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УТВЕРЖДАЮ

Глава Тимашевского городского

поселения Тимашевского района
________________Н.Н. Панин
«19» сентября 2025 г.
АКТ
о проведении проверки по ведомственному контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, № 20
г. Тимашевск                                                                                19 сентября 2025 г.
ул. Красная, 100                                                                           10.00 МСК

Орган ведомственного контроля: администрация Тимашевского городского поселения Тимашевского района.
Основание: 

1. Статья 353.1 Трудового кодекса Российской Федерации.
2. Закон Краснодарского края от 11 декабря 2018 г. № 3905-КЗ                    «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в Краснодарском крае».
3. Распоряжение администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района от 25 ноября 2024 г. № 219-р «Об утверждении плана проведения проверок по ведомственному контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, на 2025 год в отношении подведомственных организаций Тимашевского городского поселения Тимашевского района».
Вид и форма ведомственного контроля: плановая, выездная.
Дата, номер уведомления о начале проведения мероприятий ведомственного контроля: 

Распоряжение администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района от 11 августа 2025 г. № 126-р «О проведении проверки по ведомственному контролю за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в отношении муниципального казенного учреждения «Учетно-расчетное учреждение» Тимашевского городского поселения Тимашевского района.
Субъект проверки: Муниципальное казенное учреждение «Учетно-расчетное управление» Тимашевского городского поселения Тимашевского района (далее - Учреждение).

Сокращенное наименование: МКУ «Учетно-расчетное управление» ТГП.

Юридический адрес: 352700, Краснодарский край, Тимашевский район, город Тимашевск, Красная улица, 100, ОГРН 1102353000023, ИНН 2353025042, КПП 235301001, ОКПО 64037414.

           Начальник МКУ Учетно-расчетное управление» ТГП - ФИО.
Цель проверки: контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

Проверяемый период: 2023 –2024 годы и текущий период 2025 года.

Дата, время, продолжительность и место проведения проверки: общая продолжительность проведения проверки 15 рабочих дней, с 1 сентября 2025 г.                 8 час. 00 мин. по 19 сентября 2025 г. 16 час. 00 мин. в рабочее время с понедельника по четверг с 8.00 до 17.00 МСК, в пятницу с 8.00 до 16.00 МСК на территории учреждения и по адресу г. Тимашевск ул. Красная 100,                    каб. № 22.
Перечень проведенных мероприятий по контролю: инспектирование, наблюдение, запрос, подтверждение, пересчет, аналитические процедуры, получение объяснений.

Состав комиссии ведомственного контроля:

	ФИО

	- начальник отдела финансового контроля и аудита администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района;



Материалы для проведения проверки подготовлены:

	
	

	ФИО
	- главный специалист отдела финансового контроля и аудита администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района;


	ФИО
	- главный специалист отдела финансового контроля и аудита администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района.



1. Локально нормативные акты, содержащие нормы трудового права, устанавливающие обязательные требования, либо касающиеся трудовой функции работников
1.1. Коллективный договор

В соответствии со статьей 43 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ) коллективный договор заключается на срок не более трех лет и вступает в силу со дня подписания его сторонами либо со дня, установленного коллективным договором.

Коллективный договор учреждения принят 24 декабря 2021 г. на 3 года - с 11 января 2022 г. по 10 января 2025 г., прошел уведомительную регистрацию в государственном казенном учреждении Краснодарского края «Центр занятости населения Тимашевского района» 27 декабря 2021 г., регистрационный номер № 70/21-Т. 

Следующий 
коллективный договор учреждения принят 25 декабря 2024 г. на 3 года - с 11 января 2025 г. по 10 января 2028 г., прошел уведомительную регистрацию в государственном казенном учреждении Краснодарского края «Центр занятости населения Краснодарского края" в Тимашевском районе 25 декабря 2024 г., регистрационный номер № 41/24-Т. 


В соответствии со статьей 68 ТК РФ при приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.

Все работники учреждения ознакомлены с коллективным договором под роспись. 
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка

В соответствии со статьей 189 ТК РФ правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя.

Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются приложением № 1 к коллективному договору. В процессе проверки ошибок не выявлено. Лист ознакомления под роспись работников с нормативными документами вложен в личное дело каждого работника учреждения.

Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Еженедельный непрерывный отдых (выходные дни) работникам предоставляются.

Замена ежегодного оплачиваемого отпуска (28 календарных дней) денежной компенсацией не допускается.

Соблюдается нормальная продолжительность рабочего времени.

Ведется табель учета рабочего времени.

Соблюдаются нормы продолжительности ежедневной работы, работы накануне праздничных и выходных дней, в ночное время работы не осуществляются.

Всем работникам предоставляется ежегодный основной и дополнительный (работникам с ненормированным рабочим днем) оплачиваемый отпуск на основании графика отпусков на текущий календарный год, утвержденный в установленные сроки.

Работники уведомляются о предоставляемых отпусках при составлении графика отпусков, своевременно издаются приказы о предоставлении отпуска.

Продления ежегодного отпуска в анализируемом периоде отсутствуют. Соблюдаются правила переноса ежегодного отпуска. Работник, который не относится к льготным категориям, должен уходить в отпуск в сроки, установленные графиком. Работодатель может отказать в предоставлении отпуска в иное время, чем предусмотрено графиком. Неиспользованные части отпуска предоставляются работникам учреждения не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
1.3. Положение об оплате труда, премировании, компенсационных и стимулирующих выплатах
Согласно части 2 статьи 135 ТК РФ системы оплаты труда, включая размеры тарифных 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.

Оплата труда работников учреждения производится в соответствии с постановлением администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района от 23 января 2012 г. № 22 «Об оплате труда работников муниципального казенного учреждения «Учетно-расчетное управление» Тимашевского городского поселения Тимашевского района» (с изменениями от 11 марта 2012 г. № 75/1, от 15 февраля 2023 г. № 147, от 31 января 2024 г. № 88, от 24 февраля 2025 г. № 137) (далее – Положение № 22) и приказом начальника учреждения от 27 декабря 2021 г. № 66-П 2 «Об оплате труда работников  муниципального казенного учреждения «Учетно-расчетное управление» Тимашевского городского поселения Тимашевского района» (с изменениями от 1 февраля 2022 г. № 65, от 18 марта 2022 г. № 10-П, от  15 февраля 2023 г. № 147, от 3 марта 2023 г. № 6-П, от 22 февраля 2024 г. № 6-П, от 25 декабря 2024 г. № 66-П, от 28 февраля 2025 г. № 8-П) (далее-Положение об оплате труда). 
В п. 5. Положения о премировании руководителя и работников учреждения приложения № 4 Положения об оплате труда закреплено, что премии начисляются за фактически отработанное время. При рассмотрении приказов о выплате ежемесячной премии отмечено, что приказы составлялись до истечения месяца, за который производились начисления (20 февраля 2023 г. за февраль 2023 г., 20 июня 2023 г. за июнь 2023 г., 19 апреля 2024 г. за апрель 2024 г., 21 августа 2024 г. за август 2024 г., 20 сентября 2024 г. за 3 квартал 2024 г.). Фактически учреждением производятся выплаты премии и ежемесячных денежных выплат стимулирующего характера исходя из полностью отработанного месяца. Показатели же эффективности и результативности деятельности работников учреждения отображаются по данным фактически не отработанным. 
За данное правонарушение предполагается ответственность по ст. 15.14 КоАП начальнику учреждения (аналогичное мнение - решение Первомайского районного суда г. Краснодара от 16 декабря 2021 г. по делу     № 12-899/2021). 
В 2025 году приказы о выплате надбавок к должностным окладам подписываются последним рабочим днем. Замечания отсутствуют. 
При проверке отмечено, что Положение об оплате труда соответствует Положению № 22.
2. Штатное расписание
Согласно журналу регистрации приказов по основной деятельности все штатные расписания и изменения к ним за проверяемый период утверждены внутренними приказами учреждения. Все необходимые реквизиты имеются, замечания отсутствуют.
Приказом начальника учреждения:

от 3 марта 2023 г. № 7-П утверждено штатное расписание учреждения с 1 января 2023 г. в количестве 11 единицы;

от 22 февраля 2024 г. № 7-П утверждено штатное расписание учреждения с 1 января 2024 г. в количестве 11 единиц;

от 21 августа 2024 г. № 46-П утверждено штатное расписание учреждения с 1 сентября 2024 г. в количестве 10 единиц;
от 28 февраля 2025 г. № 9-П утверждено штатное расписание учреждения с 1 января 2025 г. в количестве 10 единиц.

3. График отпусков
В соответствии со статьей 123 ТК РФ очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

Согласно статье 123 ТК РФ о времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

Учреждением представлены копии графиков отпусков на 2023-2025 годы, приказы по командировкам и отпускам с 2023-2025 гг.
Графики отпусков за проверяемый период утверждены начальником учреждения в соответствии с требованиями действующего законодательства - не позднее, чем за 2 недели до наступления нового календарного года (приказы от 14 декабря 2023 г. № 63/1-П, от 13 декабря 2024 г. № 61/1-П). К графикам отпусков имеется лист ознакомления с подписями работников учреждения. Замечания отсутствуют.
График должен быть принят в декабре, и работники с ним также должны быть ознакомлены в декабре текущего календарного года.
Так как в листах ознакомления с графиком отпусков учреждения имеется столбец с отметкой «с графиком отпусков ознакомлен, согласен (в т.ч. с разделением отпуска на части, присоединением части неиспользованного дополнительного отпуска на следующий год). О времени начала отпуска извещен» и работник поставил свою подпись и дату, подтверждающую ознакомление с датой начала отпуска, то дополнительное уведомление о начале отпуска не требуется.

Это обусловлено тем, что ознакомление работника с графиком отпусков под роспись, где указана дата начала отпуска, само по себе является надлежащим исполнением требования законодательства о своевременном извещении работника о времени начала отпуска.

Уведомления о начале отпуска учреждением дополнительно не вручаются работникам учреждения. Замечания отсутствуют.
При проверке заявлений на отпуск и приказов учреждения, нарушений не выявлено. Работникам отпуск предоставлялся частично вне графика отпусков. Приказы и заявления о переносе срока отпуска имеются.
В график отпусков включены все работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем на момент составления графика.

4. Трудовые договоры, журнал регистрации трудовых договоров
                                                       и изменений к ним

Не выявлены работники, с которыми трудовой договор не заключен и не оформлен в письменной форме в течение трех дней после фактического допущения к работе. 
Соблюден возраст работников, с которыми допускается заключение трудового договора.

Со всеми работниками учреждения заключены трудовые договоры по форме «эффективный контракт», утвержденной распоряжением Правительства РФ от 26 ноября 2012 года № 2190-р «Об утверждении Программы поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 - 2018 годы». 
В трудовом договоре обязательно должно быть указано условие об обязательном социальном страховании работника. Это требование установлено частью второй статьи 57 Трудового кодекса Российской Федерации. Трудовые договоры учреждения содержат данную информацию.

Согласно Положению № 22, Положению об оплате труда, штатному расписанию, размер месячных должностных окладов работников неоднократно изменялся. Дополнительные соглашения об изменении окладов в личных делах работников имеются в проверяемый период с 2023-2025 годы. 
Прекращения трудового договора оформлены с соблюдением норм ТК РФ при определении оснований прекращения трудовых договоров.

Сокращение численности или штата работников не проводилось.

В отчетном периоде иски к учреждению от уволенных работников о восстановлении на работе, а также случаи незаконных увольнений отсутствуют.

Журнал учета трудовых договоров заведен с 2010 г., прошит, пронумерован, заполнен в хронологическом порядке рукописным текстом. Журнал учета дополнительных соглашений к трудовым договорам заведен             с 13 января 2020 г. (заверительные подписи и печати, после последней записи в конце каждого года проставлены).
5. Трудовые книжки. Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
В соответствии с должностной инструкцией от 20 декабря 2021 г. № 64-П и приказом начальника учреждения от 14 декабря 2022 г. № 61/1-П ответственность за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек и вкладышей в них в учреждении возложена на ведущего специалиста учреждения ФИО, ознакомлен своевременно. 
На момент проверки учреждением представлены трудовые книжки всех работников.

Трудовые книжки работников заполнены в соответствии с требованиями постановления Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 года № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек», постановления Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках» (в настоящее время данные постановления утратили силу, но действовали на протяжении проверяемого периода).  

Изменение (дополнение) на первой странице (титульном листе) трудовой книжки записей о полученном новом образовании осуществляется путем дополнения имеющихся записей или заполнения соответствующих строк без зачеркивания ранее внесенных записей. Это следует из пункта 8 Порядка ведения и хранения трудовых книжек, утвержденного приказом Минтруда России от 19 мая 2021 г. № 320н. В трудовой книжке ФИО допущено зачеркивание наименования образования предыдущим работодателем (исправлению не подлежит).
Учреждением представлена книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них. Журнал прошит, страницы пронумерованы, заполнен в соответствии с приказами о приеме на работу и об увольнении работников, хронология заполнения соблюдается, даты  и расписка работников в получении трудовых книжек имеются. 
6. Личные карточки работников. Личные дела
Ответственным лицом за кадровое делопроизводство в соответствии с должностной инструкцией является ведущий специалист учреждения ФИО.

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Закон № 152-ФЗ), Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», глава 14 Трудового кодекса Российской Федерации гласят, о необходимости всем учреждениям разработать Положение об обработке и защите персональных данных в соответствии с законодательством. 
Приказом начальника учреждения от 30 декабря 2016 г. № 52-п утверждено Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных работников учреждения. Работники учреждения ознакомлены должным образом с данным Положением. 
Положение о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных работников учреждения, разработанное в 2016 году, нуждалось в обновлении.

Законодательство Российской Федерации в сфере персональных данных постоянно развивается, и с 2016 года были внесены существенные изменения, которые требуют актуализации внутренних документов организации.
Основные причины для обновления:

1. Изменения в законодательстве: Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и связанные с ним нормативные акты неоднократно дополнялись и изменялись. Например, были введены новые требования к трансграничной передаче данных, уведомлению об утечках, уточнена ответственность операторов.

2. Актуализация мер безопасности: Технологии обработки и защиты персональных данных не стоят на месте. Для обеспечения адекватной защиты необходимо пересматривать и обновлять применяемые технические и организационные меры.

3. Практика применения законодательства: Появляются разъяснения уполномоченных органов (например, Роскомнадзора) и судебная практика, которые могут влиять на то, как должны быть организованы процессы обработки и защиты персональных данных.

Новое Положение о работе с персональными данными работников учреждения утверждено приказом начальника учреждения от 28 декабря 2024 г. № 68-П с учетом изменений законодательства.

Согласно подп.1 ч.1 ст.18.1, ч.1 ст.22.1 Закона №152-ФЗ работодатель - юридическое лицо обязан назначить ответственного за организацию обработки персональных данных. Для этого работодатель должен издать соответствующий приказ. Из буквального толкования данных норм следует, что назначение ответственного лица является обязательным требованием. 

Список сотрудников, уполномоченных на обработку персональных данных работников утвержден приказом начальника учреждения от 28 декабря 2024 г. № 68-П. Ответственным лицом за организацию обработки персональных данных работников учреждения в соответствии с приказом начальника учреждения от 28 декабря 2024 г.№ 69-П назначен ведущий специалист ФИО.
Личная карточка - это документ, содержащий довольно полную информацию о работнике. Это и персональные данные (паспортные данные, сведения об образовании, месте жительства, семье), и сведения о трудовой деятельности (приеме на работу, переводах, воинской обязанности, отпусках, обучении, поощрении, увольнении).

Прямого требования о ведении личных карточек в законодательстве нет, однако согласно п. 12 Правил с каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в его личной карточке, то есть в ней повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.

При ведении личных дел необходимо придерживаться следующих правил: 

1.) на каждого работника заводится отдельная папка (или файл);
2.) документы в личное дело подшиваются в хронологическом порядке по мере их поступления, начиная с документов о приеме (заявления, трудового договора, приказа о приеме) и заканчивая копией приказа об увольнении;
3.) каждый лист дела нумеруется;
4.) в один том подшивают не более 250 листов (п. 4.20 правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда РФ, утв. приказом Минкультуры от 31.03.2015 № 526), если документов накопилось больше, открывают новый том;
5.) каждый поступающий документ фиксируют во внутренней описи дела.

К проверке представлено восемь личных дел, при рассмотрении которых отмечено следующее. Личные дела пронумерованы в соответствии с журналом регистрации личных дел, хронология формирования документов соблюдена, внутренняя опись имеется на весь перечень вложений, страницы  пронумерованы, сшиты. Личные карточки ведутся аккуратно, без помарок и неустановленных сокращений, четким и разборчивым почерком. Записи производятся чернилами, шариковыми, гелиевыми и другими ручками синего цвета. Замечания отсутствуют.
В личных делах имеются сводные листы ознакомления с локальными нормативными актами. 
Дата начала ведения журнала регистрации личных дел, согласно сведениям на титульном листе, значится 2010 г. Журнал прошит, страницы пронумерованы, заполнен рукописным текстом в хронологическом порядке. Табельные номера соответствуют учетным номерам, внесенным в табель учета использования рабочего времени. 
7. Приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе и т.д.)

При выборочной проверке приказов по личному составу отмечено, что все приказы изданы на основании личных заявлений работников. Приказы  подшиты в хронологическом порядке.  Замечания отсутствуют.
8. Приказы об отпусках, командировках

При выборочной проверке приказов по личному составу отмечено, что копии приказов не хранятся в личных делах работников. 
В соответствии с действующим трудовым законодательством, ведение личных дел работников не является обязательным для всех работодателей, за исключением случаев, предусмотренных для государственной и муниципальной службы.
Таким образом, работодатель самостоятельно определяет необходимость ведения личных дел и состав документов, которые будут в них храниться. Законодательство не содержит запрета на хранение в личных делах работников копий приказов на отпуск и командировку.
Следовательно, работодатель вправе самостоятельно решить, подшивать ли копии приказов на отпуск и командировку в личные дела сотрудников.
В соответствии со статьей 136 ТК РФ оплата отпуска учреждением производится не позднее, чем за три дня до его начала.

Оплата отпуска производится на основании приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска работнику. При выборочной проверке приказов и графиков отпусков за проверяемый период отмечено наличие заявлений на предоставление отпусков. Приказы изданы своевременно, в соответствии с поданными заявлениями. 
9. Журналы регистрации приказов

В процессе проверки рассмотрено несколько журналов регистрации приказов:

1.) журнал регистрации приказов по основной деятельности;

2.) журнал регистрации приказов по личному составу;

3.) журнал регистрации приказов по личному составу (отпуска).
В замечание отмечено некорректное заполнение титульного листа журнала регистрации приказов по основной деятельности где указан период ведения 2010-2019 годы, при наличии записей в журнале до 30 июля 2025 г. Аналогичная ситуация с журналом регистрации приказов по личному составу (отпуска), на титульном листе которого указана дата начала ведения 2019 год при наличии записей в журнале с 11 января 2011 г. В ходе проведения мероприятий ведомственного контроля титульные листы уточнены.
Все журналы прошиты и пронумерованы в целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, простым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом нижнем углу листа. Журналы заполнены ручкой, аккуратным разборчивым почерком в хронологическом порядке. В журнале регистрации приказов по личному составу имеются заверительные подписи и печати, которые делаются на следующей строке после последней записи в конце каждого года. 
Согласно должностной инструкцией от 20 декабря 2021 г. № 64-П ответственность за делопроизводство в учреждении возложена на ведущего специалиста учреждения ФИО.
10. Табель учета рабочего времени

Табель учета использования рабочего времени (далее – табель) в учреждении оформляется в соответствии с приказом Минфина России от                30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению» (далее - приказ Минфина России от 30 марта 2015 г. № 52 н).
Для проверки правильности заполнения табелей, выборочно взяты следующие: февраль 2023 г., июль 2023 г., июнь 2024 г., декабрь 2024 г., май 2025 г. 
Табели заполнены аккуратно, в соответствии с приказами на отпуск, выходными и праздничными днями. Сроки отпуска соответствуют утвержденным графикам отпусков. Работники учреждения не привлекались к работе в выходной или праздничный день по приказу начальника учреждения. 

В соответствии со ст.136 ТК РФ работодатель обязан выдавать работнику заработную плату не реже, чем каждые полмесяца. А так как сведения об отработанном времени, которые содержатся в табеле, потребуются бухгалтерии для расчета размера заработной платы, то и табель необходимо оформлять каждые полмесяца. Учреждение оформляет табели дважды в месяц.
При проверке отмечено надлежащее ведение табеля.

11. Медицинские справки.
В соответствии с действующим законодательством, обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры работников проводятся в случаях, установленных статьей 220 ТК РФ, а также Приказом Минтруда России и Минздрава России от 31 декабря 2020 г. № 988н/1420н «Об утверждении перечня вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры».

По результатам специальной оценки условий труда от 29 октября 2018 г. класс условий труда 2 (допустимый), который сам по себе не является основанием для проведения обязательных медицинских осмотров. Так как деятельность учреждения не связана с коммунальным и бытовым обслуживанием населения, воспитанием и обучением детей, и на рабочих местах сотрудников не выявлены вредные и/или опасные производственные факторы, указанные в Приказе Минтруда России и Минздрава России от 31 декабря 2020 г. № 988н/1420н, то проводить обязательные медицинские осмотры для таких сотрудников не требуется.

Исключение составляют случаи, когда на рабочем месте присутствуют определенные химические вещества (аллергены, опасные для репродуктивного здоровья, обладающие остронаправленным действием, канцерогены, аэрозоли преимущественно фиброгенного действия, а также вещества, на которые не разработаны ПДК). В таких ситуациях медицинские осмотры проводятся независимо от класса условий труда.

Правовые нормы, регулирующие данную ситуацию:

1. Статья 220 Трудового кодекса Российской Федерации.

2. Приказ Минтруда России и Минздрава России от 31 декабря 2020 г. № 988н/1420н «Об утверждении перечня вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся обязательные предварительные медицинские осмотры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры».
Учреждение не подпадает под исключения соответственно медицинские осмотры работников не проводит.

12. Форма расчетного листа

В соответствии со статьей 136 ТК РФ при выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме каждого работника. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

Приказом начальника учреждения от 17 декабря 2018 г. № 52-П утверждена форма расчетного листа, а приказом от 20 января 2020 г. № 3/1-п ведомость выдачи расчетных листов. Ведомость учета выдачи расчетных листов работникам в учреждении ведется помесячно, сшивается в дело             № 05-13 по годам. 
Трудовое законодательство не конкретизирует порядок выдачи расчетных листков работникам. Работодателю следует самостоятельно разработать и утвердить такой порядок в локальном нормативном акте, с тем чтобы обеспечить получение расчетного листка каждым работником при выплате заработной платы. Обязанность вручения расчетных листков работникам под расписку законодательно не установлена, но работодателю целесообразно иметь доказательства о вручении расчетных листков работникам во избежание претензий контролирующих органов. 

Расчетный листок должен быть выдан работнику непосредственно в день выплаты заработной платы за вторую половину месяца, установленный правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором или трудовым договором (ст. 136 ТК РФ).

Отсутствие работника на работе при выплате заработной платы (к примеру, в случае временной нетрудоспособности, отпуска, командировки и т.п.) может освободить работодателя от ответственности в связи с невыдачей работнику расчетного листка в этот день. В таких ситуациях целесообразно зафиксировать факт невозможности вручения расчетного листка работнику в связи с его отсутствием. Представляется, что расчетный листок должен быть выдан работнику в первый же день присутствия на рабочем месте. 

Учреждением соблюдаются данные требования.  

13. Приказы о поощрении, наложении 
дисциплинарного взыскания

Поощрения работников применяются в соответствии с положением об оплате труда на основании приказов. Замечаний нет.

При рассмотрении приказов по основной (профильной) деятельности, выявлено, что к некоторым работникам применялись дисциплинарные взыскания в виде замечания.

Например, имеется приказ о наложении дисциплинарного взыскания на ФИО от 10 декабря 2024 г. № 33-ок, на основании акта камеральной проверки отдела финансового и ведомственного контроля администрации муниципального образования Тимашевский район от 28 ноября 2024 г. № 57 и объяснительной записки ФИО от 10 декабря 2024 г.

В силу ст. 192 ТК РФ за совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.

В соответствии с ч.1 ст., 193 ТК РФ до применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
Объяснительные записки имеются, замечания отсутствуют.

14. Положение об аттестации, приказ о создании аттестационной комиссии, отзывы,
аттестационные листы

Аттестация работников является обязательной только для определенных категорий работников, перечень которых утвержден законодательными актами. В отношении категорий работников, для которых обязательная аттестация нормативными правовыми актами не предусмотрена, данная процедура проводится по желанию работодателя. 

Учреждение аттестацию своих работников не проводит. Положение об аттестации не разработано.
15. Охрана труда

В соответствии со ст. 214 ТК РФ работодатель обязан обеспечить, в том числе:

систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их регулярный анализ и оценку;

оценку уровня профессиональных рисков перед вводом в эксплуатацию производственных объектов, вновь организованных рабочих мест;

информирование работников о существующих профессиональных рисках и их уровнях.

При обеспечении функционирования системы управления охраной труда (далее - СУОТ) работодателем должны проводиться системные мероприятия по управлению профессиональными рисками на рабочих местах, связанные с выявлением опасностей, оценкой и снижением уровней профессиональных рисков (часть 1 ст. 218 ТК РФ).

Профессиональный риск - вероятность причинения вреда жизни и (или) здоровью работника в результате воздействия на него вредного и (или) опасного производственного фактора при исполнении им своей трудовой функции с учетом возможной тяжести повреждения здоровья (часть 13 ст. 209 ТК РФ).

Профессиональные риски в зависимости от источника их возникновения подразделяются:

риски травмирования работника;

риски получения им профессионального заболевания (часть 2 ст. 218 ТК РФ).
Положение об оценке профессиональных рисков отсутствует в учреждении.
Примерное положение о СУОТ утверждается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

Минтрудом России разработано Примерное положение (далее - Примерное положение) о системе управления охраной труда (приказ от 29 октября 2021 г. № 776н). В соответствии с п. 5 данного Примерного положения СУОТ разрабатывается в целях исключения и (или) минимизации профессиональных рисков в области охраны труда и управления указанными рисками (выявления опасностей, оценки уровней и снижения уровней профессиональных рисков).
Положение о СУОТ утверждено начальником учреждения 1 марта 2022 г. в соответствии с приказом начальника учреждения от 1 марта 2022 г. № 5/1-П.
Оценка профессиональных рисков (далее - ОПР), наряду со специальной оценкой условий труда (далее - СОУТ), является базовым процессом СУОТ организации. По результатам СОУТ и ОПР формируется и корректируется реализация других процессов СУОТ (п. 48 Примерного положения).
Приказом начальника учреждения от 20 сентября 2018 г. № 35/1-П «О проведении специальной оценки условий труда (СОУТ)» утвержден состав комиссии, график проведения.
Учреждением представлен отчет о проведении специальной оценки условий труда в учреждении на шесть рабочих мест от 29 октября 2018 г., по итогам которой установлен 2 класс условий труда. Согласно Положению № 22 и Положению об оплате труда в учреждении восемь должностей, по штатному расписанию от 28 февраля 2025 г. в учреждении 4 должности. СОУТ проведена на всех рабочих местах.
 Карты специальной оценки условий труда работников (далее – карты) разработаны по следующим должностям (профессиям): начальник, главный бухгалтер, ведущий бухгалтер, ведущий специалист. С результатами оценки профессиональных рисков (далее – ОПР) в картах на дату утверждения отчета ознакомлены все работнику учреждения. Приказ о создании комиссии по ОПР от 01 марта 2022 г. № 6/1-П имеется в документах учреждения. 
В соответствии с ч. 2 ст. 22  ТК РФ работодатель обязан знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

Работники  учреждения с локальными нормативными актами по охране труда (положение по охране труда; положение о системе управления охраной труда; положение о системе управления профессиональными рисками; положение о порядке расследования и учета микротравм работников учреждения и т.д.) ознакомлены под роспись. 

В соответствии с приказом начальника учреждения от 1 марта 2022                   № 5/3-П ответственным за организацию работы по охране труда в учреждении назначен специалист по охране труда ФИО, оказывающему услуги по охране труда согласно муниципальному контракту (договору) на оказание услуг по охране труда от  9 января 2023 г. № 1, от 22 января 2024 г. № 1, от 9 января 2025 г. № 1. 
Согласно приказу от 1 марта 2022 г. № 5/3-П ответственность за состоянием охраны труда в целом по учреждению возложена на начальника учреждения. 

Начальник учреждения и главный бухгалтер несут ответственность за:

1.) допуск к работе работников, прошедших обучение, проверку знаний и навыков безопасного труда, прошедших медицинские осмотры;

2.) организацию и обеспечение выполнения всех нормативных требований охраны труда на всех рабочих местах в подразделениях;

3.) соблюдение работниками норм безопасности;

4.) проведение инструктажей на рабочих местах, стажировок, проверку теоретических знаний и практических навыков работников по безопасности  труда;

5.) своевременность, правильность проведения всех видов инструктажей и стажировок по охране труда на рабочих местах;
6.) проведение обучения лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда и проведение их периодического обучения, и проверку знаний;

7.) правильность применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;

8.) организацию и проведение периодических медицинских осмотров;

9.) разработку и пересмотр инструкций по охране труда для работников подразделений;

10.) недопущение к выполнению производственных обязанностей лиц, не прошедших в установленном порядке обучение, проверку знаний по охране труда, инструктажи на рабочем месте, стажировку, медицинские осмотры, не обеспеченные специальной одеждой или имеющих медицинские противопоказания.

Ответственные лица с указанным приказом под роспись ознакомлены. Дата ознакомления имеется.
В должностной инструкции  главного бухгалтера, утвержденной приказом начальника учреждения от 30 декабря 2016 г. № 53-П (с изменениями от 17 ноября 2021 г. № 56/1-П), должностные обязанности ответственного за обеспечение безопасных условий труда отсутствуют. 
С согласия работника его можно назначить ответственным за охрану труда в организации, издав соответствующий приказ. Затем следует внести изменения в должностную инструкцию работника, дополнив ее должностными обязанностями ответственного по охране труда. Без согласия работника поручить ему дополнительную работу нельзя. На это указывает ст. 60 ТК РФ: запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.
В ходе проведения мероприятий ведомственного контроля должностная инструкция дополнена, главный бухгалтер ознакомлен.
Инструкции по охране труда по профессиям и видам работ в учреждении разработаны, подписаны начальником учреждения и представителем трудового коллектива (№ 1-5). В представленных учреждением инструкциях по охране труда (далее – инструкции) № 1-5. Наименования инструкций № 2, 3 не соответствуют перечню, утвержденному начальником учреждения 1 марта 2022 г. Инструкция по охране труда для пользователей персональных компьютеров № 3 составлена для мониторов, выведенных из строя, а ограничения по работе беременных и кормящих матерей не соответствует законодательству. В настоящее время действующие Санитарные правила СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда» не содержат прямых запретов на работу беременных женщин за компьютером. Минтруд России также подтвердил отсутствие нормативных препятствий для такой работы. Важно, чтобы рабочее место соответствовало установленным санитарным нормам и требованиям охраны труда.
В пункте 1.3.4. инструкции № 3 имеется указание на допуск к работе на персональном компьютере работников прошедших обязательные предварительные при приеме на работы и периодические (один раз в два года) медицинские осмотры при отсутствии необходимости в данных осмотрах по результатам проведенной СОУТ.
В силу п. 2.3 Правил по охране труда при эксплуатации электроустановок, утвержденных Приказом Минтруда России от 15 декабря 2020 г. № 903н группа I по электробезопасности присваивается неэлектротехническому персоналу (из числа персонала, не относящегося к электротехническому и электротехнологическому персоналу, выполняющие работы, при которых может возникнуть опасность поражения электрическим током). Перечень должностей, рабочих мест, на которых для выполнения работы необходимо присвоение работникам группы I по электробезопасности, определяет руководитель организации. Персоналу, усвоившему требования по электробезопасности, относящиеся к его производственной деятельности, присваивается группа I по электробезопасности с оформлением в журнале, в котором указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) работника, его должность, дата присвоения группы I по электробезопасности, подпись проверяемого и проверяющего. Присвоение группы I по электробезопасности производится путем проведения инструктажа, который должен завершаться проверкой знаний в форме устного опроса и (при необходимости) проверкой приобретенных навыков безопасных способов работы и оказания первой помощи при поражении электрическим током.

Всему персоналу, работающему с приборами, через которые проходит ток (в частности, с компьютерами и копировально-множительной техникой), должна присваиваться I группа по электробезопасности. К таким лицам, по нашему мнению, относятся офисные и иные работники, работники, осуществляющие техническое обслуживание обесточенной от электрической сети офисной техники. Следовательно, учреждению необходимо разработать и утвердить инструкцию по электробезопасности для работников неэлектротехнического персонала, которым присваивается первая группа.

Учреждением представлены журналы:

1) регистрации инструктажа по охране труда на рабочем месте (дата начала ведения журнала – 2022 г.), Отсутствует подпись ФИО;

2) регистрации вводного инструктажа (заведен с 19 января 2010 г.).
Журналы прошиты, пронумерованы, не скреплены печатью. Журнал регистрации вводного инструктажа заполняется не в соответствии с датами поступления на рабочие места (вразброс).
Хотя конкретных требований к оформлению журналов в нормативных актах в этой части нет, в целом существует подход, что все журналы, которые должны вестись работодателем, следует защитить от изъятий страниц и вложений таким образом, чтобы можно было установить действительное существование журнала, как единого документа. Для этого, как правило, производится нумерация и прошивка страниц. Работодатель вправе предусмотреть иной способ защиты журналов от изъятия страниц и обеспечения целостности журнала как документа (информационный портал Роструда «Онлайнинспекция.РФ», сентябрь 2015 г.).

Срок хранения журналов инструктажей по охране труда (вводного и на рабочем месте) - 45 лет (ст. 423 Перечня, утвержденного приказом Росархива от 20 декабря 2019 г. № 236).

В случае утраты журнала инструктажей, по мнению специалистов Роструда (информационный портал Роструда «Онлайнинспекция.РФ», февраль 2019 г.), целесообразно оформить документ, фиксирующий факт утраты журнала. При этом рекомендуется оформить новый журнал проведения инструктажей. 

В соответствии со спецификой  деятельности учреждению дополнительно необходимо иметь журнал учета инструкций по охране труда и журнал учета выдачи инструкций, журнал учета присвоения 1 группы по электробезопасности неэлектротехническому персоналу и журнал регистрации несчастных случаев на производстве независимо от того, были ли несчастные случаи.
Начальник учреждения должен пройти обучение по программе обучения по общим вопросам охраны труда и функционирования системы управления охраной труда. Продолжительность такого обучения – не менее 16 часов. Плановое обучение по программам обучения требованиям охраны труда (общие вопросы ОТ и функционирование СУОТ, безопасные методы и приемы работ) проводится не реже одного раза в 3 года. 
Начальник учреждения прошел обучение требований охраны труда по программе «Общие вопросы охраны труда и функционирования системы управления охраной труда» в объеме 16 часов 26 декабря 2022 г. протокол                 № 233М008.
В соответствии с п. 8 Правил обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда (далее – Правила), утвержденных постановлением Правительства РФ от 24 декабря 2021 г. № 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда» предусматриваются следующие виды инструктажа по охране труда:

а) вводный инструктаж по охране труда; 

б) инструктаж по охране труда на рабочем месте; 

в) целевой инструктаж по охране труда.

Вводный инструктаж по охране труда проводится до начала выполнения трудовых функций для вновь принятых работников и иных лиц, участвующих в производственной деятельности организации (работники, командированные в организацию (подразделение организации), лица, проходящие производственную практику) (п. 10 Правил).

Вводный инструктаж по охране труда (далее - ОТ) проводится по программе вводного инструктажа. Программа разрабатывается на основе примерного перечня тем согласно приложению № 1 с учетом специфики деятельности организации и утверждается работодателем с учетом мнения профсоюзного или иного уполномоченного работниками органа (при наличии) (п. 11 Правил). 

Если трудовая деятельность специалистов связана только с использованием офисной техники (ПК, копировальная техника), при этом условия труда по результатам СОУТ являются оптимальными или допустимыми, и отсутствуют другие источники опасности, то обучение по программе безопасным методам и приемам выполнения работ при воздействии вредных и (или) опасных производственных факторов может не проводиться. В этом случае информация о безопасных методах и приемах доводится в рамках вводного инструктажа.
Программа проведения вводного инструктажа по охране труда в учреждении утвержденная начальником учреждения и согласованная представителем трудового коллектива 1 марта 2022 г. не соответствует п. 11 Правил. 
Приказ, определяющий порядок проведения вводного инструктажа и инструктажей на рабочем месте к проверке не представлен.
Проводятся следующие виды инструктажа по охране труда на рабочем месте:

а) первичный инструктаж по охране труда;

б) повторный инструктаж по охране труда;

в) внеплановый инструктаж по охране труда (п. 12 Правил).

Первичный инструктаж по охране труда проводится для всех работников организации до начала самостоятельной работы, а также для лиц, проходящих производственную практику (п. 13 Правил).
Трудовое законодательство обязывает работодателя обеспечить обучение по ОТ, в том числе организовать и провести стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников). Кроме того, работодатель обязан обеспечить недопущение к работе и отстранение от работы лиц, не прошедших в установленном порядке обучение по ОТ, в том числе стажировку на рабочем месте для определенных категорий работников (ч. 1 ст. 76, абзац 11, ч. 3 ст. 214 ТК РФ). На определенные категории работников, в свою очередь, возлагается обязанность проходить стажировку на рабочем месте (ч. 1 ст. 215 ТК РФ).
Работники учреждения проходят обучение по программам обучения требованиям охраны труда, предусмотренным подпунктами «а», «б» и «в»  пункта 46 Правил, т.е. по программе обучения по общим  вопросам охраны труда и функционирования системы управления охраной труда продолжительностью не менее 16 часов и по оказанию первой помощи пострадавшим – 8 часов.

В соответствии с п. 99 Правил с 1 марта 2023 г. работодатель проводит обучение работников требованиям охраны труда, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим после регистрации в реестре индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам охраны труда, в соответствии с требованиями раздела XI Правил, при условии внесения информации о нем в личный кабинет индивидуального предпринимателя (далее – ИП), юридического лица (далее – ЮЛ), осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам охраны труда (далее – ОТ), в информационной системе охраны труда Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации. 

Раздел XI Правил содержит информацию о реестре организаций и ИП, оказывающих услуги в области ОТ (в части обучения по ОТ), реестре ИП и ЮЛ, осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам ОТ, а также реестре обученных по ОТ лиц.

Таким образом, в данных правилах речь идет о трех различных по содержанию реестрах, формирование и ведение которых осуществляет Минтруд России с 1 марта 2023 г. (п. 104 Правил):

- реестр аккредитованных организаций и ИП, оказывающих услуги в области ОТ в части обучения по ОТ (это различные образовательные организации: учебные центры, учебные комбинаты и т.п.) http://akot.rosmintrud.ru/ot/organizations;

- реестр ИП и ЮЛ, осуществляющих деятельность по обучению своих работников вопросам ОТ (внутри организации) https://akot.rosmintrud.ru/employer/publicEmployerReestr;

- реестр обученных по ОТ лиц (на официальном сайте Минтруда расположен в разделе «Проверить наличие сведений об обучении по охране труда») https://akot.rosmintrud.ru/sout/Statistics/veducatedperson.

Кроме того, в ФГИС СОУТ создан личный кабинет работодателя по ОТ https://lkot.mintrud.gov.ru.

Плановое обучение требованиям охраны труда по программам обучения требованиям охраны труда, указанным в подпунктах «а» и «б» пункта 46 настоящих Правил, проходят работники с периодичностью не реже одного раза в 3 года, по пункту «в» - не реже одного раза в год. Для проведения проверки знаний требований охраны труда работников в организациях приказом (распоряжением) работодателя (руководителя) создается комиссия по проверке знаний требований охраны труда в составе не менее трех человек, прошедших обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в установленном порядке.

В состав комиссий по проверке знаний требований охраны труда организаций включаются руководители организаций и их структурных подразделений, специалисты служб охраны труда, главные специалисты. В работе комиссии могут принимать участие представители выборного профсоюзного органа, представляющего интересы работников данной организации, в том числе уполномоченные (доверенные) лица по охране труда профессиональных союзов.

Результаты проверки знаний требований охраны труда работников организации оформляются протоколом по утвержденной форме.

Учреждением представлены: 
протоколы заседания экзаменационной комиссии: по проверке знаний по охране труда от 8 апреля 2021 г. № 1 и от 1 марта 2022 г. № 1; по оказанию первой медицинской помощи от 1 марта 2022 г. № 2, от руки дополнены работником ФИО, который принят на работу только 24 августа 2023 г., соответственно не мог физически присутствовать на обучении. Работник ФИО обучение не проходил;

протоколы заседания экзаменационной комиссии: по проверке знаний требований охраны труда по программам «Общие вопросы охраны труда и функционирования системы управления охраной труда» и «Оказание первой помощи пострадавшим» от 26 декабря 2022 г., от 13 декабря 2023 г., от 24 октября 2024 г.

Приказ начальника учреждения о проведении проверки знаний в журнале регистрации приказов по административно-хозяйственным вопросам отсутствует. Обучение проводилось  начальником учреждения, главным бухгалтером и специалистом по охране труда (ИП ФИО) в 2021 и АНО ДПО «АВС-ЦЕНТ» в 2022-2024 годах. В реестре аккредитованных организаций, оказывающих услуги в области охраны труда, данные об ИП ФИО и АНО ДПО «АВС-ЦЕНТ» отражены. Сведения об обучении работников учреждения не внесены в ФГИС СОУТ (обучение пройдено ранее 2023 года), кроме ФИО сведения по которой имеются.
Положение о порядке обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда отсутствует, так как в учреждении работодателем не производится обучение работников, для данных целей привлекаются сторонние организации.

Положение о порядке расследования и учета микротравм работников учреждения утверждено начальником учреждения 1 марта 2022 г.
Трудовой кодекс (статья 216.3) возлагает на работодателя обязанность обеспечить санитарно-бытовое и медицинское обслуживание работников. При несчастных случаях работодатель обязан, в частности, немедленно организовать первую помощь пострадавшему. Для этого должны быть организованы посты для оказания первой помощи, укомплектованные аптечками.
На основании приказа Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 5 марта 2011 г. № 169н «Об утверждении требований к комплектации изделиями медицинского назначения аптечек для оказания первой помощи работникам» (утратил силу с 1 сентября 2021 г.) в учреждении утвержден перечень медикаментов для укомплектования аптечек первой медицинской помощи (приказ от 1 марта 2022 г. № 5/5-П). 

Подготовлен проект приказа начальника учреждения в соответствии с приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 24 мая 2024 г. № 262н «Об утверждении требований к комплектации аптечки для оказания работниками первой помощи пострадавшим с применением медицинских изделий» (далее – приказ № 262н).
Пунктом 2 приказа № 262н установлено, что аптечки для оказания первой помощи работникам, произведенные (укомплектованные) до дня вступления в силу настоящего приказа (до 1 сентября 2024 г.), могут применяться до истечения срока годности содержащихся в них медицинских изделий, но не позднее 1 сентября 2027 г.

Обращаем внимание, что приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 9 августа 2024 г. № 398н утверждены Требования к размещению, хранению и использованию аптечки для оказания работниками первой помощи пострадавшим с применением медицинских изделий (далее - Требования), которые вступили в силу с 1 марта 2025 г. и будут действовать до 1 марта 2031 г.

Пунктом 3 Требований, в свою очередь, установлено, что аптечка должна быть укомплектована в соответствии с требованиями к комплектации аптечек, утвержденными приказом № 262н.

Таким образом, полагаем, что аптечки необходимо доукомплектовать недостающими изделиями.

Ответственным лицом, которое будет следить за сроками годности медицинских изделий, входящих в аптечку, своевременным пополнением ее содержимое, контролировать, чтобы работники правильно использовали изделия, назначен главный бухгалтер учреждения. Необходимо вести журнал регистрации использованных медицинских изделий, своевременно оформлять заявки о приобретении изделий.

За отсутствие или неправильное ведение документации по охране труда предусмотрена административная ответственность по статьям 5.27 и 5.27.1 КоАП.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ:

В целях выполнения требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, рекомендуется:

1. Привести в соответствие с требованиями действующего законодательства Российской Федерации документацию по охране труда. Разработать недостающие документы.

2. Устранить выявленные нарушения и представить отчет об устранении нарушений главе Тимашевского городского поселения Тимашевского района с приложением копий документов и иных материалов, подтверждающих устранение нарушений до 1 декабря 2025 г.

Настоящий акт составлен в двух экземплярах, один экземпляр хранится в отделе финансового контроля и аудита администрации Тимашевского городского поселения Тимашевского района, второй передается в учреждение.
	Члены комиссии ведомственного контроля:

Начальник отдела финансового 

контроля и аудита администрации 

Тимашевского городского поселения 

Тимашевского района                                                                         ФИО
Один экземпляр акта получен для ознакомления:

__________________________     __________________   ____________________

                 (должность)                                        (подпись)                                      (расшифровка)

                                                                                            ___________________  

                                                                                                                               (дата получения)
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