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Администрация Тернейского муниципального округа

Отдел внутреннего муниципального финансового контроля

Акт проверки

при осуществлении ведомственного контроля

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных

правовых актов, содержащих нормы трудового права

 27 ноября 2024 года                                                                                   № 6
    (дата составления)

п. Терней
(место составления)

На основании: Закона Приморского края от 07 ноября 2014 года № 491-КЗ «О порядке и условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права на территории Приморского края», плана проведения проверок при осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных администрации Тернейского муниципального округа учреждениях и предприятиях на 2024 год утвержденного постановлением администрации Тернейского муниципального округа от 12 декабря 2023 года № 1127, распоряжения администрации Тернейского муниципального округа от 28 октября 2024 № 197-р «О проведении плановой проверки соблюдения требований трудового законодательства в Муниципальном казенном учреждении «Центральная районная библиотека» Тернейского муниципального округа, Галкиной Оксаной Вячеславовной – главным специалистом отдела внутреннего муниципального финансового контроля, и Филипповой Еленой Николаевной- главным специалистом отдела по государственному управлению охраной труда администрации Тернейского муниципального округа, была проведена плановая документарная проверка в отношении Муниципального казенного учреждения «Центральная районная библиотека» Тернейского муниципального округа, директор Подлубная Кристина Сергеевна.
Общая продолжительность проверки: 20 рабочих дней.
Проверка проводилась по адресу: п. Терней, ул. Партизанская,54.
1. Коллективный договор в учреждении не заключен.
Коллективный договор не является обязательными документом для организации. Согласно ст.27 ТК РФ заключение такого договора является одной из форм социального партнерства, которое подразумевает добровольность принятия сторонами обязательств (ст. 24 ТК РФ). Заключение данного договора возможно при наличии инициативы работника или работодателя, в связи с чем нарушения по данному вопросу не усматривается. Однако заключение коллективного договора оказывает положительное влияние на мотивацию труда, что увеличивает его эффективность, а также помогает наладить четкую организацию труда и дисциплину.

На основании изложенного, рекомендуем: 

- заключить коллективный договор и в течение семи дней со дня подписания, направить на уведомительную регистрацию в Министерство труда и социальной политики Приморского края.
 На время проведения проверки в учреждении применялись Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила), утвержденные приказом  директора учреждения № 11 от 22.03.2023 г.
Пунктом 2.2. Правил указано что:
При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить работодателю  документы, в перечень которых входит страховое свидетельство государственного пенсионного фонда. С 1 апреля 2019 года страховое свидетельство больше не выдают, вместо него предоставляется электронное или бумажное уведомление. В нём содержатся все сведения, которые ранее были в страховом свидетельстве: фамилия, имя и отчество человека, дата и место его рождения, пол и сам СНИЛС, в связи с этим были внесены изменения в статью 65 Трудового Кодекса.
Рекомендуем данное требование из Правил исключить.
Согласно абзаца 3 статьи 68 Трудового Кодекса РФ предусмотрено обязательное ознакомление работника с Правилами, то есть:

 «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».

Вместе с тем в нарушение вышеуказанной статьи работники учреждения не ознакомлены под роспись с Правилами.
2. Трудовые книжки и личные дела работников.
Трудовые книжки имеются. 
 
  Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них ведется в соответствии с постановлением Министерства труда и социальной защиты РФ от 19 мая 2021 № 320н «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек».
Ведется книга приказов по личному составу.

Личные дела заведены. В личных делах имеются копии документов, предъявляемых при заключении трудового договора, а также личное заявление, приказ о приеме на работу, трудовой договор, дополнительные соглашения к нему и т.д. 
Кроме этого, в личном деле: Строковой Т.С.,Жабиной Н.Г., Потеряевой С.Г., Сивачевой Е.Н., Деревниной Т.В., Нагорновой О.Г., находятся копии паспортов.
Хранение в личном деле документов работника может быть признано нарушением Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных", собирая и храня в документах по кадровому учету копии страниц паспортов работника, учреждение превышает объем обрабатываемых персональных данных работника, установленных Конституцией РФ, Трудовым Кодексом РФ и иными Федеральными законами. Лицо, поступающее на работу, обязано предъявить работодателю документы согласно перечню, установленному статьей 65 ТК РФ. При этом ТК РФ не предусматривает изготовление и хранение работодателем копий указанных документов.
Рекомендуем в согласии на обработку персональных данных, в качестве цели хранения копий документов, указывать для чего необходимы копии, например:

«В целях предоставления налогового вычета на детей, даю согласие на хранение и передачу ФНС: копий свидетельств о рождении несовершеннолетних детей, справок с места учебы детей, копий свидетельств о браке и справки с места работы супруга об отказе от получения налогового вычета».

Рекомендуем в личном деле хранить документы, которые напрямую относятся к трудовой деятельности работника, в том числе копии документов об образовании, повышения квалификации и пр.
3. Трудовые договоры.
Трудовые договоры составлены на всех работников. В нарушение абз.1 статьи 67 Трудового Кодекса РФ, подпись работника в получении экземпляра трудового договора присутствует не во всех договорах.
Подписи отсутствуют в трудовых договорах с   Деревниной Т.В.( ТД № 1 от 17.11.2021 г.) и ДС  № 3 от 29.11.2023), Жабиной  Н.Г. (ТД № 1 от 01.02.2023), Строковой Т.С. ( ТД № 4 от 17.09.2012).
В Дополнительном соглашении № 3 от 29.11.2023 к Трудовому договору № 1 от 17.11.2021 года с Деревниной Т.В. и Дополнительном соглашении № 2 к Трудовому договору № 4  от 17.09..2012 года со Строковой Т.С. отсутствует подписи работников.
При заключении трудовых договоров в учреждении рекомендуем руководствоваться Приказом Минтруда России от 26.04.2013 N 167н (ред. от 20.02.2014) "Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений с работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта" и формой договора приведенной в Программе поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 - 2018 годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 ноября 2012 г. N 2190-р.
4. Оплата труда. 
Оплата труда работников учреждения регламентирована Положением об оплате труда работников муниципальных казённых учреждений культуры  Тернейского муниципального округа, утвержденным постановлением администрации Тернейского муниципального района от 07.12.2018 № 701 (далее Положение об оплате труда) и Положением о порядке и условиях применения стимулирующих выплат для работников МКУ «Центральная районная библиотека» утвержденного приказом директора № 11 от 14.02.2019 (далее Положение о выплатах).

Выплаты назначаются согласно Положению о выплатах на основании утверждаемых руководителем показателей и критериев оценки эффективности работы. 
Штатное расписание.
Штатное расписание является локальным актом учреждения, в котором фиксируется в сводном виде сложившееся разделение труда и условия его оплаты.

Штатное расписание учреждения формируется в соответствии с формой Т-3 утвержденной Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 года № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты». 

Оклады по указанным должностям соответствуют Положению.
Заработная плата.
Табель учета использования рабочего времени в Учреждении ведется в соответствии с Порядком ведения табеля учета использования рабочего времени в муниципальных учреждениях в соответствии с  Приказом Минфина России от 30.03.2015 N 52н (ред. от 15.06.2020) "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». 

В соответствии со ст.136 Трудового Кодекса РФ и согласно раздела 8 Правил  Выплата заработной платы работникам производится  в следующие даты:- 15 числа текущего месяца за первую половину месяца, и 1 числа месяца следующего за отработанным- за вторую половину месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим, праздничным днем, выплата производится накануне этого дня. Нарушений не выявлено.
График отпусков
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 в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса для принятия локальных нормативных актов.

График отпусков на 2024 год утвержден директором учреждения 29.11.2023 года, срок утверждения графика отпусков не нарушен.  Форма графика  соответствует форме № Т-7, утвержденной Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 года № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты». 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен в общем случае под подпись не позднее чем за две недели до его начала (ч. 3 ст. 123 ТК РФ).

Работодатель самостоятельно определяет формы и способы выполнения данного требования.

Это могут быть отдельные извещения работникам, ознакомительные листы и ведомости, заблаговременная подготовка проектов приказов (распоряжений) о предоставлении отпусков и ознакомление с ними работников не позднее чем за две недели до начала отпуска.

Если график отпусков ведется по унифицированной форме Т-7, то также возможно внесение изменений в форму, дополнение ее графами 11, 12. В одной из них работник сможет расписаться в том, что дата начала отпуска ему известна, а в другой - указать дату уведомления о начале отпуска. При этом следует понимать, что ознакомление работника с графиком отпусков при его утверждении не освобождает работодателя от обязанности известить работника о времени начала его отпуска не позднее чем за две недели (Письма Роструда от 22.03.2012 N 428-6-1, от 30.07.2014 N 1693-6-1, от 24.12.2020 N ПГ/59245-6-1).

         В нарушение вышеуказанного работники Учреждения, либо не извещаются о времени начала отпуска, либо извещаются путем  подписи в приказе о предоставлении отпуска с опозданием. Ознакомительных листов, ведомостей в Учреждении не ведется,  извещений работникам не направляется.
Не извещены о начале отпуска или извещены с нарушением -  Касатова Л.С. , Кожанова В.Н. Красникова Е.Н. (в приказе нет даты ознакомления), Максимова Л.П. извещена об отпуске с опозданием. 
Рекомендуем о  времени начала отпуска  извещать работников под роспись не позднее чем за две недели до его начала
  6.   Охрана труда.

Приказом МКУ «Центральная районная библиотека» Тернейского муниципального округа от 22.08.2002г. № 38 «О назначении ответственных лиц за обеспечение безопасных условий труда» ответственным лицом за организацию работы по охране труда назначена директор учреждения Подлубная К.С., в период ее временного отсутствия на Потеряеву С.Л.

В ходе проверки рассмотрены следующие документы:

1. Удостоверение директора МКУ ЦБО Подлубной К.С. о проверке знаний требований охраны труда по программе для руководителей и специалистов в объеме 40, за № 91000 от 12.08.2022г., обучение пройдено в ООО «Региональный центр повышения квалификации».

Удостоверение методиста Потеряевой С.Л за № 91001 от 12.08.2022г., обучение пройдено в ООО «Региональный центр повышения квалификации».

Удостоверение заведующей отделом Грибовой М.В. за № 91002 от 12.08.2022г., обучение пройдено в ООО «Региональный центр повышения квалификации».

2. Положение о Системе управления охраной труда утверждено приказом МКУ ЦБО Подлубной К.С. от 29.12.2023г. № 43. Положение соответствует требованиям приказа Минтруда России от 24.10.2021 № 776н «Об утверждении Примерного положения о системе управления охраной труда».

3. Штатное расписание действующее с 01.01.2024г., утверждено приказом директора учреждения  от 07.01.2024г. № 4;

4. Отчет о проведении специальной оценки условий труда в учреждении утвержден председателем комиссии по проведению СОУТ Потеряевой С.Л. 06.07.2020г., членами комиссии подписан. СОУТ проведен ООО «Стандарт», экспертом Темирбаевой И.М., сертификат на право выполнения работ  № 0030006934 от 10.03.2020г., регистрационный номер в реестре экспертов 531. Специальная оценка проведена в отношении всех должностей поименованных в штатном расписании;

5. Правила внутреннего распорядка, утверждены приказом директора учреждения от 22.03.2023г. № 11 «Об утверждении Правил внутреннего распорядка»;

6. Приказ об организации и проведении оценки профессиональных рисков от 31.08.23022г. № 41-а;

7. Отчет о проведении оценки профессиональных рисков, утвержден директором учреждения Подлубной К.С. 26.10.2022г.. Оценка профессиональных рисков проведена по всем должностям поименованным в действующем штатном расписании. Составлены: перечень выявленных опасностей, карты оценки профессиональных рисков, реестр опасностей действующих на всех работников организации, план мероприятий по управлению профессиональными рисками.

8. Положение о расследовании микротравм (микроповреждений), утверждено приказом директора учреждения от 06.10.2023г. № 25 «О порядке расследования микротравм», соответствует приказу Минтруда России от 15.09.2021г. № 632н «Об утверждении рекомендаций по учету микроповреждений (микротравм) работников»;

9. Журнал расследования микротравм. Записи отсутствуют;

10. Приказ  «Об утверждении правил и инструкций по охране труда», утвержден приказом директора учреждения  от 06.10.2023 № 24;

11. Инструкции по охране труда по должностям:  директор, библиотекарь,  методист, заведующий отделом библиотеки, библиограф.
а также  Правила по охране труда МКУ «Центральная районная библиотека» (общие);

на инструкциях имеются подписи работников с датой ознакомления;

12. Положение «О порядке обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда», утверждено приказом директора учреждения от 29.12.2023г. № 44, соответствует Правилам обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации № 2464 от 24.12.2021г.;

 13. Приказ «О создании комиссии по проверке знаний требований охраны труда», утвержден приказом директора учреждения от 29.12.2023г. № 45.

Членами комиссии являются: Подлубная К.С., Потеряева С.Л., Грибова М.В.;

14. Программа вводного инструктажа по охране труда, утверждена приказом директора учреждения от 29.12.2023г. № 46 «Об утверждении программы вводного инструктажа», соответствует приложению № 1 (Примерные перечни тем для программы вводного инструктажа) к Правилам обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации № 2464 от 24.12.2021г.
15. Журнал регистрации вводного инструктажа.

16. Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте.

16. Приказ № 42 от 29.12.2023г. «Об освобождении работников от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте». В соответствии с приказом от прохождения первичного инструктажа по охране труда освобождены работники по должностям: директор,  заведующий отделом библиотеки, методист, библиотекарь.
Рекомендации по вопросам трудового законодательства и оплаты труда: 

1. Заключить коллективный договор и в течение семи дней со дня подписания направить на уведомительную регистрацию в Министерство труда и социальной политики Приморского края.
2. Изъять из личных дел работников документы, которые напрямую не относятся к трудовой деятельности работника.

3. Привести трудовые договоры в соответствие с формой, приведенной в Программе поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 - 2018 годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 ноября 2012 г. N 2190-р.

4. Ознакомить работников под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.
5. Выдать всем работникам вторые экземпляры трудовых договоров под роспись.
6. О времени начала отпуска  извещать работников под роспись не позднее чем за две недели до его начала.
7. Внести в приказ № 42 от 29.12.2023г. «Об освобождении работников от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте» должность «библиограф».
8. Оформить журнал регистрации несчастных случаев в учреждении в соответствии со ст. 230 ТК РФ, п. 8.6. Гост 12.0.004-2015. 
9. Директору учреждения пройти обучение по программе «Оказание первой помощи пострадавшему на производстве» в соответствии с требованиями раздела IV п.33 пп. а) Правил обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации № 2464 от 24.12.2021г., т.к. в программу вводного инструктажа включены вопросы оказания первой помощи пострадавшему на производстве.
10. Активизировать работу по использованию средств Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации на финансирование предупредительных мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний и в соответствии с требованиями приказа министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 14 июля 2021г. № 467н «Об  утверждении правил финансового обеспечения предупредительных мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний работников и санаторно-курортного лечения работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными производственными факторами».
11. Оформить уголок по охране труда.

12. Пункт 2.2 Правил исключить.
Устранить иные замечания, указанные в акте проверки.
Информацию об исполнении рекомендаций предоставить в отдел внутреннего муниципального финансового контроля администрации Тернейского муниципального округа в срок до 27 декабря 2024 года.
Подпись должностного лица органа, осуществляющего ведомственный контроль, проводившего проверку

Главный специалист 1 разряда отдела 

внутреннего муниципального финансового

контроля администрации Тернейского

муниципального округа
                                 __________________     О.В.Галкина

Главный специалист отдела по 

государственному управлению 

охраной труда администрации 

Тернейского муниципального округа           ____________________Е.Н.Филиппова

Подпись руководителя органа, осуществляющего ведомственный контроль

Глава Тернейского муниципального округа _________________С.Н.Наумкин
С актом проверки при осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права № 6 от 27.11.2024 года, ознакомлена.
Подпись руководителя

организации с указанием 

должности
    ___________________
   ____________
______________________


               (должность)                    (подпись)                        (Ф.И.О.)
