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УУРААХ




п. Жатай                                                                    "_24_"__апреля__2026 г. № __52-Г_
                                                          

Об утверждении Порядка проведения
ведомственного контроля за соблюдением трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы
трудового права в подведомственных учреждениях Городского округа «Жатай»

   Во исполнение статьи 353.1 Трудового кодекса Российской Федерации, Закона Республики Саха (Якутия) от 29 марта 2012 года 1042-З №995-IV «О порядке и об условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, подведомственных органам исполнительной власти Республики Саха (Якутия) и органам местного самоуправления», части 5 статьи 6 Закона Республики Саха (Якутия) от 19 февраля 2009 года 664-З № 209-IV «Об охране труда» (в новой редакции), постановляю:
1.  Утвердить Порядок проведения ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в подведомственных учреждениях Городского округа «Жатай» согласно приложению, к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу Постановление Главы Окружной Администрации Городского округа "Жатай" № 51-Г от 10.09.2012 года "Об утверждении Положения об организации проверки кадровой работы муниципальных учреждений Городского округа «Жатай»».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Опубликовать настоящее постановление в газете «Жатайский вестник» и разместить на официальном сайте ГО «Жатай» (www.jhatay.ru).




         

И.о. Главы                                                                                  А.А. Морозова

                                                                                                                









Приложение 
к Постановлению Главы
Окружной Администрации ГО «Жатай»
от «__24__»__апреля___2026 г.
№__52-Г__


Порядок проведения
ведомственного контроля за соблюдением трудового
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в подведомственных учреждениях Городского округа «Жатай»


1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок по проведению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права  в подведомственных учреждениях Городского округа «Жатай» (далее – Порядок) разработан в  соответствии со статьей 353.1 Трудового кодекса Российской Федерации, Законом Республики Саха (Якутия) от 29 марта 2012 года 1042-З №995-IV «О порядке и об условиях осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в организациях, подведомственных органам исполнительной власти Республики Саха (Якутия) и органам местного самоуправления», частью 5 статьи 6 Закона Республики Саха (Якутия) от 19 февраля 2009 года 664-З № 209-IV «Об охране труда» (в новой редакции).
1.2. Ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, проводится в целях:
· выявления нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
· предупреждения нарушений прав и законных интересов работников подведомственных учреждений Городского округа «Жатай»;
· принятия мер по восстановлению нарушенных прав работников подведомственных учреждений Городского округа «Жатай» и привлечения виновных должностных лиц к ответственности за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
· контроля за организацией профилактической работы по предупреждению производственного травматизма и профессиональной заболеваемости, а также работы по улучшению условий труда.
1.3. Основными принципами осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, являются:
· законность;
· открытость и доступность законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, устанавливающих обязательные требования, выполнение которых проверяется при проведении ведомственного контроля;
· проведение мероприятий уполномоченными должностными лицами Окружной Администрации ГО «Жатай», осуществляющих ведомственный контроль;
· периодичность и оперативность осуществления мероприятий по контролю, предусматривающему полное и максимально быстрое его проведение в течение установленного срока;
· учет мероприятий по контролю, проводимых Окружной Администрацией ГО «Жатай» ведомственного контроля;
· возможность обжалования действий (бездействия) должностных лиц Окружной Администрации ГО «Жатай», осуществляющих ведомственный контроль, нарушающих порядок проведения мероприятий по контролю;
· ответственность уполномоченного органа и его должностных лиц при проведении проверок за допущенные ими нарушения федерального законодательства и законодательства Республики Саха (Якутия);
· ответственность руководителей и должностных лиц подведомственных организаций за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, выявленные в результате проведения проверок. 
1.4. При осуществлении ведомственного контроля должностные лица, уполномоченные на проведение мероприятий по контролю руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Саха (Якутия), локальными нормативными актами Окружной Администрации ГО «Жатай».
2. Порядок организации проведения проверки

            2.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком указанных мероприятий на один календарный год, утвержденным распоряжением Главы Окружной Администрации ГО «Жатай». В случае, если до проведения плановой проверки в отношении подведомственного учреждения Городского округа «Жатай» была проведена проверка уполномоченным федеральным органом исполнительной власти, срок проведения плановой проверки подлежит изменению в соответствии с установленной периодичностью.
           План мероприятий по контролю рекомендуется размещать на официальном сайте Городского округа «Жатай» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в срок до 20 декабря года, предшествующего году проведения плановых проверок.
           2.2. Основанием для проведения внеплановой проверки являются:
· поступление в Окружную Администрацию ГО «Жатай» жалобы или иного обращения граждан, юридических лиц, профессиональных союзов и их объединений, из средств массовой информации о фактах нарушений законодательства об охране труда;
· непредставление руководителем подведомственного учреждения Городского округа «Жатай» отчета об устранении ранее выявленных нарушений в установленный срок, в случае если работодателем подведомственного учреждения Городского округа «Жатай» не заявлено и не удовлетворено ходатайство о продлении срока;
· обращений граждан по поводу нарушения их трудовых прав;
· письмо от органов прокуратуры или органов контроля и надзора.
          2.3. Срок проведения проверки не может превышать 1 (одного) месяца.
          2.4. 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 Главой Окружной Администрации ГО «Жатай», но не более чем на 1 (один) месяц.
          2.5. Распоряжение о плановой проверке рекомендуется направлять подведомственному учреждению Городского округа «Жатай», в отношении которой проводится проверка, не позднее 3 (трех) рабочих дней до момента начала проверки любым доступным способом, в том числе посредством электронного документа.
          2.6. Распоряжение о внеплановой проверке рекомендуется направлять подведомственному учреждению Городского округа «Жатай», в отношении которой проводится проверка, не позднее 1 (одного) рабочего дня до момента начала проверки.
         2.7. Плановые и внеплановые проверки реализуются в следующих формах:
· документарной проверки, проводимой по имеющимся в распоряжении уполномоченного органа и дополнительно затребованным у подведомственного учреждения Городского округа «Жатай» документам и материалам, подтверждающим исполнение ею обязательных требований;
· выездной проверки, проводимой по месту нахождения подведомственного учреждения Городского округа «Жатай». 
        2.8. Проверки проводятся уполномоченными должностными лицами Окружной Администрации ГО «Жатай», указанными в распоряжении Главы Окружной Администрации ГО «Жатай» о проведении проверки. 
        2.9. Должностное лицо Окружной Администрации ГО «Жатай», осуществляющее проверку, предъявляя служебное удостоверение, вручает под роспись руководителю или иному должностному лицу подведомственного учреждения Городского округа «Жатай» заверенную печатью копию распоряжения Главы Окружной Администрации ГО «Жатай» о проведении проверки. 
        2.10. При проведении проверки уполномоченные должностные лица Окружной Администрации ГО «Жатай», вправе посещать объекты (территории и помещения) подведомственных учреждений Городского округа «Жатай», получать от должностных лиц подведомственных учреждений Городского округа «Жатай» документы и объяснения, необходимые для проведения проверки. 
        2.11. При проведении проверки в подведомственном учреждении Городского округа «Жатай» уполномоченные должностные лица Окружной Администрации ГО «Жатай» не вправе:
· проводить проверку в случае отсутствия руководителя подведомственного учреждения Городского округа «Жатай» или лица, его замещающего;
· проверять выполнение обязательных требований законодательства и иных нормативных правовых актов, если такие требования не относятся к предмету проводимой проверки;
· требовать представления документов, информации, которые не относятся к предмету проводимой проверки;
· распространять полученную в результате проведения проверки информацию, составляющую государственную, служебную или иную охраняемую законом тайну;
· превышать сроки проведения проверки, установленные распоряжением (приказом).
        2.12. В случае воспрепятствования руководителем, его заместителем либо иным должностным лицом подведомственного учреждения Городского округа «Жатай» проведению проверки уполномоченные должностные лица Окружной Администрации ГО «Жатай» обязаны составить акт об отказе в проведении проверки, либо о непредставлении документов и локальных нормативных актов, необходимых для проведения ведомственного контроля.
        2.13. Указанный в пункте 2.12. настоящего Порядка акт с необходимыми документами направляется Главе Окружной Администрации ГО «Жатай», проводящего ведомственный контроль, для принятия соответствующих мер. 



3. Основные направления проведения проверок

        3.1. Основными направлениями ведомственного контроля при проведении проверки является рассмотрение следующих вопросов:
· социального партнерства в сфере труда;
· заключения, изменения и расторжения трудового договора;
· продолжительности рабочего времени и времени отдыха;
· трудового распорядка и дисциплины труда;
· оплаты и нормирования труда;
· соблюдения гарантий и компенсаций, предоставляемых работникам;
· обеспечение безопасных условий и охраны труда, в том числе проведение специальной оценки условий труда и оценки профессиональных рисков;
· материальной ответственности сторон трудового договора;
· особенностей регулирования труда отдельных категорий работников;
· проведения аттестации работников;
· рассмотрения и разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров.
        3.2. Перечисленные основные направления ведомственного контроля при проведении плановой проверки не являются исчерпывающими и уточняются в зависимости от отраслевой принадлежности подведомственного учреждения Городского округа «Жатай».
        3.3. Перечень правовых и локальных нормативных актов, документов, запрашиваемых при проведении мероприятий по ведомственному контролю приведен в приложении №1 настоящего Порядка. 
        3.4. Перечень правовых и локальных нормативных актов, документов, запрашиваемых при проведении проверок в подведомственных учреждениях Городского округа «Жатай», утверждается Главой Окружной Администрации ГО «Жатай», осуществляющим ведомственный контроль.
        3.5. Перечень вопросов по основным направлениям, рассматриваемых в рамках ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права установлен в приложении №2 настоящего Порядка.


      4. Оформление результатов проведения ведомственного контроля

        4.1. Результаты проведения ведомственного контроля оформляются в виде акта, который подписывается уполномоченными должностными лицами Окружной Администрации ГО «Жатай», проводившего ведомственный контроль. Образец акта приведен в приложении №3 к настоящему Порядку.
        4.2. В акте проверки отражаются установленные в ходе проверки факты соответствия или несоответствия осуществляемой подведомственным учреждением Городского округа «Жатай» деятельности, выполняемых работ либо оказываемых услуг требованиям трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, указываются подробные сведения о фактах выявленных нарушений.
        4.3. В случае устранения в ходе проверки выявленных нарушений об этом делается запись в акте проверки.
        4.4. К акту проверки прилагаются следующие связанные с результатами проверки документы или их копии:
· Протоколы или заключения проведенных проверок;
· Объяснения работников подведомственного учреждения Городского округа «Жатай», на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований;
· Рекомендации (предписание, акт) об устранении выявленных нарушений;
· Иные связанные с результатами проверки документы или их копии.
        4.5. При выявлении в результате проведения ведомственного контроля допущенных работодателем нарушений обязательных требований законодательства уполномоченным должностным лицом Окружной Администрации ГО «Жатай», проводившего ведомственный контроль, непосредственно по завершению ведомственного контроля необходимо:
· выдать руководителю подведомственного учреждения Городского округа «Жатай» рекомендации (предписание, акт) об устранении выявленных нарушений обязательных требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права с указанием сроков их устранения (далее – Рекомендация). Форма Рекомендаций приведена в приложении №4 к настоящему Порядку;
· принять исчерпывающие меры по контролю за устранением выявленных нарушений обязательных требований.
        4.6. В Рекомендациях излагаются необходимые мероприятия по устранению выявленных нарушений обязательных требований со ссылками на конкретные статьи и пункты законодательных и нормативных правовых актов, требования которых нарушены.
        4.7. Сроки выполнения мероприятий, содержащихся в рекомендациях (предписании, акте), устанавливаются уполномоченными должностными лицами Окружной Администрации ГО «Жатай», проводившего ведомственный контроль, и определяются исходя из характера нарушений, необходимого объема финансирования и срочности реализации мероприятий.
        4.7.1. В случае необходимости продления сроков устранения нарушений, выявленных в ходе ведомственной проверки, отраженных в отдельных пунктах рекомендаций (предписаний, актов), подведомственное учреждение Городского округа «Жатай» имеет право направить в Окружную Администрацию ГО «Жатай», проводивший ведомственный контроль, аргументированное письмо с просьбой продлить срок исполнения отдельного пункта рекомендаций (предписаний, актов).
        4.8. Рекомендация оформляется в 2 (двух) экземплярах, одна из которых вручается руководителю (его представителю) подведомственного учреждения Городского округа «Жатай» под расписку либо направляется посредством почтовой связи с уведомлением о вручении, которое вместе со вторым экземпляром рекомендаций (предписаний, актов) приобщается к материалам проведения ведомственного контроля, хранящегося в Окружной Администрации ГО «Жатай».
        4.9. Акт проверки оформляется уполномоченными должностными лицами Окружной Администрации ГО «Жатай», проводившего ведомственный контроль, непосредственно после ее завершения в 2 (двух) экземплярах, один из которых вручается руководителю (его представителю) подведомственного учреждения Городского округа «Жатай» под расписку либо направляется посредством почтовой связи с уведомлением о вручении, которое вместе со вторым экземпляром акта проверки приобщается к материалам проведения ведомственного контроля, хранящегося в Окружной Администрации ГО «Жатай».
       4.10. Руководитель подведомственного учреждения Городского округа «Жатай», его представитель имеют право указывать в акте проверки о своем согласии или несогласии с ним, а также с отдельными уполномоченными должностными лицами Окружной Администрации ГО «Жатай», проводившего ведомственный контроль.

5. Заключительные положения

        5.1. Подведомственные учреждения Городского округа «Жатай» могут вести учет проверок в рамках ведомственного контроля в журнале учета проверок ведомственного контроля, оформленном в свободной форме. Образец журнала приведен в приложении №5 к настоящему Порядку. 
        5.2. В журнале учета проверок ведомственного контроля уполномоченными должностными лицами Окружной Администрации ГО «Жатай», проводившими ведомственный контроль, осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о наименовании органа проводившего проверку, датах начала и окончания проведения проверки, целях и предмете проверки, составленных актах и выданных рекомендациях, а также указываются фамилии, имена, отчества и должности руководителя и членов рабочей группы по осуществлению ведомственного контроля, проводящих проверку и их подписи. 
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Приложение №1 
к Порядку по проведению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в подведомственных учреждениях 
Городского округа «Жатай»


Перечень правовых и локальных нормативных актов, документов, запрашиваемых при проведении мероприятий по ведомственному контролю
1. Коллективный договор (изменения, дополнения к нему);
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 положение 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, 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. Медицинские справки;
19. Документы, определяющие систему управления охраной труда;
20. Приказы о назначении лиц, ответственных по вопросам охраны труда;
21. План мероприятий по улучшению условий и охраны труда;
22. Документы по организации, проведению обучения и проверки знания сотрудников требованиям охраны труда, по оказанию первой помощи пострадавшим, по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, электробезопасности, газового хозяйства;
23. Документы по организации и проведению инструктажей по охране труда и стажировке на рабочем месте;
24. Перечень правил (стандартов) и инструкций по охране труда (по профессиям и видам работ);
25. Действующие правила (стандартов) и инструкции по охране труда (по профессиям и видам работ);
26. Документы по организации и прохождению медицинских осмотров и психиатрических освидетельствований;
27. Документы по проведению специальной оценки условий труда: отчет, документы работы комиссии;
28. Документы по обеспечению работников средствами индивидуальной защиты, смывающими и (обезвреживающими) средствами;
29. Документы по работе комиссии (комитета) по охране труда (положение, приказы, протоколы) (при наличии);
30. Документы расследования несчастных случаев, профессиональных заболеваний и микротравм;
31. Документы по управлению профессиональными рисками на рабочих местах;
32. Документы, подтверждающие информирование работников об условиях труда, полагающихся льготах и компенсациях;
33. Договоры о материальной ответственности;
34. Положение об аттестации, приказ о создании аттестационной комиссии, отзывы, аттестационные листы;
35. Иные локальные нормативные акты и документы, необходимые для проведения проверки.

     Приложение №2 
к Порядку по проведению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в подведомственных учреждениях 
Городского округа «Жатай»

  

Перечень вопросов по основным направлениям, рассматриваемых в рамках ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права

1. Социальное партнерство в сфере труда
При проверке данного вопроса следует изучить коллективный договор (изменения, дополнения к нему) подведомственной организации, обратив внимание на:
· стороны социального партнерства, которые заключили коллективный договор, полномочность представителей сторон (ст. 29, 33 ТК РФ);
· порядок ведения коллективных переговоров и их документирования (порядок вступления в коллективные переговоры (ст. 36, 37 ТК РФ), создание комиссии (ст. 35 ТК РФ));
· содержание и структура коллективного договора и срок действия коллективного договора (ст. 41, 43 ТК РФ);
· сроки уведомительной регистрации коллективного договора в соответствующем органе по труду (ст. 50 ТК РФ);
· осуществление контроля за выполнением коллективного договора (периодичность, наличие протоколов (актов) проверок) (ст. 51 ТК РФ);
· наличие условий коллективного договора, противоречащих законодательству или снижающих уровень гарантий прав работников по сравнению с ТК РФ, другими законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями. При наличии таковых отразить это 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 и др.), при рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, соглашениями, коллективным договором (ст. 8, 372, 373 ТК РФ);
· соблюдение прав работников на участие в управлении учреждением;
· выполнение работодателем обязанности по ознакомлению работников при приеме на работу с коллективным договором, иными локальными нормативными актами, а также их доступность для ознакомления работников (ст. 68 ТК РФ);
· иные вопросы социального партнерства в сфере труда.
2. Трудовой договор
         При проверке трудовых договоров следует обратить внимание на:
· форму, 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);
· условия заключения трудового договора с бывшими государственными и муниципальными служащими (ст. 64.1 ТК РФ);
· заключение трудового договора с руководителем учреждения (ст. 275 ТК РФ);
· соблюдение оснований для заключения срочного трудового договора (ст. 59 ТК РФ);
· оформление совместительства, установление совмещения профессий (должностей), возложение исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, расширение зон обслуживания и увеличение объема работ (ст. 151, 285 ТК РФ);
· наличие и содержание документов, определяющих трудовые обязанности работников в соответствии с занимаемой должностью и выполняемой работой, ознакомление с ними работников (ст. 68 ТК РФ);
· порядок заключения трудового договора, в том числе на соблюдение возраста работников, с которыми допускается заключение трудового договора (ст.63 ТК РФ);
· соблюдение правил ведения, хранения и заполнения трудовых книжек, ведение Книги (журнала) по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и учета движения трудовых книжек, организация работы по ведению, хранению, учету и выдаче трудовых книжек и вкладышей в них (ст. 66 ТК РФ);
· порядок формирования в электронном виде основной информации о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и предоставления для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации (ст. 66.1 ТК РФ);
· наличие приказа о назначении лица, ответственного за своевременное и правильное ведение, заполнение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек. Предоставление информации о трудовом стаже каждого работника для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации;
· соблюдение формы трудового договора (ст. 57 ТК РФ). Наличие и ведение Журнала регистрации трудовых договоров и изменений в них;
· оформление приема на работу (ст. 68 ТК РФ);
· ведение личных дел на руководителей и специалистов в соответствии с требованиями действующего законодательства;
· установление испытания при приеме на работу и его результаты, порядок прохождения испытательного срока (ст. 70, 71 ТК РФ);
· изменение трудового договора, в том числе на:
· своевременность и порядок внесения изменений в трудовой договор;
· регулирование трудовых отношений с работниками при смене собственника имущества учреждения, изменении ее подведомственности или реорганизации (ст. 75 ТК РФ);
· основания и соблюдение порядка отстранения работника от работы (ст. 76 ТК РФ);
· порядок и оформление прекращения трудового договора, в том числе на правильность применения норм ТК РФ при определении оснований прекращения трудовых договоров и обязательное участие выборного органа первичной профсоюзной организации (гл. 13 ТК РФ);
· наличие в отчетном периоде исков к подведомственному учреждению от уволенных работников о восстановлении на работе, а также случаи незаконных увольнений (примеры);
· защита персональных данных работников.
3. Рабочее время
При рассмотрении вопросов, касающихся рабочего времени, следует обратить внимание на:
· наличие в подведомственном учреждении Правил внутреннего трудового распорядка и их содержание;
· соблюдение нормальной продолжительности рабочего времени и соблюдение сокращенной продолжительности рабочего времени отдельных категорий работников, в том числе для женщин, работающих в сельской местности, в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях (ст. 91, 92, 320 ТК РФ);
· ведение табеля учета рабочего времени;
· соблюдение продолжительности ежедневной работы (смены) (ст. 94 ТК РФ), работы накануне праздничных и выходных дней (ст. 95 ТК РФ), в ночное время (ст. 96 ТК РФ), соблюдение ограничений по привлечению к работе в ночное время отдельных категорий работников (ст. 96 ТК РФ);
· порядок и основания привлечения работников к сверхурочной работе, соблюдение ограничений по привлечению к сверхурочной работе отдельных категорий работников (ст. 99 ТК РФ);
· установление режима рабочего времени, в том числе ненормированного рабочего дня, работы в режиме гибкого рабочего времени, сменной работы и суммированного учета рабочего времени (ст. 100 - 104 ТК РФ);
· наличие при сменной работе графика сменности, соблюдение порядка его утверждения и введения в действие;
· основания и обоснованность разделения рабочего дня на части (ст. 105 ТК РФ);
· порядок временного перевода работника на дистанционную работу по инициативе работодателя в исключительных случаях (при наличии) (гл. 49.1 ТК РФ).
4. Трудовой распорядок и дисциплина труда
При рассмотрении вопросов, касающихся трудового распорядка и дисциплины труда (раздел VIII ТК РФ), следует обратить внимание на:
· установление трудового распорядка в учреждении;
· создание работодателем условий, необходимых для соблюдения работниками дисциплины труда;
· установление правомерности наложенного дисциплинарного взыскания совершенному проступку;
· соблюдение порядка применения дисциплинарных взысканий и их снятия (ст. 193, 194 ТК РФ).

5. Время отдыха
При рассмотрении вопросов, касающихся времени отдыха, следует обратить внимание на:
· установление перерывов для отдыха и питания, для обогревания и отдыха (ст. 108, 109 ТК РФ);
· соблюдение продолжительности еженедельного непрерывного отдыха, предоставление выходных дней и нерабочих праздничных дней (ст. 110 - 112 ТК РФ);
· случаи привлечения работников к работе в выходные и праздничные дни, основания и порядок (ст. 113 ТК РФ);
· предоставление ежегодного основного и дополнительных (за ненормированный рабочий день, за особый характер работы, за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в районах Крайнего Севера и др.) оплачиваемых отпусков (ст. 114 – 119, 321 ТК РФ);
· предоставление компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно один раз в два года лицам, работающим в организациях, расположенных в районах Крайнего Севера (ст. 325 ТК РФ);
· наличие графика отпусков на текущий календарный год, утвержденного в установленные сроки с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, форму графика;
· уведомление работников о предоставляемых отпусках, своевременность издания приказов о предоставлении отпуска работнику, их соответствие утвержденному графику отпусков и унифицированным формам, ознакомление с ними работников, наличие и ведение журнала регистрации данных приказов, а также порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков;
· соблюдение правил продления или перенесения ежегодного отпуска, основания, разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части и отзыв из отпуска;
· соблюдение правил замены ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией, а также реализацию права на отпуск при увольнении работника.

6. Оплата и нормирование труда
При рассмотрении вопросов, касающихся вопросов оплаты труда, следует обратить внимание на:
· основные государственные гарантии по оплате труда работников (ст. 130, 315 ТК РФ), в том числе выплату заработной платы не ниже минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законодательством с применением сверх минимального размера оплаты труда компенсационных выплат за работу в районах Крайнего Севера: районного коэффициента и процентных надбавок с учетом правовых позиций Конституционного Суда Российской Федерации, изложенных в постановлениях от 7 декабря 2017 года №38-П, от 28 июня 2018 года №26-П, от 11 апреля 2019 года №17-П и от 16 декабря 2019 года №40-П, а также утверждаемых Правительством Российской Федерации, законом Республики Саха (Якутия), нормативными правовыми актами Правительства Республики Саха (Якутия) и органами  местного самоуправления требований к системам оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений;
· выполнение Единых рекомендаций по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений на соответствующий год, утвержденных решением Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений, в том числе отраслевых разделов, Концепции совершенствования системы оплаты труда в учреждениях бюджетной сферы Республики Саха (Якутия) на 2019-2024 годы;
· обеспечение объективно обусловленной дифференциации в оплате труда каждого работника в зависимости от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда (ст.132 ТК РФ).
· обеспечение уровня реального содержания заработной платы (ст. 134 ТК РФ);
· принятие работодателем нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, устанавливающих системы оплаты труда, выплаты компенсационного и стимулирующего характера с учетом мнения представительного органа работников, своевременное внесение изменений и дополнений в них; 
· порядок, место и сроки выплаты заработной платы (ст. 136 ТК РФ), в том числе утверждение формы расчетного листка работодателем с учетом мнения представительного органа работников, ежемесячную выдачу работникам расчетных листков с указанием составных частей заработной платы, иных сумм, начисленных работнику, размерах произведенных удержаний, общей денежной сумме, подлежащей выплате; своевременность начисления и выплаты работникам заработной платы в сроки, установленные правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором или трудовым договором (не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена); оплату отпуска не позднее чем за три дня до его начала;
· правильность установления и исчисления трудового стажа лицам, работающим в районах Крайнего Севера, в соответствии с Законом Республики Саха (Якутия) от 18.05.2005 г. 234-З №475-III «О размерах районного коэффициента и процентной надбавки к заработной плате в Республике Саха (Якутия)» для начисления процентных надбавок к заработной плате;
· соблюдение трудового законодательства по оплате труда работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (ст. 147 ТК РФ), при совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором (ст. 151 ТК РФ), сверхурочной работе (ст. 152 ТК РФ), работе в выходные и нерабочие праздничные дни (ст. 153 ТК РФ), работе в ночное время (ст. 154 ТК РФ), оплату времени простоя (ст. 157 ТК РФ);
· оплату труда руководителей, их заместителей, главных бухгалтеров (ст. 145 ТК РФ);
· исчисление средней заработной платы путем выборочной проверки оплаты отпусков и компенсаций за неиспользованный отпуск с учетом требований ст. 139 ТК РФ и Положения об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 декабря 2007 года №922;
· обеспечение гарантий работнику, увольняемому в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников организации, расположенных в районах Крайнего Севера (ст. 318 ТК РФ);
· необходимость предоставления руководителем, его заместителями и главным бухгалтером объяснительной записки в случае выявления нарушений норм трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
7. Соблюдение гарантий и компенсаций
При рассмотрении вопросов, касающихся соблюдения гарантий и компенсаций, следует обратить внимание на:
· соблюдение гарантий при направлении работников в служебные командировки, другие служебные поездки и переезде на работу в другую местность (гл. 24 ТК РФ), в том числе на порядок их оформления, возмещение расходов, связанных со служебной командировкой, их размеры;
· предоставление компенсации расходов работникам, связанных с переездом (ст. 326 ТК РФ);
· соблюдение гарантий и компенсаций работникам при исполнении ими государственных или общественных обязанностей;
· соблюдение гарантий и компенсаций работникам, совмещающим работу с обучением (гл. 26 ТК РФ), в том числе на: соблюдение порядка предоставления указанных гарантий и компенсаций; своевременное предоставление дополнительных (учебных) отпусков с сохранением среднего заработка, их учет, основания предоставления; наличие в коллективном или трудовом договоре положений, касающихся предоставления указанных гарантий и компенсаций работникам, совмещающим работу с обучением в образовательных учреждениях, не имеющих государственной аккредитации;
· соблюдение гарантий и компенсаций работникам, связанных с расторжением трудового договора, в том числе на: выплату выходных пособий при увольнении работников, их размер (ст. 178 ТК РФ); соблюдение преимущественного права на оставление на работе при сокращении численности или штата работников (ст. 179 ТК РФ); соблюдение дополнительных гарантий и компенсаций работникам при ликвидации организации, сокращении численности или штата работников.
8. Охрана труда
При рассмотрении вопросов организации охраны труда в учреждении, следует обратить внимание на (раздел X ТК РФ, иные НПА по охране труда):
· реестр (перечень) нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, в соответствии со спецификой деятельности;
· положение о системе управления охраной труда;
· положение о службе охраны труда в организации или должностную инструкцию специалиста по охране труда;
· приказ о назначении лиц(а), ответственных(ого) по вопросам охраны труда в учреждении, или договор о привлечении специалиста, оказывающего услуги в области охраны труда;
· выписки из протоколов проверки знания требований по охране труда (копии) обученных в организации или у индивидуального предпринимателя, оказывающих услуги по обучению по вопросам охраны;
· обеспечение системных мероприятий по управлению профессиональными рисками на рабочих местах, связанных с выявлением опасностей, оценкой и снижением уровней профессиональных рисков;
· программу улучшения условий и охраны труда, соглашение по улучшению условий труда на текущий год (включающая перечень рекомендуемых мероприятий по улучшению условий труда, из отчета о проведении специальной оценки условий труда);
· приказ о порядке проведения инструктажей по охране труда; программа вводного инструктажа, журнал регистрации инструктажей по охране труда (вводного, на рабочем месте и целевого); перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа по охране труда;
· перечень профессий и должностей работников, которым необходимо пройти стажировку на рабочем месте; программа стажировки на рабочем месте;
· приказы по созданию комиссий по проверке знания требований охраны труда (единые, специализированные); программы обучения по охране труда, проводимого в организации; график проведения проверки знаний по результатам обучения по охране труда; контрольные вопросы для проверки знания требований охраны; протоколы по проверке знания требований охраны труда, по оказанию первой помощи пострадавшим, по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, электробезопасности;
· приказ работодателя о порядке разработки инструкций по охране труда и назначении лиц, ответственных за их разработку; положение о разработке инструкций (при наличии); перечень правил (стандартов) и инструкций по охране труда; действующие правила по охране труда и инструкций (по видам работ и должностям, профессиям), соответствие инструкций по охране труда государственным нормативным требованиям, наличие информации об условиях труда и профессиональных рисках; согласование инструкций с выборным органом первичной профсоюзной организации (при наличии);
· перечень рабочих мест в организации с вредными и (или) опасными условиями труда;
· список работников и поименный список работников, подлежащих периодическому медицинскому осмотру; график проведения периодических медицинских осмотров; вид (виды) деятельности, при осуществлении которых проводится психиатрическое освидетельствование; заключения и заключительные акты по итогам медицинских осмотров и психиатрических освидетельствований; направления на предварительный/периодический медосмотр, психиатрическое освидетельствование и их учет;
· журналы регистрации предрейсовых, предсменных медицинских осмотров, путевые листы и наличие в них отметок о прохождении медицинских осмотров;
· отчет о проведении специальной оценки условий труда, материалы работы комиссии по проведению специальной оценки условий труда; наличие сводных данных о результатах проведения специальной оценки условий труда на официальном сайте работодателя в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии такого сайта);
· информацию в трудовом договоре о гарантиях и компенсациях за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;
· нормы бесплатной специальной одежды, специальной обуви, средств индивидуальной и смывающих средств; личные карточки учета выдачи спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты; перечень средств индивидуальной защиты, применение которых требует от работников практических навыков;
· перечень должностей и профессий работников, занятых на работах с вредными условиями труда и имеющих право на выдачу бесплатного молока или других равноценных продуктов;
· перечень должностей и профессий работников, имеющих право на выдачу бесплатного лечебно-профилактического питания при работах в особо вредных условиях труда;
· приказ руководителя организации о создании комитета (комиссии) по охране труда; положение о комитете (комиссии) по охране труда (при наличии); участие комитета (комиссии) в оценке профессиональных рисков (в случае его создания); протоколы заседаний комитета (комиссии) по вопросам охраны труда;
· перечень работ с повышенной опасностью в организации; приказы о назначении ответственных лиц за производство работ с повышенной опасностью (наличие соответствующих удостоверений); журнал регистрации нарядов - допусков на работы с повышенной опасностью (если есть такой вид работ);
· журнал регистрации несчастных случаев на производстве; акты о расследовании несчастных случаев и профессиональных заболеваний; материалы расследований;
· порядок учета микроповреждений (микротравм) работников; журнал учета микроповреждений (микротравм) работников; справки о рассмотрении причин и обстоятельств, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника;
· приказ о назначении лица, ответственного за электрохозяйство в организации; наличие удостоверения о присвоении группы по электробезопасности у лиц, ответственных за электрохозяйство; наличие отметки об очередной проверки знаний;
· приказ о назначении лица, ответственного за проведение инструктажа по электробезопасности с целью присвоения 1 группы электробезопасности неэлектротехническому персоналу; перечень должностей, рабочих мест, на которых для выполнения работы необходимо присвоение работникам I группы по электробезопасности журнал учета присвоения 1 группы по электробезопасности неэлектротехническому персоналу;
· приказ о назначении лиц, ответственных за техническую эксплуатацию зданий и сооружений; приказ о назначении лица, ответственного за газовое хозяйство. Копия удостоверения об обучении;
· иные вопросы.

9. Материальная ответственность сторон трудового договора
При рассмотрении вопросов, касающихся материальной ответственности сторон трудового договора (раздел XI ТК РФ), следует обратить внимание на:
· случаи возникновения материальной ответственности работодателя;
· случаи возникновения материальной ответственности работника, в том числе на:
· порядок установления материальной ответственности работника, оформление, заключение письменных договоров о полной материальной ответственности;
· соблюдение пределов материальной ответственности работников;
· возникновение в подведомственном учреждении случаев полной материальной ответственности;
· заключение письменных договоров о полной материальной ответственности;
· соблюдение порядка взыскания ущерба и др.
10. Особенности регулирования труда отдельных категорий работников
При рассмотрении вопросов, касающихся регулирования труда отдельных категорий работников (раздел XII ТК РФ), следует обратить внимание на соблюдение особенностей регулирования труда:
· женщин и лиц с семейными обязанностями (гл. 41 ТК РФ);
· женщин, работающих в сельской местности (ст. 263.1 ТК РФ);
· работников в возрасте до восемнадцати лет (гл. 42 ТК РФ);
· лиц, работающих по совместительству (гл. 44 ТК РФ);
· работников, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев (гл. 45 ТК РФ);
· работников, занятых на сезонных работах (гл. 46 ТК РФ);
· других категорий работников, выделяемых трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
· иные вопросы.
11. Проведение аттестации работников
При рассмотрении вопросов, касающихся проведения аттестации работников, следует обратить внимание на:
· наличие в подведомственном учреждении Положения о проведении аттестации, утвержденного в установленном порядке;
· наличие аттестационной комиссии в подведомственном учреждении, включение в ее состав представителя первичной профсоюзной организации;
· издание приказов о проведении аттестации, о графике аттестации, ознакомление с соответствующими приказами работников, подлежащих аттестации, а также иное документальное обеспечение порядка проведения аттестации
· порядок проведения аттестации;
· наличие отзывов и оформленных аттестационных листов в личных делах работников;
· иные вопросы.
12. Рассмотрение и разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров
При рассмотрении вопросов, касающихся рассмотрения и разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров (раздел XIII ТК РФ), а также самозащиты работниками трудовых прав, следует обратить внимание на:
· создание в подведомственном учреждении комиссии по трудовым спорам, примирительной комиссии, правомерность их создания и функционирования, документирование деятельности;
· случаи рассмотрения коллективного трудового спора в трудовом арбитраже;
· результативность работы комиссии по трудовым спорам как органа, осуществляющего досудебный порядок разрешения трудовых споров;
· 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.
· 
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            Приложение №3 
к Порядку по проведению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в подведомственных учреждениях 
Городского округа «Жатай»


(Образец)
____________________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)
	



АКТ ВЕДОМСТВЕННОЙ ПРОВЕРКИ
Окружной Администрацией ГО «Жатай»
подведомственного учреждения
	№
	
	



	Дата начала проверки
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	Дата завершения проверки
	«
	
	»
	
	20
	
	г.



На основании:  ______________________________________________________________________

                                                 (вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))
____________________________________________________________________________________________________

была проведена __________________________________________________проверка в отношении:
(плановая/внеплановая, документарная/выездная)


_________________________________________________________________________________
(наименование подведомственной организации)
По адресу/адресам: __________________________________________________________________ 
(место проведения проверки)
Акт составлен: ______________________________________________________________________ 

                                                             (наименование органа муниципального образования)
Лицо(а), проводившее проверку: _______________________________________________________ 

                                                           (фамилия, имя, отчество, должность должностного лица (должностных ____________________________________________________________________________________________________лиц), проводившего(их) проверку)
____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________
При проведении проверки присутствовали:  _____________________________________________

                                                                                  (фамилия, имя, отчество, должность руководителя, иного ____________________________________________________________________________________________________должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя подведомственного учреждения)
В ходе проведения проверки:
выявлены нарушения трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права (с указанием законов, нормативных правовых актов):
___________________________________________________________________________________

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)
____________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________


нарушений не выявлено  



Настоящий акт составлен в двух экземплярах.
Прилагаемые к акту документы:  



Подписи лиц, проводивших проверку:  



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



(фамилия, имя, отчество, должность руководителя, иного должностного лица
или уполномоченного представителя подведомственной организации)
	“
	
	”
	
	20
	
	г.



(подпись)
Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:  
(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)




























Приложение №4 
к Порядку по проведению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в подведомственных учреждениях 
Городского округа «Жатай»

(Образец)
____________________________________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

РЕКОМЕНДАЦИИ (предписание, акт)
об устранении нарушений требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, выявленных в рамках ведомственного контроля

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	№
	


Во исполнение распоряжения_____________________________________________________
(реквизиты распоряжения о проведении проверки)
___________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность руководителя)
в отношении________________________________________________________________________
(наименование подведомственного учреждения)
	в период с «
	
	»
	
	20
	
	г. по «
	
	»
	
	20
	
	
	г.


проведена ведомственная проверка_____________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку)
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________




В соответствии со статьей (ями)___________________________________________________
(наименование закона, нормативного правового акта)


рекомендуем устранить следующие нарушения, выявленные в ходе ведомственной проверки:

	№ п/п
	Перечень выявленных нарушений требований 
	Содержание нормы трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, требования которого нарушены
	Рекомендуемые сроки
устранения

	1
	2
	3
	4

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	…
	
	
	


О выполнении настоящих рекомендаций (предписания, акта) прошу сообщить до ____
                        (дата)
письменно по адресу 

	
Рекомендацию выдал:
	
	
	

	
	(подпись, дата)
	
	(Ф.И.О., должность)

	
	
	
	

	
	(подпись, дата)
	
	(Ф.И.О., должность)

	
	
	
	

	
	(подпись, дата)
	
	(Ф.И.О., должность)

	
Рекомендацию получил:
	
	
	

	
	(подпись, дата)
	
	(Ф.И.О., должность)
	

	Отметка об устранении нарушений
	
	

	
	
	



	
	
	



	
	
	





	
	
	







Приложение №5 
к Порядку по проведению ведомственного контроля 
за соблюдением трудового законодательства и иных
 нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права в подведомственных учреждениях 
Городского округа «Жатай»


(Образец)

Обложка
_______________________________________________________________________________________________________________________
(наименование организации)




ЖУРНАЛ
учета проверок ведомственного контроля за соблюдением требований трудового законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права




	Начат:
	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	Окончен:
	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.






Последующие страницы

	N п/п
	Дата начала проверки
	Дата окончания проверки
	Наименование  органа местного самоуправления, проводившего проверку
	Дата и номер распоряжения или приказа о проведении проверки
	Цель, задачи и предмет проверки
	Вид проверки (плановая или внеплановая)
	Дата и номер акта, составленного по результатам проверки
	Дата, номер и содержание выданных рекомендаций (предписания, акта)
	Фамилия, имя, отчество, должность должностных лиц, проводящих проверку
	Подписи лиц, проводивших проверку

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
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