
Приложение  № 5
к приказу департамента

охраны здоровья населения Кемеровской области 

 от 08.07.2016 № 807
Департамент охраны здоровья населения Кемеровской области
(наименование контрольного органа)
	650064, г. Кемерово, 

пр. Советский, д. 58

(место составления акта)
	«   »               2017г.                                                                                    (дата составления акта)
______11:00______
(время составления акта)


АКТ ПРОВЕРКИ
о результатах проведения ведомственной проверки за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в подведомственных медицинских организациях на 2017 год 
	По адресу:
	Кемеровская область, п. Яшкино, ул. Советская, 136

	
	(место проведения проверки)

	На основании:
	Приказ ДОЗН КО от 17.04.2017 №555

	
	(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата)

	была проведена
	плановая
	проверка в отношении:
	ГБУЗ КО 

	(плановая/внеплановая, выездная/документарная)
	(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество)

	«Яшкинская районная больница», ИНН 4247001646

	Дата и время проведения проверки:

	«21» апреля 2017 г. по «10» мая 2017 г.  

	Продолжительность 20 дней.

	«__» ________ 20__ г. с ___ час. ___ мин. до ___ час. ___ мин.

	Продолжительность ____ дней.

	

	(заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений юридического лица или по нескольким адресам)

	Общая продолжительность проверки: 20 дней

	                                           (рабочих дней/часов)

	Акт составлен:
	Департаментом охраны здоровья населения Кемеровской области

	
	(наименование органа ведомственного контроля)

	С копией приказа о проведении проверки ознакомлен(ы):


	

	(заполняется при проведении выездной проверки)                                        (фамилии, инициалы, подпись, дата, время)

	Лицо (а), проводившее проверку:

	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего (их) проверку;

в случае привлечения к участию в проверке экспертов указываются фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии),                  должности экспертов)

	Ганиева Л.Б. - начальник управления кадровой и правовой работы

	Николаева А.О. - главный консультант-юрисконсульт управления кадровой и правовой работы

	Мельникова Н.П. - главный областной специалист по охране труда ГАУЗ КО «Кемеровская областная клиническая больница им. С.В. Беляева»

	Башкирова С.В. - главный специалист ГБУЗ КО «КОМИАЦ»

	Денисова Т.В. - главный специалист ГБУЗ КО «КОМИАЦ»

	Сагитов А.Ф. - главный специалист ГБУЗ КО «КОМИАЦ»

	Злыгостева Т.В. - правовой инспектор ЦК Профсоюза по Кемеровской области

	При проведении проверки присутствовали:

	Главный врач ГБУЗ КО «Яшкинская районная больница» Масенко Я.Л., начальник отдела кадров  Самойленкова А.А., специалист по ОТ Пашкевич Н.А.

	(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или

уполномоченного представителя юридического лица присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)


В ходе проведения проверки выявлено:

1. Не соблюдение трудового законодательства в части кадрового делопроизводства:  
1.1. Отсутствует положение о персональных данных, в нарушение Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных».
1.2. Согласие на обработку персональных данных не соответствует ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных».

1.3. Отсутствует документ, определяющий перечень лиц, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе, необходим для выполнения ими служебных (трудовых) обязанностей, в нарушение п. 8 приказа ФСБ России от 10.07.2014 N 378 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных с использованием средств криптографической защиты информации, необходимых для выполнения установленных Правительством Российской Федерации требований к защите персональных данных для каждого из уровней защищенности».
1.4. Трудовые договоры работников оформляются в нарушение ст.57 ТК РФ, в нарушение той же статьи не соблюдаются обязательные условия для включения в трудовой договор.
1.5. Дополнительные отпуска за работу во вредных и (или) опасных условиях труда предоставляются без учета фактически отработанного времени, в нарушение ч. 3 ст. 121 ТК РФ, п. 10 Инструкции о порядке применения Списка производств цехов, профессий и должностей с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день, утвержденном Постановлением Госкомтруда СССР, ВЦСПС от 21.11.1975 N 273/П-20.
1.6. Не исполняются требования (частично) ст. 22, ст. 68 ТК РФ об ознакомлении работника под роспись в течении трех дней с правилами внутреннего трудового распорядка, иными принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, отсутствуют ознакомление под роспись  работников и даты ознакомления в приказах в течении трех дней, трудовых договорах, дополнительных соглашениях к трудовым договорам, личных карточках формы Т-2, в соответствии со ст. 22, ст. 68 ТК РФ.
1.7. Предоставление ежегодного дополнительного отпуска осуществляется в нарушение условий постановления коллегия Администрации Кемеровской области от 13.03.2006 № 40 «Порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых за счет средств областного бюджета».
1.8. Графики отпусков не заполняются должным образом, сотрудники не дают согласия на разделение отпусков в нарушение ст. 125 ТК РФ, сотрудников не уведомляют за две неделе о дате начала отпуска под роспись в нарушение ст. 123 ТК РФ.
1.9. Несвоевременно делаются записи в трудовые книжки, отсутствуют личные подписи работников, вкладыши в трудовые книжки не вшиваются, в нарушение Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 №225.
1.10. Отсутствуют дополнительные соглашения к трудовым договорам при предоставлении работника-инвалида соответствующих документов (справка МСЭ, ИПР), отсутствуют заявления работников на частичный или полный отказ от ИПР, ст. 92, ст. 94, ст. 96 ТК РФ, ст. 11, ст. 21, ст. 23 Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», противопоказанными для трудоустройства инвалидов являются условия труда, характеризующиеся наличием вредных производственных факторов согласно Постановлению Главного государственного санитарного врача РФ от 18.05.2009 N 30 «Об утверждении СП 2.2.9.2510-09» (вместе с «СП 2.2.9.2510-09. Гигиенические требования к условиям труда инвалидов. Санитарные правила».
1.11. В нарушение ст. 65, ст. 351.1 ТК РФ сотрудники допускаются к трудовой деятельности без предоставления справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) уголовного преследования, в случаях, предусмотренных ст. 65, ст. 331,    ст. 351.1, ТК РФ. Данная норма действует с 07.01.2011 г.
1.12. Внедрение эффективного контракта осуществлено не в полном объеме, не разработаны дополнительные показатели и уточненные критерии оценки эффективности деятельности медицинского персонала, порядок осуществления выплат стимулирующего характера и их периодичность не установлено, не соблюдение приказа ДОЗН КО от 25.12.2013 №1802 «Об утверждении методических рекомендаций по заключению трудовых договоров с руководителями и работниками государственных (муниципальных) учреждений здравоохранения Кемеровской области», приказа ДОЗН КО от 25.12.2013 №1803 «Об утверждении показателей и критериев оценки эффективности деятельности государственных учреждений здравоохранения Кемеровской области, их руководителей и работников».
1.13. В Перечень работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда для предоставления ежегодного дополнительного отпуска включены работники, не относящиеся к данной категории, что является нарушением требований ст.117 ТК РФ, Федерального закона от 28.12.2013 № 426 ФЗ «О специальной оценке условий труда».
1.14. План мероприятий по внедрению профессиональных стандартов, утвержденный приказом от 06.12.2016 №306, не соответствует Постановлению Правительства РФ от 27.06.2016 №584 «Об особенностях применения профессиональных стандартов в части требований, обязательных для применения государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, государственными или муниципальными учреждениями, государственными или муниципальными унитарными предприятиями, а также государственными корпорациями, государственными компаниями и хозяйственными обществами, более пятидесяти процентов акций (долей) в уставном капитале которых находится в государственной собственности или муниципальной собственности».

1.15. Утверждение документов производится не в соответствии с Постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 №65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации" (вместе с «ГОСТ Р 6.30-2003. Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»).

1.16. Формы приказов по кадровому делопроизводству не соответствуют Постановлению Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты», о чем имеется запись на бланках приказов.

1.17. В приказе о наложении дисциплинарного взыскания в виде замечания от 19.041.2017 №145-к не ясно, соблюден ли срок ознакомления с данным приказом, в нарушение ст. 193 ТК РФ.
1.18. Работа по совмещению, расширению зоны обслуживания, увеличению объема работ дополнительными трудовыми соглашениями не оформляются (приказ о доплате от 22.03.2017 №531-к), что является нарушением ст. 60.2, ст.151 ТК РФ и пп. 3.7.1 п.3 постановления Коллегии Администрации Кемеровской области от 29.09.2011 № 124 «О примерном положении оплаты труда работников государственных учреждений здравоохранения Кемеровской области»;
2. Не соблюдение трудового законодательства в части оплаты труда: 
       Оплата труда работникам ГБУЗ КО «Яшкинская районная больница» осуществляется по условиям Положения об оплате труда, Положения о порядке стимулирующих выплат работникам учреждения. Коллективного договора, который в настоящее время утратил силу.
           Сроки выплаты заработной платы, установленные Коллективным договором, соответствуют условиям действующего трудового законодательства РФ. 
            В нарушение ст.140 ТК РФ не соблюдаются сроки расчетов при расторжении трудового договора с  работниками больницы. За  январь-март 2017 задержка составила до 1 месяца.

         Форма расчетного листка утверждена работодателем с учетом мнения представительного органа работников, содержание которого не противоречит требованиям ст. 136 ТК РФ. Однако в  расчетных листках не указан размер % выплат: 

- за стаж работы;

- за работу с вредными и (или) опасными условиями труда и занятых на тяжелых работах;

- за работу в местностях с особыми климатическими условиями. Кроме того, в нарушение требований ст.136 ТК РФ оплата отпускных производится с задержкой до 1 месяца, имеют место случаи, когда работнику выплачивались отпускные после окончания отпуска.

            Доплата до МРОТ младшему медицинскому персоналу стационара  исчисляется не верно. При расчете доплаты до МРОТ выплаты стимулирующего характера не учитываются. По остальным категориям работников доплата до МРОТ производится с учетом всех выплат и начисляется в полном объеме.
        Выплаты стимулирующего характера в ГБУЗ КО «Яшкинская районная больница»  производятся на основании Положения о выплатах стимулирующего характера. Положение разработано формально. Не разработан механизм определения величины стимулирующих выплат для каждого структурного подразделения. Выплаты стимулирующего характера и размер премий устанавливаются на основании приказа главного врача без согласования с представительным органом работников. Тем самым администрацией учреждения проигнорированы условия приказа Минздрава России от 28. 06.2013 № 421 «Методические рекомендации по разработке органами государственной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления показателей эффективности деятельности подведомственных государственных (муниципальных) учреждений,  их руководителей и работников по видам учреждений и категориям работников».
         Положением предусмотрены разовые стимулирующие выплаты размер, которых  не конкретизирован. 
               ГБУЗ КО «Яшкинская районная больница» работает в системе обязательного медицинского страхования. Расходы на оплату труда производятся от фактического дохода медицинской организации по утвержденной структуре расходов в пределах заработанных средств.               

      В течение последнего времени выплаты стимулирующего характера врачам и среднему медицинскому персоналу стационара не производятся по причине невыполнения плановых финансовых показателей.            

      Согласно «Положению о выплатах стимулирующего характера» работникам из числа медицинского персонала больницы установлены выплаты за интенсивность и напряженность работы, за дополнительный объем работы, не входящий в должностные обязанности, за качество выполненных работ. 

      Пункт 4 Положения о стимулирующих выплатах предусматривает: «…снятие выплат из стимулирующей части фонда оплаты труда работников … на основании приказа главного врача ГБУЗ КО «ЯРБ». При этом не конкретизировано, какая сумма или какой % будут сняты. С профсоюзным комитетом снятие стимулирующих выплат не согласовывается.
      Ни в одном из пунктов «Положения о стимулирующих выплатах» не оговорено стимулирование работников за выполнение финансовых показателей.

      Тем самым администрация больницы не соблюдает  установленные ею же внутренние локальные акты.

       При этом младшему медицинскому персоналу стационара данные выплаты  производятся в полном объеме. Тем самым нарушается равенство прав врачей и среднего медицинского персонала на выплату справедливой заработной платы, предусмотренное  ст.2 гл.1 ТК РФ.

      Следует отметить, что при невыполнении финансового плана по стационарным отделениям (или стационару) заместители главного врача получают стимулирующие выплаты ежемесячно и в полном объеме, в то время как работники стационара не получают стимулирующие выплаты. Таким образом, заработная плата заместителей главного врача ни как не увязана с результатами (качеством) их работы. 

       Графики сменности не согласовываются с профсоюзным органам, нет подписи лица ответственного за составление графика, графики не утверждены руководителем учреждения, не указана должность работника, не прописана месячная  норма рабочего времени, продолжительность рабочей смены (не проставляется начало и окончание рабочей смены, а проставляется количество отработанного времени), нет дата доведения его до работников, подписи работника, что является нарушением требований ст.103 ТК РФ. 
          Графики сменности не хранятся в течение срока установленного Перечнем типовых документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения, утвержденных Главным архивным управлением при Совмине СССР от 15.08.1988 (с изменениями и дополнениями).
          В нарушение условий Постановления Коллегии Администрации Кемеровской области от 13.02.2006 N 40 «Порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых за счет средств областного бюджета»  главному врачу предоставляется дополнительный отпуск 14 календарных дней, следует до 12 календарных дней, заместителям руководителя 14 дней, следует до 10 дней и т.д.  Кроме того, работодатель не ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в условиях ненормированного рабочего дня.
            Для выполнения требований Федерального закона от 28 декабря 2013 
№ 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда» в учреждении проведена специальная оценка условий труда в 2015 году 14, а в 2016 году 86 рабочих мест. По итогам оценки размер доплаты за работу во вредных условиях  и количество дней дополнительного отпуска не изменилось.

3.Не соблюдение трудового законодательства в части охраны труда:
3.1. Не в полном объеме проведена специальная оценка по условиям труда. Основание Федеральный закон от 28.12.2013 N 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда».

3.2. Нормы выдачи спецодежды и СИЗ, не соответствуют действующим типовыми отраслевыми нормами. Не производится в полном объеме выдача специальной одежды работникам, отсутствуют сертификаты. Основание Приказ Минздравсоцразвития России от 01.06.2009 N 290н «Об утверждении Межотраслевых правил обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты».

3.3. Не произведен расчет численности службы по охране труда. Основание Постановление Минтруда России от 22.01.2001 N 10 «Об утверждении Межотраслевых нормативов численности работников службы охраны труда в организациях».

3.4. Не в полном объеме осуществляется производственный контроль санитарно-эпидемиологических условий в организации. Основание Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 13.07.2001 N 18 «О введении в действие Санитарных правил - СП 1.1.1058-01" (вместе с «СП 1.1.1058-01. 1.1. Общие вопросы. Организация и проведение производственного контроля за соблюдением Санитарных правил и выполнением санитарно-противоэпидемических (профилактических) мероприятий. Санитарные правила», утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 10.07.2001).

3.5. Гарантии и компенсации за работу во вредных условиях труда работнику предоставляется не в соответствии с требованиями ТК РФ. 

3.6. Обучение и проверка знаний по охране труда работникам организации не проводится, работникам принятым на работу в период с 11.03.2013 по 04.12.2014 не проведен вводный инструктаж, в соответствии со ст.225 ТК РФ, Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 N 1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций».

3.7. Не производится использование средств ФСС на мероприятия по охране труда, в соответствии с федеральным законом от 02.12.2013 N 322-ФЗ «О бюджете Фонда социального страхования Российской Федерации». 

3.8. Осуществляется не в соответствии с требованиями СанПиН 2.1.7.2790-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к обращению с медицинскими отходами». Хранение, сбор и утилизация отходов класса А, Б, Г осуществляется с нарушениями. 

3.9.  Необходимо откорректировать систему управления охраной труда в организации, в соответствии с требованиями Приказа Минтруда России от 19.08.2016 N 438н «Об утверждении Типового положения о системе управления охраной труда».

3.10.  Не обеспечены работники смывающих и (или) обезвреживающих средствами, основание Приказ Минздравсоцразвития России от 17.12.2010 N 1122н «Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи работникам смывающих и (или) обезвреживающих средств и стандарта безопасности труда «Обеспечение работников смывающими и (или) обезвреживающими средствами».

3.11. В организации отсутствует ответственное лицо за электрохозяйство, не проводится обучение работников по электробезопасности, чем нарушены требования Приказа Минэнерго России от 13.01.2003 N 6 «Об утверждении Правил технической эксплуатации электроустановок потребителей». Ответственный за электрохозяйство, специалист по охране труда не прошел проверку знаний по электробезопасности; не аттестован электротехнический персонал, не присваивается 1 группа по электробезопасности, в соответствии с п.1.4.42 ПТЭЭП.
3.12. Профподготовка специалистов по охране труда не соответствует установленным требованиям. Специалист по охране труда не имеет квалификацию, чем нарушены требования Приказ Минздравсоцразвития России от 17.05.2012 № 559н.
3.13.  Эксплуатация котельной (на угле) не соответствует требованиям п.2.6.3, 2.7.3, 2.8.1, 2.8.2, 2.8.3, 2.8.4, 2.8.5, 2.8.6, 2.8.7., 2.8.9, 2.9.11, 2.11.7, 3.1.3, 3.3.3, 3.3.4, 3.3.9, 3.3.14, 4.1.4  Приказа Минэнерго РФ от 24.03.2003 N 115 «Об утверждении Правил технической эксплуатации тепловых энергоустановок».

3.14. Трудовой договор не соответствует требованиям ст. 57 ТК РФ (не указаны место роботы, условия труда, дата выдачи заработной платы и др.).

3.15. Пожарный водоем не имеет соответствующего указателя. Не осуществляется проверка качества огнезащитной обработки. Светильники эксплуатируются со снятыми колпаками. На 2 этаже рядом с эвакуационным выходом хранится баллон с кислородом. На дверях гаражных автомобильных боксов отсутствуют обозначение категорий по взрывопожарной опасности, а также зона класса. Дверь помещения архива не имеет соответствующего предела огнестойкости. Пункты 55, 21, 42, 136в, 20,  (утв. постановлением Правительства РФ от 25 апреля 2012 г. N 390).

3.16. Отсутствую акты выполнения соглашений по охране труда за 2015г., 2016г. Отсутствует отчет о выполнении программы по улучшению условий труда. Основание ст.210 ТК РФ.

3.17. Не предоставлена информация по выдачи молока работникам, занятым на работах с вредными условиями труда Основание приказ Минздравсоцразвития России от 16.02.2009 N 45н «Об утверждении норм и условий бесплатной выдачи работникам, занятым на работах с вредными условиями труда, молока или других равноценных пищевых продуктов, Порядка осуществления компенсационной выплаты в размере, эквивалентном стоимости молока или других равноценных пищевых продуктов, и Перечня вредных производственных факторов, при воздействии которых в профилактических целях рекомендуется употребление молока или других равноценных пищевых продуктов».

4. Не соблюдение трудового законодательства в части противопожарной безопасности: 
4.1. Пути эвакуации выполнены из горючих материалов (деревянный пол, линолеум), в нарушение ст. 52 Федерального закона от 22.07.2008 N 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности».
4.2. Двери в электрощитовой  не соответствуют требованиям, указанным в ст.88 Федерального закона от 22.07.2008 N 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности».

4.3. Не определена категория взрывопожарной и пожарной опасности, а также класс зоны по правилам устройства электроустановок, которые надлежит обозначать на дверях помещений. Нет обозначения на дверях. В нарушение п. 5.2.6 Приказа МЧС России от 24.04.2013 N 288 «Об утверждении свода правил СП 4.13130 «Системы противопожарной защиты. Ограничение распространения пожара на объектах защиты. Требования к объемно-планировочным и конструктивным решениям» (вместе с «СП 4.13130.2013. Свод правил. Системы противопожарной защиты. Ограничение распространения пожара на объектах защиты. Требования к объемно-планировочным и конструктивным решениям»). В нарушение п.20 Постановления Правительства РФ от 25.04.2012 N 390 «О противопожарном режиме» (вместе с «Правилами противопожарного режима в Российской Федерации»).

4.4. Не проведена поверка защитных средств в электрощитовой, в нарушение п.1.1.4 Приказа Минтруда России от 24.07.2013 N 328н «Об утверждении Правил по охране труда при эксплуатации электроустановок».
4.5. План эвакуации не соответствует, наименование организации «Муниципальное».

4.6. Палаты отделаны горючими материалами, в нарушение ст. 52 Федерального закона от 22.07.2008 N 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности».
4.7. Эвакуационный выход закрыт на замок, в нарушение п.35 Постановления Правительства РФ от 25.04.2012 N 390 «О противопожарном режиме» (вместе с «Правилами противопожарного режима в Российской Федерации»).

4.8. Рукава пожарного крана не перемотаны, в нарушение п.57 Постановления Правительства РФ от 25.04.2012 N 390 «О противопожарном режиме» (вместе с «Правилами противопожарного режима в Российской Федерации»).

Руководителю подведомственной организации государственной системы здравоохранения Кемеровской области устранить нарушения трудового законодательства, выявленные при проведении проверки в срок:
	до «       »                     2017г.                    

	(срок устранения выявленных нарушений трудового законодательства устанавливается в зависимости от характера выявленных нарушений и не может составлять более тридцати календарных дней)


По истечении срока устранения выявленных нарушений трудового законодательства, установленного настоящим актом проверки контрольного органа о продлении срока устранения нарушений трудового законодательства (в случае продления указанного срока), руководитель подведомственной организации обязан представить в контрольный орган отчет об их устранении с приложением копий документов, подтверждающих устранение нарушений.

Рекомендации:

Принять к сведению выявленные в ходе проверки нарушения, меры к их устранению, а также  меры дисциплинарного характера, к ответственному лицу за обеспечение охраны труда учреждения, в целях недопущения повторного выявления указанных в настоящем акте нарушений.  

Прилагаемые документы: 
- Коллективный договор Подведомственной организации;

- номенклатура дел кадровой службы;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- штатное расписание;

- положение об отделе кадров;

- положение о личном деле;

- должностные инструкции;

- график отпусков (если отпуска разделены соглашение между работником и работодателем о разделении отпуска), на внешних совместителей справка с основного места работы о предоставлении отпуска, внесение изменений в график отпусков при изменении даты по заявлению работника;

- трудовые договоры, журнал регистрации трудовых договоров;

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

- личные карточки работников (Т-2);

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

- приказы на совмещение, расширение зон обслуживания (дополнительные соглашения к ним;

- приказы об отпусках, командировках (журнал учета служебных заданий);

- приказы на внешнее, внутреннее совместительство (трудовые договоры); 

- журнал учета сверхурочной работы (приказы о привлечении к сверхурочной работе, об объявлении ненормированного рабочего дня);

- список несовершеннолетних работников, работников-инвалидов (при предоставлении ИПР доп. соглашение  либо отказ от доп. условий), сотрудников имеющих детей-инвалидов;

- медицинские справки при трудоустройстве;

- справка о наличии либо отсутствии судимости (при работе с детьми);

- приказы о поощрении, наложении дисциплинарного взыскания (проведение разбора);

- положение тарификационной комиссии, приказ о создании тарификационной комиссии, протоколы заседания.
Подписи лиц, проводивших проверку:

	Начальник управления кадровой и правовой работы Ганиева Л.Б.
	
	

	Главный консультант-юрисконсульт управления кадровой и правовой работы 

Николаева А.О.
	
	(подпись)

	Главный областной специалист по охране труда ГАУЗ КО «Кемеровская областная клиническая больница им. С.В. Беляева» 

Мельникова Н.П.
	
	(подпись)

	Главный специалист ГБУЗ КО «КОМИАЦ» Башкирова С.В.
	
	(подпись)

	Главный специалист ГБУЗ КО «КОМИАЦ»
Денисова Т.В.
	
	

	Главный специалист ГБУЗ КО «КОМИАЦ»

Сагитов А.Ф. 
	
	(подпись)

	Правовой инспектор ЦК Профсоюза по Кемеровской области Злыгостева Т.В.
	
	(подпись)

	
	
	(подпись)


С актом проверки ознакомлен (а), копию акта со всеми приложениями получил (а):________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)

«___» __________ 20___ г._______________________

                                                                      (подпись)

Отметка об отказе ознакомления с актом проверки:

_____________________________________________________________

(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)
	Утверждаю:    
	Начальник департамента

В.М. Шан-Син


