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АДМИНИСТРАЦИЯ ВОРОНЕЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 12 июля 2022 года                          




                 № 67
станица Воронежская

Об утверждении Положения о ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях администрации Воронежского сельского поселения 
Усть-Лабинского района

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 11.12.2018 № 3905-КЗ «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Краснодарском крае», статьи 21.1 Закона Краснодарского края от 03.06.1998 № 133-КЗ «Об охране труда», с целью осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района, постановляю:
1. Утвердить Положение о ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района, согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить состав комиссии по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района, согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района Мацко В.А.
4. Постановление вступает в силу со дня его подписания. 
Глава Воронежского 
сельского поселения 
Усть-Лабинского района                                                                           В.А. Мацко
Приложение № 1
к постановлению администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района 

                                                             от 12.07.2022 года № 67
Положение о ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района
Положение о ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее – Положение) разработано на основании статьи 353.1 Трудового кодекса Российской Федерации.

1.  Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок и условия осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее - подведомственные учреждения), учредителем которых от имени муниципального образования Воронежское сельское поселение Усть-Лабинского района выступает администрация Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее - администрация).

1.2. Проведение ведомственного контроля за соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях (далее – ведомственный контроль) осуществляется общим отделом администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района (далее – Общий отдел). 

1.3. Предметом ведомственного контроля является соблюдение подведомственными учреждениями требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее – трудовое законодательство).

1.4. Осуществление ведомственного контроля основывается на принципах законности, объективности, эффективности, независимости, профессиональной компетенции и гласности.

1.5. В целях осуществления ведомственного контроля в администрации функционирует «горячая линия» по вопросам трудового законодательства и охраны труда, телефон: 8 (86135) 37-4-45.
2. Цели осуществления ведомственного контроля

Основными целями ведомственного контроля являются:

2.1. Предупреждение, выявление и пресечение нарушений прав и законных интересов работников и работодателя.

2.2. Принятие мер по восстановлению нарушенных прав работников подведомственных учреждений.

2.3. Контроль за организацией профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, профессиональной заболеваемости, случаев неформальной занятости и задолженности по выплате заработной платы работникам в подведомственных учреждениях.

3. Порядок и условия осуществления ведомственного контроля

3.1. Ведомственный контроль осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых проверок, проводимых в документарной и (или) выездной форме.

3.2. Основаниями для проведения плановой проверки являются: истечение трех лет со дня государственной регистрации подведомственного учреждения или истечение трех лет со дня окончания последней плановой проверки.

3.3. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в три года.

3.4. План проверок на следующий год утверждается распоряжением администрации в срок до 31 декабря текущего года (приложение № 1 к настоящему Положению).

3.5. План проверок на следующий год доводится до сведения руководителей подведомственных учреждений посредством его размещения на сайте Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района в срок до 31 декабря текущего года и под роспись руководителя учреждения.
3.6. Основаниями для проведения внеплановой проверки являются: истечение срока устранения выявленных нарушений трудового законодательства, установленного в акте проверки подведомственного учреждения; поступление обращений физических и юридических лиц о фактах нарушений трудового законодательства в подведомственном учреждении. 

3.7. Решение о проведении внеплановой проверки принимается администрацией в случае: 

- истечения указанного в акте проверки срока для устранения нарушений трудового законодательства более 10 рабочих дней;

- пяти рабочих дней со дня поступления обращения и (или) сообщения.

3.8. При проведении документарной проверки рассматриваются сведения, содержащиеся в документах подведомственных учреждений, затрагивающих вопросы трудовых отношений, охраны труда и др.

3.9. Выездные (плановые или внеплановые) проверки проводятся сотрудниками администрации, уполномоченными на это соответствующим нормативным правовым актом администрации.

3.10. Срок документарной проверки не может превышать десять рабочих дней. В указанный срок не включается период с момента направления администрацией требования подведомственному учреждению представить необходимые для рассмотрения в ходе проверки документы до момента их преставления, а также период с момента направления требования администрации о представлении объяснений по выявленным противоречиям до момента их получения.

3.11. Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным удостовериться в полноте и достоверности сведений, которые содержатся в представленных подведомственным учреждением документах и объяснениях.

 3.12. Срок проведения выездной проверки не может превышать десять рабочих дней.

3.13. В ходе выездной проверки могут совершаться следующие действия: осмотр, опрос, получение письменных объяснений, истребование документов, экспертиза.

3.14. Проверки подведомственных учреждений проводятся в соответствие с примерным перечнем основных вопросов, на которые следует обращать внимание уполномоченным должностным лицам при осуществлении ведомственного контроля в подведомственных учреждениях (приложение № 2 к настоящему Положению).
3.15. Уполномоченные на проведение проверки должностные лица вправе запрашивать и получать от руководителя проверяемого учреждения все необходимые для достижения целей проверки документы (информацию). 
3.16. Уполномоченные на проведение проверки должностные лица обязаны:

а) руководствоваться при проведении проверок требованиями действующего законодательства;

б) обеспечивать сохранность конфиденциальных сведений (личные, персональные данные работников, сведения, отнесенные в соответствии с законодательством к коммерческой, производственной тайне), ставших им известными в процессе проведения проверки.

3.17. При проведении проверки должностные лица, уполномоченные на проведение проверки, не вправе:

а) проверять выполнение требований, не относящихся к предмету проверки;

б) требовать представления документов, информации, не относящихся к предмету проверки;

в) распространять информацию, полученную в результате проверки и составляющую государственную, коммерческую, служебную или иную охраняемую законом тайну.

3.18. Руководитель подведомственного учреждения (его уполномоченный представитель) вправе:

- присутствовать при проведении проверки;

- получать разъяснения и консультации трудового законодательства;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц при проведении мероприятий по контролю в порядке, установленном действующим законодательством.

3.19. Руководитель подведомственного учреждения (его уполномоченный представитель) обязан:

- представить проверяющим документы и информацию, необходимые для проведения проверки (приложение № 3 к настоящему Положению);

- в случае необходимости давать разъяснения по предоставленным документам.

3.20. Уполномоченные на проведение проверки должностные лица в случае противоправных действий (бездействий) несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4. Оформление результатов осуществления ведомственного контроля

4.1. По результатам каждой проведенной проверки должностными лицами администрации в течение 10 рабочих дней с момента ее окончания составляется акт проверки, в котором указывается:

а) вид проверки (плановая или внеплановая, документарная или выездная);

б) дата, время и место составления акта проверки;

в) наименование органа, осуществляющего ведомственный контроль;

г) дата и номер правового акта;

д) фамилии, имена, отчества и должности должностных лиц администрации, проводивших проверку;

ж) наименование проверяемого учреждения;

з) дата, время, продолжительность и место проведения проверки;

и) сведения о результатах проверки, о выявленных нарушениях трудового законодательства со ссылкой на соответствующие нормативные правовые акты;

к) сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом проверки руководителя проверяемого учреждения;

л) подписи должностных лиц, проводивших проверку.

4.2. Акт по результатам проверки составляется в двух экземплярах. Один экземпляр остается в администрации, второй вручается руководителю подведомственного учреждения (его уполномоченному представителю).

4.3. В случае выявления нарушений трудового законодательства в Акте проверки указываются мероприятия по устранению выявленных нарушений с указанием сроков их устранения.

4.4. Руководитель подведомственного учреждения обязан устранить выявленные в результате проверки нарушения в сроки, указанные в акте, и представить в Общий отдел информацию об устранении указанных нарушений.
4.5. В случае не устранения подведомственным учреждением нарушений трудового законодательства в указанные сроки, соответствующая информация (служебная записка) представляется Общим отделом главе Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района для принятия необходимых мер.

Начальник общего отдела администрации
Воронежского сельского поселения

Усть-Лабинского района                                                                   А.В. Шевченко
Приложение № 1

к Положению о ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района
ФОРМА

ежегодного плана проведения плановых проверок при осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях администрации Воронежского сельского поселения 
Усть-Лабинского района
	Полное наименование подведомственного учреждения, место нахождения, дата государственной регистрации, ИНН
	Фамилия, имя, отчество директора подведомственного учреждения, телефон,

e-mail
	Вид проверки (выездная, документарная)
	Цель проведения проверки
	Основание проведения проверки
	Срок проведения проверки*
	Проверяемый период

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


* Дата начала и окончания проведения проверки определяется правовым актом администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района о проведении плановой выездной (плановой документарной) проверки
Приложение № 2
к Положению о ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района
Перечень основных вопросов, 

на которые следует обращать внимание уполномоченным должностным 

лицам при осуществлении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях администрации Воронежского сельского поселения 
Усть-Лабинского района
1. При проведении проверки следует изучить коллективный договор подведомственного учреждения, обратив внимание на следующие вопросы:

- содержание коллективного договора и срок его действия;

- соотношение содержания и структуры коллективного договора с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, полноты 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;

- сроки регистрации коллективного договора в соответствующем органе по труду;

- наличие условий коллективного договора, противоречащих законодательству или снижающих уровень гарантий прав работников по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, а также соглашениями. При наличии таких условий их следует отразить в акте, оформленном по результатам проверки;

- 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), при рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, соглашениями, коллективным договором;

- выполнение работодателем обязанности по ознакомлению поступающих в учреждение работников с коллективным договором, иными локальными нормативными актами, а также их доступность для ознакомления работников;

-иные вопросы социального партнерства в сфере труда.

2. При проведении проверки по направлению «Трудовой договор» следует обратить внимание на следующие вопросы:

-содержание трудового договора и срок, на который он заключен;
-выявление работников, с которыми трудовой договор не заключен и не оформлен в течение трех дней в письменной форме при фактическом допущении к работе;

-соблюдение оснований для заключения срочного трудового договора;

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

-наличие и содержание документов, определяющих трудовые обязанности работников в соответствии с занимаемой должностью и выполняемой работой, ознакомление с ними работников. 

Порядок заключения трудового договора, в том числе на:

- соблюдение возраста работников, с которыми допускается заключение трудового договора;

- соблюдение условий заключения трудового договора с бывшими государственными и муниципальными служащими;

- соблюдение правил ведения, хранения и заполнения трудовых книжек, ведение Книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них;
- наличие приказа о назначении лица, ответственного за своевременное и правильное ведение, заполнение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек;

- соблюдение формы трудового договора, ведение Журнала регистрации трудовых договоров (при наличии) и изменений в них;

- оформление приема на работу;

- ведение личных дел сотрудников;

- обязательное проведение медицинских осмотров (обследований) при заключении трудового договора.
Изменение трудового договора, в том числе на:

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

- своевременность и порядок внесения изменений в трудовой договор;

-порядок и оформление прекращения трудового договора, в том числе на правильность применения норм Трудового кодекса Российской Федерации при определении оснований прекращения трудовых отношений;

-наличие в отчетном периоде исков к подведомственному учреждению от уволенных работников о восстановлении на работе, а также случаи незаконных увольнений;

-защиту персональных данных работников.

3. При проведении проверки по направлению «Рабочее время» следует обратить внимание на следующие вопросы:

-наличие Правил внутреннего трудового распорядка и их содержание;

-соблюдение нормальной продолжительности рабочего времени;

-ведение табеля учета рабочего времени;

-соблюдение сокращенной продолжительности рабочего времени отдельных категорий работников;

-установление режима рабочего времени, в том числе ненормированного рабочего дня.
4. При проведении проверки по направлению «Время отдыха» следует обратить внимание на следующие вопросы:

-установление перерывов для отдыха и питания;

-предоставление ежегодного основного и дополнительных оплачиваемых отпусков;

-наличие графика отпусков на текущий календарный год;

-уведомление работников о предоставляемых отпусках, своевременность издания приказов о предоставлении отпуска работнику, их соответствие утвержденному графику отпусков, ознакомление с ними работников, ведение журнала регистрации данных приказов (при наличии), а также порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков.
Приложение № 3
к Положению о ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района
Перечень документов, 
запрашиваемых при проведении проверки

1. Коллективный договор.

2. Правила внутреннего трудового распорядка. 
3. Табель учета рабочего времени.

4. Положения об оплате труда, о премировании, о компенсационных и стимулирующих выплатах.

5.  Штатное расписание.

6. Приказы по основной деятельности, по личному составу, об отпусках и командировках. 
7. Журнал регистрации приказов.

8. График отпусков.

9. Трудовые договоры работников. 
10. Журнал регистрации трудовых договоров.

11.  Трудовые книжки. 
12. Журнал учета движения трудовых книжек и вкладышей в них. 
13. Личные карточки работников.

14. Должностные инструкции.
15. Материалы проведения специальной оценки условий труда. 
16. Иные документы, необходимые для проведения проверки.

Приложение № 2
к постановлению администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района 

                                                             от 12.07.2022 года № 67
Состав 
комиссии по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях администрации Воронежского сельского поселения 
Усть-Лабинского района
	1.
	Зуев Максим Дмитриевич
	- заместитель главы Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района, председатель комиссии



	2.
	Субочева Кристина Викторовна
	- начальник юридического отдела администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района, заместитель председателя комиссии



	3.
	Шевченко Александра Владимировна
	- начальник общего отдела администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района, секретарь комиссии

	
	Члены комиссии:


	

	4.
	Копылова Лариса Викторовна
	- начальник финансового отдела администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района



	5.
	Андреева Мария Андреевна
	- специалист 1 категории финансового отдела администрации Воронежского сельского поселения Усть-Лабинского района


Начальник общего отдела администрации

Воронежского сельского поселения

Усть-Лабинского района                                                                   А.В. Шевченко
