
УТВЕРЖДАЮ
нистрации

округа

Нещадим
2025г.

АДминистрациrI муниципЕtJIьного образования Гатчинский муниципаrrьный округ
Ленинградской области

г. Гатчина " 01" авryста 2025 т.

АКТПРОВЕРКИ N 1

СОблЮдениJI трудового законодательства и иных нормативньIх
пРаВОВых актов, содержащих нормы трудового црава, в Муниципtшьное казенное

УЧРеЖДение <МУниципzLльныЙ цекгр управления, безопасности и црtDкданской защrгы
населениrD)

По адресу: г. Гатчин&, ул.Карла Маркса, 44

на основании:

распоряжениrI администрацииГатчинского муницип.шьного округа от27.05.2025 }lb 58-р <О
цроведении проверки по осуществлению ведомственного коЕгроJuI за собrшодением
трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов, содержащ!D( нормы
Ц)УДОВОгО праВа в Муниципчtпьном к€венном учреждении <Муниципальный цеЕtр
УПраВЛенш) (до 05.05.2025 - МуниципЕuIьное кЕвенное учреждение <<Муниципttпьный цеrтгр
УПравдения, безопасности и |ражданскоЙ защиты населения>> Гатчинского муницип'ального
района)>
проведена до!ументарнчtя пр ов ерка в отношении :

Муниципutльного казенного учреждениrI <Муниципальный цеЕтр управления> (до
05.05.2025 - Муниципttльное казенное учреждение <МуниципЕLльный цетrгр уцравления,
безопасности и црiDкданской защиты наседения>> Гатчинского муниципttльного района),
директор - Чертов Андрей Александрович

Срок проведениrI проверки: с "02 " Iдоня 2025 r. по "01 " Iдоля 2025l
Общая цродоJDкитедьность проверки: 20 рабочих дней

Лица, проводивIIIие проверIсу:

- КУделя Наталья Геннадьевна, заместитель главы администрации по общим вопросам
аДМинисц) ации Гатчинского муницип€tльного округа, цредседатель комиссии
- Степанова Юлианна Анатольевна, начЕLпьник управлениrI кадровой политики
администр аIдии Гатчинского муниципЕuIьного округа
- Каргина Одьга Анатольевна, начаJIьник отдола муниципаlrьной слryжбы и кацrов
УПраВЛения каДровоЙ полr,rгики администрации Гатчинского п,Iуницип{IJIьного округа
- Гаврикова Надежда Леонидовна, начzLпьник сектора охраны труда управления кадровой
Политики админисц)ации Гатчинского муниципЕtльного округа, секретарь комиссии
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- Сшlатина Олеся Юрьевна, главный специаJIист управлениrI учета и отчетности
администрации Гатчинского муниципЕuIьного округа
- Сазонова Елена Сергеевна, заместитель председатеJuI по щ)авовым вопросам Комrrгета
юриДщIеского обеспечениrI администрацииГатчинского муниципtшьного округа

При проведении проверки присутствовЕtп: директор МКУ (MIrY) Чертов Андрей
АлександровиII.

В ходе проведения проверки установлено:

I. В соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации (далее

- ТК РФ), приказа Миrrгрула Ро ссии от 1 9. 0 5.202 1 Ns 320нкОб утверждении формы, порядка
ведениrI и хранениrI трудовых кни)кек)) (далее - Приказ Nэ 320н) в учреждении:

- ведется книга учета движениrI трудовых кни)кек и вкJIадышей в них; имеются
подписи работников при выдаче трудовых книжек на руки с указанием даты выдачи.

Замечашие:
1. В книге учета движениrI трудовых книжек и вкпадышей в нюс не верЕо указывается

формулировка в сJryчае подачи работником заявлениrI о предоставлении ему
сведений о трудовой деятельности.

2. В книге учета стоят отметки об удерхrании денежных средств за оформдение
вкJIадыша в трудовую книжку, что не уреryлцровано НIIА учреждеIIи;I.

3. Не все приЕuIтые сотрудIики отрtDкены в кIIиге двIlDкениrI. Последтrяя запись
22.t0.2024.

Ш. Трудовые договоры закJIючены со всеми работниками учреждениrI.

Замечания:

1. В соответствии со статьей 57 ТК РФ обязательными дJuI вкJIючени;I в трудовой
договор являются усдовиlI труда на рабочем месте. Информация в трудовой договор
вносится в соответствии с картой специtшьной оценки условий труда рабочего места (далее-
СОУТ) (если кандидат принимается на вновь организованное рабочее место, це СОУТ еще
не проведена, то в трудовом договоре укЕlзываются общие характеристики рабочего места:
где расподожено, какое оборудование используется, по каким правил€tI\л безопасности с ним
работать фекоменд ации Митrгруда в письме от t4.07 .20 1 б Ns 1 5- 1 /ООГ-25 1 б.).

СОУТ в учреждении не проводился.
2. Некорректно oTpаlкeнo установленное испытание.
3. Дата трудового договора и дата его подписаниrI должны быть до даты начzrпа

работы.
4. Некорректно отражен режим рабочего времени (кол-во часов работы и отдыха) при

сменном графике.

III. ПоложениlI о струкryрных подразделениях и должностные инструкции.
Замечания:
1. Перечень должностных инструкций не соответствует штатному расписанию.
2. Отсутствуют должностные инструкции по ряду должностей.
3. Полохсения о струшурньж подр€lзделениrlх отсутствуют.
4. Не все сотрудники ознакомлены с должностными инструкциями.



IV. В соответствии с абзацем 10 части второй статьи 22 ТК РФ работодатель обязан
знакомить работников под роспись с принимаемыми локtlJIьными нормативными актаI\4и,
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

Замечания:
1. Работники не ознакомлены под роспись с докаJIьно-нормативными актами

организации (с графиком отшусков на2024 год)

V. Охрана труда.

1 . При рассмотрении представленных документов :

1.1. хryрнаJI регистрации вводного инструктФка начат 14.12.20|7 г. ПоследняrI запись
18.02.2025 г.;

|.2. )цсУрнал регистрации инструктажей по технике безопасности фегистрация
первиIIного инструктажа по охране труда на рабочем месте) начат L4.|2.20t7 г. Последняя
запись t2.05.2025 r.;

1.3. )IсУрНал по технике безопасности фегистрациrI повторного инсц)укт€uка по охране
ТрУДа на рабочем месте) начат маЙ 2018 г. ПоследняrI записъ 26.t2.2024 r.

Замечания:
а) ЖУрна-гlы ведутся некорректно (не все графы заполЕены, внесена не вся

информация иIIи частично, внесены уводенные работники, работники9 нчlходящиеся в
отrrуске, в отпуске по уходу за ребёнком или на больничном).

б) Журналы не соответствуютщебованиям п. 86, п. 87 Правил ПостановлениrI Ns 24б4
от24.L2.2021 г.

в) Страницы журнаJIа по технике безопасности фегистрациrI повторного инструктtuка
по охране труда нарабочем месте) не пронумерованы.

Г) ПРи ведении журнала регистрации вводного инструктalка нарушены цlебования
п. t0 Правил ПостановлениrI Ns 24б4 от 24.12.2021 г.

2.В сооТВетствии со статьей 214 Трулового кодекса Российской Федерации
обязанности по обеспеченrдо безопасных условий и охраны Труда возлагаются на
работодателя.

На проверку не представлены следiющие дощументы:
- ДОКУМеНТЫ, ПОДТВерЖДающие соблподение обязательных требованиЙ в части охраны

ТРУДа, ГОСУДаРСТВеННЬIХ НОРмативных требованиЙ охраны труда, обеспечения безопасньIх
условий и охраны труда' обеспечениrI прав работников на охрану труда;

- распорЯдт.rгелъныЙ докуменТ О возложениИ обязанностеЙ по охране труда (с
предоставлением документов об обучении);

- прикzlз об утверждении положениrI о системе управлениrI охраны труда организации;
_ полопtение о системе управлениrI охраны труда организации;
-РаСПОРЯДИтельныЙ доцумеЕIт об организации и цроведении обучения и проверки

знаний требований охраны труда у специtшистов организации;
- протоколы о прохождении обучения И проверки знаний по охране Труда

руководитеJUIми и специtшистами;
- приказ рУководителя организации о создании постоянно действующей комиссии по

пров9рко знаний требований охр аны труда специztJIистов организ ации ;
_ процрамма вводного инструктажа по охране труда;
- перечень профессий и долrкностей работников, освобоrкденньIх от первичного

инсц)уктажа на рабочем месте;
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- ИНСТРУКЦИИ ПО ОХРаНе ТРУДа В соответствии со спецификоЙ оргtlнизации;
- поречень действующих инструкций по охране труда;
- программы первиIIного инструктzDка по охране труда;
- процраммы обуче ния и экзаменационные биrrеты ;
_ программы стажировки;
_ протоколы проверки знаний требований охраны труда;
- МаТеРИtШЫ О ПРОВеДении специаJIьноЙ оценки условиЙ труда: прикttз о создании

КОМИССИИ И УТВерждении графика, перечень рабочих мест, подлежащID( специа-тlьной
ОЦеНКе, КаРТЫ tIТтеСтации рабочих мест по условиlIм труда, сводЕую ведомость резулътатов
специilIьной оценки;

- СВОДнаjI таблица кJIассов условиЙ труда, установленных по результатам специальной
оценки, и компенсации, которые необходимо установить работник€tN{;

- план мероприrIтий по улучшению и оздоровдению условий труда;
- ИТогоВыЙ протокол заседаниrI комиссии по результатам специаJIьной оценки;
- СВеДеНИrI Об Организации, проводящеЙ специальную оценцу с приJIожением копий

документов на право проведениrI измерений и оценок. В случао не проведениlI (не
завершениrI проведения) специаJIьной оценки условий труда предоставить пероченъ рабочшl
месъ на KoTopbIx специальнtш оценка условий труда не завершена с указанием Ф.И.О.
работников, заIUIтых на данных рабочих местах;

- прика:l о создании комиссии по щ)оведонию оценки профрисков;
- реестр опасностей;
- Iшан мероприrIтий по корректировке рисков;
- отчет по оценке профрисков;
- приказ о н€вначении лиц для проведениrI инструктtDка с целью присвоениrI

неэлекц)отехническому персонагry организации I группы по электробезопасности (копия
УДостовер ениrI о пр охождении пр оверки знаний по элекц)о б ез опасно сти) ;

- ЖУрнаJI ПрисвоениrI неэлекIротехншIескому персонаJry организil]ии I группы по
электробезопасности;

- Iшан мероприятий по уJIучшению условий охраны труда и сни)кению
профессионtlльньIх рисков на 2024 rод;

- приказ о нzвначении лиц ответственных за приобретение и поподнение аптечек
первой помощи работникам;

_ журнаJI регисц)ации использованиrI аптечек первой помощи.
СоответственЕо в организации данные докумеЕгы отсутствуюъ чем нарушены

требования статей 2L2,2I4,2t6.3,2l7,2t8,2t9,223 Трудового кодекса Российской
Федерации, Правил обучения по охране Труда и проверки знаниrI требований охраны труда
(утв. Постановлением Правительства РФ от 24.12.2021 Jt 2464), п. 1 Примерного положениrI
о системе управленшI охраной труда (утв. гlрикtlзом Министерства труда и социаJIьной
ЗаЩИТЫ РОССИЙСкОЙ Федерации от 29.t0.2021 Ng 776н), tфик€ва Министерства труда и
СОЦИutПЬнОЙ Защrгы РоссиЙскоЙ Федерации от29 окгября 202t r. J\b 772н кОб утверждении
основных требований к порядщу разработки и содержанию правид и инструкций по охране
ТфУДа, РаЗРабатыВаемых работодателем), Примерного положениrI о комитете (комиссии) по
охране труда, утвержденного прикulзом Министерством труда и социttJIьной защrrгы
Российской Федерации от 22.09.2021 г. J\b 650н, приказа Министерства труда и соци{шьной
защиты Российской Федерации от I5.L2.2020 г. J\b 903н кОб утверждении гIравиJI по охране
ТрУда при экспдуатации электроустановок), Федерального закона от 28.|2.20|З Ns 426-ФЗ
<<О специа.пьной оценке условий трудD.

Рекомендации по устранению выявленпых нарушений:
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1. Книry учета двиrкениrl трудовых книrкsк и вкJIадышей в Hlж вести надлежащим
образом.

2. Подготовить соглашениrI к трудовым договорам работников с внесением
обязательных условий.

3. ознакомить работников с локttльно-нормативными актами учреждениrt под роспись,
разработатЬ и утвердитЬ отсутствующие лнА, внести измецениrI и дополнениrI в
действующие JIНА в соответствии с действующим законодательством.

4. Привести в соответствие докумеIIтацию с требованиями законодательства.
5. Разработать и утвердить нормативные акты по охране труда (переченъ документов

приJIагается к акry).

Срок устранениrI вьuIвленньж нарушений:

Чертов А.А
(подпись у оченного МКУ (MI{Y)

упоJIномоченного цредстzlвитеJи
проводившего проверку)

Прилагаемые к акту документы:

Куделя Наталья Геннадьевна

степанова Юлианна Анатольевна

Каргина Ольга Анатольевна

Гаврикова Надежда Леонидовна

Са.патина Олеся Юрьевна

Сазонова Елена Сергеевна

проводивших проверIry:

С актом проверки копию акта всеми прил

t{L
(фdмилlия, Йя, , должностБ

или уполномоченного цредставитеJUI юридиЕIеского

пометка об отказе ознакомленIбI с

ВыявленныенарушениrI устранены/неустранены
(tryжное подчеркIIуть; заполняется по истечении

срока устранениrI вьulвлеlпъгх нарушений)

_9]_о
да4 подедомствеrпrой оргаrпваIпм)

02.rг.

(подгпась доJDкностЕого JIица
(зшщ), гrроводившего гlроверку)
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ПРИЛОЖЕНИЕ к акту проверки N9 1

ПеречеНь документоВ по охраНе труда, которые необходимо разработать,
утвердить и ознакомить сотрудников

1. Приказ о назначении отвеТственньIх лиц по охране ТРУда.2. Приказ ответственного за цроведение инструктажей по охране труда.
3. Положение о системе управлениrI охраной труда.
4. Положение по организацииработы по охране труда, вкIIючzш инструкции по охране

труда по должностям и видам работ.
5. Перечень профессий и должностеЙ работников, освобожденньIх от первиIIного

инструктчDка на рабочем месте.
6. ПрикаЗ о создании комиссии по проверке знания требов аний охраны труда.
7. Положение о комиссии по проверке знаниrI требований охраны труда.
8. Программы обучениrI по охране труда и экзаменационные билеты.
9. Организовать обучение по охране труда руководителей, специаJIистов, IUISH9B

комиссии по охране труда, работников рабочих профессий.
10. Протокоды проверки знаниrI требований охраны труда.
11. Плш работы комиссии по охране туда.
12. Программы инструктажей по охране труда.
13. Привести В соответствие журнч}JIы регистрации инсц)уктажей по охране ТРУда.
14. Программа стажировки нарабочем месте.
15. Журн€tл регистры\ии стажировки нарабочем месте.
16. Перечень профессий и должностей работников, которым необходимо гlройти

стtDкировку на рабочем месте.
17. Приказ о нtвначении лиц ответственных дJuI

присвоениrI неэдекц)шIескому персонzlJIу
цроведониrI инструктtDка с целью

организации I группы по
электробезопасности.

18. Журнал щ)исвоениrI неэлекц)шIескому
элекцlобезопасности.

персонаJry организации I группы по

19. Приказ о на:lначении ответственного за проведение противопожарного инсц)уктчDка.
20. Инструкция о мерах поrкарной безоцасности в здании и помещениrгх учр9ждениrI,

вкJIючм )Iсурнал вводного инструктажа о мерах пожарной безопасности в зданиии
помещениях учреждениrI.

2 1. Журнurл учета щ)отивопожарных инструктажей.
22. Провести специаJIьIIую оценкry условий Труда (соут) на рабочих местах.
23. Провести оценIqу профрисков.
24. ПереЧень профессийидоJDкностей работников, которым полагается выдача средств

иIцивидуа.пьной защиты (далее - СИЗ) и смывающIж средств.
25. Личные карточки учёта выдачи Сиз и смывающих средств.
26. Журнtш регисц)ации использования аптечки для оказаниrI первой помощи, перечень

мест xpaHeHшI аптечек и лист ознакомлениrI с информацией о месте хранениrI
аптечек.

27. Журнtш регистрации несчастных сJryчаев в организации.
2 8. Журнаrr учёта микроповреждений (микротравм) работников.


