Приложение к приказу Отдела образования от                     15.09.2021 г. № 170А
Положение
о проведении ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях, подведомственных Отделу образования администрации Уярского района 
I. Общие положения
1. Настоящее Положение определяет порядок и условия проведения проверок по ведомственному контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права Отделом образования администрации Уярского района» (далее - Отдел образования) в подведомственных муниципальных бюджетных образовательных учреждениях. 
2. При проведении проверки должностными лицами Отдела образования, уполномоченные на проведение мероприятий по контролю (далее - уполномоченные должностные лица), руководствуются Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, настоящим Положением.
II. Основание проведения и порядок организации осуществления                  ведомственного контроля
1. При осуществлении ведомственного контроля проводятся плановые и внеплановые проверки.
2. Плановые проверки проводятся в соответствии с ежегодным планом, утверждаемым заведующим Отделом образования.
В Плане указываются наименование подведомственного учреждения, его местонахождение, сроки проведения проверки, ответственные исполнители.
Ежегодный План проведения проверок на следующий календарный год размещается на официальном сайте Отдела образования в сети «Интернет» в срок до 31 декабря текущего года.
Плановые проверки проводятся не чаще одного раза в три года.
3. В случае, если в отношении подведомственного учреждения была проведена проверка в рамках государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, плановая проверка, подлежит переносу в соответствии с установленной Областным законом периодичностью.
4. При проведении плановой проверки определяется соблюдение подведомственным учреждением норм Трудового кодекса РФ, федерального и областного законодательства в сфере труда и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в том числе отраслевых нормативных правовых актов и соглашений.
5. Основным направлением ведомственного контроля при проведении плановой проверки является рассмотрение следующих вопросов:
- трудового договора;
- рабочего времени;
- времени отдыха;
- оплаты и нормирования труда;
- соблюдения гарантий и компенсаций, предоставляемых работникам; 
- трудового распорядка и дисциплины труда;
- профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников;
- охраны труда; 
- рассмотрения и разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров;
- проведения аттестации работников.
Особенности проверки вопросов установлены в приложении 1.

Перечень правовых и локальных нормативных актов, документов, запрашиваемых при проведении мероприятий по контролю в подведомственном учреждении, установлен в приложении № 2.
6. Основанием для проведения внеплановой проверки является: 
- поступление в Отдел образования жалобы или иного обращения о нарушении трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- непредоставление руководителем подведомственного учреждения отчета об устранении ранее выявленных нарушений в установленный срок, в случае если руководителем подведомственного учреждения не заявлено ходатайство о продлении срока.
О проведении внеплановой проверки руководитель подведомственного учреждения уведомляется Отделом образования не менее чем за один рабочий день до начала ее проведения любым доступным способом.
7. Срок проведения плановой или внеплановой проверки не может превышать двадцати рабочих дней.
В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, на основании мотивированных предложений уполномоченных должностных лиц, проводящих проверку, срок проведения проверки может быть продлен руководителем Отдела образования, но не более чем на десять рабочих дней.
8. Руководитель подведомственного учреждения уведомляется о предстоящей плановой проверке не менее чем за 3 рабочих дня до начала ее проведения посредством официального вручения заверенной копии приказа о проведении проверки.
9. При проведении проверки уполномоченные должностные лица Отдела образования вправе посещать объекты (территории и помещения) учреждения, получать от должностных лиц учреждения документы и объяснения, необходимые для проведения проверки.
III. Оформление результатов проверок
1. По результатам проведения проверки уполномоченными должностными лицами составляется акт, в котором указывается:
- дата, время и место составления акта проверки;
- дата и номер приказа Отдела образования;
- фамилия, имя, отчество и должности лиц, проводивших проверку;
- наименование проверяемого подведомственного учреждения, фамилия, имя, отчество руководителя;
- дата, время, продолжительность и место проведения проверки;
- перечень проведенных мероприятий по контролю;
- сведения о результатах проведения проверки, в том числе о выявленных нарушениях трудового законодательства, о характере нарушений и о должностных лицах учреждения, допустивших указанные нарушения;
- сведения о вручении акта проверки руководителю учреждения;
- подписи должностных лиц, проводивших проверку.
2. К акту проверки прилагаются полученные в результате проверки документы или их копии, письменные объяснения должностных лиц учреждения.
3. Акт проверки составляется в двух экземплярах, второй экземпляр акта вручается руководителю учреждения или уполномоченному им должностному лицу под роспись.
IV. Устранение выявленных в ходе проверок нарушений
1. Руководитель подведомственного учреждения в течение 15 рабочих дней со дня получения акта проверки вправе представить в Отдел образования в письменной форме свои замечания (возражения, пояснения) по акту проверки. При этом руководитель учреждения может приложить к замечаниям (возражениям, пояснениям) документы, подтверждающие обоснованность таких замечаний (возражений, пояснений), или их заверенные копии.
2. Руководитель Отдела образования в течение 10 рабочих дней со дня получения замечаний (возражений, пояснений) по акту проверки организует их рассмотрение.
3. В случае выявления в ходе проверки нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, руководитель Отдела образования направляет руководителю учреждения предписание об устранении выявленных нарушений с указанием сроков его исполнения.
Руководитель учреждения обязан устранить выявленные нарушения в установленный срок.
4. По истечении срока устранения выявленных нарушений руководитель учреждения представляет отчет об устранении нарушений руководителю Отдела образования. К отчету прилагаются копии документов и иные материалы, подтверждающие устранение нарушений.
V. Ответственность подведомственного учреждения и его должностных лиц
Подведомственное учреждение, его должностные лица несут ответственность за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
VI. Учет мероприятий по контролю
1. Отдел образования ведет учет проведенных уполномоченными должностными лицами проверок в отношении подведомственных учреждений.
2. Учет мероприятий по контролю осуществляется путем ведения журнала в Отделе образования по учету проверок (приложение 3).
3. Подведомственное учреждение самостоятельно ведет учет проводимых в отношении него проверок соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
Приложение 1 к положению      о ведомственном контроле
Особенности проверки отдельных вопросов
1. Трудовой договор.
При проверке трудовых договоров следует обратить внимание на: 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 (ст. 67 ТК РФ);
соблюдение оснований для заключения срочного трудового договора (ст.59 ТК РФ);
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;
порядок заключения трудового договора, в том числе на: соблюдение возраста работников, с которыми допускается заключение трудового договора;
соблюдение правил ведения, хранения и заполнения трудовых книжек;
наличие приказа о назначении лица, ответственного за своевременное и правильное ведение, заполнение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек;
оформление приема на работу;
издание приказов по личному составу и их регистрацию, ведение личной карточки формы Т-2 в соответствии с унифицированными формами, утвержденными Госкомстатом РФ;
обязательное проведение медицинских осмотров;
основания и соблюдение порядка отстранения работника от работы;

порядок и оформление прекращения трудового договора;
проведение в организации или планирование сокращения численности или штата работников, соответствие проводимой работы требованиям ТК РФ;
наличие в отчетном периоде исков к подведомственной организации от уволенных работников о восстановлении на работе, а также случаи незаконных увольнений (примеры);
защиту персональных данных работников.
2. Рабочее время.
наличие в подведомственной организации правил внутреннего трудового распорядка;
соблюдение нормальной продолжительности рабочего времени;
ведение табеля учета рабочего времени;
соблюдение сокращенной продолжительности рабочего времени отдельных категорий работников;
соблюдение продолжительности ежедневной работы (смены), работы накануне праздничных и выходных дней, в ночное время;
установление режима рабочего времени, в том числе ненормированного рабочего дня, работы в режиме гибкого рабочего времени, сменной работы и суммированного учета рабочего времени;
наличие при сменной работе графика сменности, соблюдение порядка его утверждения и введения в действие.
3. Время отдыха.
установление перерывов для отдыха и питания; 
соблюдение продолжительности еженедельного непрерывного отдыха, предоставление выходных дней и нерабочих праздничных дней;
случаи привлечения работников к работе в выходные и праздничные дни, основания и порядок;
предоставление ежегодного основного и дополнительных (за ненормированный рабочий день, за особый характер работы, за вредные условия труда и др.) оплачиваемых отпусков;
наличие утвержденного графика отпусков на текущий календарный год;
уведомление работников о предоставляемых отпусках, своевременность издания приказов о предоставлении отпуска работнику;
соблюдение правил продления или перенесения ежегодного отпуска, основания;
разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части и отзыв из отпуска; 
реализацию права на отпуск при увольнении работника;
случаи принуждения работников к уходу в "вынужденные отпуска" (то есть без сохранения заработной платы), не предусмотренные трудовым законодательством.
4. Оплата и нормирование труда.
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, премированию, выплате надбавок, коэффициентов, льгот и т.д.;
соответствие законодательству установленных размеров тарифных ставок, окладов, премий, иных поощрительных выплат работникам, их закрепление в трудовом договоре с работником;
соответствие законодательству по оплате труда выплат за стаж работы; за почетные звания; за классность; других стимулирующих и компенсационных выплат, установленных в учреждении;
производство доплат к основной оплате труда за совмещение профессий (должностей) или за выполнение обязанностей временно отсутствующего работника (по соглашению сторон);
соблюдение требований законодательства по организации работ и их оплате в повышенном размере (при сверхурочных работах, работах в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни;
установление 25-процентной надбавки к окладу (ставке) работникам на селе;
соблюдение двухмесячного срока извещения работника о введении новых условий оплаты труда или изменения условий оплаты труда.
5. Трудовой распорядок и дисциплина труда.
установление трудового распорядка в организации; создание работодателем условий, необходимых для соблюдения работниками дисциплины труда;
установление правомерности наложенного дисциплинарного взыскания совершенному проступку;
соблюдение порядка применения дисциплинарных взысканий и их снятия; иные вопросы.
7. Профессиональная подготовка, переподготовка                                                                     и повышение квалификации работников.
соблюдение прав и исполнение обязанностей работодателем по подготовке и переподготовке кадров;
наличие программы, плана, мероприятий по развитию персонала (планирование обучения, периодичность обучения работников);
наличие раздела по развитию персонала в коллективном договоре.
8. Охрана труда.
положение о службе охраны труда (должностная инструкция инженера по охране труда);
наличие в организации оборудования, средств индивидуальной и коллективной защиты работников;
кабинет охраны труда его оснащенность; 
наличие журнала вводного инструктажа, утверждённой руководителем программы проведения вводного инструктажа;
наличие журналов регистрации инструктажа на рабочем месте, (повторный, внеплановый, целевой);
наличие программы проведения первичного инструктажа на рабочем месте;
наличие журнала регистрации несчастных случаев на производстве; наличие и хранение Актов формы Н-1;
наличие перечней работ повышенной опасности, при выполнении которых необходимо выдавать наряд-допуск и приказов о назначении ответственных лиц за: производство работ повышенной опасности (электрохозяйство, отопительные системы);

наличие поименных списков работающих, подлежащих медицинским осмотрам (обследованиям);
наличие материалов аттестации рабочих мест по условиям труда; 
наличие перечня действующих инструкций по охране труда; 
наличие материалов прохождения обучения по вопросам охраны труда);
наличие приказа о создании комиссии по охране труда;

обеспечение работающих специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты; 
наличие карточек, организация стирки, химчистки и ремонта специальной одежды;
организация бесплатной выдачи работникам смывающих и обезвреживающих средств, порядок, нормы и условия их выдачи;
производственный травматизм и профзаболевания за последние 5 лет- (динамика).
9. Особенности регулирования труда отдельных категорий работников.
соблюдение особенностей регулирования труда:
женщин и лиц с семейными обязанностями; 
работников в возрасте до восемнадцати лет; 
лиц, работающих по совместительству;
работников, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев;
работников, занятых на сезонных работах;
других категорий работников, выделяемых трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
10. Рассмотрение и разрешение индивидуальных и коллективных                        трудовых споров.
создание в учреждении комиссии по трудовым спорам, примирительной комиссии, правомерность;
вопросы, рассмотренные комиссией по трудовым спорам за отчетный период;
случаи обжалования решений комиссии;

исполнение решений комиссии по трудовым спорам; случаи отказа от выполнения работы; 
иные вопросы.
10. Аттестация работников
наличие плана-графика проведения аттестации педагогических работников;

своевременность прохождения аттестации педагогическими работниками;
учет полученной по результатам аттестации группы категории при установлении работнику размера оплаты труда. 

Приложение 2 к положению      о ведомственном контроле
ПЕРЕЧЕНЬ

локальных нормативных актов, документов, запрашиваемых при проведении мероприятий по контролю в подведомственном учреждении
правила внутреннего трудового распорядка;

локальные нормативные акты учреждения, содержащие нормы трудового права, устанавливающие обязательные требования либо касающиеся трудовой функции работников, в том числе положения об оплате труда, премировании, компенсационных и стимулирующих выплатах;

штатное расписание;

график отпусков;

трудовые договоры, журнал регистрации трудовых договоров и изменений к ним;

трудовые книжки, 

книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них,

приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее;

личные карточки работников (формы Т-2); 
документы, определяющие трудовые обязанности работников; 
приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д.);

приказы об отпусках, командировках;

приказы по основной деятельности;

журналы регистрации приказов;

табель учета рабочего времени;

платежные документы;

ведомости на выдачу заработной платы;

расчетные листки;

список несовершеннолетних работников, работников-инвалидов, беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет; 
иные локальные нормативные акты и документы, необходимые для проведения полной и всесторонней проверки.

Приложение № 3 к положению 
о ведомственном контроле
ЖУРНАЛ
учета проверок за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в муниципальных бюджетных образовательных учреждениях, проводимых Отделом образования администрации Уярского района
	№
п/п
	Наименование
учреждения
	Вид проверки.
Тема (вопросы)

проверки
	Сроки проведения проверки
	Правовые
основания
для
проведения
проверки

	Дата
номер акта
о
результатах
проверки
	Уполномоченные
должностные
лица, проводившую проверку
	Подписи
уполномоченных должностных лиц

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	дата
начала
	дата
окончания
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



