3

УТВЕРЖДАЮ

Глава Тимашевского городского

поселения Тимашевского района
__________________Н.Н. Панин
«20» февраля 2024 г.
АКТ
о проведении проверки по ведомственному контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, № 14
г. Тимашевск                                                                                20 февраля 2024 г.
ул. Красная, 100                                                                            10.00 МСК

Орган ведомственного контроля: администрация Тимашевского городского поселения Тимашевского района.
Основание: 

1. статья 353.1 Трудового кодекса Российской Федерации;

2. Закон Краснодарского края от 11 декабря 2018 г. № 3905-КЗ                    «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Краснодарском крае»;
3. распоряжение администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района от 28 ноября 2023 г. № 205-р «Об утверждении плана проведения проверок по ведомственному контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, на 2024 год в отношении подведомственных организаций Тимашевского городского поселения Тимашевского района».
Вид и форма ведомственного контроля: плановая, выездная.
Дата, номер уведомления о начале проведения мероприятий ведомственного контроля: 
1. Уведомление о проведении проверки по ведомственному контролю администрацией Тимашевского городского поселения Тимашевского района от 1 января 2024 г. № 14.
2.  Распоряжение администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района от 11 января 2024 г. № 7-р «О проведении проверки по ведомственному контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в отношении муниципального казенного учреждения «Жилищно - коммунальное хозяйство, строительство, транспорт и связь Тимашевского городского поселения Тимашевского района».
Субъект проверки: муниципальное казенное учреждение «Жилищно - коммунальное хозяйство, строительство, транспорт и связь Тимашевского городского поселения Тимашевского района» (далее - учреждение).

Сокращенное наименование: МКУ ЖКХ СТ и С ТГП (далее – учреждение).

Юридический адрес: 352708, Краснодарский край, Тимашевский район, город Тимашевск, Красная улица, 100, ОГРН 1102353000012, ИНН 2353025035, КПП 235301001, ОКПО 64037377.

Начальник учреждения – ФИО.

Цель проверки: контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

Проверяемый период: 2022 – 2023 годы и текущий период 2024 года.
Дата, время, продолжительность и место проведения проверки: общая продолжительность проведения проверки 15 рабочих дней, с 29 января 2024 г. по 16 февраля 2024 г. в рабочее время с понедельника по четверг с 8.00 до 17.00 МСК, в пятницу  с 8.00 до 16.00 МСК на территории учреждения и по адресу:    г. Тимашевск ул. Красная 100, каб. № 22.

Перечень проведенных мероприятий по контролю: инспектирование, наблюдение, запрос, подтверждение, пересчет, аналитические процедуры.

Состав комиссии ведомственного контроля:

	ФИО

	- начальник отдела финансового контроля и аудита администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района;



Материалы для проведения проверки подготовлены:

	
	

	ФИО
	- главный специалист отдела финансового контроля и аудита администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района;



1. Локально нормативные акты, содержащие нормы трудового права, устанавливающие обязательные требования, либо касающиеся трудовой функции работников
1.1. Коллективный договор

В соответствии со статьей 43 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ) коллективный договор заключается на срок не более трех лет и вступает в силу со дня подписания его сторонами либо со дня, установленного коллективным договором.

Коллективный договор учреждения утвержден общим собранием трудового коллектива учреждения 1 марта 2021 г. на 3 года - с 1 марта          2021 г. по 29 февраля декабря 2024 г., прошел уведомительную регистрацию в государственном казенном учреждении Краснодарского края «Центр занятости населения Тимашевского района» (далее ЦЗН) 4 марта 2021 г., регистрационный номер № 12/21-Т. Изменения к коллективному договору приложение №2 правила внутреннего трудового распорядка учреждения утверждены общим собранием трудового коллектива учреждения 10 апреля 2023 г., прошли уведомительную регистрацию в ЦЗН 12 апреля 2023 г. Дополнения и изменения к коллективному договору учреждения принятые  на общем собрании трудового коллектива учреждения 26 июня 2023 г., прошли уведомительную регистрацию в ЦЗН 29 июня 2023 г. Протоколы общего собрания работников учреждения не подшиты к коллективному договору, к проверке представлены только по внесенным изменениям. 
В соответствии со статьей 68 ТК РФ при приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.

Лист ознакомления работников с коллективным договором учреждением не представлен. Листы ознакомления с изменениями, вносимыми в коллективный договор, имеются, вновь поступившие работники учреждения ознакомлены, подписи имеются в отдельном журнале ознакомления с локальными нормативными актами и в трудовом договоре.

Поясняем, что нарушение или невыполнение работодателем или лицом, его представляющим, обязательств по коллективному договору, соглашению - влечет предупреждение или наложение административного штрафа в размере от трех тысяч до пяти тысяч рублей (ст. 5.31 КоАП РФ).
Председателем профсоюзного комитета в соответствии с общими положениями коллективного договора является ФИО., не состоящая в трудовых отношениях с данным учреждением. При внесении изменений в коллективный договор новый председатель не внесен.

Профсоюз - это добровольное общественное объединение граждан, связанных общими производственными, профессиональными интересами по роду их деятельности, создаваемое в целях представительства и защиты их социально-трудовых прав и интересов (ст. 2 Федерального закона от 12 января 1996 г. № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» (далее - Закон № 10-ФЗ)).

В случаях, когда работники данного работодателя не объединены в какие-либо первичные профсоюзные организации или ни одна из имеющихся первичных профсоюзных организаций не объединяет более половины работников данного работодателя и не уполномочена в порядке, установленном ТК РФ, представлять интересы всех работников в социальном партнерстве на локальном уровне, на общем собрании (конференции) работников для осуществления указанных полномочий тайным голосованием может быть избран из числа работников иной представитель (представительный орган) (ст. 31 ТК РФ). 

Отметим, что профсоюзы независимы в своей деятельности, в том числе и от работодателей, им не подотчетны и не подконтрольны (ст. 5 Закона № 10-ФЗ). Таким образом, все действия при смене председателя профсоюзного комитета осуществляет непосредственно сама профсоюзная организация.

Представлен протокол заседания профсоюзного комитета учреждения от 19 октября 2021 г. №  1 «О переизбрании председателя профсоюзной организации», в соответствии с которым ФИО избрана председателем первичной профсоюзной организации учреждения вместо председателя профсоюзного комитета учреждения, как предусмотрено условиями коллективного договора.

Пункт 2.5 Трудовых отношений коллективного договора не соответствует ст. 53 Федерального закона от 12 декабря 2023 г. № 565-ФЗ «О занятости населения в Российской Федерации».

Пункт 3.3 Рабочего времени коллективного договора не соответствует     ст. 185.1 ТК РФ.
Учреждением представлен к проверке проект нового коллективного договора с учетом всех перечисленных замечаний. 
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка
В соответствии со статьей 189 ТК РФ правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются приложением №2 к коллективному договору. 
В процессе проверки выявлены следующие ошибки:

1. В пункте 1.2. порядок приема и увольнения работников не соответствует требованиям статьи 68 ТК РФ, в соответствии с которой прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу.
2. В разделе 5 нет ссылок на Положение об оплате труда.
3. Графики работы, предусмотренные коллективным договором (2 дня работают, 2 дня отдыхают), не используются в учреждении.
4. Дополнительным соглашением от 12 апреля 2023 г. № 51 к трудовому договору от 6 мая 2020 г. № 188 рабочему по благоустройству населенных пунктов изменен режим работы с 6:00 до 14:30 с перерывом для отдыха и питания 30 мин. – с 10:00 до 10:30. Данный режим работы применен также в отношении ФИО, ФИО, ФИО. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения не предусматривают данный режим работы. Представлен приказ начальника учреждения от 12 апреля 2023 г. № 62 «Об изменении режима рабочего времени».
5. Трудовой договор от 3 июля 2023 г. № 242 (далее-договор № 242) с инженером по проектно–сметной работе (в промышленном и гражданском строительстве) заключен для выполнения дистанционной работы, не предусмотренной правилами внутреннего трудового распорядка. Договором № 242 работнику предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью 7 календарных дней.
Статьей 312.4 ТК РФ предусмотрено, что Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. В коллективном договоре учреждения данный порядок отсутствует.
Согласно ст. 100 ТК РФ режим рабочего времени должен предусматривать продолжительность рабочей недели, работу с ненормированным рабочим днем для отдельных категорий работников, продолжительность ежедневной работы (смены), в том числе неполного рабочего дня (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней, которые устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями.
Учреждением 12 февраля 2024 г. представлен протокол заседания профсоюзного комитета работников учреждения от 3 июля 2023 г. № 10 «Об установлении ненормированного рабочего дня инженеру по проектно-сметной работе» и приказ начальника учреждения от 3 июля 2023 г. № 121 «Об установлении ненормированного рабочего дня». 
1.3. Положение об оплате труда, премировании, компенсационных и стимулирующих выплатах
Согласно части 2 статьи 135 ТК РФ системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Положение об оплате труда работников муниципального учреждения «Жилищно – коммунальное хозяйство, строительство транспорт и связь Тимашевского городского поселения Тимашевского района» (далее – положение об оплате труда) является приложением к коллективному договору и распространяет свое действие с 01 марта 2021 г. по 29 февраля 2024 г. 
Согласно части 4 статьи 135 ТК РФ локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

При проверке отмечено, что Положение об оплате труда согласованы с выборным органом первичной профсоюзной организации (председателем профсоюзного комитета).

Согласно статье 144 ТК РФ системы оплаты труда (в том числе тарифные системы оплаты труда) работников государственных и муниципальных учреждений устанавливаются в муниципальных учреждениях - коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

Положение об оплате труда и Положение об условиях и организации стимулирования работников учреждения не соответствуют постановлению администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района от    21 января 2012 г. № 20 « (с изменениями и дополнениями).

При проверке Положения об оплате труда выявлено следующее:
1. Наименование премии по результатам работы не соответствует штатному расписанию учреждения.
2. Имеются ссылки на отсутствующие приложения (Приложение №3 к коллективному договору).
3. Прослеживаются разночтения с условиями коллективного договора (пункт 5.2 коллективного договора и пункт 2.2 Положения об оплате труда).
4. В приложении к положению об оплате труда имеются должности, не предусмотренные штатным расписанием (начальники отделов).
2. Штатное расписание
Согласно журналу регистрации приказов по основной деятельности все штатные расписания и изменения к ним за проверяемый период утверждены внутренними приказами учреждения. 
В соответствии с разделами 4.3, 4.4 и 4.5 устава учреждения исполнительным органом учреждения является начальник учреждения, назначаемый на должность и освобождаемый от нее распоряжением учредителя. Начальник осуществляет свою деятельность на основании заключенного с учредителем трудового договора, ведет текущее руководство деятельностью учреждения и уполномочен на утверждение штатного расписания, годовой бухгалтерской отчетности, внутренних документов, издает приказы, действующие в пределах учреждения.
В замечание отмечено некорректное формулирование приказов начальника учреждения.
3. График отпусков

В соответствии со статьей 123 ТК РФ очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
Учреждением представлены копии графиков отпусков за 2022-2024 гг.

Графики отпусков за проверяемый период утверждены начальником учреждения в соответствии с требованиями действующего законодательства - не позднее, чем за 2 недели до наступления нового календарного года с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

Согласно статье 123 ТК РФ о времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.
В графиках отпусков предусмотрен столбец для ознакомления с ним работников учреждения. Подписи всех сотрудников об ознакомлении имеются до начала отчетного года.
При проверке графиков отпусков выявлено следующее;

во всех трех графиках отпусков отсутствуют даты запланированного отпуска для начальника учреждения, при наличии его подписи об ознакомлении;
отсутствуют основания для переноса отпусков, сотрудники ходят в отпуск в даты отличные от запланированных графиком;
фактические даты отпусков в соответствии с личными карточками и приказами о предоставлении отпуска работникам отличаются друг от друга. Так отпуск:

 ФИО с 6 по 19 февраля 2023 г. (приказ от 24 января 2023 г. № 4 о/к) не внесен в график отпусков и с ошибками вписан в личную карточку;

ФИО с 16 по 29 января 2023 г. (приказ от 20 декабря 2022 г. № 91 о/к), с 18 сентября по 1 октября 2023 г. (приказ от 4 сентября 2023 г. № 62 о/к) не внесены в график отпусков
В соответствии с письмом Федеральной службы по труду и занятости от 27 мая 2022 г. № ПГ/12040-6-1 поясняем, что трудовым законодательством не запрещено переносить отпуск по просьбе работника на иные даты, чем в графике отпусков, при согласии на это работодателя. Предоставление отпуска вне графика является предоставлением работнику части отпуска, указанной в его заявлении.

Для оформления работнику оплачиваемого отпуска вне графика ему следует написать заявление на имя работодателя (законодательством форма не установлена), при этом текст заявления должен содержать данные о периоде, на который предоставляется отпуск, а работодателем составляется соответствующий приказ.
В представленных графиках отпусков имеется формулировка по совместителям «Даты примерные, отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе».
Трудовым законодательством не установлено каких-либо ограничений в части продолжительности отпуска лиц, работающих по совместительству. Соответственно, ежегодный оплачиваемый отпуск совместителя должен составлять не менее 28 календарных дней (часть первая ст. 115 ТК РФ). При этом не имеет значения, какой ему установлен режим рабочего времени.

В соответствии с частью первой ст. 286 ТК РФ лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству сотрудник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска совместителю в иной период (не одновременно с отпуском по основной работе), в том числе по просьбе самого работника, не допускается. Ведь если работник будет продолжать работать по совместительству, находясь в отпуске по основному месту работы, и наоборот, работнику не будет гарантировано полноценное использование отпуска (письмо Роструда от 8 мая 2009 г. № 1248-6-1). Таким образом, предоставление отпуска совместителю одновременно с отпуском по основной работе является обязательным и не зависит от воли сторон, а также от содержания графика отпусков.
Как указывает Санкт-Петербургский городской суд в определениях от 29 марта 2018 г. № 33-4582/2018 и от 15 декабря 2015 г. № 33-22295/2015, для реализации своего права на использование отпуска одновременно с отпуском по основному месту работы совместителю необходимо информировать работодателя о периоде отпуска по основному месту работы.
Таким образом, в графике отпусков необходимо выставить те же самые даты, что и по основному месту работы.
При проверке отмечено, что в заявлениях работников отсутствует формулировка о предоставлении отпуска в соответствии с графиком отпусков или вне его.
Обращаем ваше внимание, что за нарушение, в соответствии с  ч. 1 ст. 5.27 КоАП РФ, предусмотрена ответственность: при первичном нарушении - предупреждение или административный штраф для должностных лиц в размере от 1 (одной) тысячи до 5 (пяти) тысяч рублей, для юридических лиц - от 30 (тридцати) тысяч до 50 (пятидесяти) тысяч рублей.

4. Трудовые договоры, журнал регистрации трудовых договоров и изменений к ним

Не со всеми работниками заключены трудовые договоры по форме  соответствующей «эффективному контракту», утвержденному распоряжением Правительства РФ от 26 ноября 2012 г. № 2190-р «Об утверждении Программы поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 - 2018 годы». 
В процессе проверки рассмотрено несколько трудовых договоров и дополнительных соглашений, выявлены следующие ошибки: 

1. В условиях трудовых договоров в соответствии с ст. 57 ТК РФ должна быть указана трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). В трудовых договорах с работниками, принимаемыми на должность ведущего специалиста, отсутствует конкретный вид поручаемой работнику работы (трудовой договор от 8 февраля 2021 г. № 195, от 1 июня 2021 г. № 209…).
2. Режим труда и отдыха не соответствует условиям коллективного договора и правилам внутреннего трудового распорядка и требованиям ТК РФ (ФИО; ФИО), в соответствии с которыми, согласно ст.101 ТК РФ ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.

В то же время сверхурочная работа определена в ст. 99 ТК РФ как работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени.
3. В дополнительных соглашениях при внесении изменений дважды вносится изменение в один и тот же пункт в одном соглашении. 
Согласно постановлению администрации ТГП ТР от 23 января 2012 г.     № 20  «Об оплате труда работников муниципального казенного учреждения «Жилищно-коммунальное хозяйство, строительство, транспорт и связь Тимашевского городского поселения Тимашевского района» размер месячных должностных окладов работников неоднократно изменялся. Дополнительные соглашения об изменении окладов в личных делах работников имеются.

Журнал регистрации трудовых договоров и изменений к ним ведется в бумажном виде. Номера трудовых договоров соответствуют номерам в Журнале. 
5. Трудовые книжки. Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
На момент проверки учреждением представлены трудовые книжки всех сотрудников. 
Трудовые книжки сотрудников заполнены в соответствии с требований постановления Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10.10.2003 № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек», постановления Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках».
При выборочной проверке выявлены ошибки:

1. В трудовой книжке ФИО в строку «Образование» внесена специальность, строки «Специальность» и «Подпись владельца книжки» не заполнены.
2. В трудовых книжках ФИО, ФИО, ФИО строка «Подпись владельца книжки» не заполнена.
3. В трудовой книжке ФИО отсутствует дата заполнения.
Учреждением представлен журнала учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним (далее – журнал). Журнал прошит и пронумерован, заполнен рукописным шрифтом, хронология заполнения соблюдается. В журнале отсутствуют заверительные подписи и печати, которые делаются на следующей строке после последней записи в конце каждого года.
6. Личные карточки работников. Личные дела
Ответственным лицом за организацию и ведение кадрового делопроизводства и архив (приказ от 2 августа 2021 г. № 174) является ведущий специалист ФИО. Данные обязанности прописаны непосредственно в должностной инструкции.

Приказом от 6 августа 2021 г. № 178 ФИО назначена ответственным за организацию обработки персональных данных.
Приказами начальника учреждения утверждены Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных работников (приказ от 6 августа 2021 г. № 179), Политика обработки персональных данных (приказ от 07.08.2017 № 139). При проверке выявлено, что все сотрудники ознакомлены с приказами.
При проверке личных карточек выявлено следующее:

в разделе VI. Повышение квалификации отсутствует место нахождения образовательного учреждения;
пункт 7 (профессия) и 8 (стаж работы) раздела I. Общие сведения частично не заполнен (ФИО; ФИО.; ФИО и прочие).
Стаж работы указывается на день приема на работу. Заполнение личной карточки регулируется Постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»;
пункт 12 раздела I. Общие сведения частично не заполнен фактический адрес места жительства (ФИО; ФИО; ФИО; ФИО … );
в раздел VIII. Отпуск в графу основание вносится номер приказа без  буквенного обозначения.
Выборочно рассмотрено несколько личных дел сотрудников.

Личные дела сформированы надлежащим образом, хронология формирования документов соблюдается.
Часть документов в личных делах отсутствует: 
1. В некоторых должностных инструкциях отсутствует дата и номер ее утверждения.
2. Документы об образовании, повышении квалификации. Наличие образования у работников можно отследить только по данным в Личных карточках или трудовых книжках.
3. Отсутствует или заполнена частично внутренняя опись документов личного дела (ФИО.; ФИО.; ФИО.; ФИО.; ФИО.).
4. В личном деле ведущего специалиста ФИО имеется должностная инструкция ведущего специалиста от 3 октября 2019 г. № 217, с которой работник ознакомлен. В соответствии с приказом (распоряжением) о переводе работника на другую должность от 3 июля 2023 г. № 33-л/с работник переведен на должность инженера по проектно-сметной работе (в промышленном и гражданском строительстве) (далее – инженер). Работодатель с работником подписал дополнительное соглашение 3 июля 2023 г. № 57. Новая должностная инструкция инженера в личном деле отсутствует.
При изменении наименования должности без изменения функциональных обязанностей нужно внести изменения в старую должностную инструкцию. 

Правовое обоснование:

Согласно абз. 3 ч. 2 ст. 57 ТК РФ трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы) является обязательным для включения в трудовой договор условием.

В соответствии со ст. 72 ТК РФ изменение определенных сторонами условий трудового договора опускается только по соглашению сторон трудового договора, которое заключается в письменной форме.

Согласно абз. 7 ч. 1 ст. 22 ТК РФ работодатель имеет право принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями).
Трудовой договор инженера предусматривает предоставление ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска продолжительностью 7 календарных дней. Коллективным договором учреждения не установлен ненормированный рабочий день для работников, замещающих должность инженера. Для ведущих специалистов он установлен. Учитывая, что ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, установленной для них продолжительности рабочего времени, а в отношении данного специалиста подобные распоряжения отсутствуют, считаем нецелесообразным предоставление данной льготы.
5. Должностной инструкцией тракториста предусмотрена его обязанность  по контролю за компетентным выполнением работ, связанных с эксплуатацией трактора, другими служащими. В учреждении отсутствуют должности служащих, таким образом кому передает управление тракторист и на каком основании не поддается объяснению. 

Ссылаясь на Федеральный закон от 2 июля 2021 г. № 297-ФЗ (ред. от 25.12.2023) «О самоходных машинах и других видах техники» допуск к управлению самоходными машинами осуществляется только в соответствии с установленными категориями самоходных машин. 
6. В требованиях к квалификации ведущего специалиста в должностной инструкции  от 11 июля 2022 г. № 17 отмечено что, на должность специалиста назначается лицо, имеющее (средне профессиональное) высшее образование.  Учитывая безграмотность формулировки уровня образования не понятно, каким образом выставляются требования при приеме на работу.  

7. В трудовом договоре от 22 марта 2021 г. № 202 отсутствуют время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания.

8. Должностная инструкция уборщика служебных помещений от 17 февраля 2015 г. № 29 названа некорректно, в связи с отсутствием данных пространств в учреждении. Служебные помещения — это помещения, отделения, предназначенные для проживания и отдыха персонала. Также в эту категорию входят офисы, отделения, в которых находится оборудование, инструменты, личные вещи рабочих.
 Журнал регистрации личных дел работников заведен с 2006 г., заполнен в хронологическом порядке. По некоторым работникам не заполнена дата снятия с учета (дата увольнения и закрытия личного дела).
7. Приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д.)

При выборочной проверке приказов по личному составу выявлено, что все приказы изданы на основании личных заявлений работников. Приказы  подшиты, хронология формирования соблюдается, дата ознакомления работника с приказом имеется.
8. Приказы об отпусках, командировках

В соответствии со статьей 136 ТК РФ оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

Оплата отпуска производится на основании приказа о предоставлении отпуска работнику. При выборочной проверке приказов и графиков отпусков за проверяемый период нарушений не выявлено, все приказы изданы своевременно, в соответствии с поданными заявлениями. Замечаний нет.

Некоторым сотрудникам отпуск предоставлялся вне утвержденного графика отпусков, заявления от работников и приказы о переносе срока отпуска отсутствуют.
9. Журналы регистрации приказов

В процессе проверки рассмотрено несколько журналов регистрации приказов:

1. журналы регистрации приказов по основной деятельности;
2. журнал регистрации приказов по личному составу;
3. журнал регистрации приказов по отпускам, командировкам и приложения к ним.
Журналы ведутся в бумажном виде, прошиты и пронумерованы, заполнены рукописным шрифтом, хронология заполнения соблюдается. Журнал регистрации документов № 05-21 не прошит. В журналах отсутствуют заверительные подписи и печати, которые делаются на следующей строке после последней записи в конце каждого года.
10. Табель учета рабочего времени

Табель учета использования рабочего времени (далее – табель) в учреждении оформляется в соответствии с приказом Минфина России от          30 марта 2015 г. № 52 н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее - приказ Минфина России от 30 марта 2015 г. № 52 н).
Для проверки правильности заполнения табелей выборочно взяты октябрь 2022 г., февраль 2023 г.,  август 2023 г. 

Табели учета рабочего времени за все проверяемые периоды заполнены верно, замечаний нет.
Согласно части 5 статьи 113 ТК РФ привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

Приказы о привлечении работников к работе в выходные дни не согласованны с председателем профсоюзной организации, письменные согласия работников имеются в отдельной папке.

11. Медицинские справки

Согласно п. 3 ст. 23 Закона № 196-ФЗ обязательные периодические медицинские осмотры проводятся в течение всего времени работы лица в качестве водителя транспортного средства.

Необходимость проведения периодических медосмотров работников, занятых на работах, связанных с движением транспорта, для определения пригодности этих работников для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний, также предусмотрена частью первой ст. 220 ТК РФ.

Порядок проведения медосмотров указанных работников на основании части пятой ст. 220 ТК РФ утвержден приказом Министерства здравоохранения РФ от 28 января 2021 г. № 29н. Перечни исследований и противопоказаний аналогичны тем, которые установлены при проведении предварительных медосмотров, и приведены в приложениях 1 и 2 к Приказу № 29н соответственно. 

Пункт 1 ст. 23 Закона № 196-ФЗ предусматривает, что периодические медосмотры водителей должны проводиться не реже одного раза в 2 года. Для работников в возрасте до 21 года периодические осмотры проводятся ежегодно (часть первая ст. 220 ТК РФ).

В личных делах работников документы о прохождении медицинского осмотра отсутствуют. Учреждением представлена отдельная папка (без титульного листа) с документацией по прохождению работниками медицинских осмотров в 2022 году. Замечания отсутствуют.
12. Форма расчетного листа

В соответствии со статьей 136 ТК РФ при выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме каждого работника. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников.
Приказом начальника от 25 ноября 2020 г. № 239 утверждена ведомость выдачи расчетных листов и форма расчетного листа. Приказ не согласован с представительным органом работников.
Журнал учета выдачи расчетных листов работникам в учреждении представлен с сентября 2022 г. по май 2023 г. Далее списки представлены в печатном виде с сентября 2023 г. по январь 2024 г. За  период с июня по август 2023 г. ведомости выдачи расчетных листов отсутствуют. В ведомостях частично отсутствуют подписи работников о получении расчетных листов.
Действия работодателя в данном случае неправомерны. Работодатель обязан выдавать работникам расчетные листки по форме, утвержденной работодателем и позволяющей работнику узнать обо всех составляющих зарплаты и удержаниях из нее.
13. Приказы о поощрении, наложении дисциплинарного взыскания

Поощрения работников применяются в соответствии с положением об оплате труда на основании приказов. Замечаний нет.

При рассмотрении личных дел, выявлено, что на большую часть работников систематически применялись дисциплинарные взыскания в виде замечания.
Например, имеется приказ о наложении дисциплинарного взыскания:

ФИО от 20 декабря 2021 г. № 287 (далее – приказ № 287);
ФИО от 14 апреля 2022 г. № 67; от 16 февраля2023 г. №25/1 (далее – приказы № 67,25/1).
В соответствии с ч.1 ст, 193 ТК РФ до применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Письменное объяснение и акт не приложены к приказам № 287, 67, 25/1 и отсутствуют в личном деле.
14. Положение об аттестации, приказ о создании аттестационной комиссии, отзывы, аттестационные листы

Аттестация работников является обязательной только для определенных категорий работников, перечень которых утвержден законодательными актами. В отношении категорий работников, для которых обязательная аттестация нормативными правовыми актами не предусмотрена, данная процедура проводится по желанию работодателя. 

Положение об аттестации утверждено приказом начальника учреждения от 15 марта 2021 г. № 62 «Об утверждении Положения о проведении аттестации работников», в соответствии с приказом № 63 от 15 марта 2021 г. проведена аттестация работников.

Согласно должностной инструкции, утвержденной приказом начальника от 2 августа 2022 г. № 20 , на должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование (бакалавр, магистратура), дополнительное профессиональное образование, опыт работы не менее одного года в сфере закупок. 
ФИО принята на работу 2 августа 2022 г. главным специалистом при наличии только среднего профессионального образования. Стаж работы имеется.
Работодатель для определения соответствия квалификации занимаемой должности работников должен руководствоваться подзаконными актами, Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих (ЕКС), Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих (ЕТКС).
В соответствии с требованиями части 5 статьи 144 ТК РФ - системы оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений устанавливаются с учетом единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих или профессиональных стандартов, а также с учетом государственных гарантий по оплате труда, рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений (часть третья статьи 135 ТК РФ) и мнения соответствующих профсоюзов (объединений профсоюзов) и объединений работодателей.

Так как требование о наличии высшего образования является обязательным условием, согласно должностным инструкциям, работодатель, принимая работников без высшего образования, обязан обеспечить дифференциацию в оплате труда. 
При проверке выявлено нарушение вышеуказанного требования.

В соответствии со статьей 81 ТК РФ трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случае несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.
Так как начальник учреждения решил принять на должность главного специалиста без высшего образования, необходимо было провести аттестацию работника для подтверждения соответствия их квалификации или опыта работы занимаемой им должности. Как было выявлено ранее – аттестация работников в учреждении не проводилась. Сотрудник занимает должность неправомерно.

Должностная инструкция машиниста автогрейдера  от 16 мая 2023 г.      № 36 предусматривает проведение аттестационной комиссией учреждения оценки работы машиниста автогрейдера 5–го разряда 1 раз  в 2 года на основании документированных итогов работы за оценочный период. Аттестация машиниста автогрейдера не проводилась.
15. Охрана труда

В соответствии со ст. 214 ТК РФ работодатель обязан обеспечить, в том числе:

систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их регулярный анализ и оценку;

оценку уровня профессиональных рисков перед вводом в эксплуатацию производственных объектов, вновь организованных рабочих мест;

информирование работников о существующих профессиональных рисках и их уровнях.

При обеспечении функционирования системы управления охраной труда (далее - СУОТ) работодателем должны проводиться системные мероприятия по управлению профессиональными рисками на рабочих местах, связанные с выявлением опасностей, оценкой и снижением уровней профессиональных рисков (часть первая ст. 218 ТК РФ).

Профессиональный риск - вероятность причинения вреда жизни и (или) здоровью работника в результате воздействия на него вредного и (или) опасного производственного фактора при исполнении им своей трудовой функции с учетом возможной тяжести повреждения здоровья (часть четырнадцатая ст. 209 ТК РФ).

Профессиональные риски в зависимости от источника их возникновения подразделяются:

риски травмирования работника;

риски получения им профессионального заболевания (часть вторая ст. 218 ТК РФ).

Минтрудом России разработано Примерное положение (далее - Примерное положение) о системе управления охраной труда (приказ от 29 октября 2021 г. № 776н). В соответствии с п. 5 данного Примерного положения СУОТ разрабатывается в целях исключения и (или) минимизации профессиональных рисков в области охраны труда и управления указанными рисками (выявления опасностей, оценки уровней и снижения уровней профессиональных рисков).

Оценка профессиональных рисков (далее - ОПР), наряду со специальной оценкой условий труда (далее - СОУТ), является базовым процессом СУОТ организации. По результатам СОУТ и ОПР формируется и корректируется реализация других процессов СУОТ (п. 48 Примерного положения).

Отчеты о проведении специальной оценки условий труда и о проведении оценки профессиональных рисков учреждением не представлены. 

В соответствии со ст. 217 ТК РФ СУОТ - комплекс взаимосвязанных и взаимодействующих между собой элементов, устанавливающих политику и цели в области охраны труда у конкретного работодателя и процедуры по достижению этих целей.

Работодатель обязан обеспечить создание и функционирование СУОТ.

Примерное положение о СУОТ утверждается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

Согласно пункту 1 Примерного положения Работодатель устанавливает структуру и порядок функционирования СУОТ в локальном нормативном акте, принимаемом с учетом Примерного положения.

Учреждением представлен проект положения о системе управления охраной труда (СУОТ).

В соответствии с ч. 2 ст. 22 ТК РФ работодатель обязан знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

Листы ознакомления работников с локальными нормативными актами по охране труда учреждением не представлены. 

Согласно проекту приказа ответственность за состояние охраны труда в целом по учреждению будет возлагаться на начальника  ФИО, обязаности специалиста по охране труда – на ФИО, ответственность за обеспечение безопасных условий труда в службе благоустройства, транспортной службе и уборке помещений будет возлагаться на заместителя начальника ФИО и ведущего специалиста ФИО. Согласно штатному расписанию МКУ ЖКХ СТ и С ТГП в учреждении нет службы благоустройства и транспортной службы, а присутствует хозяйственный сектор. В должностных инструкциях ФИО и ФИО должностные обязанности ответственных за обеспечение безопасных условий труда отсутствуют. 

С согласия работника его можно назначить ответственным за охрану труда в организации, издав соответствующий приказ. Затем следует внести изменения в должностную инструкцию работника, дополнив ее должностными обязанностями ответственного по охране труда. Без согласия работника поручить ему дополнительную работу нельзя. Об этом говорится в ст. 60 ТК РФ: запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.

Инструкции по охране труда по профессиям и видам работ, по проведению вводного инструктажа по охране труда, по оказанию первой помощи пострадавшим при несчастном случае, а также программы обучения по охране труда и инструктажей в учреждении разработаны, но не утверждены приказами директора и не подписаны представителем и трудового коллектива. Учреждением представлены журналы:

1) регистрации несчастных случаев на производстве;

2) учета инструкций по охране труда для работников.

Журналы не прошиты, не пронумерованы, отсутствуют сведения о дате, с которой заведены эти журналы. В журнал учета инструкций по охране труда для работников не включены инструкция по содержанию и применению средств индивидуальной защиты и инструкция по охране труда по применению дерматологических средств индивидуальной защиты и смывающих средств.

В соответствии со спецификой  деятельности учреждению дополнительно необходимо иметь журналы:

1) регистрации инструктажа на рабочем месте;

2) регистрации вводного инструктажа по охране труда;

2) учета микроповреждений (микротравм) работников;

3) учета выдачи направлений на медицинский осмотр;

4) журнал учета выдачи инструкций по охране труда;

5) журнал регистрации стажировки на рабочем месте;

6) журнал учета выдачи направлений на прохождение обязательного психиатрического освидетельствования работника;

7) журнал учета выдачи направлений на предварительный медицинский осмотр.

В соответствии с п. 8 Правил обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда (далее – Правила), утвержденных постановлением Правительства РФ от 24 декабря 2021 г. № 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда» предусматриваются следующие виды инструктажа по охране труда:

а) вводный инструктаж по охране труда; 

б) инструктаж по охране труда на рабочем месте; 

в) целевой инструктаж по охране труда.

Вводный инструктаж по охране труда проводится до начала выполнения трудовых функций для вновь принятых работников и иных лиц, участвующих в производственной деятельности организации (работники, командированные в организацию (подразделение организации), лица, проходящие производственную практику) (п. 10 Правил).

Проводятся следующие виды инструктажа по охране труда на рабочем месте:

а) первичный инструктаж по охране труда;

б) повторный инструктаж по охране труда;

в) внеплановый инструктаж по охране труда (п. 12 Правил).

Первичный инструктаж по охране труда проводится для всех работников организации до начала самостоятельной работы, а также для лиц, проходящих производственную практику (п. 13 Правил).

Журналы проведения инструктажей учреждением не представлены.

Трудовое законодательство обязывает работодателя обеспечить обучение по охране труда (далее - ОТ), в том числе организовать и провести стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников). Кроме того, работодатель обязан обеспечить недопущение к работе и отстранение от работы лиц, не прошедших в установленном порядке обучение по ОТ, в том числе стажировку на рабочем месте для определенных категорий работников (абзац третий части первой ст. 76, абзац одиннадцатый, абзац пятнадцатый части третьей ст. 214 ТК РФ). На определенные категории работников, в свою очередь, возлагается обязанность проходить стажировку на рабочем месте (абзац шестой части первой ст. 215 ТК РФ).

В соответствии с проектом положения о проведении стажировки по охране труда на рабочем месте стажировку по охране труда должны проходить все вновь принимаемые и переводимые на другую работу работники, поименованные в перечне профессий рабочих, которые должны проходить стажировку по охране труда. К таким профессиям в учреждении относятся: водитель экскаватора, машинист автогрейдера, рабочий по благоустройству населенных пунктов, уборщик служебных помещений, водитель. Стажировка проводится на рабочем месте после обучения по охране труда в течение минимум 2 смен по утвержденным программам стажировки. Результат стажировки фиксируется в стажировочном листе. В журнале регистрации стажировок на рабочем месте делается запись о проведении стажировки.

Учреждением представлены проекты программ стажировки для вышеуказанных профессий. Журнал регистрации стажировок на рабочем месте не представлен.

В соответствии с п. 72 Правил для проведения проверки знания требований охраны труда работников после прохождения обучения по вопросам оказания первой помощи пострадавшим, по вопросам использования (применения) средств индивидуальной защиты у работодателя создаются комиссии по проверке знания требований охраны труда работников в составе не менее 3 человек - председателя, заместителя (заместителей) председателя (при необходимости) и членов комиссии.
Работники, включаемые в состав комиссий по проверке знания требований охраны труда, проходят обучение по программам обучения требованиям охраны труда, предусмотренным подпунктами «а» и «б» пункта 46 Правил (п. 74 Правил), т.е. по программе обучения по общим  вопросам охраны труда и функционирования системы управления охраной труда продолжительностью не менее 16 часов.

Согласно проекту приказу начальника учреждения в учреждении будет создана постоянно действующая комиссия по проверке знаний у специалистов предприятия работников в области охраны труда в составе: ФИО, ФИО, ФИО. Сведения о председателе и членах комиссии в проекте приказа отсутствуют.

Документы об обучении на всех членов комиссии не представлены.

Обращаем ваше внимание на то, что п. 96 Правил устанавливает, что работодатель, проводящий обучение работников требованиям охраны труда (далее - ОТ), обучение по оказанию первой помощи пострадавшим, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, должен иметь:

а) материально-техническую базу в виде мест обучения работников или учебных помещений, а также оборудования, технических средств обучения для осуществления процесса обучения по охране труда;

б) учебно-методическую базу в виде программ обучения по охране труда и учебных материалов для каждой программы обучения по охране труда;

в) не менее 2 лиц, проводящих обучение по охране труда, в штате организации или специалистов, привлекаемых по договорам гражданско-правового характера;

г) комиссию по проверке знания требований охраны труда, сформированную в соответствии с положениями раздела VII Правил.

Количество мест обучения работников должно определяться исходя из численности работников организации и составлять не менее одного места обучения на 100 работников организации, которым необходимо проведение обучения по охране труда. Места обучения по охране труда работников должны быть оснащены:

необходимым оборудованием;

обеспечены нормативными правовыми актами;

учебно-методическими материалами;

материалами для проведения проверки знания требований ОТ;

информационно-справочными системами, обеспечивающими освоение работниками программ обучения по ОТ и прохождение проверки знания требований ОТ в полном объеме (п. 97 Правил).

Как указано в п. 98 Правил, при организации обучения по ОТ допускается использовать в качестве мест обучения по ОТ рабочие места работников, оснащенные необходимым оборудованием, обеспеченные нормативными правовыми актами, учебно-методическими материалами и материалами для проведения проверки знания требований ОТ, информационно-справочными системами, обеспечивающими освоение работниками программ обучения по ОТ и прохождение проверки знания требований ОТ в полном объеме.

Кроме того, в соответствии с п. 99 Правил с 1 марта 2023 г. работодатель проводит обучение работников требованиям охраны труда, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты после регистрации в реестре индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам охраны труда, в соответствии с требованиями раздела XI Правил, при условии внесения информации о нем в личный кабинет индивидуального предпринимателя (далее – ИП), юридического лица (далее – ЮЛ), осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам охраны труда (далее – ОТ), в информационной системе охраны труда Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации. 

Раздел XI Правил содержит информацию о реестре организаций и ИП, оказывающих услуги в области ОТ (в части обучения по ОТ), реестре ИП и ЮЛ, осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам ОТ, а также реестре обученных по ОТ лиц.

Таким образом, в данных правилах речь идет о трех различных по содержанию реестрах, формирование и ведение которых осуществляет Минтруд России с 1 марта 2023 г. (п. 104 Правил):

- реестр аккредитованных организаций и ИП, оказывающих услуги в области ОТ в части обучения по ОТ (это различные образовательные организации: учебные центры, учебные комбинаты и т.п.) http://akot.rosmintrud.ru/ot/organizations;

- реестр ИП и ЮЛ, осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам ОТ (внутри организации) https://akot.rosmintrud.ru/employer/publicEmployerReestr;

- реестр обученных по ОТ лиц (на официальном сайте Минтруда расположен в разделе «Проверить наличие сведений об обучении по охране труда») https://akot.rosmintrud.ru/sout/Statistics/veducatedperson.

Кроме того, в ФГИС СОУТ создан личный кабинет работодателя по ОТ https://lkot.mintrud.gov.ru.

В реестре ИП и ЮЛ, осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам ОТ (внутри организации), данных о МКУ ЖКХ СТ и С ТГП нет.

Согласно ст. 5.27.1 КоАП нарушение государственных нормативных требований охраны труда, содержащихся в федеральных законах и иных нормативных правовых актах Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных частями 2-4 настоящей статьи, 

влечет предупреждение или наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от двух тысяч до пяти тысяч рублей; на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, - от двух тысяч до пяти тысяч рублей; на юридических лиц - от пятидесяти тысяч до восьмидесяти тысяч рублей.

Каждый факт нарушения нормативных требований охраны труда, выявленный в результате проведенной проверки, в том числе факт нарушения в отношении каждого работника, образует самостоятельный состав административного правонарушения. То есть за каждое нарушение (в отношении каждого работника) может быть наложен отдельный штраф.

Кроме того, при проверке документации по охране труда установлено:

1) в представленных учреждением проектах локальных нормативных актов по охране труда неверно указано наименование учреждения – МКУ ЖКХ СТ и С ТГП Тимашевского района;

2) в учреждении отсутствует должность уборщик общественного туалета, водитель газонопокосной машины или листоуборочной, для которых разработаны инструкции по охране труда № 35 и № 43 соответственно.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ:

В целях выполнения требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права рекомендуется:

1) Утвердить новый коллективный договор, согласовать и зарегистрировать его в государственном казенном учреждении Краснодарского края «Центр занятости населения Тимашевского района», ознакомить с ним всех работников.

2) График отпусков утверждать в строгом соответствии с требованиями действующего трудового законодательства, не допускать отсутствия сведений при заполнении. 
3) Штатные расписания утверждать в соответствии с Уставом учреждения.

4) Заключать трудовые договоры в строгом соответствии с распоряжением Правительства РФ от 26 ноября 2012 г. № 2190-р                             «Об утверждении Программы поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 - 2018 годы», коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка и положениями об оплате труда работников. При необходимости внести изменения в ранее заключенные трудовые договоры в связи с принятием нового коллективного договора.

5) Трудовые книжки, личные карточки работников, личные дела работников и обработку персональных данных вести в строгом соответствии с действующим законодательством.
6) Наименование премии по результатам работы в штатном расписании привести в соответствие с Постановлением администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района от  23 января 2012 г. № 20. 

7) Приказы о привлечении работников к работе в выходные дни  согласовывать с председателем профсоюзной организации, прилагать к ним письменные согласия работников.

8) Журнал учета выдачи расчетных листов восстановить в  отсутствующие периоды. 
9) Требовать от работников письменные объяснения, до применения дисциплинарного взыскания.

10) Согласно разработанному Положению об аттестации работников провести аттестацию специалистов на соответствие квалификации занимаемой им должности. Результаты аттестации оформить в соответствии с требованиями ТК РФ.
11) Оформлять приказом начальника учреждения перенос отпуска вне утвержденного графика отпусков.

12) Привести в порядок журнал учета выдачи расчетных листов, журнал учета медицинских осмотров, журнал регистрации приказов.
13) Все документы по охране труда привести в соответствие с требованиями законодательства, при необходимости повторно провести проверку знаний требований по охране труда сотрудников с соблюдением всех требований законодательства. 

14) Устранить выявленные нарушения и представить отчет об устранении нарушений главе Тимашевского городского поселения Тимашевского района с приложением копий документов и иных материалов, подтверждающих устранение выявленных нарушений до 30 апреля 2024 г.

Настоящий акт составлен в двух экземплярах, один экземпляр хранится в отделе финансового контроля и аудита администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района, второй передается в учреждение.
	Члены комиссии ведомственного контроля:
Начальник отдела финансового 

контроля и аудита администрации 

Тимашевского городского поселения 

Тимашевского района                                                               ФИО
Сотрудники администрации 
	

	Главный специалист отдела 

финансового контроля и аудита

администрации Тимашевского 

городского поселения 

Тимашевского района                                                                ФИО 
Один экземпляр акта получен для ознакомления:

__________________________     _____________   ____________   ________

                 (должность)                                        (подпись)                   (расшифровка) (дата получения)
                                                                                            ___________________

                                                                                                   

	


