АКТ
от 06.06.2012 год
по проверке соблюдения законности, условий и порядка начисления
заработной платы работникам подведомственных Управлению социальной
защиты населения Чебаркульского городского округа учреждений

Основание: приказ УСЗН от 21.05.2012 года № 93
Состав комиссии:
Начальник УСЗН - Ковригин Сергей Александрович Начальник ОБУиО УСЗН - Полякова Галина Александровна Ведущий специалист (юрист) УСЗН - Лаптева Арина Юрьевна
Учреждение: Муниципальное учреждение Чебаркульского городского округа «Комплексный центр социального обслуживания населения» (МУ «Комплексный центр»)
По итогам проверки имеются следующие замечания:
1. В приказе о надбавке за качество, в преамбуле, указано наименование локального акта - положение по оплате труда, утвержденное 30.09.2011 года № 124, которое утратило силу. Необходимо ссылаться на действующее положение по оплате труда - от 21.11.2011 г. № 162.
Ведущий специалист (юрист) УСЗН
Рекомендуется: Пересмотреть (доработать) показатели (критерии) эффективности труда работников, принять положение по оплате труда в новой редакции в связи с большим количеством внесенных изменений, что затрудняет применение данного положения.
Начальник УСЗН
Начальник ОБУиО УСЗН

Основание: приказ УСЗН от 21.05.2012 года № 93
Состав комиссии:
Начальник УСЗН - Ковригин Сергей Александрович Начальник ОБУиО УСЗН - Полякова Галина Александровна Ведущий специалист (юрист) УСЗН - Лаптева Арина Юрьевна 
Учреждение: Муниципальное образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детский дом № 2 (Детский дом №2).
По итогам проверки имеются следующие замечания:
1. В приказе о надбавке за качество отсутствует отметка об ознакомлении работников с данным приказом. Обращаем внимание на необходимость ознакомления работников с данными приказами.
2. В ведомостях учета показателей эффективности труда работников отсутствует отметка об ознакомлении сотрудника со своей ведомостью. Необходимо внести соответствующие изменения в бланк ведомости учета показателей эффективности труда работников и порядок определения надбавки за качество.
3. С 01.06.2012 года приведены в соответствие оклады работников в соответствии с постановлением главы Чебаркульского городского округа от 06.04.2011 года № 320 без произведения перерасчета, утверждено новое штатное расписание. Данное нарушение было выявлено в ходе проверки Министерства социальных отношений Челябинской области, в настоящий момент устранено.
4. В положении об оплате труда необходимо указать, что размер стимулирующей выплаты за выполнение работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором определяется по соглашению сторон и конкретными размерами не ограничивается.
Рекомендуется: Принять положение по оплате труда в новой редакции в связи с большим количеством внесенных изменений, что затрудняет применение данного положения.

Основание: приказ УСЗН от 21.05.2012 года № 93
Состав комиссии:
Начальник УСЗН - Ковригин Сергей Александрович Начальник ОБУиО УСЗН - Полякова Галина Александровна Ведущий специалист (юрист) УСЗН - Лаптева Арина Юрьевна
Учреждение: Муниципальное образовательное учреждение для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, детский дом № 1 (Детский дом №1).
По итогам проверки имеются следующие замечания:
1. В приказе о надбавке за качество, в преамбуле, указано наименование локального акта - положение по оплате труда, но утвержденное постановлением главы. В данных приказах необходимо указывать локальный акт. Отсутствует отметка об ознакомлении работников с данным приказом. Обращаем внимание на необходимость ознакомления работников с данными приказами.
2. В ведомостях учета показателей эффективности труда работников отсутствует отметка об ознакомлении сотрудника со своей ведомостью. Необходимо внести соответствующие изменения в бланк ведомости учета показателей эффективности труда работников и порядок определения надбавки за качество.
3. Приказом директора отменено положение о материальной помощи, в положении об оплате труда данное положение не отменено. Необходимо устранить данное несоответствие.
4. С 01.06.2012 года приведены в соответствие оклады работников в соответствии с постановлением главы Чебаркульского городского округа от 06.04.2011 года № 320 без произведения перерасчета, утверждено новое штатное расписание. Данное нарушение было выявлено в ходе проверки Министерства социальных отношений Челябинской области, в настоящий момент устранено.
5. В положении об оплате труда необходимо указать, что размер стимулирующей выплаты за выполнение работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором определяется по соглашению сторон и конкретными размерами не ограничивается.

Акт
Основание: приказ начальника Управления социальной защиты населения Чебаркульского городского округа от 17.05.2012 года № 90 «О проведении проверки в отделении социального обслуживания на дому МУ «Комплексный центр»
Состав комиссии:
начальник УСЗН - Ковригин Сергей Александрович
директор МУ «Комплексный центр» - Кузнецова Ольга Аркадьевна
заместитель начальника правового управления Администрации Чебаркульского городского
округа - Якупова Наталья Брониславовна
ведущий специалист (юрист) УСЗН - Лаптева Арина Юрьевна
В ходе проверки установлено:
Комиссией проведено обследование условий предоставления гражданам, находящимся на социальном обслуживании, социальных услуг на предмет их фактического оказания:
1. Башарина Анна Григорьевна - Город Чебаркуль, улица Калинина, дом 24, квартира 53 — стоит на учете как обслуживаемая 1 год (писала заявление самостоятельно) фактически не обслуживается, социальный работник не посещает. Плату не вносит. Сформировано личное дело.
2. Дрожжина Римма Дмитриевна - Город Чебаркуль, улица 9 мая, дом 11, квартира 7 — нет дома. Со слов соседей в деревне. Сформировано личное дело.
3. Царева Татьяна Михайловна - Город Чебаркуль, улица 9 мая, дом 11, квартира 98 — не живет. Стоит на учете как обслуживаемая. Сформировано личное дело.
4. Ярмолин Владимир Васильевич - Город Чебаркуль, улица Мира, дом 25, квартира 85 — нет дома. Стоит на учете как обслуживаемый. Сформировано личное дело.
5. Ломовцев Михаил Васильевич - Город Чебаркуль, сан. Еловое, дом 6, квартира 1 -. Проживает с сожительницей - Максимовских Екатериной Семеновной, которая его обслуживает. Стоит на учете как обслуживаемый. 3 года фактически не обслуживается, социальный работник не посещает, дневник не ведется, отметок в нем нет. Заявление на снятие с социального обслуживания не писал. Плату не вносит. Сформировано личное дело.
6. Фокеева Клавдия Петровна - Город Чебаркуль, сан. Еловое, дом 6, квартира 6 — стоит на учете как обслуживаемая, фактически обслуживается. Социальный работник посещает 1 раз в неделю. Дневник ведется не надлежащим образом - отсутствуют подписи обслуживаемого. Плату вносит. Сформировано личное дело.
7. Мицкевич Надежда Дмитриевна - Город Чебаркуль, улица Мира, дом 36, квартира 117 — поданы документы на снятие с социального обслуживания по основанию - уход близкими родственниками. Фактически обслуживается, с обслуживания сниматься не желает, заявление на снятие с социального обслуживания не писала. Социальный работник посещает два раза в неделю. Плату вносит. Сформировано личное дело.
Акт по итогам проверки
Основание:
приказ директора МУ «Комплексный центр» от 12.01.2012 года № 3 Объект:
Отделение социального обслуживания на дому №1 и №2 муниципального учреждения Чебаркульского городского округа «Комплексный центр социального обслуживания населения»
Состав комиссии:
Начальник Управления социальной защиты населения Чебаркульского городского округа - С.А. Ковригин
заместитель начальника правового управления администрация Чебаркульского городского округа - Н.Б. Якупова директор МУ «Комплексный центр» - О.А. Кузнецова
ведущий специалист (юрист) Управления социальной защиты населения Чебаркульского городского округа, юрисконсульт МУ «Комплексный центр» - А.Ю.Лаптева
В присутствии: заведующая отделения социального обслуживания на дому №1 - Максимова В.М., заведующая отделения социального обслуживания на дому №2 - Нужная Н.В.
В ходе проверки установлено:
По двум отделениям имеются общие замечания:
1. Положение об отделении социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и инвалидов утверждено 15.01.2007 года частично устарело и требует переработки.
2. Отсутствуют документы, подтверждающие факт ознакомления обслуживаемых граждан с правилами поведения граждан при социальном обслуживании на дому
3. Административный регламент на предоставление муниципальной услуги «Направление на предоставление социального обслуживания на дому», утвержденный постановлением главы от 30.12.2009 года № 1150 (далее административный регламент, регламент) необходимо переработать в части формы бланков.

4. Не организован надлежащим образом контроль заведующих отделениями за деятельностью социальных работников. При проверке выявлено отсутствие контрольных мероприятий со стороны заведующих отделениями в отношении своих должностных обязанностей социальным работником, за период всей трудовой деятельности (отсутствует запись в журнале контроля качества предоставляемых услуг - ведется не надлежащим образом, не отвечает целям ведения данного журнала; частично представлены подтверждающие документы: акт проверки исполнения должностных обязанностей социального работника - подшиты в дела обслуживаемых, в единичном экземпляре, за один год, в некоторых делах отсутствуют; отсутствуют заключения).
5. В отделениях нет своего экземпляра административного регламента, должностных инструкций социальных работников. Должностные инструкции должны быть разработаны на каждого работника с отметкой об ознакомлении и находиться в личном деле каждого работника.
6. В дела подшиты акты проверки исполнения должностных обязанностей социального работника - данный документ не предусмотрен регламентом и должен быть подшит в отдельную папку вместе с журналом регистрации данных актов.
7. По всем личным делам имеется ряд нарушений:
1. В выписке из приказа и акте материально-бытового обследования имеются исправления, подчистки, подписки, использован штрих- корректор, документы частично не читаемы.
2. Личные дела не прошиты, не пронумерованы, листы выпадают, сформированы неаккуратно.
3. Ксерокопии и документы выполнены на черновиках, что не допустимо.
4. Копии документов заверены ненадлежащим образом.
5. Отсутствует номенклатура личных дел.
6. В некоторых приказах отсутствуют визы юрисконсульта и главного бухгалтера: Высоких Н.Н., Мицкевич Н.Д. и др.
8. Приказы оформлены не на бланках установленного, утвержденного образца, нет единообразия, тоже и по актом материально-бытового обследования. Приказы составлены с нарушением норм делопроизводства.
9. Делопроизводство и документооборот не соответствует установленным действующим законодательством нормам, большинство документов составляется от руки, без использования компьютерной техники. При оформлении документов необходимо придерживаться инструкции по делопроизводству учредителя - Управления социальной защиты населения Чебаркульского городского округа, одновременно ускорить работу по разработке инструкции по делопроизводству в МУ «Комплексный центр».
10. Нет единообразия по выполнению должностных обязанностей, руководства и организации работы в отделениях по предоставлению социальных услуг на дому гражданам пожилого возраста и инвалидам. Отсутствует система единообразного подхода работе по оказанию социальных услуг на дому гражданам пожилого возраста и инвалидам.
11. Журнал контроля качества предоставляемых социальных услуг по отделению - это только журнал учета, не отвечает целям, осуществление контроля - отсутствуют реквизиты - «начато», «окончено», «срок», «количество листов» - требования по данным реквизитам не соблюдены и при ведении других журналов в отделении.
12. Журнал регистрации актов проверки должностных обязанностей социальных работников - должен содержать ФИО социального работника, данные об обслуживаемых гражданах, реквизиты акта. Акты проверки должностных обязанностей социальных работников, подшитые в личные дела обслуживаемых не зарегистрированы в журнале: Телегина В.П., Лукшина Г.Ф, Бурлакова С.Н., Проказова В.И.
13. График проверки работы социальных работников с 2008 по 2012 годы - не содержит информации о занятости персонала у каждого обслуживаемого гражданина. График должен содержать: дата, ФИО социального работника, место проведения проверки, что подлежит проверке (предмет).
14. В договорах на социальное обслуживание имеются подчистки, исправления.
15. Замечания, указанные в справках по проверке личных дел граждан, обслуживаемых на дому, отделений социального обслуживания на дому от 15.04.2011 года, от 20.05.2011 года не устранены в полном объеме.
16. В личных делах вклеены записки, пометки о посещении, о приобретении инвалидной коляски - такие записки не допустимы, данные записи вносятся в дневник социального работника, в учетную карточку обслуживаемого гражданина. В учетной карточке таких отметок нет. (Грачева М.К., Кабанов М.И.).
17. Личное дело Стрелкова Л.П. - Справка УСЗН не имеет подписей и печати.
18. Учетные карточки обслуживаемых не соответствуют форме, утвержденной административным регламентом. В большинстве учетных карточек заполнены не все разделы, или заполнены карандашом, отсутствует информация о видах услуг, оказанной помощи с указанием источника финансирования. Общее количество учетных карточек - 248, из них 229 карточек не заполнены надлежащим образом, отсутствует информация о видах услуг, оказанной помощи с указанием источника финансирования, в 19 - не указан источник финансирования.
19. Отсутствует информация по осуществлению контроля заведующими, заместителем директора и директором учреждения за работой заведующих отделениями. Нет плана работы, отчетов о проделанной работе за отчетный период (квартал, год).
20. На обслуживании в отделении № 1 состоят - 135 человек, в отделении №2 - 139 человек. Всего 274 человека. Количество договоров, заключенных на социальное обслуживание - 252 шт., количество бесплатно обслуживаемых граждан - 5 человек. Количество договоров не соответствует реальному количеству обслуживаемых лиц.
Отсутствует контроль и систематизация при учете граждан, находящихся на обслуживании. В отделениях отсутствует четкая информация, подтверждающая точное количество обслуживаемых граждан с учетом заключенных договоров.
21. Учетные карточки составлены не на всех обслуживаемых - не соблюдение требований регламента, нет в наличии ряда договоров на социальное обслуживание.
22. Отсутствуют документально оформленные данные по гражданам, обслуживаемых бесплатно, о их наличии стало известно из устных пояснений заведующих (Нужная Н.В., Максимова В.М.).
23. Не предоставлен перечень документов, которыми руководствуются социальные работники, предоставляя услуги обслуживаемым бесплатно.
24. Документация
отделений не содержит четкого учета по движению выбывших и убывших (вставших на учет) граждан.
25. Заведующими отделений не представлены документы, в соответствии с которыми производится оценка качества работы социальных работников (количество замечаний, поощрений и т.д.).
26. Дневники социальных работников ведутся не надлежащим образом: отсутствуют подписи обслуживаемых, в некоторых не перечисляются приобретаемые продукты, нет единообразии в оформлении, заполнении и ведении дневников социальными работниками.
27. В результате проверки выявлен факт необоснованного снятия с обслуживания, а также предоставление бесплатных социальных услуг лицу 27. В результате проверки выявлен факт необоснованного снятия с обслуживания, а также предоставление бесплатных социальных услуг лицу иному, чем указанно в договоре - Миханошина Л.Ф., фактически услуги оказывались ее сестре.
В срок до 1 мая 2012 года устранить выявленные нарушения, делопроизводство и документооборот привести в соответствие.
Акт по итогам проверки
Основание:
приказ начальника Управления социальной защиты населения Чебаркульского городского округа от 22.05.2012 года № 95
Объект:
Отделение социального обслуживания на дому №1 и №2 муниципального учреждения Чебаркульского городского округа «Комплексный центр социального обслуживания населения»
Состав комиссии:
начальник Управления социальной защиты населения Чебаркульского городского округа - С. А. Ковригин
заместитель начальника правового управления администрация Чебаркульского городского округа - Н.Б. Якупова
ведущий специалист (юрист) Управления социальной защиты населения Чебаркульского городского округа - А.Ю.Лаптева В присутствии:
юрисконсульт МУ «Комплексный центр» - М.В. Рубис
заведующая отделением социального обслуживания на дому №2 - Нужная
H. В.
директор МУ «Комплексный центр» - О.А. Кузнецова заместитель директора МУ «Комплексный центр» - И.В. Осовская
В ходе проверки установлено:
С момента проведения первичной проверки (акт от 08.02.2012 года) не устранены ряд замечаний:
I. Отсутствуют документы, подтверждающие факт ознакомления обслуживаемых граждан с правилами поведения граждан при социальном обслуживании на дому - правила поведения граждан вклеены в дневниках обслуживаемых и находятся у них на руках, не во всех дневниках стоят подписи обслуживаемых. Данное нарушение не устранено с момента первичной проверки.
2. Административный регламент на предоставление муниципальной услуги «Направление на предоставление социального обслуживания на дому», утвержденный постановлением главы от 30.12.2009 года № 1150 переработан в части формы бланков, имеется в наличии.

3. Не организован надлежащим образом контроль заведующих отделениями за деятельностью социальных работников. При проверке выявлено отсутствие контрольных мероприятий со стороны заведующих отделениями в отношении своих должностных обязанностей социальным работником, за период всей трудовой деятельности (отсутствует запись в журнале контроля качества предоставляемых услуг - ведется не надлежащим образом, не отвечает целям ведения данного журнала). Данное нарушение не устранено с момента проведения первичной проверки.
5. В отделениях нет своего экземпляра должностных инструкций социальных работников. Должностные инструкции должны быть разработаны на каждого работника с отметкой об ознакомлении. Данное нарушение не устранено с момента первичной проверки.
6. По новым личным делам имеется ряд нарушений:
1. В приказах имеются исправления.
2. Копии документов заверены ненадлежащим образом - отсутствует дата.
3. В некоторых приказах отсутствуют визы юрисконсульта и главного бухгалтера.
4. В заявления граждан отсутствует отметка о даче согласия на обработку персональных данных. Новые бланки заявлений с данной отметкой разработаны, но не используются.
7. Нет единообразия в оформлении бланков приказов и актов материально- бытового обследования, составлены с нарушением норм делопроизводства. Данное нарушение устранено частично с момента проведения первичной проверки. Необходимо строго соблюдать требования инструкции по делопроизводству, утвержденной в учреждении, а также требований регламента в части оформления бланков документов.
8. Журнал контроля качества предоставляемых социальных услуг по отделению - это только журнал учета, не отвечает целям, осуществление контроля - отсутствуют реквизиты - «начато», «окончено», «срок», «количество листов» - требования по данным реквизитам не соблюдены и при ведении других журналов в отделении. Журналы не прошиты и непронумерованны. Данное нарушение не устранено с момента проведения первичной проверки.
9. Отсутствует график контрольных мероприятий заведующих отделениями, заместителя директора, директора учреждения на 2012 год. Отсутствует информация по осуществлению контроля заведующими, заместителем директора и директором учреждения за работой заведующих отделениями. Отсутствует план работы, отчетов о проделанной работе за отчетный период (квартал, год). Данное нарушение не устранено с момента проведения первичной проверки.
10. Учетные карточки обслуживаемых не соответствуют форме, утвержденной административным регламентом. В настоящее время бланки учетных карточек готовятся в типографии. Данное нарушение не устранено.
11. В приказах на граждан, обслуживаемых бесплатно, отсутствует информация о том, что данным гражданам услуги предоставляются бесплатно.
12. Дневники социальных работников ведутся не надлежащим образом: отсутствуют подписи обслуживаемых, в некоторых не перечисляются приобретаемые продукты, нет единообразии в оформлении, заполнении и ведении дневников социальными работниками. Данное нарушение не устранено с момента проведения первичной проверки и установлено в рамках выездной проверки (акт от 17.05.2012 года).
13. В приказах, актах имеют место исправления, подписки - директор на "зам. директора, подписка Фамилия И.О. заместителя - данные исправления не допустимы. Если документы подписывает заместитель директора - необходимо так и печатать в документе, какие-либо исправления не допустимы.
14. Сокращенное наименование учреждения в соответствии с уставом - МУ «Комплексный центр», другие сокращенные наименование не допустимы.
