем учреждения.
- дополнительное соглашение к трудовому договору Губановой М.И. от 01.09.2019г. не подписано руководителем учреждения.

- дополнительное соглашение к трудовому договору Галле Н.Ф. от 01.09.2019г. на совмещение 1 ставки учителя не подписано работником.

- отсутствует подпись работника в трудовом договоре Будниковой О.В.
- в трудовых договорах Тумашева М.А., Зыряновой Т.В., Куприяновой М.М. отсутствуют подписи работников о получении второго экземпляра договора, что является нарушением ст. 67 ТК РФ.

- дополнительное соглашение Едакиной Н.П. от 01.09.2010г. не подписано работником.

- трудовой договор Зыряновой Т.В. не подписан ни работником, ни работодателем.

- в дополнительных соглашениях от 31.05.2018г., от 29.12.2018г., 01.09.2019г., 29.09.2019г. к трудовым договорам работников отсутствуют подписи работников учреждения о получении ими второго экземпляра соглашения, что является нарушением ст. 67 ТК РФ, требований приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 26.04.2013г. № 167н.
- в соответствии с решением общего собрания трудового коллектива от 28.09.2019г. (протокол № 7) и приказа школы от 28.09.2019г. № 258 в Положение об оплате труда работников МБОУ ООШ № 3 было внесено изменение в части увеличения окладов на 5% учителям, соц. педагогу, педагогам-организаторам, педагогу-психологу. К трудовым договорам работников были оформлены дополнительные соглашения от 29.09.2019г. Выявлено нарушение ст. 57 ТК РФ: в дополнительных соглашениях не указывается конкретная сумма нового оклада в рублях.
- форма трудовых договоров Будниковой О.В., Ваулиной Л.В., Тумашева М.А., Шарагашевой А.Л. и других недавно принятых на работу сотрудников, не соответствует требованием действующего трудового законодательства (ст. 57 ТК РФ, приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 26.04.2013г. № 167н). В договорах не указываются: трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы); условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); продолжительность ежегодного основного отпуска. В п. 5.3. договора указано, что работнику в соответствии с законодательством РФ и решениями работодателя производятся выплаты компенсационного характера, ссылки на прилагаемую документацию к договору нет, однако, к договору прилагается приложение № 1 к п.3, в котором перечислены выплаты компенсационного характера. В приложении № 1 к п.5 указываются показатели стимулирования, которые не соответствуют действующим в учреждении оценочным листам. В договоре не перечислены выплаты, производимые за интенсивность и высокие результаты работы, иные поощрительные и разовые выплаты.
- как указывалось ранее, трудовыми договорами Тумашева М.А. и Шарагашевой А.Л. не предусматривается доплата за вредные условия труда в размере 4%.
Наличие должностных инструкций.

В письме Федеральной Службы по труду и занятости от 31.10.2007г. № 4412-6 указано следующее: «Несмотря на то что, в Трудовом кодексе не содержится упоминания о должностной инструкции, она является важным документом, содержанием которого является не только трудовая функция работника, круг должностных обязанностей, пределы ответственности, но и квалификационные требования, предъявляемые к занимаемой должности», далее указывается порядок внесения изменений в должностную инструкцию. Т.о., оформление должностной инструкции обязательно. Проверкой установлено, что в учреждении должностные инструкции разработаны и утверждены на каждую должность согласно штатному расписанию. Должностные инструкции на работников МБОУ ООШ № 3 утверждены 11.01.2019г. Все работники учреждения ознакомлены со своими должностными инструкциями под роспись, за исключением внешнего совместителя учителя Стародубовой Л.И.
Сменная работа (ст. 103 ТК РФ).

В целях обеспечения сохранности имущества в МБОУ ООШ № 3 организован сменный режим рабочего времени, сторожа работают посменно. В ТК РФ ст. 103 «Сменная работа» дословно указано следующее: «При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов. Графики сменности, как правило, являются приложением к коллективному договору. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие». К проверке был представлен график сменности сторожей МБОУ ООШ № 3 на октябрь 2019г. Кроме сторожей, этим графиком также учитывалась работа зам. директора по АХР и специалиста по кадрам, которые работают по обычному графику. График сменности на октябрь 2019г. был заполнен карандашом, работники с графиком ознакомлены не были. В ходе проверки, нарушения ст. 103 ТК РФ были устранены, в настоящее время график сменности сторожей оформляется в соответствии с установленными требованиями.
Предоставление очередного отпуска (ст. 123, 124 ТК РФ).

График отпусков работников МБОУ ООШ № 3 на 2019г. утвержден 10.12.2018г. (приказ № 332), т.е. не позднее, чем за две недели до начала срока его действия. График отпусков учреждения утвержден с учетом мнения выборного профсоюзного органа. График отпусков оформлен в унифицированной форме № Т-7. Личные заявления работников на предоставление очередного отпуска оформляются не позднее, чем за 2 недели до начала наступления отпуска. На дату проверки в очередных отпусках никто не был. Выявлены нарушения: 
- в графике не заполняется графа 7 «Фактическая дата отпуска»;
- в график отпусков вносятся неоговоренные исправления корректором и от руки, в т.ч. в графу 5 «Количество календарных дней», в графу 6 «Запланированная дата отпуска».
- часть отпуска Антипиной Л.М. была перенесена на поздний период, однако, в учреждении отсутствует заявление работника о перенесении отпуска.
Трудовые книжки, книга учета движения трудовых книжек.

Трудовые книжки имеются на всех, числящихся на дату текущей проверки, работников учреждения, за исключением трудовой книжки внешнего совместителя Стародубовой Л.И. и директора Левандовской Е.Л. Трудовая книжка директора МБОУ ООШ № 3 хранится по месту заключения трудового договора – в управлении образования, трудовая книжка Стародубовой Л.И. по основному месту работы. Выявлены невостребованные трудовые книжки, хранящиеся в учреждении, что является нарушением ст. 84.1. ТК РФ: Клышникова Т.В. (период работы с 01.06.2004г. по 01.09.2006г.), Голованова Н.Ф. (с 01.03.2002г. по 31.08.2005г.), Атапина Л.А. (с 09.08.2007г. по 30.09.2007г.), Черникова Е.В. (с 13.08.2009г. по 04.06.2011г.). Следует отметить, что за несвоевременную выдачу трудовой книжки частью 1 ст. 5.27. КоАП РФ предусмотрено наказание. В связи с чем, рекомендуется:
- бывшим работникам учреждения направить уведомления о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. 

- документы об отправке уведомлений хранить в книге учета движения трудовых книжек.

- по письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

- хранить трудовые книжки, не выданные уволенным работникам в соответствии с п. 43 Правил ведения и хранения трудовых книжек № 225, т.е. до востребования. 

Учет движения трудовых книжек работников в учреждении осуществляется в специальном журнале (книге). Книга учета трудовых книжек МБОУ ООШ № 3 прошита, пронумерована, заверена подписью руководителя и печатью учреждения. Форма книги соответствует установленным требованиям. Вся необходимая информация вносится в книгу, замечаний к оформлению книги учета трудовых книжек нет.
Основание, сроки выплаты заработной платы.

Согласно ст. 135 ТК РФ заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующими у данного работодателя системами оплаты труда. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
Оплата труда работников МБОУ ООШ № 3 осуществляется в соответствии с Положением об оплате труда. Положение согласовано с председателем ПК и утверждено директором школы 31.10.2016г. (приказ № 253). В положение об оплате труда были внесены изменения: от 30.06.2017г., 01.12.2017г., 31.085.2018г., 29.12.2018г., 16.08.2019г., 27.09.2019г. Распределение стимулирующей части ФОТ осуществляется на основании Положения, согласованного с председателем управляющего совета, председателем ПК и утвержденного приказом по учреждению от 31.10.2016г. № 253. В п. 2.8. Положения о распределении стимулирующей части ФОТ указано следующее: «Перечень показателей стимулирования работников учреждения по результатам выполнения ими должностных обязанностей разрабатываются учреждением самостоятельно с обязательным участием представителя первичной профсоюзной организации, а также представителя органа государственно-общественного управления. Перечень показателей стимулирования отражается в локальном акте учреждения, регламентирующем порядок и условия оплаты труда». Установлено, что Положением о распределении стимулирующей части ФОТ МБОУ ООШ № 3 не установлены показатели стимулирования работников по результатам работы в соответствии с набранными баллами (премиальные выплаты). На дату текущей проверки оценочные листы, действующие в школе с 01.09.2017г., не являются приложениями к Положению о распределении стимулирующей части ФОТ, приказу от 30.06.2017г. № 154 Об утверждении новых оценочных листов.
В соответствии со ст. 136 ТК РФ заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата выплаты заработной платы устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором или трудовым договором не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. 
Сроки выплаты заработной платы в МБОУ ООШ № 3 были приняты Общим собранием трудового коллектива (протокол № 2 от 07.02.2017г.). В Коллективный договор учреждения на 2017-2020 годы внесено изменение на основании приказа учреждения от 07.02.2017г. № 41: заработная плата за первую половину месяца (аванс) - 30 числа текущего месяца; окончательный расчет заработной платы - 15 числа месяца следующего за отчетным. Как указывалось ранее, сроки выплаты заработной платы не установлены Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, что является нарушением.
ВЫВОДЫ:

1) В учреждении имеется незанятая 0,5 ставка библиотекаря (вакансия).
2) Средняя нагрузка на 1-го учителя МБОУ ООШ № 3 составляет 34 часа в неделю или 1,88 ставки.
3) Выявлено нарушение локальных требований (п. 4.2. Правил внутреннего трудового распорядка): учебная нагрузка в МБОУ ООШ № 3 установлена без учета мнения профсоюзного комитета.
4) Выявлено нарушение ст. 60.2. ТК РФ: с работниками школы, совмещающими те или иные профессии (должности) не оформлены дополнительные соглашения к трудовым договорам о выполнении ими дополнительной работы за дополнительную плату.

5) В МБОУ ООШ № 3 не оформлены дополнительные соглашения к трудовым договорам работников при изменении учебной нагрузки.
6) Выявлены нарушения ст. 135, 189 ТК РФ: в правилах внутреннего трудового распорядка учреждения не указываются основные права работников, не установлено время отдыха работников школы, не указывается конкретная дата выплаты заработной платы работникам учреждения.
7) Имеется замечание к перечню предоставляемой документации при поступлении на работу, утвержденной Правилами внутреннего трудового распорядка.
8) Выявлено нарушение ст. 57 ТК РФ: трудовыми договорами Шарагашевой А.Л. и Тумашева М.А. не предусмотрена компенсация за работу с вредными и (или) опасными условиями труда в размере 4%.

9) Перечень учреждения, устанавливающий нормы выдачи спецодежды работникам в пользование, не соответствует требованиям действующего нормативного законодательства.

10) Не все работники учреждения обеспечены спецодеждой и другими СИЗ в соответствии с требованиями действующего нормативного законодательства.

11) Выявлены нарушения установленных требований в части оформления первичной документации по учету СИЗ, выданных в пользование.

12) Выявлено несоответствие данных аналитического учета спецодежды, выданной в пользование, данным бухгалтерского учета по одному наименованию спецодежды.

13) Положение об организации работ по охране труда работников МБОУ ООШ № 3 и программы проведения инструктажа не соответствуют требованиям Приказа Минтруда России от 19.08.2016г. № 438н «Об утверждении Типового положения о системе управления охраной труда».

14) Имеются замечания к оформлению журналов вводного инструктажа.

15) Личные дела оформлены не на всех работников учреждения (отсутствуют у 2-х сторожей).

16) Выявлены нарушения в части оформления личных дел работников учреждения, в т.ч. отсутствие необходимой документации, предъявляемой при приеме на работу.

17) Выявлены нарушения установленных требований к оформлению личных карточек формы Т-2. Нарушения были устранены в ходе проверки.

18) Имеются замечания к оформлению приказов по личному составу. Нарушения были устранены в ходе проверки.
19) Выявлены нарушения действующего трудового законодательства (раздел III ТК РФ, в т.ч. ст. 57, 67, 72, 135) в части оформления трудовых договоров с работниками МБОУ ООШ № 3.
20) Должностная инструкция учителя химии не подписана внешним совместителем Стародубовой Л.И.

21) Выявлены нарушения ст. 103 ТК РФ в части оформления графика сменности сторожей МБОУ ООШ № 3. Нарушения были устранены в ходе проверки.

22) Выявлены нарушения установленных требований к заполнению графика отпусков работников школы.
23) Выявлены невостребованные трудовые книжки, хранящиеся в учреждении, что является нарушением ст. 84.1. ТК РФ.

24) Положением о распределении стимулирующей части ФОТ МБОУ ООШ № 3 не установлены показатели стимулирования работников по результатам работы в соответствии с набранными баллами (премиальные выплаты).
РЕКОМЕНДАЦИИ:
1) Принять к сведению все рекомендации данные в тексте настоящего акта проверки.

2) Всю локальную документацию оформлять в соответствии с установленными требованиями. 
3) Соблюдать все требования, установленные локальной документацией.
4) При совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема работы, исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором с работниками школы оформлять дополнительные соглашения к трудовым договорам.
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