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Российская Федерация

Иркутская область
АДМИНИСТРАЦИЯ

Ангарского городского округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.04.2018

                                                                        № 558-па

Об утверждении Порядка организации и проведения ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Ангарском городском округе
В соответствии с Законом Иркутской области от 30.03.2012 № 20-оз «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права», постановлением Правительства Иркутской области от 14.06.2012 № 331-пп «О реализации Закона Иркутской области от 30 марта 2012 года № 20-оз «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права», руководствуясь Уставом Ангарского городского округа, администрация Ангарского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Порядок организации и проведения ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Ангарском городском округе (Приложение № 1 к настоящему постановлению).

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Ангарские ведомости» и разместить на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Мэр Ангарского городского округа                                                                        С.А. Петров
Приложение № 1

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Ангарского городского округа

от 24.04.2018 № 558-па
ПОРЯДОК

организации и проведения ведомственного контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, в Ангарском городском округе

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Порядок организации и проведения ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Ангарском городском округе (далее – Порядок), разработан в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ) в целях реализации Закона Иркутской области от 30.03.2012 № 20-оз «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права» (далее – Закон № 20‑оз).

1.2. Настоящий Порядок определяет процедуру осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, (далее – ведомственный контроль) в муниципальных учреждениях, муниципальных унитарных (казенных) предприятиях, подведомственных администрации Ангарского городского округа и органам администрации Ангарского городского округа (далее – подведомственные организации).

1.3. Ведомственный контроль в подведомственных организациях осуществляется в порядке и в соответствии с условиями проведения ведомственного контроля, установленными Законом № 20-оз.

1.4. Администрация Ангарского городского округа в лице органов администрации Ангарского городского округа уполномочена на организацию и проведение ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. Органом администрации Ангарского городского округа, уполномоченным на организацию ведомственного контроля, является Комитет по экономике и финансам администрации Ангарского городского округа.

2. ОСНОВАНИЯ, ФОРМЫ И ПРЕДМЕТ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОВЕРОК

1.1. Ведомственный контроль осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых проверок (далее – ведомственная проверка).

1.2. Ведомственные проверки осуществляются в формах документарных или выездных проверок.
Документарная ведомственная проверка проводится по месту нахождения уполномоченного органа.

Выездная ведомственная проверка проводится по месту нахождения подведомственной организации (ее структурного подразделения).
1.3. Предметом ведомственной проверки является соблюдение в подведомственных организациях в процессе осуществления ими деятельности обязательных требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
1.4. Плановые ведомственные проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.

1.5. Плановые ведомственные проверки в подведомственных организациях проводятся на основании Ежегодного плана проведения ведомственных проверок, утверждаемого мэром Ангарского городского округа в срок до 20 ноября года, предшествующего году проведения плановых ведомственных проверок (далее – Ежегодный план проведения ведомственных проверок), в соответствии с типовой формой ежегодного плана проведения проверок соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, подведомственных исполнительным органам государственной власти Иркутской области и органам местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области (далее – типовая форма), утвержденной постановлением Правительства Иркутской области от 14.06.2012 № 331-пп «О реализации Закона Иркутской области от 30 марта 2012 года № 20-оз «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права» (далее – постановление Правительства № 331-пп).

1.6. В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых ведомственных проверок, руководители органов администрации Ангарского городского округа в отношении подведомственных им организаций, а также начальник отдела учета и отчетности администрации Ангарского городского округа в отношении подведомственных администрации Ангарского городского округа организаций, направляют в Комитет по экономике и финансам администрации Ангарского городского округа предложения в Ежегодный план проведения ведомственных проверок в соответствии с типовой формой, утвержденной постановлением Правительства № 331-пп.

1.7. Комитет по экономике и финансам администрации Ангарского городского округа на основании предложений руководителей органов администрации Ангарского городского округа и начальника отдела учета и отчетности администрации Ангарского городского округа, а также на основании анализа письменных и устных обращений граждан, поступивших в Комитет по экономике и финансам администрации Ангарского городского округа, осуществляет подготовку Ежегодного плана проведения ведомственных проверок на соответствующий год, который утверждается постановлением администрации Ангарского городского округа с учетом соблюдения сроков, установленных Законом № 20-оз.

1.8. Внеплановые ведомственные проверки соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее – внеплановые ведомственные проверки) проводятся в порядке, установленном Законом № 20-оз, на основании обращений граждан, информации, полученной от государственных органов, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, подведомственными организациями.

1.9. Обращения, не позволяющие установить лицо, обратившееся в уполномоченный орган, не могут служить основанием для проведения внеплановых проверок.

1.10. Ежегодный план проведения ведомственных проверок в срок до 1 декабря года, предшествующего году проведения плановых проверок, доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте Ангарского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.11. К проведению проверки в случаях, связанных с необходимостью проведения расследований, привлекаются эксперты, представители экспертных организаций.

2. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ВЕДОМСТВЕННОЙ ПРОВЕРКИ 

2.1. Комитет по экономике и финансам администрации Ангарского городского округа с учетом сроков, установленных Законом № 20-оз, готовит проект постановления администрации Ангарского городского округа о проведении ведомственной проверки и представляет его на подпись мэру Ангарского городского округа.

2.2. Постановление администрации Ангарского городского округа о проведении ведомственной проверки должно содержать:

1) фамилию, имя, отчество и наименование должности должностного лица (фамилии, имена, отчества и наименования должностей должностных лиц), уполномоченного осуществлять ведомственный контроль (далее – должностное лицо), а также привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций;

2) наименование подведомственной организации, в отношении которой проводится проверка;

3) указание на форму контроля и вид проверки;

4) предмет проверки и срок ее проведения;

5) правовые основания проведения проверки, в том числе нормативные правовые акты, обязательные требования которых подлежат проверке;

6) дату начала и окончания проведения проверки.

2.3. В состав должностных лиц, уполномоченных на проведение ведомственной проверки, в обязательном порядке включаются:

1) должностное лицо Комитета по экономике и финансам администрации Ангарского городского округа;

2) должностное лицо комитета по правовой и кадровой политике администрации Ангарского городского округа;
3) должностное лицо управления по общественной безопасности администрации Ангарского городского округа;

4) при ведомственной проверке в муниципальных учреждениях, муниципальных унитарных (казенных) предприятиях, подведомственных органам администрации Ангарского городского округа, руководитель органа администрации Ангарского городского округа, либо иное должностное лицо органа администрации Ангарского городского округа;

5) при ведомственной проверке в муниципальных учреждениях, муниципальных унитарных (казенных) предприятиях, подведомственных администрации Ангарского городского округа, должностное лицо администрации Ангарского городского округа.

2.4. Количество должностных лиц, уполномоченных на проведение ведомственной проверки, определяется в зависимости от вопросов, являющихся предметом проверки.

2.5. О проведении плановой проверки подведомственная организация уведомляется посредством направления ей постановления администрации Ангарского городского округа о проведении плановой ведомственной проверки, не позднее, чем за три рабочих дня до даты проведения, заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. Органом администрации Ангарского городского округа, ответственным за своевременное уведомление подведомственных организаций, является отдел делопроизводства и работы с обращениями граждан.

2.6. Предварительное уведомление подведомственной организации о начале проведения внеплановой проверки не требуется.

2.7. Общий срок проведения каждой из ведомственных проверок, включая время, необходимое на составление акта проверки, не может превышать двадцать рабочих дней.

2.8. В случаях, связанных с необходимостью проведения специальных исследований (испытаний), экспертиз и расследований, на основании мотивированного письменного предложения руководителя уполномоченного органа, срок проведения проверки продлевается постановлением, но не более чем на двадцать рабочих дней.

3. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ВЕДОМСТВЕННОЙ ПРОВЕРКИ

3.1. Ведомственная проверка проводится должностными лицами, определенными в соответствии с пунктом 3.3 настоящего Порядка, указанных в постановлении администрации Ангарского городского округа о проведении ведомственной проверки, в случае необходимости с участием привлекаемых экспертов, представителей экспертных организаций.

3.2. При проведении выездной ведомственной проверки должностное лицо обязано предъявить служебное удостоверение и копию постановления администрации Ангарского городского округа о ее проведении, заверенную печатью администрации Ангарского городского округа.

3.3. При проведении проверки должностное лицо вправе:

1) посещать объекты (территории и помещения) подведомственных организаций в целях проведения проверки;

2) запрашивать и получать от подведомственных организаций информацию, необходимую для проверки.
3.4. В случае непредвиденных обстоятельств (болезни, отсутствия по уважительным причинам должностного лица, уполномоченного на проведение ведомственной проверки), Комитет по экономике и финансам администрации Ангарского городского округа готовит соответствующие изменения в постановление администрации Ангарского городского округа.

3.5. До начала проведения ведомственной проверки Комитет по экономике и финансам согласовывает с должностными лицами, участвующими в ведомственной проверке, перечень вопросов, содержащихся в предмете проверки, который будет подлежать проверке конкретным должностным лицом.

3.6. Проверка проводится выборочным способом (изучение части документов, позволяющее сделать объективные выводы о предмете проверки).

3.7. При изучении локальных нормативных актов организации проверке подлежат только действующие акты.

3.8. По результатам проверки должностные лица совместно составляют акт ведомственной проверки в двух экземплярах по форме, установленной настоящим Порядком (Приложение № 1 к настоящему Порядку).

3.9. В акте проверки не допускаются выводы, предложения, факты, не подтвержденные соответствующими документами.

3.10. Срок устранения выявленных нарушений, который устанавливается в зависимости от характера выявленных нарушений, не может составлять более 1 месяца. 
3.11. Акт проверки подписывается должностными лицами, уполномоченными на проведение ведомственной проверки.

3.12. Один экземпляр акта ведомственной проверки вручается в течение трех дней со дня его составления руководителю подведомственной организации (уполномоченному им лицу) под расписку об ознакомлении, либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.

3.13. В случае отсутствия руководителя подведомственной организации (уполномоченного им лица), отказа руководителя подведомственной организации (уполномоченного им лица) дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, акт проверки на четвертый день со дня его составления Комитетом по экономике и финансам администрации Ангарского городского округа направляется в подведомственную организацию заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в отделе по труду и социально-трудовым отношениям Комитета по экономике и финансам администрации Ангарского городского округа.
4. УСТРАНЕНИЕ НАРУШЕНИЙ, ВЫЯВЛЕННЫХ 

ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ВЕДОМСТВЕННОЙ ПРОВЕРКИ

4.1. По результатам проведения ведомственной проверки руководитель подведомственной организации обязан:

1) устранить выявленные нарушения в срок, указанный в акте проверки;

2) в течение трех рабочих дней со дня истечения срока, указанного в акте ведомственной проверки для устранения выявленных нарушений, представить отчет об их устранении (далее – отчет) руководителю органа, уполномоченного на организацию проведения ведомственной проверки.

4.2.  Отдел по труду и социально-трудовым отношениям Комитета по экономике и финансам администрации Ангарского городского округа контролирует своевременное представление руководителем подведомственной организации (либо уполномоченным им лицом) отчета об устранении нарушений.

4.3. К отчету об устранении нарушений прилагаются копии документов и материалов, подтверждающих устранение нарушений.

4.4. В случае неустранения в установленный срок выявленных в результате ведомственной проверки нарушений, в целях принятия мер по фактам указанных нарушений, в том числе привлечения к административной ответственности виновных лиц в соответствии с законодательством, по указанию мэра Ангарского городского округа на основании письменной информации должностного лица (должностных лиц), уполномоченного (ых) на проведение ведомственной проверки, Комитет по экономике и финансам администрации Ангарского городского округа в семидневный срок со дня, следующего за последним днем предоставления отчета об устранении нарушений, готовит проект обращения в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченный на проведение федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и представляет его на подпись мэру Ангарского городского округа.
5. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ВЕДОМСТВЕННОГО КОНТРОЛЯ 

ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ПЛАНОВОЙ ПРОВЕРКИ 

5.1. Основными направлениями ведомственного контроля при проведении плановых ведомственных проверок являются (далее – вопросы):

1) социальное партнерство в сфере труда;

2) трудовой договор;

3) рабочее время;

4) время отдыха;

5) оплата и нормирование труда;

6) гарантии и компенсации;

7) трудовой распорядок и дисциплина труда;

8) вопросы профессиональной подготовки, дополнительного профессионального образования и повышения квалификации работников;

9) охрана труда;

10) материальная ответственность сторон трудового договора;

11) особенности регулирования труда отдельных категорий работников;

12) рассмотрение и разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;

13) порядок проведения аттестации работников.

5.2. Социальное партнерство в сфере труда (раздел II ТК РФ)
При проверке данного вопроса следует изучить коллективный договор подведомственной организации, обратив внимание на:

1) стороны социального партнерства, которые заключили коллективный договор, полномочность представителей сторон (ст. 29, 30, 33 ТК РФ);

2) порядок ведения коллективных переговоров и их документирования (ст. 37 ТК РФ);

3) соотношение содержания и структуры коллективного договора (ст. 41 ТК РФ), иных законов и нормативных правовых актов, полноту включения в него нормативных положений, если в законах и иных нормативных правовых актах, отраслевом и ином соглашении содержится прямое предписание об обязательном закреплении этих положений в коллективном договоре;

4) срок действия коллективного договора (ст.41, 43 ТК РФ);

5) сроки регистрации коллективного договора в соответствующем органе по труду (ст. 50 ТК РФ);

6) осуществление контроля за выполнением коллективного договора (ст. 51 ТК РФ);

7) наличие условий коллективного договора, противоречащих законодательству или снижающих уровень гарантий прав работников по сравнению с ТК РФ, другими законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. При наличии таковых отразить это в акте, оформленном по результатам проверки;

8) соблюдение работодателем установленного порядка учета мнения соответствующего выборного профсоюзного органа (согласование с ним) при принятии работодателем локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права (положений, графиков сменности, графиков отпусков, в случаях привлечения к сверхурочным работам и др.), при рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, соглашениями, коллективным договором (ст. 8, 372, 373 ТК РФ);

9) иные вопросы социального партнерства в сфере труда.

5.3. Трудовой договор (раздел III ТК РФ)
5.3.1. При проверке трудовых договоров следует обратить внимание на:

1) содержание трудового договора и срок, на который он заключен (ст. 57 ТК РФ);

2) соблюдение оснований для заключения срочного трудового договора (ст. 59 ТК РФ);

3) выполнение работодателем обязанности по ознакомлению поступающих в организацию работников с должностными инструкциями (инструкциями на рабочее место), коллективным договором, иными локальными нормативными актами, а также их доступность для ознакомления работников (ст. 68 ТК РФ);

4) оформление совместительства, установление совмещения профессий, возложение исполнения обязанностей, расширение зон обслуживания и увеличение объема работ;

5) наличие и содержание документов, определяющих трудовые обязанности работников в соответствии с занимаемой должностью и выполняемой работой, ознакомление с ними работников.
5.3.2. При проверке порядка заключения трудового договора следует обратить внимание, в том числе на:

1) выявление работников, с которыми трудовой договор не заключен и не оформлен в течение трех дней в письменной форме при фактическом допущении к работе (ст. 67 ТК РФ);
2) соблюдение возраста работников, с которыми допускается заключение трудового договора;

3) соблюдение правил ведения и хранения трудовых книжек, ведение Книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, а также Приходно-расходной книги по учету бланков трудовой книжки и вкладышей в нее;

4) наличие приказа о назначении лица, ответственного за своевременное и правильное ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек;

5) соблюдение формы трудового договора, наличие и ведение Журнала регистрации трудовых договоров и изменений в них;

6) оформление приема на работу;

7) издание приказов по личному составу и их регистрацию, ведение личной карточки формы № Т-2 в соответствии с унифицированными формами, утвержденными Постановлением Госкомстата РФ;

8) ведение личных дел на руководителей и специалистов в соответствии с требованиями действующего законодательства;

9) обязательное проведение медицинских осмотров;

10) установление испытания при приеме на работу и его результаты, порядок прохождения испытательного срока;

11) защиту персональных данных работников.
5.3.3. При проверке внесения изменений в трудовой договор следует обратить внимание, в том числе на:

1) соблюдение порядка осуществления постоянных и временных переводов, перемещений и их оформления;

2) своевременность и порядок внесения изменений в трудовой договор;

3) основания и соблюдение порядка отстранения работника от работы;

4) порядок и оформление прекращения трудового договора, в том числе на правильность применения норм ТК РФ при определении оснований прекращения трудовых договоров и обязательное участие выборного органа первичной профсоюзной организации, в том числе при сокращении численности (штата) работников организации, а также соответствие проводимой процедуры ТК РФ.
5.4. Рабочее время (раздел IV ТК РФ)
При рассмотрении вопросов, касающихся рабочего времени, следует обратить внимание на:

1) наличие в подведомственной организации Правил внутреннего трудового распорядка и их содержание;

2) соблюдение нормальной продолжительности рабочего времени;

3) ведение табеля учета рабочего времени;

4) соблюдение сокращенной продолжительности рабочего времени отдельных категорий работников;

5) соблюдение продолжительности ежедневной работы (смены), работы накануне праздничных и выходных дней, в ночное время;

6) соблюдение ограничений по привлечению к работе в ночное время отдельных категорий работников;

7) порядок и основания привлечения работников к сверхурочной работе;

8) соблюдение ограничений по привлечению к сверхурочной работе отдельных категорий работников;

9) установление режима рабочего времени, в том числе ненормированного рабочего дня, работы в режиме гибкого рабочего времени, сменной работы и суммированного учета рабочего времени;

10) наличие при сменной работе графика сменности, соблюдение порядка его утверждения и введения в действие (ст.103 ТК РФ);

11) установленную продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал, но не более года) при суммированном учете рабочего времени (ст. 104 ТК РФ);

12) основания и обоснованность разделения рабочего дня на части (ст. 105 ТК РФ).

5.5. Время отдыха (раздел V ТК РФ)
При рассмотрении вопросов, касающихся времени отдыха, следует обратить внимание на:

1) установление перерывов для отдыха и питания, для обогревания и отдыха (ст. 108, 109 ТК РФ);

2) соблюдение продолжительности еженедельного непрерывного отдыха, предоставление выходных дней и нерабочих праздничных дней (ст. 110‑112 ТК РФ);

3) случаи привлечения работников к работе в выходные и праздничные дни, основания и порядок;

4) предоставление ежегодного основного и дополнительных (за ненормированный рабочий день, за особый характер работы, за вредные условия труда и др.) оплачиваемых отпусков;

5) наличие графика отпусков на текущий календарный год, утвержденного в установленные сроки с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, форму графика;

6) уведомление работников о предоставляемых отпусках, своевременность издания приказов о предоставлении отпуска работнику, их соответствие утвержденному графику отпусков и унифицированным формам, ознакомление с ними работников, наличие и ведение журнала регистрации данных приказов, а также порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков;

7) соблюдение правил продления или перенесения ежегодного оплачиваемого отпуска, основания разделения ежегодного оплачиваемого отпуска на части и отзыв из отпуска;

8) соблюдение правил замены ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией, а также реализацию права на отпуск при увольнении работника;

9) случаи принуждения работников к уходу в отпуска без сохранения заработной платы.

5.6. Оплата труда и нормирование труда (раздел VI ТК РФ)
При рассмотрении вопросов, касающихся оплаты и нормирования труда, следует обратить внимание на:

1) соблюдение государственных гарантий по оплате труда, в том числе выплаты заработной платы не ниже минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законодательством, либо региональным соглашением о минимальной заработной плате (при его наличии);

2) наличие в организации локальных нормативных актов по оплате труда, их законность и реальное выполнение: коллективного договора (содержание раздела об оплате труда, его приложения, касающиеся соответствующих вопросов); документов (приказы, распоряжения, положения и др.) по системе оплаты труда, в т.ч. премированию, выплате надбавок, коэффициентов и т.д.;

3) соответствие законодательству установленных размеров тарифных ставок, окладов (должностных окладов), премий, иных поощрительных выплат работникам, включая руководителей, специалистов, служащих, рабочих, совместителей, а также их закрепление в трудовом договоре с работником;

4) правомерность индексации выплат, связанных с оплатой труда, и соблюдение при этом прав работников;

5) законность удержаний из заработной платы и их размер, в том числе в рамках материальной ответственности (убедиться в законности оформления материальной ответственности лиц и правомерности возмещения ущерба организации);

6) правомерность применения денежных поощрений за успехи в работе и недопустимость денежного воздействия работодателя на работника помимо законных форм дисциплинарной и материальной ответственности. Обратить особое внимание на недопустимость применения работодателем штрафа в качестве дисциплинарного взыскания;

7) соответствие федеральному законодательству, законодательству Иркутской области и муниципальным нормативным правовым актам по оплате труда выплат за стаж работы; за почетные звания; водителям за классность; высококвалифицированным рабочим, занятым на важных и ответственных работах, особо важных и особо ответственных работах, и других стимулирующих и компенсационных выплат, установленных в организации по специфике отрасли;

8) обеспечение прав работников на соответствующую оплату труда в условиях, отклоняющихся от нормальных, и других случаях (выборочно, либо по конкретному обжалуемому случаю):

9) производство доплат к основной оплате труда за совмещение профессий (должностей) или за выполнение обязанностей временно отсутствующего работника (по соглашению сторон);

10) повышенный размер оплаты труда на работах с вредными, опасными или иными особыми условиями труда;

11) правильность начисления районного коэффициента и процентной надбавки за стаж работы в южных районах Иркутской области;

12) соблюдение требований законодательства по организации работ и их оплате в повышенном размере (при сверхурочных работах, работах в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни, при разделении рабочего дня на части);

13) установление двадцатипятипроцентной надбавки к окладу (ставке) работникам организаций бюджетной сферы Ангарского городского округа, расположенным в сельской местности;

14) исполнение в оплате труда норм о государственных гарантиях и компенсациях: при переводе на другую работу; совмещении работы с обучением, повышением квалификации; прекращении трудовых отношений по инициативе работодателя; направлении на медицинское обследование; избранных на выборные должности в другие организации, направленных в служебные командировки, доноров и т.д.;

15) своевременность начисления и выплаты работникам зарплаты в установленные в организации дни (с учетом положений ст. 136 ТК РФ), соблюдение сроков оплаты дней отпуска, выдача ежемесячно работникам расчетных листков;
16) соблюдение сроков расчета при увольнении;

17) соблюдение двухмесячного срока извещения работника о введении новых условий оплаты труда или изменения условий оплаты труда;

18) порядок оформления и оплаты простоев по вине работодателя.

Кроме того:

1) проверяется правильность расчетов среднего заработка для оплаты дней ежегодных оплачиваемых отпусков, компенсаций за неиспользованный отпуск и др.;
2) изучается вопрос имеющейся задолженности по оплате труда за весь период (квартал, год) в случае ее наличия. Для этого проверяется начисленная и выплаченная зарплата (приходных и расходных кассовых ордерах, платежных ведомостях, кассовых отчетах по выплате зарплаты и т.п.); уточняется сумма и дата появления задолженности по заработной плате; запрашиваются объяснения руководителя и главного бухгалтера по возникающим вопросам (причинам образования задолженности и несвоевременных выплат); анализируется деятельность руководства организации по ликвидации задолженности;
3) изучается вопрос наличия в организации систем нормирования труда, локальных нормативных актов предусматривающих введение, замену и пересмотр норм труда, определяемых работодателем с учетом мнения представительного органа работников или устанавливаемых коллективным договором; соблюдение сроков предупреждения работников о введении новых норм труда. 

5.7. Гарантии и компенсации (раздел VII ТК РФ)
При рассмотрении вопросов, касающихся соблюдения гарантий и компенсаций, следует обратить внимание на:

1) соблюдение гарантий при направлении работников в служебные командировки, другие служебные поездки и переезде на работу в другую местность, в том числе на порядок их оформления, возмещение расходов, связанных со служебной командировкой, их размеры;

2) соблюдение гарантий и компенсаций работникам при исполнении ими государственных или общественных обязанностей;

3) соблюдение гарантий и компенсаций работникам, совмещающим работу с получением образования, в том числе на: соблюдение порядка предоставления указанных гарантий и компенсаций; своевременное предоставление дополнительных (учебных) отпусков с сохранением среднего заработка, их учет, основания предоставления; наличие в коллективном или трудовом договоре положений, касающихся предоставления указанных гарантий и компенсаций работникам, совмещающим работу с обучением по не имеющим государственной аккредитации программам бакалавриата, программам специалитета или программам магистратуры (которые установлены коллективными договорами или трудовыми договорами);
4) соблюдение гарантий и компенсаций работникам, связанных с расторжением трудового договора при сокращении, в том числе на: выплату выходных пособий при увольнении работников, их размер; соблюдение преимущественного права на оставление на работе при сокращении численности или штата работников; соблюдение дополнительных гарантий и компенсаций работникам при ликвидации организации, сокращении численности или штата работников;

5) соблюдение гарантий при: переводе работника на нижеоплачиваемую работу; временной нетрудоспособности работника; несчастном случае на производстве и профессиональном заболевании; направлении работника на медицинский осмотр; сдаче работником крови и ее компонентов; направлении работников для повышения квалификации и др.

5.8. Трудовой распорядок и дисциплина труда (раздел VIII ТК РФ)
При рассмотрении вопросов, касающихся трудового распорядка и дисциплины труда, следует обратить внимание на:

1) установление трудового распорядка в подведомственной организации;

2) создание работодателем условий, необходимых для соблюдения работниками дисциплины труда;

3) установление правомерности наложенного дисциплинарного взыскания совершенному проступку;

4) соблюдение порядка применения дисциплинарных взысканий и их снятия;

5) иные вопросы.

5.9. Вопросы профессиональной подготовки, дополнительного профессионального образования и повышения квалификации работников (раздел IX ТК РФ) 
При рассмотрении вопросов, касающихся профессиональной подготовки, дополнительного профессионального образования и повышения квалификации работников, следует обратить внимание на:

1) соблюдение прав и исполнение обязанностей работодателем по подготовке и дополнительному профессиональному образованию кадров;

2) наличие плана-графика внедрения профессиональных стандартов и выполнение предусмотренных в нем мероприятий;

3) наличие раздела по развитию персонала в коллективном договоре.

5.10. Охрана труда (раздел X ТК РФ)
При рассмотрении вопросов, касающихся вопросов охраны труда, следует обратить внимание на:

1) положение о службе охраны труда (должностную инструкцию инженера по охране труда);

2) наличие в организации системы управления охраной труда в зависимости от ее области деятельности, оказываемых услуг, а также используемых технологических процессов, оборудования, средств индивидуальной и коллективной защиты работников и практического опыта деятельности в области охраны труда;

3) кабинет охраны труда, его оснащенность (ГОСТы, ОСТы, СТПы, НТД, Трудовой кодекс РФ, Правила по ТБ, ТОН, Правила по возмещению вреда, Положение о расследовании несчастных случаев на производстве (средства связи, наглядные пособия и т.п.);

4) наличие журнала вводного инструктажа (личной карточки прохождения обучения), утвержденного руководителем программы проведения вводного инструктажа;

5) наличие журналов регистрации инструктажа на рабочем месте (повторный, внеплановый, целевой);

6) наличие программы проведения первичного инструктажа на рабочем месте с учетом перечня профессий работников освобожденных от прохождения первичного инструктажа (лица не связанные с обслуживанием и испытанием, монтажом, наладкой и ремонтом оборудования);

7) наличие журнала регистрации несчастных случаев на производстве;

8) наличие и хранение Актов формы Н-1;

9) наличие перечней работ повышенной опасности, при выполнении которых необходимо выдавать наряд-допуск, и приказов о назначении ответственных лиц за: производство работ повышенной опасности, электрохозяйство, газовое хозяйство, безопасную эксплуатацию грузоподъемных механизмов. Замещение на время отпуска, болезни, командировки и т.п.;

10) наличие журналов регистрации выдаваемых предписаний и нарядов-допусков на проведение особо опасных работ (высотных, огневых, аварийных и т.д.);

11) наличие перечней производств (профессий) при работе, в которых обязательно прохождение медицинских осмотров;

12) наличие поименных списков работающих, подлежащих медицинским осмотрам (обследованиям), согласованных с центрами Роспотребнадзора, а также прошедших медосмотры (предыдущие периоды);

13) наличие материалов специальной оценки условий труда (аттестации рабочих мест по условиям труда);

14) наличие перечня действующих инструкций по охране труда, контрольных экземпляров инструкций по охране труда по профессиям;

15) наличие журнала учета инструкций по охране труда;

16) наличие журнала учета выдачи инструкций по охране труда организации;

17) наличие перечня профессий и работ, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования по безопасности и которым установлены обязательное обучение и проверка знаний по охране труда;

18) наличие программы обучения, утвержденной руководителем организации, протоколов заседания комиссии по проверке знаний по безопасности труда (отметка в личной карточке о прохождении обучения);

19) наличие материалов прохождения обучения по вопросам охраны труда руководителями и специалистами организации (приказ о создании комиссии по проверке знаний по охране труда, проведении учебных занятий с указанием срока, темы и преподавателя, наличие протоколов заседаний комиссии по проверке знаний по охране труда, организация учета выдачи удостоверений по охране труда);

20) наличие приказа о создании комитетов (комиссий) по охране труда;

21) обеспечение работающих специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты; наличие карточек, организация стирки, химчистки и ремонта специальной одежды;

22) выполнение мероприятий коллективного договора и его раздела «Условия и охрана труда»;

23) обеспечение санитарно-бытовыми помещениями;

24) организация бесплатной выдачи работникам смывающих и обезвреживающих средств, порядок, нормы и условия их выдачи;

25) наличие программы (мероприятий) по улучшению условий и охраны труда;

26) производственный травматизм и профзаболевания за последние 5 лет (динамика).

5.11. Материальная ответственность сторон трудового договора (раздел XI ТК РФ)
При рассмотрении вопросов, касающихся материальной ответственности сторон трудового договора, следует обратить внимание на:

1) случаи возникновения материальной ответственности работодателя;

2) случаи возникновения материальной ответственности работника, в том числе на порядок установления материальной ответственности работника, оформление, заключение письменных договоров о полной материальной ответственности;

3) соблюдение пределов материальной ответственности работников;

4) возникновение в подведомственной организации случаев полной материальной ответственности;

5) соблюдение порядка взыскания ущерба и др.

5.12. Особенности регулирования труда отдельных категорий работников (раздел XII ТК РФ)

При рассмотрении вопросов, касающихся регулирования труда отдельных категорий работников, следует обратить внимание на соблюдение особенностей регулирования труда:

1) женщин и лиц с семейными обязанностями;

2) работников в возрасте до восемнадцати лет;

3) лиц, работающих по совместительству;

4) работников, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев;

5) работников, занятых на сезонных работах;

6) других категорий работников, выделяемых трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

5.13. Рассмотрение и разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров (раздел XIII ТК РФ)

При рассмотрении вопросов, касающихся рассмотрения и разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров, а также самозащиты работниками трудовых прав, следует обратить внимание на:

1) создание в подведомственной организации комиссии по трудовым спорам, правомерность ее создания и функционирования, документирование деятельности;

2) случаи рассмотрения коллективного трудового спора в трудовом арбитраже;

3) результативность работы комиссии по трудовым спорам как органа, осуществляющего досудебный порядок разрешения трудовых споров;

4) вопросы, рассмотренные комиссией по трудовым спорам за отчетный период;

5) случаи обжалования решений комиссии по трудовым спорам;

6) исполнение решений комиссии по трудовым спорам;

7) случаи отказа от выполнения работы;

8) иные вопросы.

5.14. Порядок проведения аттестации работников

При рассмотрении вопросов, касающихся проведения аттестации работников, следует обратить внимание на:

1) наличие в подведомственной организации Положения о проведении аттестации, утвержденного в установленном порядке;

2) наличие аттестационной комиссии в подведомственной организации, включение в ее состав представителя первичной профсоюзной организации (выборного органа работников);

3) издание приказов о проведении аттестации, о графике аттестации, ознакомление с соответствующими приказами работников, подлежащих аттестации, а также иного документального обеспечения порядка проведения аттестации;

4) порядок проведения аттестации;

5) наличие отзывов и оформленных аттестационных листов в личных делах работников;

6) иные вопросы.
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Приложение № 1 
к Порядку

ФОРМА 

АКТА ВЕДОМСТВЕННОЙ ПРОВЕРКИ

  Администрация Ангарского городского округа

(наименование уполномоченного органа ведомственного контроля)

АКТ ПРОВЕРКИ

соблюдению трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права
№_______
__________________                                                                   «_____»___________20____ г.
      (место составления акта)
На основании _________________________________________________________________
(реквизиты постановления администрации Ангарского городского округа)
была проведена __________________ведомственная проверка в отношении:

                                            (плановая/внеплановая)
_____________________________________________________________________________.
(наименование проверяемой подведомственной организации)
 Руководитель организации: ______________________________.

Сроки проведения проверки:______________________________.

Лицо(а), проводившее(ие) проверку: ______________________________________________

(Ф.И.О. с указанием должности лиц, участвующих в проведении ведомственной проверки, в случае привлечения к участию в ведомственной проверке экспертов, указываются их Ф.И.О. и должности, и (или) наименования экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименование органа по аккредитации, выдавшего свидетельство)
Для проведения плановой ведомственной проверки по вопросам, указанным в предмете плановой ведомственной проверки, были представлены следующие документы (их копии):

1.

2.

и т.д.

В ходе проверки установлено:
	№

п/ п
	Нарушение
	Ссылка на нормативный документ

	1.
	
	

	2.
	
	


Рекомендации по результатам проведенной проверки:
1. 

2.

и т.д. 

Руководителю _______________________________ 

                                                                      название подведомственной организации

в соответствии со статьей 9 Закона Иркутской области от 30.03.2012 № 20-оз «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права», Порядком организации и проведения ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Ангарском городском округе, утвержденного постановлением администрации Ангарского городского округа от ___________№ _________:

1. В срок до _______________ устранить выявленные в результате проведения ведомственной проверки нарушения.

2. По истечении срока, указанного в настоящем Акте, в течение трех рабочих дней представить отчет об устранении выявленных нарушений в отдел по труду и социально-трудовым отношениям Комитета по экономике и финансам администрации Ангарского городского округа. К отчету приложить документы и материалы, подтверждающие устранение нарушений.

Подписи должностных лиц, проводивших проверку:

________________________
________________________
________________________   

С актом ознакомлен, 1 экземпляр Акта получил:

Руководитель  организации (уполномоченное лицо) 

__________    _______________

  (подпись)            (Ф.И.О.)                                                                                

«___» _________ 20__ года
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