УТВЕРЖДЕНА 

приказом комитета по образованию и делам молодежи
                                                             от «01» февраля 2016 г.  № 28
ИНСТРУКЦИЯ

по проведению проверки в рамках учредительного
контроля
1. Тема  проверки: «Соблюдение трудового законодательства и ведение кадровой документации в краевом государственном учреждении».

2. Цель проверки: выявление и профилактика нарушений трудового законодательства.

3. Задачи, критерии оценки эффективности, вопросы проверки:
                 

	№

п/п
	Критерии оценки эффективности
	Вопросы, подлежащие проверке  

	Задача 1. Определить наличие и качество локальных нормативных актов, регламентирующих социально - трудовые отношения в организации.

	1.1
	Социально – трудовые отношения регламентированы коллективным договором и локальными нормативными актами
	1. Проверить наличие коллективного договора и локальных нормативных актов, регламентирующих социально - трудовые отношения.

2. Проанализировать содержание, порядок разработки, принятия и правила ознакомления с локальными нормативными актами, регламентирующими социально-трудовые отношения в соответствии с действующим законодательством.

	Задача 2. Проанализировать оформление организационно – распорядительной документации и кадровых документов организации на соответствие действующему трудовому законодательству

	2.1
	Кадровое делопроизводство в организации  организовано и ведется в соответствии с требованиями, предъявляемыми действующим законодательством 
	1. Проверить наличие,  содержание и  порядок оформления организационно – распорядительной документации и кадровых документов.

2. Проверить, как соблюдается трудовое законодательство при заключении, изменении, расторжении трудового договора
3.  Проверить организацию работы с персональными данными сотрудников организации

	Задача 3. Оценить деятельность организации  по вопросам соблюдения трудового законодательства  и ведения кадровой документации

	3.1
	Сформирована система контроля и  корректирующих действий
	1. Проверить организацию планирования, мониторинга и контроля за соблюдением трудового законодательства и ведением кадрового делопроизводства.


4. Методика проведения проверки:


1. Сделать запрос в проверяемую образовательную организацию о подготовке комплекта документов о соблюдении трудового законодательства и ведению кадрового делопроизводства (приложение 1).


2. Изучить документацию, материалы, характеризующие организацию и обеспечение соблюдения трудового законодательства и ведения кадровой документации в организации в соответствии со всеми задачами, включенными в проверку.
            3. Заполнить карту результатов проверки по выполнению критериев задачи 1,2,3 (приложение 2).
            4. Сделать вывод по каждой задаче в соответствии с полученными по вопросам результатами.

             Рекомендуются следующие формулировки выводов по каждой задаче. При этом проверяющий имеет право дополнить выводы обоснованием или сделать вывод по конкретному вопросу.

Задача 1. Определить наличие и качество локальных нормативных актов, регламентирующих социально - трудовые отношения в организации.

Сделать вывод: Получен положительный ответ по всем вопросам -  работа ведется эффективно.

            Получен положительный ответ по 5 и более вопросам - работа ведется недостаточно эффективно.
            Получены положительные ответы по четырем и менее вопросам – работа ведется неэффективно.

            Задача 2. Проанализировать оформление организационно – распорядительной документации и кадровых документов организации на соответствие действующему трудовому законодательству.
             Вывод: Получен положительный ответ по всем вопросам -  работа ведется эффективно.

             Получены положительные ответы по 6 и более вопросам - работа ведется  недостаточно эффективно.
             Получены положительные ответы по 4 и менее вопросам - работа ведется неэффективно.
             Задача 3. Оценить деятельность организации  по вопросам соблюдения трудового законодательства  и ведения кадровой документации.
              Вывод: Получен положительный ответ по всем вопросам - работа ведется эффективно.
              Получен положительный ответ по одному вопросу - работа ведется недостаточно  эффективно.

              Получен положительный ответ по 0 вопросам - работа ведется неэффективно.

5.Сделать общий вывод:

           Все задачи выполняются эффективно - «трудовое законодательство в организации соблюдается, кадровое делопроизводство ведется в соответствии с требованиями, предъявляемыми действующим законодательством», работа организована эффективно.

           Одна или две задачи выполняются недостаточно эффективно - «трудовое законодательство в организации соблюдается не в полном объеме, кадровое делопроизводство ведется с нарушениями действующего законодательства», работа организована  недостаточно эффективно.

           Задачи не выполнены – «трудовое законодательство не соблюдается, кадровое делопроизводство в организации ведется с нарушением требований действующего законодательства», работа организована неэффективно.
6. Провести собеседование с руководителем учреждения по вопросу соблюдения трудового законодательства и ведения кадровой документации в краевом государственном учреждении.


7. Составить справку. Выявленные несоответствия и нарушения из карты результатов проверки использовать для рекомендаций. 



Проект справки предоставить руководителю образовательной организации для ознакомления и визирования.
                                                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Список документов

по вопросу соблюдения трудового законодательства и ведения кадровой документации в муниципальном образовательном учреждении
	№

п/п
	Вопросы, подлежащие проверке
	Документы

	Задача 1. Определить наличие и качество локальных нормативных актов, регламентирующих социально - трудовые отношения в организации.

	Критерий 1.1. Социально – трудовые отношения регламентированы коллективным договором и локальными нормативными актами

	1.
	Проверить наличие коллективного договора и локальных нормативных актов, регламентирующих социально - трудовые отношения.
	1. Коллективный договор с приложениями

2. Правила внутреннего трудового распорядка

3.  Положения, устанавливающие систему оплаты  труда и премирования работников 

4.  Положение о защите персональных данных

5.  Другие нормативные локальные акты,  регулирующие трудовые отношения

	2.
	Проанализировать содержание, порядок разработки, принятия и правила ознакомления с локальными нормативными актами, регламентирующими социально-трудовые отношения в соответствии с действующим законодательством.
	

	Задача 2. Проанализировать оформление организационно – распорядительной документации и кадровых документов организации на соответствие действующему трудовому законодательству

	Критерий 2.1 Кадровое делопроизводство в организации  организовано и ведется в соответствии требованиями, предъявляемыми действующим законодательством (с нарушением требований действующего законодательства)

	1.

	Проверить наличие,  содержание и  порядок оформления организационно – распорядительной документации и кадровых документов.

Проверить, как соблюдается трудовое законодательство при заключении, изменении, расторжении трудового договора
Проверить, как организованы учет и контроль персональных данных работников


	1.Приказы по основной деятельности
2.Приказы по личному составу

3.График отпусков

4.Должностные инструкции работников

5.Трудовые книжки

6.Личные дела работников
7.Личные карточки работников Т-2
8.Трудовые договоры, дополнительные соглашения к трудовым договорам

9.Книги регистрации приказов, трудовых договоров

10.Книга учета и движения трудовых книжек
1. Письменные согласия работников на обработку персональных данных

	Задача 3. Оценить деятельность организации  по вопросам соблюдения трудового законодательства  и ведения кадрового делопроизводства

	Критерий 3.1. Сформирована система контроля и  корректирующих действий за соблюдением трудового законодательства и ведением кадрового делопроизводства.

	3.
	Сформирована система контроля и  корректирующих действий
	Документы, подтверждающие формирование системы контроля корректирующих действий за соблюдением трудового законодательства и ведением кадрового делопроизводства, приказы о назначении ответственного за ведением кадрового делопроизводства, о возложении обязанностей  по ведению, хранению, учету и выдачи  трудовых книжек, должностные инструкции.


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Карта результатов проверки
	№

п/п
	                 Вопросы
	Отметка 
о выполнении
	Комментарий (если ответ «нет»)

	Задача 1. Определить наличие и качество локальных нормативных актов, регламентирующих социально - трудовые отношения в организации.

	Критерий 1.1. Социально – трудовые отношения регламентированы коллективным договором и локальными нормативными актами

	1.
	Проверить наличие коллективного договора, нормативных локальных актов, регламентирующих социально – трудовые отношения в образовательной организации
	да/нет

	

	2.
	Порядок разработки, принятия соблюден, срок действия коллективного договора не нарушен, уведомительная регистрация в органе по труду имеется
	да/

нет
	

	3.
	Условия коллективного договора соответствуют  нормам и положениям действующего трудового законодательства
	да/

нет 


	

	4.
	Содержание Правил внутреннего трудового распорядка соответствует действующему трудовому законодательству, порядок их утверждения (ст. 190 ТК РФ) работодателем соблюден, учтено мнение представительного органа работников
	да/

нет 

да/
нет
	

	5.
	Соответствие содержания локальных нормативных актов по оплате труда действующим нормативно-правовым актам Алтайского края
	да/

нет 
	

	6.
	Установить, существует ли правила ознакомления работников под роспись с коллективным договором, локальными нормативными актами
	да/
нет
	

	7.
	Содержание положения о защите персональных данных сотрудников соответствует действующему трудовому законодательству
	да/
нет
	

	8.
	Письменные согласия работников на обработку персональных данных имеются, хранятся в личных делах
	да/
нет
	

	Задача 2.  Проанализировать оформление организационно – распорядительной документации и кадровых документов организации на соответствие действующему трудовому законодательству

	Критерий 2.1 Оформление организационно – распорядительной документации и кадровых документов организации соответствует действующему трудовому законодательству

	9.
	Проанализировать приказы по личному составу. Установить соответствие формы и содержания приказов  нормам трудового законодательства, рекомендациям по оформлению организационно-распорядительной  документации ГОСТ Р 6.30-2003
	да/
нет
	

	10.
	В трудовой договор включены все обязательные условия трудового договора в соответствии со ст. 57 ТК РФ, в т.ч. оплата труда работников с учетом оценки качества и результативности труда  работников
	да/ 

 нет
	

	11.
	Дополнительные соглашения, трудовые договоры подписаны в 2-х экземплярах обеими сторонами, один экземпляр хранится у работодателя в личном деле, второй - у работника. 
	да/

нет
	

	12.
	Должностные обязанности работника соответствуют квалификационным требованиям (приказ Минсоцразвития России» от 26.08.2010 № 761-н), утверждены работодателем, подписаны работником 
	 да/

нет
	

	13. 
	График отпусков имеется. При составлении графика отпусков соблюдены требования трудового законодательства
	да/

нет
	

	14.
	Трудовые книжки хранятся и ведутся в соответствии с постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках» и постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 10.10.2003 № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек»
	да/

нет
	

	15.
	Личные карточки Т-2 оформляются в соответствии с правилами, подписи работников имеются
	да/
нет
	

	16.
	Личные дела формируются, ведутся и хранятся в установленном порядке
	да/

нет
	

	17.
	Содержание положения о защите персональных данных сотрудников соответствует действующему трудовому законодательству 
	да/

нет
	

	18.
	Письменные согласия работников на обработку персональных данных имеются, хранятся в личных делах
	да/
нет
	

	Критерий 3.1 Сформирована система контроля и  корректирующих действий за соблюдением трудового законодательства и ведением кадрового делопроизводства.

	19.
	Документы, подтверждающие формирование системы контроля корректирующих действий за соблюдением трудового законодательства и ведением кадрового делопроизводства
	да/
нет
	

	20.
	Приказы о назначении ответственного за ведением кадрового делопроизводства, о возложении обязанностей  по ведению, хранению, учету и выдачи  трудовых книжек, должностные инструкции
	да/

нет
	


