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  МУНИЦИПАЛЬНАЙ ТЭРИЛЛИИ

                     ДЬАhАЛТАТА


Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от «__21__»__03___ 2019г. №___0194____


Об утверждении Положения 

о порядке и условиях осуществления

ведомственного контроля за соблюдением

трудового законодательства и иных нормативных

правовых актов, содержащих нормы трудового права,  
в муниципальных учреждениях и предприятиях
МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия)

В целях повышения эффективности работы кадровых служб муниципальных учреждений и предприятий муниципального образования «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) в соответствии с Законом Республики Саха (Якутия) от 29.03.2012г. 1042-З № 995-IV «О порядке и об условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, подведомственных органам исполнительной власти Республики Саха (Якутия) и органам местного самоуправления», Указом Президента Республики Саха от 30.12.2011г. № 1171 «Об утверждении Положения об организации проверки кадровой работы государственных учреждений Республики Саха (Якутия)»,  постановлением Правительства Республики Саха (Якутия) «Об утверждении формы акта проверки соблюдения подведомственными организациями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права» от 02.08.2012г. № 333:
1. Утвердить Положение о порядке и условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных учреждениях и предприятиях МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) (Приложение).
2. Распоряжение от 21.01.2013г. № 16 «Об утверждении Положения об организации проверки кадровой работы муниципальных учреждений и предприятий МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) и итогах проверки кадрового делопроизводства в 2012 году» считать утратившим силу.
3.
Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой. 

Глава района

Р.Н. Юзмухаметов



               
                            И.Р. Султанов

Приложение 
к распоряжению Главы района 

от «__21_» ___03___ 2019 года № __0194___

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке и условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных учреждениях и предприятиях МО «Мирнинский район» 
Республики Саха (Якутия)
1. Настоящим Положением о порядке и условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных учреждениях и предприятиях МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) (далее - Положение) определяется порядок организации проверки кадровой работы муниципальных учреждений и предприятий муниципального образования «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) (далее – подведомственные организации).
2. Ведомственный контроль проводится в целях:

а) выявления нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

б) предупреждения нарушений прав и законных интересов работников подведомственных организаций;

в) принятия мер по восстановлению нарушенных прав работников подведомственных организаций;

д) определения необходимости обучения специалистов подведомственных организаций на курсах повышения квалификации и на семинарах, посвященных вопросам соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

3. Основными задачами проверки кадровой работы являются:

- проверка соблюдения подведомственными организациями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее - проверка);
- принятие мер по фактам нарушений, выявленных в результате проверки.
4. Проверка кадровой работы подведомственных организаций проводится по решению Главы МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) (далее – Глава района).

Для проведения проверки образуется комиссия. Состав комиссии, сроки и порядок ее работы определяются распоряжением Главы района.

В состав комиссии входят представители Администрации МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) и представители подведомственных организаций. 

Состав комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликта интересов, которая могла бы повлиять на принимаемые комиссией решения.

5. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки проводятся уполномоченным должностным лицом, указанным в графике проверки кадрового делопроизводства в подведомственных организациях МО «Мирнинский район». К проведению проверки могут привлекаться другие должностные лица.  График проведения проверки утверждается распоряжением Главы района ежегодно и доводится до сведения каждого муниципального учреждения, предприятия не менее чем за месяц до начала проверки. 
В графике проведения проверки указывается:

- наименование подведомственной организации, в которой проводится проверка;

- даты начала и окончания  проверки;

- фамилия, имя, отчество и должность уполномоченного должностного лица (должностных лиц);

- цели, задачи и предмет проверки.
При проведении проверки уполномоченное должностное лицо вправе:

1) посещать подведомственные организации в целях проведения проверки;

2) получать от подведомственных организаций информацию, необходимую для проведения проверки;

3) осуществлять иные права, предусмотренные законодательством.
Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года. В случае, если до проведения плановой проверки в отношении муниципального учреждения, предприятия была проведена проверка уполномоченным федеральным органом исполнительной власти, срок проведения плановой проверки подлежит изменению в соответствии с установленной периодичностью.
Внеплановые проверки проводятся по решению Главы района в случаях:

1) установления фактов об устранении ранее выявленных нарушений;
2) обращений граждан по поводу нарушения их трудовых прав;

3) при возникновении или угрозе возникновения на территориях катастроф, аварий или иных чрезвычайных обстоятельств;

4) при возникновении необходимости оказания подведомственной организации своевременной помощи, направленной на предотвращение негативных производственных факторов в целях обеспечения безопасности работников;
5) представлений от правоохранительных и контрольно-надзорных органов по вопросам, относящимся к кадровой работе.
6. По результатам проверки должностным лицом (лицами) составляется акт проверки соблюдения подведомственными организациями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в двух экземплярах, по форме, утвержденной постановлением Правительства Республики Саха (Якутия) от 02.08.2012г. № 333 (Приложение 1 к Положению).
К акту проверки прилагаются протоколы и (или) заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения руководителя и работников подведомственной организации и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.
Один экземпляр акта проверки вручается в течение трех рабочих дней со дня его составления руководителю подведомственной организации (уполномоченному им лицу) под роспись об ознакомлении с актом проверки и его получении.
Принятие мер по фактам указанных в акте проверки нарушений осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.
Продолжительность проверки не должна превышать один месяц.

В случаях, связанных с необходимостью проведения специальных исследований (испытаний), экспертиз со значительным объемом мероприятий по контролю, на основании мотивированного письменного предложения уполномоченного должностного лица распоряжением Главы района срок проведения проверки может быть продлен, но не более чем на один месяц.
7. Управление кадров и муниципальной службы Администрации МО «Мирнинский район» ведет учет плановых и внеплановых проверок в соответствующем журнале (Приложение 2 к Положению).
Журнал учета проверок должен отражать:

- наименование подведомственной организации;

- вид проверки и сроки ее проведения;

- дату и номер приказа о ее проведении;

- дату составления и номер акта проверки;

- фамилию, имя, отчество и должность должностного лица (лиц), проводившего (проводивших) проверку, и их подпись.

7.1. Материалы проверки соблюдения требований трудового законодательства формируются в дело. Сформированные дела хранятся в управлении кадров и муниципальной службы Администрации МО «Мирнинский район» 3 года, по истечению срока хранения подлежат уничтожению.

7.2. Подведомственные организации самостоятельно ведут учет проводимых в отношении них проверок.
В случае отсутствия в подведомственной организации журнала учета проверок должностным лицом, проводившим проверку, в акте, оформленном по результатам проведения проверки, делается соответствующая запись.
8. Для определения состояния кадрового учета в муниципальном учреждении, предприятии Комиссией составляется план проверки.

Проверке подлежат следующие документы:

- коллективный договор; 
- правила внутреннего трудового распорядка;

- положение о премировании, об установлении надбавок и доплат, о материальном стимулировании и т.д.;
- штатное расписание;
- табели учета рабочего времени;

- приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д.);
- трудовые договоры, журнал регистрации трудовых договоров;

- трудовые книжки, книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них;

- карточки Т-2;

- графики отпусков;

- должностные инструкции и положения о структурных подразделениях;

- наличие кадрового резерва на замещение руководящих должностей муниципальных учреждений и предприятий и организация работы с резервом кадров;

- движение кадров в муниципальном учреждении, предприятии; 

- наличие плана работы с персоналом (программа повышения квалификации работников, аттестация работников);
- список несовершеннолетних работников, работников-инвалидов, беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет;
- нормативно-правовые акты в сфере противодействия коррупции.
9. Основные направления проведения проверок.
9.1. Социальное партнерство в сфере труда.
При проверке данного вопроса следует изучить коллективный договор подведомственного учреждения, обратив внимание на:

1) стороны социального партнерства, которые заключили коллективный договор, полномочность представителей сторон;

2) содержание коллективного договора и срок его действия;

3) наличие условий коллективного договора, противоречащих законодательству или снижающих уровень гарантий прав работников по сравнению с ТК РФ, иными законами и нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями. При наличии таковых отразить это в акте, оформленном по результатам проверки;

4) выполнение работодателем обязанности по ознакомлению поступающих в учреждение работников с коллективным договором, иными локальными нормативными актами, а также их доступность для ознакомления работников.
9.2. Трудовой договор.
При проверке трудовых договоров следует обратить внимание на:

1) содержание трудового договора и срок, на который он заключен;

2) выявление работников, с которыми трудовой договор не заключен и не оформлен в течение трех дней в письменной форме при фактическом допущении к работе;

3) соблюдение оснований для заключения срочного трудового договора;

4) оформление совместительства, установление совмещения профессий, возложение исполнения обязанностей, расширение зон обслуживания и увеличение объема работ;

5) наличие и содержание документов, определяющих трудовые обязанности работников в соответствии с занимаемой должностью и выполняемой работой, ознакомление с ними работников;

6) порядок заключения трудового договора, в том числе на:

- соблюдение возраста работников, с которыми допускается заключение трудового договора;

- соблюдение условий заключения трудового договора с бывшими государственными и муниципальными служащими;

- соблюдение правил ведения, хранения и заполнения трудовых книжек, ведение Книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них;

- наличие приказа о назначении лица, ответственного за своевременное и правильное ведение, заполнение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек;

- соблюдение формы трудового договора, наличие и ведение Журнала регистрации трудовых договоров и изменений в них;

- оформление приема на работу;

- издание приказов по личному составу и их регистрацию, ведение личной карточки формы Т-2;
7) изменение трудового договора, в том числе на:

- соблюдение порядка осуществления постоянных и временных переводов, перемещений и их оформления;

- своевременность и порядок внесения изменений в трудовой договор;

- регулирование трудовых отношений с работниками при смене собственника учреждения, изменении его подведомственности или реорганизации;

8) порядок и оформление прекращения трудового договора, в том числе на правильность применения норм ТК РФ при определении оснований прекращения трудовых договоров;

9) защиту персональных данных работников.

9.3. Рабочее время.
При рассмотрении вопросов, касающихся рабочего времени, следует обратить внимание на:

1) наличие в подведомственном учреждении Правил внутреннего трудового распорядка и их содержание;

2) ведение табеля учета рабочего времени;

3) установление режима рабочего времени, в том числе ненормированного рабочего дня, работы в режиме гибкого рабочего времени, сменной работы и суммированного учета рабочего времени;

4) наличие при сменной работе графика сменности, соблюдение порядка его утверждения и введения в действие.
9.4. Время отдыха.
При рассмотрении вопросов, касающихся времени отдыха, следует обратить внимание на:

1) установление перерывов для отдыха и питания;

2) соблюдение продолжительности еженедельного непрерывного отдыха, предоставление выходных дней и нерабочих праздничных дней;

3) случаи привлечения работников к работе в выходные и праздничные дни, основания и порядок;

4) предоставление ежегодного основного и дополнительных (за ненормированный рабочий день, за особый характер работы, за вредные условия труда и др.) оплачиваемых отпусков;

5) наличие графика отпусков на текущий календарный год, утвержденный в установленные сроки;

6) уведомление работников о предоставляемых отпусках, своевременность издания приказов о предоставлении отпуска работнику, их соответствие утвержденному графику отпусков и унифицированным формам, ознакомление с ними работников, наличие и ведение журнала регистрации данных приказов, а также порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков;

7) соблюдение правил продления или перенесения ежегодного отпуска, основания;

8) разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части и отзыв из отпуска;

9) соблюдение правил замены ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией, а также реализацию права на отпуск при увольнении работника;

10) наличие извещений о времени начала ежегодного оплачиваемого отпуска работника не позднее, чем за две недели до его начала.

9.5. Соблюдение гарантий и компенсаций.
При рассмотрении вопросов, касающихся соблюдения гарантий и компенсаций, следует обратить внимание на:

1) соблюдение гарантий при направлении работников в служебные командировки, другие служебные поездки и переезде на работу в другую местность;
2) соблюдение гарантий и компенсаций работникам, совмещающим работу с обучением, в том числе на:

- соблюдение порядка предоставления указанных гарантий и компенсаций;

- своевременное предоставление дополнительных (учебных) отпусков с сохранением среднего заработка, их учет, основания предоставления;

- наличие в коллективном или трудовом договоре положений, касающихся предоставления указанных гарантий и компенсаций работникам, совмещающим работу с обучением в образовательных учреждениях, не имеющих государственной аккредитации;

3) соблюдение гарантий и компенсаций работникам, связанных с расторжением трудового договора, в том числе на:

- выплату выходных пособий при увольнении работников;

- соблюдение преимущественного права на оставление на работе при сокращении численности или штата работников;

- соблюдение дополнительных гарантий и компенсаций работникам при ликвидации учреждения, сокращении численности или штата работников;

4) соблюдение гарантий:

- лицам, работающим в районах Крайнего Севера;

- право на оплату один раз в два года за счет средств работодателя стоимости проезда и провоза багажа в пределах территории Российской Федерации к месту использования отпуска и обратно;

- при переводе работника на другую нижеоплачиваемую работу;

- при временной нетрудоспособности работника;

- работникам, направляемым на медицинский осмотр;

- работникам в случае сдачи ими крови и ее компонентов;

- работникам, направляемым работодателем на профессиональное обучение или дополнительное профессиональное образование.

9.6. Трудовой распорядок и дисциплина труда.
При рассмотрении вопросов, касающихся трудового распорядка и дисциплины труда, следует обратить внимание на:

1) установление трудового распорядка в подведомственном учреждении;

2) создание работодателем условий, необходимых для соблюдения работниками дисциплины труда;

3) применение поощрений за труд;

4) установление правомерности наложения дисциплинарного взыскания;

5) соблюдение порядка применения дисциплинарных взысканий и их снятия;

6) иные вопросы.

9.7. Особенности регулирования труда отдельных категорий работников.
При рассмотрении вопросов, касающихся регулирования труда отдельных категорий работников, следует обратить внимание на соблюдение особенностей регулирования труда:

1) женщин и лиц с семейными обязанностями;

2) работников в возрасте до восемнадцати лет;

3) лиц, работающих по совместительству;

4) работников, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев;

5) других категорий работников, выделяемых трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

9.8. Проведение аттестации работников.
При рассмотрении вопросов, касающихся проведения аттестации работников, следует обратить внимание на:

1) наличие в подведомственном учреждении Положения о проведении аттестации, утвержденного в установленном порядке;

2) наличие аттестационной комиссии в подведомственном учреждении;
3) издание приказов о проведении аттестации, о графике аттестации, ознакомление с соответствующими приказами работников, подлежащих аттестации, а также иного документального обеспечения порядка проведения аттестации;

4) порядок проведения аттестации;

5) наличие отзывов и оформленных аттестационных листов в личных делах работников.
10.
Практическая и методическая помощь работникам кадровых служб подведомственных организаций осуществляется в соответствии с планом работы Администрации МО»Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) по следующим направлениям:
10.1. Планово-регулятивное направление кадровой работы: 
- подбор (поиск и отбор) работников для учреждения, предприятия; 
- расстановка работников учреждения, предприятия;

- перемещение работников учреждения, предприятия; 
- становление в должности и адаптация работников.

10.2. Отчетно-аналитическое направление: 
- оценка результативности работы; 
- аналитическая работа;
- подготовка отчетов.

10.3. Координационно-информационное направление: 

- профессиональная подготовка и повышение квалификации работников; 
- организация приема работников учреждения, предприятия (по служебным и личным вопросам);

- архивная и справочная работа.

10.4. Организационно-методическое направление:
- документирование деятельности работников учреждения, предприятия; 
- кадровая работа в подразделениях учреждения, предприятия;
- планирование кадровой работы;

- руководство кадровой работой.

11.
При оказании практической и методической помощи работникам кадровых служб муниципальных учреждений и предприятий необходимо обратить внимание на вопросы:

аттестации руководителей и работников учреждения, предприятия;

обеспечения объективного подхода при аттестации руководителей и работников муниципальных учреждений и предприятий;

организации работы по защите конфиденциальной информации, информационной безопасности;

организации профилактической работы в области противодействия коррупции;

предоставления работникам кадровых служб муниципальных учреждений и предприятий консультационной информации в области трудового права, урегулирования вопросов, возникающих в процессе трудовых отношений.
Приложение 1 к Положению
________________________                             "__"___________20__ г.
      (место составления акта)                               ________________________

                                                                                     (время составления акта)

Администрация МО «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия)
АКТ

ПРОВЕРКИ СОБЛЮДЕНИЯ ПОДВЕДОМСТВЕННЫМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ

ТРУДОВОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ

АКТОВ, СОДЕРЖАЩИХ НОРМЫ ТРУДОВОГО ПРАВА

№ ______________

"__" _________ 20__  года по адресу/адресам: _______________________________

                                                                                     (место проведения проверки)

На основании: ________________________________________________________
___________________________________________________________________

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))
была проведена ____________________________________________________ проверка в

(плановая/внеплановая, документарная/выездная)

отношении:_________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование подведомственной организации)

Акт составлен: _____________________________________________________________

                           (фамилия, имя, отчество, должность уполномоченного должностного лица)

Время проведения проверки:

__ час. __ мин. до __ час. __ мин.

Продолжительность ________________________

"__"______________ 20__ г. с __ час. __ мин. до __ час. __ мин.

Общая продолжительность проверки: _________________________________________

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

(заполняется при проведении выездной проверки)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(фамилии, инициалы, подпись, дата, время)

Лицо (а), проводившее (ие) проверку:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность должностного лица (должностных лиц), проводившего (их) проверку)
При проведении проверки присутствовали: ___________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц))
Сведения  о  результатах  проведения проверки, в том числе о выявленных нарушениях:_________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

Нарушений не выявлено _____________________________________________________

___________________________________________________________________________
Запись в Журнале учета проверок подведомственной организации

(заполняется при проведении выездной проверки):
_________________________        ______________________________________________

(подпись проверяющего)                                                (подпись руководителя/ уполномоченного

  представителя подведомственной организации)

Запись в Журнале учета   проверок  Администрации МО «Мирнинский район»  
(заполняется  при проведении выездной проверки):

_________________________       _______________________________________________
 (подпись проверяющего)                                                (подпись руководителя/уполномоченного                        представителя подведомственной организации)
С  актом  проверки  ознакомлен(а),   копию   акта   со   всеми приложениями

получил(а): _________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность руководителя, иного должностного лица)

Подписи лиц, проводивших проверку: ___________________________________________

"___"_____________ 20__ г.

_______________________

                                                                                                              (подпись)

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:                  __________________________

                                                  (подпись уполномоченного

                                                  должностного лица (лиц),

                                                  проводившего их проверку)
Приложение 2 к Положению

ЖУРНАЛ 

УЧЕТА ПРОВЕРОК СОБЛЮДЕНИЯ ТРУДОВОГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА И ИНЫХ 

НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, СОДЕРЖАЩИХ НОРМЫ ТРУДОВОГО 

ПРАВА, В ПОДВЕДОМСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЯХ 

	N п/п 
	Наименование подведомственной организации 
	Вид проверки 
	Сроки проведения проверки 
	Дата и номер распоряжения о проведении проверки 
	Дата составления и номер акта проверки, оформленного по результатам проверки 
	Ф.И.О. должностного лица (должностных лиц), проводившего проверку 
	Подпись должностного лица (должностных лиц) 
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