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г.Волгодонск
В соответствии с приказом Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска от 30.01.2017 № 4 «О проведении в 2017 году комплексной проверки в муниципальных учреждениях, подведомственных Комитету по физической культуре и спорту города Волгодонска» членами рабочей группы: Радченко Инной Анатольевной, Полтавец Таисией Валерьевной, Антиповой Натальей Евгеньевной, Загорянской Екатериной Петровна, Жемчуговой Маргоритой Владимировной, Николаевым Никитой Сергеевичем, Солодянниковой Мариной Михайловной и Филатовой Еленой Валентиновной проведена проверка учреждения по основным направлениям деятельности.
Основание для проведения проверки: Решение Волгодонской городской Думы от 05.08.2008 №34 «Об утверждении Положения о Комитете по физической культуре и спорту города Волгодонска»
Цель проверки: изучение деятельности муниципального учереждения, подведомственного Комитету по физической культуре и спорту города Волгодонска
Предмет проверки: изучение системы организации планирования деятельности учреждения и контроля за исполнением планов; оценка деятельности учреждения по обеспечению доступа к информации о его работе: анализ степени информационной открытости; анализ информационного наполнения официального сайта учреждения о своей деятельности; контроль за исполнением муниципального задания – отчетная документация (за 2016 год и 2017 год); анализ работы с кадрами в учреждении – анализ кадрового обеспечения; изучение системы организации делопроизводства в учреждении, а также системы контроля по исполнению поручений председателя Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска; проверка организации хранения, комплектования, учета документов постоянного и временного сроков хранения, документов по личному составу; анализ финансово-хозяйственной деятельности учреждения (за 2016год и текущий 2017 год).
Объект проверки: муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детей специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва №2 г. Волгодонска
Проверяемый период: 2016 год и 2017 год.
Сроки проведения проверки: февраль-март 2017 года.
1. Направление комплексной проверки: 
«Контроль за исполнением муниципального задания – отчетная документация» (за 2016 год и 2017 год).
В соответствии с ведомственным перечнем муниципальных услуг и работ, постановлением Администрации города Волгодонска от 21.10.2015 №2074 «Об утверждении Положения о порядке формирования муниципального задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) и финансового обеспечения выполнения муниципального задания», Комитетом по физической культуре и спорту города Волгодонска утверждено и доведено до МБУДО СДЮСШОР №2 г.Волгодонска муниципальное задание на оказание муниципальных услуг на 2017 год. 

МБУДО СДЮСШОР №2 г.Волгодонска предоставляет муниципальные услуги, такие как: 

- спортивная подготовка по олимпийским видам спорта;

- реализация дополнительных предпрофессиональных программ в области физической культуры и спорта.

I. В результате проверки исполнения муниципального задания по оказанию муниципальных услуг населению комиссией выявлено следующее: 

1. В соответствии с учебным планом МБУДО СДЮСШОР №2 г.Волгодонска на 2016-2017 учебный год (предпрофессиональные программы по видам спорта) и планом комплектования МБУДО СДЮСШОР №2 г.Волгодонска на 2016-2017 учебный год (спортивная подготовка) в группы МБУДО СДЮСШОР №2 г. Волгодонска зачислены:

- отделение плавания - 26 групп, количество учащихся 372 человека;

- отделение волейбола – 10 групп, количество учащихся 164 человек;

- отделение художественной гимнастики - 10 групп, количество учащихся 148 человек.

Общее количество учащихся в МБУДО СДЮСШОР №2 г. Волгодонска на 2016-2017 учебный год составляет 684 человека (46 групп).

Зачисление в МБУДО СДЮСШОР №2 г.Волгодонска производится согласно Порядку приема, перевода и отчисления лиц, осваивающих программы спортивной подготовки;  порядку приема, перевода, отчисления и восстановления обучающихся на обучение по дополнительным предпрофессиональным программам.

Объем учебной нагрузки (в часах) соответствует учебному плану. 

В ходе проверки выявлено, что количество учащихся (684 человек) совпадает с количеством обучающихся, установленным в муниципальном задании.

Комиссией выборочно проведена проверка оформления и ведения документации по ведению учета о зачислении, передаче, отчислении, переводе  воспитанников спортивной школы и посещаемости занятий. 

В ходе проверки выявлено следующее:

На момент проверки предоставлены все журналы учета работы учебных групп.

1.1. Отделение плавания 

1.1.1. Группа НП-1 года обучения – тренер-преподаватель          Белоцерковская О.В.
Журнал учета работы учебной группы оформлен правильно, имеются все необходимые записи и подписи.

Расписание в журнале учета работы учебной группы соответствует расписанию тренировочных занятий.

Инструктажи по технике безопасности проводятся регулярно.

Списки учащихся в журнале учета работы учебной группы соответствуют приказу МБУДО СДЮСШОР №2 г. Волгодонска от 21.09.2016 № 23 «О зачислении на этап НП 1 года обучения по предпрофессиональным программам по видам спорта».

1.1.3. Группа Т(СС)-1 года обучения – тренер-преподаватель          Красюкова Е.В.

Журнал учета работы учебной группы оформлен правильно, имеются все необходимые записи и подписи.

Расписание учебно-тренировочных занятий соответствует расписанию в журнале учета работы учебной группы.

Инструктажи по технике безопасности проводятся регулярно.

Списки учащихся в журнале учета работы учебной группы соответствуют приказу МБУДО СДЮСШОР №2 г. Волгодонска от 22.08.2016 № 21 «О комплектовании групп спортивной подготовки по видам спорта на 2016-2017 год».

1.2. Отделение волейбола.

1.2.1. Группа ТСС-1 года обучения – тренер-преподаватель          Кравцов Ю.В.

Журнал учета работы учебной группы оформлен правильно, имеются все необходимые записи и подписи.

Расписание в журнале учета работы учебной группы соответствует расписанию тренировочных занятий.

Инструктажи по технике безопасности проводятся регулярно.

Списки учащихся в журнале учета работы учебной группы соответствуют приказу МБУДО СДЮСШОР №2 г. Волгодонска от 22.08.2016 № 21 «О комплектовании групп спортивной подготовки по видам спорта на 2016-2017 год».

1.2.2. Группа ССМ-1 года обучения – тренер-преподаватель          Кравцов Ю.В.

Журнал учета работы учебной группы оформлен как журнал группы ССМ-1, в приказе на зачисление указана группа СС-1, списочный состав соответствует утвержденному списку этапа ССМ-2 год обучения. В журнале имеются все необходимые записи и подписи.

Расписание в журнале учета работы учебной группы соответствует расписанию тренировочных занятий.

Инструктажи по технике безопасности проводятся регулярно.

Рекомендовано: привести в соответствие журнал  с указанием правильного наименования учебной группы в списке учащихся.

1.2.2. Группа ТСС-2 года обучения – тренер-преподаватель          Смолина И.А.

Список учащихся в журнале учета работы учебной группы соответствует приказу МБУДО СДЮСШОР №2 г. Волгодонска от 22.08.2016 № 21 «О комплектовании групп спортивной подготовки по видам спорта на 2016-2017 год», журнал оформлен с исправлениями, присутствуют все записи и подписи, инструктажи по технике безопасности отсутствуют.

В приказе на зачисление и расписании учебно-тренировочных занятий спортсменки числятся в группе ТСС-1, по факту это группа ТСС-2.

Расписание тренировочных занятий в журнале учета работы учебной группы соответствует расписанию учебных занятий.

Рекомендовано: исправить ошибку в приказе на зачисление, учебный журнал заполнять без исправлений, регулярно проводить инструктажи по технике безопасности.

1.3. Отделение художественной гимнастики.

1.3.1. Группа НП-3 года обучения – тренер-преподаватель          Мисько А.В.

Список учащихся в журнале учета работы учебной группы соответствует приказу МБУДО СДЮСШОР №2 г. Волгодонска от 22.08.2016 № 20 «О комплектовании групп для обучения по предпрофессиональным программам по видам спорта на 2016-2017 учебный год».

В  расписании учебных занятий и журнале учета работы учебной группы указана как группа НП-2. 

Инструктажи по технике безопасности проводятся регулярно.

Рекомендовано: привести в соответствие журнал учета работы учебной группы.

1.3.2. Группа ССМ-1 года обучения – тренер-преподаватель          Кузнецова Ю.С.

Список учащихся в журнале учета работы учебной группы соответствует приказу МБУДО СДЮСШОР №2 г. Волгодонска от 22.08.2016 № 21 «О комплектовании групп спортивной подготовки по видам спорта на 2016-2017 год».

Расписание в журнале учета работы учебной группы соответствует расписанию тренировочных занятий.

Инструктажи по технике безопасности проводятся регулярно.

1.3.3. Группа ССМ-2 года обучения – тренер-преподаватель          Стаценко М.П.

Список учащихся в журнале учета работы учебной группы соответствует приказу МБУДО СДЮСШОР № от 22.08.2016 № 21 «О комплектовании групп спортивной подготовки по видам спорта на 2016-2017 год».

В журнале учета работы учебной группы отсутствуют наименование учебной группы, печать и подпись директора.

Инструктажи по технике безопасности проводятся регулярно.

Расписание тренировочных занятий в журнале учета работы учебной группы соответствует расписанию учебных занятий.

Рекомендовано: привести в соответствие журнал учета работы учебной группы.

Рекомендации приняты к сведению, замечания устранены в ходе проверки.

Также проведена проверка наполняемости учебных групп согласно утвержденному расписанию учебно-тренировочных занятий и сводному плану о комплектования учебных групп на период с 1.09.2016 по 31.08.2017.

1. Отделение плавания (пятница)
Группа Т(СС)-2 года обучения – тренер-преподаватель Новичкова Е.В.
Тренировочное занятие проходит в соответствии с утвержденным расписанием учебно-тренировочных занятий, количество занимающихся по плану 14 человек, по факту на тренировке присутствовало 12 человек.

Группа Т(СС)-2 года обучения и НП-3 года обучения – тренер-преподаватель Красильникова С.В.

Тренировочное занятие проходит в соответствии с утвержденным расписанием учебно-тренировочных занятий, по плану в группе НП-3 – 5 занимающихся, присутствовало 4 человека, в группе Т(СС)-2 – 9 человек, наполняемость 100%.

Отделение волейбола (среда)

Группа Т(СС)-1 года обучения – тренер-преподаватель Смолина И.А. 

Тренировочное занятие проходит в соответствии с утвержденным расписанием учебно-тренировочных занятий, в соответствии со сводным планом комплектования в группе занимаются 14 человек, наполняемость 100%.

2. Отделение художественной гимнастики (понедельник)

Группа Т(СС)-2 года обучения – тренер-преподаватель Мисько А.В.

Тренировочное занятие проходит в соответствии с утвержденным расписанием учебно-тренировочных занятий, по плану в группе 14 занимающихся, из них 6 находятся на соревнованиях в г. Уфа, 7 присутствовали на занятии.

Группа ССМ-1 года обучения – тренер-преподаватель Кузнецова Ю.С.

Тренировочное занятие проходит в соответствии с утвержденным расписанием учебно-тренировочных занятий, по плану в группе занимаются 10 человек, фактически присутствовало 7 человек, тренер отсутствовала в связи с командировкой в г. Уфа.

Группа ССМ-2 года обучения – тренер-преподаватель Стаценко М.П.

Тренировочное занятие проходит в соответствии с утвержденным расписанием учебно-тренировочных занятий, по плану в группе 10 человек, присутствовало на занятии 5 человек, тренер группы отсутствовала в связи с командировкой в г. Уфа.

Группа Т(СС)-1 года обучения и Т(СС)-2 года обучения – тренер-преподаватель Кальянава С.

Тренировочное занятие проходит в соответствии с утвержденным расписанием учебно-тренировочных занятий,  по плану в группе Т(СС)-1 – 14 человек, присутствовало 10 человек, в группе Т(СС)-2 – 12 человек, присутствовало 10 человек.

2. Направление комплексной проверки.
«Анализ работы с кадрами в учреждении – анализ кадрового обеспечения»
В ходе проверки установлено:

1. Деятельность учреждения регламентирована Уставом, утвержденным приказом Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска от 20.04.2015 № 164 «Об утверждении устава муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования специализированной детско-юношеской спортивной школы олимпийского резерва № 2 г.Волгодонска в новой редакции».

На официальном сайте учреждения (http://sport2donsk.ru/category/struktura_organ_upravleniy) размещена структура учреждения, которая включает в себя:

- учредителя - Комитет по физической культуре и спорту города Волгодонска;

- учреждение во главе с директором;

- учебную часть, состоящую из заместителя директора по УВР, старшего инструктора-методиста, инструктора-методиста, педагога-психолога, старших тренеров-преподавателей и тренеров-преподавателей;

- бухгалтерию, состоящую из главного бухгалтера и бухгалтера-кассира (в соответствии со штатным расписанием бухгалтер и кассир указаны как отдельные должности по 1,0 ставке на каждую должность);

- административно-хозяйственную часть, состоящую из заместителя директора по АХЧ, заведующего спортсооружением и технического и обслуживающего персонала;

Также в Школе формируются коллегиальные органы управления, которые входят в структуру учреждения и состоят из общего собрания работников, Совета Школы, тренерско-педагогического совета, методического совета.

На официальном сайте учреждения в структуру входит «родительский комитет», в уставе учреждения «родительский комитет» отсутствует.

В ходе проведения проверки данные замечания устранены, на официальном сайте учреждения в структуру внесены изменения в соответствии с уставом учреждения.
Рекомендовано: внести изменения в структуру учреждения в соответствии со штатным расписанием в части, касающейся должности бухгалтера  и кассира.

2. Приказом учреждения от 30.12.2016 № 176 утверждено штатное расписание на 2017 год. 

В штатном расписании утверждено 89,352 единицы. 

В учреждении принято по основному месту работы 41 человек основных работников, 6 человек по совместительству. 

18 основных  работников осуществляют свою трудовую деятельность без совмещения, 23 основных работника осуществляют свою трудовую деятельность, совмещая должности. 

Например: 

1) Слепцов Владимир Иванович, основное место работы – инструктор по спорту 1,0 ставка (до 2017 года работал по должности тренер-массажист) совмещает должность лаборанта (1 ставка) и должность слесаря-электрика (1 ставка).   

В соответствии со статьей 60.2. Трудового кодекса Российской Федерации с письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 настоящего Кодекса).

На момент проверки отсутствовало заявление Слепцова В.И. о совмещении слесаря-электрика по ремонту оборудования 4 разряда и лаборанта (при написании акта проверки копия заявления Слепцова В.И. предоставлена).
В дополнительном соглашении от 01.10.2012 № 05/12 к трудовому договору от 20.12.2006 № 10 указано следующее:

- п.5.2 трудового договора изложить в следующей редакции: «5.2. Работнику устанавливается должностной оклад за совместительство слесарь-электрик по ремонту оборудования 4 разряда – 1 ставка, лаборант – 1 ставка: - (188,8%)».

В соответствии со статьей 282 Трудового кодекса Российской Федерации совместительство - выполнение работником другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время.

В соответствии со статьей 151 Трудового кодекса Российской Федерации при совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику производится доплата. Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

В дополнительном соглашении от 01.10.2012 № 05/12 к трудовому договору от 20.12.2006 № 10 отсутствует размер оплаты труда за возложенные на Слепцова В.И. дополнительные обязанности по ставкам слесарь-электрик по ремонту оборудования 4 разряда и лаборант (указанная цифра 188,8 % непонятна).

В ходе проведения проверки внесены корректировки в дополнительное соглашение от 01.10.2012 № 05/12 к трудовому договору от 20.12.2006 № 10 с указанием размера оплаты в процентном соотношении за совмещение должностей слесаря-электрика по ремонту оборудования 4 разряда и лаборанта.

 2) Слепцова Валентина Андреевна, основное место работы – администратор 1,0 ставка совмещает должность администратора  0,5 ставки.
В соответствии со статьей 60.2. Трудового кодекса Российской Федерации поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ.

В дополнительном соглашении от 01.10.2013 № 02/13 к трудовому договору от 20.12.2006 № 31 указано, что «Работнику производится доплата за увеличение объема работы по должности «администратор» 0,5 ставки в размере 50% от должностного оклада».

Не указаны конкретные виды работ, которые выполняет работник по должности «администратор 0,5 ставки» (в дополнительном соглашении не отражено какое именно увеличение объема работ возложено на Слепцову В.А.).

Аналогичная ситуация у Слепцовой Надежды Ивановны.

В ходе проведения проверки в дополнительные соглашения работников внесены корректировки путем добавления наименования дополнительных видов работ.

3) Валехо Вера Васильевна, основное место работы – дежурный по спортивному залу 1,0 ставка совмещает должность уборщика служебных помещений 0,5 ставки и гардеробщика 0,05 ставки.

В соответствии со статьей 60.2. Трудового кодекса Российской Федерации поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). 

В соответствии с трудовым договором от 16.11.2010 № 06 у В.С.Валехо сменный режим работы (ежедневно с 07.00 часов до 14.00 часов либо с 14.00 часов до 21.00 часов), выходной воскресенье.

В дополнительном соглашении от 01.02.2016 № 02/16 к трудовому договору от 16.11.2010 № 06 указано, что «работник обязуется выполнять дополнительную работу по должности:

- уборщик служебных помещений 1 разряда (0,5 ставки) с доплатой за совмещение должности в размере 41% от основного оклада дежурного по спортивному залу;

- гардеробщик 1 разряда (0,05 ставки) с доплатой за совмещение должности в размере 4% от основного оклада дежурного по спортивному залу».

Пунктом 7.4.1. установлена доплата за работу во вредных условиях труда в размере 12% от доплаты за совмещение должности уборщика служебных помещений 1 разряда ежемесячно за фактически отработанное время.

В соответствии с постановлением Администрации города Волгодонска от 24.11.1016 № 2901 «Об оплате труда работников муниципальных бюджетных образовательных учреждений города Волгодонска» рабочим выплаты компенсационного характера, устанавливаются в форме доплат к должностным окладам. В данном случае должностной оклад отсутствует, а имеется доплата в размере 41% от основного оклада дежурного по спортивному залу.

4) Маметьев Сергей Вячеславович принят в учреждение на должность водителя (трудовой договор от 01.06.2012 № 05) по основному месту работы.

В соответствии с должностной инструкцией, утвержденной руководителем учреждения от 01.09.2006 № 026 (с которой Маметьев С.В. не ознакомлен) водитель выполняет должностные обязанности водителя автобуса школы, на балансе которой автобус отсутствует. Также в бухгалтерском учете учреждения отсутствует наличие путевых листов и приобретение ГСМ.

Возникает вопрос, какие виды работ выполняет Маметьев С.В. при этом, получая заработную плату в должности водителя.

Рекомендовано: провести анализ на необходимость наличия штатной единицы водителя в учреждении.

В соответствии с утвержденным штатным расписанием должность старшего тренера-преподавателя составляет 10,34 штатных единиц, тренера-преподавателя – 29,512 штатных единицы.

Штатные единицы рассчитаны с учетом нагрузок на тренеров-преподавателей  в соответствии с тарификацией учреждения.

 В учреждении отсутствует замещение штатного расписания, где указываются ФИО замещающего должности с установленными окладами и надбавками.

Рекомендовано: разработать и утвердить замещение штатного расписания.

В учреждении вакантны 6,25 штатных единиц, а именно:

- педагог психолог в штатном расписании 1 ставка (0,5 ставки совмещение; 0,5 ставки вакантны);

- рабочий по комплексному обслуживанию 3 разряда в штатном расписании 2,5 ставки (2 ставки – работа по основному месту работы; 0,5 ставки вакантны);

- рабочий по комплексному обслуживанию 2 разряда в штатном расписании 1 ставка вакантна;

- рабочий по комплексному обслуживанию 4 разряда в штатном расписании 2 ставки вакантны;

- гардеробщик 1 разряда в штатном расписании 4 ставки (2 ставки – работа по основному месту работы; 0,6 ставки совмещение; 1,4 ставки вакантны);

- уборщик служебных помещений 1 разряда в штатном расписании 6,25 ставки (2 ставки – работа по основному месту работы; 3,4 ставки совмещение; 0,85 ставки вакантны);

Возрастная структура кадрового состава работников учреждения:

- до 25 лет включительно 

– 4 чел;

- от 26 до 30 лет включительно 
– 0 чел;

- от 31 до 40 лет включительно 
– 7 чел;

- от 41 до 50 лет включительно 
– 13 чел;

- от 51 до 59 лет включительно 
– 10 чел;

- от 60 лет и старше 


– 13 чел.

Средний возраст работников учреждения – 49 лет.

Средний стаж работников учреждения – 25 лет.

Определение стажа работникам учреждения для выплаты надбавки за выслугу лет осуществляется специалистом учреждения, ответственным за ведение кадровой работы и утверждается на основании приказа руководителя учреждения.

Деятельность работников учреждения регламентирована должностными инструкциями, утвержденными директором учреждения.

Некоторые должностные инструкции утверждены с 2006 года и действуют по настоящее время.

Лист ознакомления с должностными инструкциями прикреплен последним листом к должностным инструкциям. Имеются подписи работников учреждения. 

В соответствии с письмом Федеральной службы по труду и занятости от 31.10.2007 № 4412-6 «Об изменениях в должностных инструкциях сотрудников» периодичность «пересмотра» утвержденных должностных инструкций законом не предусмотрена. Порядок утверждения, внесения изменений и дополнений в должностные инструкции работодатель может установить самостоятельно. Внесение изменений в должностные инструкции необходимо, например, в следующих случаях:

- при изменении должностных прав и обязанностей; 

- при переводе на другую должность (работу) у того же работодателя; 

- при возложении на работника наряду с его основными должностными обязанностями дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности); 

- при реорганизации юридического лица; 

- при изменении штатного расписания (сокращении штатов, введении новой штатной единицы); 

- при изменении наименования организации (или внесения иных изменений в учредительные документы) или структурного подразделения и т.д. 

В 2015 году приказом Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска от 15.04.2015 № 153 муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей специализированную детско-юношескую спортивную школу олимпийского резерва № 2 высшей категории переименовано в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования специализированную детско-юношескую спортивную школу олимпийского резерва № 2 г. Волгодонска.

Рекомендовано: произвести обновление должностных инструкций работников учреждения.

При приеме в учреждение работников знакомят под подпись с Правилами внутреннего трудового распорядка и вводным инструктажем по охране труда.

Практически все тренеры-преподаватели имеют высшее либо средне-профессиональное образование в области физической культуры и спорта, а Белоцерковская Ольга Владимировна - тренер-преподаватель, имеет среднее профессиональное образование по профессии портной.

В должностной инструкции тренера-преподавателя, утвержденной руководителем учреждения 01.10.2015г.:

- п 1.3 изложен в следующей редакции: «п.1.3 Тренер-преподаватель должен иметь высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование в области физкультуры и спорта без предъявления требований к стажу работы или высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в области физкультуры и спорта без предъявления требований к стажу работы.».

- п 1.4 изложен в следующей редакции: «п.1.4 Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, но обладающее достаточным практическим опытом и компетентностью, выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы.».

Белоцерковская Ольга Владимировна имеет сертификат о том, что она с 12 по 24 марта 2012 года прошла обучение в Волгодонском институте экономики, управления и права (филиал) ФГАОУ ВПО «Южный федеральный университет» в объеме 72 часа по программе «Физкультурно-оздоровительные технологии в деятельности образовательных учреждений».

Так как тренер-преподаватель является педагогическим работником, в личном деле Белоцерковской О.В. имеется копия выписки из приказа министерства общего и профессионального образования Ростовской области от 28.11.2011 № 993 «О признании соответствия (не соответствия) занимаемой должности педагогических работников», где Белоцерковская О.В. признана соответствующей занимаемой должности педагогических работников муниципальных образовательных учреждений г.Волгодонска с 25.11.2011 года сроком на пять лет.

Также имеется приказ министерства общего и профессионального образования Ростовской области от 24.04.2015 № 260 «О присвоении квалификационных категорий педагогическим работникам», где Белоцерковской О.В. присвоена первая квалификационная категория сроком на 5 лет с 24.04.2015г. по 24.04.2020г.
Заведующий спортивным сооружением Нидзиева Альбина Владимировна имеет среднее профессиональное образование.

В должностной инструкции заведующего спортивным сооружением, утвержденной руководителем учреждения 11.02.2016г. указано, что заведующий спортивным сооружением должен иметь высшее профессиональное образование и стаж работы не менее 5 лет на руководящих должностях. Лицо, не имеющее специальной подготовки или необходимого стажа работы, но обладающее достаточным практическим опытом и выполняющее качественное и в полном объеме возложенные на него должностные обязанности, в порядке исключения может быть назначено на должность заведующего спортивным сооружением.

Главный бухгалтер Сущева Ирина Владимировна имеет среднее профессиональное образование.

В должностной инструкции главного бухгалтера, утвержденной руководителем учреждения 11.02.2016г. указано, что главный бухгалтер должен иметь высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж бухгалтерско-финансовой работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет.

В разделе 1 «Общие положения» Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников в области физической культуры и спорта, утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 15.08.2011 № 916н "Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел "Квалификационные характеристики должностей работников в области физической культуры и спорта", пункта 6 указано, что лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в разделе "Требования к квалификации", но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии назначаются на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы.

На Нидзиеву А.В. и Сущеву И.В. вышеизложенные рекомендации отсутствуют.

Рекомендовано: при приеме работников руководствоваться единым квалификационным справочником, профессиональными стандартами, должностными инструкциями и впредь не допускать прием на работу без соответствующих квалификационных требований.

Статьей 87 Трудового кодекса Российской Федерации установлена обязанность работодателя по обеспечению сохранности персональных данных работников, при этом работодатель должен издать соответствующий локальный нормативный акт, регулирующий вопросы хранения и использования персональных данных, а также обеспечения их защиты от неправомерного использования или утраты. Законодательно конкретные требования к оборудованию помещения, где должны храниться персональные данные, не установлены. Тем не менее, во избежание несанкционированного доступа к персональным данным работников рекомендуется оборудовать помещение (место), где хранятся такие данные, запирающимися шкафами для хранения информации на бумажных носителях.

Личные дела сотрудников учреждения содержат данные, которые в силу Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и главы 14 Трудового кодекса Российской Федерации являются персональными. Однако хранение личных дел в учреждении осуществляется в ячейках на рабочем столе специалиста, осуществляющего трудовую деятельность в приемной учреждения.

В учреждении имеется журнал регистрации личных дел сотрудников учреждения.

Рекомендовано: осуществлять хранение личных дел работников учреждения в запирающихся шкафах либо сейфах.
Трудовые книжки на всех сотрудников учреждения имеются в наличии в количестве 41 шт. 

Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них ведется в учреждении, она прошита, пронумерована, скреплена печатью и подписью руководителя учреждения. Сведения в нее заполняются своевременно, но нет журнала регистрации заявлений по выдаче трудовых книжек сотрудникам учреждения.

Рекомендовано: в номенклатуру дел внести изменения путем добавления дела: «Журнал регистрации заявлений по выдаче трудовых книжек сотрудникам учреждения».

Ведение трудовых книжек осуществляется в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225.

Пунктом 44 Правил установлена обязанность работодателя постоянно иметь в наличии необходимое количество бланков трудовой книжки и вкладыша в нее. На момент проверки в учреждении бланков трудовой книжки и вкладышей в нее не имелось.

Рекомендовано: приобрести необходимое количество бланков трудовой книжки и вкладышей в нее.
Согласно результатам аттестации рабочих мест от 05.11.2013г. в учреждении установлены ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска уборщику служебных помещений в количестве 7 календарных дней, тренерам-преподавателям в количестве 12 календарных дней, заместителю директора по АХЧ в количестве 14 календарных дней. Данные изменения регламентированы коллективным договором (приложение №2 к коллективному договору «Перечень профессий и должностей, которым установлен ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск»). 

В трудовые договоры работникам внесены изменения в части предоставления ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков.
3. Направление комплексной проверки.
«Анализ работы с календарным планом МБОУДО СДЮСШОР № 2 официальных физкультурных и спортивных мероприятий на 2016 год.»
В ходе проверки проведен анализ оформления документов по организации и проведению спортивных мероприятий и выявлены следующие недостатки:
В соответствии с календарным планом МБУДО СДЮСШОР №2 официальных физкультурных и спортивных мероприятиях на 2016 год:

- проведена проверка отчетной документации 13 мероприятий:

1. Открытого первенства МО по художественной гимнастике среди гимнасток младшего возраста (смета № 13):
- согласно смете финансирование расходов по проезду, питанию и проживанию обеспечены 14 спортсменам, в отчетной документации на 15 спортсменов; в смете в разделе проезд не правильно указанно сумма (замечание устранено в ходе проверки).
2. Всероссийских соревнований по плаванию среди юношей и девушек (25 м) – 2016 (смета №12):
- списки спортсменов отправленных на соревнования не соответствуют отчетной документации, (замечание устранено в ходе проверки).
3. Областных соревнований по программе «Весёлый дельфин»: 
- в ведомости на выдачу питания, видны исправление (зачеркивания, корректор), рекомендовано заменить на новую (замечание устранено в ходе проверки).
4. Кубка Ростовской области по волейболу среди команд девушек 2004-2005г.р. СШ министерства общего и профессионального образования Ростовской области (смета №10):

- списки спортсменов, направленных на соревнования не соответствуют отчетной документации (замечание устранено в ходе проверки).

Общие нарушения чаще всего встречающиеся в ходе проверки:

- наименование мероприятия согласно положению не соответствует  наименованию в календарном плане/смете,

- составление сметной документации (не указывание даты/места проведения мероприятия),

- разнится дублирующаяся документация, исправленные списки спортсменов, положения и вызовы на соревнования не доводятся до ответственного за отчетную документацию о соревнованиях,
- категорически запрещается в финансовых документах вносить изменения, путем зачеркивания/исправления, используя корректор.

Проведена проверка отчетной судейской документации по соревнованиям: протоколы, таблицы и отчеты главных судей о проведение соревнований.

Нарушений не выявлено.

4. направление комплексной проверки.
 «Анализ финансово-хозяйственной деятельности учреждения (за 2016 год и текущий 2017 год)»

В ходе проверки установлено:

           1. Финансовое обеспечение деятельности Учреждения осуществлялось из средств субсидий на финансовое обеспечение выполнение муниципального задания, субсидий на иные цели и средств, полученных от оказания платных услуг (далее внебюджетные средства).     

           В проверяемом периоде между Комитетом и учреждением заключались соглашения о порядке и условиях предоставления субсидии на финансовое обеспечение муниципального задания на оказание муниципальных услуг  и иные цели (далее – Соглашение), в соответствии с Положением о порядке предоставления субсидии из бюджета города Волгодонска муниципальным бюджетным и автономным учреждениям, утвержденным постановлением  Администрации города Волгодонска от 04.08.2016 №2701 (далее Порядок), условием предоставления субсидии является заключение соглашений  о предоставлении субсидии между учредителем и учреждением на срок действия утвержденного на соответствующий период бюджета.

            В течение 2016 года в Соглашения вносились изменения в части объема субсидий.

            Данные об объеме субсидии в соответствии с соглашениями (с учетом внесения изменений) приведены в таблице:

(тыс.руб.)

	Наименование субсидии
	Первоначальные соглашения
	С учетом изменений
	Отклонения (гр.3-гр2)

	гр.1.
	гр.2.
	гр.3.
	гр.4.

	Субсидии на финансовое обеспечение выполнение муниципального задания
	18 435,8
	16 365,3
	- 2 070,5

	Субсидии на иные цели
	731,4
	731,4
	0,0


       Уменьшение объема субсидии на основании решения Волгодонской городской Думы от 18.02.2016г.№1,  в том числе: 

- в связи с необходимостью оплаты выполнения муниципального задания МАУ «СК «Олимп» (часы аренды спортивного зала СК «Олимп» для организации учебного процесса отделений по художественной гимнастике и волейболу МБУДО СДЮСШОР№2 г. доведены муниципальным заданием МАУ «СК «Олимп») в размере - 2 206,6 тыс.руб; 

 -  уменьшение субсидии на сумму 15,1 тыс.руб. - в связи с уменьшением финансового обеспечения календарного плана спортивных мероприятий;  

-   увеличение субсидии на сумму - 151,2 в связи с увеличением заработной платы (МРОТ).        

        Объемы поступлений финансовых средств и направления их использования в разрезе источников определены планом финансово – хозяйственной деятельности Учреждения на 2016 год  (далее - план ФХД).  Данные показатели плана ФХД в разрезе утвержденных лимитов на 2016 год  за счет всех источников финансирования (с учетом изменений) приведены в таблице:

(тыс.руб.)

	Дата утверждения плана ФХД
	Субсидии на финансовое обеспечение выполнение муниципаль-ного задания
	Субсидии на иные цели
	Внебюджет-ные средства
	изменение

	
	
	
	
	Субсидии на финансовое обеспечение выполнение муниципального задания
	Субсидии на иные цели
	Внебюд-жетные средства

	гр.1.
	гр.2.
	гр.3.
	гр.4.
	гр.5.
	гр.6.
	гр.7.

	29.12.2015г.
	18 435,8
	0,0
	1 200,0
	
	
	

	20.02.2016г.
	16 229,2
	0,0
	1 200,0
	- 2 206,6
	0,0
	0,0

	31.03.2016г.
	16 229,2
	0,0
	1 200,0
	0,0
	0,0
	0,0

	30.06.2016г.
	16 229,2
	0,0
	1 200,0
	0,0
	0,0
	0,0

	25.07.2016г.
	16 214,1
	0,0
	1 200,0
	- 15,1
	0,0
	0,0

	28.09.2016г.
	16 365,3
	731,4
	1 350,3
	+ 151,2
	+731,4
	+150,3

	17.11.2016г.
	16 365,3
	731,4
	1 350,3
	0,0
	0,0
	0,0

	30.11.2016г.
	16 365,3
	731,4
	1 350,3
	0,0
	0,0
	0,0

	05.12.2016г.
	16 365,3
	731,4
	1 480,0
	0,0
	0,0
	+79,7

	31.12.2016г.
	16 365,0
	731,4
	1 480,0
	0,0
	0,0
	0,0


            Причины изменения объемов плановых показателей по субсидиям на выполнение муниципального задания изложены выше.

            Плановый объем субсидии на иные цели был увеличен на 731,4 тыс.руб., в связи с погашением кредиторской задолженности, сложившейся по состоянию на 01.01.2016 года, в соответствии с решением Волгодонской городской Думы от 22.09.2016г. №60.

             Внесение изменений в план ФХД осуществлялось, в основном, в связи с корректировкой показателей  направления расходования средств за счет внебюджетных средств  по видам расходов и  КОСГУ, а так же с приведением данного показателя к объему фактических поступлений.

             План ФХД и изменения к нему утверждались  на основании приказа Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска от 30.09.2014г. №379 «Об утверждении Требований к плану финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений» (далее – Требования).

             В процессе проверки плана ФХД и изменений к ним, обнаружено следующее:
1. Дата расшифровок и дата плана ФХД не соответствуют друг другу. 

2. В расшифровках к плану ФХД по направлениям расходования средств за счет статей 310 «Увеличение стоимости основных средств» и 340 «Увеличение стоимости материальных запасов» ошибочно была указана статья КОСГУ – 226 «Прочие работы и услуги», в нарушение бюджетной классификации РФ.

3. Суммы некоторых расшифровок не соответствуют показателям плана ФХД,   а так же выражены не в тех единицах, в нарушение п. 4 Требований.

4. В некоторых расшифровках не  указаны дата и источник планируемых доходов.  

5. Отсутствуют некоторые расшифровки к планам ФХД и изменений к ним.

            В ходе проверки все замечания к планам ФХД были устранены.

           Порядок формирования фонда оплаты труда Учреждения на 2016 год осуществлялся на основании Положения об оплате труда работников муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей специализированной детско – юношеской спортивной школы олимпийского резерва №2 высшей категории, а так же Положения о премировании и оказании материальной помощи работникам Учреждения, разработанного Учреждением в соответствии с Постановлением Администрации города Волгодонска от 24.08.2012  №2484 «О системе оплаты труда работников муниципальных учреждений города Волгодонска».

  На основании приказа Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска от 15.04.2015 № 153 «О переименовании муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей специализированной детско-юношеской спортивной школы олимпийского резерва № 2 высшей категории» муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва № 2 высшей категории переименовано в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования специализированную детско-юношескую спортивную школу олимпийского резерва № 2  г. Волгодонска, приказа Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска от 20.04.2015г. №164 «Об утверждении устава муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования специализированной детско-юношеской спортивной школы олимпийского резерва № 2 г.Волгодонска в новой редакции», Учреждение не внесло соответствующие изменения в Положение о премировании и оказании материальной помощи работникам Учреждения.
 Рекомендовано: внести изменения в Положение о премировании и оказании материальной помощи работникам Учреждения на 2016 год.
         В Положении  о премировании и оказании материальной помощи работникам Учреждения на 2016 год в п.6.4 отражаются следующие критерии для основания выплаты материальной помощи:

1. В связи с уходом в отпуск – в размере до одного должностного оклада (без учета повышающего коэффициента за квалификацию);

2. В случае смерти работника в период его трудовых отношений в учреждении – в размере до одного должностного оклада (без учета повышающего коэффициента за квалификацию);

3. В случае смерти близких родственников (родители и дети работника, муж/жена) – в размере до 5 000 рублей;

4. В случае получения работником травмы – в размере до одного должностного оклада (без учета повышающего коэффициента за квалификацию);

5. При рождении ребенка – в размере до одного должностного оклада (без учета повышающего коэффициента за квалификацию);

6. В случае тяжелого материального положения работника (в связи с утратой или повреждением имущества и иных непредвиденных обстоятельств (пожар, квартирная кража, авария систем водоснабжения, отопления и других обстоятельств) – до 10 000 рублей;

7. В связи со стихийными бедствиями;

8. В случае смены жительства и ремонтом жилых помещений – до 10 000 рублей;

9. В случае вступления в официальный брак – в размере до одного должностного оклада (без учета повышающего коэффициента за квалификацию);

10. В случае проведения лечения, требующего госпитализации и хирургического вмешательства, как самого работника, так и его детей (возраст до 18 лет), находящихся на иждивении – в размере до одного должностного оклада (без учета повышающего коэффициента за квалификацию), но не более 2 раза в год.

        При проверке обнаружено, что выплата, названная в локальном нормативном акте, устанавливающем систему оплаты, материальной помощью, на самом деле по смыслу не соответствует ее назначению.        Материальная помощь – это выплата, которая имеет целевое назначение помочь работнику в сложной финансовой или жизненной ситуации.  Актуальна материальная помощь в связи со смертью родственника или стихийным бедствием, постигшим человека, каким-то чрезвычайным обстоятельством, дополнительными потребностями в финансах при рождении ребенка или на ремонт жилого помещения, лечение, другие социальные нужды, но материальная помощь к отпуску, совершено не соответствует сути этого вида выплат.  Ее можно рассматривать как стимулирующую выплату, элемент системы оплаты труда, но не как материальную помощь, по сути. 

           Согласно письма Минфина РФ от 29.02.2012 №03-03-06/4/13 поясняется, что единовременные выплаты работникам к ежегодному отпуску при условии, что такие выплаты предусмотрены коллективным договором, зависят от размера заработной платы и соблюдения трудовой дисциплины, то есть связаны с выполнением физическим лицом его трудовой функции, является элементом системы оплаты труда и не признается материальной помощью по смыслу ст.270 НК РФ.               Рекомендовано: привести в соответствие Положение о премировании и оказании материальной помощи работникам Учреждения, руководствуясь законодательством РФ.

        Расчет штатной численности работников в проверяемом периоде производился Учреждением самостоятельно, штатные расписания утверждались  директором.

       Общая штатная численность работников утверждена на 01.01.2016г. в количестве – 88,3 штатных единиц.

      Штатная численность работников Учреждения по должности «Уборщик служебных помещений»  утверждена в количестве - 6,25 единиц. 

       В соответствии с  Постановлением  Госкомтруда СССР от 29.12.1990г. №469 «Об утверждении Нормативов времени на уборку служебных и культурно – бытовых помещений», рекомендуемый норматив на 1 единицу обслуживающего персонала  составляет  500[image: image2.png]


.  
       Согласно внутренним документам Учреждения  (Технический паспорт на здание и сооружение спортивной школы № 04-01) , площадь служебных помещений здания МБУДО СДЮСШОР №2 г. Волгодонска  составляет  -  1 450[image: image4.png]


, в том числе гардероб – 14.9[image: image6.png]


.   Таким образом, при составлении  штатного расписания и расчете штатной численности обслуживающего персонала Учреждения, показатель необходимого количества обслуживающего персонала был завышен. 

         Далее, на основании Федерального закона от 2 июня 2016 г. N 164-ФЗ "О внесении изменения в статью 1 Федерального закона "О минимальном размере оплаты труда", Статья 1. Установить минимальный размер оплаты труда с 1 июля 2016 года в сумме 7 500 рублей в месяц.", В ходе проверки обнаружено, что  Учреждение не внесло  изменение в штатное расписание.

          Рекомендовано: Проанализировать штатную численность в Учреждении; на основании рекомендаций Постановления  Госкомтруда СССР от 29.12.1990г. №469 «Об утверждении Нормативов времени на уборку служебных и культурно – бытовых помещений» привести в соответствие штатное расписание на 2017 год.
      В ходе проверки  нефинансовых активов Учреждения установлено, что на балансе Учреждения числится автомобиль ГАЗ 330202 Грузовой. Однако путевые листы, подтверждающие маршрут  автомобиля, к проверке представлены не были, в бухгалтерском учете  операции по приобретению и списанию ГСМ не отражались. Согласно штатному расписанию и табеля учета использования рабочего времени ,  за работу на автомобиле в 2016 году заработная плата начислялась водителю Маметьеву  Сергею Вячеславовичу ежемесячно.

Таким образом, в связи  с  невозможностью определения загрузки  стоящего на балансе грузового автомобиля  свидетельствует об отсутствии целесообразности начисления и выплаты заработной платы водителю. 

Материальные запасы приходовались на баланс  своевременно по счету 1.105.36, списание производилось на основании ведомостей выдачи материальных ценностей на нужды учреждения. 

При проверке  соответствия Спецификации в заключенных Договорах и актах оказанных  поставщиками услуг (работ) установлено, что  Учреждением был заключен муниципальный контракт с  ОАО «Курорт экспертиза» №02/223от 20.01.2016года. Согласно Приложению №1  в Спецификации наименование работы(услуги):  «Инспекционный контроль услуг по физической культуры и спорта код ОКУН 071000». Акт №142 от 24.02.2016года, не соответствует Спецификации, наименование работ, услуг  «Инспекционный контроль услуг по физической культуры и спорта код ОКУН 071200».
По договору №01 от 11.01.2016г. С ООО «Техцентр» в  Спецификации указана услуга «техническое обслуживание ККМ» не соответствующая  услуге указанной в актах предоставленных в бухгалтерию Учреждения : «техническое обслуживание ККМ с ЭКЛЗ».

При  проверке «Журнала регистрации бюджетных обязательств», установлено,  что учет в 2016году в разрезе договоров  не всегда велся правильно, то есть  остатки на дату следующего месяца были искажены в связи с ошибочно выбираемыми договорами по контрагенту. В ходе проверки нарушения были устранены.

В представленных к проверке  ведомостях «Расчетов с контрагентами», остатки на начало текущего  месяца не соответствовали остаткам на конец предыдущего месяца. В некоторых месяцах не соответствовали «Журналу операций №4 расчетов с поставщиками и подрядчиками». В ходе проверки нарушения были устранены.

В нарушении Приказа Минфина России от 01.12.2010 № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению",
в учетной Политике Учреждения отсутствует  порядок отражения в учете событий после отчетной даты, порядок признания в бухгалтерском учете и раскрытия в бухгалтерской (финансовой) отчетности событий после отчетной даты. 

        Рекомендовано: отразить в учетной Политике  соответствующий порядок согласно  Приказу Минфина Росси от 01.12.2010 № 157Н (ред. От 16.11.2016г.
5. Направление комплексной проверки.
«Изучение системы организации планирования деятельности 

МБУДО СДЮСШОР № 2»
В методических рекомендациях по организации планирования деятельности Администрации города Волгодонска, утвержденных распоряжением Администрации города от 28.08.2015 № 174, (далее – методические рекомендации) даны формулировки функций планирования, которые необходимо применять в положениях о структурных подразделениях (органах) Администрации города, должностных инструкциях руководителей и работников, непосредственно ответственных за планирование.

Так, в положении о структурном подразделении (органе) Администрации города должна закрепляться функция осуществления планирования деятельности и контроля за исполнением планов. 

В должностной инструкции руководителя должна закрепляться функция организации планирования деятельности и контроля за исполнением планов, кроме того на руководителя возлагается ответственность за эффективность планирования работы. В должностной инструкции директора школа согласно п. 3.1.3.  – «Исходя из задач Школы, директор Школы:

- планирует, координирует и контролирует работу педагогических и других работников Школы;»

В должностные обязанности работника, формирующего план работы на год, планы основных мероприятий на месяц и неделю, должна входить функция осуществления планирования деятельности, а также контроля за исполнением планов.

В СДЮСШОР № 2 сотрудником, непосредственно ответственным за планирование, является заместитель директора по учебно-воспитательной работе, в должностной инструкции которой  должностной обязанностью является «координация работы подчиненных ему служб и структурных подразделений».

Планирование деятельности СДЮСШОР № 2 в 2017  году осуществляется в соответствии с установленными Регламентом требованиями. Планы СДЮСШОР № 2 на год, месяц и неделю представлялись в сроки, установленные Регламентом.

В адрес Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска письма об отмене или изменении даты/времени проведения запланированных СДЮСШОР № 2 мероприятий направлялись своевременно и с указанием обоснования.

План работы СДЮСШОР № 2 на год и планы основных мероприятий СДЮСШОР № 2 хранятся в учебной части, подшиваются в отдельные папки, включенные в номенклатуру дел Комитета на 2017 год: № 02-01 «Планы работы школы», № 02-02 «Календарные планы физкультурных и спортивных мероприятий». Контроль о выполнении запланированных мероприятий фиксируется в отдельной графе "отметка о выполнении", итоги проведенных мероприятий обсуждаются на тренерско-педагогических советах (в рамках компетенции).

Контроль и анализ исполнения планов СДЮСШОР № 2 осуществляется директором школы и заместителем директора по УВР в процессе обсуждения проведенных мероприятий на тренерско-педагогических советах, с учетом замечаний и предложений для дальнейшего планирования, подготовки и проведения мероприятий.

Планы основных мероприятий СДЮСШОР № 2 на месяц формируются на основании планов работы СДЮСШОР №2 на год. Еженедельные планы не составляются.

Основными организационными мероприятиями, проводимыми СДЮСШОР № 2, являются: тренерско-педагогические, методические и тренерские советы, планерные совещания-летучки; тематическими: чемпионаты, спартакиады, турниры и др.

Мониторинг исполнения СДЮСШОР № 2 планов основных мероприятий  осуществляется сотрудниками Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска.

6. Направление комплексной проверки.
«Оценка деятельности СДЮСШОР №2 по обеспечению доступа к информации о его работе. Анализ степени информационной открытости, анализ информационного наполнения сайта СДЮСШОР №2.»
Информирование населения города о деятельности СДЮСШОР №2 производится с помощью электронных и печатных СМИ города и области.

Сотрудники СДЮСШОР №2 в оперативном порядке представляют информацию в Спорткомитет г.Волгодонска об итогах соревнований для городских СМИ, самостоятельно направляют в СМИ и размещают на официальном сайте МБУ ДО СДЮСШОР №2.

Сайт МБУ ДО СДЮСШОР №2 имеет версию для слабовидящих. В разделе «Основные сведения» находится информация о школе юридического и ознакомительного характера. В разделе «Структура и органы управления» схематически изображена структура СДЮСШОР №2 и размещена информация об учредителе – Комитете по физической культуре и спорту города Волгодонска (председатель, номера телефонов, адрес, электронная почта). Раздел «Образование» включает в себя подразделы 1) «Образовательная программа», где размещены методические документы и программы обучения; 2)«Планы работ», в котором находятся планы на календарный и учебный год, а так же учебный план и план комплектования; 3)Результаты соревнований, где размещаются итоги проведенных в СДЮСШОР №2 соревнований и результаты участия спортсменов СДЮСШОР №2 в иных соревнованиях; 4) «Публичный доклад», в котором ежегодно размещаются публичные доклады о деятельности СДЮСШОР №2; 5) «Безопасность», где размещены документация и инструкции по технике безопасности и охране труда. Так же на сайте созданы и заполнены в соответствии с названиями разделы «Федеральные стандарты», «Руководство и педагогический стандарт», «Материально-техническое обеспечение и оснащённость образовательного процесса», «Стипендии и иные виды материальной поддержки», «Платные образовательные услуги», «Финансово-хозяйственная деятельность», «Вакантные места для приема (перевода)», «Родителям и учащимся», «Прием на обучение». Сайт имеет форму обратной связи. По итогам проверки информационная открытость СДЮСШОР №2 на высоком уровне.

7. Направление комплексной проверки.
Изучение системы организации делопроизводства в учреждении, а также системы контроля по исполнению поручений председателя Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска; проверка организации хранения, комплектования, учета документов постоянного и временного сроков хранения, документов по личному составу.
В ходе проверки установлено:

1. Деятельность учреждения регламентирована Уставом, утвержденным приказом Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска от 20.04.2015 № 164 «Об утверждении устава муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования специализированной детско-юношеской спортивной школы олимпийского резерва № 2 г.Волгодонска в новой редакции». 

Согласно должностной инструкции ответственным лицом за ведение делопроизводства в муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования специализированной детско-юношеской спортивной школы олимпийского резерва № 2 г.Волгодонска (далее – МБУДО СДЮСШОР №2 г.Волгодонска) назначен специалист по кадрам Пшеничная Е.В. Также в должностной инструкции  специалиста по кадрам Пшеничной Е.В. определены обязанности  приема поступающей на имя директора школы корреспонденции, осуществления её систематизации в соответствии с принятым порядком и передачи после ее рассмотрения директором по назначению конкретным исполнтиелям.


В МБУДО СДЮСШОР №2 г.Волгодонска имеется номенклатура дел от 25.12.2015 № 01-08 на 2016 год, которой предусмотрено ведение 137 дел в учреждении.


Номенклатура дел согласована со старшим инспектором Комитета по физической культуре и спорту города Волгодонска Е.П. Загорянской и соответствует требованиям по составлению номенклатур дел.


Заголовки дел  соответствуют заголовкам дел по номенклатуре, но на титульном листе дела не указаны срок хранения дела и номера статей.

Замечания  устранены в ходе проверки.


За проверяемый период 2016 года издано 178 приказов по основной деятельности МБУДО СДЮСШОР №2 г.Волгодонска. Все зарегистрированные приказы в наличии.


Регистрация приказов по основной деятельности ведется в журнале регистрации приказов по основной деятельности (№ 01-04).  В нарушение ведения нумерации приказов имеются случаи  регистрации приказов через дробь, что говорит о несвоевременности регистрации. Дата и реквизиты приказов размещаются правильно.  


Рекомендовано: Своевременно осуществлять регистрацию приказов.


Регистрация входящих писем ведется в карточках регистрации входящих документов. Имеются все необходимые реквизиты регистрации, которые  заполняются правильно. При регистрации входящих документов на них ставится штамп в нижнем правом углу, пишется регистрационный номер и дата. Директор МБУДО СДЮСШОР №2 г.Волгодонска на документах ставит резолюцию, на основании которой осуществляется контроль исполнения документов. За проверяемый  период 2016 года зарегистрировано 96 входящих документов.


Регистрация исходящих писем ведется в карточках регистрации исходящих документов. Регистрационный номер присваивается правильно, дата пишется правильно. За проверяемый период 2016 года зарегистрировано 186 исходящих документов.


В делопроизводстве МБУДО СДЮСШОР №2 г.Волгодонска используются гербовая печать и штампы, которые изготовлены в соответствии  с рекомендациями по изготовлению печатей согласно ГОСТ  Р51511-20101. Гербовая печать и штампы хранятся в запирающемся сейфе.


Ответственным за ведение архива в МБУДО СДЮСШОР №2 г.Волгодонска назначена Пшеничная Е.В., архив ведется правильно, для хранения архивных документов выделен отдельное помещение с железным запирающимся шкафом.  Акты уничтожения документов, не подлежащих  хранению в учреждении отсутствуют, также как и опись  дел постоянного хранения и дел по личному составу.

В связи с отсутствием системы Дело в учреждении на момент проверки, регистрация документов проводилась на бумажных ностителях (карточка регистрации). В настоящее время в учреждении установлена система «Дело».
Комиссия:
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