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ПРОФСОЮЗ РАБОТНИКОВ НАРОДНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

(ОБЩЕРОССИЙСКИЙ ПРОФСОЮЗ ОБРАЗОВАНИЯ)

Ростовская областная организация
ПРЕЗИДИУМ  ОБКОМА  ПРОФСОЮЗА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09 сентября 2009  г.             г.   Ростов-на-Дону                                      № 29

О проведении областной тематической проверки 

в образовательных учреждениях в 2009 году

по теме «Правильность ведения

трудовых книжек».

В соответствии  с рекомендациями Президиума ЦК профсоюза раз в два года проводить областные тематические проверки по соблюдению трудового законодательства в образовательных учреждениях обкома Профсоюза Президиум

                                         П О С Т А Н О В Л Е Т:

1. Провести областную тематическую проверку по соблюдению трудового законодательства в образовательных учреждениях по теме «Правильность ведения трудовых книжек» с целью выявления, предупреждения и устранения нарушений трудового законодательства  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, регулирующих вопросы ведения трудовых книжек работников в образовательных учреждениях, представляющих в настоящее время особую актуальность для сферы образования. Срок проведения проверки с 06 октября по 30 октября 2009 года.

2. Правовой инспекции труда, главному правовому инспектору Л.В. Ясиновской, юристу Ивановой О.С. обкома Профсоюза организовать проведение областной тематической проверки в установленные сроки, обеспечить территориальные и первичные организации Профсоюза методическими рекомендациями. Провести семинар с председателями и внештатными правовыми инспекторами труда территориальных и первичных профсоюзных организаций вузов, ссузов по вопросам проведения проверки, разъяснению целей, задач и подведению результатов проверки.

3. Правовому отделу Обкома Профсоюза обратиться в Государственную инспекцию труда в Ростовской области с предложением о координации работы в рамках организации и проведения областной тематической проверки  в муниципальных образованиях в Ростовской области в форме проведения совместных с инспекцией по труду проверок в соответствии с действующим в Ростовской области Соглашением с Государственной инспекцией труда в Ростовской области.

4. Правовому отделу Обкома Профсоюза, главному правовому инспектору труда Л.В. Ясиновской, юристу Ивановой О.С. направить Министру образования Ростовской области И.А. Гуськову информацию о проведении областной тематической проверки по теме «Правильность ведения трудовых книжек» в целях привлечения представителей органов управления образования.

5. Председателям районных и городских организаций Профсоюза, профорганизаций  ВУЗов, ССУЗов:

5.1. Проверить образовательные учреждения, находящихся на профсоюзном учете территориальной организации.

В перечень включить:

-учреждения  дошкольного образования;

-учреждения общего образования;

-учреждения дополнительного образования;

-учреждения начального профессионального образования;

-среднего профессионального образования;

-другие виды и типы образовательных учреждений.

5.2.В рамках реализации федерального соглашения о взаимодействии и областного соглашения областную тематическую проверку провести в территориях с участием представителей инспекции по труду и органов управления в сфере образования.

5.3. При проведении областной тематической проверки руководствоваться методическими рекомендациями по проведению проверок учреждений образования по соблюдению трудового законодательства  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, выполнению условий коллективных  договоров, соглашений.

5.4. Провести инструктивные совещания с председателями первичных профсоюзных организаций по вопросам проведения областной тематической проверки по теме «Правильность ведения трудовых книжек».

5.5. Информацию об итогах проведения проверки направить в Обком Профсоюза до 10 ноября 2009 года по статистической форме (ОТП-2009) с пояснительной запиской, содержащей наименование проверенных образовательных учреждений, комментарии к статистической  форме, выраженные в конкретных примерах.

Итоги проведения проверки обсудить на заседаниях Советов, профкомов, бюро.

     6. Итоги областной тематической проверки по теме «Правильность ведения трудовых книжек» рассмотреть в IV кв. 2009г. на заседании Президиума обкома Профсоюза.

    7. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя председателя обкома Профсоюза, главного правового инспектора труда областной организации Профсоюза Л.В. Ясиновскую.
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Председатель областной

 организации Профсоюза                                                        Н.С. Хекало

Приложение № 1

к Постановлению  Президиума                                                          

                                                                       Ростовского областного комитета

                                                                       № _29___ от  9 сентября  2009 г.

ПОРЯДОК 

проведения областной профсоюзной тематической проверки по теме «Правильность ведения трудовых книжек».

Основной целью проведения областной профсоюзной тематической проверки является выявление, предупреждение и устранение нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее – трудовое законодательство) при ведении трудовых книжек работников образовательных учреждений, в том числе соблюдении условия ознакомления с каждой вносимой записью о выполняемой работе.

Областная профсоюзная тематическая проверка проводится по возможности с участием представителей Государственной инспекции труда в Ростовской  области  и органов управления образованием.

I. Нормативно-правовая и методическая основа проведения областной профсоюзной тематической проверки

Нормативно-правовой основой проведения областной профсоюзной тематической проверки являются:

-   Трудовой кодекс Российской Федерации (далее сокращенно - ТК РФ); 

-  Федеральный закон «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»; 

-  Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 г. № 225 «О трудовых книжках»;

-  Постановление Министерства труда и социального развития РФ от 10.10.2003 г. № 69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек»;

-  Приказ Минфина РФ от 22.12.2003 г. № 117н «О трудовых книжках»;

-   иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права;

Методическую основу областной профсоюзной тематической проверки составляют:

- методические рекомендации по проведению проверок учреждений образования  по соблюдению трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, выполнению условий коллективных договоров, соглашений  (направлены письмом ЦК Профсоюза от  5 февраля 2008 г. № 35);

- настоящий Порядок проведения областной профсоюзной тематической проверки.

II. Сроки проведения областной профсоюзной тематической проверки

В соответствии с постановлением Президиума Ростовского областного комитета Профсоюза от 9 сентября 2009 г. № 29 определяются следующие сроки проведения областной профсоюзной тематической проверки - с 06 октября по 30 октября  2009 года.

III. Количественные показатели проведения областной профсоюзной тематической проверки

Проверка проводится  председателями территориальных организаций Профсоюза, внештатными правовыми инспекторами труда, органами управления образования  в  образовательных учреждениях, расположенных в городах, сельской местности, рабочих поселках (поселках городского типа), находящихся на профсоюзном учете территориальной организации Профсоюза. 

В перечень образовательных учреждений, подлежащих проверке, должны быть включены, если такие имеются в территориальной организации:

- учреждения дошкольного образования; 

- учреждения общего образования;

- учреждения дополнительного образования детей; 

- учреждения начального профессионального образования;

- учреждения среднего профессионального образования.

IV. Качественные показатели проведения областной профсоюзной тематической проверки

Согласно ст. 66 Трудового кодекса РФ трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

При проверке правильности ведения трудовых книжек следует обратить внимание на:

- наличие приказа руководителя образовательного учреждения о назначении специально уполномоченного лица, ответственного за хранение, учет и выдачу трудовых книжек (п. 45 Правил, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 "О трудовых книжках");

- ознакомление с поряд​ком учета движения и выдачи трудовых книжек (Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 "О трудовых книжках"), условиями их хранения, порядком выдачи и оформления вкладышей, проверку соответствия записей в трудовых книжках фор​мулировкам приказов (распоряжений); 

- своевременность внесения в трудовую книжку изменений, касающихся сведений о работнике, выполняемой им работе, переводе на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основании прекращения трудового договора, сведений о награждении за успехи в работе, об изменении наименования учреждения или наименования должности;

- проверку соответствия наименований должностей, специальностей  или профессий в трудовых книжках наименованию и требованиям, указанным в квалификационных справочниках;

- ознакомление работника с каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении под расписку в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку;

-  внесение записи об увольнении при прекращении трудового договора со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ;

- внесение записи о присвоении квалификационной категории (с даты вынесения решения аттестационной комиссией);

- правильность внесения записей в графу 4 об основаниях внесения записей в трудовую книжку;

- внесение в трудовую книжку записи с указанием соответствующих документов:

а) о времени военной службы; 

б) о времени обучения на курсах и в школах по повышению квалификации, по переквалификации и подготовке кадров (с отрывом от работы).

Качественные показатели областной профсоюзной тематической проверки отражаются городскими (районными) организациями Профсоюза в приводимой статистической форме, которая направляется в Правовой отдел Ростовской областной организации Профсоюза в составе итоговых материалов областной профсоюзной тематической проверки.

Статистическая форма

(ОПТП – 2009)

Первичная профсоюзная организация_____________________________________________

Ф.И.О. исполнителя ____________________________________________________________

Должность исполнителя ________________________________________________________

	№  п.п.
	ПОКАЗАТЕЛИ
	Количество

	1. 
	Проверено учреждений по правильности ведения трудовых книжек работников                                                                   всего
	

	
	в том числе:
	Х

	
	1.1.
	дошкольного образования
	

	
	1.2.
	общего образования
	

	
	1.3.
	дополнительного образования детей
	

	
	1.4.
	начального профессионального образования
	

	
	1.5.
	среднего профессионального образования
	

	2.
	Общее количество проверенных трудовых книжек                   всего
	

	
	в том числе:
	Х

	
	2.1.
	дошкольного образования
	

	
	2.2.
	общего образования
	

	
	2.3.
	дополнительного образования детей
	

	
	2.4.
	начального профессионального образования
	

	
	2.5.
	среднего профессионального образования
	

	3. 


	Актом проверки (форма № 3-ПИ) оформлены следующие нарушения правил ведения, хранения трудовых книжек работников образовательных учреждений                                                       всего                                                                  
	

	
	в том числе:
	Х

	
	3.1
	Наличие у руководителя Правил ведения и хранения трудовых книжек, а также Инструкции по заполнению трудовых книжек
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.2


	Наличие приказа о назначении лица, ответственного за своевременное и правильное заполнение, учет и выдачу трудовых книжек (п.45 Правил)
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.3
	Ведется ли расходно-приходная книга по учету бланков трудовых книжек и вкладышей к ним в соответствии с Приложением №2 Инструкции
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	3.4
	Правильно ли ведется Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей (Приложение №3 Инструкции)
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.5
	Правильно ли занесены сведения о работнике на первой странице титульного листа  трудовой книжки, заверены ли руководителем (п.9 Правил)
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.6
	Имеется ли роспись владельца и лица, ответственного за выдачу трудовых книжек (п.2.2 Инструкции)
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.7
	Пронумерованы ли записи, не нарушен ли порядок нумерации в трудовых книжках (п.1.1 правил)
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.8
	Несвоевременное и неправильное внесение записей в трудовую книжку при приеме на работу
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.9
	Несвоевременное и неправильное внесение записей в трудовую книжку при переводе работников на другую работу
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.10
	Задержка выдачи трудовой книжки на руки или внесение в трудовую книжку неправильной (не соответствующей федеральному закону) формулировки причины увольнения работника
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.11
	Знакомятся ли работники с записями, вносимыми в трудовые книжки (проверить по карточке формы Т-2) (п.12 Правил) 
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.12 
	Правильно ли вносятся исправления неправильно внесенных  записей (п.1.2 Инструкции, п. 26-27 Правил)
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.13
	Своевременно и правильно ли вносятся записи о награждении работников (ч.4 Инструкции)
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.14
	Другие нарушения
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	4.
	По итогам проверки предприняты меры по устранению выявленных нарушений
	

	
	в том числе:
	Х

	
	4.1.
	число представлений об устранении выявленных       нарушений трудового законодательства (форма № 1-ПИ)                                                                                                                                                    

всего                                                                                                                   
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	4.2.
	количество требований о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушениях трудового законодательства (форма № 2-ПИ)                           всего
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	4.3.
	направлены материалы в Государственную инспекцию  труда по Ростовской области                                   всего
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	5.
	Устранено нарушений трудового законодательства в ходе проверки                                                                                               всего
	

	
	в том числе:
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	


Сводная статистическая форма (по району, городу)

(ОПТП – 2009)

Территориальная профсоюзная организация________________________________________

Ф.И.О. исполнителя ____________________________________________________________

Должность исполнителя ________________________________________________________

	№  п.п.
	ПОКАЗАТЕЛИ
	Количество

	1. 
	Проверено учреждений по правильности ведения трудовых книжек работников                                                                   всего
	

	
	в том числе:
	Х

	
	1.1.
	дошкольного образования
	

	
	1.2.
	общего образования
	

	
	1.3.
	дополнительного образования детей
	

	
	1.4.
	начального профессионального образования
	

	
	1.5.
	среднего профессионального образования
	

	2.
	Общее количество проверенных трудовых книжек                   всего
	

	
	в том числе:
	Х

	
	2.1.
	дошкольного образования
	

	
	2.2.
	общего образования
	

	
	2.3.
	дополнительного образования детей
	

	
	2.4.
	начального профессионального образования
	

	
	2.5.
	среднего профессионального образования
	

	3. 


	Актом проверки (форма № 3-ПИ) оформлены следующие нарушения правил ведения, хранения трудовых книжек работников образовательных учреждений                                                       всего                                                                  
	

	
	в том числе:
	Х

	
	3.1
	Наличие у руководителя Правил ведения и хранения трудовых книжек, а также Инструкции по заполнению трудовых книжек
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.2


	Наличие приказа о назначении лица, ответственного за своевременное и правильное заполнение, учет и выдачу трудовых книжек (п.45 Правил)
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.3
	Ведется ли расходно-приходная книга по учету бланков трудовых книжек и вкладышей к ним в соответствии с Приложением №2 Инструкции
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	3.4
	Правильно ли ведется Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей (Приложение №3 Инструкции)
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.5
	Правильно ли занесены сведения о работнике на первой странице титульного листа  трудовой книжки, заверены ли руководителем (п.9 Правил)
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.6
	Имеется ли роспись владельца и лица, ответственного за выдачу трудовых книжек (п.2.2 Инструкции)
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.7
	Пронумерованы ли записи, не нарушен ли порядок нумерации в трудовых книжках (п.1.1 правил)
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.8
	несвоевременное и неправильное внесение записей в трудовую книжку при приеме на работу
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.9
	несвоевременное и неправильное внесение записей в трудовую книжку при переводе работников на другую работу
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.10
	задержка выдачи трудовой книжки на руки или внесение в трудовую книжку неправильной (не соответствующей федеральному закону) формулировки причины увольнения работника
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.11
	Знакомятся ли работники с записями, вносимыми в трудовые книжки (проверить по карточке формы Т-2) (п.12 Правил) 
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.12 
	Правильно ли вносятся исправления неправильно внесенных  записей (п.1.2 Инструкции, п. 26-27 Правил)
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.13
	Своевременно и правильно ли вносятся записи о награждении работников (ч.4 Инструкции)
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	3.14
	другие нарушения
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	4.
	По итогам проверки предприняты меры по устранению выявленных нарушений
	

	
	в том числе:
	Х

	
	4.1.
	число представлений об устранении выявленных       нарушений трудового законодательства (форма № 1-ПИ)                                                                                                                                                    

всего                                                                                                                   
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	4.2.
	количество требований о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушениях трудового законодательства (форма № 2-ПИ)                           всего
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	
	4.3.
	направлены материалы в Государственную инспекцию  труда по Ростовской области                                   всего
	

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	

	5.
	Устранено нарушений трудового законодательства в ходе проверки                                                                                               всего
	

	
	в том числе:
	Х

	
	
	дошкольного образования
	

	
	
	общего образования
	

	
	
	дополнительного образования детей
	

	
	
	начального профессионального образования
	

	
	
	среднего профессионального образования
	


Председатель территориальной

организации Профсоюза                             _____________________________________

                                                                                                       (подпись, фамилия, имя, отчество)

Правовой (внештатный правовой)

инспектор труда Профсоюза                       _____________________________________

                                                                                                       (подпись, фамилия, имя, отчество)

V. Подведение итогов областной профсоюзной тематической проверки

Итоги проверки оформляются  в виде приложенной статистической формы (ОПТП–2009) с пояснительной запиской рассматриваются на заседаниях Президиумов (Советов) территориальных профсоюзных организаций и не позднее 10 ноября 2009 г. вместе с копией протокола заседания направляются в Правовой отдел  Ростовской областной организации Профсоюза.

Правовой отдел Ростовской областной организации Профсоюза в срок не позднее двух недель по окончании проведения областной профсоюзной тематической проверки подводит итоги областной профсоюзной тематической проверки на заседании Президиума Ростовской областной организации Профсоюза.

