Акт № 01
проверки

Муниципального казенного учреждения 
«Административно-хозяйственная служба»
п. Мама                                                                                                         24.03.2021 г.
Основание для проведения проверки: Распоряжение администрации Мамско-Чуйского района от 10.03.2021 года № 55 «О проведении проверки». 
Цель проверки: Соблюдение трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
Объект проверки: Муниципальное казенное учреждение «Админитративно-хозяйственная служба».
Проверяемый период: 2020 год, 1 квартал 2021 года.

Сроки проведения проверки: 15.03.2021г. – 19.03.2021г.
Общие сведения о проверяемом объекте
Полное наименование: Муниципальное казенное учреждение «Административно-хозяйственная служба»;

Сокращенное наименование: МКУ "АХС";
ИНН/КПП 3802012863/380201001
ОГРН 1103802000367;
Адрес фактического местонахождения субъекта контроля: 666811, область Иркутская, рп. Мама, улица Победы 13А;

Численность согласно штатного расписания на момент проведения проверки: 93,5 штатных единицы.
На момент проведения проверки
И.о. начальника: ФИО (Распоряжение № 14/л от 12.03.2021г.);

Главный бухгалтер: ФИО.
Организация  является самостоятельным юридическим лицом.
Настоящая проверка проведена выборочным методом. Для проведения проверки были истребованы следующие документы:

- Учредительные документы проверяемого юридического лица (устав, учредительный договор, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, свидетельство о постановке юридического лица на налоговый учет в территориальном налоговом органе).
- Распоряжение о назначении руководителя.

- Документы устанавливающие полномочия работодателя (трудовой договор, личная карточка формы Т-2, приказы о приеме на работу).

- Трудовые договоры (дополнения и изменения к ним), приказы о приеме, переводе, перемещении, увольнении, личные карточки формы Т-2 работников учреждения).

- Табели учета рабочего времени.

- Правила внутреннего трудового распорядка.

- Бухгалтерские документы, подтверждающие начисление и выплату заработной платы работникам учреждения.

- Трудовые книжки.

- Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ней.

- Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладышей к ней.

- Приказы по личному составу.

- Приказ об утверждении формы расчетного листка, расчетные листки работников.

- Локальные нормативные акты по вопросам, связанным с трудовым договором.

- Должностные инструкции.
- Штатные расписания.

- Графики отпусков.

- Журналы учета сверхурочной работы.

- Положения об оплате труда.

- Положение о работе с персональными данными.

Общие сведения

Адрес фактического местонахождения организации не совпадает с данными указанными в едином государственном реестре юридических лиц (далее-ЕГРЮЛ). Адрес фактического местонахождения субъекта контроля 666811, область Иркутская, рп. Мама, улица Победы 13А. Адрес указанный в ЕГРЮЛ 666811, область Иркутская, рп. Мама, улица Набережная,15.
Кадровое делопроизводство
Численность работников предприятия на момент проведения проверки составляет 91 человек, в том числе административно – управленческий персонал 22 человека, вспомогательный персонал 33 человек, основной персонал 36, что соответствует штатному расписанию 93,5 штатных единиц.
Ведение кадровой документации на Предприятии осуществляет специалист по кадрам.

В ходе проверки обращено внимание на соблюдение требований Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках».

Учет и хранение трудовых книжек, бланков трудовых книжек и вкладышей в нее

Все документы по личному составу хранятся в сейфе в кабинете специалиста по кадрам.
С целью учета трудовых книжек и вкладышей в них, в МКУ «АХС» ведется книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них (книга учета).  Книга учета заведена 01.01.2016 года, пронумерована, прошнурована, заверена подписью руководителя и печатью организации.  Книга учета ведется согласно требованиям. 
В ходе проверки трудовых книжек установлено следующее. На момент проверки в трудовые книжки, имеющиеся в наличии, внесены записи на основании соответствующих приказов. Трудовые книжки и вкладыши к ним хранятся в отдельном запираемом сейфе. В трудовых книжках и вкладышах к ним имеются необходимые записи о приеме, переводе, квалификации и т.д., все графы в трудовых книжках и вкладышах заполнены.

В соответствии с п. 40 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках» в МКУ «АХС» ведется приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее.
В нарушение пункта 44 Правил о трудовых книжках в учреждении отсутствуют бланки трудовых книжек вкладышей в них.

В нарушении п. 38 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках» в трудовой книжке (данные извлечены) вкладыш закреплен скобами, а не вшит.

В трудовых книжках (данные извлечены) записи о работе заполняются в разделе «Сведения о награждении». Вкладыши в трудовые книжки отсутствуют.

В нарушении ч.2 ст.68 ТК РФ не во всех приказах о приеме на работу стоит роспись работника, в соответствии с указанной статьей работодатель обязан ознакомить работника с приказом (распоряжением) о приеме на работу в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
Оформление трудовых отношений
Личные карточки работников оформляются по унифицированной форме Т-2, утвержденной Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 №1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».

            Личные карточки работников ( ф.Т-2) заведены на каждого работника, ведутся согласно требованиям, подшиты в отдельное дело.

Личные дела заведены на всех работников учреждения. Состав личных дел определен приказом МКУ «АХС» от 12.03.2021 года № 12/од и соответствует требованиям.

В нарушении ст. 67 ТК РФ в учреждении не заключен трудовой договор с (данные извлечены) (устранено в ходе проверки).
В нарушение требований части второй статьи 22 ТК РФ не все работники ознакомлены с графиком отпусков.

В учреждении ведется журнал ознакомления работников с локальными нормативными актами.


Положение о персональных данных утверждено приказом учреждения от 25.06.2020 года № 24/од.


Номенклатура дел, инструкция по делопроизводству отсутствуют.


Личные дела уволенных работников, личные карточки  уволенных работников  (унифицированной формы Т-2), приказы по личному составу  находятся в неупорядоченном состоянии.

Оплата и нормирование труда


Проверка заработной платы за 2020 год, 1 квартал 2021 года проведена выборочным методом с использованием трудовых договоров, приказов по личному составу, табелей учета рабочего времени, расчетных ведомостей, Положения об оплате труда работников  Муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственная служба» (далее - Положение об оплате труда).


Начисление заработной платы работников МКУ «АХС» в 2020 году и 1 квартале 2021 года осуществляется на основании: ТК РФ, трудовых договоров, Положения об оплате труда.
Положение об оплате труда устанавливает правовые основы организации оплаты труда работников и определяет размер и условия, а также порядок оплаты труда, формирования расходов на оплату труда работников.

Штатное расписание утверждено руководителем, согласовано с консультантом по труду и начальником финансового управления.

Штатное расписание с 01.01.2020г. приказ № 1/б от 28.01.2020г.

Штатное расписание с 01.02.2020г. приказ № 4/Б от 11.02.2020г.

Штатное расписание с 01.04.2020г. приказ № 17/Б от 15.04.2020г.

Штатное расписание с 01.06.2020г. приказ № 25/Б от 28.05.2020г.

Штатное расписание с 01.11.2020г. приказ № 62/Б от 01.12.2020г.

Штатное расписание с 01.02.2021г. приказ № 5/Б от 01.02.2021г.
Выявлены нарушения по начислению заработной платы: (данные извлечены)
Рекомендации:
1. Производить записи в трудовых книжках согласно Постановлению Минтруда России от 10.10.2003 года № 69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек.

2. Приобрести и вшить вкладыши в трудовые книжки.

3. Ознакомить всех работников с приказом по личному составу и графиком отпусков в срок до 15.04.2021 года.

4. Личные карточки уволенных работников (унифицированной формы Т-2), личные дела уволенных работников, приказы по личному составу упорядочить в срок до 31.12.2021 года.
Председатель комиссии:







ФИО
Члены комиссии:








ФИО
ФИО
ФИО
С актом ознакомлены:

Начальник МКУ «АХС»







ФИО
Главный бухгалтер








ФИО
Акт получен ____________________________

(дата, ФИО)
