
Администрация Волгограда

ДЕПАРТАМЕНТ ПО ОБРАЗОВАНИЮ
Красноармейское территориальное управление

ПРИКАЗ

«93» февраля 2023 г. №39
Об итогах оперативной проверки
деятельности МОУпо состоянию
кадрового лелопроизводства,
локальной базы МОУ требованиям
действующего законодательства

В целях контроля за деятельностью муниципальных образовательных
учреждений по организации кадрового делогроизводства, состоянию
локальной базы МОУ требованиям действующего законодательства и в
соответствии с планом работы Красноармейского территориального
управления департамента по образованию администрации Волгограда (далее- Красноармейское ТУ ДОАВ) на 2022—2023 учебный год Красноармейского
территориального управления департамента по образованию- администрации
Волгограда(далее — Красноармейское ТУ ДОЛВ), приказа от 11.01.2023 г. №$ «0 проведении оперативной проверки деятельности МОУ по состоянию
кадрового делопроизводства, локальной

‚ базы МОУ требованиям
твующего законодательства РФ»в периодс 23 января по 27 января 2023г.

комиссией Красноармейского ТУ ДОАВ была проверена деятельность
муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя школа № 60
Красноармейского района Волгограда (далее - МОУ СШ № 60) и
муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад №
301 Красноармейского района Волгограда (далее - МОУ ДС № 301).

По результатам проведенной проверки комиссия пришла к выводу, чторабота по нормативно-правовому обеспечению деятельности МОУ СШ №60и МОУ ДС № 301, организации кадрового делопроизводства, соблюдению
трудового законодательства и документ:ационному обеспечению деятельностиобразовательных учреждений в целом ведется в соответствии с действующимзаконодательством РФ.

Вместе с тем членами ^Комиееии директоруМОУ СШ № 60рекомендовано оформить приходно-расходную книгу по учету трудовых



Оформлять заявления о приеме обучающихся на обучение ветвии < приказом Минпросвешения № 458 от 02.09.2020.
{ воевременно ознакамливать работников учреждения с локальными актами.Опломбировать книгу учета движения трудовых книжек.

Выявленные нарушенияи недостатки свидетельствуют о недостаточном
административном контроле со стороны руководителя МОУ СШ № 60.

На основании вышеизложенного п риказываю:

книжек.
соот

(прилагается).
:2. Директору МОУ СШ №60 Бородиндвой Лянё Викторовне оставить

на постоянном контроле ведение кадрового делопроизводства в МОУ.
3. Ведущему юрисконсульу МКУ Центр довести до сведения

руководителей МОУ справку об итогах оперативной проверки в срок до 28
февраля 2023г.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

И.о.начальника Красноармейского
территориального управления
департамента по образованию АА. :

администрации Волгограда == Л.А. Федотова
{

.
Приказ подготовил

эисконсульт МКУ Центр
_

В.А. Дерипаско



Приложение к приказу
Красногрмейского ТУ ДОАВ
от 03 февраля 2023 г, №39

Справка
об итогах проведения оперативной проверки деятельности МОУ по состоянию

кадрового делопроизводства, локальной базы МОУ требованиям действующего
законодательства РФ.

На основании плана работы на 2022 - 2023 учебный год Красноармейского

территориального управления департамента по образованию администрации Волгограда (далее —

Красноармейское ТУ ДОАВ). приказа от 11.01.2023 г. №9 «О проведении оперативной проверки

деятельности МОУ по состоянию кадрового делопроизводства, локальной базы МОУ требованиям

действукицего законодательства РФ» в период с 23 января по 27 января 2023г. комиссией

Красноармейского ТУ ДОАВ была проверена—деятельность муниципального

общеобразовательного учреждения «Средняя школа № 60 Красноармейсксго района Волгограда

(далее - МОУ СШ №00) и муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский

сал № 301 Красноармейского района Волгограда (далее - МОУ ДС №301).
—

В ходе проверки использовались методы документального контроля, собеседования с

должностными лицами. изучение фактического состояния документов.
В ходе проверки изучался вопрос нормативного правового обеспечения деятельности МОУ

СШ №60 и ДС №301, обеспечение соблюдения трудового законодательства, ведение кадрового

делопроизводства.С№60
муницинальном образовательном учреждении номенклатура дел, утверждена приказом от

22 г, и оформлена по форме с указанием ссылок на номера статей, предусмотренные

Перечнем управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности

организаций. с указанием сроков хранения, утвержденных приказом Росархива от 20.12.2019 №
236.

В МОУ СШ №60разработаны локальные акты в соответствии с нормами действующего

законодательства РФ. Локальные акты, касающиеся трудовых взаимоотношений работодателя и

работников. имеют необходимые реквизиты и не ухудшают положения работников. Имеется

журнал регистрации локальных актов МОУ.
Коллективный договор МОУ СШ №60 на 2021-2024 г., утвержден общим собранием

трудового коллектива, зарегистрирован в Центре занятости ниселения Волгоградской области

09.08.2021 Е за № 1714-2021-ВГД. УЕ
В соответствии со ст. 68 Трудового Кодекса РФ. при ‘приеме на работу (до поднисания

трудового договора) сотрудники знакомятся под роспись с правилами внутреннего трулового

распорядка. с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой

деятельностью работника и коллективным договором. Однако в нарушение указанной нормы
Комиссии не представлены листы ознакомления.

имеются на всех 24 работников, из которых на 22 работников, работающих на
зотников, работающих на условиях совместительства, личное дело

руковоличеля учреждения хранится в Красноармейском ‘территориальном управлении
департамента по образованию администрации Волгограда.

Личные дела всех обучающихся МОУ СШ№60 имеются в наличии. В заявлениях о приеме
отсутствует 2-я подпись об ознакомлении родителей (законных представителей) с лицензией на

осуществление образовательной деятельности, свидетельством о государственной аккредитации,
У м. ‹ общеобразовательными программами, правами и обязанностями обучающихся,
согласием на обработку персональных данных.

но приказа Министерства просвещения РФ от 92 сентября 2020г. №458 "Об

утвер ‘ии Порядка приема на обучение по образовательным программам начального общего.

оснонного общего и среднего общего образования” проводится новый прием обучающихся на

Ко

постоянно

`



‚ образов: ным программам начального общего, основного общего и среднего
ванияв МОУСШ №60 по новым нормам действующего законодательства,

чных делах педагогических работников МОУ имеются справки об отсутствии
3‹› всех личных делах имеются согласия на обработку персональных данных,
чки формы Т-2 оформлены правильно, своевременно вносятся сведения о

перемещении работников, повышении квалификации, предоставлении отпусков,
Труловые каижки в количестве 22 шт. на основных работников,а тавжекарточки формыТ-2 сотрудниковхранятся в несгораемом сейфе образовательного учреждения.

1 зые книжки основных работников имеются в наличии. ведутся в соответствии с
требованиями законодательства. Сведения о внесении записи о поиёме и увольнении работника
зано в сиигу движения и учета трудовых книжек и вкладышей к ним.

|и: движения трудовых книжек и приходно-расходная книга по учету бланков трудовыхкнижек и вклальшей к ним в образовательном учреждении пронумерованы, но не опломбированы
в соотве г. 41 Постановления правительства РФ от 16.04.2003 №225 «О трудовых книжках».

обучение
обеты

В
сУДиМОсь

:

'руловые договора и дополнительные соглашения с работниками образовательных
учреждений на момент проверки представлены в полном объеме. На основании ст. 67 ТрудовогоКодекс (\› трудовые договора заключаются в письменной форме. составляются в двухкаждый из которых подписывается сторонами. В трудовом договоре (эффективном

улются показатели критериев оценки эффективности труда работников. включены
льной оценки условий труда.

ээвательном учреждении все приказы группируются по порядковой нумерации,
ся с использованием технических средств. Приказы по личному составу ведутся по

иной форме, утвержденной постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 г. № 1.
х отпусков работников на 2023 год утвержден приказом от12.12.2022 г. и согласован
`&м профсоюза. Работники с графиком отпусков ознакомлены под роспись. В

и" © Трудовым законодательством о времени начала отпуска работник уведомлен подозднее, чем за две недели до его начала. С приказами о предоставлении отпуска
омленыпод роспись.

стные инструкции работников образовательного учреждения разработаны в
°о штатным расписанием учреждения, а так же с учетом квалификационныхик должностей работников образования Единого квалификационного справочника
руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные

‘ки должностей работников образования", утвержденных приказом Министерства
из и социального развития от 26.08.2010 № 76]н, а также в соответствии с
и профессиональными стандартами. Работники учреждения в установленном

с ними ознакомлены,
‚`ззовательном учреждении ведется работа с обращениями граждан в устной и в
форме. Сроки ответа на обращение соблюдаются. В МОУ СШ №60 имеется график‘ма директора еженедельно по средам с 15.00 до 17.00 часов.
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зьном образовательном учреждении номенклат) ра дел, утверждена приказом №
г. и оформлена по форме с указанием ссылок на номера статей,иные Перечнем управленческих архивных документов. образующихся в процессеорганизаций, с указанием сроков хранения, утвержденных приказом Росархива от№236, е

В МОУ ДС№301 разработаны локальные акты в соответствии с нормами действующегоЗаконоддяе ва РФ. Локальные акты, касающиеся трудовых взаимоотношений работодателя и: мсют необходимые реквизиты и не ухудшают положения работников, Имеется
рации локальных актов МОУ.
ивный договор МОУ ДС № 301 на 2022-2025 г. утвержден общим собранием
®ктива, зарегистрирован в Центре занятости населения Волгоградской области№1906-2022-ВГД.

3 соответствии со ст. 68 Трудового. Кодекса РФ при приеме на работу (до подписания"о логовера) сотрудники знакомятся под роспись с правилами внутреннего трудового2 < локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой
2

1-ОД в
предусмо:



деятельностью  работиика и коллективным договором. Комиссии представлены листы
озвакомления,

Личные дела имеются на всех 45 работников, из которых на 42 работников, работающих на
постоянной основе, 3 работников, работающих на условиях совместительства, личное дело
руководителя учреждения хранится в Красноармейском территориальном управлении
департамента по образованию администрации Волгограда.

В

Личные дела всех воспитанников МОУ ДС №301 имеются в наличии. В заявлениях. о
приеме имеются 2 подниси об ознакомлении родителей (законных представителей) с лицензией на
осушест ие образовательной деятельности, Уставом, с образовательными программами.
правамиг занностями воспитанников, согласием на обработку персональных данных.

Согласно приказа Министерства просвещения РФ от15 мая 2020 г. № 236 "Об утверждении
Порядка ма на обучение по образовательным программам дошкольного образования"
пров новый прием воспитанников на обучение по образовательным программам
дос ого образования.

—Вмичиых-лелах- педагогических работников МОУ имеются справки об отсутствии
судимости. Во всех личных де ах имеются согласия

на оо ерсональных данных,
`Карточки формы оформлены правильно, свое ‹ ю_ внос:перемецении работников, повышении квалификации, предоставлении отпусков.

Трудовые книжки в количестве 41 шт. (на одного работника сведения о трудовой
деятельности ведутся в электронной форме) на основных работников, а также карточки формыТ-2
сотрулников хранятся в несгораемом сейфе образовательного учреждения.

Трудовые книжки основных работников имеются в наличии, ведутся в соответствии с
‚аниями законодательства. Сведения о внесении записи о приёме и увольнении работника

книгу движения и учета трудовых книжек и вкладышейк ним.
киига движения трудовых книжек и нриходно-расходная книга но учету бланков трудовых

книжек и икладьнней к ним в образовательном учреждении пронумерованы, опломбированы в
соотнететвин п. 41 Постановления правительства РФ от 16.04.2003 №225 «О трудовых книжках».

‘руловые договора и дополнительные соглашения © работниками образовательных
учреждений на момент проверки представленыв полном объеме. На основании ст. 67 Трудового

< а РФ трудовые договора заключаются в письменной форме, составляются в двух
ярах. кажлый из которых подписывается сторонами. В трудовом договоре (эффективном

‚} имеются показатели критериев оценки эффективности труда работников, включены
= специальной оценки условий труда.

В озразовательном учреждении все приказы группируются по порядковой нумерации,
отпечатываючся с использованием технических средств. Приказы по личному составу ведутся по
унифицированной форме, утвержденной постановлением Госкомстата РФ от05.01.2004 г. №1.

График отпусков работников на 2023 год утвержден приказом № 71-ОК от 12.12.2022 г. и
согласован с председателем профсоюза. Работники с графиком отпусков ознакомленыпод роспись.В соответствия с трудовым законодательством о времени началаотпуска работник уведомлен под
рос здиес. чем за две недели до его начала. С приказами о предоставлении отпуска

гаики ознакомлены под роспись.
Должностные инструкции работников образовательного учреждения разработаны в

соответствии со штатным расписанием учреждения, а так же с учетом квалификационных
тик должностей работников образования Единого квалификационного справочника‹й  руководитецей,  спепиалистов и служащих, раздел ‚ "Квалификационные

зистики должностей работников образования", утвержделных приказом Министерства
‘охранения и социального развития от 26.08.2010 № 761н, а также в соответствии с

утвержденными профессиональными стандартами. Работники учреждения в установленном
законом порядке с ними ознакомлены.

В образовательном учреждении ведется работа с обрашениями граждан в устной и в
+ форме. Сроки ответа на обращение соблюдаются. В МОУ ДС №301 имеется график

рисма заведующего еженедельно по средам с 15.00 до 17.00 часов. _

зультаты проверки позволяютсделать вывод о том, что работа по нормативно-правовомуию деятельности МОУ СШ № 60 и МОУ ДС №301, организации кадровогоизводетва, соблюдению трудового законодательства и документационному обеспечению

занося

делопр

3



деятельности образовательных Учреждений в целом ведется в соответствии с действующимзаконодательством РФ,
Вместе с тем влевами Комиссии директору МОУ СШ № 60 рекомендовано оформить.дио-расходную книгу по учету трудовых книжек. Оформлять заявления о приемеу шихоя на обучение в соответствии с приказом Миниросвещения № 458 от 02.09.2020.Своевременно ознакамливать работников учреждения с локальными актами. Опломбировать книгуучета движения трудовых книжек.

Председатель комиссии,
заместитель начальника
Красноармейского ТУ ДОАВ >

Л.А.Федотова
Члены комисеви

}Ведущий юрисконсульт МКУ Центр С Е.А. Дерипаско
Специалист но кадрам МКУ Центр = Н.Р. Гюлмари

‚.


