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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

21 мая   2018 года                           г.Дальнегорск                                                  № 3                                                  

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 2018 год, распоряжения администрации Дальнегорского городского округа от 11.04.2018 № 74-ра «О проведении плановой выездной проверки в Муниципальном дошкольном образовательном бюджетном учреждении «Детский сад общеразвивающего вида № 5» г. Дальнегорска с. Краснореченский  (далее МДОБУ «Детский сад № 5») комиссия в составе:
Руководитель рабочей группы:

Аверьянова А.М. - начальник Управления образования администрации Дальнегорского городского округа;

Члены рабочей группы:

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

Кислицына А.И. – специалист в области охраны труда Управления образования администрации Дальнегорского городского округа;

Фуныгина Е.В. – специалист по управлению персоналом Управления образования администрации Дальнегорского городского округа, в присутствии директора МДОБУ «Детский сад № 5»  Моториной Н.В.  провела плановую выездную проверку по соблюдению трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в отношении МДОБУ «Детский сад № 5».
Общая продолжительность проверки: 18 рабочих дней с 23 апреля по 21 мая 2018 года. Проверяемый период: с 1 января 2015 года по 23 марта 2018 года.

В ходе проведения проверки администрацией МДОБУ «детский сад № 5»  были представлены следующие документы (список документов прилагается).

В ходе проведения проверки установлено:  

Коллективный договор МДОБУ «Детский сад № 5»  принят на 2015-2017 годы прошёл уведомительную регистрацию в департаменте труда и социальной защите Приморского края 25.08.2015. В настоящее время коллективом принято решение о пролонгации действующего коллективного договора. 

 Правила внутреннего трудового распорядка утверждены заведующим МДОБУ «Детский сад № 5»   и согласованы с председателем первичной профсоюзной организации. 
Со всеми работниками заключены трудовые договора. Ведется журнал регистрации трудовых договоров, приказов по основной деятельности и личному составу.

Положение об отраслевой системе оплаты труда утверждено руководителем учреждения 03.04.2017 и согласовано с председателем первичной профсоюзной организации и начальником Управления образования Дальнегорского городского округа. 
Утверждено и согласовано с представителем трудового коллектива   Положение о выплатах стимулирующего характера, за качество и интенсивность выполняемой работы. 
Штатное расписание МДОБУ «Детский сад № 5»  на 2018 год утверждено руководителем  учреждения согласовано с начальниками Управления образования и Управления финансов администрации Дальнегорского городского округа. 

При выборочной проверке своевременности выплаты заработной платы, оплаты отпускных и расчетов при увольнении работников нарушений не установлено. Заработная плата выплачивается 2 раза в месяц 10 и 25 числа.
Табель учета рабочего времени ведется по унифицированной форме 504421.

График отпусков на 2018 год составлен и утвержден с учетом мнения первичной профсоюзной организации 27 ноября 2017 года.  Все работники с графиком ознакомлены и о предстоящем отпуске уведомляются не позднее, чем за две недели до наступления предстоящего отпуска. 
При рассмотрении представленных документов выявлены следующие несоответствия их трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права:

1.  Для работников, работающих посменно, не составляются графики выхода на работу (график сменности).  
Нарушены требования ст.103 ТК РФ:

     При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. 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. 
2.   Коллективным договором утвержден перечень средств индивидуальной защиты, выдаваемых работникам, который не соответствует типовым нормам выдачи средств индивидуальной защиты, утвержденный приказом Минтруда РФ от 09.12.2014 № 997н.
Нарушены требования приказа Минздравсоцразвития от  01.06.2009  № 290н

Ст.14. При выдаче работникам СИЗ работодатель руководствуется типовыми нормами, соответствующими его виду деятельности.

При отсутствии профессий и должностей в соответствующих типовых нормах работодатель выдает работникам СИЗ, предусмотренные типовыми нормами для работников сквозных профессий и должностей всех отраслей экономики, а при отсутствии профессий и должностей в этих типовых нормах - типовыми нормами для работников, профессии (должности) которых характерны для выполняемых работ.

          3.  Режим труда и отдыха работников, дни выплаты заработной платы работникам, установленные Правилами внутреннего трудового распорядка не соответствуют режиму труда и отдыха, дням выплаты заработной платы, установленным  коллективным договором учреждения.
         4.  При заключении срочных трудовых договоров  работников не знакомят с Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения, коллективным договором.
        Нарушены требования ст.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.
5.
При выборочной проверке трудовых договоров  установлено:
5.1. В трудовом договоре, заключенным с Шубиной И.В. (трудовой договор в новой редакции):

не прописаны условия социального страхования работника.

5.2.  В трудовом договоре Алхимова А.В. не установлен  суммированный учет рабочего времени при этом фактически работник работает в режиме суммированного учета рабочего времени;

не прописаны условия социального страхования работника.

5.3. Семилетова С.П., принятой на 0,75 ставки заведующего хозяйством, установлен режим работы с 8 до 13 час. 30мин. (переработка составляет каждую неделю   по 30 минут).
Нарушены требования статьи 57, 321 ТК РФ

Ст.57 ТК РФ. Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:
условия, определяющие в необходимых случаях характер работы;

условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законам

 Ст.321 ТК РФ. Кроме установленных законодательством ежегодных основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков, предоставляемых на общих основаниях, лицам, работающим в районах Крайнего Севера, предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 24 календарных дня, а лицам, работающим в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, - 16 календарных дней.
       6. С вновь принятыми сотрудниками в 2018 году не проведен вводный и первичный инструктаж на рабочем месте

Нарушены требования постановленияМинтруда России и Минобразования России от 13 января 2003 года № 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»:

П. 2.1.2. Все принимаемые на работу лица, а также командированные в организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в организации производственную практику, и другие лица, участвующие в производственной деятельности организации, проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который проводит специалист по охране труда или работник, на которого приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности.

     7. Технический осмотр зданий и сооружений проводился летом 19.07.2017г. и весной 20.03.2018г.

Нарушены требования постановления Госстроя СССР от 29.12.73 N 279 "Об утверждении положения о проведении планово - предупредительного ремонта производственных зданий и сооружений":

П. 2.5,2.6 Очередные общие технические осмотры зданий проводятся два раза в год - весной и осенью

     8. В течение месяца не проводится обучение и проверка знаний требований  охраны труда для вновь принятых сотрудников. 

Нарушены требования Постановления 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. 2.2.1. Работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан организовать в течение месяца после приема на работу обучение безопасным методам и приемам выполнения работ всех поступающих на работу лиц, а также лиц, переводимых на другую работу.

          9. Вновь принятый сотрудник 05.10.2017 Головина Ж.В. младший воспитатель, 14.09.2017 года Алхимова А.В. сторож и  все сотрудники, принятые в 2018 году не ознакомлены с результатами специальной оценки условий труда. 
Нарушены требования Федерального закона от 28 декабря 2013 г. N 426-ФЗ "О специальной оценке условий труда"

Ст. 4, п.2, п.п. 4. Ознакомить в письменной форме работника с результатами проведения специальной оценки условий труда на его рабочем месте.

Ст.5, п.2. Работник обязан ознакомиться с результатами проведенной на его рабочем месте специальной оценки условий труда.
10. Отсутствует заключительный акт о результатах проведения медицинских осмотров.
Нарушены требования к приложению № 3 раздел III, п.п. 42, 45 к Приказу Минздравсоцразвития России от 12.04.2011 N 302н "Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования),и ….»:
П.42. По итогам проведения осмотров медицинская организация не позднее чем через 30 дней после завершения периодического медицинского осмотра обобщает результаты проведенных периодических осмотров работников и совместно с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление государственного контроля и надзора в сфере обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения и представителями работодателя, составляет заключительный акт.

П. 45. Заключительный акт составляется в четырех экземплярах, которые направляются медицинской организацией в течение 5 рабочих дней с даты утверждения акта работодателю, в центр профпатологии субъекта Российской Федерации, территориальный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление государственного контроля и надзора в сфере обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения.

     11. Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте для технического персонала ведется с нарушениями (не все столбцы заполнены).

 Нарушены требования приложения №4 «ГОСТ 12.0.004-90. Межгосударственный стандарт. Система стандартов безопасности труда. Организация обучения безопасности труда. Общие положения».
    12. В инструкции по охране труда «Инструкция при эксплуатации электроплиты» № ИОТ – 022-2017 нет раздела «Требования охраны труда в аварийных ситуациях»

 Нарушены требования Постановления Минтруда РФ от 17.12.02 № 80 «Об утверждении Методических  рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда»:
    П. 4.3.
Требования, предъявляемые к подготовке межотраслевых и отраслевых типовых инструкций по охране труда, аналогичны требованиям, предъявляемым к подготовке межотраслевых и отраслевых правил по охране труда.

В межотраслевую или отраслевую типовую инструкцию по охране труда рекомендуется включать разделы:

1. Общие требования охраны труда.

2. Требования охраны труда перед началом работы.

3. Требования охраны труда во время работы.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях.

5. Требования охраны труда по окончании работы.

При необходимости в межотраслевую или отраслевую типовую инструкцию по охране труда можно включать другие разделы.

П. 4.4. абз. 4
В разделе "Требования охраны труда в аварийных ситуациях" рекомендуется излагать:

- перечень основных возможных аварийных ситуаций и причины, их вызывающие;

- действия работников при возникновении аварий и аварийных ситуаций;

- действия по оказанию первой помощи пострадавшим при травмировании, отравлении и других повреждениях здоровья.

         13. Нумерация инструкций по охране труда не соответствует требованиям Постановления Минтруда РФ от 17 декабря 2002 г. N 80" Об утверждении Методических рекомендаций по разработке государственных нормативных требований охраны труда"
          П. 4.8.В целях систематизации и учета разрабатываемых актов используется следующее обозначение межотраслевых и отраслевых типовых инструкций по охране труда (аналогично обозначению межотраслевых и отраслевых правил по охране труда): ТИ - типовая инструкция, Р - Россия, М - межотраслевая, О - отраслевая, 001 - присвоенный номер, 200_ - год утверждения. [1]

 14. При выборочной проверке трудовых книжек установлено:

- на титульном листе нет подписи владельца книжки (Брагина В.В., Головина Ж.В., Игнатьева А.В., Калита Е.В.)

- на титульном листе нет подписи ответственного лица за ведения трудовой книжки (Головина Ж.В.)

- на титульном листе нет записи в поле «образование» (Галкина Л.П.)

- допущено сокращение «пр.» в графе «наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись» (Кравченко Э.Д.)


Нарушены пункты 1.1;  2.1;   2.2 инструкции по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10.10.2003 № 69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек». 

   15. В личных делах работников обнаружены копии документов: паспорта, Снилс, ИНН, свидетельство о рождении детей, свидетельства о браке, (Головина Ж.В., Галкина Л.П., Головченко А.В.).

Нарушены пункт 5, пункт 7 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных».

«Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных…».

16. При выборочной проверке личных карточек формы Т-2 обнаружено отсутствие подписи работника (Алхимова А.В., Головина Ж.В., Костромина Н.М.)

Нарушен пункт 12 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовых книжек и обеспечение ими работодателей, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003г. № 225

«С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку».

  17. В приказах по личному составу за 2017 год (прием, увольнение, перемещение, отпуска) обнаружены приказы, которые не зарегистрированы в журнале регистраций (приказ от 09.01.2017 № 3/1-л Косиновой Е.Ю., приказ от 01.03.2017 № 9/1-л Лыловой С.Н.).

Нарушены правила регистрации и индексирования документов пункт 3.2.1.2. приказ Главархива СССР от 25 мая 1988 г. N 33 «Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения».

«Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях (распорядительные, плановые, отчетные, учетно-статистические, бухгалтерские, финансовые и др….».
         18. В приказах по личному составу за 2017 год (ежегодные отпуска) обнаружено, что в книгу подшит приказ об отпуске до 1,5 лет (Якимовой В.В.). В соответствии со статьей 19б «Перечня типовых архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения от 25 августа 2010 года» этот документ имеет срок хранения 75 лет, а приказы о ежегодных отпусках, также в соответствии со статьей 19б (2) имеет срок хранения – 5 лет. 

Нарушен пункт 3.5.3. «Основные правила работы архивов организаций» (одобрены решением Росархива от 06.02.2002)

«Документы постоянного и временного хранения необходимо группировать в отдельные дела».

            19. При заключении соглашения к трудовому договору на выполнение обязанностей временно отсутствующего работника отсутствует согласие работника на выполнение этих обязанностей (соглашение от 02.04.2018 с Семилетовой Е.В.).
       Нарушены требования ст.60.2 ТК РФ

С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (статья 151 настоящего Кодекса).
Решение комиссии:


 1. Устранить замечания, выявленные в ходе проведения проверки.


 2. Отчет с копией документов, подтверждающих устранение нарушений представить  председателю уполномоченного органа по осуществлению ведомственного контроля  Колоскову В.Н. не позднее 30 июня 2018 года.

И.о.главы  Дальнегорского городского 
округа, председатель уполномочен-

ного органа  по осуществлению 
ведомственного контроля                                                                     В.Н. Колосков

Руководитель рабочей группы                                                          А.М. Аверьянова                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Члены рабочей группы:                                                                     Т.В. Зорина                                                                                                                                                                                                                                       

  А.И. Кислицына

  Е.В. Фуныгина  
