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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

 22 июля 2019 года                           г. Дальнегорск                                                  № 5                                                             

   (дата составления акта)

    15-00 часов____  
(время составления акта)
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 2019 год, распоряжения администрации Дальнегорского городского округа от 26.06.2019 № 130-ра «О проведении плановой выездной проверки в Муниципальном бюджетном учреждении «Централизованная библиотечная система» (далее МБУ ЦБС) рабочая группа уполномоченного органа по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права администрации Дальнегорского городского округа в составе:

	
	Руководитель рабочей группы:

Лузанова Т.Л. - 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 МКУ ЦБС Потоня М.А., провела плановую выездную проверку в отношении МКУ ЦБС.

	
	Место проведения проверки: 

Проверка осуществлялась по юридическому адресу и фактическому местонахождению МКУ ЦБС: Приморский край, г. Дальнегорск, проспект 50 лет Октября, д.80.

	
	Время проведения проверки: 

Проверка осуществлялась с 03 по 19 июля 2019 года, ежедневно в рабочие дни. Общая продолжительность проверки 13 рабочих дней. 

Проверяемый период: с 1 января 2017 года по 03 июля 2019 года.

В ходе проведения проверки администрацией МБУ ЦБС были представлены следующие документы (список документов прилагается). 




1. Общие сведения о предприятии:


Полное наименование организации: 

Муниципальное бюджетное учреждение «Центральная библиотечная система» Дальнегорского городского округа.
Учредитель – Администрация Дальнегорского городского округа.
Учреждение создано в целях обеспечения свободного доступа граждан к информации, знаниям и культуре через формирование, хранение и предоставление пользователям наиболее полного универсального собрания документов в пределах обслуживаемой территории с учетом образовательных потребностей и интересов, а также культурных запросов различных социально-возрастных групп.
             В ходе проведения проверки по основным вопросам ведомственного контроля установлено: 


 Правила внутреннего трудового распорядка утверждены руководителем  МБУ ЦБС 12.12.2017 и согласованы с председателем профсоюзного комитета учреждения. 
        Штатное расписание на 2019 год утверждено приказом директора учреждения от 14.12.2018  № 27,  согласовано с  Управления культуры, спорта и молодежной политики и Управлением финансов Дальнегорского городского округа.
 В МБУ ЦБС утверждены Положения:

 Об оплате труда;

 О порядке,  видах и условиях установления и распределения стимулирующих выплат работникам МБУ ЦБС;

Об уполномоченном лице по охране труда;

Об организации работы по охране труда в библиотеках;

О комиссии по охране труда.

Все положения согласованы с председателем первичной профсоюзной организации.

Утвержден план и состав рабочей группы по  переходу на профессиональные стандарты. 

Со всеми работниками заключены трудовые договоры. На каждую профессию разработаны и утверждены должностные инструкции.

 Все работники ознакомлены с Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения и со своими должностными обязанностями.

Табель учета рабочего времени оформлен и ведется по унифицированной форме Т-13 и соответствует нормам трудового законодательства. 

В разработаны и утверждены инструкции по охране труда по каждой профессии, проводится вводный инструктаж при приеме работников на работу и инструктаж на рабочем месте, проведена специальная оценка условий труда на всех рабочих местах МБУ ЦБС, работники ознакомлены с картами специальной оценки условий труда.
Разработаны и утверждены программы по проведению вводного инструктажа  и инструктажа на рабочем месте. 

Утверждены мероприятия по улучшению условий и охраны труда.
При выборочной проверке своевременности выплаты заработной платы, оплаты отпускных и расчетов при увольнении работников нарушений не установлено. Заработная плата работникам выплачивается в сроки, установленные трудовыми договорами.
 Договор о полной материальной ответственности заключен с кассиром, начальником хозяйственной части, заведующим отделом комплектации. 

Утвержден график отпусков на 2019 год от 14.12.2018. Ведется в унифицированной форме № Т-7, утвержденной Госкомстатом России. 

          Все работники с графиком отпусков ознакомлены. О предстоящем отпуске работники уведомляются не позднее, чем за две недели до наступления предстоящего отпуска.
          Оплата отпускных производится согласно требованиям Трудового Кодекса РФ.  

         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 Т-13, соответствует нормам трудового законодательства, расчет проверен арифметически, нарушений не выявлено.
 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 в сроки, установленные Правилами внутреннего трудового распорядка и трудовыми договорами.

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

1.  В нарушение  Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденного постановлением 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» в МБУ ЦБС:

 1.1. не проводится обучение работников безопасным методам и приемам выполнения работ и обучение по оказанию первой помощи пострадавшим;

1.2.  повторный инструктаж на рабочем месте  проводится один раз в год.
2. При обеспечении работников средствами индивидуальной защиты не соблюдаются Типовые нормы выдачи СИЗ, утвержденные приказом Минтруда от 09.12.2014 № 997н  и пункт 22 Межотраслевых правил обеспечения работников средствами индивидуальной защиты, утвержденных приказом Минздравсоцразвития от 01.06.2009  № 290н.  

3. В нарушение требований ст.212 ТК РФ в МБУ ЦБС не разработано и не утверждено  Положение о системе управления охраной труда.
4. При привлечении работников к выполнению дополнительной работы в рамках совмещения, расширения зон обслуживания, выполнения обязанностей временно отсутствующего работника:

  4.1. в нарушение требований ст.60.2 ТК РФ отсутствует согласие на выполнение дополнительной работы (приказ о доплатах за расширение зон обслуживания № 43 от 24.06.2019);

   4.2. в нарушение требований ст.151 ТК РФ отсутствует соглашение сторон трудового договора о размерах доплат за выполнение дополнительного объема работ (приказ о доплатах за расширение зон обслуживания № 43 от 24.06.2019);

  4.3. в приказе от 24.06.2019 № 43 «О доплатах за расширение зон обслуживания» не указана за какую дополнительную работу производится доплата работникам.
Решение комиссии:

1.  МБУ ЦБС (Потоня М.А.) устранить замечания, выявленные в ходе проведения проверки.
2. В целях совершенствования документирования управления, технологий обработки документов в организации на единой правовой и методической основе  при оформлении приказов  по основной деятельности рекомендуем использовать инструкцию по делопроизводству Управления культуры, спорта и молодежной политики администрации Дальнегорского городского округа.
3. Отчет об устранении нарушений с копией подтверждающих материалов (документов) представить председателю уполномоченного органа администрации Дальнегорского городского округа по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права не позднее 1 сентября 2019 года.
Руководитель рабочей группы
Т.Л.Лузанова
Члены рабочей группы: 
Т.В.Зорина 

 
К.В.Шапоренко

С актом ознакомился и  получил (а) на руки                                                                                                               

                                                                                                              ___________________      ____________________        ________                             

                                                                                                                            (подпись)
(расшифровка)                     (дата)
