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Администрация Суоярвского муниципального округа    
г. Суоярви                                                                                 25 ноября 2025 года


 АКТ ПРОВЕРКИ № 1

по результатам проведения плановой выездной проверки соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальном казенном учреждении «Централизованная бухгалтерия Суоярвского района»
По адресу: г.Суоярви, ул. Шельшакова, зд.6.
На основании: постановления Администрации Суоярвского муниципального округа от 17.09.2025 года № 765.
Была проведена: плановая выездная проверка в муниципальном казенном учреждении «Централизованная бухгалтерия Суоярвского района» (далее – МКУ «ЦБ»).
Проверяемый период: с 01 августа 2024 по 01 августа 2025.
Дата начала и окончания проверки: 20 октября 2025 года по 18 ноября 2025 года. 
Срок проведения проверки – 20 рабочих дней.

Акт составлен: Администрацией Суоярвского муниципального округа (далее – Администрация).
Должностные лица, проводившие проверку:

Шорина Елена Альбертовна – управляющий делами администрации Суоярвского муниципального округа;

Волкова Екатерина Викторовна – ведущий специалист юридического отдела управления делами администрации Суоярвского муниципального округа;

Соколова Марина Валерьевна – главный специалист финансового управления администрации Суоярвского муниципального округа.
При проведении проверки присутствовали:

Киселева Ирина Витальевна – директор муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия Суоярвского района»
По итогам проверки установлено следующее:

        Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия Суоярвского района» (далее – МКУ «ЦБ») в соответствии с Уставом, утвержденным Постановлением администрации муниципального образования «Суоярвский район» № 1 от 09.01.2018 г., зарегистрировано как Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия Суоярвского района». Зарегистрировано в налоговом органе 01.08.2011 года (ИНН 1016043107) и внесено в Единый государственный реестр юридических лиц 01.08.2011 года (основной государственный регистрационный номер (ОГРН) 1111040000334).
Целями деятельности МКУ «ЦБ» является: 

-  предоставление услуг муниципальным казенным и бюджетным образовательным учреждениям, и учреждениям культуры на осуществление бухгалтерского обслуживания их финансово-хозяйственной деятельности, а также планирование и осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд обслуживаемых учреждений.


В ходе проверки изучены и рассмотрены следующие документы: Устав МКУ «ЦБ», коллективный договор МКУ «ЦБ», правила внутреннего трудового распорядка учреждения, положение об оплате труда работников учреждения, положение о защите персональных данных, график отпусков, трудовые договоры, приказы о приеме на работу, об увольнении, о переводе, о предоставлении отпуска (выборочно), расчетные листки (выборочно), приказ об утверждении формы расчетного листка, табель учета рабочего времени, документы по начислению и выплате заработной платы, книга учета движения трудовых книжек, трудовые книжки, приказ о назначении ответственного за выдачу трудовых книжек, журналы проведения инструктажей вводного и на рабочем месте, материалы специальной оценки условий труда, удостоверения о проверке знаний требований охраны труда, трудовые договора сотрудников:

ФИО - трудовой договор от 28.05.2021;


ФИО - трудовой договор от 06.05.2024;

ФИО - трудовой договор от 04.03.2024;

ФИО - трудовой договор от 05.08.2024;

ФИО - трудовой договор от 29.12.2008;

ФИО - трудовой договор от 20.04.2011;

          На момент проведения проверки списочная численность работников учреждения составляет 18 человек. Задолженность по заработной плате в учреждении отсутствует. В проверяемый период в учреждении не были трудоустроены на сезонные работы несовершеннолетние. Труд иностранных граждан и дистанционных работников не использовался.  В соответствии Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» в проверяемый период в учреждении трудоустройство инвалидов не было. 
Положения Устава Учреждения соответствуют ст.15 Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях», Уставу Суоярвского муниципального округа.

Коллективный договор МКУ «ЦБ» от 08.02.2018 в редакции дополнительного соглашения к коллективному договору от 16.12.2019, зарегистрированного в Управлении труда и занятости РК от 09.01.2020 №01/2020). Срок действия коллективного договора истек.
Исходя из положений статей 24, 25, 27 Трудового кодекса РФ коллективный договор не является обязательным документом для организации. Договор заключается между организацией и ее сотрудниками на добровольной основе, поскольку представляет собой одну из форм социального партнерства. 


Проведена проверка трудовых договоров, на содержание обязательных условий, установленных ст. 57 ТК РФ: трудовые договоры работников организации соответствуют принятым нормативно-правовым актам учреждения и нормам трудового кодекса РФ.  


В соответствии со ст. 189 Трудового Кодекса РФ Правила внутреннего трудового распорядка — локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.    Правила внутреннего трудового распорядка (ПВТР) должны содержать следующие разделы:

1. Общие положения.

2. Порядок приёма и увольнения работников.

3. Права и обязанности работника и работодателя.

4. Ответственность работника и работодателя.

5. Режим работы, время отдыха.

6. Порядок оплаты труда (размер, порядок выплаты, сроки и место выплаты).

7. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.

8. Заключительные положения.

При изучении Правил внутреннего распорядка МКУ «ЦБ» выявлены следующие нарушения:

- не регламентирован порядок оплаты труда;
- не указаны права и ответственность сторон трудового договора;
- не указаны применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.
ПВТР не должны противоречить действующему законодательству и ухудшать положение работников по сравнению с Трудовым кодексом.

 МКУ «ЦБ» является оператором, осуществляющим обработку персональных данных работников и участников процесса бухгалтерского обслуживания. Положение об обработке и защите персональных данных работников отсутствует.
         На интернет-сайте учреждения отсутствует документ, определяющий политику МКУ «ЦБ» в отношении обработки персональных данных.
В необходимые документы по охране труда входят:

Приказы

Положение по охране труда

Инструкции по охране труда

Программы инструктажей

Инструктажи

Протоколы проверки знаний

Заявки на обучение в учебные центры, формирование графиков обучения.

В МКУ «ЦБ» в области охраны и безопасности труда работников представлены следующие документы: журнал вводного инструктажа, журнал регистрации несчастных случаев на производстве, материалы специальной оценки условий труда. 

Действующие удостоверение о проверке знаний требований охраны труда руководителя, специалиста по охране труда отсутствуют. Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.12.2021 № 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований по охране труда» утверждена периодичность прохождения проверки знаний по охране руда – не реже одного раза в три года. 

Инструктажи по охране труда подразделяются: на вводный, инструктаж по охране труда на рабочем месте (включает в себя первичный, повторный и внеплановый) и целевой. Журнал вводного инструктажа ведется, есть записи об ознакомлении. Журнал инструктажа на рабочем месте отсутствует. 
Согласно Приказа Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29.10.2021 № 772н «Об утверждении основных требований к порядку разработки и содержанию правил и инструкций по охране труда, разрабатываемых работодателем», рекомендуется пересматривать инструкцию не реже одного раза в пять лет и продлевать ее действие на следующий срок, если условия труда для работника не изменились. Документы должны пересматриваться досрочно, если были внедрены новые технологии, оборудование, изменились условия труда персонала, произошел несчастный случай на производстве и т.д. Если для каких-либо должностей в учреждении условия труда остались неизменными, то действие документа продлевается на следующие 5 лет, путем издания соответствующего приказа. Применение работодателем устаревших инструкций влечет нарушение государственных нормативных требований охраны труда, содержащихся в федеральных законах и иных нормативных правовых актах Российской Федерации. 
В ходе проверки предоставлены: приказы по учреждению по охране труда, утвержденные программы инструктажей. Протоколы проверки знаний по охране труда отсутствуют.      
Специальная оценка условий труда в учреждении проведена в 2020 году на все рабочие места, есть заключения специализированной организации.               Информация о подаче декларации соответствия условий труда государственным нормативным требованиям охраны зарегистрирована в реестре деклараций СОУТ на сайте Роструда. Приказ о продлении действия специальной оценки условий труда отсутствует. Протоколы комиссии по проведению специальной оценки условий труда отсутствуют. 
В соответствии со ст. 15 п.6 ФЗ № 426 работодатель обязан разместить на своем официальном сайте в сети «Интернет» сводную ведомость и перечень рекомендуемых мероприятий по улучшению условий труда в срок не позднее 30 календарных дней со дня утверждения отчета о проведении специальной оценки условий труда. В нарушении указанной нормы отчет не размещен.
Дисциплинарные взыскания в отношении работников учреждения применялись, оформлены в соответствии с законодательством.
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса для принятия локальных нормативных актов (ст.123 ТК). График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

График отпусков на 2025 год в МКУ «ЦБ» утвержден менее чем за 2 недели до наступления календарного года.   Уведомление о начале очередного отпуска в установленные сроки работнику не направляется, приказы об отпуске издаются в срок менее 2 недель до начала очередного отпуска.

Подпись работника в приказах по личному составу обязательна, вне зависимости от того, издан приказ по самостоятельно разработанной организацией или по унифицированной форме.
Трудовым кодексом РФ установлена обязанность работодателя по ознакомлению работников только с тремя видами приказов: о приеме на работу (ст. 68 ТК РФ), об увольнении с работы (ст. 84.1 ТК РФ) и о применении дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ). Однако рекомендуется, что ознакомление необходимо с любыми кадровыми приказами, поскольку в противном случае нельзя требовать от работника исполнения приказа. Нарушений в данной части не выявлено. 

Книга учета движения трудовых книжек прошита, пронумерована и скреплена печатью организации. Приказом назначен ответственный за ведение и выдачу трудовых книжек.
При проверке выборочным методом табеля учета рабочего времени, установлено, что в соответствии с положениями ст. 91 ТК РФ работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником.

На основании Приказа Минфина России от 30.03.2015 N 52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению" (далее - Приказ № 52н) для учета использования рабочего времени или регистрации различных случаев отклонений от нормального использования рабочего времени МКУ «ЦБ» использует табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) (далее - табель (ф. 0504421)).

Применение другой формы законодательством РФ для бюджетных учреждений не предусмотрено. Исключать имеющуюся в табеле (ф. 0504421) информацию (графы, строки) недопустимо. Нарушений в данной части не выявлено.
         В ходе проверки не выявлено задержек выплаты заработной платы и иных сумм, причитающихся работникам.
        На основании ч. 1 ст. 136 ТК РФ при выплате заработной платы работодатель извещал в письменной форме каждого работника:
1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.


По результатам проверки руководителю учреждения Киселевой И.В. привести в соответствие с действующим трудовым законодательством НПА учреждения, устранить выявленные нарушения и представить в срок до 25 декабря 2025 года в Администрацию Суоярвского муниципального округа информацию об устранении выявленных нарушений.

Подписи лиц, проводивших проверку:

                                                                _________________ Е.А.Шорина
                                                                _________________ Е.В. Волкова
                                                   __________________ М.В. Соколова
С актом проверки ознакомлен, один экземпляр получил:

Директор муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия Суоярвского района»
«_____»_______________2025 года ___________________И.В. Киселева
