[bookmark: _hood2617r12m]Чек-лист “Какие документы необходимо подготовить организации перед проведением СОУТ в 2025 году”
Специальная оценка условий труда является ключевым элементом системы обеспечения безопасных и здоровых условий труда, обязательным для всех работодателей. В соответствии с Федеральным законом от 28 декабря 2013 года № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда», каждый работодатель обязан организовать и провести данную процедуру в установленные сроки. Несоблюдение этих требований влечет за собой административную ответственность согласно ч. 2 ст. 5.27.1 КоАП РФ, включая наложение штрафов как на должностные, так и на юридические лица.

Эффективное и своевременное проведение СОУТ невозможно без предварительной подготовки необходимой документации. От полноты и точности собранного пакета документов зависит не только скорость реализации всей процедуры, но и ее соответствие требованиям законодательства. Грамотная организация подготовительного этапа позволяет минимизировать риски возникновения замечаний со стороны контролирующих органов, избежать административной ответственности и обеспечить легитимность результатов специальной оценки.

Далее мы представляем чек-лист с образцами, который поможет вам системно подойти к сбору и оформлению документов, необходимых для начала проведения СОУТ. Данный инструмент разработан с учетом нормативно-правовой базы и практической специфики, чтобы вы могли быть уверены в правильности действий на каждом этапе подготовки.

[bookmark: _c6812nl71cb8]

[bookmark: _7ju7zwytv304]1. Приказ об образовании комиссии по проведению специальной оценки условий труда
[bookmark: _toun9yeuwa0m]Образец
	ООО “Ромашка”
Ул. Пушкина, д. Колотушкина
30 февраля 2025 года

Приказ
о проведении специальной оценки условий труда и образовании комиссии по ее проведению 

В целях исполнения требований абз. 11 ч. 2 ст. 212 Трудового кодекса РФ и в соответствии с ч. 1-2 ст. 9 Федерального закона от 28 декабря 2013 г. № 426-ФЗ "О специальной оценке условий труда", приказываю:

1. Провести специальную оценку условий труда (СОУТ) с 01.05.2025 по 15.06.2025.
2. Образовать комиссию по проведению СОУТ в составе:
– председатель комиссии – генеральный директор ООО “Ромашка” Ромашкин Роман Романович;
– члены комиссии:
· начальник отдела охраны труда Трудов Владимир Ильич;
· начальник отдела кадров Кадрович Тамара Анатольевна;
· юрисконсульт Конституцин Сергей Федорович;
· бухгалтер Сребролюбова Мария Григорьевна.
3. Комиссии в срок до 07.05.2025:
– подготовить и утвердить перечень рабочих мест, на которых необходимо провести СОУТ с указанием аналогичных рабочих мест;
– составить график проведения специальной оценки условий труда.
3. Начальнику отдела кадров Кадрочич Т. А. в срок до 02.05.2025 обеспечить ознакомление с настоящим приказом всех указанных в нем лиц.


Генеральный директор
ООО “Ромашка”
[подпись] / Ромашкин Р. Р.


С приказом ознакомлены:

Начальник отдела охраны труда
[подпись] / Трудов В. И.
01.05.2025

Начальник отдела кадров
[подпись] / Кадрович Т. А.
01.05.2025

Юрисконсульт 
[подпись] / Конституцин С. Ф.
01.05.2025

Бухгалтер
[подпись] / Сребролюбова М. Г.
01.05.2025


[bookmark: _tv9ykz3ocwny]2. Перечень рабочих мест для проведения специальной оценки
[bookmark: _x20hdr3iavyn]Образец
	Утверждаю
Председатель комиссии
 по проведению специальной оценки
 условий труда
ООО “Ромашка”
[подпись] / Ромашкин Р. Р.
Ул. Пушкина, д. Колотушкина
30 февраля 2025 года
 
Перечень рабочих мест,
 на которых будет проводиться специальная оценка условий труда 

	Индивидуальный № рабочего места
	Наименование рабочего места
	Наличие аналогичного рабочего места
	Количество работников, занятых на данном рабочем месте (чел.)
	Расположение рабочего места

	1
	Рабочее место генерального директора
	-
	1
	[адрес]

	<...>
	<...>
	<...>
	<...>
	<...>

	7
	Рабочее место директора по маркетингу
	-
	1
	[адрес]

	8
	Рабочее место референта отдела маркетинга
	-
	1
	[адрес]

	9А
	Рабочее место менеджера по рекламе
	10А,11А, 12А, 13А, 14А, 15А, 16А, 17А, 18А, 19А
	11
	[адрес]

	<...>
	<...>
	<...>
	<...>
	<...>







[bookmark: _ol9n4pr4dlfe]

[bookmark: _rz50lsr3jmtt]3. Приказ об утверждении графика проведения специальной оценки условий труда
[bookmark: _nl8jesp4w00r]Образец


	ООО “Ромашка”
[подпись] / Ромашкин Р. Р.
Ул. Пушкина, д. Колотушкина
30 февраля 2025 года

Приказ
 об утверждении графика проведения специальной оценки условий труда
В целях исполнения требований абз. 11 ч. 2 ст. 212 Трудового кодекса РФ и в соответствии с ч. 1 ст. 9 Федерального закона от 28 декабря 2013 г. № 426-ФЗ "О специальной оценке условий труда" приказываю:
1. Утвердить график проведения специальной оценки условий труда в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Приказу.
2. Начальнику отдела кадров Кадрович Т. А. в срок до 02.05.2025 обеспечить ознакомление с настоящим приказом всех членов комиссии по проведению специальной оценки условий труда.
Генеральный директор
ООО “Ромашка”
[подпись] / Ромашкин Р. Р.


С приказом ознакомлены:

Начальник отдела охраны труда
[подпись] / Трудов В. И.
01.05.2025

Начальник отдела кадров
[подпись] / Кадрович Т. А.
01.05.2025

Юрисконсульт 
[подпись] / Конституцин С. Ф.
01.05.2025

Бухгалтер
[подпись] / Сребролюбова М. Г.
01.05.2025
См. ниже 
 
 
 
 Приложение № 1
к Приказу об утверждении
графика проведения специальной оценки
условий труда
От 01.05.2025
 
 
График проведения специальной оценки условий труда
ООО “Ромашка”
	 №
	Срок
	Мероприятие

	1
	[число, месяц, год] - [число, месяц, год]
	Осуществление идентификации потенциально вредных и (или) опасных производственных факторов

	2
	[число, месяц, год] - [число, месяц, год]
	Проведение исследований (испытаний) и измерений вредных и (или) опасных производственных факторов

	3
	[число, месяц, год] - [число, месяц, год]
	Оформление результатов специальной оценки условий труда и утверждение отчета о проведении специальной оценки условий труда

	<...>
	<...>
	<...>









