Акт

результатов проверки по направлению

муниципальное автономное учреждение муниципального образования «Город Волгодонск» «Спортивный клуб «Олимп» 

(далее - учреждение)
(наименование муниципального учреждения)
22.12.2017








    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» 

членом  рабочей группы:
             
           Радченко Инной Анатольевной






(ФИО члена рабочей группы)

в ноябре-декабре 2017 года проведена проверка по направлению: «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 25.07.2011 № 296 «Об утверждении устава муниципального автономного учреждения муниципального образования «Город Волгодонск» «Спортивный клуб «Олимп».
Приказом учреждения от 30.06.2017 № 42 утверждено штатное расписание на 2017 год. 
В штатном расписании утверждено 35,5 единиц. 
В учреждении принято по основному месту работы 27 человек основных работников, 2 человека по совместительству. 
В период проведения проверки, в учреждении установлено 2 вакантные должности: художник – 1,0 ставка, уборщик служебных помещений – 1,0 ставка.
Возрастная структура кадрового состава работников учреждения:
- до 25 лет включительно 

– 2 чел;

- от 26 до 30 лет включительно 
– 1 чел;

- от 31 до 40 лет включительно 
– 6 чел;

- от 41 до 50 лет включительно 
– 2 чел;

- от 51 до 59 лет включительно 
– 7 чел;

- от 60 лет и старше 


– 11 чел.
Средний возраст работников учреждения – 51 год.

Средний стаж работников учреждения – 26 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.
В должностных инструкциях имеются подписи работников учреждения. 
Также деятельность работников учреждения регламентирована трудовыми договорами, разработанными в соответствии с Приложением №3 к Программе поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 - 2018 годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.11.2012 № 2190-р «Об утверждении Программы поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 - 2018 годы».

В трудовых договорах работников установлен  режим работы (рабочие дни и выходные дни, время начала и окончания работы) определяется правилами внутреннего трудового распорядка и графиком работы по пятидневной рабочей недели с двумя выходными днями», на момент проверки график работы предоставлен не был.

В штатном расписании МАУ «СК «Олимп» имеется должность «администратор». В соответствии с Единым квалификационным справочником должность администратора относится к категории служащих.  
В соответствии с должностной инструкции администратора МАУ «СК «Олимп» должностные обязанности администратора применимы к должности вахтера (должность вахтера в соответствии с Единым квалификационным справочником относится к категории рабочих профессий).
Рекомендовано: должности в штатном расписании должны соответствовать Единому квалификационному справочнику.

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 не запирающемся шкафу приемной учреждения.

В личных делах сотрудников учреждения отсутствует внутренняя опись документов личного дела, копии документов не заверены, с личным делом сотрудники не ознакомлены.

Рекомендовано: осуществлять хранение личных дел работников учреждения в запирающихся шкафах либо сейфах; привести в соответствие личные дела сотрудников учреждения.
Ведение трудовых книжек в учреждении 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.

Трудовые книжки на всех сотрудников учреждения, осуществляющих свою трудовую деятельность по основному месту работы, имеются в наличии в количестве 27 шт. 

Трудовые книжки хранятся в сейфе, ключ от которого находится у специалиста по кадрам МАУ «СК «Олимп».

Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них в учреждении ведется, сведения в нее заполняются своевременно, но она не прошита, не пронумерована, не скреплена печатью и подписью руководителя учреждения. 
Рекомендовано: прошить, пронумеровать, скрепить печатью и подписью руководителя учреждения «Книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей в них». В оглавлении книги слова «Форма книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них» заменить словами «Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них». 
.

Пунктом 44 Правил установлена обязанность работодателя постоянно иметь в наличии необходимое количество бланков трудовой книжки и вкладыша в нее. На момент проверки в учреждении имелся 1 бланк трудовой книжки, вкладыши в нее отсутствовали.

Рекомендовано: приобрести необходимое количество бланков трудовой книжки и вкладышей в нее.
В трудовых книжках некоторых работников некорректно внесены записи о работе в раздел «Сведения о награждениях», а также отсутствуют подписи владельца трудовой книжки на первой странице трудовой книжки.

Согласно разделу 5 постановления Правительства Российской  Федерации  от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках», в случае если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, в трудовую книжку вшивается вкладыш.
Чтобы исправить некорректные записи, необходимо признать записи о работе в разделе «Сведения о награждении» недействительными и перенести их во вновь оформленный вкладыш в раздел «Сведения о работе».

Рекомендовано: оформить к трудовой книжке сотрудника вкладыш, перенести в него некорректные записи, которые были внесены в раздел «Сведения о награждениях». Ознакомить под подпись владельца трудовой книжки.
Кравцова М.В. в 2009 году принята на должность администратора (вахтера), но в соответствии со штатным расписанием на 2017 года такой должности нет, а имеется должность «администратор».
Рекомендовано: внести изменения в трудовую книжку Кравцовой М.В. о переименовании должности.
У Кухнюк И.Н., бухгалтера МАУ «СК «Олимп» не прошит вкладыш в трудовую книжку.
Рекомендовано: прошить вкладыш в трудовую книжку Кухнюк И.Н.

Вывеска, размещенная на фасаде здания, где расположено помещение, занимаемое МАУ «СК «Олимп», содержит полную информацию о режиме работе учреждения, определенном Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения. 
Акт составлен на 5 страницах в 2 экземплярах
Подписи членов рабочей группы:

Радченко И.А.

_______________________________________________________

(ФИО, должность) 







(подпись)

С актом ознакомлен, экземпляр акта получен:

Директор 

МАУ «СК «Олимп»



         А.В. Побединский
