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Приложение

к      приказу     комитета          по
образованию    города   Барнаула

от «____»________2020 № _____
ПЛАН-ЗАДАНИЕ

проведения плановых тематических проверок по вопросу
«Ведение кадрового делопроизводства»

1. Основание для проведения проверки: план работы комитета                   по образованию города Барнаула на 2020 год.
2. Предмет проверки: состояние ведения кадрового делопроизводства в муниципальных образовательных организациях (далее-МОО).
3. Объекты проверки: 
4. Цель проверки: контроль за организацией работы кадрового                 делопроизводства в муниципальных образовательных организациях с ______ по _______ годы.

5. Вопросы проверки, документы, подлежащие проверке,                        нормативные показатели.
	№

п/п
	Вопросы 
проверки
	Документы МОО, подлежащие 
проверке
	Нормативные 
показатели
	Нормы

законодательства


	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Наличие локальных актов 


	1. Коллективный договор;

2. Правила внутреннего трудового  распорядка;
3. Должностные инструкции работников

	Имеется/

не имеется
	1. Трудовой кодекс Российской Федерации

	2.
	Оформление приказов по личному составу, отпускам, графика отпусков, своевременность издания и ознакомления работников  с ними
	1. Приказы по личному составу;

2. Приказы по отпускам; 
3. График отпусков


	Имеется/

не имеется

Соответствует/

не соответствует
	1. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержденный приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 08.12.2016 №2004-ст.; 
2. Постановле-ние Госкомстата России   
от 05.01.2004  
№1   «Об  утвер-ждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»


	3.
	Порядок ведения, оформления и хранения трудовых книжек работников,  книги регистрации и учета  движения трудовых книжек, вкладышей  в них
	1. Книга учета  движения трудовых книжек, вкладышей  в них; 2. Трудовые книжки работников
	Имеется/

не имеется

Соответствует/

не соответствует
	1. Постановле-ние Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 №225 «О трудовых книжках»;

2. Постановле-ние Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10.10.2003 №69                «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек»


	4.
	Оформление, полнота содержащихся сведений, обновление сведений о ква​лификации, отпусках, анкетных данных в личных карточках работников (унифи-цированная форма №Т-2)


	Личные карточки работников (унифици-рованная форма №Т-2)
	Имеется/

не имеется

Соответствует/

не соответствует
	1. Постановле-ние Госкомстата России                    от 05.01.2004 №1 «Об утверждении                          унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»

	5.
	Формирование, оформление и полнота наполнения личных дел работников
	Личные дела работников
	Имеется/

не имеется

Соответствует/

не соответствует
	1. Указ Президента РФ 

от 30.05.2005 №609             «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его  личного           дела»; 

2. Федеральный 

закон                            от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»



	6.
	Полнота заполнения трудовых договоров и дополнительных соглашений,               заключенных с   работниками
	Трудовые договоры и дополнительные соглашения, заключенные с работниками
	Имеется/

не имеется

Соответствует/

не соответствует
	1. Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ                 от 26.04.2013 №167Н «Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений с работником го-

сударственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта»


Председатель комитета






              А.Г.Муль

