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Российская Федерация

Администрация города Канска
Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	 23.12.2019
	
	
	№ 1238


 Об утверждении  Порядка осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных учреждениях, функциональных подразделениях и унитарных предприятиях г. Канска


 В соответствии со статьей 353.1 Трудового кодекса Российской Федерации, в целях реализации Закон Красноярского края от 11.12.2012 № 3-874 «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства                         и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,                 в Красноярском крае», руководствуясь статьями 30, 35  Устава города Канска, ПОСТАНОВЛЯЮ:
           1. Утвердить Порядок осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных учреждениях, функциональных подразделениях и унитарных предприятиях г. Канска, согласно приложению к настоящему постановлению.
2.  Определить уполномоченными органами администрации города Канска, осуществляющими ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права  (далее – контрольный орган).


2.1. В отношении функциональных подразделений администрации города, являющихся юридическими лицами, МКУ «Канский городской архив», МКУ «Управление по делам ГО и ЧС администрации г. Канска», МКУ «Централизованная бухгалтерия», МКУ «Межведомственный центр обслуживания», МУП коммунального хозяйства г. Канска, МУП «Канский электросетьсбыт» - администрация г. Канска.

2.2. 
В отношении муниципальных образовательных, дошкольных образовательных учреждений, учреждений дополнительного образования детей, образовательного учреждения для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, МКУ «Ресурсно-методический центр г. Канска»», МКУ «Централизованная бухгалтерия по ведению учета в сфере образования» - Управление образования администрации г. Канска.


2.2. В отношении МБУДО «Детская музыкальная школа № 2», МБУДО «Детская художественная школа», МБУДО «Детская школа искусств №1 г. Канска», МБУК Городской дом культуры г. Канска», МБУК «Канский краеведческий музей»,  МБУК «Централизованная библиотечная система г. Канска - Отдел культуры администрации г. Канска.

2.3. В отношении МБУ спортивная школа им. М.Ф. Мочалова, МБУ спортивная школа «Олимпиец», МБУ спортивная школа им. В.И. Стольникова,  МБУ физкультурно-спортивный комплекс «Текстильщик», МБУ «Многопрофильный молодежный центр г. Канска» - Отдел физической культуры, спорта и молодежной политики администрации г. Канска.


2.4. В отношении МКУ «Служба заказчика»  - Управление строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации г. Канска (Боборик М.В.).

  3.  Ведущему специалисту Отдела культуры администрации г. Канска Н.А. Велищенко разместить на официальном сайте администрации города Канска в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы города по экономике и финансам Н.В. Кадач.

          5. Постановление вступает в силу с момента подписания.

Глава города Канска                                                                             А.М. Береснев             
                                                                         Приложение                                                                                      
                                                                     к постановлению

                                                                                  администрации г. Канска

                                                                                 от 23.12.2019 № 1238
Порядок

осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных учреждениях, функциональных подразделениях  и унитарных предприятиях 
г. Канска

1. Общие положения

1.1 Настоящий Порядок осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства (включая законодательство об охране труда)   и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее – Порядок), в муниципальных учреждениях, функциональных подразделениях  и унитарных предприятиях г. Канска разработан в целях обеспечения единообразного осуществления ведомственного контроля и регулирует правоотношения, связанные с осуществлением ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных учреждениях, функциональных подразделениях и унитарных предприятиях (далее – подведомственные организации), подведомственных   администрации г. Канска и ее функциональным подразделениям.
1.2. Правовой основой осуществления ведомственного контроля  является статья  353.1 Трудового Кодекса Российской Федерации, Закон Красноярского края от 11.12.2012 № 3-874 «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Красноярском крае».

1.3. Ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее – ведомственный контроль), осуществляется контрольными органами и их должностными лицами, определяемыми в соответствии с настоящим порядком. 
1.4. Ведомственный контроль проводится с целью:


- соблюдения норм трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;


- предупреждение нарушений прав и законных интересов работников подведомственных учреждений;


- принятие мер по восстановлению нарушенных прав работников подведомственных учреждений;


- контроль за организацией профилактической работы по предупреждению производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, а также работы по улучшению условий труда;

- определения необходимости обучения специалистов подведомственных учреждений на курсах повышения квалификации и на семинарах, посвященных вопросам соблюдения трудового законодательства, в том числе вопросам охраны труда.
2. Общие требования к проведению проверок
2.1. Руководитель контрольного органа, осуществляющего ведомственный контроль, определяет лицо, ответственное за проведение мероприятий по контролю. 

      Лицо, ответственное за проведение мероприятий по контролю:

- готовит предложения для составления Плана проверок, контролирует установленные сроки его утверждения;

- осуществляет контроль за исполнением Плана проверок, своевременным внесением в него соответствующих изменений;

- формирует акт о результатах проведения проверки (далее – Акт), составленный по материалам, представленным уполномоченными должностными лицами, проводящими мероприятия по контролю;

- ведет журнал учета проводимых мероприятий по контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в отношении подведомственных организаций;

- осуществляет контроль за своевременным устранением нарушений, выявленных в результате проведения мероприятий по контролю;

- выполняет другие обязанности, направленные на своевременное осуществление ведомственного контроля.

2.2. Проверки проводятся на основании распоряжения (приказа) контрольного  органа, в котором указываются:

1) наименование контрольного органа;

2) фамилия, имя, отчество и должность должностного лица (должностных лиц) контрольного органа, осуществляющего проверку, а также привлекаемых к проведению проверки специалистов функциональных подразделений администрации города и подведомственных организаций;
3) наименование, адрес подведомственной организации, в отношении которой проводится проверка;

4) цели, задачи, предмет проверки и срок ее проведения;

5) правовые основания проведения проверки, в том числе подлежащие проверке обязательные требования;

6) сроки проведения и перечень мероприятий по контролю, необходимых для достижения целей и задач проведения проверки;

7) перечень документов и материалов, представление которых подведомственной организацией необходимо для достижения целей и задач проведения проверки;

8) даты начала и окончания  проведения проверки.

2.3. Распоряжение о проведении проверки либо его заверенная копия вручаются должностным лицом, осуществляющим проверку, руководителю или иному должностному лицу подведомственной организации. Проверки могут проводиться только тем должностным лицом (лицами), которое (которые) указано (указаны) в локальном нормативно-правовом акте о проведении проверки.
3. Планирование мероприятий по контролю.
Особенности проведения плановых проверок.


3.1. Плановые проверки проводятся в подведомственных организациях в соответствии с ежегодным планом проверок, утверждаемым руководителем контрольного органа, в срок до 1 декабря до начала очередного календарного года, по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку. Ежегодный план проведения проверок доводится до сведения руководителей подведомственных организаций посредством его размещения на официальном сайте администрации города  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» либо иным доступным способом, в том числе в электронной форме, не позднее 31 декабря, предшествующего году проведения плановых проверок. 

Копию утвержденного плана предоставлять в срок до 1 декабря до начала очередного календарного года в отдел экономического развития и муниципального заказа администрации г. Канска. 


По заявлению подведомственной организации контрольный орган исключает из ежегодного плана проверок подведомственные организации, в отношении которых в текущем году предусмотрена плановая проверка Государственной инспекцией труда в Красноярском крае.

3.2. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в 2 года, но не реже чем один раз в 3 года.


3.3. Руководитель подведомственной организации уведомляется о предстоящей плановой проверке не позднее, чем за 3 рабочих дня до ее начала посредством направления копии распоряжения (приказа) о проведении проверки. В случае отдаленного нахождения проверяемого лица копия распоряжения (приказа) может быть направлена в электронной форме с подтверждением о получении.

3.4. Срок проведения плановой проверки не может превышать 20 рабочих дней.

3.5. При проведении плановой проверки запрашиваются документы и локальные акты подведомственной организации, указанные в приложении № 2 к настоящему Порядку. Перечень нормативных правовых актов, документов, запрашиваемых при проведении плановой проверки, не являются исчерпывающими и корректируются в зависимости от отраслевой принадлежности подведомственной организации.


3.6. Основными направлениями ведомственного контроля при проведении плановой проверки являются рассмотрение следующих вопросов:

- социальное партнерство в сфере труда;


- трудовой договор;


- рабочее время; 


- время отдыха;

          - трудовой распорядок и дисциплина труда;


- оплата труда;


- охрана труда.

3.7. Социальное партнерство в сфере труда.


При проверке данного вопроса следует изучить коллективный договор подведомственного учреждения, обратив внимание на:


стороны социального партнерства, полномочность представителей сторон;

содержание коллективного договора и срок его действия;


сроки регистрации коллективного договора в администрации города;


выполнение работодателем обязанности по ознакомлению поступающих в организацию работников с коллективным договором, иными локальными нормативными актами;

выполнение мероприятий в Соглашении по охране труда.

  
3.8. Трудовой договор.


При проверке трудового договора следует обратить внимание на:


содержание трудового договора и срок, на который он заключен;


соблюдение оснований для заключения срочного трудового договора;


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


соблюдение правил ведения, хранения и заполнения трудовых книжек и вкладышей в них;


наличие и ведение Журнала регистрации трудовых договоров и изменений к ним;


ведение личной карточки формы Т-2 ;


ведение личных дел на руководителей и специалистов;


обязательное проведение медицинских осмотров;

порядок и оформление прекращения трудового договора и обязательное участие выборного органа первичной профсоюзной организации;


защита персональных данных работников.


3.9. Рабочее время.


При рассмотрении вопросов, касающихся рабочего времени, следует обратить внимание на:


соблюдение нормальной продолжительности рабочего времени;

ведение табеля учета рабочего времени;


соблюдение сокращенной продолжительности рабочего времени отдельных категорий работников;


наличие при сменной работе графика сменности, соблюдения порядка его утверждения и введение в действие.

3.10. Время отдыха.


При рассмотрении вопросов, касающихся времени отдыха, следует обратить внимание на:


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


предоставление ежегодного основного и дополнительных оплачиваемых отпусков;


наличие графика отпусков на текущий календарный год, утвержденный в установленные сроки с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, форма графика;

уведомление работников о предоставляемых отпусках, своевременность издания приказов о предоставлении отпуска работнику;


соблюдение правил продления или перенесения ежегодного отпуска, основания.


3.11. Трудовой распорядок и дисциплина труда.


При рассмотрении вопросов, касающихся трудового распорядка и дисциплины труда, следует обратить внимание на:


наличие Правил внутреннего распорядка и их содержание;


создание работодателем условий, необходимых для соблюдения работниками дисциплины труда;

применение поощрения за труд;


установление правомерности наложенного дисциплинарного взыскания совершенному проступку;


соблюдение порядка применения дисциплинарных взысканий и их снятия;


3.12. Оплата труда.


При рассмотрении вопросов, касающихся вопросов оплаты труда, следует обратить внимание на:


соблюдение государственных гарантий по оплате труда, в том числе выплаты заработной платы не ниже минимального размера оплаты труда;


наличие в организации Положения по оплате труда;

соответствие законодательству установленных размеров окладов, премий, иных поощрительных выплат, их закрепление в трудовом договоре с работником;


соблюдение сроков расчета при увольнении;


своевременность начисления и выплаты работникам зарплаты в установленные в организации дни (не реже чем два раза в месяц), выдача ежемесячно работникам «расчетных листов»;


соблюдение двухмесячного срока извещения работника о введении новых условий оплаты труда или их изменения;

проверяется начисленная и выплаченная зарплата;


устанавливается сумма задолженности по заработной плате;


запрашивается объяснения руководителя и главного бухгалтера по причинам образования задолженности и несвоевременных выплат;
анализируется деятельность руководства организации по ликвидации задолженности.


3.13. Охрана труда.

При рассмотрении вопросов, касающихся охраны труда, следует обратить внимание  на:


соблюдение требований охраны труда;

организация охраны труда;


выполнение обязанностей по обеспечению безопасных условий и охраны труда.

4. Особенности проведения внеплановых проверок

4.1. Внеплановые проверки проводятся в подведомственных организациях уполномоченными должностными лицами в связи с поступившими обращениями о нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права: от граждан, работающих или работавших в подведомственной организации, членов их семей и их представителей; от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и комиссий, если факты о предполагаемых либо выявленных нарушениях стали им известны в связи с осуществлением своих полномочий. Результаты проведения внеплановой проверки доводятся до сведения заявителя(ей). 

Анонимные сообщения не могут служить основанием для проведения внеплановых проверок.


4.2. При получении контрольным органом сообщения, руководитель контрольного органа в течении пяти рабочих дней со дня его поступления принимает решение о проведении проверки путем издания распоряжения (приказа) о проведении проверки. О принятом решении мотивированно сообщается лицу (лицам), обратившемуся (обратившимся) с сообщением, в течении трех рабочих дней со дня принятия сообщения.

4.3. Срок проведения внеплановой проверки не может превышать 20 рабочих дней.

4.4. При проведении внеплановой проверки руководитель подведомственной организации уведомляется о предстоящей проверке не позднее чем за один рабочий день до  начала ее проведения посредством направлении копии распоряжения (приказа) любым доступным способом, в том числе  в электронной форме с подтверждением о получении.


4.5.
При проведении внеплановых проверок  документы запрашиваются в объеме, необходимом для их проведения.

4.6. Обращения граждан подлежат рассмотрению в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В частности, при установлении сроков проверки необходимо учитывать, что письменное обращение граждан подлежит рассмотрению в течении 30 дней со дня его регистрации.
5. Формы осуществления плановых и внеплановых проверок - документарные и выездные.


5.1. Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах подведомственной организации, связанные с исполнением трудового законодательства.


5.2. Документарная проверка проводится по месту нахождения органа ведомственного контроля в отношении документов подведомственной организации, имеющихся в распоряжении органа ведомственного контроля, а также документов, дополнительно истребованных от подведомственной организации.


5.3. В течение десяти рабочих дней со дня получения запроса подведомственная организация обязана направить в орган ведомственного контроля указанные в запросе документы.


5.4. В случае, если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении органа ведомственного контроля, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение подведомственной организацией требований трудового законодательства, орган ведомственного контроля направляет в подведомственную организацию мотивированный запрос о предоставлении иных необходимых для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документов.


5.5. Документы представляются в виде копий, заверенных печатью и подписью руководителя или иного уполномоченного должностного лица подведомственной организации.


5.6. Подведомственная организация вправе дополнительно представить в орган ведомственного контроля документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.

5.7. Выездная проверка проводится по месту нахождения подведомственной организации.


5.8. Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным оценить соответствие деятельности подведомственной организации трудовому законодательству без проведения соответствующего мероприятия по контролю.


 5.9. В случае воспрепятствования руководителя подведомственной организации проведению проверки уполномоченное должностное лицо составляет акт об отказе в проведении проверки и направляет его руководителю контрольного органа для решения вопроса о применении дисциплинарного взыскания в отношении руководителя подведомственной организации.
6. Оформление результатов проверки

6.1. По результатам проведения проверки уполномоченным должностным лицом, проводившим проверку, составляется акт в двух экземплярах по форме согласно приложению № 3 к настоящему Порядку и утверждается руководителем контрольного органа или его заместителем. Акт проверки составляется в срок не позднее 5 рабочих дней после даты окончания проверки. 

6.2. В случае проведения проверки несколькими должностными лицами контрольного органа в разных направлениях, акт составляет уполномоченное должностное лицо, ответственное за проведение проверки. 

6.3. Экземпляр акта вручается руководителю подведомственной организации либо уполномоченному представителю под подпись. Руководитель подведомственной организации в случае несогласия с выявленными нарушениями вправе дать мотивированный отзыв на составленный акт и направить его для рассмотрения в контрольный  орган. На поступивший отзыв контрольный орган дает ответ в срок до 14 дней, который хранится вместе с экземпляром акта, остающимся в данном подразделении.

 6.4. В случае выявления при проведении внеплановой проверки дополнительных не указанных в поступившем обращении нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, допущенных подведомственной организацией, в акте, оформленном по результатам проверки, указывается необходимость первоочередного проведения плановой проверки в отношении данной подведомственной организации в следующем году. 
7. Устранение выявленных в ходе проверки нарушений.

7.1. По результатам проведения проверки руководитель  подведомственной организации обязан устранить выявленные нарушения трудового законодательства в срок, указанный в акте.

Срок устранения выявленных нарушений трудового законодательства устанавливается в зависимости от характера выявленных нарушений и не может составлять более 30 календарных дней.

7.2. По результатам проведения проверки руководитель подведомственной организации обязан устранить выявленные нарушения в срок, указанный в акте. В случае невозможности устранить выявленные нарушения в установленный срок руководитель подведомственной организации вправе обратиться с ходатайством к руководителю контрольного органа о продлении срока в течение трех рабочих дней и при наличии уважительных причин и при условии отсутствия угрозы жизни и здоровью работников подведомственной организации в случае продления срока вправе его продлить. По истечении срока, указанного в акте, руководитель подведомственной организации обязан представить отчет об устранении нарушений уполномоченному должностному лицу, ответственному за проведение проверки.

7.3. Уполномоченное должностное лицо, ответственное за проведение проверки, контролирует своевременное представление руководителем подведомственной организации отчета об устранении нарушений. В случае не устранения в установленный срок нарушений, выявленных в результате проведения проверки, уполномоченное должностное лицо вправе направить информацию об этом руководителю контрольного органа   для решения вопроса о применении дисциплинарного взыскания в отношении руководителя подведомственной организации.
8. Права и обязанности должностных лиц 

при проведении ведомственного контроля


8.1. Должностные лица, ответственные за осуществление ведомственного контроля вправе:


- посещать при выездной проверке объекты подведомственной организации в сопровождении руководителя или иных должностных лиц подведомственной организации;


- запрашивать у подведомственных организаций и получать от них документы и материалы по вопросам, относящимся к предмету проверки, а также устные и письменные объяснения должностных лиц и работников подведомственных организаций по вопросам, относящимся к предмету проверки;


- знакомиться с документами, объяснениями, информацией, полученными при осуществлении мероприятий по ведомственному контролю;


8.2. Должностные лица контрольного органа обязаны:


- соблюдать Порядок ведомственного контроля;


- проводить проверку на основании распоряжения (приказа) руководителя контрольного органа;


- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей;


- не препятствовать руководителю или иному уполномоченному должностному лицу подведомственной организации, а также иным должностным лицам подведомственной организации в соответствии с компетенцией присутствовать при проведении проверки;


- давать разъяснения, доказывать обоснованность своих действий по вопросам, относящимся к предмету проверки;


- знакомить руководителя подведомственной организации или иное  уполномоченное должностное лицо подведомственной организации с результатами проверки;


- соблюдать сроки проверки, установленные настоящим Порядком.
9. Права и обязанности подведомственной организации 

при проведении проверки 


9.1. Руководитель или иное должностное лицо подведомственной организации при проведении проверки вправе:


- непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;


- получать от контрольного  органа, его должностных лиц информацию и разъяснения по предмету проверки;


- знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с действиями должностных лиц уполномоченного органа;


9.2. Руководитель или иное должностное лицо подведомственной организации при проведении проверки обязаны:

 
- предоставлять должностным лицам контрольного органа  документы и материалы по вопросам, относящимся к предмету проверки, а также устные и письменные объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;


- не препятствовать действиям должностных лиц контрольного  органа при проведении проверки;


- обеспечить доступ должностных лиц контрольного  органа, проводящих выездную проверку по месту нахождения подведомственной организации, на территорию, в используемые подведомственной организацией при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым оборудованию, транспортным средствам.

10. Меры, принимаемые уполномоченным органом
 по результатам проверки

10.1. В случае выявления в результате проведения проверки нарушений трудового законодательства в подведомственной организации руководитель (заместитель руководителя) контрольного органа принимает решение о применении дисциплинарного взыскания к руководителю подведомственной организации, в отношении которой проводилась проверка.
11. Обжалование действий должностных лиц контрольного органа
11.1. Руководитель подведомственной организации вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц контрольного  органа, осуществляющего проверку, руководителю контрольного  органа или в суд.

12. Учет проверок

12.1. Контрольный  орган, ответственный за осуществление ведомственного контроля, ведет учет указанных проверок в журнале по форме согласно приложению № 4 к настоящему Порядку. Журнал должен быть прошит и пронумерован.

12.2. Подведомственные организации самостоятельно ведут учет проводимых в отношении них проверок. В случае отсутствия в подведомственной организации журнала учета проводимых проверок уполномоченным должностным лицом, проводившим проверку, в акте, оформленном по результатам проведения проверки, делается соответствующая запись.
13. Предоставление отчетности

13.1. Ежегодно в срок до 1 февраля года, следующего за годом, в котором проводились проверки, контрольные органы формируют отчет об осуществлении и эффективности ведомственного контроля, о мероприятиях по ведомственному контролю по форме согласно приложению № 5 и предоставляют в отдел экономического развития и муниципального заказа администрации г. Канска.


13.2. Сводный отчет направляется в агентство труда и занятости населения Красноярского края и в министерство экономики и регионального развития Красноярского края.
Начальник отдела экономического 

развития и муниципального заказа                                                      С.В. Юшина 

                                                                                 Приложение № 1
                                                                       к Порядку

План проведения проверок 

по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в подведомственных учреждениях на __________ год
___________________________________________________ 

(наименование контрольного органа)
	№ п/п
	Наименование подведомственной организации, в отношении которой проводится плановая проверка
	Предмет плановой проверки
	Форма проведения проверки
	Месяц начала проведения проверки
	Срок проведения проверки (рабочих дней)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


                                                                             Приложение № 2
                                                                  к Порядку

ПЕРЕЧЕНЬ
нормативных актов и документов, запрашиваемых
при проведении ведомственного контроля
Примерный перечень документов, необходимых для предъявления при осуществлении проверки подведомственного учреждения:

1 . Коллективный договор, его регистрационную карточку (при наличии).

2. Внутренние локальные акты учреждения, в том числе о порядке обработки персональных данных работников.

3. Трудовые договоры с работниками, дополнения, изменения к ним (за год, предшествующий проверке).

4. Правила внутреннего трудового распорядка.

5. График отпусков работников организации,  письменные доказательства предупреждения работников о начале отпуска.

6. Трудовые книжки работников и вкладыши к ним.

7. Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

8. Табели учета рабочего времени за год, предшествующий проведению проверки (при суммированном учете за учетный период) на водителей, охранников (сторожей…), иных работников со сменным режимом работы, работников с вредными условиями труда, несовершеннолетних, женщин и др..

9. Положение об оплате труда и премировании, иные локальные документы, касающиеся вопросов оплаты труда в организации.

10. Графики сменности работников подразделений работодателя..

11. Расчетные листки по начислению заработной платы за год, 

12 Штатное расписание предприятия на год.

13. Справку о задолженности по заработной плате (если имеется задолженность) с указанием суммы задолженности, периода, количества работников, перед которыми имеется задолженность, а также причин ее образования и принимаемых мерах по ее ликвидации.

14. Список работников, работающих во вредных и (или) опасных условиях труда.

15. Список работников с ненормированным рабочим днем.
16. Распорядительный документ, возлагающий на руководящее должностное лицо обязанности по управлению охраной труда. СУОТ (при наличии).

17. Должностные инструкции на руководителей и специалистов, утвержденные руководителем организации, с изложением в них обязанностей по охране труда.

18. Приказ о возложении обязанностей по охране труда на одного из работников организации или договор на проведение работ по охране труда с привлечением специалистов других организаций.

19. Инструкции по охране труда по видам работ и профессиям, ознакомление с ними работников. Инструкция по оказанию первой помощи пострадавшим.

20. Порядок прохождения предварительных медицинских осмотров (перед устройством на работу). Контингент и поименный список лиц, подлежащих периодическим медицинским осмотрам (обследованиям), в предыдущем и текущем годах. Заключительный акт комиссии по результатам последнего профилактического осмотра работников.

21. Документы, подтверждающие прохождение работниками обязательного психиатрического освидетельствования (направление на психиатрическое освидетельствование, сообщение о дате принятия решения врачебной комиссией).

22. Программа проведения вводного инструктажа. Журнал регистрации вводного инструктажа.

23. Программы проведения первичного инструктажа на рабочих местах, утвержденные руководителем организации. Журналы регистрации инструктажа на рабочем месте. Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа, утвержденный руководителем организации (если требуется).

24. Перечень профессий работников, с кем проводится обучение и проверка знаний требований охраны труда (если требуется). Распорядительный документ (приказ) руководителя организации о порядке, форме, периодичности и продолжительности обучения и проверки знаний требований охраны труда работников рабочих профессий организации.

25. Программы обучения рабочих, руководителей и специалистов организации, утвержденные руководителем организации.

26. Приказ о составе комиссии (комиссий) по проверке знаний требований охраны труда работников организации. Документы, подтверждающие полномочия членов комиссии.

27. Перечень профессий и видов работ, согласно которому должны выдаваться в соответствии с типовыми нормами специальная одежда, специальная обувь и другие СИЗ. Личные карточки учета выдачи СИЗ. Сертификаты соответствия на выдаваемые СИЗ. Организация ухода за СИЗ и их хранение (химчистка, стирка, ремонт).

28. Перечень рабочих мест и список работников, для которых необходима выдача смывающих и (или) обезвреживающих средств. Сертификаты соответствия на смывающие и (или) обезвреживающие средства. Личные карточки учета выдачи смывающих и (или) обезвреживающих средств.

29. Документы по Специальной оценке условий труда (СОУТ), в том числе: сведения об организации, проводившей СОУТ; приказ об организации работ по СОУТ, включающей создание аттестационных комиссий, установление сроков и графика проведения специальной оценки условий; полный перечень рабочих мест организации, подлежащих оценке; карты специальной оценки условий труда; сводная ведомость рабочих мест и результатов их специальной оценке условий; план мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда в организации.

30. Журнал регистрации несчастных случаев на производстве. Материалы расследования несчастных случаев за текущий и предыдущий годы (при наличии). Сообщения о последствиях несчастного случая на производстве и принятых мерах по форме 8.

31. Перечень профессий и рабочих мест, требующих присвоения соответствующих групп по электробезопасности. Удостоверения электротехнического персонала на группы по электробезопасности. Журнал по присвоению 1 группы по электробезопасности                                                  
                                                                                                Приложение № 3 

                                                                                      к Порядку

                                                                                        Утверждаю

                                                                                        ___________ ___________

                                                                                                                                  (подпись)                 (Ф.И.О.)
                                                                                                                             «_______» ___________ 20___г.
(образец)
АКТ ПРОВЕРКИ №
соблюдения требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права
___________________________________________________

(наименование контрольного органа)

____________________                                 «__» _____________ 20___ г.

(место составления акта)                                 (дата составления акта)

____________________

(время составления акта)

Вид, форма проверки: ________________________________________________________

(плановая либо внеплановая, документарная либо выездная)

Основания проведения проверки:

_________________________________________________________________________

(дата и номер приказа (распоряжения), на основании которого проведена проверка)

Проверка проведена в составе:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество уполномоченных лиц, ответственные за проведение плановой проверки:


	Должность

	1.
	
	

	2.
	
	

	…
	
	


Наименование проверяемой подведомственной организации:

______________________________________________________________

(наименование муниципального унитарного предприятия или муниципального учреждения, в отношении которого проводилась проверка)

При проведении проверки присутствовал:
____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество и должность руководителя или уполномоченного им должностного лица подведомственной организации, присутствовавшего при проведении проверки)

Проверка проводилась:

_______________________________________________________________

(дата, продолжительность и место проведения проверки)
В целях проведения проверки подведомственной организацией представлены следующие документы:

	№ п/п
	Перечень (наименование, дата, №) документов, представленных подведомственной организацией в ходе проведения проверки

	1.
	

	2.
	

	…
	


В результате проведения проверки:

1) нарушения трудового законодательства не выявлены;

2) выявлены следующие нарушения трудового законодательства (со ссылкой на соответствующие нормативные правовые акты):

	№ п/п
	Выявленные нарушения
трудового законодательства
	Основания
(пункт, статья, реквизиты НПА)
	Срок

Устранения нарушения

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	……
	
	
	


Нарушения трудового законодательства допущены следующими должностными лицами подведомственной организации:

	№п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность

	1.
	
	

	2.
	
	

	…
	
	


Подписи уполномоченных лиц, ответственных за проведение плановой проверки:

________________________ /______________________________________________/

 _______________________ /_______________________________________________/

_______________________ /_______________________________________________/

К настоящему акту прилагаются:

___________________________________________________________________________

(список документов или их копий, связанных с результатами проверки)

С актом проверки ознакомлен:
__________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность руководителя подведомственной организации или уполномоченного им должностного лица, факт ознакомления с актом проверки либо отказ в ознакомлении с актом проверки)

«__» ____________20____г. 
_______________                         _________________________
(подпись)                                                                                                                                   
                                                                                                                                                                Приложение № 4
                                                                                                                                                      к Порядку

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),

проводивших

проверку
	Подпись

должностного

лица

(должностных

лиц)

	
	
	
	дата

начала

проверки
	дата

окончания

проверки
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                                        Приложение № 5
                                                                                                                                             к Порядку

Отчет 
о результатах осуществления ведомственного контроля
за ________ год

______________________________________________________________

(наименование контрольного органа)
	Количество подведомственных организаций (по состоянию на начало года
	Дата утверждения плана проверок
	количество проверяемых организаций (согласно плана)
	количество проверенных организаций
	Проведено плановых проверок

(ед.)
	Проведено внеплановых проверок

(ед.)
	Количество выездных проверок
(ед.)
	Количество документарных проверок
(ед.)
	Количество выявленных  нарушений

	Сведения об устранении выявленных нарушений
	Количество фактов применения дисциплинарных взысканий

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечание: (основные нарушения, выявленные в ходе проверки) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
