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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕГОРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА                                                                        

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

Акт 

 проверки при осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права

20 октября 2017 года                           г.Дальнегорск                                                 № 7                                                   


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 организациях, подведомственных администрации Дальнегорского городского округа на 2017 год, распоряжения администрации Дальнегорского городского округа от 03 октября  2017 № 332-ра «О проведении плановой выездной проверки в Муниципальном бюджетном учреждении «Дворец культуры химиков» (далее МБУ «ДК химиков»)  комиссия в составе:

Руководитель рабочей группы:

Наумова О.А.. - начальник Управления культуры, спорта и молодежной политики администрации Дальнегорского городского округа;

 Члены рабочей группы:

 Зорина Т.В. – главный  специалист отдела экономики и поддержки предпринимательства администрации Дальнегорского городского округа;

  Шапоренко К.В. – специалист по управлению персоналом Управления культуры, спорта и молодежной политики администрации Дальнегорского городского округа, в присутствии  директора МБУ  «ДК химиков» Никифоровой Т.Г.  провела плановую выездную   проверку  в отношении МБУ «ДК химиков». 
Общая продолжительность проверки: 10 рабочих дней с 09  по 20 октября 2017 года. Проверяемый период: с 1 января 2015 года по 09 октября 2017 года.

В ходе проведения проверки администрацией МБУ  «ДК химиков»  были представлены следующие документы (список документов прилагается). 
         1. Общие сведения об учреждении:


 Полное наименование организации, адрес: 

 Муниципальное бюджетное учреждение «Дворец культуры химиков». Адрес: 692443, Приморский край, ул. Первомайская, 15.
Основной вид уставной деятельности –  выполнение работ, оказание услуг в целях обеспечения реализации полномочий Дальнегорского городского округа в сфере культуры.  Целями деятельности Учреждения являются:

- изучение, предоставление населению разнообразных услуг (выполнение работ) социально–культурного, просветительного, оздоровительного, развлекательного характера;
- удовлетворение общественных потребностей в сохранении и развитии народной традиционной культуры, поддержки любительского художественного творчества, другой самодеятельной творческой инициативы и социально-культурной активности населения, организации его досуга и отдыха.


2. В ходе проведения проверки по основным вопросам ведомственного контроля установлено: 

          Штатное расписание на 2017год утверждено директором МБУ «ДК химиков» 30 декабря 2016 года, согласовано с начальником Управления культуры спорта и молодежной политики и начальником  финансового управления администрации Дальнегорского городского округа.

           Положение об оплате труда утверждено  директором МБУ «ДК химиков» и согласовано с председателем первичной профсоюзной организации.

           Коллективный договор МБУ «ДК химиков»  на период 2017 – 2020 годы прошел уведомительную регистрацию в департаменте труда и социального развития Приморского края 05 июня 2017 года, регистрационный номер 366.

Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и  являются приложением к коллективному договору учреждения. 

Утвержден график отпусков на 2017 год от 09.12.2016 № 1. Ведется в унифицированной форме № Т-7, утвержденной Госкомстатом России.          Трудовые договоры заключены со всеми работниками. Трудовые книжки, книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них хранятся в металлическом сейфе, что обеспечивает сохранность документов. Ведется книга учета движения трудовых книжек. Оформление книги учета ведется согласно постановлению Министерства труда России от 10.10.2003 № 69 и соответствует нормам трудового законодательства.


             Личные дела руководителей и специалистов, личные карточки работников ведутся в унифицированной форме № Т-2, утвержденной Госкомстатом России, к каждой карточке приложены копии документов необходимых для оформления сотрудника.

Приказы по личному составу (о приеме, увольнении,  и т.д.) оформлены и ведутся по типовым унифицированным формам № Т-1 и № Т-8, утвержденным Госкомстатом России, оформлены в срок. Ведется журнал регистрации приказов по основной деятельности и журнал регистрации приказов по личному составу.
            Табель учета рабочего времени оформлен и ведется по унифицированной форме 504421, соответствует нормам трудового законодательства, расчет проверен арифметически, нарушений не выявлено.
           При выборочной проверки своевременности выплаты заработной платы работникам  и  оплаты отпускных нарушения не выявлены.


 Разработано положение о системе управления охраной труда, инструкции по охране труда по каждой профессии и виду работ. Создана комиссия по проверке знаний требования охраны труда. Члены комиссии прошли обучение в аккредитованных учебных центрах. Обучение работников по охране труда проводится 1 раз в 3 года. С  работниками рабочих профессий ежегодно проводится обучение по оказанию первой помощи пострадавшим.
      Для проведения вводного инструктажа и инструктажа на рабочем месте разработаны и утверждены программы проведения инструктажей.  Проведение всех видов инструктажей по охране труда  фиксируется в журналах.

      Специальная оценка условий труда проведена на всех рабочих местах. Работники ознакомлены с результатами специальной оценки условий труда.

         При рассмотрении представленных документов выявлены следующие несоответствия их трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права:

          1. Нарушены сроки проведения  повторного инструктажа на рабочем месте  со всеми работниками. Инструктаж проведен 28.04.2017,  срок проведения предыдущего  инструктажа – 26.09.2016. 
Постановление Минтруда РФ и Минобразования РФ от 13 января 2003 г. N 1/29 "Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций":
        П. 2.1.5. Повторный инструктаж проходят все работники, указанные в п.2.1.4. настоящего Порядка, не реже одного раза в шесть месяцев по программам, разработанным для проведения первичного инструктажа на рабочем месте.

2.   Не ведется журнал учета выдачи расчетных листков работникам.

Трудовой Кодекс РФ:

Ст.136. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соотве-тствующий период;

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

        3. В трудовых договорах работников не указаны нормы выдачи смывающих и (или) обезвреживающих средств, соответствующие условиям труда на рабочем месте работника (рабочие по комплексному обслуживанию и ремонту зданий, уборщица и т.д.) Не ведутся личные  карточки учета выдачи смывающих и (или) обезвреживающих средств.
Трудовой Кодекс РФ:

      Ст. 221. На работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, работникам бесплатно выдаются прошедшие обязательную сертификацию или декларирование соответствия специальная одежда, специальная обувь и другие средства индивидуальной защиты, а также смывающие и (или) обезвреживающие средства в соответствии с типовыми нормами, которые устанавливаются в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации.
         Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 17 декабря 2010 г. N 1122н "Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств и стандарта безопасности труда "Обеспечение работников смывающими и (или) обезвреживающими средствами" (с изменениями и дополнениями): 

       П. 9. Нормы выдачи смывающих и (или) обезвреживающих средств, соответствующие условиям труда на рабочем месте работника, указываются в трудовом договоре работника.

 4. Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте ведется с нарушениями ГОСТа (имеются пропуски страниц при регистрации первичного, повторного, целевого инструктажей).
          Приложение 4 «ГОСТ 12.0.004-90. Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения».
5.    При ознакомлении работников с правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором  не указана дата ознакомления работников. 

  Трудовой Кодекс РФ:
  Ст.68. 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.
         6. Не обеспечено информирование работников о полагающихся им СИЗ. Нарушены Типовые нормы бесплатной  выдачи работникам специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты. В личных карточках учета выдачи СИЗ отсутствуют данные о  номере сертификата или декларации соответствия. (Личная карточка учета выдачи СИЗ Яценко З.И.)
        Трудовой Кодекс РФ:

Ст.212 часть 6. Работодатель обязан обеспечить приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств, прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке, в соответствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением.

           Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 1 июня 2009 г. N 290н "Об утверждении Межотраслевых правил обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты":
           П.5. Предоставление работникам СИЗ, в том числе приобретенных работодателем во временное пользование по договору аренды, осуществляется в соответствии с типовыми нормами бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты (далее - типовые нормы), прошедших в установленном порядке сертификацию или декларирование соответствия, и на основании результатов проведения специальной оценки условий труда.
        П.8. Выдача работникам СИЗ, в том числе иностранного производства, а также специальной одежды, находящейся у работодателя во временном пользовании по договору аренды, допускается только в случае наличия сертификата или декларации соответствия, подтверждающих соответствие выдаваемых СИЗ требованиям безопасности, установленным законодательством, а также наличия санитарно-эпидемиологического заключения или свидетельства о государственной регистрации дерматологических СИЗ <*>, оформленных в установленном порядке.
             П.9. Работодатель обязан обеспечить информирование работников о полагающихся им СИЗ. При проведении вводного инструктажа работник должен быть ознакомлен с настоящими Правилами, а также с соответствующими его профессии и должности типовыми нормами выдачи СИЗ.
        7.  Графики сменности не согласованы с председателем первичной профсоюзной организации. В графиках сменности не указана дата его  утверждения  директором учреждения и дата ознакомления работников с графиком сменности. При составлении графиков для работников с суммированным учетом рабочего времени из планового баланса рабочего времени не исключаются дни отпуска, что приводит к запланированной сверхурочной работе рабочих по комплексному обслуживанию и ремонту зданий.

               Трудовой Кодекс РФ:

       Ст.103. При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов. Графики сменности, как правило, являются приложением к коллективному договору.                  

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 
         Письмо Минтруда РФ  от 25.12.2013 № 14-2-337).
        При подсчете нормы рабочих часов за учетный период из него необходимо исключить время, в течение которого работник освобождается от исполнения трудовых обязанностей с сохранением места работы (например, периоды ежегодного отпуска, временной нетрудоспособности и т. д.).

            8. В Правилах внутреннего трудового распорядка не определен порядок введения суммированного учета рабочего времени. 
           Трудовой Кодекс РФ:

      Ст.104. Порядок введения суммированного учета рабочего времени устанав-ливается правилами внутреннего трудового распорядка.
9. В уведомлениях о предстоящем отпуске не стоит дата вручения уведомления работникам. (Уведомление Яценко З.И., Яценко Л.В., Кириенко О.В., Шушаковой А.Н. и т.д.)

            Трудовой Кодекс РФ:

           Ст.123. абз. 3. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.
           10. В приказах о переносе ежегодных оплачиваемых отпусков от 05.07.2017 № 36-к,  от 22.08.2017 № 38-к не указано основание переноса отпуска.

             При переносе ежегодного оплачиваемого отпуска Кириенко О.В. в связи с производственной необходимостью (приказ от 18.04.2017 № 20-к) нет ссылки о согласии Кириенко О.В. о переносе отпуска. 

            Трудовой Кодекс РФ:

 Ст.124. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами. 

11. Установлены неточности в датах предоставления и  переноса отпуска Кириенко О.В.

 Согласно утвержденному графику отпусков, отпуск Кириенко О.В. должен быть  предоставлен с 20.04.2017,  а перенос отпуска согласно приказу о переносе отпуска (приказ от 18.04.2017 № 20-к) произведен с 23.04.2017. В уведомлении о времени начала отпуска Кириенко О.В. стоит 23.04.2017.

12. В соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225, на момент проверки в трудовых книжках:

12.1. у  работников Хотынской Т.О., Ватулина Б.С. заведен вкладыш, но не вшит в трудовую книжку.

Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей. В случает если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, в трудовую книжку вшивается вкладыш, который оформляется и ведется работодателем в том же порядке, что и трудовая книжка. 

Вкладыш без трудовой книжки недействителен.

  12.2. у Басинской Н.Д. в раздел «Сведения о награждениях» внесена запись о приеме. Вкладыш в трудовую книжку пока не завели.

Инструкция по заполнению трудовых книжек (приложение № 1 к постановлению Минтруда РФ от 10.10.2003 № 69): 

Сведения о приеме и увольнении работника отражаются в разделе «Сведения о работе» трудовой книжки работника. В раздел «Сведения о награждении» трудовой книжки вносятся сведения о награждении (поощрении) за трудовые заслуги, предусмотренные п.24 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 №225. 

13. В учреждении утверждено Положение о защите персональных данных работников. Оформленных письменно согласий работников на обработку персональных данных нет.
В соответствии с Федеральным законом от 27.02.2006 № 152-ФЗ «О  персональных данных» обработка персональных данных осуществляется с согласия работника. Согласие на обработку персональных данных при приеме документов от работника нужно обязательно.

  14. Оформление приказов по личному составу не соответствует ТК РФ, а именно:

  14.1. в Приказе о приеме на работу по срочному трудовому договору Комова А.А. указаны условия приема: временно, но не прописано по какое число оформлен трудовой договор.

ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования», ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. 
Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

  14.2. в Приказе об увольнении Мохнач И.В. в поле основание прекращения (расторжения) трудового договора в формулировке не указана  часть статьи ТК РФ. 

ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования», ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

В приказе о прекращении (расторжении) трудового договора с работником, основание прекращение (расторжения) трудового договора должно быть оформлено в строгом соответствии с Трудовым Кодексом РФ. Сокращения в этом поле не допускаются, обязательно переписывается сама формулировка,  номер пункта и часть указанной статьи Трудового Кодекса РФ. 

15. Работники, с которыми заключены срочные трудовые договора, не уведомляются о прекращении действия трудового договора в связи и истечением срока его действия.
         Трудовой Кодекс РФ:

       Ст.79, абзац. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
16. Согласно Положению о порядке, видах и условиях распределения стимулирующих выплат МБУ «ДК химиков» размер стимулирующих выплат каждого работника зависит от количества баллов полученных за месяц, рассчитанных  по  критериям, установленным для каждой категории отдельно. Директор учреждения на основании протокола комиссии издает приказ об установлении работникам стимулирующих выплат (в процентах от установленного оклада по занимаемой должности). Однако в протоколе комиссии по подведению итогов работы за месяц  и в приказе об утверждении размера стимулирующих доплат работнику сразу указывается процент, но нет количество баллов,  по которым рассчитывается размер выплаты. 

17. Согласно результатам аттестации рабочего места по условиям труда на рабочем месте  кассира установлен  вредный класс условий  труда - 3.1. 

 Компенсация за вредные условия труда  Яценко Л.В. – кассиру были установлены с 01 января 2014 года согласно карте АРМ на основании приказа по МБУ «ДК химиков»  от 16.12.2013 № 103 в следующих размерах:

- доплата к тарифной ставке в размере 4%;

- дополнительный отпуск продолжительностью 7 календарных дней.

При этом изменения в трудовой договор были внесены дополнительным соглашением к трудовому договору только 30 марта 2016 года.

 Коллективным договором МБУ «ДК химиков»  дополнительный отпуск кассиру за работу с вредными условиями труда не установлен.

 Трудовой кодекс РФ:
Ст.57.ч.2.абз.6. Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:
гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте.
СТ.117. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда. 
          18. Согласно ЕКТС профессия рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту  зданий имеет разрядность. Согласно Примерному положению об оплате труда работников муниципальных бюджетных учреждений, подведомственных Управлению культуры, спорта и молодежной политики администрации Дальнегорского городского округа, утвержденному постановлением администрации Дальнегорского городского округа от 07.04.2017 № 161па  размер минимального оклада рабочего по комплексному  обслуживанию и ремонту зданий устанавливается  также в зависимости от присвоенного разряда работнику.  

          При этом в штатном расписании, в трудовом договоре и должностной инструкции рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту зданий  МБУ «ДК химиков» разряд по этой категории работников не указан.

Решение комиссии:


 1. Устранить замечания, выявленные в ходе проведения проверки.


 2. Отчет об устранении нарушений представить и.о. Главы Дальнегорского городского округа не позднее 15 декабря 2017 года.

И.о. Главы Дальнегорского 

городского округа, председатель

уполномоченного органа по 

осуществлению ведомственного контроля                                      В.Н. Колосков

Руководитель рабочей группы                                                       О.А.Наумова

Члены рабочей группы:                                                                     Т.В.Зорина                                                                                                                                                                                        

К.В.Шапоренко
С актом ознакомлен (а)  и получил (а) на руки                                                                                                               

                                                                                                              ___________________      ____________________        ________

                                                                                                                        (подпись)                  (расшифровка подписи)         ( дата)
