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Администрация МО «Красногвардейский район»

_________________________________________________________________

(наименование органа муниципального контроля)
с. Красногвардейское                                                                         04  мая  2017 г.

(место составления акта)                                                                          (дата составления акта)
12ч.00мин.

(время составления акта)

АКТ ПРОВЕРКИ

органом муниципального контроля организаций

№ 2
По адресу/адресам: с.Красногвардейское ул.Чапаева,93______________
                                (место проведения проверки)

На основании: Статьи 353.1 Трудового кодекса Российской Федерации, закона Республики Адыгея от 06.08.2015 года № 433 «О порядке и условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях»,  постановления администрации МО «Красногвардейский район» от 11.12.2015 года № 462 «Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной функции по проведению ведомственного муниципального контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях администрации МО «Красногвардейский район», распоряжения администрации МО «Красногвардейский район» от 22.03.2018 года № 74-р «О проведении плановой документарной проверки соблюдения трудового законодательства  и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в  муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования «Красногвардейская детская школа искусств».

____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))

была проведена плановая документарная  проверка в отношении:  
МБОУ ДО «Красногвардейская детская школа искусств», директор Серова Ольга Александровна 

Дата и время проведения проверки:

с 02 апреля 2018 года по 27 апреля 2018 года

Общая продолжительность проверки: 20 рабочих дней

Акт составлен: администрация МО «Красногвардейский район» 

              (наименование органа исполнительной власти или органа местного самоуправления)

С копией распоряжения/приказа о проведении проверки ознакомлен(ы):

директор МБОУ ДО «Красногвардейская детская школа искусств» директор Серова О.А.___________ «___»____________2018г. «___» ч.»____»мин.

Лицо(а), проводившее проверку: 

- Кацнельсон А.А. – главный специалист правового отдела администрации района;


- Зайцева Е.М. – главный специалист по кадровым вопросам администрации района,


- Клюкина М.В. – начальник управления культуры и кино администрации района;

 
 - Цеева М.К.. – начальник управления образования администрации района;

 
- Джабатырова Р.Р. – главный бухгалтер МКУ ЦБ при администрации МО «Красногвардейский район»
При проведении проверки присутствовали: _________________________________________________

_______________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и должность руководителя или уполномоченного им

должностного лица, присутствовавшего при проведении мероприятий по проверке)


1. Общие сведения об организации:


- Полное наименование организации, адрес: Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования «Красногвардейская детская школа искусств» (далее в Акте – учреждение); 385300, село Красногвардейское, ул. Ленина,98.


- Основные виды уставной деятельности –  образовательная деятельность по дополнительным предпрофессиональным и общеразвивающим общеобразовательным программам в области искусств в соответствии с лицензией на ведение образовательной деятельности.

- Наличие структурных подразделений в учреждении – нет

- Численность работников по штатному расписанию – 48,25 чел.
          -Фактическая численности работников согласно ведомости-33 человека

- Количество несчастных случаев на производстве в 2016-2017  годы и I квартал 2018 года годах – нет, количество профессиональных заболеваний в 2016-2017 годы и I квартал 2018 года – нет.
Журнал учета проверок в учреждении ведется в соответствии с типовой формой утвержденной приказом Министерства экономического развития Российской Федерации  от 30 апреля 2009 г. № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», начат 01.10.2005г.

В ходе проведения проверки учреждением были предоставлены следующие документы:

2. Коллективный договор.

Коллективный договор зарегистрирован  30.11.2017 года, регистрационный номер № 18 в Управлении труда и социальной защиты населения по Красногвардейскому району.
В ходе изучения коллективного договора выявлены следующие нарушения норм действующего законодательства:

- разделом 5 предусмотрено предоставление дополнительных дней к отпуску работающим женщинам и одиноким родителям, имеющим 3 и более детей и ребенка инвалида – 4 календарных дня.
 В соответствии со статьей 116 ТК РФ работодатели, с учетом своих производственных и финансовых возможностей, могут самостоятельно устанавливать дополнительные отпуска для работников, если иное не предусмотрено ТК РФ и иными федеральными законами. Порядок и условия предоставления этих отпусков определяются коллективными договорами или локальными нормативными актами, которые принимаются с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

Федеральные законы не предусматривают, что работник, имеющий двух и более детей, пользуется правом на предоставление дополнительного оплачиваемого отпуска. Следовательно, такой отпуск должен быть предоставлен работникам только в том случае, если он предусмотрен локальными нормативными актами учреждения, но при этом должны быть утверждены правила предоставления дополнительных отпусков работникам.

В нарушение статьи 136 ТК РФ в коллективном договоре на определено место и сроки выплаты заработной платы в неденежной форме.

3. Кадры.
Трудовые книжки были предоставлены для проведения проверки в количестве 29 штук. 
В ходе проведения проверки трудовых книжек работников МБОУ ДО «Красногвардейская школа искусств» было установлено, что в трудовых книжках в нарушении ст. 66 Трудового кодекса РФ, а так же Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, запись о приеме  на работу превышает установленного законом срока в течении которого данная запись должна быть внесена.

Так же у сотрудника Силаевой Л.А. в трудовой книжке отсутствует запись о переименовании МБОУ ДО «Красногвардейская школа искусств» согласно приказу № 19 п.2 от 12.11.2015г., что считается не допустимым согласно п.3.2 Инструкции о заполнении  рудовых книжек.
Не допускается обведение букв в трудовой книжке – Еремина .
Трудовые книжки,  книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них соответствует форме утвержденной постановлением Минтруда России от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек», однако данная книга не прошита и не имеет нумерации страниц.
В организации ведется журнал регистрации договоров и дополнительных соглашений к ним. Данный журнал не имеет нумерацию страниц, не прошит, и не имеет даты начала и окончания ведения журнала. 
Личные дела заведены на всех работников.  Ведется опись документов, находящихся в личном. 
Трудовой договор с Пахоменко Н.А. был заключен в 1987 году за № 35 от 26.08.1987, в личном деле данного сотрудника отсутствует изначальный трудовой договор,  имеются только дополнительные соглашения в вышеуказанному трудовому договору. Что является нарушением ч.1 ст. 67 ТК РФ. В личной карточке не заполненный раздел III, ранее заполненная карточка Т-2 в личном деле отсутствует.
 В Личной карточке Селезневой Н.А. не заполнен разделы III. С работником заключен трудовой договор № 69 от 01.09.2015 года, который не соответствует требованиям ст. 57 ТК РФ., а именно не содержит сведений о документе удостоверяющим личность, ИНН.
В личном деле Силаевой Л.Н. имеется дополнительное соглашение к договору № 1 от 03.09.2008 года, однако сам договор в личном деле отсутствует, а само личное дело начато 01.12.1998 года. Раздел III карточки Т-2 не заполнен.
В личном деле преподавателя Александровой Г.И. личная карточка Т-2 имеет вышеуказанные нарушения, так же в приказе о  переводе работника на другую должность нет подписи руководителя Серовой О.А. и ознакомления работника с данным приказом. Отсутствует  трудовой договор.
Нарушения указанные у вышеуказанных сотрудников имеются во всех личных делах педагогических работников учебного учреждения.

Трудовой договор № 104 от 01.09.2017 года с Бирюковой Е.А.  заключенный на неопределенный срок не подписан директором учреждения, договор № 90 от 15 ноября 2016 года заключенный с этим же сотрудником как договор по совместительству в разделе 8 имеет подчистки и записи сделанные карандашом, что является не допустимым. При приеме на работу сотрудника на временную должность а в следствии перевода ее на постоянную должность оформляется приказом и дополнительным соглашением с изменением раздела 2 данного договора а не заключения нового.
Договор с Ереминой С.А., которая принята по основному договору на должность секретаря учебной части.  Согласно дополнительного соглашения № 114 от 17.10.2017 выполняет функции библиотекаря.   Что является совмещением профессииПоэтому для правильного оформления дополнительной работы необходимо составить два кадровых документа:

- приказ (распоряжение) работодателя о поручении дополнительной работы;

- соглашение сторон трудового договора.

В приказе указываются:

- вид дополнительной работы (совмещение профессий (должностей); расширение зон обслуживания; увеличение объема работ; исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором);

- срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу;

- содержание дополнительной работы;

- объем дополнительной работы.

На приказе работник обязательно ставит отметку о своем согласии с поручением. В дополнительном соглашении № 167 от 30.12.2017 года, № 117 от 17.11.2017г сотрудник осуществляет прем пожертвовании однако данные функции не предусмотрены должностной инструкцией а так же трудовым договором. Срок трудового договора не поддается идентификации так как выбраны два пункта срока трудового договора.
В личных делах Еремееевой Г.Н., Карташевой Л.Б, Кардаш Т.А., отсутствуют трудовые договора.
На всех сотрудников имеются справки о наличии (отсутствии судимости).
Изменения, дополнения в трудовые договора оформляются дополнительными соглашениями, с которыми работники знакомятся под роспись.
В учреждении ведется отдельно книга приказов по личному составу, все листы прошиты, пронумерованы и скреплены печатью. В приказе № 17 от 03.03.2017 года отсутствует ознакомление работника с данным приказом.
В приказах за 2018 год № 44к, 43к, 42к, 41, 40, 39к, 38к, 37к, 35к, 47л/с,45 л/с,46 отсутствует подпись директора учреждения.

В приказе на отпуск за № 46 л/с от 23.03.2018 года не указанно за какой период предоставляется отпуск, и отсутствует ознакомление работника с данным приказом. 
Организация для изданий приказов и приеме, переводе, увольнении, отпусках использует унифицированные формы утвержденные  Постановление Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. Согласно правилам внесение строк в данные формы допускает, а удаление запрещено. Так в вышеуказанных приказ имеются случаи отсутствия графы ознакомления работников с изданными приказами.
В соответствии со статьёй 22 ТК РФ работники  с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, должны быть ознакомлены под роспись.

Во исполнение требований статьи 189 ТК РФ «Дисциплина труда и трудовой распорядок» в учреждении 29.11.2017 года утверждены Правила внутреннего трудового распорядка, которые являются приложением к коллективному договору.
В пункте 3.2 раздела III Правил внутреннего распорядка имеется ссылка на приказ Минобразования РФ от 31.08.1995 г. № 463/1268 , который в настоящее время утратил силу Приказом Минобразования РФ от 28.09.2000г. № 2797.
В соответствии с требованиями статьи 244 ТК РФ с работниками учреждения заключены договора о полной индивидуальной материальной ответственности.
В нарушение статьи 136 ТК РФ в трудовых договорах не указано место и сроки выплаты заработной платы в неденежной форме, которые не  определены также коллективным договором.

Во исполнение Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики», в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 26 апреля 2013г. № 167н «Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений с работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта» с работниками учреждения заключены дополнительные соглашения к трудовым договорам с учетом требований «эффективного контракта».

4. Оплата труда. 
Контрольно ревизионной комиссией была проведена проверка на предмет правильности начисления заработной платы сотрудникам МБО ДО «Красногвардейская ДШИ». Все нарушения и замечания согласно акта.

5. Охрана труда 
При проведении проверки в учреждении были рассмотрены следующие документы: 

1. Выписка из приказа № 11 от 21.08.2014 года., создана комиссия по проверке соблюдения норма охраны труда, пожарной безопасности и производственной санитарии. Ответственным лицом за состояние охраны труда и пожарной безопасности назначена Карташёва Л.Б.- зам. директора по хозяйственной части;

2. Удостоверение на имя Карташевой Л.Б. № 18537 от 25.06.2015 о том, что она прошла обучение по охране труда работников организации.

3. Соглашение по охране труда администрации и профсоюзного комитета от 30.05.2017г;
4. Положение об организации работы по охране труда и обеспечению безопасности образовательного процесса в МБОУДО «Красногвардейская ДШИ» принятое решение общего собрания работников, утвержденное приказом директора № 33 от 31.08.2017г;
5. Выписка из приказа № 33 от 21.08.2017 «Об утверждении инструкции по охране труда»;

6. Журнал регистрации несчастных случаев на производстве. Не имеет нумерации, не прошит, отсутствуют даты начала и окончания ведения данного журнала.

7. Журнал учета выдачи инструкции по охране труда для работников. Данный журнал не имеет нумерации, не прошит, отсутствуют графы начала и окончания ведения данного журнала (первая запись 01.03.2012 года, последняя запись 13.09.2017г);
8. Журнал учета инструкции по охране труда для работы. (первая запись 17.02.2012 года последняя 31.08.2017 года). Данный журнал не прошит, не имеет нумерации страниц. 

9. Инструкция по охране труда в отношении 10 профессий

10. Инструкция по охране труда при перевозке обучающихся, воспитанников автомобильным транспортом от 31.08.2018г

11. Инструкция по правилам безопасности для учащихся в балетном зале от 31.08.2018г.

12. Инструкция по технике безопасности при работе с электронной аппаратурой от 31.08.2018г.

13. Инструкция по технике безопасности при работе с дезинфицирующими растворами от 31.08.2017

14. Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте, начат 01.06.2008г. (первая запись в журнале от 02.06.2008г. последняя – от 05.03.2018г.) данный журнал не имеет нумерации страниц и не прошит;

15. Журнал регистрации вводного инструктажа, начат  01.06.2008г. (первая запись в журнале от 20.10.2008г. последняя – от 10.01.2017г.) вводный инструктаж проводится со всеми вновь принимаемыми на работу независимо от их образования, стажа работы по данной профессии или должности,  с временно работающими а также с командированными работниками, учащимися, студентами, прибывшими на производственное обучение или практику. 

Таким образом в 2017 и 2018 годах были приняты сотрудники на время отсутствия основного работника, Карташевой  Л.Б. ответственную за охрану труда и пожарную безопасность, в соответствии с Выпиской из приказа № 11 от 21.08.2014 года, не был проведен вводный инструктаж с данными лицами., о данном факте свидетельствует приказ о приеме на определенный срок и отсутствие записи в журнале вводного инструктажа.
В учреждении в нарушение требований статьи 209 ТК РФ не разработано положение о системе управления охраной труда в учреждении согласно Типовому положению о системе управления охраной труда, утвержденному приказом Минтруда России от 19.08.2016 № 438н «Об утверждении типового положения о системе управления охраной труда».

Рекомендации:
Директору Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования «Красногвардейская детская школа искусств» Серовой О.А.:
  
1. Устранить замечания, указанные в акте проверки в срок до
    01 июня 2018 года. 

2. Привести с соответствие с требованиями действующего законодательства локальные акты учреждения.

3. В срок до 04.06.2018 года направить информацию в администрацию МО «Красногвардейский район» об устранении указанных в акте проверки  нарушений.
Прилагаемые к акту документы: _____отсутствуют         ________________________

Подписи лиц, проводивших проверку: ________________________________________

                                                             ________________________________________

                                                             ________________________________________

                                                             ________________________________________

                                                             ________________________________________

                                                             ________________________________________

                                                             ________________________________________

С   актом   проверки   ознакомлен(а),  копию  акта  со  всеми  приложениями

получил(а): _______________________________________________________________

__________________________________________________________________________

     (фамилия, имя, отчество, должность руководителя подведомственной

           организации или уполномоченного им должностного лица)

  «___»______________ 2018 г.                                                __________________

                                                                                                                 (подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: __________________________

                                                                                    (подпись уполномоченного

                                                                                     должностного лица (лиц),

                                                                                     проводившего проверку)

