
АКТ 

о проведении контроля кадрового делопроизводства  

в МБУ ДО ДЮСШ №1  

(в части касающейся ведения кадрового документооборота) 

25.06.2015г. г. Таганрог 

 

Руководителем и специалистами Комитета по ФКиС г. Таганрога 

проведена проверка кадрового  делопроизводства МБУ ДО ДЮСШ №1. 

Основание для проведения проверки: приказ от 22.06.2015г.  № 24 «О 

проведении контроля кадрового делопроизводства МБУ ДО ДЮСШ № 

№1,2,3" 

Юридический адрес МБУ ДО ДЮСШ №1: 

347900, г. Таганрог, ул. Греческая 37 

При проведении мероприятий по проверке кадрового делопроизводства  

присутствовали руководители и специалисты МБУ ДО ДЮСШ №1: 

- главный бухгалтер, 

- старший инструктор-методист, 

- инспектор по кадрам. 

 

Анализ выявленных нарушений показал, что большинство из них носит 

типичный повторяющийся характер.  

В ходе проведения проверки установлено: 

1. В Правилах внутреннего трудового распорядка учреждения неверно 

указаны формулировки рабочего времени преподавательского состава, 

приема и увольнения работников. 

2. Данные о продолжительности рабочего дня других категорий работников 

не соответствует ТК РФ.  

3. В Графике отпусков сокращено наименование должностей. 

4. Не исправлено наименование учреждения в следующих документах: 

ПВТР, Положение об эффективности, график отпусков на 2015 год, 

Положение об оценке эффективности деятельности сотрудников. 

5. В трудовых договорах не прописаны должностные оклады в соответствии 

с нагрузкой и показатели эффективности деятельности педагогических 

работников, в разделе «Рабочее время и время отдыха» не определено 

основание режима работы. 



6. В учреждении отсутствуют «Приказ о ведении и хранении трудовых 

книжек» и «Приказ об ответственных лицах за хранение персональных 

данных». 

7. В учреждении не ведется воинский учет работников, отсутствует приказ 

об ответственном лице за ведение воинского учета работников. 

8. Книга учета движения трудовых  книжек и вкладышей к ним ведется с 

нарушениями. 

9. В трудовых книжках некоторых работников учреждения обнаружены 

следующие нарушения: нет записи о выдаче вкладыша в трудовую 

книжку; отсутствует запись об изменении должности, на титульной 

стороне вкладыша нет записи об образовании, профессии и 

специальности. 

10. В личных карточках некоторых работников (формы Т-2) незаполнены 

графы разделов: I. «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ», II. "СВЕДЕНИЯ О ВОИНСКОМ 

УЧЕТЕ», III. «ПРИЕМ НА РАБОТУ И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ», IV. 

«АТТЕСТАЦИЯ», V.«ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ»,   VI. 

«ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА». 

 

Все выявленные в ходе проверки нарушения и замечания подлежат 

устранению. Информацию о мерах, принятых для устранения нарушений, 

представить в Комитет по ФКиС г. Таганрога, в срок до 07 июля 2015 года. 

Начальник отдела по работе с 

подведомственными 

учреждениями Комитета по 

ФКиС г. Таганрога 

  

   

 

(подпись) (Ф.И.О.) 

Главный специалист 

Комитета по ФКиС г. Таганрога   

  

 (подпись) (Ф.И.О.) 

Ведущий экономист 

Комитета по ФКиС г. Таганрога   

  

 (подпись) (Ф.И.О.) 

Директор МБУ ДО ДЮСШ №3   

 (подпись) (Ф.И.О.) 

 

 



 

 


