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Акт
плановой проверки

соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в муниципальном казенном учреждении «Управление капитального строительства города Калуги»

 г.Калуга                                                                                                                             18.03.2021                                                                              

В целях исполнения Закона Калужской области от 28.02.2017
№ 169-ОЗ «О порядке и условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Калужской области», в соответствии с приказом управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений города Калуги от 17.02.2021 № 19 о/д «О проведении проверки» в срок с 01.03.2021 по 12.03.2021  проведена проверка соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальном казенном учреждении «Управление капитального строительства города Калуги»  (далее – Учреждение) уполномоченными на проведение проверки сотрудниками управления архитектуры, градостроительства и земельных отношений города Калуги (далее – управление): 

	-     Зуевой Е.В., главным специалистом организационно-контрольного отдела управления;

- Беловой О.В., главным специалистом отдела финансового обеспечения, администрирования и сводной отчетности управления;

-    Макеевым И.Е., инженером организационно-контрольного отдела управления.




Соблюдение порядка оформления, ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек при увольнении  работников.
Для проверки представлены трудовые книжки работников Учреждения и книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей ведется в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225.

В книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним на момент проверки нарушений по ведению не выявлено.

В соответствии с пунктом 45 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, приказ Учреждения об уполномоченном лице за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек имеется. 

Трудовые книжки сотрудников Учреждения проверены все. 

Специалистом по кадровому делопроизводству  Учреждения трудовые книжки ведутся ненадлежащим образом. В трудовых книжках отсутствуют записи выдачи вкладышей в трудовую книжку, подписи владельцев трудовых книжек, данные об образовании владельца трудовой книжки (Дейлов Д.А., Загудаева Е.А., Петрухин И.А, Козлитина Е.С., Тимонина Е.Н., Сериков Г.Е, и т. д.).
В Учреждении отсутствует приказ об определении уполномоченных лиц на заверение сведений о трудовой деятельности работников, предоставляемых по форме СТД-Р (статья 66.1 Трудового кодекса РФ, приказ Министерства труда и социальной зашиты Российской Федерации от 20.01.2020 № 23н «Об утверждении формы сведения о трудовой деятельности, представляемой работнику работодателем, формы предоставления сведений о трудовой деятельности из информационных ресурсов Пенсионного фонда Российской Федерации и порядка их заполнения»).
Делопроизводство
Выявлены многочисленные нарушения в кадровом делопроизводстве. Так например в  приказах Учреждения от 20.09.2018 № 48 о/д, от 10.12.2018 № 64 о/д и от 23.09.2019 № 125 о/д «Об утверждении состава работников контрактной службы без образования отдельного структурного подразделения муниципального казенного учреждения «Управление капитального строительства города Калуги»  неверно указаны ссылки на нормативные правовые акты:  постановление Городской Управы города Калуги от 04.06.2015 № 6860-пи,  постановление Городской Управы города Калуги от 04.04.2019 № 3043-пи, так как эти НПА являются редакциями постановления Городской Управы города Калуги от 10.06.2011           № 187-пи «Об утверждении Устава муниципального казенного учреждения «Управление капитального строительства города Калуги».
Аналогичные нарушения выявлены в приказах по личному составу «Об установлении надбавки к должностному окладу за выслугу лет» за весь  проверяемый период: с 2018-2020 годы.
При регистрации приказов не сохраняется хронология, отсутствуют некоторые номера приказов или просто перечеркнуты.                                     
            А в других случаях приказы регистрируются под одним номером от разных дат: 

 - приказ 54-о от 28.08.2018 о предоставлении отпуска Заугольниковой О.А. 

 - приказ 54-о от 14.09.2018 о предоставлении отпуска Мыльченко Е.С. 
             Такое отношение к ведению регистрации приказов в Учреждении не позволит их дальнейшему правильному архивированию.
Соблюдение порядка формирования и ведения личных дел работников.

В Учреждении  на всех работников ведутся личные дела.    

Соблюдение порядка оформления и ведения личных карточек работников (форма Т-2).
Для проверки представлены личные карточки формы Т-2.

На всех работников Учреждения оформлены личные карточки формы  Т-2 (далее – личные карточки). 

При проверке личных карточек работников выявлен ряд нарушений:

- личные карточки всех сотрудников заполнены не в полном объеме (отсутствуют дата заполнения, табельный номер, номер и дата трудового договора, ИНН, СНИЛС, вид и характер работы, образование);

- отсутствуют подписи сотрудников в разделе III. Прием на работу и переводы на другую работу;
- отсутствует подпись работника кадровой службы.
Проверка наличия утвержденного графика отпусков работников, обеспечение его соблюдения.
Для проверки представлен график отпусков работников Учреждения на 2018-2020 годы, приказы о предоставлении отпуска работникам Учреждения.
Графики отпусков Учреждения составлены по форме № Т-7. Срок утверждения графиков на 2018-2020 годы, установленный статьей 123 Трудового кодекса Российской Федерации, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, соблюден. 

Но вместе с тем можно отметить, что график отпусков в Учреждении носит формальный характер. График не соблюдается сотрудниками и издаются приказы  о переносе отпуска с абстрактной формулировкой  «на более поздний срок».

В заявлении Шишкина М.В., ведущий инженер производственно-технического отдела, от 10.12.2018 просит предоставить ежегодный отпуск на 5 календарных дней, а приказ Учреждения от 10.12.2018  № 64-о издается на 7 календарных дней отпуска. 

В соответствии со статьей 123 ТК РФ график отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников.

Но не все работники Учреждения используют свое право на предоставление ежегодного отпуска в рабочем году. В соответствии с частью 3 статьи 124 ТК РФ в исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации,  допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год,  для этого издается приказ о таком переносе. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 
Так, например, у Захаровой Н.А., главного бухгалтера Учреждения, не использовано право на ежегодный оплачиваемый отпуск за периоды работы:   

- с 24.11.2016 по 23.11.2017 — 14 календарный дней отпуска;

- с 24.11.2017 по 23.11.2018 — 28 календарный дней отпуска;

- с 24.11.2018 по 23.11.2019 — 28 календарный дней отпуска;

- с 24.11.2019 по 23.11.2020 — 28 календарный дней отпуска;

- с 24.11.2020 по 23.11.2021 — 28 календарный дней отпуска.

 Итого на настоящий момент у Захаровой Н.А. - 112 календарных дней неисползованного отпуска. 
Аналогичное нарушение выявлено у Демина А.В., главного инженера - заместителя директора Учреждения, не использовано право на ежегодный оплачиваемый отпуск за периоды работы:   

- с 03.02.2017 по 02.02.2018 — 5 календарный дней отпуска;

- с  03.02.2018 по 02.02.2019 — 28 календарный дней отпуска;

- с  03.02.2019 по 02.02.2020 — 28 календарный дней отпуска;

- с  03.02.2020 по 02.02.2021 — 28 календарный дней отпуска.

 Итого на настоящий момент у Демина А.В. - 89 календарных дней неиспользованного отпуска.
В разделах «VIII. Отпуск» карточек Т-2 работников  Учреждения  не разносятся отпуска по беременности и родам в соответствии с приказами (Журавлева Е.А., Заугольникова О.А.).
Соблюдение порядка учета рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. Правильность и своевременность начислений и перечислений отпускных и материальной помощи сотрудникам Учреждения.
1. В соответствии с ч.4 ст.91 Трудового кодекса РФ работодатель должен вести учет времени, фактически отработанного сотрудником. 
Учет рабочего времени ведется с помощью табеля учета использования рабочего времени ф. 0504421, утвержденного приказом Минфина РФ от 30.03.2015 № 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».
В Учреждении табель учета использования рабочего времени ведется 
1 раз в месяц.
Так как заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца (ст.136 Трудового кодекса РФ) в день, установленный правилами внутреннего трудового распорядка, трудового договора, то при определении размера выплаты заработной платы за полмесяца следует учитывать фактически отработанное сотрудником время (письмо Минтруда РФ от 03.02.2016 № 14-1/10-В-660, от 05.08.2013 №14-4-1702). 
Табель учета использования рабочего времени оформляется за период, за который предусмотрена выплата заработной платы, т.е два раза в месяц.
2. В соответствии с ч.4 ст.91 Трудового кодекса РФ, п.4 ст.9 Федерального закона    № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» от 06.12.2011, приказа Минфина РФ от 30.03.2015 № 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» табель учета использования рабочего времени ведется лицами, назначенными приказом по учреждению.
В Учреждении приказ «О назначении ответственных исполнителей за ведение табеля учета рабочего времени» отсутствует.
3. Приказом Минфина РФ от 30.03.2015 № 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» утверждены условные обозначения, которые применяются при заполнении табеля использования рабочего времени ф. 0504421.
В Учреждении при заполнении табеля использования рабочего времени  используются условные обозначения, которые не указанны в приказе Минфина РФ                  от 30.03.2015 № 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».
 Также в табеле учета использования рабочего времени по строке с буквенными обозначениями должно быть отражено количество буквенных обозначений, а по строке с обозначением часов – сумма этих часов за период с 1 по 15 число месяца и за месяц.
В табеле учета использования рабочего времени Учреждения по строке с буквенными обозначениями отражено количество часов, а по строке с обозначением часов – количество буквенных обозначений.
4. В соответствии со ст.136 Трудового кодекса РФ оплата отпуска должна производиться не позднее чем за три дня до его начала.
В Учреждении в 2018 году при перечислении отпускных был нарушен срок их перечисления сотрудникам:
- Шишкиной М.В., очередной отпуск с 15.01.2018, перечисление отпускных - 12.01.2018, вместо 11.01.2018,
 -Радовой Н.С., очередной отпуск с 05.03.2018, перечисление отпускных - 02.03.2018, вместо 01.03.2018,
- Заугольниковой О.А., очередной отпуск с 21.05.2018, перечисление отпускных – 18.05.2018, вместо 17.05.2018. 
5. В соответствии с пп.4.1 п.4 Положения о системе оплаты труда руководителя и работников Учреждения, утвержденного постановлением Городской Управы города Калуги от 29.12.2017 № 441-п, материальная помощь вновь принятым сотрудникам выплачивается пропорционально отработанному времени в расчетном году 
(в полных месяцах), начиная с месяца, следующего за месяцем принятия на работу, а в случае увольнения в течение расчетного года материальная помощь выплачивается за фактически отработанное время (в полных месяцах), включая месяц, в котором произошло увольнение.
В Учреждении в 2020 году была начислена и выплачена материальная помощь Леонову В.А. в размере двух должностных окладов пропорционально отработанному времени в 2020 году:
- в сентябре 2020 года в сумме 24874,00 рублей (расчетная ведомость № 9 
от 02.10.2020). Расчет суммы материальной помощи, подлежащей к начислению: 
(16 583*2)/12*9=24874,50 рублей. 
- в декабре  2020 года в сумме 8540,00 рублей (расчетная ведомость № 12 
от 31.12.2020). Расчет суммы материальной помощи, подлежащей к начислению: 
(17 081*2)/12*3=8540,50 рублей.
Разница между начисленной Учреждением суммой материальной помощи и суммой материальной помощи, подлежащей к начислению, составила 
0,50 копеек в сентябре и 0,50 копеек в декабре.
Округление суммы выплаты при расчете материальной помощи сотруднику в большую или меньшую сторону не допускается.
Наличие правил внутреннего трудового распорядка.
В соответствии со ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде» рекомендуется внести изменения в правила внутреннего трудового распорядка.  
Также в связи с введением удаленного (дистанционного)  режима работы необходимы изменения в ПВТР. В них учитывают режим работы вне основного рабочего места и уточняют обязанности сотрудников.
Соблюдение требований охраны труда.
Инструкции по охране труда  для работников не соответствуют направлению деятельности Учреждения.

 В журналах учета инструктажей по пожарной безопасности, регистрации вводного инструктажа, регистрации инструктажа на рабочем месте  отсутствуют подписи работников о прохождении инструктажа, подписи инструктирующих.
В журнале по электробезопасности нет даты проведения предыдущего инструктажа (данный вид инструктажа должен проводиться ежегодно). 
Статьей 212  Трудового кодекса Российской Федерации установлено, что работодатель обязан обеспечить проведение специальной оценки условий труда. 

Специальная оценка условий труда в Учреждении    проводилась в 2020 году.

Соблюдение требований законодательства о персональных данных. 
Отсутствует форма обязательства о неразглашении (соблюдении конфиденциальности) персональных данных, полученных во время исполнения должностных обязанностей, учитывая абзац 4 ст. 88 ТК РФ, ч. 3 ст. 6 Закона о персональных данных.
 Рекомендуется принять меры по осуществлению внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
Необходимо обновить политику в отношении обработки персональных данных (Ссылка на акт, утративший силу Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 № 558, рекомендуется перечислить все обрабатываемые оператором персональные данные и перечень действий, совершаемых оператором с персональными данными субъектов).
По результатам проверки в целях устранения выявленных нарушений Учреждению необходимо: 
 1. Издать приказ «О назначении ответственных исполнителей за ведение табеля учета рабочего времени».
2.  Обеспечить ведение табеля использования рабочего времени за 1-ю и 2-ю половину месяца, при ведении табеля использования рабочего времени применять условные обозначения, утвержденные приказом Минфина РФ от 30.03.2015 № 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».
3.  Обеспечить своевременное перечисление отпускных сотрудникам.
4 . Обеспечить недопущение при расчете суммы материальной помощи, подлежащей к начислению сотруднику, округления в большую или меньшую сторону.
 
5. Организовать мониторинг изменений законодательства для своевременной   актуализации локальных НПА Учреждения.
6. Учесть  в работе все вышеперечисленные рекомендации для устранения выявленных нарушений
7. Актуализировать должностные инструкции сотрудников Учреждения.

        
 8. Организовать обязательное использование права на ежегодный оплачиваемый отпуск сотрудников Учреждения в соответствии с ТК РФ.
 Главный специалист
организационно-контрольного отдела                                    ________________/Е.В.Зуева/
Главный специалист отдела
финансового обеспечения, администрирования 
и сводной отчетности                                                               ________________/О.В.Белова/
 Инженер
организационно-контрольного отдела                                    _______________/И.Е.Макеев/
