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Администрация муниципального образования «Суоярвский район»    
г.Суоярви                                                                                17 июня 2019 года


 АКТ ПРОВЕРКИ № 1

по результатам проведения  плановой выездной проверки  соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Культурно-досуговый центр Суоярвского городского поселения»
По адресу: г.Суоярви, ул.Гагарина, д.15
На основании: постановления Администрации муниципального образования «Суоярвский район» от 08.05.2019 года № 313
Была проведена: плановая выездная проверка

Муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Суоярвского городского поселения» 

проверяемый период: с 01 мая 2018 г. по 01 мая 2019 г.

дата начала и окончания проверки: 20 мая  2018 года по 06 июня 2019 года. Срок проведения проверки – 20 рабочих дней.

Акт составлен: Администрацией муниципального образования «Суоярвский район»

Должностные лица, проводившие проверку:

Савинцева Н.Н. – управляющий делами администрации МО «Суоярвский район»;

Колесник В.Е. – начальник отдела бухгалтерского учета администрации МО «Суоярвский район»;

Каторина Е.Ю. – специалист 1 категории – юрист юридического отдела администрации МО «Суоярвский район»

При проведении проверки присутствовали:

Сергеева Т.В. –  директор   муниципального  бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Суоярвского городского поселения»
        По итогам проверки установлено следующее:

         Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Культурно-досуговый центр Суоярвского городского поселения»  (далее – учреждение) в соответствии с Уставом, утвержденным 01.11.2011 года, является муниципальным бюджетным учреждением культуры «Культурно-досуговый центр Суоярвского городского поселения»,  которое создано в целях удовлетворения общественных потребностей в сохранении и развитии народной традиционной культуры, поддержки любительского художественного творчества, другой самодеятельной творческой инициативы и социально-культурной активности населения,  организации его досуга и отдыха. 
         В ходе проверки изучены и рассмотрены следующие документы: правила внутреннего трудового распорядка учреждения, положение об оплате труда работников учреждения, коллективный договор, положение о защите персональных данных, график отпусков, трудовые договоры, приказы о приеме на работу, об увольнении, о переводе, о предоставлении отпуска (выборочно), личные карточки формы Т-2, расчетные листки (выборочно), книга учета движения трудовых книжек, трудовые книжки, журналы проведения инструктажей вводного и на рабочем месте, материалы специальной оценки условий труда, удостоверения о проверке знаний требований охраны труда руководителя и специалиста учреждения. 

          На момент проведения проверки списочная численность работников составляет 7 человек. Труд несовершеннолетних, иностранных, дистанционных  работников и инвалидов не используется. Коллективный договор утвержден от 20.09.2018 г. на 2018-2021 годы. Одобрен общим собранием трудового коллектива, не зарегистрирован.  Задолженность по заработной плате отсутствует.

         В ходе проверки изучены трудовые договоры, заключенные с работниками.

         Книга учета движения трудовых книжек прошита, пронумерована и скреплена печатью организации.

          На момент проверки форма расчетного листка не утверждена. Коллектив не ознакомлен с приказом об утверждении расчетного листка.
         Правила внутреннего трудового распорядка утверждены 10 января 2012 года.   В соответствии с требованиями пункта 12 постановления Правительства РФ от 16.04.2003 года  № 225 «О трудовых книжках» работодатель знакомит работников с каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.

         График отпусков на 2019 год разработан и утвержден в соответствии с требованиями статьи 123 ТК РФ.

         Положение об оплате труда утверждено 01.04.2016 году Главой Суоярвского городского поселения, Положение «О порядке сбора, обработки, хранения, использования персональных данных работника» не утверждено.
        Дисциплинарные взыскания в отношении работников учреждения не применялись.

        Во исполнение статьи 217 ТК РФ,  ответственным за охрану труда в учреждении назначен директор.

        Вводный инструктаж работников проводится по утвержденной программе вводного инструктажа.
        Не ведется Журнал регистрации  инструктажа на рабочем месте по охране труда.          

        Не ведется Журнал регистрации несчастных случаев.
        Специальная оценка условий труда (СОУТ) не проведена. 
         Личные карточки в учреждении ведутся на каждого работника по форме Т2, все необходимые подписи работника и специалиста, отвечающего за кадровую работу, имеются.

         Необходимость  использования личной карточки по форме №Т-2 связана с такими нормативными правовыми актами, как Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете» (пункт 27), Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках» (пункт 12).

       В ходе проведения проверки выявлены следующие нарушения трудового законодательства:
-  в нарушение требований статьи 57 ТК РФ в трудовых договорах работников отсутствует информация об условиях труда;

- в нарушении требований о выдачи расчетного листка - работодателем форма расчетного листка не утверждена и работники  не ознакомлены;

- в нарушении проведения специальной оценки труда – не проведена оценка в отношении 7 работников учреждения;
- в личных делах работников нет согласия на обработку персональных данных (Петрова Е.М., Катайцева С.В.);

- нет  должностной инструкции на Федулина Н.А.;

- Положение об оплате труда не подписан руководителем учреждения;
- штатное расписание не утверждено ни одной из сторон;

- нет положения о защите персональных данных;

По результатам проверки руководителю учреждению Сергеевой Т.В.- дооформить личные карточки работников;

- в трудовые договоры с работниками учреждения включить информацию об условиях труда на их рабочих местах в соответствии с требованиями статьи 57  ТК РФ;

- утвердить форму расчетного листка;

- провести специальную оценку условий труда  работников;

- разработать и утвердить положение о защите персональных данных;

- привести в соответствие штатное расписание и утвердить его;

- привести в соответствие положение об оплате труда и утвердить его;
- представить в срок до 15 июля 2019 года в Администрацию муниципального образования «Суоярвский район» информацию об устранении выявленных нарушений.

Подписи лиц, проводивших проверку:

                                                                _________________ Н.Н. Савинцева
                                                                _________________  В.Е. Колесник

                                                                _________________ Е.Ю. Каторина

С актом проверки ознакомлена, один экземпляр получила:

Директор Муниципального бюджетного учреждения культуры «Культурно-досуговый центр Суоярвского городского поселения» 

«_____»_______________2019 года ___________________Т.В. Сергеева
