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                                                                     Муниципальное образование 

                                                           Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

                                                              городской округ город  Ханты-Мансийск

УПРАВЛЕНИЕ КАДРОВОЙ РАБОТЫ И МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ  
                                             АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ХАНТЫ-МАНСИЙСКА
Дзержинского ул., д. 6, г. Ханты-Мансийск, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра,

Тюменская область,  Россия, 628012, тел/факс (3467) 33-17-54, 35-23-63
Е-mail: pr@admhmansy.ru, ОКПО 02067681, ОРГН 1028600511488, ИНН/КПП 8601003378

 «_01___»___08_______ 20_16_ года                                        
                                        
Исх. № Б/Н
Справка 

по результатам проведения проверки соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в муниципальном казенном учреждении «Служба социальной поддержки населения»

Проверка соблюдения  трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в муниципальном казенном учреждении «Служба социальной поддержки населения» проводилась в период с 01.07.2016 по 29.07.2016 в городе Ханты-Мансийске по адресу: ул. Мира, д.17 (далее по тексту - МКУ «Служба социальной поддержки населения», Учреждение).

В ходе проверки были изучены вопросы:

1.Наличие системных документов (штатное расписание учреждения, штатное замещение, трудовые договоры, приказы о приеме на работу, увольнении, переводе, о предоставлении отпусков, личные карточки, личные дела, должностные инструкции, трудовые книжки, локальные нормативные акты). 


2.Соответствие фактической численности работников штатному расписанию. Своевременность и полнота внесения изменений и дополнений в штатное расписание.

 3.Соответствие работников предъявляемым по замещаемым должностям квалификационным требованиям.

 4.Обработка персональных данных работников органа Администрации города Ханты-Мансийска:  

оформление трудовых договоров, дополнительных соглашений к трудовым договорам с работниками;

правильность оформления приказов, связанных с:

       приемом на работу;

освобождением от замещаемой должности,  увольнением работников;

предоставлением ежегодных отпусков;

направлением в служебные командировки;

об установлении доплат и надбавок;

о привлечении к работе в выходные и праздничные дни;

оформление и ведение личных карточек работников;
оформление, учет и хранение трудовых книжек работников (наличие трудовых книжек работников и их соответствие лицам, числящимся в списочном составе);

порядок формирования, ведения, учета и хранения личных дел работников;

порядок формирования и соблюдение графика отпусков работников.

5.Соблюдение служебной дисциплины работниками, практика применения и снятия дисциплинарных взысканий:

основания привлечения к дисциплинарной ответственности, наличие объяснений работников, заключений служебных проверок;

оформление приказов о наказании, снятии взыскания.

       6.Поощрение работников.

       7.Организация работы по воинскому учету:

        наличие приказов об организации воинского учета, назначении лиц, ответственных за ведение воинского учета, и об утверждении их функциональных обязанностей;

наличие карточки учета организации;

наличие планов работы по ведению воинского учета и отметок в них по исполнению запланированных мероприятий, графиков сверки учетных сведений о воинском учете, содержащихся в военных билетах граждан пребывающих в запасе;

заполнение раздела II «Сведения о воинском учете» личной карточки формы № Т-2;

наличие и ведение журналов по обеспечению воинского учета.

В ходе проведения проверки соблюдения  трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в муниципальном казенном учреждении «Служба социальной поддержки населения» (далее по тексту - МКУ «Служба социальной поддержки населения», Учреждение) выявлены следующие нарушения:

1.При приеме на работу:

1.1. статей 65, 66 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ), не оформлена трудовая книжка временному сотруднику;
1.2. статей 60.1, 282, 284,285 ТК РФ: сотрудник был принят на работу временно, на период отсутствия основного работника, характер работы основная, с установлением полного оклада, при этом сотрудником была предоставлена в Учреждение справкуа с основного места работы, в которой указано, что он работает в данном учреждении на момент приема на работу в МКУ «Служба социальной защиты населения», так же не был предоставлен оригинал трудовой книжки. Следовательно, сотрудник должен был быть принят в Учреждение только на условиях внешнего совместительства, с оплатой пропорционально отработанному времени.
1.3. Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» - согласие на обработку персональных данных сотрудника заполнено не полностью.


2. В трудовых договорах:
2.2.статьи 136 Трудового кодекса Российской Федерации, не указано место выплаты заработной платы;

2.2.статьи 153 Трудового кодекса Российской Федерации в части компенсации за работу в праздничные и выходные дни.

2.3.статьи 59 ТК РФ, с временными работниками, принятыми на период отсутствия основного работника не заключены трудовые договора. 

2.4.статьи 135 Трудового кодекса Российской Федерации: работнику Учреждения устанавливается заработная плата, а не денежное содержание.

4.В трудовых книжках:
4.1. п.41 Постановления Правительства РФ от 16.04.2003 №225 «О трудовых книжках» 2 трудовые книжки сотрудников не учтены в книге учета движения трудовых книжек  и вкладышей в них.
5.В приказах о прекращении трудового договора:

5.1.статьи 127 ТК РФ: неверный расчет компенсации при увольнении;

5.2.статей 84.1, 127, 79: не оформлены уведомления о прекращении трудовых договоров и приказы о прекращении трудового договора;

6. При предоставлении отпуска:

6.1.статьи 123 ТК РФ: работники Учреждения не извещаются о времени начала отпуска под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

7.В должностных инструкциях:

7.1.постановления Минтруда России от 21.08.1998 №37 «Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих» в части установления квалификационных требований:

- ДИ заместителя директора от 14.01.2014 №7-ДИ;

- ДИ начальника отдела материально-технического обеспечения от 14.01.2014 №10-ДИ;

- ДИ главного бухгалтера от 14.01.2014 №12-ДИ;

- ДИ заведующий хозяйством от 14.01.2014 №1-ДИ;

- все ДИ эксперта.

7.2 постановления Госстандарта РФ от 26.12.1994 №367 «О принятии и введении в действие Общероссийского классификатора профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК-016-94»: в должностных инструкциях экспертов указано, что эксперты относятся к категории «служащие».


8. По воинскому учету:

8.1. Отсутствуют следующие документы, касающиеся воинского учета: 
карточка учета организации;

приказ об утверждении функциональных обязанностей лица, ответственного за ведение воинского учета;

план работы по ведению воинского учета на 2016 год; 

планы работы по ведению воинского учета на 1, 2 и 3 квартал 2016 года; 

журналы, необходимые для ведения воинского учета.
Отсутствие указанных документов противоречит п. 37 Методических рекомендаций по ведению воинского учета в организациях, утвержденных Генеральным штабом Вооруженных Сил Российской Федерации в 2007 году.

По итогам проверки был разработан план мероприятий по устранению нарушений и замечаний.


Акт о результатах проведения проверки соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в муниципальном казенном учреждении «Служба социальной поддержки населения» содержит персональные данные сотрудников учреждения, в связи с чем не может быть размещена на официальном портале органов местного самоуправления города  Ханты-Мансийска.


Акт хранится в управлении кадровой работы и муниципальной службы Администрации города Ханты-Мансийска.

	Начальник управления                                                                        О.И.Олейникова
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