                                                                                    УТВЕЖДЕНА 

приказом комитета по образованию и делам молодежи от 24.02.2016               № 58
Инструкция
            по проведению проверки в рамках учредительного контроля 
1. Тема проверки: «Эффективное использование имущества, организация проведения мероприятий по энергосбережению и повышению энергетической эффективности, охраны труда, повышения уровня пожарной безопасности образовательных организаций».
2. Цель проверки: определение эффективности использования имущества, организации проведения мероприятий по энергосбережению и повышению энергетической эффективности, охраны труда, повышения уровня пожарной безопасности в образовательной организации.
3. Задачи, критерии оценки эффективности, вопросы проверки:
	Критерии оценки эффективности
	Вопросы, подлежащие проверке  

	Задача 1. Определить фактическое наличие и сохранность имущества, эффективность его использования

	1.1. Соответствие фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета, сохранность имущества


	1. Установить фактическое наличие имущества.

2. Проверить наличие договоров материальной ответственности.

3. Проверить наличие инвентаризационных описей и актов инвентаризации на последнюю дату проведения инвентаризации.

	1.2. Эффективное использование краевого имущества


	1. Установить наличие объектов основных средств, не учтенных по балансу учреждения.

2. Выявить имущество, неиспользуемое в уставной деятельности учреждения.
3. Проверить наличие заключенных договор аренды имущества, с проверкой выполнения финансовых обязательств.



	Задача 2. Анализ организации работы по реализации программы по энергосбережению образовательной организации и рекомендаций 

	2.1 Проведение обязательного энергетического обследования образовательной организации
	1. Наличие зарегистрированного энергетического паспорта, соблюдение требований к энергетическому паспорту.
2. Наличие отчета о проведении энергообследования образовательной организации.
3. Наличие отчета о тепловизионном обследовании зданий, строений, сооружений.

	2.2 Принятие образовательной организацией программы в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности образовательной организации 
	1. Наличие утвержденной приказом программы в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности образовательной организации.
2. Соблюдение требований к программе.

	2.3 Проверить назначение ответственного по энергосбережению и повышению энергетической эффективности в образовательной организации
	1. Наличие приказа о назначении ответственного по энергосбережению.
2. Наличие удостоверения ответственного по энергосбережению по вопросу повышения квалификации в рамках реализации энергосберегающих мероприятий.

	2.4 Динамика снижения потребления топливно-энергетических ресурсов в соответствии с энергетическим паспортом
	1. Наличие журнала учета потребления топливно-энергетических ресурсов.

2. Динамика снижения (повышения) потребления топливно-энергетических ресурсов в сопоставимых условиях по отношению к 2009 году.

	Задача 3. Анализ организации работы по повышению уровня пожарной безопасности образовательной организации

	3.1 Принятие образовательной организацией плана мероприятий по повышению уровня пожарной безопасности и устранение нарушений по предписанию контролирующего органа
	1. Наличие утвержденного плана мероприятий по повышению уровня пожарной безопасности и устранение нарушений по предписанию Госпожнадзора.



	3.2 Оснащенность АПС и пультом «01»
	2. Проверка наличия журнала обслуживания АПС.



	3.3 Проверка своевременности и качества проведения огнезащитной пропитки деревянных конструкций зданий
	1. Проверка наличия акта проведения огнезащитной пропитки.

2. Проверка наличия заключения ежегодной проверки качества огнезащитной пропитки (состава).

	3.4 Наличие необходимых средств пожаротушения
	1. Проверка наличия необходимого количества первичных средств пожаротушения.

2. Проверка наличия журнала нумерации огнетушителей.

3. Проверка состояния внутреннего и наружного пожарного водопровода.

	3.5 Наличие знаков пожарной безопасности, планов эвакуации, наглядных пособий, информационных стендов, ключей от помещений, средств индивидуальной защиты
	1. Проверка наличия необходимых знаков пожарной безопасности.

2. Проверка наличия планов эвакуации.

3. Проверка наличия наглядных пособий, информационных стендов.

4. Проверка наличия ключей от всех зданий, строений, помещений в 2-х экземплярах

5. Проверка наличия средств индивидуальной защиты.

	3.6 Наличие программы пожарно-технического минимума
	1. Проверка наличия программы пожарно-технического минимума.

2. Анализ содержания программы пожарно-технического минимума.

	3.7 Проверка назначения в образовательной организации ответственного за пожарную безопасность
	1. Наличие приказа о назначении ответственного за пожарную безопасность.

2. Наличие удостоверения, подтверждающего повышение квалификации в области пожарной безопасности.

	3.8 Проверить создание добровольной пожарной дружины


	1. Наличие приказа о создании добровольной пожарной дружины

2. Проверить обязанности командира добровольной пожарной дружины образовательной организации.

	3.9 Проверка организации разъяснительной профилактической работы с педагогическим, техническим персоналом и детьми по основам пожарной безопасности
	1. Проверка учета в плане по воспитательной работе обучения и разъяснительной работы среди детей, организации культурно-массовых мероприятий, уроков ОБЖ по пожарной безопасности и работы дружины юных пожарных, проведение тренировочных занятий по эвакуации

	Задача 4. Анализ организации работы администрации образовательной организации по охране труда.

	4.1 Принятие образовательной организацией соглашения по охране труда
	1. Проверка наличия утвержденного соглашения по охране труда и его исполнения.

	4.2 Наличие подтверждающих документов испытания гимнастических снарядов
	1. Проверка наличия акта испытания гимнастических снарядов.

	4.3 Наличие программы вводного и первичного инструктажей
	1. Проверка наличия программы вводного и первичного инструктажей.

	4.4 Проверка назначения в образовательной организации ответственного по охране труда
	1. Наличие приказа о назначении ответственного по охране труда.

2. Наличие удостоверения, подтверждающего повышение квалификации в области охраны труда.

	4.5 Проверка нормативно-правовой деятельности образовательной организации по охране труда
	1. Проверка наличия журнала проведения инструктажей по охране труда.

2. Проверка наличия разработанных инструкций по охране труда на все профессии, должностных инструкций для всех членов коллектива.

	Задача 5. Анализ выполнения нормативных требований по пожарной безопасности и охране труда.

	5.1 Исполнение в полном объеме предписаний надзорных органов и нормативных требований по охране труда и пожарной безопасности.
	1. Провести визуальное обследование зданий, помещений, прилегающей территории образовательной организации на предмет соответствия нормативным требованиям по пожарной безопасности и охране труда.


Приложение 1
Карта результатов проверки
	№ п/п
	Вопросы
	Отметка о выполнении  
	Комментарий 

(если ответ "нет")

	Критерий 1.1. Соответствие фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета, сохранность имущества.

	1. Проведение  проверки фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета.

	1


	Соответствие фактического наличия имущества с данными бухгалтерского учета.
	соответствует/

не соответствует
	

	2. Проведение  проверки сохранности имущества. 

	2
	Наличие договоров материальной ответственности.
	имеются/

не имеются
	

	3
	Наличие инвентаризационных описей и актов инвентаризации на последнюю дату проведения инвентаризации.
	имеются/

не имеются
	

	Критерий 1.2.Эффективное использование краевого имущества.

	1. Проведение  анализа эффективного использования имущества.

	4


	Наличие объектов основных средств, не учтенных по балансу учреждения.


	имеются/

не имеются
	

	5
	Наличие имущества, неиспользуемого в уставной деятельности учреждения.


	имеется/

не имеется
	

	Критерий 2.1.Анализ организации работ по реализации программы по энергосбережению образовательной организации и рекомендаций

	1. Проведение наличия зарегистрированного энергетического паспорта

	7

	Наличие зарегистрированного энергетического паспорта 
	имеется/

не имеется
	

	8
	Наличие отчета о проведении энергообследования образовательной организации
	имеется/

не имеется
	

	Критерий 2.2 Принятие образовательной организацией программы в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности образовательной организации

	1. Наличие утвержденной приказом программы в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности образовательной организации 

	9
	Наличие программы по энергосбережению в образовательной организации
	имеется/

не имеется
	

	10
	Наличие приказа об утверждении программы по энергосбережению в образовательной организации
	имеется/

не имеется
	

	2. Наличие приказа о назначении ответственного по энергосбережению

	11
	Наличие приказа о назначении ответственного по энергосбережению
	имеется/

не имеется
	

	3. Наличие удостоверения ответственного по энергосбережению по вопросу повышения квалификации в рамках реализации энергосберегающих мероприятий

	12
	Наличие удостоверения ответственного по энергосбережению по вопросу повышения квалификации в рамках реализации энергосберегающих мероприятий
	имеется/

не имеется
	

	4.Наличие наглядных пособий, оборудования, агитационного материала, информационных стендов.

	13
	Наличие наглядных пособий, оборудования, агитационного материала, информационных стендов.
	имеется/

не имеется
	

	5.Наличие журнала учета потребления топливно-энергетических ресурсов

	14
	Наличие журнала учета потребления топливно-энергетических ресурсов
	имеется/

не имеется
	

	Критерий 3.1 Принятие образовательной организацией плана мероприятий по повышению уровня пожарной безопасности и устранение нарушений по предписанию контролирующего органа

	1. Проверка наличия журнала обслуживания АПС



	15
	Журнал обслуживания АПС и пульта «01»


	имеется/ не имеется
	

	2. Проверка наличия акта проведения огнезащитной пропитки



	16
	Договор на проведение огнезащитной пропитки


	имеется/ не имеется
	

	17
	Акт проведения огнезащитной пропитки


	имеется/ не имеется
	

	Критерий 3.2 Наличие необходимых средств пожаротушения

	1. Проверка наличия необходимого количества первичных средств пожаротушения



	18
	Наличие необходимого количества первичных средств пожаротушения
	имеется/ не имеется
	

	2. Проверка наличия журнала нумерации огнетушителей



	19
	Наличие журнала учета пожарного инвентаря и оборудования 


	имеется/ не имеется
	

	20
	Наличие эксплуатационного паспорта на огнетушители


	имеется/ не имеется
	

	3. Проверка состояния внутреннего и наружного пожарного водопровода

	21
	Акт испытания внутреннего и наружного пожарного водопровода
	имеется/ не имеется
	

	Критерий 3.3 Наличие знаков пожарной безопасности, планов эвакуации, наглядных пособий, информационных стендов, ключей от помещений, средств индивидуальной защиты

	1. Проверка наличия необходимых знаков пожарной безопасности



	22
	Наличие необходимых знаков пожарной безопасности
	имеется/ не имеется
	

	2. Проверка наличия планов эвакуации



	23
	Наличие планов эвакуации
	имеется/ не имеется
	

	24
	Соответствие планов эвакуации пожарному регламенту
	соответствует/

не соответствует
	

	3. Проверка наличия наглядных пособий, информационных стендов



	25
	Наличие наглядных пособий, информационных стендов


	имеется/ не имеется
	

	26
	Наличие информационных стендов
	имеется/ не имеется
	

	4. Проверка наличия ключей от всех зданий, строений, помещений в 2-х экземплярах

	27
	Наличие ключей от всех зданий, строений, помещений в 2-х экземплярах
	имеется/ не имеется
	

	Критерий 3.4 Наличие программы пожарно-технического минимума

	1. Проверка наличия программы пожарно-технического минимума



	28
	Наличие программы пожарно-технического минимума
	имеется/ не имеется
	

	Критерий 3.5 Проверка назначения в образовательной организации ответственного за пожарную безопасность

	1. Наличие приказа о назначении ответственного за пожарную безопасность



	29
	Наличие приказа о назначении ответственного за пожарную безопасность
	имеется/ не имеется
	

	2. Наличие удостоверения, подтверждающего повышение квалификации в области пожарной безопасности

	30
	Наличие удостоверения, подтверждающего повышение квалификации в области пожарной безопасности
	имеется/ не имеется
	

	Критерий 3.4 Проверить создание добровольной пожарной дружины



	1. Наличие приказа о создании добровольной пожарной дружины



	31
	Наличие приказа о создании добровольной пожарной дружины
	имеется/ не имеется
	

	2. Проверить обязанности командира добровольной пожарной дружины образовательной организации

	32
	Анализ инструкции для командира добровольной пожарной дружины образовательной организации при ликвидации пожара

	соответствует/ не соответствует
	

	Критерий 3.5 Проверка нормативно-правовой деятельности образовательной организации по вопросам пожарной безопасности

	1. Установить наличие нормативно-правовых документов, актов, регламентирующих работу по выполнению требований пожарной безопасности

	33
	Инструкции для руководителей о порядке действий в случае возникновения пожаров


	имеются/ не имеются
	

	34
	Инструкции для работников о порядке действий в случае возникновения пожаров


	имеются/ не имеются
	

	35
	Приказ об организации противопожарной защиты образовательной организации


	имеется/ не имеется
	

	36
	Приказ об усилении противопожарного режима в ночное время, в выходные и праздничные дни


	имеется/ не имеется
	

	37
	Журналы, инструкции, правила противопожарного режима, технический регламент пожарной безопасности  
	имеются/ не имеются
	

	Критерий 4. Проверка назначения в образовательной организации ответственного по охране труда

	1. Проверка наличия акта испытания гимнастических снарядов

	38
	Приказ о создании комиссии по испытанию гимнастических снарядов


	имеется/ не имеется
	

	39
	Акт испытания гимнастических снарядов
	имеется/ не имеется
	

	2. Проверка наличия программы вводного и первичного инструктажей

	40
	Анализ программы вводного и первичного инструктажей
	соответствует/ не соответствует
	

	3. Наличие приказа о назначении ответственного по охране труда



	41
	Наличие приказа о назначении ответственного по охране труда
	имеется/ не имеется
	

	4. Наличие удостоверения, подтверждающего повышение квалификации в области охраны труда

	42
	Наличие удостоверения, подтверждающего повышение квалификации в области охраны труда
	имеется/ не имеется
	

	Критерий 4.1 Проверка нормативно-правовой деятельности образовательной организации по охране труда

	1. Проверка наличия журнала проведения инструктажей по охране труда



	43
	Наличие журнала проведения инструктажей по охране труда
	имеется/ не имеется
	

	2. Проверка наличия разработанных инструкций по охране труда на все профессии, должностных инструкций для всех членов коллектива

	44
	Наличие разработанных инструкций по охране труда на все профессии, должностных инструкций для всех членов коллектива
	имеется/ не имеется
	

	Критерий 5. Исполнение в полном объеме предписаний надзорных органов и нормативных требований по охране труда и пожарной безопасности

	1. Провести визуальное обследование зданий, помещений, прилегающей территории образовательной организации на предмет соответствия нормативным требованиям по пожарной безопасности и охране труда

	45
	Соответствие зданий, помещений, прилегающей территории образовательной организации нормативным требованиям по пожарной безопасности и охране труда
	соответствует/ не соответствует
	


