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УТВЕРЖДАЮ

Глава Тимашевского городского

поселения Тимашевского района
________________Н.Н. Панин
«17» ноября 2023 г.
АКТ
о проведении проверки по ведомственному контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, № 13
г. Тимашевск                                                                              17 ноября 2023 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 7 декабря 2022 г. № 187-р «Об утверждении плана проведения проверок по ведомственному контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, на 2023 год в отношении подведомственных организаций Тимашевского городского поселения Тимашевского района, утвержденный главой Тимашевского городского поселения Тимашевского района».
Вид и форма ведомственного контроля: плановая, выездная.
Дата, номер уведомления о начале проведения мероприятий ведомственного контроля: 
1. Распоряжение администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района от 6 октября 2023 г. № 180-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 культуры «Городской Дом культуры имени Владимира Ивановича Безобразова» Тимашевского городского поселения Тимашевского района».
Субъект проверки: муниципальное казенное учреждение культуры «Городской Дом культуры имени Владимира Ивановича Безобразова» Тимашевского городского поселения Тимашевского района» (далее - учреждение).

Сокращенное наименование: МКУК «ГДК».

Юридический адрес: 352700, Краснодарский край, Тимашевский район, город Тимашевск, улица Рабочая (мкр. Индустриальный), 36, ОГРН 1022304845166, ИНН 2353017394, КПП 235301001, ОКПО 52242563.

Директор МКУК «ГДК» - Пашко Татьяна Александровна.

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

Проверяемый период: 2021 – 2022 годы и текущий период 2023 года.
Дата, время, продолжительность и место проведения проверки: общая продолжительность проведения проверки 14 рабочих дней, с 30 октября     2023 г. по 17 ноября 2023 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:

	Кочура Марина
Владимировна

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



Материалы для проведения проверки подготовлены:

	
	

	Боева Мария
Борисовна
	- 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.
За проверяемый период коллективный договор учреждения утвержден общим собранием коллектива МКУК «ГДК» дважды. 
На период с 7 сентября 2020 г. до 6 сентября 2023 г. коллективный договор принят на собрании трудового коллектива 3 сентября 2020 г., прошел уведомительную регистрацию в государственном казенном учреждении Краснодарского края «Центр занятости населения Тимашевского района»         3  сентября 2020 г., регистрационный номер № 52/20П. 

На период с 7 сентября 2023 г. до 6 сентября 2026 г. коллективный договор принят на собрании трудового коллектива 3 сентября 2023 г., прошел уведомительную регистрацию в государственном казенном учреждении Краснодарского края «Центр занятости населения Тимашевского района»         6 сентября 2023 г., регистрационный номер № 42/23-Т. 
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.

Не все сотрудники учреждения ознакомлены с коллективным договором под роспись. Отсутствуют подписи вновь принятых сотрудников ФИО. 
Устраивающихся на работу согласно ст. 68 ТК РФ необходимо знакомить с принятыми локальными актами еще до подписания трудового договора.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка

В соответствии со статьей 189 ТК РФ правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с настоящим Кодексом 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 к коллективному договору. Все сотрудники ознакомлены под роспись. 
Работодателю рекомендуется включить в Правила информацию о новых категориях работников, которых с 30 ноября 2021 г. нельзя направлять в командировки, привлекать к сверхурочной, ночной работе и к работе в выходные и праздники без их письменного согласия. К таким работникам относятся матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет, опекуны детей указанного возраста, родитель, имеющий ребенка в возрасте до 14 лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим из детей возраста 14 лет (ст. 96, 99, 259 ТК РФ).

Кроме этого, ст. 167 ТК РФ установлены гарантии для инвалидов при направлении их в командировки. Так, направление инвалидов в служебные командировки допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. При этом указанные работники должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.

В связи с переходом на прямые выплаты Социального фонда России (далее – СФР) нужно дополнить перечень обязанностей работников. В него необходимо добавить предоставление работодателю электронного листка нетрудоспособности и предоставление сведений о себе. Это связано с тем, что ст. 15.2 Федерального закона от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством» (далее - Закон № 255-ФЗ) установлена ответственность работодателя за непредставление и нарушение сроков предоставления сведений в СФР, а также за предоставление недостоверных сведений в СФР.

В раздел «Права и обязанности работника» рекомендуется включить обязанности работника:

по предоставлению работодателю листка нетрудоспособности или номера электронного листка нетрудоспособности в день выхода на работу после закрытия листка нетрудоспособности врачом для дальнейшей передачи работодателем реестра сведений для назначения пособия в СФР (максимальный срок, в течение которого работник может предоставить больничный лист и получить пособие, - 6 месяцев с даты, когда врачи допустили сотрудника к работе после болезни или травмы (ч. 1 ст. 12 Закона № 255-ФЗ));

по предоставлению работодателю документов, необходимых для назначения и выплаты пособий по беременности и родам и по уходу за ребенком;

по своевременному извещению работодателя об изменении сведений о себе (п. 14 ст. 13 Закона № 255-ФЗ) (поскольку срок извещения работодателя Законом № 255-ФЗ не установлен, считаем, что работодатель может установить его самостоятельно (например, не позднее следующего дня после таких изменений)).

В связи с вступлением в силу 1 марта 2022 г. нового раздела Х «Охрана труда» ТК РФ рекомендуется дополнить перечень прав и обязанностей и работника, и работодателя. В частности, к обязанностям работодателя необходимо добавить обязанности:

по приостановлению работы в случае возникновения угрозы жизни и здоровью работников и эксплуатации зданий и оборудования - до устранения этой угрозы;

по созданию при приеме на работу инвалида (или при признании сотрудника таковым) подходящих для него условий труда;

по согласованию мероприятий по предотвращению травматизма с другим работодателем при проведении работ на территории, подконтрольной последнему;

по незамедлительному информированию работника об отнесении условий труда на его рабочем месте по результатам СОУТ к опасному классу условий труда;

по учету и рассмотрению обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников;

по отстранению от работы сотрудника, не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях.

К правам работодателя можно добавить:

право контролировать безопасность работ с помощью оборудования для дистанционной видео-, аудиозаписи производственных процессов (и обеспечивать хранение полученной при помощи такого оборудования информации);

право вести электронный документооборот в области охраны труда;

право предоставлять дистанционный доступ к наблюдению за безопасным осуществлением работ (а также к базам электронных документов) надзорным органам, которые наделены полномочиями на осуществление контроля за соблюдением трудового законодательства (то есть инспекциям по труду).

Дополнительно работникам могут быть предоставлены:

право на получение информации об условиях и охране труда от работодателя и соответствующих государственных органов;

право на внеочередной медосмотр в соответствии с нормативными правовыми актами и (или) медицинскими рекомендациями с сохранением места работы (должности) и средней заработной платы (среднего заработка) на время прохождения указанного медосмотра.

К обязанностям работника должна быть добавлена обязанность по правильному использованию оборудования и слежению за его исправностью в рамках выполнения им трудовой функции.
1.3. Положение об оплате труда, премировании, компенсационных и стимулирующих выплатах
Положение об оплате труда работников муниципального казенного учреждения культуры «Городской Дом культуры имени Владимира Ивановича Безобразова» Тимашевского городского поселения Тимашевского района (далее – положение об оплате труда работников) является приложением к коллективному договору, утвержденному общим собранием коллектива учреждения. 

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.
При проверке выявлено, что Положение об оплате труда соответствует положению об оплате труда, утвержденному постановлением администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района от 16 октября 2017 г. № 902 «Об утверждении Положения об оплате труда работников муниципальных учреждений культуры, искусства и кинематографии, подведомственных администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района» (с изменениями и дополнениями). 
Некоторые условия положения об оплате труда не соответствует специфике деятельности учреждения - по тексту описаны условия оплаты труда главного бухгалтера. Приложением №2 к коллективному договору предусмотрен дополнительный отпуск сторожам в количестве 6 дней. Данных категорий работников, согласно штатному расписанию, в учреждении нет. Необходимо внести изменения.
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 журнале регистрации приказов по основной деятельности отсутствует регистрирующая подпись директора учреждения приказа от 19 октября 2023 г. № 152-П «Об утверждении штатного расписания».

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.
Согласно журналу регистрации приказов по основной деятельности график отпусков на 2023 год утвержден с нарушением сроков - 20 декабря 2022 г. приказ № 156/1-П. Приложением № 1 к Коллективному договору предусмотрен срок составления графика отпусков на каждый календарный год, не позднее 15 декабря текущего года и доведение его до сведения всех работников (лист ознакомления отсутствует). По мнению Минтруда России, крайним сроком утверждения графика отпусков является 17 декабря (письмо от 8 декабря 2017 г. №14-2/ООГ-9399). 
График отпусков на 2021 год утвержден 10 декабря 2020 г. приказ №125-П. В журнале регистрации приказов по основной деятельности данный приказ вписан в одну строку над приказом № 125/1-П от 10 декабря 2020 г. Приписка сделана без регистрирующей подписи и печати ответственного специалиста.
При рассмотрении графиков отпусков выявлены следующие ошибки:

1) в графиках отпусков утверждена запланированная дата ухода в отпуск каждого работника, но отсутствует дата выхода;
2) в графиках отпусков на 2022 и 2023 годы не заполнены  фактические даты, перенос отпуска основание (приказ), дата предполагаемого отпуска. Заявления о переносе отпуска работников в учреждении отсутствуют.
Согласно ст. 123 ТК РФ график отпусков утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Работодатель, перед принятием решения обязан направить проект графика отпусков и обоснование по нему в выборный орган первичной профсоюзной организации, представляющий интересы всех или большинства работников.

Выборный орган первичной профсоюзной организации не позднее пяти рабочих дней со дня получения проекта указанного локального нормативного акта направляет работодателю мотивированное мнение по проекту в письменной форме. 
Учреждением представлены графики отпусков без отметки о согласовании с представителем первичной профсоюзной организации.
4. Трудовые договоры, журнал регистрации трудовых договоров и изменений к ним

Со всеми работниками заключены трудовые договоры по форме «эффективный контракт», утвержденной 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». Некоторые условия трудовых договоров учреждения не соответствуют требованиям вышеуказанного распоряжения Правительства РФ.
При выборочной проверке выявлены следующие ошибки:

1. В трудовом договоре (эффективном контракте) (далее - договор)      № 92 от 19 июня 2023 г. с сотрудником – ФИО рабочее время и время отдыха не соответствует графику работы кружков учреждения на 2023 год (далее - график): в договоре указано рабочее время с 9-00 до 17-00, обеденный перерыв  с 12-00 до 13-00, согласно графику – во вторник и пятницу театральный кружок «Синтепоша» работает с 17-30 до 18-30. 

2. В трудовом договоре (эффективном контракте) (далее – договор)      № 99 от 2 октября 2023 г. с сотрудником – ФИО рабочее время и время отдыха не соответствует графику: в договоре указано рабочее время с  9-00 до 17-00, обеденный перерыв  с 12-00 до 13-00, согласно графику – в четверг кружок декоративно – прикладного творчества – «Рукодельники» работает с 12-10 до 13-00. 
3. В трудовом договоре (эффективном контракте) (далее – договор)      № 82 от 3 марта 2023 г. с сотрудником – ФИО рабочее время и время отдыха не соответствует графику: в договоре указано рабочее время с 9-00 до 17-00, обеденный перерыв  с 12-00 до 13-00, согласно графику – в понедельник и среду студия танца «Платформа» работает с 17-00 до 18-00.

4. В трудовом договоре (эффективном контракте) (далее – договор)      № 91 от 16 июня 2023 г. с сотрудником ФИО указана должность – руководитель кружка. В графике данный сотрудник отсутствует. Аналогичная ситуация по следующим руководителям кружков: ФИО.
5. Личная подпись сотрудника в трудовом договоре разительно отличается от подписи в трудовой книжке (ФИО). 

6. Личная подпись сотрудника в трудовом договоре от 4 сентября 2023 г. № 97 отсутствует. Под чертой для подписи напечатана дата выдачи 30 апреля 2002 г.
7. Отсутствует дата получения на руки дополнительного соглашения к трудовому договору: ФИО.

8. Трудовые договоры не содержат размеры и условия осуществления выплат компенсационного характера (п. 5.13. Приложения № 3 к Коллективному договору).
9. В соответствии со статьей 57 ТК РФ обязательными условиями трудового договора является указание идентификационного номера налогоплательщика (ИНН) (для работодателя); условия труда на рабочем месте; условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. Данные требования не выполняются учреждением.
Согласно условиям трудовых договоров график работы установлен единый для всех категорий работников и не совпадает с графиком работы кружков и клубов учреждения.

Обращаем внимание, что уклонение от оформления или ненадлежащее оформление трудового договора либо заключение гражданско-правового договора, фактически регулирующего трудовые отношения между работником и работодателем, влечет наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от десяти тысяч до двадцати тысяч рублей (ч. 4 ст. 5.27 КоАП РФ).
Журнал регистрации трудовых договоров и изменений к ним не прошит, не пронумерован, заполнен с нарушениями в нумерациях (за номером 33 следует 35, затем 34). Все изменения и дополнения к трудовым договорам своевременно отражены в журнале регистрации. 
5. Трудовые книжки. Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
На момент проверки учреждением представлены трудовые книжки не всех сотрудников. Отсутствуют трудовые книжки внешних совместителей (находятся по основному месту работы): ФИО.
Трудовые книжки сотрудников заполнены с соблюдением требований постановления Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек», постановления Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках».
В некоторых трудовых книжках внесены записи о работе в разделе сведений о награждениях, что не допустимо, в соответствии с действующим законодательством.
Вкладыш в трудовую книжку ФИО не содержит подписи владельца книжки.
Книга учета выдачи трудовых книжек прошита, пронумерована и заполнена в соответствии с приказами о приеме на работу работников                 до 16 августа 2023 г. По четырем принятым затем сотрудникам данные в книге учета выдачи трудовых книжек отсутствуют.
6. Личные карточки работников. Личные дела
Унифицированная форма № Т-2 «Личная карточка работника» была утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты», принятым в целях реализации требований Трудового кодекса РФ.

Однако на основании части 4 ст. 9 Федерального закона от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» формы первичных учетных документов с 1 января 2013 года определяет руководитель экономического субъекта по представлению должностного лица, на которое возложено ведение бухгалтерского учета.

Таким образом, юридические лица должны самостоятельно решить, какие формы первичных учетных документов применяются ими для оформления фактов хозяйственной жизни, а утвержденные Госкомстатом унифицированные формы первичной учетной документации для них более не являются обязательными. Минтруд России (письмо от 14 мая 2013 г. № 14-1/3030785-2617) и Роструд (письма от 14 февраля 2013 г. № ПГ/1487-6-1, от 23 января 2013 г. № ПГ/409-6-1) в полной мере распространяют этот вывод на формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденные Постановлением. Так, например, по мнению Роструда, изложенному в письме от 23 января 2013 г. № ПГ/10659-6-1, с 1 января 2013 г. негосударственные организации вправе пользоваться формами первичных учетных документов (в том числе формой Т-2), разработанными ими самостоятельно. 

Учреждением принято решение продолжать ведение личных карточек работников, однако полностью все сведения в них не отображаются. Так в журнале регистрации трудовых договоров имеется запись о дополнительном соглашении от 2 февраля 2023 г. об  изменении должности ФИО, имеется также приказ о переводе работника на другую должность от 2 февраля 2023 г. № 7-Л, что не отображено в личной карточке и отсутствует данное дополнительное соглашение в папках учреждения. Аналогичное нарушение  по ФИО в журнале регистрации трудовых договоров имеется запись о дополнительном соглашении от 1 сентября 2022 г. об  изменении должности.
Ответственным за кадровое делопроизводство, за сбор, хранение и обработку персональных данных сотрудников в учреждении назначен делопроизводитель ФИО (приказ от 1 февраля 2021 г. № 42-П). Приказы о назначении ответственного лица учреждением представлены за весь проверяемый период. 
Выборочно рассмотрено несколько личных дел сотрудников. Личные дела сотрудников сформированы без учета хронологии формирования документов в соответствии с описью. Согласия на обработку персональных данных, подписанные работниками, прилагаются.

Журнал учета личных дел сотрудников прошит, пронумерован, заполнен аккуратным разборчивым почерком. Нумерация личных дел совпадает с журналом учета. Замечаний нет.

При проверке личных дел работников обнаружено частичное отсутствие данных об аттестации. Приказ «Об утверждении итогов по аттестации» в журнале регистрации приказов по основной деятельности отсутствует.
7. Приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д.)

При выборочной проверке приказов по личному составу ошибок не выявлено. Все приказы изданы на основании личных заявлений работников, копии приказов хранятся в личных делах. Замечаний нет.
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. 
Отсутствует виза руководителя учреждения на некоторых заявлениях работников о предоставлении отпуска.

В приказах учреждения о совмещении должностей на время ежегодного основного оплачиваемого отпуска руководителя (приказ от 2 февраля 2023 г. № 28 - П) не указаны, как основания для их принятия, распоряжения администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района относительно данных отпусков.
9. Журналы регистрации приказов

В процессе проверки рассмотрено несколько журналов регистрации приказов:

1. журнал регистрации приказов по основной деятельности;
2. журнал регистрации приказов по личному составу;

3. журнал регистрации приказов по отпускам и командировкам.

Все журналы прошиты и пронумерованы (кроме приказов по личному составу), заполнены ручкой, аккуратным разборчивым почерком, за подписью ответственного специалиста. На имеющихся журналах отсутствуют сведения о дате начала их ведения. Во всех журналах регистрации приказов отсутствует заверительная подпись и печать, которые делаются на следующей строке после последней записи в конце каждого года. В журнале регистрации приказов по основной деятельности имеются дополнения приказов через дробь вписанные между строк без заверительной подписи.

Исправления в журналах учета заверяются подписью лица, уполномоченного на ведение и хранение журналов учета. Подчистки и незаверенные исправления в журналах учета не допускаются.
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. № 52н «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. № 52н).
Для проверки правильности заполнения табелей выборочно взяты октябрь, сентябрь, май, апрель, март 2023 года. Выявлен ряд несоответствий.

В табелях учета использования рабочего времени (далее – табель) отсутствуют отметки бухгалтерии о принятии табеля. Так в табеле без номера от 31 октября 2023 г. из-за отсутствия отметки бухгалтерии не представляется возможным выяснить своевременность его сдачи и произведения начислений при увольнении сотрудников 6 октября и 13 октября 2023 г. ФИО и ФИО соответственно, находящихся в одной форме отчетности.
В табеле за сентябрь должность ФИО отмечена, как культорганизатор. В соответствии с приказом директора учреждения от 12  сентября 2023 г.               № 55-Л ФИО с должности руководителя кружка переведен на новое место работы культорганизатором, следовательно, в табеле он должен быть отображен двумя разными строками.
В табелях за май, апрель 2023 г. отсутствуют подписи ответственного специалиста.
Почти все табели за 2023 год подписаны ответственным специалистом, заместителем по АХЧ ФИО, должностная инструкция которой не предполагает выполнение данных обязанностей. 

Законом не установлено, кто должен вести табель учета рабочего времени. Как правило, это работник кадровой службы. Обязанность по ведению табеля необходимо прописать в трудовом договоре или должностной инструкции (если на нее есть ссылка в трудовом договоре). Это следует из абз. 3 ч. 2 ст. 57 ТК РФ.
Ответственным за кадровое делопроизводство, за сбор, хранение и обработку персональных данных сотрудников в учреждении назначен делопроизводитель ФИО (приказ от 1 февраля 2021 г. № 42-П).
Согласно условиям трудового договора и записям в журнале регистрации трудовых договоров ФИО принята на должность руководителя кружка 2 октября 2023 г. 1 ставка (основная) (ранее уволена из учреждения 25 июля 2023 г.). Согласно графику работы кружков на 2023 год (дата утверждения отсутствует) работник осуществляет свою деятельность в следующем порядке: 24 марта 2023 г., 23 июня 2023 г., 22 сентября 2023 г., а также в понедельник с 10:00-11:30, четверг с 12:10- 13:40 – по 1,5 рабочих часа в день. В общей сумме выработка составляет 3 часа в неделю, при норме рабочего времени - 40 часов в неделю. При этом работником кадровой службы в табелях за проверяемые месяцы проставлено «ф» – фактически отработанное время, что соответствует 7 рабочим часам, каждый день, в воскресенье - выходной. По итогу месяца выставлено 24 рабочих дня, что при пересчете не соответствует фактически отработанному времени работником.

Аналогичные несоответствия в табеле и графике выявлены по работникам: ФИО. 
В соответствии с должностной инструкцией кроме основной деятельность, непосредственно связанной с деятельностью кружка, руководители кружка занимаются еще составлением планов, отчетов, смет расходов кружка, исполняют поручения и приказы директора учреждения, участвуют в работе плановых семинаров, конференций, курсов повышения квалификации, постоянно работают над повышением творческого исполнительского мастерства участников. 

Реально оценить фактическую занятость сотрудников учреждения не представляется возможным.
11. Медицинские справки

С 1 апреля 2021 вступил в силу новый порядок проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров работников, утвержденный приказом Министерства здравоохранения РФ от 28 января 2021 г. №29н (далее – Порядок №29н). При этом с 1 апреля 2021 г. утратил силу Приказ Минздравсоцразвития России от 12 апреля 2011 г.           № 302н (ред. от 18 мая 2020 г.) «Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и Порядка проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями труда». Сотрудники учреждения не подлежат медицинским осмотрам, так как их работа не подпадает под действие Федерального закона от 29 декабря  2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

В соответствии с Федеральным законом от 28 декабря 2013 г. № 437-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О безопасности дорожного движения» и Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях по вопросам медицинского обеспечения безопасности дорожного движения» обязательные предварительные медицинские осмотры проводятся в отношении лиц, принимаемых на работу в качестве водителей транспортных средств. В штатном расписании имеется должность водителя (5 разряд). На момент проверки данная должность вакантная.
В отчете о проведении специальной оценки условий труда в учреждении картой специальной оценки условий труда № 15 для водителя не предусмотрено прохождение медицинских осмотров.

Обязательные предрейсовые и послерейсовые медицинские осмотры водителя предусмотрены обоснованиями (расчетных) плановых сметных показателей на 2023 год.
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.
Представлен приказ директора МКУК «ГДК» от 26 июля 2018 г             № 140-П «Об утверждении формы расчетного листа и порядка его выдачи».
Согласно журналу регистрации приказов по основной деятельности имеется приказ исполняющего обязанности директора учреждения от                  25 февраля 2021 г.  № 552-П «Об утверждении ведомости выдачи расчетных листов» (далее – приказ № 552-П), в котором отсутствует мнение представительного органа.

Вместо ведомости учета выдачи расчетных листков, в соответствии с приложением к приказу № 552-П, учреждением представлен к проверке журнал выдачи расчетных листов работникам в учреждении, который заведен 1 января 2020 г. 
За 2023 год представлены ведомости учета расчетных листков, в которых от руки ежемесячно вносятся корректировки в ФИО и должность сотрудников, что не применимо к бланкам строгой отчетности.
Период хранения ведомости определяется индивидуально. Он может зависеть от внутренних нормативно-правовых актов учреждения (не представлены к проверке) или же рассчитываться исходя из законодательных норм (но не меньше шести лет). После того, как значимость документа будет утрачена, его можно уничтожить, но также только при соблюдении определенной процедуры, прописанной в законе. «В Инструкции по применению Перечня № 236, утвержденной приказом Росархива от 20 декабря 2019 г. № 237, отмечено, что установленные перечнем сроки хранения должны соблюдаться всеми организациями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности. Ответственность за уничтожение вышеуказанных документов ранее установленного срока предусмотрена ст. 13.20 КоАП РФ.
13. Приказы о поощрении, наложении дисциплинарного взыскания

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

За каждый проступок к работнику может быть применено только одно дисциплинарное взыскание (часть пятая ст. 193 ТК РФ). При этом глава 30 ТК РФ «Дисциплина труда» не устанавливает каких-либо ограничений по количеству дисциплинарных взысканий, которые могут быть применены к одному и тому же работнику по разным проступкам в течение любого промежутка времени.
Имеются приказы о наложении дисциплинарного взыскания в связи с ненадлежащим исполнением должностных обязанностей на ФИО от 22 апреля 2022 г. № 61-П и от 28 июня 2022 г. № 83-П; на ФИО от 22 апреля 2022 г. и           № 62-П (далее – приказы). 

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. Письменные объяснения и акты не приложены к приказам и отсутствуют в личных делах.
14. Положение об аттестации, приказ о создании аттестационной комиссии, отзывы, аттестационные листы

Положение об аттестации (далее – Положение) утверждено директором учреждения (приказ от 31 января 2019 г. № 20-П). 
Согласно пункту 1.2 письма Минкультуры РФ от 8 февраля 2010 г.           № 7790-44/04-ПХ «Основные положения о порядке проведения аттестации работников учреждений культуры и искусства» (далее – письмо Минкультуры РФ) по каждому показателю, применяемому для оценки квалификации и профессиональной компетентности работника, в разрабатываемом Положении необходимо описать конкретные критерии, характеризующие соответствие работника предъявляемым требованиям.
При проверке обнаружено, что Положение учреждения не содержит данных критериев.
Согласно пункту 2.3 письма Минкультуры РФ сроки, графики проведения аттестации, состав аттестационных комиссий, основания проведения аттестации (если аттестация внеплановая), регламент оформления результатов аттестации доводятся до сведения работников, подлежащих аттестации, не менее, чем за месяц до начала аттестации и должны быть изложены в приказе об аттестации.

Приказ об утверждении Положения учреждения не содержит графика проведения аттестации и регламента оформления результатов аттестации. Также приказом утверждена форма аттестационного листа, которая фактически отсутствует. Аттестационные листы не представлены учреждением.
Согласно пункту 4.4 письма Минкультуры РФ в соответствии с принятым руководителем решением об утверждении итогов аттестации в трудовой книжке работника делается соответствующая запись.
При проверке обнаружено отсутствие вышеуказанных записей в трудовых книжках работников.
Приказ об утверждении итогов проведения аттестации отсутствует.
Учреждением представлен запрос на имя начальника отдела культуры муниципального образования Тимашевский об оказании содействия в связи с необходимостью проведения очередной плановой аттестации сотрудников учреждения с 11 по 15 декабря 2023 г.
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).
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.
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).
Алгоритм проверки создания и обеспечения функционирования СУОТ, включающий проверку процедуры управления профессиональными рисками, содержится в Методических рекомендациях, утвержденных приказом Роструда от 21 марта 2019 г. № 77. И, хотя предназначены они для использования государственными инспекторами труда при проведении внеплановых проверок и расследований в связи с несчастными случаями, рекомендуем учреждению, в целях самоконтроля правильности организации процедуры управления профессиональными рисками у себя в организации, ознакомиться с данным документом.

Например, п. 10.2 Методических рекомендаций № 77 содержит перечень локальных нормативных актов организации, которые подлежат проверке при оценке выполнения работодателем процедуры управления профессиональными рисками:

а) перечень (реестр) опасностей;

б) документ (раздел Положения о СУОТ работодателя), описывающий используемый метод (методы) оценки уровня риска;

в) документ, подтверждающий проведение оценки уровней рисков, с указанием установленных уровней по каждому риску;

г) документ, содержащий перечень мер по исключению, снижению или контролю уровней рисков.

Согласно п. 32 положения «О системе управления охраной труда», утвержденного приказом директора МКУК «ГДК» от 21 февраля 2022 г. № 13, порядок проведения ОПР регламентирован Положением о системе управления профессиональными рисками, которое в документах, представленных учреждением, отсутствует.

К проверке по ведомственному контролю представлен отчет о проведении оценки профессиональных рисков (далее – отчет), утвержденный директором 17 ноября 2022 г. (приказ об утверждении отсутствует) на 29 рабочих местах. В соответствии с отчетом процедура оценки риска основывалась на «Методике выявления, оценки и минимизации рисков в области охраны труда МКУК «ГДК», введенной в действие приказом от            17 ноября 2022 г. № 143/1-П. 

Оценку профессиональных рисков в учреждении  проводила рабочая группа (в соответствии с отчетом), созданная по приказу директора, в составе:

председатель комиссии: директор Пашко Т.А.;

члены комиссии: заместитель директора по АХЧ ФИО; художественный руководитель ФИО.

В то же время учреждением заключен муниципальный контракт от                    1 ноября 2022 г. № 37-2022/1-ПР на оказание услуг по оценке профессиональных рисков (29 рабочих мест) на сумму 11 600,00 (одиннадцать тысяч шестьсот) рублей. Данный факт свидетельствует о нецелевом использовании учреждением бюджетных средств.
СОУТ в учреждении проводилась в 2019 и 2021 году. По результатам СОУТ рабочих мест с вредными и опасными условиями труда не выявлено. Однако, коллективными договорами, действующими с 7 сентября 2020 г. по 6 сентября 2023 г. и с 7 сентября 2023 г. по 6 сентября 2026 г. (приложения № 6 и № 5 соответственно), предусмотрены доплаты за работу с тяжелыми и вредными условиями труда по профессии «водитель». В карте № 15 СОУТ по профессии «водитель (5 разряд)» в строке 040 «Гарантии и компенсации, предоставляемые работнику (работникам), занятым на данном рабочем месте» указано, что необходимость в установлении повышенного размера оплаты труда работника (работников) отсутствует. А в заключении эксперта по результатам СОУТ № 541С-11к от 25 марта 2019 г. рабочее место «водитель» не указано. 

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.

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

С 17 ноября 2022 года в учреждении внедрена система управления охраной труда (СУОТ) (приказ от 17.11.2022 № 140/14-П). 

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.

С положениями о СУОТ, о комитете (комиссии) по охране труда, о порядке расследования и учета микротравм с работниками ознакомлены сотрудники учреждения, за исключением вновь принятых работников             (ФИО). С положениями о порядке проведения инструктажей по охране труда с работниками, о порядке обучения и проверки знаний требований охраны труда работников, о проведении стажировок по охране труда на рабочем месте, об обеспечении работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты работники не ознакомлены (листы ознакомления отсутствуют). С отчетом об оценке профессиональных рисков МКУК «ГДК» работники ознакомлены, но в листе ознакомления отсутствуют даты, поэтому установить своевременность ознакомления вновь принятых работников не представляется возможным.
Согласно приказу от 8 августа 2022 г. № 95/1, ответственность за состояние охраны труда в целом по учреждению возложена на директора Пашко Т.А., обязаности специалиста по охране труда – на ФИО, ответственность за обеспечение безопасных условий труда в структурных подразделениях (отсутствуют в учреждении) возложена на заместителя директора по АХЧ ФИО (обслуживающий персонал) и художественного руководителя ФИО (творческий персонал) в объеме должностных инструкций. В должностной инструкции ФИО должностные обязанности ответственного за обеспечение безопасных условий труда отсутствует. 

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 и утверждены приказами директора. Часть инструкций (20 шт.) не подписана разработчиком – ФИО; наименование четырех инструкций не соответствует наименованиям, указанным в перечне инструкций по охране труда, действующих в МКУК «ГДК» (приказ от 17 ноября 2022 г. № 140/2-П).

Учреждением представлены журналы:

1) регистрации инструктажа на рабочем месте;

2) регистрации вводного инструктажа по охране труда.

Журналы заполнены рукописным текстом в хронологическом порядке, прошиты и пронумерованы, но отсутствуют сведения о дате, с которой заведены эти журналы. 

В соответствии со спецификой  деятельности учреждению дополнительно необходимо иметь журналы:

1) регистрации несчастных случаев на производстве;

2) учета микроповреждений (микротравм) работников;

3) журнал учета инструкций по охране труда;

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).

Согласно записям в журнале регистрации вводного инструктажа по охране труда для принятого 2 февраля 2023 г. на должность руководителя кружка ФИО (приказ от 2 февраля 2023 г. № 5-Л) вводный инструктаж по охране труда проведен 3 февраля 2023 г.; для принятых: ФИО (приказ от 19 сентября 2023 г. № 58-Л), ФИО (приказ от 1 августа 2023 г. № 45-Л), ФИО (приказ от 1 февраля 2023 г. № 4-Л) вводный инструктаж не проведен. Первичный инструктаж на рабочем месте не проведен для вновь принятого на работу ФИО.
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 положением о проведении стажировок по охране труда на рабочем месте (приказ от 17 ноября 2022 г. № 140/5-П) 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, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, уборщик служебных помещений (приказ от 17 ноября            2022 г. № 140/6-П). 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 программы стажировки для вышеуказанных профессий, в которых не указана продолжительность стажировки. Журнал регистрации стажировок на рабочем месте не представлен.

Кроме того, принятый по профессии рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий ФИО (приказ от 01.08.2023 № 45-Л) должен пройти стажировку по охране труда. Однако, стажировочные листы в документах, представленных учреждением, также отсутствуют. 

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 приказу директора учреждения от 17 ноября 2022 г.                № 140/12-П в учреждении создана постоянно действующая комиссия по проверке знаний требований охраны труда у работников в составе:

председатель комиссии: директор Пашко Т.А.;

члены комиссии: заместитель директора по АХЧ ФИО; художественный руководитель ФИО; специалист по ОТ ФИО.

Документы об обучении представлены на всех членов комиссии.

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.

Учреждением представлены протоколы заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда работников (ФИО и т.д.), принятых на работу после 1 марта 2023 г. При проверке наличия сведений об обучении работников в реестре Минтруда России  установлено, что данные отсутствуют. В реестре ИП и ЮЛ, осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам ОТ (внутри организации), данных о МКУК «ГДК» также нет.

Обращаем ваше внимание, что 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) положение о службе охраны труда (приказ от 23 апреля 2021 г.                   № 75/11, в журнале регистрации приказов по основной деятельности (далее – ОД) «Об утверждении программы «Нулевой травматизм»), программа проведения внепланового инструктажа на основании новых требований раздела  X Трудового кодекса (приказ от 21 февраля 2022 г. № 11, в журнале регистрации приказов по ОД отсутствует), программа проведения внеочередного обучения на основании новых требований раздела  X Трудового кодекса (приказ от 21 февраля 2022 г. № 12, в журнале регистрации приказов по ОД отсутствует) утверждены приказами с другими или несуществующими реквизитами;

2) приказ от 22 января 2021 г. № 35-П, приказы от 11 января 2022 г.      № 1-6, приказы от 21 февраля 2022 г. № 7-13, приказы от 25 февраля 2022 г.     № 14-15, приказы от 08 августа 2022 г. № 95/1-95/8 отсутствуют в журнале регистрации приказов по ОД;

3) в приказе от 21 февраля 2022 г. № 10 «Об утверждении плана мероприятий в связи с изменениями в законодательстве по охране труда в 2022 году» отсутствует план.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ:

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

1. Своевременно знакомить сотрудников с нормативной документацией.

2. Положение об оплате труда работников учреждения привести в соответствие со спецификой деятельности учреждения.

3. Утверждать график отпусков в строгом соответствии с требованиями действующего трудового законодательства, не допускать отсутствия сведений при заполнении.
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», правилами внутреннего трудового распорядка и положением об оплате труда работников. При необходимости внести изменения в ранее заключенные.

5. Восстановить отсутствующие дополнительные соглашения к трудовым договорам.
6. Привести локальные нормативно правовые акты учреждения в соответствие с фактическим временем  работы сотрудников.

7. Надлежаще оформлять приказы об отпусках.

8. Не допускать исправления, дополнения и подчистки в журналах регистрации.
9. Табель учета рабочего времени заполнять строго в соответствии с фактически отработанным временем работником. Не допускать отсутствия обязательных к заполнению строк.
10. При вынесении дисциплинарного взыскания руководствоваться законодательной базой.
11. Разработать документацию по аттестации работников учреждений культуры и искусства.
12. Разработать положение о системе управления профессиональными рисками.
13. Условия коллективного договора привести в соответствие с итогами специальной оценки условий труда.

14. Ознакомить сотрудников учреждения с положениями о порядке проведения инструктажей по охране труда с работниками, о порядке обучения и проверки знаний требований охраны труда работников, о проведении стажировок по охране труда на рабочем месте, об обеспечении работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты.
15. Внести сведения об обучении работников в реестре Минтруда России и в реестр ИП и ЮЛ, осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам ОТ (внутри организации).
16. Производить своевременное заполнение журнала регистрации стажировок и стажировочных листов.
17. Устранить выявленные нарушения и представить отчет об устранении нарушений главе Тимашевского городского поселения Тимашевского района с приложением копий документов и иных материалов, подтверждающих устранение нарушений до 15 февраля 2024 г.

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

контроля и аудита администрации 

Тимашевского городского поселения 

Тимашевского района                                                                      М.В. Кочура

Сотрудники администрации 

Тимашевского городского 

поселения Тимашевского района, 

принимающие участие в сборе 

необходимых для проверки документов:

Главный специалист отдела 

финансового контроля и аудита
администрации Тимашевского 

городского поселения 

Тимашевского района                                                                      М.Б. Боева

	

	Один экземпляр акта получен для ознакомления:

__________________________     __________________   ____________________

                 (должность)                                        (подпись)                            (расшифровка)

                                                                                            ___________________

                                                                                                   (дата получения)



	


