
ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ 
ТЮМЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

Л мь V
-------------- 7----------

П Р И К А З

г. Тюмень

О проведении проверки

№ / - / 7

В соответствии с Постановлением Правительства Тюменской области от 
22.10.2012 № 433-п «Об утверждении Порядка организации и проведения проверок 
при осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законода­
тельства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
органами исполнительной власти Тюменской области в подведомственных им органи­
зациях» п р и к а з ы в а ю :

1. Провести с 03 февраля 2015 года по 04 февраля 2015 года проверку соблюде­
ния трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права в государственном автономном профессиональном образова­
тельном учреждении Тюменской области «Тюменский техникум индустрии питания, 
коммерции и сервиса» за 2013-2014 гг.

2. Утвердить план проверки согласно приложению.
3. По результатам проверки предоставить для рассмотрения итоговый документ 

18 февраля 2015 года.
4. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.

Директор департамента

С приказом ознакомлен:

А.В. Райдер

Директор
ГАПОУ ТО «Тюменский техникум индустрии питания, коммерции и сервиса» 

- М.А. Галанина

<и?Ь » 2015 г.



Приложение 
к приказу № Х -п  
от 2015 г.

П Л А Н
проведения проверки

ГАПОУ ТО «Тюменский техникум индустрии питания, коммерции и сервиса»

Лица, уполномоченные на проведение проверки:
- Землянова Ольга Владимировна, главный специалист управления делами;
- Фролова Марина Сергеевна, главный специалист юридического отдела. 
Срок проведения проверки -  с 03.02.2015 по 04.02.2015
Вид проверки -  плановая, выездная.
Проверяемый период -  2013-2014 гг.

№

п./п.
Вопросы проверки Исполнитель

1 2 3
1. Ш татн ое расп и сан и е

1.1. П р и к а з  о р г а н и з а ц и и  о б  у т в е р ж д е н и и  ш т а т н о г о  р а с п и с а н и я О .В . З е м л я н о в а
2. Т р удов ы е книж ки

2 .1 . П р и к а з  о в о з л о ж е н и и  о б я за н н о с т е й  п о  в е д е н и ю , х р а н е н и ю  т р у д о в ы х  
к н и ж е к  и  в к л а д ы ш е й  к  н и м

О .В . З е м л я н о в а

2 .2 . Н а л и ч и е  т р у д о в ы х  к н и ж е к  н а  в с ех  с о т р у д н и к о в
2 .3 . К н и г а  у ч е т а  д в и ж е н и я  т р у д о в ы х  к н и ж е к  и  в к л а д ы ш е й  в н и х
2 .4 . П р о в е р к а  в н е с е н н ы х  з а п и с е й  в  т р у д о в ы е  к н и ж к и  (и зм е н е н и е  Ф И О , д о ­

п о л н и т е л ь н о е  о б р а зо в а н и е , п о р я д о к  п р и зн а н и я  з а п и с и  н е д е й с т в и т е л ь н о й , 
в н е с е н и е  и зм е н е н и й )

2 .5 . О б е с п е ч е н и е  с о х р а н н о с т и  т р у д о в ы х  к н и ж е к
3. Л и ч н ы е карточ к и  ф орм ы  Т-2

3 .1 . Н а л и ч и е  л и ч н ы х  к а р т о ч е к  Т -2  н а  в с е х  со т р у д н и к о в О .В . З е м л я н о в а
3 .2 . П о л н о т а  з а п о л н е н и я  р а з д е л о в , с о о т в е т с т в и е  н а л и ч и я  - о б р а зо в а н и я  ( с в е ­

р и т ь  с к о п и е й  д и п л о м а  в л и ч н о м  д е л е ) ,
- а д р е с а  (с в е р и т ь  с к о п и е й  п а с п о р т а  в л и ч н о м  д е л е )
-о зн а к о м л е н и е  с о т р у д н и к о в  с в н е с е н н ы м и  за п и с я м и

3 .3 . С о о т в е т с т в и е  в н е с е н н ы х  за п и с е й  с з а п и с я м и  в к а р т о ч к а х  Т -2 , о з н а к о м л е ­
н и е  с з а п и с я м и

3.4 . М е с т о  х р а н е н и я  к а р т о ч е к  Т -2
4. Т р удов ы е догов ор ы

4 .1 . Ж у р н а л  у ч е т а  (р е г и с т р а ц и и )  т р у д о в ы х  д о г о в о р о в М .С .Ф р о л о в а  
О .В . З е м л я н о в а4 .2 . С о о т в е т с т в и е  с о д е р ж а н и я  т р у д о в ы х  д о г о в о р о в  т р е б о в а н и я м  д е й с т в у ю щ е ­

го  з а к о н о д а т е л ь с т в а  Р Ф
4 .3 . Д о п о л н и т е л ь н ы е  с о г л а ш е н и я
4 .4 . Г д е  х р а н я т с я
4 .5 . С р о ч н ы е  т р у д о в ы е  д о г о в о р ы
4 .6 . У с л о в и я , п о с л у ж и в ш и е  о с н о в а н и е м  д л я  за к л ю ч е н и я  с р о ч н о г о  т р у д о в о г о  

д о г о в о р а
4 .7 . С р о к  и с п ы т а н и я  п р и  п р и е м е  н а  р а б о т у

5. Д ол ж н ост н ы е и н струк ц и и
5 .1 . Н а л и ч и е  д о л ж н о с т н ы х  и н с т р у к ц и й  н а  в с е х  р а б о т н и к о в М .С .Ф р о л о в а  

О .В . З е м л я н о в а5 .2 . С о о т в е т с т в и е  п о л о ж е н и й  д о л ж н о с т н ы х  и н с т р у к ц и й  с т р е б о в а н и я м и  д е й ­
с т в у ю щ е г о  з а к о н о д а т е л ь с т в а



5 .3 . О зн а к о м л е н и е  с д о л ж н о с т н ы м и  и н с т р у к ц и я м и , п о д т в е р ж д е н и е  о п о л у ч е ­
н и и  в т о р о г о  э к з е м п л я р а

5.4 . П о к а за т е л и  э ф ф е к т и в н о с т и  и  р е з у л ь т а т и в н о с т и  з а к р е п л е н н ы е  в д о л ж ­
н о с т н ы х  и н с т р у к ц и я х

5.5 . М е с т о  х р а н е н и я  (п р и о б щ е н и я )  д о л ж н о с т н ы х  и н с т р у к ц и й

6. Д ок ум ен ты  по л и ч н ом у  составу
6 .1 . Ж у р н а л  р е г и с т р а ц и и  п р и к а зо в  (п р о ш н у р о в а н , с к р е п л е н  п е ч а т ь ю , с т р а н и ­

ц ы  п р о н у м е р о в а н ы )
М .С .Ф р о л о в а  

О .В . З е м л я н о в а
6 .2 . П р и к а зы  п о  л и ч н о м у  с о с т а в у  (п р и е м , п е р е в о д , у в о л ь н е н и е , к о м а н д и р о в к и , 

д и с ц и п л и н а р н ы е  в зы с к а н и я , п о о щ р е н и я , д а т а  и зд а н и я  п р и к а за  - д а т а  
о зн а к о м л е н и я  с п р и к а зо м  р а б о т н и к а

6.3 . П р и к а зы  о п р и в л е ч е н и и  к р а б о т е  в в ы х о д н ы е  и  п р а з д н и ч н ы е  д н и

7. Д ок ум ен ты  по отпуск ам
7 .1 . Д а т а  у т в е р ж д е н и я  г р а ф и к а  о т п у с к о в О .В . З е м л я н о в а
7 .2 . Ж у р н а л  р е г и с т р а ц и и  п р и к а зо в  н а  о т п у с к
7 .3 . П р и к а зы  н а  о т п у с к :

д а т а  и зд а н и я  п р и к а за , д а т а  о зн а к о м л е н и я  р а б о т н и к а
7 .4 . П е р и о д  п р е д о с т а в л е н и я  о т п у с к а  с о о т в е т с т в у е т  с г р а ф и к о м  о т п у с к о в
7 .5 . О т зы в ы  и з  о т п у с к а , с о г л а с и е  н а  о тзы в
7 .6 . П о р я д о к  п р е д о с т а в л е н и я  к о м п е н с а ц и и  за  н е и с п о л ь зо в а н н ы е  д н и  о т п у с к а

8. Л и ч н ы е дел а сотр удн и к ов
8.1. Н а л и ч и е  л и ч н ы х  д е л О .В . З е м л я н о в а
8.2 . Н а л и ч и е  д о к у м е н т о в
8.3. Л и с т  -  о п и с ь  д о к у м е н т о в , н у м е р а ц и я  с т р а н и ц
8.4. О зн а к о м л е н и е  с л и ч н ы м  д е л о м
8.5 П о р я д о к  о б е с п е ч е н и я  с о х р а н н о с т и , за щ и т ы  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х

9. Л и ч н ы е дел а и к арточки  Т-2 ув ол ен н ы х сотр удн и к ов
9 .1 . Н а л и ч и е  л и ч н ы х  д е л , к а р т о ч е к  Т -2 О .В . З е м л я н о в а
9 .2 . О п и с ь  д о к у м е н т о в  в  л и ч н о м  д е л е , н у м е р а ц и я  с т р а н и ц , д а т а  н а ч а л а  ф о р ­

м и р о в а н и я  л и ч н о г о  д е л а , с р о к  х р а н е н и я
10. Л ок ал ь н ы е акты

10.1. Ж у р н а л  о з н а к о м л е н и я  с о т р у д н и к о в  с Л о к а л ь н ы м и  а к т а м и М .С .Ф р о л о в а  
О .В . З е м л я н о в а10.2. П е р е ч е н ь  и м е ю щ и х с я  Н П А

10.3. К о л л е к т и в н ы й  д о г о в о р
10.4. П р а в и л а  в н у т р е н н е г о  т р у д о в о г о  р а с п о р я д к а
10.5. И н с т р у к ц и и
10.6. П о л о ж е н и я  о б  у п р а в л е н и и , о б  о т д е л а х , о  п о о щ р е н и и , о б  о х р а н е  т р у д а , о 

п е ч а т я х  и  ш т а м п а х  и  т .д .
10.7. М е т о д и к и

11. П ер сон ал ь н ы е дан н ы е
11.1. З а щ и т а  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х  (с е й ф ы , б а р ь е р  в к а б и н е т е ) М .С .Ф р о л о в а  

О .В . З е м л я н о в а11.2. П о л о ж е н и е  о з а щ и т е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х
11.3. О т в е т с т в е н н о с т ь  в д о л ж н о с т н о й  и н с т р у к ц и и  у  с о т р у д н и к о в  к а д р о в о й  

с л у ж б ы
11.4. П о л у ч е н и е  с о г л а с и я  н а  о б р а б о т к у  п е р е д а ч у  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х

12. К ом и сси и , создан н ы е в ор ган и зац и и
12.1. К о м и с с и я  п о  р а с с м о т р е н и ю  т р у д о в ы х  с п о р о в , к о н ф л и к т а  и н т е р е с о в  - 

п р и к а з  о к о м и с с и и , п о л о ж е н и е
М .С .Ф р о л о в а  

О .В . З е м л я н о в а
12.2. К о м и с с и я  п о  у с т а н о в л е н и ю  с т р а х о в о г о  с т а ж а  - п р и к а з  о к о м и с с и и , п о л о ­

ж е н и е
13. П р оч ее

13.1. С т е п е н ь  а в т о м а т и з а ц и и  р а б о т ы  и  ф о р м а л и за ц и и  в н у т р е н н и х  п р о ц е с с о в  
к а д р о в о й  с л у ж б ы

М .С .Ф р о л о в а  
О .В . З е м л я н о в а

13.2. К а к и м и  н о р м а т и в н ы м и  а к т а м и  р у к о в о д с т в у ю т с я  в р а б о т е  с о т р у д н и к  О К
13.3. К а к  ч а с т о  с о т р у д н и к и  к а д р о в о й  с л у ж б ы  и м е ю т  в о зм о ж н о с т ь  п о в ы ш а т ь  

св о ю  к в а л и ф и к а ц и ю ?  К а к и м  о б р а зо м  о п р е д е л я е т с я  н е о б х о д и м о с т ь  (п о ­
т р е б н о с т ь )  в п о в ы ш е н и и  к в а л и ф и к а ц и и ?

13.4. К а к  ч а с т о  м е н я е т с я  с о с т а в  к а д р о в о й  с л у ж б ы ?
13.5. О т в е т с т в е н н ы е  с о т р у д н и к и  п о  в е д е н и ю  к а д р о в о го  д е л о п р о и з в о д с т в а



(п р и к а з , Ф И О , д о л ж н о с т ь , о б р а зо в а н и е , к у р с ы  п о в ы ш е н и я  к в а л и ф и к а ­
ц и и , с т а ж  р а б о т ы  п о  с п е ц и а л ь н о с т и )

13.6. С л у ж е б н ы е  п р о в е р к и  (р а с с л е д о в а н и я ) , п о р я д о к  и х  п р о в е д е н и я , с о б л ю д е ­
н и е  с р о к о в

13.7. Д и с ц и п л и н а р н ы е  в зы с к а н и я , п о р я д о к  н а л о ж е н и я , с о б л ю д е н и е  с р о к о в
13.8 . С о б л ю д е н и я  т р у д о в о г о  з а к о н о д а т е л ь с т в а  и  и н ы х  н о р м а т и в н ы х  п р а в о в ы х  

ак то в , с о д е р ж а щ и х  н о р м ы  т р у д о в о г о  п р а в а


