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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ

689202, Чукотский  автономный  округ, п. Эгвекинот, ул. Ленина, 9. 

Телеграф: Эгвекинот, ЧАО, Администрация ГО Эгвекинот, тел. (42734) 2-31-14, 2-22-41, факсы: (42734) 2-21-09, 

2-24-21, e-mail: admin@egvekinot.org сайт: www.egvekinot.org ; эгвекинот.рф
_______________________________________________________________________________________________________
	Утверждаю 
Заместитель

Главы Администрации 

городского округа Эгвекинот

__________________Т.В. Колесник
02 июля 2019 года


	


Акт проверки № 2
соблюдения трудового законодательства и иных нормативных

правовых актов, содержащих нормы трудового права

02 июля 2019 года







       Эгвекинот
09 часов 00 минут
Наименование проверяемой организации: 

Муниципальное унитарное предприятие жилищно-коммунального хозяйства «Иультинское» 

Наименование органа, осуществляющего ведомственный контроль: Администрация городского округа Эгвекинот.

На основании Закона Чукотского автономного округа от 6 июня 2016 года № 70-ОЗ «О порядке и условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, на территории Чукотского автономного округа», распоряжения Администрации городского округа Эгвекинот от 7 декабря 2018 года № 365-ра «Об утверждении ежегодного плана проведения плановых проверок соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, подведомственных Администрации городского округа Эгвекинот в 2019 году», распоряжения Главы городского округа Эгвекинот от 6 мая 2019 года № 28-рг «О проведении плановой проверки соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Муниципальном унитарном предприятии жилищно-коммунального хозяйства «Иультинское» в 2019 году», проведена проверка в отношении Муниципального унитарного предприятия жилищно-коммунального хозяйства «Иультинское» (далее – МУП ЖКХ «Иультинское»), расположенного по адресу: Чукотский автономный округ, Иультинский район, п. Эгвекинот, ул. Ленина, д. 8.
 При проведении проверки присутствовала - заместитель  начальника организационно-правового Управления Администрации городского округа Эгвекинот – начальник правового отдела Егоровой А.В. 
Проверка проведена в период

с 09 ч. 00 мин. 03 июня 2019 г.

по 09 ч. 00 мин. 02 июля 2019 г.

Продолжительность проверки: 20 рабочих дней.

Место проведения проверки: Чукотский Автономный округ, п. Эгвекинот, ул. Ленина д. 9.
I . Оплата труда и соблюдение трудового законодательства.
Постановлением Главы Иультинского муниципального района от 12 ноября 2012 года № 346-пг было создано муниципальное унитарное предприятие жилищно-коммунального хозяйства «Иультинское». Согласно свидетельства о государственной регистрации юридического лица 30 ноября 2012 года зарегистрировано в налогом органе за № 1128709001508.

Статьей 9 Федерального закона  от 14 ноября 2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях» установлено, что учредительным документом унитарного предприятия является его устав.
В 2018 году в МУП ЖКХ «Иультинское» действовал Устав муниципального унитарного предприятия жилищно-коммунального хозяйства «Иультинское», утвержденный постановлением Главы городского округа Эгвекинот № 23-пг от 25.02.2018 года, зарегистрированный в МИФНС России № 1 по Чукотскому АО 26.03.2018 года. 
На предприятии в 2018 году и в 2019 году действовали:

- Правила внутреннего трудового распорядка МУП ЖКХ «Иультинское», утвержденные приказом  № 211  от 29.12.2018 директора МУП ЖКХ «Иультинское»;

- Положение об оплате труда работников МУП ЖКХ «Иультинское», утвержденное директором МУП ЖКХ «Иультинское» 08.12.2017 года действующее с 01 января 2018 года, согласованное Главой Администрации городского округа Эгвекинот Р.В. Коркишко;
- Положение об оплате труда работников МУП ЖКХ «Иультинское», утвержденное директором МУП ЖКХ «Иультинское» 28.05.2018 года, действующее с 1 мая 2018 года, согласованное Главой Администрации городского округа Эгвекинот Р.В. Коркишко;
Руководством предприятия для проверки представлены следующие документы:

1) Трудовые книжки представлены на всех сотрудников. 
Статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации предусматривается обязанность работодателя вести на каждого работника трудовую книжку.
Трудовые книжки ведутся с нарушением требований, установленных Инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 года № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек» (далее – Инструкция), и  Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках» (далее –  Правила № 225).
В трудовых книжках: 
- Бариновой Н.Н. -  указано запись № 47 от 02.11.2015 г. переведена на другую работу – приказ № 429-к от 06.11.2015 г. Дата перевода и издания приказа должны совпадать, тем более дата записи в трудовой книжке не может быть раньше даты издания приказа (аналогичное нарушение выявлено в  трудовой книжке Шарова М.А. запись - от 11.09.2017 г. № 39, а приказ № 648-к от 13.09.2017 г.);
- Банзаракцаева Е.Б. – последняя запись сделана за № 12 от 23.10.2015 г: «Принят временно ведущим юрисконсультом, общецеховые по предприятию, АУП п. Эгвекинот». Согласно личной карточке  и приказа от 25.04.2017 года № 254-к Банзаракцаев Е.Б.  переведен постоянно – дополнительное соглашение от 25.04.2017 г. № 435. Запись об этом в трудовую книжку не внесена. Таким образом, нарушен п. 4 Правил № 225 Постановления. Аналогичное нарушение зафиксировано при проверке трудовой книжке Кузнецова В.М. Последняя запись в трудовой о переводе с  12.012018 года временно и.о. начальником ПТО, АУП п. Эгвекинот, тогда как приказом от 21.01.2019 г. переведен постоянно начальником отдела (дополнительное соглашение от 21.01.2019 г. № 382).
-– при проверке трудовой книжке Тевлянто В.Н. запись о том, что она работает в МУП ЖКХ «Иультинское» не была внесена, тогда как в личной карточке и приказе указано, что принята с 01.01.2015 года уборщиком производственных помещений. Невнесение записи в трудовую книжку является нарушением требований, установленных Инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 года № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек» (далее – Инструкция), и  Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках».
В некоторых трудовых книжках отсутствуют подписи владельцев трудовой книжки: Касьянов А.П., Вуквунентын М.Ю., Вынвынакай Н.С., Гончаренко И.О., Пославский А.С., Салимонов А.С., Сырец А.А., Лейта В.Н. и др. Отсутствие подписи  владельца трудовой книжки является нарушением п. 2.2. Инструкции.
Инструкцией утверждена форма приходно-расходной книги по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее. Для проверки представлена книга приема-выдачи трудовых книжек, которая соответствует утвержденной форме.

Также Инструкцией утверждена форма книги учета движения трудовых книжек и вкладышей. Была представлена при проверке книга учета движения трудовых книжек и вкладышей.
2) Личные карточки представлены на всех работников.

Личные карточки заполнены на всех работников, принятых на работу на основании трудового договора, и ведутся по форме, утвержденной Постановлением Госкомстата Российской Федерации от 5 января 2004 года № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».
3) Должностные инструкции представлены на всех работников. Статьей 68 Трудового кодекса Российской Федерации предусмотрено, что при приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.  

Должностные инструкции разработаны на всех работников, все ознакомлены.
4) Приказы.
Были предоставлены некоторые приказы по личному составу за 2018 год.
Журнал учета приказов по личному составу для проверки представлен.
К приказам по личному составу относятся: 

- приказы о приеме на работу,

- приказы о прекращении действия трудового договора с работником, 
- приказы о переводе, 

- приказы о предоставлении отпуска, 

- приказ о направлении работника в командировку.

Для проверки были представлены:

- приказы о приеме на работу: в связи с тем, что с 1 января 2013 г. формы первичных учетных документов, содержащиеся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, не являются обязательными к применению, то приказы о приеме на работу имеют произвольную форму. 

 
Частью 2 статьи 68 Трудового кодекса Российской Федерации установлено, что приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

Приказ о приеме работника на работу от 01.11.2018 г. № 705-к на Матвиенко Р.В. – ознакомлен 8.11.2018 г с нарушением трехдневного срока.
Таким образом, нарушена часть 2 статьи 68 Трудового кодекса Российской Федерации.
Со всеми остальными приказами работники ознакомлены в трехдневный срок.

- приказы о прекращении действия трудового договора работником: в связи с тем, что с 1 января 2013 г. формы первичных учетных документов, содержащиеся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, не являются обязательными к применению, то приказы о прекращении действия трудового договора работником имеют произвольную форму. 
Статьей 84.1 Трудового кодекса Российской Федерации установлено, что прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.
По следующим приказам работники не ознакомлены с ними: приказ от 24.04.2018 года № 205-к о прекращении  (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) Самохвалов Ю.Н. не ознакомлен и отметки на приказе нет, приказ  от 02.11.2018 г. № 713-к на Пузикова М.В., приказ от 02.11.2018 г. № 714-к на Пузикова М.В.

- приказы о переводе: в связи с тем, что с 1 января 2013 г. формы первичных учетных документов, содержащиеся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, не являются обязательными к применению, то приказы о приеме на работу имеют произвольную форму. Представленные для проверки приказы за 2018 год без нарушений.

- приказы о предоставлении отпуска работнику: в связи с тем, что с 1 января 2013 г. формы первичных учетных документов, содержащиеся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации, не являются обязательными к применению, то приказы о прекращении действия трудового договора работником имеют произвольную форму. Представленные для проверки приказы за 2018 год без нарушений.

 Представленные приказы по личному составу о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы, о предоставлении ежегодного отпуска, командировках нарушений не содержат. 
- приказы о наложении дисциплинарного взыскания: при проверке приказов данного вида, выявлено следующее. Например, в основании приказа № 02/04-к от 18.01.2018 г. «О прогулах» указано – служебная записка мастера участка ЖЭУ на участке «Мыс Шмидта-Рыркайпий» Локтионовой В.В., вх. № 66 от 18.01.2018 г., акты об отсутствии на рабочем месте Китицы С.Л., его объяснительная. В Актах об отсутствии на рабочем месте и объяснительной отсутствуют даты. Аналогично в приказах: от 18.01.2018 г. № 03/04-к, от 18.01.2018 г. № 04/04-к, от 31.01.2018 г. № 05/04-к, от 05.02.2018 г. № 06/04-к, от 13.02.2018г. № 07/04-к, от 20.03.2018 г. № 11/04-к, от 21.03.2018 г. № 12/04-к, от 22.03.2018г. № 13/04-к, от 27.03.2018г. № 14/04-к, от 27.04.2018 г. № 18/04-к, от 27.04.2018 г. № 19/04-к, от 03.05.2018 г. № 20/04-к, от 08.05.2018 г. № 21/04-к, от 08.05.2018 г. № 22/04-к, от 15.05.2018 г. № 23/04-к,  от 15.05.2018 г. № 24/04-к, от 23.05.2018 г. № 26/04-к,  от 06.06.2018 г. № 27/04-к,  от 09.06.2018 г. № 28/04-к,  от 14.06.2018 г. № 29/04-к,  от 15.06.2018 г. № 30/04-к, от 18.06.2018 г. № 31/04-к,  от 27.06.2018 г. № 32/04-к,  от 27.06.2018 г. № 33/04-к,  от 02.07.2018 г. № 34/04-к,  от 18.06.2018 г. № 31/04-к, от 04.07.2018 г. № 36/04-к, от 11.07.2018 г. № 37/04-к, от 19.07.2018 г. № 38/04-к,  от 30.07.2018 г. № 39/04-к,  от 08.08.2018 г. № 41/04-к,  от 08.08.2018 г. № 42/04-к,  от 08.08.2018 г. № 43/04-к,  от 10.08.2018 г. № 44/04-к,  от 20.08.2018 г. № 45/04-к,  от 20.08.2018 г. № 46/04-к,  от 23.08.2018 г. № 48/04-к, от 12.09.2018 г. № 49/04-к,  от 12.09.2018 г. № 50/04-к,  от 12.09.2018 г. № 51/04-к,  от 12.09.2018 г. № 52/04-к,  от 12.09.2018 г. № 53/04-к,  от 25.09.2018 г. № 55/04-к,  от 25.09.2018 г. № 56/04-к,  от 30.10.2018 г. № 60/04-к,  от 28.11.2018 г. № 64/04-к,  от 28.11.2018 г. № 65/04-к,  от 28.11.2018 г. № 66/04-к,  от 28.11.2018 г. № 67/04-к,  от 28.12.2018 г. № 70/04-к.  

Приказом от 03.10.2018 г. № 58/04-к Мельнику Леониду Михайловичу применено дисциплинарное взыскание, не предусмотренное Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации предусмотрено, что за совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.
В названном приказе применено дисциплинарное взыскание в виде строгого выговора. Частью четвертой статьи 192 Трудового кодекса Российской Федерации установлено: не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.
Вместе с этим, в основании приказа только служебная записка от 02.10.2018 г. № 2114. Тогда как, частью первой статьи 193 Трудового кодекса Российской Федерации определено, что до применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Таким образом, приказ от 03.10.2018 г. № 58/04-к издан в нарушение статей 192-193 Трудового кодекса Российской Федерации  и подлежит отмене.
5) Для проверки представлен приказ от 29 декабря 2017 года № 287 «Об утверждении графика отпусков» на 2018 год. 
Статьей 123 Трудового кодекса Российской Федерации установлено: график отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 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. 
Представленный график составлен 22 декабря 2017 года, утвержден 29 декабря 2017 года, то есть менее чем за две недели до наступления календарного года, что является нарушением статьи 123 Трудового кодекса Российской Федерации.

6) Трудовые договоры.
Трудовые договоры представлены на всех работников.
Представлен Журнал регистрации трудовых договоров на 2018 год – прошит и пронумерован.

Статьей 57 Трудового кодекса Российской Федерации определено содержание трудового договора, указаны обязательные для включения в него условия. 
Все рассмотренные трудовые договоры соответствуют требованиям, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

При проверке срочных трудовых договоров выявлено следующее. Срочный трудовой договор  от 09.01.2018 г. № 01/03-ТД с Гиункеу Ульяной Николаевной заключен  согласно пункта 1.5 с 09.01.2018 года до выхода основного работника Гиункеу Л.С. Названный срочный трудовой договор заключен на основании приказа о приеме работника № 09-к от 09.01.2018 г., в котором также указано на период отсутствия основного работника Гиункеу Л.С. 

Порядок заключения срочного трудового договора устанавливается статьей 59 Трудового кодекса Российской Федерации.

Практически все срочные трудовые договоры имеют некоторый недостаток, они должны содержать ссылку  на норму трудового законодательства, являющегося основанием их заключения. 

Срочный трудовой договор должен содержать пункт следующего содержания: «Настоящий Трудовой  договор  является срочным  и заключается в соответствии с абз. 2 ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса Российской Федерации на время  исполнения  обязанностей  отсутствующего  работника, за которым в соответствии с трудовым  законодательством Российской Федерации сохраняется место  работы,  ______________________________________  (указать должность, Ф.И.О.   сотрудника).»
При рассмотрении дополнительных соглашений к трудовым договорам выявлено следующее.  
Журнал учета дополнительных соглашений представлен. 
Дополнительное соглашение от 09.01.2018г. к трудовому  договору № 84/03-ТД от 11.07.2017 г., дополнительное соглашение от 16.01.2018г. № 02/03-ТД от 19.07.2017 г. - заключены позднее срока установления оплаты труда – устанавливают срок оплаты с 01.01.2018г.; дополнительное соглашение от 31.01.2018г к трудовому договору № 69/02-ТД от 01.11.2015 г. о переводе работника с 29.01.2018г и установлении оплаты труда с 29.01.2018г. Аналогичное выявлено в следующих дополнительных соглашениях к трудовым договорам: от 11.05.2018г. к трудовому договору  № 219 от 29.12.2014 г., от 11.05.2018г. к трудовому договору  № 229 от 30.12.2014 г., от 11.05.2018г. к трудовому договору  № 220 от 29.12.2014 г., от 04.06.2018г. к трудовому договору  № 230 от 30.12.2014 г., от 04.06.2018г. к трудовому договору  № 23/03-ТД от 16.04.2018 г., от 31.08.2018г. к трудовому договору  № 34/02-ТД от 31.05.2018 г., от 04.09.2018г. к трудовому договору  № 14/03-ТД от 13.03.2017 г.
Необходимо отметить, что форма составления дополнительного соглашения к трудовым договорам неверная. Образец верного: 

«Дополнительное соглашение № 

к трудовому договору №  _ от 00.00.0000 г.
п. Эгвекинот 








00 месяц год










___________________, именуемое в дальнейшем «Работодатель», в лице директора ____________________, действующего на основании Устава, с одной стороны, и _________________, именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящее дополнительное соглашение к трудовому договору № ___ от «
__» ____________ 20__ г. о нижеследующем:

1. Внести в трудовой договор от 00.00.0000 №    следующие изменения:
1.1. Изложить пункт 2.1 раздела №  2 «Рабочее время и время отдыха» в следующей редакции:
«2.1. Работнику на период с 14.01.2019 по 31.12.2019 устанавливается режим гибкого рабочего времени продолжительностью 20 часов в неделю.
2.1.1. Режим гибкого рабочего времени предусматривает неполную рабочую неделю. Рабочие дни - понедельник, среда, четверг. Выходные дни - вторник, пятница, суббота, воскресенье.
2.1.2. С 11 ч. 30 мин. до 13 ч. 00 мин. Работнику устанавливается фиксированное время обязательного присутствия на рабочем месте.
2.1.3. С 13 ч. 00 мин. до 13 ч. 30 мин. Работнику устанавливается перерыв для отдыха и питания".
1.2. Дополнить раздел № 2 «Рабочее время и время отдыха» пунктом 2.2 следующего содержания:
«2.2. Ввести суммированный учет рабочего времени в период с 14.01.2019 по 31.12.2019.
2.2.1. Установить учетный период - один месяц».
2. Изменения в трудовой договор, определенные настоящим дополнительным соглашением, вступают в силу с «__»_______ 20___ г.
3. Настоящее дополнительное соглашение является неотъемлемой частью трудового договора, составлено в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится у Работодателя в личном деле Работника, второй - у Работника.
               РАБОТНИК:                           РАБОТОДАТЕЛЬ:

	Место жительства

Паспорт гражданина РФ

выдан                                 

 код подразделения

ИНН
	Место нахождения:

Почтовый адрес:

ИНН:




________________________ /_________/   ________________________ /_________/

"_____" ____________________ 20___ г.   "_____" ___________________ 20__ г.»
Экземпляр дополнительного соглашения на руки получил

_________________________________ "__" _______________ 20__ г.

(подпись работника (разборчиво), дата получения)»
7) В 2018 году на предприятии было утверждено 2 штатных расписания: 1 января 2018 года, согласно которого всего по предприятию - 392,5 единиц; 1 апреля 2018 года согласно которого всего по предприятию - 392,5 единиц.
Заработная плата начислялась в соответствии со штатными расписаниями,  Положениями об оплате труда МУП ЖКХ «Иультинское» от 08.12.2017 г. и от 28.05.2018г. 

Частью 6  статьи 136 Трудового кодекса Российской Федерации установлено, что  заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата выплаты заработной платы устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором или трудовым договором не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена. В изученных правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах указано, что заработная плата, выплачивается  два раза в месяц – 25 числа текущего месяца и 10 числа последующего месяца.
Выплата производится путем выдачи наличных из кассы предприятия на основании расходно-кассовых ордеров по унифицированной  форме № КО -2, утвержденной постановлением Госкомстата от 18.08.1998 г. № 88 «Об утверждении унифицированных форм первичной  учетной документации по учету кассовых операций, по учету результатов инвентаризации» и платежной ведомости по унифицированной форме № Т-53. В соответствии с  п. 6.1. Указаний  Банка России  от 11.03.2014 г. № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»: «При получении расходного кассового ордера 0310002 кассир проверяет наличие подписи главного бухгалтера или бухгалтера (при их отсутствии - наличие подписи руководителя) и при оформлении указанных документов на бумажном носителе - ее соответствие образцу, за исключением случая, предусмотренного в абзаце втором подпункта 4.4 пункта 4 настоящего Указания, соответствие сумм наличных денег, проставленных цифрами, суммам, проставленным прописью. Изученные расходные кассовые ордеры: № 639 от 03.12.2018г, № 640 от 03.12.2018г, № 646 от 04.12.2018г, № 651 от 07.12.2018г, № 653 от 10.12.2018г, № 654 от 10.12.2018г, № 655 от 10.12.2018г, № 656 от 10.12.2018г, № 658 от 10.12.2018г, № 659 от 11.12.2018г, № 662 от 11.12.2018г, № 687 от 21.12.2018г, № 688 от 21.12.2018г, в графе «Получил» содержат напечатанный текст, вместо собственноручно написанного текста получателя заработной платы, что является нарушением пункта п. 6.1. Указаний Банка России от 11.03.2014 № 3210-У.
Заработная плата также выплачивается путем перечисления на карту. При изучении  расходных кассовых ордеров и платежных ведомостей выдачи заработной платы выявлено нарушение сроков выдачи заработной платы, предусмотренных правилами внутреннего трудового распорядка. Примером может служить выдача заработной платы в декабре  - 26 декабря 2018 года, вместо 25 декабря.
При анализе начисления заработной платы выявлено следующее.

Статьей 99 Трудового кодекса Российской Федерации установлено, что сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.

Случаи, когда работник может быть привлечен к сверхурочной работе, перечислены в частях второй - четвертой ст. 99 Трудового кодекса Российской Федерации.

Без согласия работника (часть третья ст. 99 ТК РФ) - при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

С его письменного согласия (часть вторая ст. 99 ТК РФ) - при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

- при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для значительного числа работников;

- для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.

С его письменного согласия и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (при его наличии) (часть четвертая ст. 99 ТК РФ) - во всех иных случаях.
При изучении расчетных листков за май 2018 года на Пославского  Н.Ю., Салимонова А.С. установлено, что им начислена заработная плата за часы выполненной сверхурочной работы с 9.00 до 22.00 19.05.2018 года. В соответствии с п. 6.2 Правил внутреннего трудового распорядка МУП ЖКХ «Иультинское» начало работы в 09 ч. 00 мин с перерывом с 13 ч. до 14 ч. окончание работы для мужчин – в 18 часов. Оплата сверхурочной работы произведена на основании служебной записки диспетчера и акта Пославского Н.Ю., акта Салимонова А.С. не имеется. Исходя из определения сверхурочной работы, работы Пославским  Н.Ю. и Салимоновым А.С. производилась в свой рабочий день. Для начисления оплаты за выполнение сверхурочной работы Пославскому  Н.Ю. и Салимонову А.С. необходимо было письменное согласие в виде заявления работников в соответствии с частью второй статьи 99 Трудового кодекса Российской Федерации. Таким образом, заработная плата за май 2018 начислена Пославскому  Н.Ю. и Салимонову А.С. с нарушением части второй статьи 99 Трудового кодекса Российской Федерации.   
Аналогичные нарушения  выявлены практически у всех работников, которым начисляется заработная за сверхурочную работу. Не требуется письменного согласия работников при авариях, например, как начисляли в апреле 2018 года Фортову А, Бойцову А., Морозову А. 
На предприятии разработан приказ от 30 декабря 2016 года № 272 «Об утверждении форм первичных учетных документов применяемых МУП ЖКХ «Иультинское». Согласно которого утверждены формы первичных документов по унифицированным формам, необходимых для использования на предприятии. Так, по унифицированным формам применяются: приходный кассовый ордер (КО-1), расходный кассовый ордер (КО-2), кассовая книга (КО-4), платежная ведомость (Т-53), авансовый отчет (АО-1), счет-фактура (№ 1137), акт об оказании услуг с указанием всех обязательных реквизитов, товарная накладная (ТОРГ -12), накладная на внутреннее перемещение (ТОРГ-13), требование-накладная (М-11), ведомость учета выдачи (спецодежды (МБ-7),  акт списания малоценных и быстроизнашивающихся предметов (МБ-8), акт о списании материальных запасов, акт взаимозачета с указанием всех обязательных реквизитов, бухгалтерская справка с указанием всех обязательных реквизитов, акт о приеме-передачи объекта основных средств (кроме зданий, сооружений) (ОС-1), инвентарная карточка учета объекта основных средств (ОС-6), инвентаризационная опись (ИНВ-1), акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств) ОС-4), акт о списании групп объектов основных средств (ОС-4б), акт о списании автотранспортных средств (ОС-4а).
Указаниями по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету кассовых операций, утвержденных постановлением Госкомстата от 18.08.1998 г. № 88 (далее – Указания) установлено, что выданный расходный кассовый ордер регистрируется в журнале регистрации приходных и расходных кассовых документов (форма № КО-3). 
В нарушение п. 4.6. Указаний Банка России  от 11.03.2014 г. № 3210-У журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов (форма № КО-3) на предприятии не ведётся, что противоречит постановлению Госкомстата от 18.08.1998 г. № 88.
Статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации определено, что форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов. При проведении проверки представлен приказ от 29.01.2017 года «Об утверждении формы расчетного листка», которым утверждена форма расчетного листка на 2018 года.
8) Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда. 

Частью 4 статьи 91 Трудового кодекса Российской Федерации установлена обязанность работодателя по ведению учета отработанного работником времени.

Приказом  от 27 декабря 2017 года № 266 «Об утверждении формы табеля» с 01 января 2018 года была утверждена форма табеля учета рабочего времени, приказом от 13 ноября 2018 года № 169 «Об утверждении формы табеля» утверждена новая форма табеля учета рабочего времени с 15 ноября 2018 года.
9) Договоры о полной материальной ответственности.
Статьей 244 Трудового кодекса Российской Федерации закреплено, что письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности (пункт 2 части первой статьи 243 настоящего Кодекса), то есть о возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. Перечни работ и категорий работников, с которыми могут заключаться указанные договоры, а также типовые формы этих договоров утверждаются в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации.

Постановлением Минтруда Российской Федерации от 31 декабря 2002 года № 85 «Об утверждении  перечней должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной ответственности» утвержден перечень работников с которыми могут заключаться договоры о  полной индивидуальной материальной ответственности и типовая форма такого договора.
В указанном перечне  значатся  должности: кассиры, заведующие складов, кладовщики.  Изученные договоры о полной материальной ответственности предприятия соответствуют постановлению Минтруда Российской Федерации от 31 декабря № 85 «Об утверждении  перечней должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работодатель может заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, а также типовых форм договоров о полной материальной ответственности».
II . Охрана труда.
Статьей 212 Трудового кодекса Российской Федерации установлена обязанность работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда.
Часть 1 статьи 217 Трудового кодекса Российской Федерации закреплено, что в целях обеспечения соблюдения требований охраны труда, осуществления контроля за их выполнением у каждого работодателя, осуществляющего производственную деятельность, численность работников которого превышает 50 человек, создается служба охраны труда или вводится должность специалиста по охране труда, имеющего соответствующую подготовку или опыт работы в этой области.  
Был представлен приказ № 03-01/23 от 21.12.2012 года «О приеме работника на работу», которым Токалов Олег Анатольевич принят на должность ведущего инженера по охране труда и технике безопасности (ГО и ЧС) 6 разряда. Также представлен приказ от 23 октября 2018 года № 155 «О создании постоянно действующей комиссии по проверке знаний требований охраны труда работников МУП ЖКХ «Иультинское». Согласно приказа от 6 марта 2013 года № 27 «О назначении лица, ответственного за проведение вводного инструктажа по охране труда», ответственным за проведение вводных инструктажей по охране труда является Токалов О.А., а на участках: «Амгуэма» - старший мастер участка Молибоженко В.Ю., «Ванкарем» - мастер участка Мельник Л.М., «Конергино» - старший  мастер участка Пуя В.В., «Нутэпэльмен – мастер участка Максименко И.В., «Уэлькаль» - старший мастер участка Утыхпа И.Н.,  «Мыс-Шмидта-Рыркайпий» - начальинк участка Штайда С.Н. 
В соответствии со статьей 212 Трудового кодекса работодатель обязан обеспечить разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников. В МУП ЖКХ «Иультинское» разработано 102 инструкции: Инструкция  по оказанию доврачебной помощи при несчастных случаях, Инструкция о мерах пожарной безопасности, Инструкция по охране труда для административно-управленческого персонала, Инструкция  о мерах пожарной безопасности при проведении огневых работ, Инструкция по охране труда при нахождении вне территории предприятия, Инструкция по охране труда для водителя автомобиля, Инструкция по охране труда для аккумуляторщика, по охране труда для водителя автомобиля (пескоразбрасывателя), Инструкция по охране труда для водителя автомобиля (мусоровоз), Инструкция по охране  труда для водителей автопогрузчиков, Инструкция по охране труда для лиц, выполняющих вулканизационные и шиномонтажные работы, Инструкция по охране труда газоэлектросварщика, Инструкция по охране труда рабочего по обслуживанию бани, Инструкция по охране труда водителя автобуса, Инструкция по охране труда при перевозке людей автотранспортом, Инструкция по охране труда водителя поливомоечного автомобиля, Инструкция по охране труда водителя вездехода, Инструкция по охране труда для машиниста бульдозера, Инструкция по охране труда при буксировке, сцепке и расцепке автомобилей или автомобиля и прицепа (полуприцепа), Инструкция по охране труда для машиниста автовышки и автогидроподъемника, Инструкция по охране труда для машиниста экскаватора, Инструкция по охране  труда при работе с паяльной лампой, Инструкция по охране  труда диспетчера (старшего диспетчера), Инструкция по охране труда секретаря – делопроизводителя, Инструкция по охране труда заведующего складом, Инструкция по охране труда тракториста, Инструкция по охране труда слесаря – ремонтника, Инструкция по охране труда по организации и производству работ повышенной опасности, Инструкция по охране труда при вспомогательных работах, Инструкция по охране труда при выполнении работ на высоте, Инструкция по охране труда слесаря сантехника, Инструкция по охране труда при очистке крыш, дворов, улиц и проездов от снега, Инструкция по охране труда для персонала по очистке крыш от снега, Инструкция по охране труда при выполнении кровельных работ, Инструкция по охране труда плотника, Инструкция по охране труда для штукатура – маляра, Инструкция по охране труда при штукатурных работах, Инструкция по охране труда при малярных работах, Инструкция по охране труда для дворника, Инструкция по охране труда для каменщика, Инструкция по охране труда работа по остеклению, Инструкция по охране труда при работах на станках с абразивными кругами, Инструкция по охране труда при работе на сверлильных станках, Инструкция по охране труда при работе ручным электроинструментом, Инструкция по охране труда  для электромонтёра, по ремонту  и обслуживанию электрооборудования, Инструкция по охране труда при проведении паячных работ, Инструкция по охране труда при выполнении работ в подвальных помещениях и на чердаках, Инструкция по охране труда при выполнении работ на лестницах и стремянках, Инструкция по охране труда для станочников деревообрабатывающих станков (однопильные, многопильные станки, рейсмусовые  и четырехсторонние строгальные станки, фуговальные, фрезерные, сверлильные и сверлильно-пазовальные станки, шипорезные, токарные, круглопалочные, ленточнопильные, столярные станки, комбинированные станки), Инструкция по охране труда при использовании электронагревательных приборов, Инструкция по охране труда для персонала при ведении погрузочно-разгрузочных работах, Инструкция по охране труда для уборщика производственных  и служебных помещений, Инструкция по охране труда курьера, Инструкция по охране труда  для пользователей при работах на персональных ЭВМ, Инструкция по охране труда для уборщиков лестничных площадок в подъездах домов, и прилегающих к ним территории, Инструкция по охране труда  газосварщика (газорезчика), Инструкция по охране труда для токаря, Инструкция по охране труда при работе на токарных станках, Инструкция по охране труда при работе на точильных станках, Инструкция по охране труда машинистов автомобильных, гусеничных или пневмоколесных кранов, Инструкция по охране труда для рабочих, выполняющих работы на подмостях с перемещаемым рабочим местом, Инструкция по охране труда при работе в колодцах, чистке канализационных сетей, каналов, тоннелей, Инструкция по охране труда для машиниста двигателя внутреннего сгорания, Инструкция по охране труда для слесаря ремонтника, Инструкция по охране труда для электросварщика ручной сварки, Инструкция по охране труда электромонтера по ремонту и обслуживанию электрооборудования, Инструкция по охране труда для электромонтера главного щита электростанции, Инструкция по охране труда для электромонтера оперативно-выездной бригады, Инструкция по охране труда для машиниста (кочегара) котельной, Инструкция о охране труда для транспортерщика, Инструкция по охране труда для аппаратчика химводоочистки, Инструкция по охране труда для машинистов насосных установок, Инструкция по охране труда для подсобного рабочего, Инструкция по охране труда для слесаря по ремонту автомобилей, Инструкция по охране труда при проведении инструктажа по электробезопасности на 1-ю группу, Инструкция по охране труда для  не электротехнического персонала, Инструкция по охране труда при работе на воздушных линиях электропередач, Инструкция по охране труда при работе на кабельных опорах, Инструкция по охране труда для слесаря аварийно-восстановительных работ, Инструкция по охране труда для слесаря по обслуживанию тепловых сетей, Инструкция по охране труда для слесаря по ремонту оборудования котельных, Инструкция по охране труда при работу внутри топок, барабанов газоходов и дымовых труб, Инструкция по закладке, хранению и учету твердого и жидкого топлива, 
Инструкция по охране труда при работе с аппаратом «Крот Т-3», «Крот-Мини», Инструкция по охране труда, предъявляемые к зданиям (сооружениям), территориям и производственным помещениям, Инструкция по охране труда, предъявляемые к размещению технологического оборудования и организации рабочих мест, Инструкция по охране труда при производстве работ по уборке и содержанию улиц, придомовой и городской территории, Инструкция по охране труда при производстве работ по уборке и содержанию зданий и помещений, Инструкция по охране труда при производстве ремонтных работ, Инструкция по охране труда при эксплуатации подвесной подъемной люльки, Инструкция по охране труда при эксплуатации сетей водоснабжения и канализации, Инструкция по охране труда при работе в емкостных сооружениях, Инструкция по охране труда при эксплуатации водозаборных сооружений, Инструкция по охране труда при эксплуатации насосных станций, инструкция по охране труда при эксплуатации очистных сооружений водоснабжения, Инструкция по охране труда при эксплуатации сооружений по очистке сточных вод, Инструкция по охране труда при эксплуатации сооружений по обработке осадка сточных вод, Инструкция по охране труда при эксплуатации систем обеззараживания вод, Инструкция по охране труда при подготовке почвы и посадочных работах, Инструкция по охране труда при кошении газонов, Инструкция по охране труда при работе с ядохимикатами (пестицидами) и минеральными удобрениями, Инструкция по охране труда, предъявляемые к транспортировке и хранению исходных материалов, полуфабрикатов, готовой продукции и отходов производства.
 Также были представлены:

- приказ от 11.12.2014 года № 123 «Об утверждении норм бесплатной выдачи сертифицированных специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам Муниципального унитарного предприятия жилищно-коммунального хозяйства «Иультинское» занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением»;
- журнал регистрации несчастных случаев на производстве – начат 15.08.2018г;

- журнал регистрации вводного инструктажа – начат 03.02.2016 г., прошит, пронумерован;

- журнал инструктажей по пожарной безопасности – по каждому участку - прошит, пронумерован;

- журнал учета ознакомления работников с нормами бесплатной выдачи СИЗ – начат с 20.01.2016 г.;

- журнал регистрации проверки знаний работников по безопасности труда - прошит, пронумерован;

- протокол № 1 заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда работников МУП ЖКХ «Иультинское» от 01.12.2018г.  (составлен на основании Порядка обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденному Постановлением Минтруда России и Минобразования России от 13.01.2003 г. № 1/29)
В соответствии с п. 2.3.1. Порядком обучения по охране труда и проверки знаний, требований охраны труда работников организаций, утвержденных Постановлением Минтруда и социального развития Российской  Федерации, Министерства образования Российской Федерации от 13.01.2003 года № 1/29 руководители и специалисты организаций проходят специальное обучение по охране труда в объеме должностных обязанностей при поступлении на работу в течение первого месяца, далее - по мере необходимости, но не реже одного раза в три года. 

Представлены:

- Удостоверение № 13 от 11.07.2017 г. на Резникова Д.А. – директора МУП ЖКХ «Иультинское»;

 - Удостоверение № 14 от 11.07.2017 г. на Бабич В.А. – главного инженера МУП ЖКХ «Иультинское»;

- Удостоверение № 15 от 11.07.2017 г. на Ужгалова К.В. – главного энергетика МУП ЖКХ «Иультинское»;

- Удостоверение № 17 от 11.07.2017 г. на Токалова  О.А. – ведущего инженера по ОТ и ТБ МУП ЖКХ «Иультинское»;

- Удостоверение № 21 от 11.07.2017 г. на Дружинец Д.И. – начальника жилищно-эксплуатационного участка;

- Удостоверение № 20 от 11.07.2017 г. на Гусева В.А. – начальника участка по благоустройству населенных пунктов, ритуальных услуг, вывоз и утилизация ТБО, очистка выгребных ям;
-Удостоверение № 25 от 11.07.2017 г. на Логинова В.Г. – начальника автотранспортного участка;

- Удостоверение № 18 от 11.07.2017 г. на Кузнецова В.М. – ведущего инженера ПТО;

-Удостоверение № 11 от 11.07.2017 г. на Утыхпа Т.Н. – начальника участка «Уэлькаль»;

- Удостоверение № 22 от 11.07.2017 г. на Молибоженко В.Ю. – начальника участка «Амгуэма»;

- Удостоверение № 23 от 11.07.2017 г. на Копанев И.В.  – начальника участка «Конергино»;
-Удостоверение № 16 от 11.07.2017 г. на Мельник Л.М. – мастера участка «Ванкарем»;

- Удостоверение № 12 от 11.07.2017 г. на Напреев С.В. – начальника участка «Мыс Шмидта-Рыркайпий»;

- Удостоверение № 19 от 11.07.2017 г. на Нутевги В.И. – мастера участка «Нутэпэльмен».
Еще одной обязанностью работодателя, установленной статьей 212 Трудового Кодекса Российской Федерации является проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда. 

Частью 4 статьи 8 Федерального закона от 28 декабря 2013 года № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда» предусмотрено, что специальная оценка условий труда на рабочем месте проводится не реже чем один раз в пять лет, если иное не установлено настоящим Федеральным законом. Указанный срок исчисляется со дня утверждения отчета о проведении специальной оценки условий труда.

Письмом Минтруда и социальной защиты  Российской Федерации  от 1 июня 2018 года № 15-4/10/В-4010, установлено следующее. 

 Результаты ранее проведенной аттестации рабочих мест по условиям труда могут использоваться до окончания срока их действия, но не позднее чем 31 декабря 2018 г.
По результатам проведения специальной оценки условий труда работникам устанавливаются гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации.
В то же время в соответствии с Федеральным законом № 426-ФЗ результаты ранее проведенной аттестации рабочих мест по условиям труда действуют до окончания срока их действия, но не позднее чем 31 декабря 2018 г.
Представлены:

- приказ от 12.02.2015 г. № 38 «О создании комиссии по проведению специальной оценки условий труда»;

- приказ от 30.11.2017 г. № 240 «О создании комиссии по проведению специальной оценки условий труда»;

- договор от 19.11.2015 г. № 459-с по специальной  оценке  условий  труда;

- договор от 16.02.2015 г. № 1-с по специальной  оценке  условий  труда;

- договор от 06.12.2017 г. № 441-с на выполнение специальной оценки условий  труда.
Таким образом, специальная оценка условий труда на предприятии пройдена, срок действия не окончен.
В ходе проверки были выявлены нарушения:

- п. 4 Правил № 225 Постановления.;

- Инструкции по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 года № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек» (далее – Инструкция), и  Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках»;

-  п. 2.2. Инструкции;

- часть 2 статьи 68 Трудового кодекса Российской Федерации.
- статей 192-193 Трудового кодекса Российской Федерации;

- статьи 123 Трудового кодекса Российской Федерации;

- пункта п. 6.1. Указаний Банка России от 11.03.2014 № 3210-У;

- части второй статьи 99 Трудового кодекса Российской Федерации.   

- постановления Госкомстата от 18.08.1998 г. № 88.

В ходе проверки были выявлены недостатки:
Рекомендации:

1. дата записи в трудовой книжке не может быть раньше даты издания приказа

2. Завести журнал регистрации приходных и расходных кассовых документов по форме № КО-3.
Срок устранения выявленных нарушений до 02 августа 2019 года.
С актом проверки  ознакомлен, акт получил:

«____» _________________2019 года

_______________________ В.А. Бабич
Подпись лица,  осуществляющего проверку ______________________________________________ А.В. Егорова
