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На основании приказа Департамента социального развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 12.08.2016 № 538-р, согласно плану проверок на 2016 год, мною консультантом отделе кадровой и правовой работы Административного управления Заболотневой Н.Н. была осуществлена проверка кадрового делопроизводства в бюджетном учреждении Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Центр социального обслуживания населения «На Калинке».
Рассмотрены были следующие блоки ведения кадрового делопроизводства:

Коллективный договор и положения об оплате труда;

штатное замещение;

выборочно личные дела работников;

должностные инструкции;

приказы по личному составу;
выборочно трудовые книжки;

документация о соблюдении требований законодательства о противодействии коррупции.

В ходе проверки выявлено что, реализация нормативной правовой базы по вопросам трудового законодательства, реализация Плана мероприятий («Дорожной карты») «Повышение эффективности и качества услуг в сфере социального обслуживания населения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (2013-2018), утвержденного постановлением Правительства ХМАО-Югры от 09.02.2013 № 37-п, и принятых правовых актов Депсоцразвития Югры осуществляется в полном объеме.
Разработаны и утверждены коллективный договор и положение об оплате труда работников учреждения, а также положение об установлении стимулирующих выплат с новыми изменениями от 03.06.2016 года. Меры поощрения и снижение ежемесячного денежного поощрения производится в соответствии с порядком, утвержденным в порядке об оплате труда.
На основании статьи 67 Трудового кодекса Российской Федерации, распоряжения 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» трудовые договоры работников учреждения приведены в соответствие и изложены в новой редакции. Данные изменения были внесены только в 2015 году.
Заключены дополнительные соглашения с работниками учреждения «Об утверждении кодекса этики и служебного поведения работников органов управления социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания».
Документальное оформление кадровых решений, таких как приказы, о приеме, переводе, увольнение, об отпусках, о командировании издаются согласно утвержденным унифицированным формам постановления Госкомстата РФ от 05.01.2004 г. Имеются замечания в части некорректно прописанных формулировках.
Личные дела работников формируются в соответствии с инструкцией по кадровому делопроизводству, которая утверждена приказом Депсоцразвития Югры от 07.04.2014 № 231-р. Документы, которые не вошли в состав личных дел работников, формируются в отдельное производство.
При выборочной проверке личных дел имеются следующие замечания:

в соответствии со статьей 331 Трудового кодекса Российской Федерации и законодательства о противодействии коррупции в учреждении не формируются запросы о наличии или отсутствии судимости, начиная с 2014 года;
трудовые договоры работников не соответствуют профессиональным стандартам в части трудовой функции.
Должностные инструкции работников учреждения составлены в соответствии с требованиями квалификационного справочника должностей, утвержденного Постановлением Минтруда РФ от 21.08.1998 № 37 (в редакции от 15.05.2013), в соответствии с приказом Минздравсоцразвития России от 23.07.2010 № 541н, от 26.08.2010 № 761н. должностные инструкции согласованы, утверждены, пронумерованы и прошиты, заверены печатью учреждения. С должностной инструкцией работники знакомятся лично под роспись.
Проводится работа по внедрению профессиональных стандартов с учетом приказа Депсоцразвития Югры от 09.07.2014 № 478-р. Но необходимо обратить внимание при составлении должностных инструкций на конкретизацию трудовой функции и трудовых действий. Для соблюдения порядка применения профессиональных стандартов Депсоцразвития Югры было направлено письмо от 10.08.2015 № 15-исх-14146.
Ведение карточек формы Т-2 и трудовых книжек осуществляется в соответствии с требованиями трудового законодательства и инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Минтруда РФ от 10.10.2003 №69.
В соответствии со статьей 123 Трудового кодекса утвержден график отпусков на 2016 год. Предоставление отпуска работникам учреждения осуществляется строго по графику отпусков.
Служебное задание и приказы на командировки готовятся в соответствии с постановлением Правительства РФ от 13.10.2008 № 749, замечания по данному пункту отсутствуют.
Ежегодно в учреждении утверждается план повышения квалификации работников. Основными направлениями обучения стали социально-экономическое, методическое сопровождение учреждений социального обслуживания, правовое.
На основании положения о порядке формирования резерва управленческих кадров в бюджетном учреждении Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Центр социального обслуживания населения «На Калинке» формируется резерв на следующие должности:
заместитель директора;

заведующий отделением.

Кадровый резерв в учреждении был сформирован в 2013 году. Индивидуальные планы на резервистов разработаны и утверждены.

В целях реализации распоряжения Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 14.08.2014 № 449-рп, в учреждении утверждено Положение об информировании работниками работодателя о случаях склонения их к совершению коррупционных нарушений и порядке рассмотрения таких обращений. Назначено ответственное лицо, уполномоченное на рассмотрение информации в случае возникновения данного факта (Юрист – Устюгов С.А.).
В целях реализации постановления Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 27.06.2014 № 229-п «Об утверждении основных направлений антикоррупционной деятельности в государственных учреждениях и государственных унитарных предприятиях Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, а также хозяйственных обществах, товариществах, фондах, автономных некоммерческих организациях, единственным учредителем (участником) которых является Ханты-Мансийский автономный округ – Югра» в учреждении назначены должностные лица, ответственные за противодействие коррупции (заместители директора – Струневская Л.Н., Тодорица В.Н.).

 Рекомендуется провести анализ кадровой работы в учреждении. Специалистам, работающим в области трудовых отношений и кадрового делопроизводства, необходимо повышать квалификацию в связи с новыми изменениями законодательства.
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