            г. Калуга                                                                                                       15.11.2022
АКТ 

о результатах проверки МКУ «Служба спасения» г. Калуги.

Отделом по организации защиты населения на основании Постановления Городской Управы города Калуги от 17.12.2021 № 11942-пи проведена проверка МКУ «Служба спасения» г. Калуги.

Организация работы кадровой службы
В соответствии с Постановлением Городской Управы города Калуги от 17.12.2021 № 11942-пи, проведена комплексная проверка работы кадровой службы  МКУ «Служба спасения» г. Калуги (далее - учреждение).

Адрес местонахождения учреждения: г. Калуга ул. Комсомольская Роща, 40.

Руководитель учреждения - Баков С.Н.

Обязанности по организации и ведению учета личного состава, оформлению приема, перевода и увольнения работников, ведению документации по кадрам, заполнению, учету и хранению трудовых книжек, ведению учета предоставления отпусков работникам, контролю за составлением и соблюдением графиков отпусков возложены на Анахову О.А.

В ходе проверки было изучено штатное расписание на 2022 год, правила внутреннего трудового распорядка учреждения, приказы по личному составу, приказы об отпусках,  график отпусков на 2022 год, должностные инструкции, трудовые договоры и дополнительные соглашения к ним, трудовые книжки работников, личные карточки работников, личные дела.
В учреждении по состоянию на 14.11.2022 г. работает 55 человек - основных работников. Совместительства нет. 
В ходе проверки установлено следующее:

Должностные инструкции утверждены директором, работники с ними ознакомлены.

Трудовые книжки оформлены в соответствии с законодательством. Ведется  книга  учета движения трудовых книжек и вкладышей в них. Бумажных трудовых книжек 54 и электронных - 1.

Приказы классифицированы на приказы по личному составу, по отпускам, по командировкам.  


Ведутся журналы учета приказов.


В учреждении разработан и соблюдается график отпусков. 

Ведутся личные дела.

Личные карточки Т-2 ведутся по форме, установленной постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1. Работники с карточками Т-2 ознакомлены. 
Трудовые договоры заключены с работниками в письменной форме. Изменения оформляются дополнительными соглашениями.
С внутренними локальными актами работников знакомят под роспись.
По результатам проверки выявлены следующие нарушения:
Согласно статьи 57 Трудового кодекса Российской Федерации в трудовой договор подлежит включению условие об условиях труда на рабочем месте. В соответствии со статьей 212 Трудового кодекса Российской Федерации работодатель обязан обеспечить проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда. Порядок и сроки проведения специальной оценки условий труда установлены Федеральным законом от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда», согласно части 6 статьи 27 которого в отношении рабочих мест, не указанных в части 6 статьи 10 настоящего Федерального закона, специальная оценка условий труда может проводиться поэтапно и должна быть завершена не позднее чем 31 декабря 2018 года. По результатам специальной оценки условий труда организация, проводившая специальную оценку условий труда, составляет отчет, в который включаются карты специальной оценки условий труда, содержащие сведения об установленном экспертом организации, проводящей специальную оценку условий труда, классе (подклассе) условий труда на конкретных рабочих местах.

Вместе с тем в нарушение требований действующего законодательства в МКУ «Служба спасения» г. Калуги специальная оценка условий труда работников не проводилась, в связи с чем указание в трудовых договорах с работниками на отсутствие вредных и опасных условий труда не подтверждено в установленном законодательством порядке.
Данное нарушение рекомендовано устранить в течение 2023 года. Проведение специальной оценки условий труда запланировать на первое полугодие 2023 года.

При анализе графиков отпусков выявлено следующее.

Даты фактически предоставленных отпусков, а также сведения о переносе отпусков в графиках отпусков отсутствуют. 

Рекомендуется заполнять вышеуказанные графы.

В ходе анализа оформления приказов выявлено, что не все работники ознакомлены с приказами по личному составу.

Кроме того, отсутствует должностная инструкция на заместителя директора Данилова Е.В. В приказе о приеме на работу Данилова Е.В. нет подписи руководителя, работник с приказом не ознакомлен.
Устранить данное нарушение до 28.02.2023.

Об устранении выявленных нарушений сообщить в письменной форме в указанные сроки.

Заведующий отделом
по организации защиты населения         


                      Н.В.Егорова
С актом ознакомлен: «__»_________ 2022 год_______________ _______________                                                  

 (подпись)
                      (Ф.И.О.)
Копия акта получена:  «__»_________ 2022 год_______________ _______________                                                  

    (подпись)
              (Ф.И.О.)
