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Администрация Нововеличковского сельского поселения
Динского района
Акт плановой проверки 

соблюдения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

при осуществлении ведомственного контроля в отношении 

муниципального бюджетного учреждения по физическому развитию «Спорт» Нововеличковского сельского поселения

22 апреля 2024 г.                                                                                           № 1

станица Нововеличковская
В соответствии со статьей 353.1 Трудового кодекса Российской Федерации, Законом Краснодарского края от 11 декабря 2018 г. № 3905-КЗ «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права в Краснодарском крае», на основании ст. 32 и ст. 59 Устава Нововеличковского сельского поселения, распоряжения администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района от 12.12.2023 № 76-р «Об утверждении плана проведения проверок соблюдения трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, при осуществлении ведомственного контроля в отношении учреждений и предприятий, подведомственных администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района»

должностным лицом: Калитка Ольгой Юрьевной, начальником общего отдела была проведена документарная проверка в отношении: 
Муниципального бюджетного учреждения по физическому развитию «Спорт» Нововеличковского сельского поселения. Директор учреждения - Рытикова Елена Леонидовна 
Дата начала проверки и окончания проверки: с 01 апреля 2024 года по                 20 апреля 2024 года. 

Срок проведения проверки: 20 рабочих дней.

Место проведения проверки: ул. Красная, 53 ст. Нововеличковская

В ходе проведения проверки изучены представленные документы: Устав учреждения, правила внутреннего трудового распорядка, трудовые договоры, трудовые книжки.
Перечень проводимых мероприятий по контролю:

- устав организации;

- приказ о назначении на должность руководителя подведомственной организации;

- свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц;

- номенклатура дел подведомственной организации;

- штатное расписание и структура подведомственной организации;

- коллективный договор;

- график отпусков; 

- трудовые договоры, журнал регистрации трудовых договоров; 

- трудовые книжки, книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них;

- личные карточки работников (формы Т-2);

- должностные инструкции работников;

- положение о защите персональных данных;

- согласие работников на хранение, обработку и проверку персональных данных;

- приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д.);

- журналы регистрации приказов; 

- приказы об отпусках, командировках;

- табель учета рабочего времени; 

- медицинские справки работников; 

- поименный список работников, подлежащих периодическим медосмотрам в текущем году;

- ведомости на выдачу заработной платы, расчетные листки; 

- приказы о поощрении, наложении дисциплинарного взыскания;

- приказ о назначении ответственного за охрану труда и пожарную безопасность;

- инструкции по охране труда для работников – исходя из должности, профессии или вида выполняемой работы;

- журнал учета инструкций по охране труда для работников (при наличии);

- положение о комитете (комиссии) по охране труда (при наличии);

- локальные акты о бесплатном обеспечении работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты;

- журнал регистрации несчастных случаев на производстве;

- материалы специальной оценки условий труда (ранее аттестации рабочих мест по условиям труда);

- иные локальные нормативные акты и документы, необходимые для проведения полной и всесторонней проверки.

Результаты контрольного мероприятия:
1. Устав МУ «Спорт» - постановление администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района от 04.06.2010 № 681 «Об утверждении Устава муниципального учреждения по физическому развитию «Спорт».

2. Устав МБУ «Спорт» - постановление администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района от 12.04.2011 № 115 «Об утверждении Устава муниципального бюджетного учреждения по физическому развитию «Спорт».

3. Распоряжение администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района от 15.07.2010 № 85 рл «О назначении Е.Л. Рыиковой».

4. Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц - № 1102330000750 от 4 мая 2011.

5. Номенклатура дел – утверждена приказом директора МБУ «Спорт»  от 27.12.2023 № 23п « Об утверждении номенклатуры дел муниципального бюджетного учреждения по физическому развитию «Спорт» на 2024 год.

6. Штатное расписание- утверждено приказом директора МБУ «Спорт»  от 26.12.2023 № 20п «Об утверждении штатного расписания муниципального бюджетного учреждения по физическому развитию «Спорт» на 2024 год.

7. Коллективный договор на 2024-2027- зарегистрирован 02.04.2023 № 26-Д.
В связи с вносимыми изменения в Трудовой кодекс РФ (далее - ТК РФ) и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, содержащие нормы трудового права, в коллективный договор своевременно внесены изменения.

8. График отпусков - утвержден приказом директора МБУ «Спорт» от 14.12.2023 № 18п «Об утверждении графика отпусков работников муниципального бюджетного учреждения по физическому развитию «Спорт» на 2024 год.

9. Трудовые договоры заключаются при приеме сотрудника на работу, журнал регистрации – трудовые договоры регистрируются в журнале регистрации трудовых договоров.

10. Личные карточки работников (форма Т-2) – заполняется при приеме сотрудника на работу.
В личных делах имеются согласия на обработку персональных данных, в которых указано, что Субъект дает согласие на обработку данных: ФИО, даты и места рождение, реквизитов документа, удостоверяющего личность. В согласии на обработку персональных данных нет разрешения на хранение в личном деле документов, содержащих сведения о персональных данных.

Обращаем Ваше внимание, что хранение копии паспорта работника может быть признано нарушением Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152- ФЗ «О персональных данных», собирая и храня в документах по кадровому учету копии страниц паспортов работника, учреждение превышает объем обрабатываемых персональных данных работника, установленный Конституцией РФ, ТК РФ и иными федеральными законами. Лицо, поступающее на работу, обязано предъявить работодателю документы согласно перечню, установленному статьей 65 ТК РФ. При этом ТК РФ не предусматривает изготовление и хранение работодателем копий указанных документов.

11. Должностные инструкции работников – разрабатываются при приеме сотрудника на работу.

12. Положение о защите персональных данных – утверждено приказом директора МБУ «Спорт» от 14.03.2024 № 02п  Об утверждении положения «Об обработке и защите персональных данных работников муниципального бюджетного учреждения по физическому развитию «Спорт».

13. Согласие работников на хранение, обработку и проверку персональных данных – подписывается сотрудников при приеме на работу.

14. Приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д.) - составляются директором МБУ «Спорт» при приеме, увольнении, переводе и т.д.

Журнал регистрации приказов – приказы по личному составу и основной деятельности регистрируются в журнале. Журналы регистрации приказов по личному составу, трудовых договоров и дополнительных соглашений к трудовым договорам прошиты, пронумерованы и скреплены биркой с оттиском печати учреждения.
15. Приказы об отпусках, командировках составляются директором МБУ «Спорт» по мере необходимости.

16. Табель учета рабочего времени утверждается ежемесячно директором МБУ «Спорт».

17. Медицинские справки работников – ежегодно сотрудники МБУ «Спорт» проходят медицинский осмотр, согласно графика.

18. Поименный список работников, подлежащих периодическим осмотрам в текущем году: 

- Елена Леонидовна Рытикова – директор;

-Кирилл Олегович Манышев – тренер;

- Алексей Юрьевич Танаев – тренер;

- Фрунзик Мироевич Мамеян – рабочий по содержанию спортсооружений;

- Расчетные листки выдаются сотрудникам МБУ «Спорт»,  под роспись в журнале Учета и выдачи расчетных листков, за три дня до получения заработной платы.

- Приказы о поощрении, наложения дисциплинарного взыскания составляются директором МБУ «Спорт» по мере необходимости.

- приказ о назначении ответственного за охрану труда и пожарную безопасность – распоряжение администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района от 27.03.2024 № 45-рл «О назначении ответственного лица по обеспечению охраны труда в МБУ по физическому развитию «Спорт» Нововеличковского сельского поселения».

- инструкции по охране труда сотрудников МБУ «Спорт» разработаны в соответствии с занимаемой должностью.

- Журнал учета инструкций по охране труда сотрудников – отсутствует.

- Положение о комитете (комиссии) по охране труда (при наличии) – отсутствует.

- Локальные акты о бесплатном обеспечении работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты – утверждено приказом МБУ «Спорт» от 04.04.2024 № 04п «Об утверждении положения «Об обеспечении работников муниципального бюджетного учреждения по физическому развитию «Спорт» средствами индивидуальной защиты и смывающими средствами».
-Специальная оценка труда проведена в 2023 году для тренеров- К.О. Манышева и А.Ю. Танаева, в 2020 году проведена для директора МБУ «Спорт».

В целом, в ходе проверки не было выявлено нарушений трудового законодательства.

Заместитель главы администрации

Нововеличковского сельского поселения                                            Л.В.Кравченко

Начальник общего отдела администрации

Нововеличковского сельского поселения                                            О.Ю.Калитка

Специалист общего отдела администрации

Нововеличковского сельского поселения                                             Е.С.Шевцова

С актом ознакомлен(а) _________________________________________________
_____________________________________________________________________
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