Администрация Сусуманского городского округа

Магаданской области

УПРАВЛЕНИЕ ПО ДЕЛАМ МОЛОДЕЖИ, 

КУЛЬТУРЕ И  СПОРТУ

ПРИКАЗ № 135/1
от «29»  мая  2017
                                                    
Об организации 
ведомственного контроля

в  учреждениях
культуры, искусства и спорта
          В  соответствии со статьей  353.1 Трудового кодекса Российской Федерации, законом Магаданской области  от 29.07.2016 г. № 2065-ОЗ «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права  на территории Магаданской области», во исполнении распоряжения  администрации Сусуманского городского округа  от 04.05.2017 г. № 81-р  «Об организации ведомственного контроля» и в целях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства в учреждениях, подведомственных управлению по делам молодежи, культуре и спорту администрации Сусуманского городского округа 

ПРИКАЗЫВАЮ:
         1. Назначить уполномоченными должностными лицами (Клюева А.П., Кватернюк С.С.) для осуществления проверки  соблюдения трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права в учреждениях, подведомственных Управлению.

          2.Утвердить план проверок за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права в учреждениях, подведомственных Управлению   на 2018 год  согласно приложению №1. 

          3. Утвердить  перечень вопросов, подлежащих проверке соблюдения трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права   согласно приложению  №2.

         4. Уполномоченным должностным лицам УМКИС (Клюева А.П., С.С. Кватернюк)  осуществлять проверку  соблюдения трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права в учреждениях, подведомственных Управлению в соответствии с утвержденным планом.

       4. Директорам учреждений, подведомственных УМКИС, указанным в плане проверок (приложение № 1,2) обеспечить доступ к документам для проведения  плановой проверки.

        5. Контроль за  исполнением  настоящего приказа  оставляю за собой.

Руководитель                                                                                        А.П. Клюева
                                                                    Приложение № 1 к приказу

                                                                                     от «29» мая 2017 № 135/1
План

проверок за соблюдением трудового законодательства

 и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

в учреждениях, подведомственных Управлению на 2018 год
	Наименование подведомственного учреждения, в отношении которого проводится плановая проверка
	Место нахождения подведомственного учреждения
	Цель и основание проведения плановой проверки
	Дата начала и сроки проведения плановой проверки

	Муниципальное бюджетное учреждение «Дом культуры п. Мяунджа»
	Магаданская область, Сусуманский район, п. Мяунджа, улица, Школьная, дом 9
	Цель: 

Соблюдение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. Основание:
Распоряжение администрации Сусуманского городского округа от 04.05.2017 г. № 81-р  «Об организации ведомственного контроля»
	11.07. по 18.07.2018 г.

	Муниципальное бюджетное учреждение «Централизованная  библиотечная система»
	Магаданская область, 

г. Сусуман, улица Ленина, дом  32
	Цель:
Соблюдение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

Основание:
Распоряжение администрации Сусуманского городского округа от 04.05.2017 г. № 81-р  «Об организации ведомственного контроля»
	14.11. по 21.11.2018 г.


                                                                  Приложение № 2 к приказу

                                                                                  от «29»  мая 2017 №  135/1
Перечень вопросов, подлежащих проверке 

соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в учреждениях, подведомственных управлению
Прием на работу (ст. 15 - 22, 56 - 71 ТК РФ)

1. Соблюдение письменной формы трудового договора с вновь принимаемыми работниками.

2. Соответствие условий трудового договора требованиям трудового законодательства (ст. 57 ТК РФ).

3. Оформление трудовых отношений с работниками, принимаемыми на определенный срок. Соблюдены ли при этом ст. 58, 59 ТК РФ.

4. Оформление трудовых отношений с временными работниками, совместителями, работниками, выполняющими должностные обязанности на условиях совмещения.

5. Должностные инструкции работников.

Приказы по личному составу работников

1. Оформление книги регистрации приказов (пронумерованы ли и прошиты страницы, удостоверена ли подписью руководителя и печатью учреждения).

2. Сформировано ли дело заявлений и других документов, являющихся основанием для издания приказов.

3. Соответствуют ли формулировки приказов законодательству РФ, наличие в приказах ссылок на соответствующие пункты и статью ТК РФ.

4. Грамотность оформления оснований издаваемых приказов.

5. Ознакомление работников с приказами под роспись с указанием даты ознакомления.

Трудовые книжки (ст. 66, 62 ТК РФ)

1. Наличие приказа о назначении лица, ответственного за своевременное и правильное ведение, заполнение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек, при отсутствии такового, ответственным  является руководитель учреждения.

2. Ведение приходно-расходных книг по учету бланков трудовых книжек и вкладышей к ним. Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей.

3. Наличие трудовых книжек на всех работников. Соблюдение сроков внесения записей.

4. Правильность внесения сведений о работнике на первой странице титульного листа.

5. Имеется ли подпись владельца и лица, ответственного за выдачу трудовой книжки.

6. Правильность внесения записей в раздел "Сведения о работе". Обратить внимание на наименование должностей и учреждения. Наличие записей о переводах на другую должность, о награждениях.

7. Своевременность выдачи трудовых книжек при увольнении с работы.

8. Ознакомление работников с записями, вносимыми в трудовую книжку (проверить их по карточке формы Т-2).

9. Наличие и правильность заполнения карточек формы Т-2 (утверждены постановлением Госкомстата России 05.01.2004 N 1).

Личные дела работников 
1.Проверка правильности ведения личных дел работников, у которых должна быть:

а) анкета с приложением фотографии;

б) копия паспорта, копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния,  копии документов об образовании;

в) копия свидетельств о рождении несовершеннолетних детей, при наличии - паспортов детей;

г) копия ИНН;

д) копии трудовой книжки,  документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

е) копии страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

ж) трудовой договор, дополнительные соглашения;
з) копии приказов о приеме на работу, переводах, поощрениях, награждениях и увольнении;

и) заявления о приеме на работу, переводах, увольнении.

Переводы на другую работу, перемещения,

существенные изменения  условий труда (ст. 72 - 74, 182, 254 ТК РФ)

1. Оформлен ли перевод работника на другую работу приказом. Отражены ли в нем условия перевода (причины и основания, специальность или должность, оплата труда, срок перевода, ссылка на документ, на основании которого произведен перевод).

2. Соблюдение порядка осуществления переводов, определенного ст. 72, 74, 182, 254 ТК РФ.

3. Производились ли временные переводы, по каким причинам (ст. 74 ТК РФ).

4. Соблюдение порядка внесения существенных изменений в условия трудового договора, определенного ст. 57, 73 ТК РФ.

Увольнение работников (ст. 77, 83, 84, 261, 264, 280, 288, 336 ТК РФ)

1. Соблюдение работодателем порядка увольнения. Имеются ли случаи незаконных увольнений.

2. Учитывается ли мотивированное мнение выборного профсоюзного органа при увольнении членов профсоюза по п. 2, подп. "б" п. 3, п. 5 ст. 81 ТК РФ (ст. 82 ТК РФ).

3. Запрашивается ли предварительное согласие выборных профсоюзных органов при увольнении профсоюзных работников (ст. 374, 376 ТК РФ).

Режим рабочего времени. Графики сменности (ст. 91 - 105 ТК РФ)

1. Какими локальными нормативными актами определены.

2. Участие в решении этих вопросов выборного профсоюзного органа или представительного органа работников.

3. Правильность составления графика сменности, учет мнения представительного органа, порядок ознакомления работников.

4. Продолжительность рабочего времени для отдельных категорий работников.

Время отдыха. Отпуска (ст. 106 - 128, 136 ТК РФ)

1. Порядок предоставления и продолжительность отпусков (основных и дополнительных: за ненормированный рабочий день, за вредные условия труда и др.).

2. Наличие графика отпусков на текущий календарный год. Учет мнения выборного профсоюзного органа. Правильность оформления графика отпусков. Ознакомление с ним работников.

3. Порядок отзыва работников из отпусков. Соблюдение при этом прав работника, определенных в ст. 125 ТК РФ.

4. Порядок продления и переноса отпусков на другой срок (ст. 124 ТК РФ).

5. Своевременность выплаты работникам заработной платы за период отпуска (ст. 136 ТК РФ).

6. Наличие случаев принуждения работников к уходу в "вынужденные отпуска", не предусмотренные трудовым законодательством.

Оплата труда (ст. 129 - 158 ТК РФ)

1. Наличие утвержденного  Положения об оплате труда по учреждению в соответствии с трудовым законодательством и нормативно- правовыми актами;

2.Правильность применения стимулирующих выплат (надбавок, премирования),  доплат. 

3.Правильность применения условий оплаты труда при совместительстве, совмещении профессий, исполнении обязанностей временно отсутствующих работников, временном заместительстве.

4. Выявление случаев задержки выплаты заработной платы, принимаемые меры по погашению задолженности, наличие случаев незаконного удержания денежных средств из заработной платы.

Правила внутреннего трудового распорядка (ст. 189 - 190 ТК РФ)

1. Соответствие Правил действующему трудовому законодательству РФ.

2. Соблюдение  работодателем порядка их утверждения, предусмотренного ст. 190 ТК РФ. Учтено ли мнение представительного органа работников.

3. Ознакомлены ли с Правилами внутреннего трудового распорядка работники учреждения (под роспись).

4. Режим работы учреждения.

Поощрения за труд. Дисциплинарные взыскания (191 - 195, 373 ТК РФ)
1. Система поощрений и награждений.

2. Соблюдение порядка применения дисциплинарных взысканий (ст. 192, 193 ТК РФ).


