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ПАМЯТКА № 13
по проведению проверки по вопросам соблюдения трудового законодательства и ведения кадровой документации в учреждении образования

1.Тема проверки: Соблюдение трудового законодательства и ведения кадровой документации в учреждении _______________________________.
                                                                (наименование образовательного учреждения)
2.Цель проверки:
- выявление и профилактика нарушений трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
     - оказание методической помощи по проверяемому вопросу.
3.Задачи проверки:
- анализ причин нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права с целью их профилактики.
4.Форма проверки:  
плановая (внеплановая) тематическая проверка; с выездом в учреждение (документарная проверка).
      5.Методы проверки:
 - изучение и анализ документации;
 - собеседование с руководителем и ответственными должностными лицами.  
6.Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми проводится проверка:
- Трудовой кодекс Российской Федерации; 
- постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. N 225 "О трудовых книжках";
- постановление Министерства труда и социального развития РФ от 10 октября 2003 г. N 69 "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек";
- постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты";
- постановление Правительства РФ от 1 октября 2002 г. N 724 "О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений";
- постановление Правительства РФ от 3 апреля 2003 г. N 191 "О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений";
- приказ Министерства образования РФ от 7 декабря 2000 г. N 3570 «Положение о порядке и условиях предоставления педагогическим работникам образовательных учреждений длительного отпуска сроком до одного года».
     7. Содержание проверки:
     Закрепление в проверяемом учреждении ответственного лица (или нескольких ответственных лиц) за организацию соблюдение трудового законодательства и ведение кадровой документации (закрепление в должностной инструкции или наличие приказа о назначении ответственного).  
     Наличие нормативных правовых и локальных документов, регламентирующих трудовые отношения в учреждении:
     - документы, перечисленные в разделе «Перечень нормативных правовых актов, в соответствии с которыми проводится проверка»;
     - коллективный договор;
     - положение о персональных данных работников учреждения;
     - штатное расписание;
     - правила внутреннего трудового распорядка;            
        - график  отпусков;  
     - документы, устанавливающие систему оплаты труда и премирования работников;
     - должностные инструкции;
     - документы, фиксирующие движение кадров:
     - трудовые договоры;
     - дополнительные соглашения к трудовым договорам;
     - договоры о полной индивидуальной (коллективной) материальной ответственности;  
     - приказы  по основной деятельности учреждения (об утверждении штатного расписания; о сокращении штатной численности  или штата работников; о работе в выходные и праздничные дни и т.д);
     - приказы по личному составу;
     - личные карточки работников;
     - табели учета рабочего времени;
     - графики отпусков;
     - книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним;
     Наличие и содержание коллективного договора: 
      - стороны, заключившие коллективный договор. Срок его действия, наличие уведомительной регистрации в органе по труду;
     - анализ его содержания. Особое внимание обратить на условия коллективного договора, ухудшающие положение работников по сравнению с законодательством РФ;
     - какие дополнительные трудовые и социально-экономические условия по сравнению с нормами и положениями, установленными законодательством, предусмотрены в коллективном договоре;
     - выяснить, как выполняются сторонами условия коллективного договора. Причины невыполнения.
     Правила внутреннего трудового распорядка: 
     - соответствие Правил действующему трудовому законодательству;
     - соблюден ли работодателем порядок их утверждения, предусмотренный ст. 190 ТК РФ. Учтено ли мнение представительного органа работников;
     - ознакомлены ли с Правилами работники (под роспись);
     - режим работы образовательного учреждения.
     Проверка соблюдения трудового законодательства при заключении, изменении, расторжении трудового договора, которая включает в себя:
     - изучение примерной формой трудового договора, а также с содержанием заключенных трудовых договоров и порядком внесения в трудовые договоры изменений и дополнений (ст. 57 ТК РФ);
     - ознакомление с различными видами трудовых договоров: на неопределенный срок, на определенный срок, с лицами, работающими по совместительству, оформление совмещения;
     - установление порядка издания приказов (распоряжений) о приеме на работу, наличие на каждого работника карточки типовой формы N Т-2, соответствие записи в карточке записям в трудовой книжке, наличия в карточке подписей работника;
     - проверку обоснованности заключения срочных трудовых договоров (ст. 59 ТК РФ);
     - ознакомление с практикой оформления трудовых отношений с совместителями (ст. 98 ТК РФ), проверку продолжительности их рабочего времени (ст. 284 ТК РФ), порядка предоставления отпусков (ст. 286 ТК РФ), выплаты компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении;
     - ознакомление с приказами по личному составу, включая определение соответствия их трудовому законодательству, в т.ч. в случае перевода работников на другую работу, изменения существенных условий трудового договора и в других случаях;
     - соответствие проводимой работы по сокращению численности или штата работников требованиям ТК РФ, иным нормативным правовым актам;
      - должностные инструкции работников.
     Проверка правильности ведения трудовых книжек:
     - ознакомление с порядком учета движения и выдачи трудовых книжек (ст. 62 ТК РФ), условиями их хранения, порядком выдачи и оформления вкладышей, проверку соответствия записей в трудовых книжках формулировкам приказов.
     - своевременность внесения в трудовую книжку изменений, касающихся сведений о работнике, выполняемой им работе, переводе на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основании прекращения трудового договора, сведений о награждении за успехи в работе, об изменении наименования учреждения или наименования должности;
     - проверка соответствия наименований должностей, специальностей или профессий в трудовых книжках наименованию и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, штатном расписании;
     - наличие и периодичность ознакомления работника с каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении под расписку в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку;
     - внесение записи об увольнении при прекращении трудового договора со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ;
     - внесение записи о присвоении квалификационной категории (с даты вынесения решения аттестационной комиссией);
     - правильность внесения записей в графу 4 об основаниях внесения записей в трудовую книжку.
     Ведение личных дел работников:
     Наличие и состав личных дел работников учреждения:
     - копия документов об образовании;
     - аттестационный лист;
     - справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
     - трудовой договор и дополнительные соглашения к нему;
     - копии приказов о приеме на работу, переводах, поощрениях, награждениях и увольнениях.
     Порядок и практика предоставления отпусков:
      - наличие графика отпусков на текущий календарный год. Правильность оформления графика. Ознакомление с ним работников.
     - соответствие отпусков продолжительности положениям главы 19 ТК РФ, ст. 334 ТК РФ, постановления Правительства РФ от 1 октября 2002 г. N 724 "О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений, Списка производств, цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день;
     - наличие перечня работников с ненормированным рабочим днем, наличие локального нормативного акта, устанавливающего конкретную продолжительность дополнительного отпуска;
     - порядок отзыва работников из отпуска, соблюдение при этом прав работника, определенных в ст. 125 ТК РФ.
     - порядок предоставления отпусков без сохранения заработной платы;
     - возможность реализации права педагогических работников на длительный отпуск сроком до одного года в соответствии с Положением о порядке и условиях предоставления педагогическим работникам образовательных учреждений длительного отпуска сроком до одного года, утвержденного  приказом управления Алтайского   края по образованию и делам  молодежи от 02.03.2006 № 216
     Приказы по личному составу работников
     - сформировано ли дело заявлений и других документов, являющихся основанием для издания приказов;
     - соответствуют ли формулировки приказов законодательству РФ, наличие в приказах ссылок на соответствующие пункт и статью ТК РФ;
     - грамотность оформления оснований издаваемых приказов;
     - ознакомление работников с приказами под роспись с указанием даты ознакомления.
      Поощрения за труд. Дисциплинарные взыскания:
      - система поощрений и награждений, сложившаяся в учреждении. Участие в этом коллектива работников; 
     - соблюдение порядка применения дисциплинарных взысканий (ст. 192, 193 ТК РФ).
     Организация учета и хранения персональных данных: 
     - оформление журналов учета персональных данных; 
     - соблюдение требований к помещению, где хранятся персональные данные; 
     - защита персональных данных;
     - организация программной защиты персональных данных, содержащихся в информационной системе работодателя;
     - организация доступа работников к персональным данным других работников;
     - оформление обязательства о неразглашении персональных данных работниками, имеющими доступ к этим данным; 
     - положение о персональных данных;
     - оформление Положения о персональных данных;
     - введение в действие Положения о персональных данных ;
     - ознакомление с Положением о персональных данных.
Планирование деятельности учреждения по вопросам  соблюдения трудового законодательства и ведения кадровой документации: наличие в плане работы учреждения мероприятий, направленных на организацию, оптимизацию и повышение эффективности по проверяемому направлению,  контроль за его исполнением.
     Мониторинг соблюдения трудового законодательства, проводится ли оценка деятельности учреждения по вышеназванному вопросу, использование в профилактике нарушений трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
     Наличие в учреждении внутриучрежденческого контроля за соблюдением трудового законодательства и качественным ведение кадрового делопроизводства.
     Эффективность корректирующих или предупреждающих действий: наличие приказов по результатам контроля, принятие эффективных управленческих решений.
     8.Круг лиц, вовлеченных в проверку: руководитель учреждения, должностные лица, отвечающие за соблюдение трудового законодательства и ведение кадровой документации.
     9.Особые условия для проведения проверки: предоставление необходимых документов и сведений работниками проверяемой организации, наличие  отдельного кабинета для  работы с документами и проведения собеседования.
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