АДМИНИСТРАЦИЯ
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Об утверждении Положения

«О ведомственном контроле администрации 
МО «Кингисеппский муниципальный район» 
за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы

трудового права»
В соответствии со статьей 353.1 Трудового кодекса РФ, в целях реализации Областного закона Ленинградской области от 15.04.2019 N 19-оз «О порядке и условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Ленинградской области», в соответствии с постановлением администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» от 27.09.2019 года № 2225 «Об уполномоченном органе по осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в организациях, подведомственных администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», Уставом МО «Кингисеппский муниципальный район», администрация

п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Положение «О ведомственном  контроле администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права» согласно приложению.
2. Постановление опубликовать в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника отдела кадров Юдину И.А.
Глава  администрации

МО «Кингисеппский муниципальный район»


Ю.И.Запалатский
Юдина И.А., 48818 (218)

Приложение 

к  постановлению  администрации 

МО «Кингисеппский муниципальный район»

от 28.01.2020 № 166
ПОЛОЖЕНИЕ

О ведомственном контроле администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права
1. Настоящее Положение о ведомственном контроле администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее - Положение), устанавливает требования к осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в отношении организаций, подведомственных администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» (далее - ведомственный контроль), а также определяет организацию его проведения.

2. Положение разработано в целях реализации Областного закона Ленинградской области от 15.04.2019 N 19-оз «О порядке и условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Ленинградской области» (далее - Закон).

3. Предметом ведомственного контроля является соблюдение организациями, подведомственными администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» (далее - организации), при осуществлении их деятельности трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

4. Ведомственный контроль осуществляется посредством проведения проверок.

5. Проведение проверки при осуществлении ведомственного контроля осуществляется по следующим направлениям:
а) трудовой договор - соблюдение порядка заключения, изменения, расторжения и прекращения трудовых договоров; соответствие содержания трудовых договоров трудовому законодательству; соблюдение трудовых прав работников организаций при заключении, изменении, расторжении и прекращении трудовых договоров (главы 10-13 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ)); 
б) рабочее время и время отдыха - соблюдение установленной продолжительности рабочего времени; предоставление работникам организаций сокращенного рабочего времени в соответствии с законодательством; соблюдение продолжительности работы накануне нерабочих праздничных дней; учет рабочего времени, создание условий для реализации права на отдых в соответствии с законодательством; соблюдение порядка предоставления ежегодных отпусков и отпусков без сохранения заработной платы (главы 15-19 ТК РФ); 
в) оплата труда и нормирование - создание условий для реализации права каждого работника организации на своевременную и в полном размере выплату заработной платы; наличие локальных нормативных актов, касающихся вопросов оплаты труда, доплат и надбавок компенсационного и стимулирующего характера; соответствие этих актов трудовому законодательству (главы 20-22 ТК РФ); 
г) гарантии и компенсации - предоставление и соблюдение установленных трудовым законодательством и предусмотренных трудовыми договорами гарантий и компенсаций каждому работнику организации (главы 23-28 ТК РФ); 
д) трудовой распорядок, дисциплина труда - наличие правил внутреннего трудового распорядка; соответствие содержания правил внутреннего трудового распорядка трудовому законодательству (главы 29-30 ТК РФ); 
е) профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации работников организаций - создание условий для реализации права каждого работника организации на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации; состояние работы по профессиональной подготовке, переподготовке и повышению квалификации работников организации (главы 26, 31-32 ТК РФ); 
ж) материальная ответственность сторон трудового договора - состояние работы по возмещению вреда, причиненного работникам учреждения в связи с исполнением ими трудовых обязанностей; состояние работы по возмещению работниками учреждения ущерба, причиненного работодателю; наличие соглашений о материальной ответственности сторон трудового договора; соответствие данных соглашений трудовому законодательству (главы 37-39 ТК РФ); 
з) особенности регулирования труда отдельных категорий работников - состояние работы по установлению особенностей регулирования труда для работников в связи с характером и условиями труда, природно-климатическими условиями, другими обстоятельствами; соответствие установленных особенностей регулирования труда трудовому законодательству (главы 40-46, 50, 51, 52, 55 ТК РФ).

6. Проверки организаций проводятся на основании ежегодных планов администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» (далее – Администрации) проведения проверок, разработанных и утвержденных в соответствии с пунктом 2 статьи 2 Закона (далее - ежегодный план).
Ежегодный план готовит отдел кадров Администрации  (далее - отдел кадров).

Ежегодный план доводится до сведения заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» до 20 декабря года, предшествующего году проведения проверок.

    
7. Проверка проводится на основании распоряжения Администрации о проведении проверки в соответствии с пунктом 6 статьи 2 Закона, по форме согласно приложению 1 к настоящему Положению. Перечень правовых и локальных нормативных актов,  документов, запрашиваемых при проведении  мероприятий по контролю в подведомственных организациях, установлен в Приложении 2 к настоящему Положению.
        Перечисленные в пункте 5 настоящего Положения направления ведомственного контроля  и перечень правовых и локальных нормативных актов, документов, запрашиваемых при проведении проверки, не являются исчерпывающими и корректируются в зависимости от отраслевой принадлежности подведомственной организации.
8. О проведении проверки подведомственные организации уведомляются Администрацией не менее чем за три рабочих дня до начала ее проведения посредством направления заверенной копии правового акта о проведении проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

9. Срок проведения проверки не может превышать двадцати рабочих дней. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, на основании мотивированных предложений должностных лиц, проводящих проверку, срок проведения проверки может быть продлен руководителем Администрации, но не более чем на двадцать рабочих дней.
10. Проведение ведомственного контроля осуществляется в формах документарных и (или) выездных проверок. Документарная проверка проводится по месту нахождения уполномоченного органа. Выездная проверка проводится по месту нахождения организации. 
11. Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным оценить соответствие деятельности подведомственной организации трудовому законодательству и иным нормативным правовым актам, содержащим нормы трудового права.

12. При проведении выездной проверки уполномоченное должностное лицо Администрации, на проведение проверки (далее по тексту -  проверяющий, проверяющие) вправе:

- посещать организацию при предъявлении служебного удостоверения (иного документа, удостоверяющего личность) и распоряжения Администрации о проведении проверки;

- получать от организации документы, информацию, объяснения, относящиеся к предмету проверки, сведения и материалы, необходимые для проведения проверки.

13. При проведении проверки проверяющие не вправе:

- требовать представления документов, информации, если они не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;

- распространять персональные данные, сведения, полученные в результате проведения проверки и составляющие государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- превышать установленные сроки проведения проверки.

14. Во время проведения проверки организация обязана:

- содействовать проведению проверки, в том числе обеспечивать беспрепятственный доступ проверяющих на свою территорию, включая доступ в помещения, с учетом требований законодательства Российской Федерации о защите государственной тайны, а также обеспечивать необходимые условия для работы проверяющих, в том числе предоставлять помещения для работы, оргтехнику и иные необходимые для проведения проверки средства и оборудование;

- представлять необходимые для проведения проверки оригиналы и(или) копии документов.

15. При невозможности представить проверяющим запрашиваемые документы и(или) запрашиваемые сведения организация обязана представить должностному лицу, проводящему проверку, письменные объяснения причин невозможности их представления.

16. По результатам проверки проверяющими, составляется акт (далее - акт проверки) по форме согласно приложению № 3 к Положению. 
Акт проверки подписывается проверяющим.

17. По результатам проверки принимаются меры в соответствии со статьей 6 Закона.
      По результатам проведения проверки руководитель подведомственной организации обязан устранить выявленные нарушения, а также принять меры по их предупреждению в дальнейшей деятельности в сроки, указанные в акте проверки.

Отчет о принятых мерах по устранению выявленных нарушений и их предупреждению в дальнейшей деятельности составляется по форме согласно приложению № 4 к Положению, не позднее пяти рабочих дней со дня истечения срока, указанного в акте проверки для устранения нарушений. К отчету прилагаются копии документов и материалов, подтверждающих устранение выявленных нарушений

Проверяющий в случае необходимости принимает меры по контролю за устранением выявленных нарушений с привлечением соответствующих должностных лиц. При выявлении нарушений трудового законодательства в организации руководитель уполномоченного органа местного самоуправления по итогам проверки принимает решение о применении дисциплинарного взыскания к руководителю организации, в отношении которой проводилась проверка, а также, при наличии оснований, обращается в правоохранительные органы и (или) иные государственные органы для привлечения виновных лиц к установленной законом ответственности.
      18. Подведомственная организация, в которой проводилась проверка, в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, в течение десяти рабочих дней со дня получения акта проверки вправе представить в Администрацию в письменной форме возражения в отношении акта проверки в целом или его отдельных положений.

К возражениям могут быть приложены документы (их заверенные копии), подтверждающие их обоснованность.
19. Администрация при получении возражения в отношении акта проверки, подготавливает и направляет в течение 10 рабочих дней заключение, в котором четко выражает позицию по существу разногласий (принимается или отклоняется) с ее обоснованием и ссылкой на законодательство, нормативные, правовые акты.

20. Руководитель подведомственной организации вправе обжаловать акт проверки уполномоченного органа в судебном порядке  в установленном законом порядке. 
21. Администрацией осуществляется учет проведенных проверок в отношении подведомственных организаций.

22. Учет мероприятий по контролю осуществляется путем ведения журнала учета проверок по форме, указанной в Приложении 5 к настоящему Положению, который должен быть прошит, пронумерован, скреплен подписью и заверен печатью Администрации.

Приложение № 1

к Положению «О ведомственном  контроле администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права»

АДМИНИСТРАЦИЯ МО «КИНГИСЕППСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»

(наименование органа государственного контроля (надзора) или органа муниципального контроля)

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

	о проведении
	
	проверки

	
	                                 ( документарной/выездной)
	


организации, подведомственной администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»

	от “
	
	”
	
	
	
	г. №
	


1. Провести проверку в отношении_______________________________________________ 
(подведомственной организации)

2. Место нахождения: __________________________________________________________
 (подведомственной организации)

3. Назначить лицом (ами), уполномоченным(и) на проведение проверки:  

_____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)

4. Привлечь к проведению проверки:________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должности )

5. Установить, что:

5.1. настоящая проверка проводится с целью:_________________________________________
         5.2. задачами настоящей проверки являются: _________________________________________
         6. Предметом настоящей проверки является (отметить нужное):

         7. Срок проведения проверки: ______________________________________________________ 
	К проведению проверки приступить с
	“
	
	”
	
	20
	
	года.


	Проверку окончить не позднее
	“
	
	”
	
	20
	20
	года.


        8. Правовые основания проведения проверки: _________________________________________
(ссылка на положения нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка)

9. Перечень документов, представление которых учреждением необходимо для достижения целей и задач проведения проверки:

(должность, фамилия, инициалы руководителя органа местного самоуправления, издавшего правовой акт о проведении проверки) 

(подпись, заверенная печатью)

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность должностного лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения (приказа), контактный телефон, электронный адрес (при наличии)

Приложение № 2

к Положению «О ведомственном  контроле администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права»

Перечень правовых и локальных нормативных актов, документов, запрашиваемых при проведении мероприятий по контролю в подведомственных организациях

1. Коллективный договор; 
2. Правила внутреннего трудового распорядка; 
3. Локальные нормативные акты организации, содержащие нормы трудового права, устанавливающие обязательные требования либо касающиеся трудовой функции работников, в том числе положения об оплате труда, премировании, компенсационных и стимулирующих выплатах; 
4. Штатное расписание; 
5. График отпусков; 
6. Трудовые договоры, журнал регистрации трудовых договоров и изменений к ним; 
7. Трудовые книжки, Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее; 
8. Личные дела руководителей и специалистов, личные карточки работников (формы Т-2), документы, определяющие трудовые обязанности работников; 
9. Приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д.); 
10. Приказы об отпусках, командировках; 
11. Приказы по основной деятельности; 
12. Журналы регистрации приказов; 
13. Табель учета рабочего времени; 
14. Платежные документы; 
15. Ведомости на выдачу заработной платы; 
16. Расчетные листки; 
17. Список несовершеннолетних работников, работников-инвалидов, беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет; 
18. Договоры о материальной ответственности; 
19. Положение об аттестации, приказ о создании аттестационной комиссии, отзывы, аттестационные листы; 
20. Иные локальные нормативные акты и документы, необходимые для проведения полной и всесторонней проверки.
Приложение № 3
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УТВЕРЖДАЮ

глава администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»

__________________

                                               «__»_________20__г.
Администрация МО «Кингисеппский муниципальный район»

АКТ ПРОВЕРКИ N ______

соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых

актов, содержащих нормы трудового права, в

_______________________________________________________________________

(полное   наименование  организации,  подведомственной  Администрации)

________________________                            



"__" _________ 20__ г.

(место составления акта)                           




(дата составления акта)

____________________
(время составления акта)

По адресу/адресам:

___________________________________________________________________________

                        (место проведения проверки)

На основании:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

  (реквизиты распоряжения Администрации о проведении проверки)

была проведена ______________________________________________ проверка.

                                         (плановая, документарная/выездная)

Сроки проведения проверки: с "__" ________ 20__ г. по "__" ________ 20__ г.

Дата, время проведения проверки __________________________________________
Общая продолжительность проверки __________________________________________

                                                                                     (рабочих дней)

Уполномоченное(ые) должностное(ые) лицо(а), проводившее(ие) проверку:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                       (ФИО, наименование должности)

Эксперты,   специалисты   экспертных  организаций,  принимавшие  участие  в

проверке:

_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
                       (ФИО, наименование должности)

При проведении проверки присутствовали: ___________________________________

_______________________________________________________________________________

(ФИО,   наименование  должности  руководителя  организации,  подведомственной 

Администрации, или уполномоченного им должностного лица,

присутствовавшего при проведении проверки)

Перечень проведенных мероприятий по контролю:___________________________________

В ходе проведения проверки выявлено следующее: __________________________________
_______________________________________________________________________________

            (пункты, статьи, разделы, положения правовых актов,

        изученных в ходе проверки документов, материалов, характера

            нарушений; указываются лица, допустившие нарушения)

Нарушений не выявлено ________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Рекомендации по устранению выявленных нарушений: _____________________________
______________________________________________________________________________
Срок для устранения выявленных нарушений: _____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________    

_________________________________________

(подпись уполномоченного должностного          

(подпись руководителя,

    лица Администрации, проводившего проверку)            
уполномоченного представителя

                                         




подведомственной организации)

Прилагаемые к акту документы:

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Подписи уполномоченных должностных лиц, проводивших проверку:

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
                            (ФИО, расшифровка)

С   актом   проверки   ознакомлен(а),  копию  акта  со  всеми  приложениями

получил(а):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

 (ФИО, наименование должности руководителя, уполномоченного представителя

        организации, подведомственной Администрации)

 "__" _________ 20__ г.

  _____________________

          (подпись)

Отметка об отказе от ознакомления с актом проверки: _______________________

                                                    



 (подписи проверяющих)

Выявленные нарушения ____устранены/не устранены____

                   (нужное   подчеркнуть; заполняется

                    по  истечении  срока  устранения

                         выявленных нарушений)

Приложение № 4
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____________________________                          


 Главе администрации МО

                                         



 «Кингисеппский муниципальный район»

________________________________                           


Ю.И. Запалатскому

________________________________

   (наименование организации, подведомственной

 Администрации)

ОТЧЕТ

о принятых мерах по устранению выявленных нарушений

и их предупреждению в дальнейшей деятельности

по акту проверки

от ___________ N _____

	N п/п
	Вид нарушения (по акту проверки)
	Срок устранения (по акту проверки)
	Лицо, ответственное за исполнение (ФИО, наименование должности)
	Информация о выполнении

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Меры, принятые по результатам проверки ____________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                     





______________________________________

                                   





  (подпись руководителя, уполномоченного

                                     





представителя организации, подведомственной

 Администрации)[image: image1.png]



