Приложение № 1
к постановлению президиума 

краевой организации Профсоюза

от 10.02.2016 г. № 16
ПОРЯДОК

проведения общепрофсоюзной тематической проверки по теме «Соблюдение трудового законодательства при заключении и изменении трудовых договоров с работниками образовательных организаций» 
в 2016 году

Настоящий Порядок проведения общепрофсоюзной тематической проверки по теме «Соблюдение трудового законодательства при заключении и изменении трудовых договоров с работниками образовательных организаций» (далее – Порядок проведения общепрофсоюзной тематической проверки) определяет нормативно-правовую и методическую основу проведения проверки, сроки, количественные и качественные показатели проведения проверки, а также требования по оформлению и подведению итогов проведения общепрофсоюзной тематической проверки.

Основной целью проведения общепрофсоюзной тематической проверки является выявление, предупреждение и устранение нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее – трудовое законодательство) при заключении и изменении трудовых договоров с работниками образовательных организаций.

Общепрофсоюзная тематическая проверка может проводиться с участием представителей Государственной инспекции труда в Краснодарском крае, министерств образования, науки и молодежной политики, труда и социального развития края, органов прокуратуры и муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования в порядке, установленном федеральным законодательством.

I. Нормативно-правовая и методическая основа проведения общепрофсоюзной тематической проверки

Нормативно-правовой основой проведения общепрофсоюзной тематической проверки являются:

- Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.);

- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ (далее – ТК РФ); 

- Федеральный закон от 12.01.1996 г. № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» (далее – Закон о профсоюзах);

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указ Президента РФ от 07.05.2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Постановление Правительства РФ от 05.05.2008 г. № 583 «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений»;

- Постановление Правительства РФ от 08.08.2013 г. № 678 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций»;

- Постановление Правительства РФ от 14.05.2015 г. № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»;

- Распоряжение Правительства РФ от 26.11.2012 г. № 2190-р «Об утверждении Программы поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 - 2018 годы»;

- Постановление Минтруда России от 30.06.2003 г. № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры»;

- Приказ Минобрнауки России от 27.03.2006 г. № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений»
;

- Приказ Минздравсоцразвития России от 05.05.2008 г. № 216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования»;

- Приказ Минздравсоцразвития РФ от 05.05.2008 г.№ 217н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников высшего и дополнительного профессионального образования»;

- Приказ Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 г. № 761н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования»;

- Приказ Минздравсоцразвития России от 11.01.2011 г. № 1н «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального образования»;

- Приказ Минтруда России от 26.04.2013 г. № 167н «Об утверждении рекомендаций по оформлению трудовых отношений с работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта»;

- Приказ Минобрнауки России от 07.04.2014 г. № 276 «Об утверждении Порядка проведения аттестации педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность» (Зарегистрировано в Минюсте России 23.05.2014 г. № 32408);

- Приказ Минобрнауки России от 22.12.2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» (Зарегистрировано в Минюсте России 25.02.2015 г. № 36204);

- Приказ Минобрнауки России от 30.03.2015 г. № 293 «Об утверждении Положения о порядке проведения аттестации работников, занимающих должности педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу» (Зарегистрировано в Минюсте России 23.04.2015 г. № 37014);

- Приказ Минобрнауки России от 23.07.2015 г. № 749 «Об утверждении Положения о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу» (Зарегистрировано в Минюсте России 15.10.2015 г. № 39322);

- Письмо Министерства образования и науки РФ от 20.06.2013 г. № АП-1073/02 «О разработке показателей эффективности»;

- Письмо Минобрнауки России от 12.09.2013 г. № НТ-883/17 «О реализации части 11 статьи 108 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 29.12.2010 г. № 189 «Об утверждении СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения в общеобразовательных учреждениях»;

- Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 15.05.2013 г. № 26 «Об утверждении СанПиН 2.4.1.3049-13 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы дошкольных образовательных организаций»;

- Единые рекомендации по установлению на федеральном, региональном и местном уровнях систем оплаты труда работников государственных и муниципальных учреждений;

- Отраслевое соглашение по организациям, находящимся в ведении Министерства образования и науки Российской Федерации, на 2015–2017 годы (утв. Минобрнауки России, Профсоюзом работников народного образования и науки РФ 22.12.2014 г.);
- Отраслевое соглашение по организациям, находящимся в ведении Министерства образования, науки и молодежной политики Краснодарского края, на 2016–2018 годы (утв. Министерством образования, науки и молодежной политики края, краевой территориальной организацией Профсоюза 18.12.2015 г.);
- Отраслевое соглашение по учреждениям отрасли образования муниципального образования город Краснодар на 2016-2018 годы. 
- муниципальные отраслевые соглашения;
- другие нормативные правовые акты РФ;

- Положение о правовой инспекции труда Профсоюза (утверждено постановлением Исполкома Профсоюза от 21.03.2012 г. № 9-11); 

- Порядок проведения правовыми инспекторами труда Профсоюза проверок соблюдения работодателями в системе образования трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, законодательства о профессиональных союзах, выполнению условий коллективных договоров, соглашений (утвержден постановлением Исполкома Профсоюза от 09.12.2015 г. № 3-3);

- настоящий Порядок проведения общепрофсоюзной тематической проверки.

II. Сроки проведения общепрофсоюзной тематической проверки

Срок проведения общепрофсоюзной тематической проверки – с 01 марта 2016 года по 01 апреля 2016 года.

III. Количественные и качественные показатели проведения общепрофсоюзной тематической проверки

Общепрофсоюзная тематическая проверка проводится не менее чем в 10 образовательных организациях, расположенных в городах и районах края, где имеются первичные профсоюзные организации, состоящие на профсоюзном учете в территориальной организации Профсоюза (вузовская организация Профсоюза проводит проверку в учреждении высшего образования).
В перечень образовательных организаций, подлежащих проверке, включаются:

- дошкольные образовательные организации;

- общеобразовательные организации;

- организации дополнительного образования;

- профессиональные образовательные организации;

- образовательные организации высшего образования.

Количественные показатели общепрофсоюзной тематической проверки отражаются территориальными (вузовскими) организациями Профсоюза в статистической форме (ОТП-2016), которая является приложением к настоящему Порядку проведения общепрофсоюзной тематической проверки и направляется в правовой отдел аппарата комитета краевой территориальной организации Профсоюза в составе итоговых материалов общепрофсоюзной тематической проверки.

Качественные показатели общепрофсоюзной тематической проверки отражаются территориальными (вузовскими) организациями Профсоюза в пояснительной записке, которая прилагается к статистической форме (ОТП-2016). 

Пояснительная записка к статистической форме (ОТП-2016) должна содержать:

- информацию о проведении проверки с указанием наименований проверенных образовательных организаций и комментариев, выраженных в конкретных примерах, по каждому показателю проверки;

- сведения о решениях выборных коллегиальных органов организаций Профсоюза о проведении общепрофсоюзной тематической проверки, о рассмотрении итогов проверки на заседаниях выборных коллегиальных органов территориальных (вузовских) организаций Профсоюза;

- сведения об информировании соответствующих органов, осуществляющих управление в сфере образования, о результатах проведенных проверок и совместных мероприятиях по итогам проведенных проверок;

- сведения о мерах, принятых территориальными органами министерства труда и социального развития края, органами прокуратуры по результатам проверок;

- другую необходимую информацию в связи с проведением проверки.

В пояснительной записке к статистической форме (ОТП-2016) должны содержаться также дополнительные сведения, характеризующие практику заключения и соблюдения условий трудовых договоров в образовательных организациях, которые невозможно отразить в количественных показателях:

- сведения об имеющихся нарушениях порядка внесения изменений и дополнений в трудовой договор с работником, в том числе в случаях совмещения профессий (должностей), расширения зон обслуживания, увеличения объема работы, исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;

- сведения о наличии условий в трудовых договорах, противоречащих трудовому законодательству или снижающих уровень гарантий прав работников по сравнению с ТК РФ, иными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями;

- сведения о соблюдении работодателем установленного порядка учета мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (согласование с ним) при принятии работодателем локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового законодательства (в том числе локального нормативного правового акта, устанавливающего критерии, показатели и периодичность оценки эффективности деятельности работников организации).

В комитет краевой территориальной организации Профсоюза в срок до 4 апреля 2016 года необходимо направить 2 копии трудовых договоров  с работниками и дополнительные соглашения к ним, в которых конкретизированы должностные обязанности, условия оплаты труда, показатели и критерии оценки эффективности их деятельности для назначения стимулирующих выплат в зависимости от результатов труда и его качества, меры социальной поддержки с работниками из образовательных организаций различных типов (дошкольной образовательной организации, общеобразовательной организации, организации дополнительного образования, профессиональной образовательной организации, образовательной организации высшего образования).

Необходимо направить только те копии трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним, которые были заключены в 2015 году.

Направление копий трудовых договоров с работниками и дополнительных соглашений к ним производится с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

Обращаем внимание, что по запросу профессиональных союзов в целях контроля за соблюдением трудового законодательства работодателем согласие работника на передачу персональных данных не требуется (абз. 5 ч. 6 ст. 370 ТК РФ, п. 1 ст. 17, п. 1 ст. 19 Закона о профсоюзах, абз. 5 п. 4 разъяснений Роскомнадзора от 14.12.2012 г. «Вопросы, касающиеся обработки персональных данных работников, соискателей на замещение вакантных должностей, а также лиц, находящихся в кадровом резерве»).

IV. Подведение итогов общепрофсоюзной тематической проверки

Территориальные (вузовские) организации Профсоюза по окончании проведения общепрофсоюзной тематической проверки в срок не позднее, чем до 18 апреля 2016 года представляют в комитет краевой организации Профсоюза итоговые материалы, подготовленные в соответствии с количественными и качественными показателями проведения общепрофсоюзной тематической проверки. 

Итоговые материалы общепрофсоюзной тематической проверки должны включать:

- статистическую форму (ОТП-2016) в формате Excel (приложение к Порядку проведения общепрофсоюзной тематической проверки);

- пояснительную записку, которая прилагается к статистической форме (ОТП-2016);

- копии трудовых договоров с работниками и дополнительные соглашения к ним (направить до 4 апреля 2016 года).

К итоговым материалам могут прилагаться дополнительные документы (решения выборных коллегиальных профсоюзных органов о проведении и итогах проверки, методические материалы и др.).

Статистическая форма (ОТП-2016), пояснительная записка к статистической форме (ОТП-2016) подписываются председателем территориальной (вузовской) организации Профсоюза и правовым (внештатным правовым) инспектором труда Профсоюза.

Итоги общепрофсоюзной тематической проверки рассматриваются на заседании комитета краевой организации Профсоюза и в установленном порядке направляются в ЦС Профсоюза.

Рекомендации

по проведению общепрофсоюзной проверки по теме

«Соблюдение трудового законодательства при заключении и изменении трудовых договоров с работниками образовательных организаций»

Перечень документов, запрашиваемых при проведении проверки в образовательной организации:

-
коллективный договор;

-
трудовые договоры (дополнительные соглашения к ним);

-
приказы о приеме на работу, переводах, определении учебной нагрузки, поручении дополнительной работы;

- 
трудовые книжки;

- 
тарификационный список;

- 
личные карточки;

-
протоколы заседания профсоюзного комитета о согласовании локального нормативного акта об установлении стимулирующих выплат, доплат и надбавок работникам;

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

Вопрос проверки: «Количество работников, с которыми не заключены (не оформлены) трудовые договоры в письменной форме, включая совместителей / общее количество работников проверенных образовательных организаций».

В соответствии со ст. 56 Трудового кодекса РФ (далее - ТК РФ) трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник.

Согласно ст. 67 ТК РФ трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. 

При проведении проверки по данному вопросу необходимо запросить у работодателя трудовые договоры (дополнительные соглашения к ним) и удостовериться в их заключении (оформлении) со всеми работниками образовательной организации. 

Обращаем внимание на то, что при оформлении результатов проверки в статистической форме ОТП-2016 следует указать общее количество работников проверенных образовательных организаций.

Вопрос проверки: «В содержании трудового договора не определены обязательные условия, предусмотренные ст. 57 ТК РФ».

Из содержания ст. 57 ТК РФ следует, что обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:

место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения;

трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы);

дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом;

условия оплаты труда (в том числе размер ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя);

гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

условия, определяющие в необходимых случаях характер работы;

условия труда на рабочем месте;

условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами;

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права (например, в силу ст. 282 ТК РФ в трудовом договоре с совместителем обязательно должно быть указание на то, что работа является совместительством).

При проведении проверки по данному вопросу следует обратить внимание на наличие в трудовом договоре (дополнительных соглашениях) всех обязательных условий, в том числе условия об объеме учебной нагрузки педагогов (ст. 333 ТК РФ).
Вопрос проверки: «Трудовой договор содержит условия, снижающие уровень прав и гарантий работников, установленный трудовым законодательством, коллективным договором, соглашениями».
Статьёй 9 ТК РФ установлено, что трудовые договоры не могут содержать условий, ограничивающих права или снижающих уровень гарантий работников по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. Если такие условия включены в трудовой договор, то они не подлежат применению.

При проведении проверки по данному вопросу необходимо удостовериться в том, что уровень гарантий прав работников (размер ставки (оклада), выплат компенсационного и стимулирующего характера, продолжительность отпуска и др.) соответствует установленному трудовым законодательством, отраслевым соглашением, коллективным договором.

Вопрос проверки: «Нарушения при заключении срочных трудовых договоров с учетом необоснованности установления срока трудового договора».
В соответствии со ст. 59 ТК РФ срочный трудовой договор заключается:

на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;

на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;

для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может производиться только в течение определенного периода (сезона);

для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг;

с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо определенный период или для выполнения заведомо определенной работы;

с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;

для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки;

с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного характера и общественные работы;

в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:

с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;

с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами организаций, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;

с лицами, получающими образование по очной форме обучения;

с лицами, поступающими на работу по совместительству;

в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.

При проведении проверки по данному вопросу необходимо обратить внимание на наличие случаев необоснованного заключения срочных трудовых договоров по основаниям, не предусмотренным ст. 59 ТК РФ.
Вопрос проверки: «Несоблюдение порядка, сроков издания приказов и порядка ознакомления работников с приказами о приеме на работу».
Согласно ст. 68 ТК РФ прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

При проведении проверки по данному вопросу следует установить соответствие приказа работодателя условиям заключенного трудового договора с работником (например, наличие/отсутствие условия об испытании) и ознакомление работника с данным приказом в установленный законом срок.

Вопрос проверки: «Несоответствие приказов о приеме на работу в части указания наименований организаций и должностей действующему законодательству (единому квалификационному справочнику должностей руководителей, специалистов и служащих, номенклатуре должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, штатному расписанию, трудовому договору с работником)».
В соответствии со ст. 57 ТК РФ трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы) является обязательным условием трудового договора и наименование должностей, профессий или специальностей должны соответствовать наименованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации, или соответствующим положениям профессиональных стандартов.

При проведении проверки по данному вопросу необходимо сверить наименование должностей, профессий или специальностей, указанные в приказе о приеме на работу, с соответствующим наименованием, указанным в действующих нормативных правовых актах, штатном расписании образовательной организации и трудовом договоре с работником. В частности, постановлением Правительства РФ от 08.08.2013 г. № 678 утверждена номенклатура должностей педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей образовательных организаций, которая содержит следующие наименования:

I. Должности педагогических работников организаций,

осуществляющих образовательную деятельность

1. Должности педагогических работников, отнесенных

к профессорско-преподавательскому составу

Ассистент

Декан факультета

Начальник факультета

Директор института

Начальник института

Доцент

Заведующий кафедрой

Начальник кафедры

Заместитель начальника кафедры

Профессор

Преподаватель

Старший преподаватель

2. Должности иных педагогических работников

Воспитатель

Инструктор-методист

Инструктор по труду

Инструктор по физической культуре

Концертмейстер

Логопед

Мастер производственного обучения

Методист

Музыкальный руководитель

Педагог дополнительного образования

Педагог-библиотекарь

Педагог-организатор

Педагог-психолог

Преподаватель

Преподаватель-организатор основ безопасности жизнедеятельности

Руководитель физического воспитания

Социальный педагог

Старший вожатый

Старший воспитатель

Старший инструктор-методист

Старший методист

Старший педагог дополнительного образования

Старший тренер-преподаватель

Тренер-преподаватель

Тьютор

Учитель

Учитель-дефектолог

Учитель-логопед

II. Должности руководителей образовательных организаций

1. Должности руководителей

Ректор

Директор

Заведующий

Начальник

Президент

2. Должности заместителей руководителей,

руководителей структурных подразделений и их заместителей,

иные должности руководителей

Заместитель руководителя (директора, заведующего, начальника)

Руководитель (директор, заведующий, начальник, управляющий) структурного подразделения

Заместитель руководителя (директора, заведующего, начальника, управляющего) структурного подразделения

Первый проректор

Проректор

Помощник ректора

Помощник проректора

Руководитель (заведующий) учебной (производственной) практики

Советник при ректорате

Старший мастер

Ученый секретарь совета образовательной организации

Ученый секретарь совета факультета (института).

Вопрос проверки: «Несвоевременное и неправильное внесение записей в трудовую книжку при приеме на работу / общее количество проверенных трудовых книжек».
Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 г. № 225 (в ред. от 25.03.2013 г.) "О трудовых книжках" утверждены Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей. Согласно п. 10 указанных Правил все записи о выполняемой работе, в том числе и о приеме на работу, вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа работодателя не позднее недельного срока и должны точно соответствовать тексту приказа. Все записи в трудовой книжке производятся без каких-либо сокращений и имеют в пределах соответствующего раздела свой порядковый номер (п. 11 Правил).

Записи дат во всех разделах трудовых книжек производятся арабскими цифрами (число и месяц - двузначными, год - четырехзначными). Например, если работник принят на работу 5 сентября 2003 г. в трудовой книжке делается запись: "05.09.2003". Записи производятся аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, ручкой-роллером (в том числе шариковой), световодостойкими чернилами (пастой, гелем) черного, синего или фиолетового цвета и без каких-либо сокращений. Например, не допускается писать "пр." вместо "приказ", "расп." вместо "распоряжение", "пер." вместо "переведен" и т.п. (п. 1.1. Инструкции по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Минтруда РФ от 10.10.2003 г. № 69).

При проведении проверки по данному вопросу следует удостовериться в своевременности и правильности внесения записей в трудовую книжку работника при его приеме на работу.

Обращаем внимание на то, что при оформлении результатов проверки в статистической форме ОТП-2016 следует указать общее количество проверенных трудовых книжек работников образовательной организации.

Вопросы проверки: «Условия трудового договора изменены без письменного согласия работника (отсутствие дополнительного соглашения об изменении условий трудового договора)», «Отсутствие письменного уведомления работников об изменении обязательных условий трудового договора».
Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, в силу ст. 72 ТК РФ, допускается только по соглашению сторон трудового договора, которое заключается в письменной форме.
В соответствии со ст. 74 ТК РФ о предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.

При проведении проверки по данному вопросу необходимо удостовериться в наличии письменного уведомления работника об изменении обязательных условий трудового договора и соответствующего дополнительного соглашения.
Вопрос проверки: «Несоблюдение порядка передачи одного экземпляра дополнительного соглашения к трудовому договору об изменении условий труда каждому работнику (факт получения дополнительного соглашения не подтверждается подписью работника)».

Согласно ст. 67 ТК РФ трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

Вопрос проверки: «Отсутствие в образовательной организации локального нормативного акта, устанавливающего критерии, показатели и периодичность оценки эффективности деятельности работников».
В соответствии со ст. 135 ТК РФ заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующими у данного работодателя системами оплаты труда. Системы оплаты труда, включая размеры ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования, устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Приказом Минтруда России от 26.04.2013 г. № 167н (в ред. от 20.02.2014 г.) утверждены рекомендации по оформлению трудовых отношений с работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта. Согласно п. 8 данного документа рекомендуется конкретизировать условия осуществления выплат стимулирующего характера (наименование выплаты, условия получения выплаты, показатели и критерии оценки эффективности деятельности, периодичность, размер выплаты).

При проведении проверки по данному вопросу необходимо установить наличие в образовательной организации локального нормативного акта, устанавливающего критерии, показатели и периодичность оценки эффективности деятельности работников, его отсутствие следует считать нарушением только в случае включения соответствующих критериев и показателей оценки эффективности в трудовые договоры, заключенные с отдельными работниками.

Вопрос проверки: «Количество проверенных трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним, в которых показатели и критерии стимулирующих выплат не соответствуют действующим в организации локальным нормативным актам об установлении стимулирующих выплат, доплат и надбавок».
Согласно ст. 135 ТК РФ условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по сравнению с установленными трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами.

При проведении проверки по данному вопросу необходимо сверить показатели и критерии стимулирующих выплат, доплат и надбавок, установленные локальным нормативным актом организации и предусмотренные условиями трудового договора с работником.
Вопрос проверки: «Несоблюдение порядка получения мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (представительного органа работников) в письменной форме по проекту локального нормативного акта об установлении стимулирующих выплат, доплат и надбавок (дата, номер протокола)».
В соответствии со ст. 135 ТК РФ локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников. Порядок учета мнения выборного органа первичной профсоюзной организации при принятии локальных нормативных актов регламентирован положениями ст. 372 ТК РФ.

При проверке данного вопроса необходимо удостовериться в принятии локального нормативного акта об установлении стимулирующих выплат, доплат и надбавок с учетом мнения первичной профсоюзной организации образовательного учреждения, запросив соответствующий протокол заседания профсоюзного комитета, на котором рассмотрен вопрос о предоставлении мотивированного мнения.
�О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре см. Приказ Минобрнауки России от 22.12.2014 г.№ 1601.
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