
Государственное казенное учреждение Нижегородской области 
«Управление социальной защиты населения города Саров»

СПРАВКА

20.04.2015г. г.Саров № 4

I По итогам проверки качества кадровой работы I 
в Государственном бюджетном учреждении 
«Центр социального обслуживания граждан 

пожилого возраста и инвалидов города Сарова»

В целях координации деятельности Государственного бюджетного учреждения «Центр 
социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов города Сарова» (далее -  
Учреждение) в сфере кадровой политики, в соответствии с Уставом Государственного казенного 
учреждения Нижегородской области «Управление социальной защиты населения города Саров» 
(далее -  Управление), графиком проверки Учреждения, утвержденным приказом директора 
Управления от 25 декабря 2014 года № 59од, проведена проверка качества кадровой работы в 
Учреждении.

Проверка проведена комиссией Управления (далее -  Комиссия) на базе Учреждения. 
Состав комиссии:

- Бойков Дмитрий Сергеевич -  начальник отдела (член комиссии);
- Брагина Екатерина Геннадьевна -  специалист 1 категории (член комиссии);
- Князева Ирина Александровна -  специалист 1 категории (член комиссии).
Проверка начата 10.04.2015 года в 08.00, закончена 10.04.2015 года в 17.00. Проверка 

проведена в присутствии директора Учреждения С.С.Козлова, специалиста по кадрам 
Учреждения Н.Ю.Богдан.

1.ЗАДАЧИ ПРОВЕРКИ:
- соблюдение требований законодательных и нормативных актов о труде при осуществлении 
кадровой работы;
- наличие системных документов, связанных с оплатой труда (положение об оплате труда, 
положение о премировании, трудовые договоры, штатное расписание, приказы, личные 
карточки, табели учета рабочего времени и т.д.), и их соответствие установленным требованиям;
- соответствие штатного расписания предельной численности работников и соответствие 
фактической численности работников штатному расписанию;
- своевременность и полнота внесения изменений и дополнений в штатное расписание;
- правильность определения разрядов, коэффициентов, ставок, установления окладов в 
соответствии с отраслевыми приказами, постановлениями Правительства РФ и другими 
нормативными документами;
- правильность установления различных доплат и выплат (за работу в ночное время, 
праздничные дни, сверхурочно, за простой и т.д.) и соответствие их законодательным и 
нормативным актам, а также системным документам;
- ведение учета по каждому работнику;
- оформление и хранение трудовых книжек в соответствии с требованиями законодательства РФ;
- ведение кадровой работы с работниками (формирование кадрового резерва, повышение 
квалификации работников и т.д.).
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2.ИСТОЧНИКИ ИНФОРМАЦИИ ПРИ ПРОВЕРКЕ:
- штатные расписания;
- учредительные документы;
- коллективный договор, положения о премировании, об установлении надбавок и доплат, о 
материальном стимулировании и т.д.;
- табели учета использования рабочего времени и расчета заработной платы;
- трудовые договоры;
- трудовые книжки;
- приказы о приеме на работу, переводе, предоставлении отпуска, присвоении разрядов, 
увольнении и т.д.;
- личные карточки;
- личные дела;
- должностные инструкции;
- иные системные документы.

3.ПРОЦЕДУРЫ, ИСПОЛЬЗОВАННЫЕ В ПРОВЕРКЕ:
- анализ;
- просмотр документов;
- сравнение документов;
- опрос.

4.ВВОДНАЯ ЧАСТЬ.
Учреждение является государственным бюджетным учреждением Нижегородской 

области, входящим в систему социальной защиты населения Нижегородской области.
Учреждение создано на основании постановления администрации г.Арзамас-16 от 24 

марта 1995 года №44 «О создании муниципального учреждения «Центр социальной помощи 
населению».

Учреждение передано в государственную собственность Нижегородской области на 
основании распоряжения Правительства Нижегородской области от 27 декабря 2005 года №943- 
р «Об утверждении перечня муниципальных учреждений и муниципального имущества, 
передаваемых в государственную собственность Нижегородской области».

Учредителем Учреждения и собственником его имущества является Нижегородская 
область. Функции и полномочия учредителя Учреждения осуществляет министерство 
социальной политики Нижегородской области (далее -  Учредитель).

Согласно утвержденному штатному расписанию в Учреждении создано 7 структурных 
подразделений. Общее количество работников -  92. В административно-управленческом 
аппарате Учреждения имеется должность специалиста по кадрам.

5.0СН0ВНЫЕ МОМЕНТЫ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОВЕРКИ.
Рабочее место специалиста по кадрам содержит все необходимые для осуществления 

профессиональной деятельности элементы. На рабочем столе имеется компьютер. На 
компьютере установлены все необходимые для ведения кадровой работы программы. В кабинете 
имеется сейф для хранения личных дел сотрудников Учреждения, а также трудовых книжек. В 
конце рабочего дня сейф в обязательном порядке опечатывается. Соответствующим приказом 
назначено лицо, ответственное за хранение, ведение и выдачу трудовых книжек.

Нормативно-правовая документация для использования в работе имеется в достаточном 
объеме.

Проверка содержания системных документов на соответствие законодательству РФ 
показала следующее:
- номенклатура дел на основании Перечня типовых управленческих архивных документов, 
образующихся в процессе деятельности Учреждения, с указанием сроков хранения утверждена и 
используется в работе;
- при определении степени унификации первичной документации в соответствии с формами, 
утвержденными Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 №1 нарушений не выявлено;
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/  - учет рабочего времени сотрудников Учреждения ведется без нарушений, заведующими
структурными подразделениями Учреждения в обязательном порядке ведутся табели учета 
рабочего времени в соответствии с действующим законодательством, неточностей и нарушений 
в ведении табелей учета рабочего времени, а также сроков их передачи в бухгалтерию 
Учреждения не выявлено;
- приказы по кадрам Отпуска -  проверено 39 приказов. В приказах по кадрам Отпуска срок 
хранения 5 лет проводятся приказы по отпускам без сохранения заработной платы 
(административный отпуск). Согласно новому перечню документов, по которому составляется 
номенклатура дел по Учреждения, приказы по отпускам без сохранения заработной платы 
(административный отпуск) должны проводится по личному составу (прием, увольнение) срок 
хранения 75 лет. Заявления на отпуска прикладываются вместе с приказами. Согласно перечню 
документов заявления на отпуска должны проводится в папке Документы (справки, заявления, 
записки) не вошедшие в состав личных дел.
- приказ от 21.01.2015 № 04-0 «О выходе Морозовой Л.М. из отпуска по уходу за ребенком» 
должен проводится по личному составу (прием, увольнение) срок хранения 75 лет.
- проверка должностных инструкций работников Учреждения нарушений не выявила;
- проверка штатного расписания Учреждения нарушений не выявила;
- проверка установления надбавок, повышающих коэффициентов, компенсационных выплат в 
целом нарушений не выявила;
- в ходе проверю! выборочно были проверены документы на следующих работников 
Учреждения - 5 чел.:
Кудряшова С.В.
- трудовая книжка: не внесено изменение о получении высшего образования; не заполнена 
строка титульного листа трудовой книжки «профессия, специальность»;
- личная карточка Т-2: замечаний нет;
- личное дело работника: отсутствует дополнение к анкете и лист поощрений и взысканий; в 
анкете на работника не стоит дата, подпись работника кадровой службы и печать организации; 
отсутствует автобиография на работника;
Афанасьев П. А.
- трудовая книжка: замечаний нет;
- личная карточка Т-2: замечаний нет;
- личное дело работника: в анкете на работника не заполнены периоды трудовой деятельности 
работника; в анкете на работника не стоит дата, подпись работника кадровой службы и печать 
организации; отсутствуют дополнение к анкете, лист поощрений и взысканий, автобиография на 
работника;
Толкунова Е.Ю.
- трудовая книжка: замечаний нет;
- личная карточка Т-2: не заполнен код по ОКИН «гражданство»; не заполнен код по ОКСО 
«направление или специальность по документу»;
- личное дело работника: отсутствуют дополнение к анкете, лист поощрений и взысканий, 
автобиография на работника; в анкете на работника не стоит дата, подпись работника кадровой 
службы и печать организации;
Умилина Е.В.
- трудовая книжка: замечаний нет;
- личная карточка Т-2: замечаний нет;
- личное дело работника: отсутствуют дополнение к анкете, лист поощрений и взысканий, 
автобиография на работника; в анкете на работника не стоит дата, подпись работника кадровой 
службы и печать организации;
Нечаев А.И.
- трудовая книжка: на момент проверки трудовая книжка была выдана на руки работнику на 
основании заявления с целью назначения пенсии;
- личная карточка Т-2: замечаний нет;



- личное дело работника: отсутствуют дополнение к анкете, лист поощрений и взысканий, 
автобиография на работника; в анкете на работника не стоит дата, подпись работника кадровой 
службы и печать организации.
- в Учреждении существует постоянно действующая балансовая комиссия для определения 
условий назначения и размеров премирования в целях материального стимулирования 
работников Учреждения;
- в Учреждении отсутствует комиссия по установлению стажа для установления надбавки за 
продолжительность непрерывной работы в учреждениях здравоохранения и социальной защиты, 
ошибок в исчислении стажа не выявлено.

6. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ МОМЕНТЫ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОВЕРКИ.
В 2013 году в Учреждении были реализованы мероприятия по сокращению штата и 

штатной численности.
Планом мероприятий («дорожная карта») «Повышение эффективности и качества услуг 

в сфере социального обслуживания населения Нижегородской области на 2013-2018 годы», 
утвержденным распоряжением Правительства Нижегородской области от 28.02.2013 года № 427, 
предусмотрена оптимизация сети, штатной численности и структуры государственных 
бюджетных учреждений социального обслуживания Нижегородской области. В этой связи 
приняты постановления Правительства Нижегородской области от 05.04.2013 года № 197 «О 
внесении изменений в постановление Правительства Нижегородской области от 25.08.2006 года 
№ 277» и от 05.04.2013 года № 202 «О внесении изменений в постановление Правительства 
Нижегородской области от 08.08.2006 года № 252». Постановлениями предусмотрено 
сокращение штатной численности работников Государственных бюджетных учреждений «Центр 
социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов» в Нижегородской области.

В Учреждении подлежали сокращению 3,5 штатных единицы, а именно:
- социальный работник отделения социально-медицинского обслуживания на дому (2 единицы);
- медицинская сестра отделения социально-медицинского обслуживания на дому (1 единица);
- инженер по охране труда (0,5 единицы).

Организационные мероприятия по сокращению численности сотрудников надлежало 
провести в срок до 01.07.2013 года.

Директором Учреждения выпущен приказ от 29.04.2013 года № 225 «О сокращении 
штатной численности ГБУ «ЦСОГПВИИ г. Сарова» и о вручении уведомлений сотрудникам». 
Согласно данному приказу, аттестационной комиссии Учреждения надлежало подготовить 
протокол по результатам анализа преимущественного права оставления на работе при 
сокращении штатной численности работников. Специалисту по кадрам надлежало в срок до 
30.04.2013 года вручить уведомления сотрудникам отделения социально-медицинского 
обслуживания на дому, а также инженеру по охране труда о сокращении штатной численности и 
о расторжении трудового договора.

Директором Учреждения также выпущен приказ от 29.04.2013 года № 226 «Об 
утверждении штатного расписания ГБУ «ЦСОГПВИИ г. Сарова» с 01.07.2013 года.

29.04.2013 года состоялось заседание аттестационной комиссии Учреждения с участием 
председателя комиссии С.С. Козлова, заместителя председателя комиссии Ю.А. Людаевой, 
секретаря комиссии Н.Ю. Богдан, а также членов комиссии: Н.Н. Газеевой, Ю.Ю. Калединой, 
И.В. Шаниной, Г.И. Ибрагимовой. Рассматривался вопрос о преимущественном праве на 
оставление на работе. Аттестационная комиссия решила утвердить следующие кандидатуры 
работников учреждения: Л.В. Масловой, Г.А. Самариной, Е.С. Артюшиной и Н.Ю. Богдан.

29.04.2013 года за исходящим номером 195 Председателю первичной профсоюзной 
организации Учреждения И.В. Шаниной направлено уведомление о сокращении штатной 
численности сотрудников Учреждения с просьбой в срок до 30.04.2013 года дать свое 
мотивированное мнение по данному вопросу.

30.04.2013 года состоялось заседание профсоюзного комитета Учреждения под 
председательством И.В. Шаниной с участием членов профсоюзного комитета Ю.Ю. Калединой, 
А.В. Филимоновой, Ю.А. Ермаковой, И.В. Курносовой, Н.Ю. Богдан, Т.А. Егорышевой, М.В. 
Арсеновой, Л.Н. Чукриной. Члены профкома были ознакомлены с уведомлением, поступившим
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в адрес профкома от администрации Учреждения. По итогам заседания было дано согласие 
профкома Учреждения на сокращение с 01.07.2013 года 3,5 штатных единиц.

30.04.2013 года утвержденным к сокращению работникам Учреждения вручены 
уведомления об увольнении по сокращению штатной численности. Работники лично 
расписались в получении уведомлений 30.04.2013 года. Вакантные должности, а также 
вакантные нижестоящие и нижеоплачиваемые должности, соответствующие их квалификации, в 
Учреждения на момент сокращения отсутствовали.

Уведомления были вручены работникам за 2 месяца до даты предполагаемого 
сокращения, что соответствует трудовому законодательству.

7.ВЫВОДЫ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕРКИ.
1. Трудовые и коллективные договоры заключаются без нарушений действующего 

законодательства.
2. Трудовые книжки ведутся с соблюдением действующего законодательства.
3. Все решения о поощрении сотрудников принимаются балансовой комиссией 

Учреждения.
4. Мероприятия по сокращению штата и штатной численности проведены без нарушений 

законодательства.

8.РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕРКИ.
Директору Учреждения С.С.Козлову.

1. Трудовые книжки сотрудников заполнять строго в соответствии с Трудовым кодексом РФ 
и постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225.

2. Личные карточки работников Учреждения заполнять строго в соответствии с первичными 
документами, а также общероссийскими классификаторами.

3. Кадровые документы архивировать строго в соответствии с номенклатурой.

Сроки предоставления окончательной информации (в виде справки) об устранении 
замечаний, выявленных контрольным мероприятием, - до 01.06.2015г.

Подписи членов комиссии:
Бойков Д.С. - член комиссии 
Брагина Е.Г. - член комиссии 
Князева И. А. - член комиссии

Со справкой по итогам проведения контрольного мероприятия ознакомлены:

(дата)
Директор ГБУ «ЦСОГПВИИ г. Сарова»

(дата)
Специалист по кадрам ГБУ «ЦСОГПВИИ г. Capo

Директор«УСЗН г.Саров» 10 М к

(дата)
1 г. Capo

(дата)
^Н.А.Тимченко

С. С. Коз лов

Н.Ю.Богдан

Настоящая справка составлена в двух экземплярах. Один экземпляр передан директору ГБУ
«ЦСОГПВИИ г. Сарова» С.С.Козлову.


