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1. Цели и задачи
1.1. Процедура разработана:

- в соответствии с Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 19 августа 2016 г. № 438н "Об утверждении Типового положения о системе управления охраной труда", как элемент системы управления охраной труда в организации; 
 - с целью организации и проведения оценки условий труда, исходя из специфики деятельности Института.
- с учетом списка контрольных вопросов при осуществлении федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права по проведению специальной оценки условий труда (СОУТ). Приказ Роструда от 10.11.2017 N 655 (ред. от 11.04.2018) "Об утверждении форм проверочных листов (списков контрольных вопросов) для осуществления федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права". (Приложение № 21).
1.2. Процедура устанавливает (определяет): 
а) проведение СОУТ на рабочем месте не реже чем один раз в пять лет;
б) порядок создания и функционирования комиссии по проведению СОУТ, а также права, обязанности и ответственность ее членов;
в) организационный порядок проведения СОУТ на рабочих местах в части деятельности комиссии по проведению СОУТ;
г) порядок осуществления отбора и заключения гражданско-правового договора с организацией, проводящей СОУТ, учитывающий необходимость привлечения к данной работе наиболее компетентной в отношении вида деятельности Института;
д) порядок урегулирования споров по вопросам СОУТ;

е) порядок использования результатов СОУТ.
2.  Нормативные ссылки

2.1. Трудовой кодекс РФ.
2.2. Федеральный закон № 426-ФЗ от 28 декабря 2013 года «О специальной оценке условий труда.
2.3. Приказ Минтруда РФ от 19 августа 2016 года № 438н «Об утверждении Типового положения о системе управления охраной труда».
2.4. Приложение № 1 к приказу Минтруда России от 24 января 2014 г. N 33н. Методика проведения специальной оценки условий труда.
3. Определения, термины и сокращения

3.1 Определения и термины

Аналогичные рабочие места - рабочие места, которые расположены в одном или нескольких однотипных производственных помещениях (производственных зонах), оборудованных одинаковыми (однотипными) системами вентиляции, кондиционирования воздуха, отопления и освещения, на которых работники работают по одной и той же профессии, должности, специальности, осуществляют одинаковые трудовые функции в одинаковом режиме рабочего времени при ведении однотипного технологического процесса с использованием одинаковых производственного оборудования, инструментов, приспособлений, материалов и сырья и обеспечены одинаковыми средствами индивидуальной защиты.
Высшее руководство – лицо или группа работников, осуществляющих направление деятельности и управление организацией на высшем уровне (директор, заместитель директора, ответственный за организацию работы и состояние условий и охраны труда в организации, председатель профсоюзного комитета) (СТП 581-67-001-2006 СУОТ. Руководство по СУОТ).
Документированная процедура – документ, устанавливающий порядок осуществления деятельности или процесса; 
Идентификациия потенциально вредных и (или) опасных производственных факторов - сопоставление и установление совпадения имеющихся на рабочих местах факторов производственной среды и трудового процесса с факторами производственной среды и трудового процесса, предусмотренными классификатором вредных и (или) опасных производственных факторов, утвержденным федеральным органом исполнительной власти, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;
Корректирующее действие – действие по устранению причины обнаруженного несоответствия;
Процесс – совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующих входные данные в выходные с использованием необходимых ресурсов;

Руководитель структурного подразделения - лицо, заключившее трудовой договор (контракт) с руководителем организации или назначенное им для управления деятельностью структурного подразделения и его заместители;
Структурное подразделение – выделенный управленческий орган с самостоятельными функциями, определенными задачами и ответственностью; 
Система управления охраной труда - набор взаимосвязанных или взаимодействующих между собой элементов, устанавливающих политику и цели по охране труда и процедуры по достижению этих целей.
Специальная оценка условий труда (СОУТ) - единый комплекс последовательно осуществляемых мероприятий по идентификации вредных и (или) опасных факторов производственной среды и трудового процесса и оценке уровня их воздействия на работника с учетом отклонения их фактических значений от установленных уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти нормативов (гигиенических нормативов) условий труда и применения средств индивидуальной и коллективной защиты работников.

Условия труда - совокупность факторов производственной среды и трудового процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье работника.
Служба охраны труда (СОТ) принимает участие в проведении в организации специальной оценки условий труда (СОУТ) в соответствии с ФЗ-426, организует взаимодействие членов комиссии по проведению СОУТ, знакомит работников с условиями труда на рабочих местах – картами спецоценки рабочего места. 
3.2. Сокращения

СОТ –  Служба охраны труда
СОУТ - Специальная оценка условий труда
4. Область применения и ответственность 

4.1. Процедура является обязательной для всех сотрудников Института, на которых распространяется действие данной процедуры. 


4.2. Руководитель службы охраны труда (СОТ) труда несет ответственность за разработку и контроль соблюдения требований данной процедуры.

4.3. Заместитель директора по научно-организационной работе, ответственный за организацию работы и состояние условий и охраны труда в Институте, несет ответственность за внедрение и выполнения данной процедуры.

4.4. Анализ эффективности процедуры проводит Высшее руководство в установленном порядке.
5. Порядок создания и функционирования комиссии по проведению СОУТ, а также права, обязанности и ответственность ее членов
5.1. Порядок создания и функционирования комиссии
5.1.1. СОУТ на рабочем месте проводится не реже, чем один раз в пять лет. Указанный срок исчисляется со дня утверждения последнего отчета о проведении СОУТ.
5.1.2. Срок проведения СОУТ на новом рабочем месте составляет не более 6 месяцев со дня его создания. 

5.1.3. Если в ходе проведения спецоценки не выявлено вредных и опасных производственных факторов, такое рабочее место подлежит декларированию в территориальный орган федеральной службы по труду и занятости на предмет соответствия условий труда нормативным требованиям охраны труда. В этом случае, если в течение последующих 5 лет в отношении данного рабочего места не появится причин провести внеплановую спецоценку, то по истечении данного срока повторную СОУТ проводить не надо, действие декларации считается автоматически продленным. 

5.1.4. При возникновении обстоятельств для проведения внеплановой спецоценки, законодательством предусмотрено два временных периода - 6 и 12 месяцев, в зависимости от причины. 

6 месяцев
 СОУТ должна быть проведена за указанное время, если: 

5.1.4.1.Работодатель получил предписание о проведении внеплановой спецоценки;

5.1.4.2.В производстве начинают использовать новые материалы или сырье, которые могут навредить здоровью работника; 

5.1.4.3.Вводятся новые средства индивидуальной и коллективной защиты (можно снизить класс вредности, соответственно можно снизить выплаты за вредность);

5.1.4.4. Произошел несчастный случай (за исключением несчастного случая на производстве, произошедшего по вине третьих лиц);

5.1.4.5. Врачебной комиссией установлен факт профессионального заболевания; 

5.1.4.6. Получено письмо от профсоюза о необходимости проведения внеплановой спецоценки. 

12 месяцев 

СОУТ должна быть проведена за указанное время, если: 

5.1.4.7.В эксплуатацию вводятся новые рабочие места; 

5.1.4.8.Меняются технологические процессы, производственное оборудование, которые способны оказать влияние на уровень воздействия вредных или опасных производственных факторов. 

5.1.5. Для организации и проведения СОУТ образуется комиссия по проведению СОУТ (далее - комиссия), число членов которой должно быть нечетным, а также утверждается график проведения СОУТ. 
5.1.6. В состав комиссии включаются заместитель директора по административно-хозяйственным вопросам (АХВ), специалисты   отдела главного энергетика (ОГЭ), главный механик, специалист отдела кадров (ОК), специалист службы охраны труда (СОТ), специалист планового отдела (ППО), представители профсоюзной организации. Состав и порядок деятельности комиссии утверждаются приказом по Институту. (Приложение 1).
5.1.7. Комиссию возглавляет заместитель директора по научно-организационной работе, ответственный за организацию работы и состояние условий и охраны труда в Институте. При его отсутствии (командировка, отпуск, болезнь) -  должностное лицо, назначенное приказом по Институту.
 
5.2. Права, обязанности и ответственность членов комиссии
5.2.1. Комиссия организовывает работу по проведению СОУТ в соответствии с требованиями Федерального закона № 426-ФЗ от 28.13.2013 г. и иных нормативных правовых документов, регламентирующих процедуру проведения СОУТ.

5.2.2. Все члены комиссии обязаны знать и руководствоваться в работе требованиями Федерального закона № 426-ФЗ от 28.13.2013 г. и иных нормативных правовых документов, регламентирующих процедуру проведения СОУТ.

5.2.3. Руководитель СОТ подготавливает и предоставляет членам комиссии необходимый перечень нормативных правовых документов, регламентирующих процедуру проведения СОУТ, при необходимости проводит консультации по возникающим вопросам.
5.2.4. Обязанности комиссии: 
- до начала выполнения работ по проведению СОУТ соответствующим протоколом утверждает Перечень рабочих мест, на которых будет проводиться СОУТ, с указанием аналогичных рабочих мест. (Приложение 2).; 
- не должна предпринимать каких бы то ни было преднамеренных действий, направленных на сужение круга вопросов, подлежащих выяснению при проведении СОУТ и влияющих на результаты ее проведения;

- утверждает результаты идентификации потенциально вредных и (или) опасных производственных факторов на рабочих местах, осуществленных экспертом организации, проводящей СОУТ;
- при необходимости дает работнику разъяснения по вопросам проведения СОУТ на его рабочем месте;

- в случае, если вредные и (или) опасные производственные факторы на рабочем месте экспертом организации, проводящей СОУТ, не идентифицированы, условия труда на данном рабочем месте признает допустимыми (исследования (испытания) и измерения вредных и (или) опасных производственных факторов не проводятся;
- в случае, если вредные и (или) опасные производственные факторы на рабочем месте экспертом организации, проводящей СОУТ идентифицированы, принимает решение о проведении исследований (испытаний) и измерений данных вредных и (или) опасных производственных факторов в порядке, установленном статьей 12 Федерального закона 

№ 426-ФЗ;
- исходя из государственных нормативных требований охраны труда, характеристик технологического процесса и производственного оборудования, применяемых материалов и сырья, результатов ранее проводившихся исследований (испытаний) и измерений вредных и (или) опасных производственных факторов, а также исходя из предложений работников, формирует перечень вредных и (или) опасных производственных факторов, подлежащих исследованиям (испытаниям) и измерениям;
- по представлению эксперта организации, проводящей СОУТ, принимает решение о возможности использования в качестве результатов исследований (испытаний) и измерений вредных и (или) опасных производственных факторов результаты производственного контроля условий труда;
- вправе принять решение о невозможности проведения исследований (испытаний) и измерений вредных и (или) опасных производственных факторов в случае, если проведение указанных исследований (испытаний) и измерений на рабочих местах может создать угрозу для жизни работников, экспертов и (или) иных работников организации, проводящей СОУТ, а также иных лиц. Условия труда на таких рабочих местах относятся к опасному классу условий труда без проведения соответствующих исследований (испытаний) и измерений. Такое решение оформляется протоколом, содержащим обоснование принятия этого решения и являющимся неотъемлемой частью отчета о проведении специальной оценки условий труда;
- на основании заключения эксперта организации, проводящей СОУТ, может снизить на одну степень класс (подкласс) условий труда в случае применения работниками, занятыми на рабочих местах с вредными условиями труда,  эффективных средств индивидуальной защиты, прошедших обязательную сертификацию в порядке, установленном соответствующим техническим регламентом; 

- подписывает Отчет о проведении СОУТ. Член комиссии, который не согласен с результатами проведения СОУТ, имеет право изложить в письменной форме мотивированное особое мнение, которое прилагается к этому отчету.
6. Организационный порядок проведения СОУТ труда на рабочих местах в части деятельности комиссии 
6.1. Комиссия подготавливает и утверждает Перечень рабочих мест, на которых будет проводиться СОУТ, передает его  организации-исполнителю для проведения СОУТ.

6.2. Организация-исполнитель для проведения СОУТ должна соответствовать следующим требованиям:

- в уставных документах организации в качестве основного вида деятельности или одного из видов ее деятельности указано проведение СОУТ;

- наличие в качестве структурного подразделения испытательной лаборатории (центра), которая аккредитована национальным органом по аккредитации и областью аккредитации которой является проведение исследований (испытаний) и измерений вредных и (или) опасных факторов производственной среды и трудового процесса. (Образец приложение 3); 
- наличие в организации не менее пяти экспертов, работающих по трудовому договору и имеющих сертификат эксперта на право выполнения работ по СОУТ, в том числе не менее одного эксперта, имеющего высшее образование по одной из специальностей - общая гигиена, гигиена труда, санитарно-гигиенические лабораторные исследования;
- иметь право проводить исследования (испытания) и измерения вредных и (или) опасных факторов производственной среды и трудового процесса, что должно быть подтверждено областью аккредитации ее испытательной лаборатории. (Образец приложение 4).
- иметь уведомление о регистрации в реестре организаций, имеющих право проводить СОУТ. (Образец приложение 5).

6.3. Секретарь комиссии (руководитель или специалист СОТ) доводит информацию о начале проведении СОУТ в Институте до руководителей структурных подразделений и иных заинтересованных сторон.

6.4. Комиссия подготавливает и предоставляет (при наличии) эксперту для изучения и осуществления идентификации (выявление на рабочем месте факторов производственной среды и трудового процесса, источников вредных и (или) опасных факторов):
- техническую (эксплуатационную) документацию на производственное оборудование (машины, механизмы, инструменты и приспособления), используемое работником на рабочем месте;

- технологическую документацию, характеристики технологического процесса;

-должностные инструкции и иные документы, регламентирующие обязанности работника;

-характеристики применяемых в производстве материалов и сырья (в том числе установленных по результатам токсикологической, санитарно-гигиенической и медико-биологической оценок);
-декларации о соответствии и (или) сертификаты соответствия производственного оборудования, машин, механизмов, инструментов и приспособлений, технологических процессов, веществ, материалов, сырья установленным требованиям;
- результаты ранее проводившихся на данном рабочем месте исследований (испытаний) и измерений вредных и (или) опасных факторов.
6.5. Результаты проведенной экспертом идентификации утверждаются комиссией. (Приложение 6).
6.6. При подготовке к проведению исследований (испытаний) и измерений вредных и (или) опасных факторов на рабочих местах комиссия с привлечением руководителя соответствующего структурного подразделения обеспечивает проведение штатных производственных (технологических) процессов и (или) штатной деятельности работника с учетом используемого им производственного оборудования, материалов и сырья, являющихся источниками вредных и (или) опасных факторов.
6.7. Результаты проведенной СОУТ утверждаются комиссией (Приложение 7).
6.8. Руководитель (специалист) СОТ:

6.8.1. Организует ознакомление работников с результатами проведения СОУТ на их рабочих местах под роспись в срок не позднее, чем тридцать календарных дней со дня утверждения отчета о проведении СОУТ. В указанный срок не включаются периоды временной нетрудоспособности работника, нахождения его в отпуске или командировке.
6.8.2. В течение трех рабочих дней со дня утверждения отчета о проведении СОУТ уведомляет об этом организацию, проводившую СОУТ: передает по электронной почте сканированный листа отчета, подписанный комиссией, а также заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении направляет в ее адрес копию утвержденного отчета о проведении СОУТ. (Приложение 8).
6.8.3. Передает администратору сайта Института сводную ведомость результатов проведения СОУТ (Образец приложение 9) и Перечень мероприятий по улучшению условий и охраны труда работников, на рабочих местах которых проводилась СОУТ, для размещения их на официальном сайте Института в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в срок не позднее, чем в течение тридцати календарных дней со дня утверждения Отчета о проведении СОУТ.
6.8.4. Подготавливает декларацию соответствия условий труда государственным нормативным требованиям охраны труда в отношении рабочих мест, на которых вредные и (или) опасные производственные факторы по результатам осуществления идентификации не выявлены, а также условия труда, на которых по результатам исследований (испытаний) и измерений вредных и (или) опасных производственных факторов признаны оптимальными или допустимыми, за исключением рабочих мест, указанных в части 6 статьи 10 Федерального закона № 426-ФЗ от 28.13.2013.
6.8.5. После утверждения декларации в срок не позднее 30 рабочих дней с даты утверждения Отчета о СОУТ в установленном порядке подает декларацию соответствия условий труда государственным нормативным требованиям охраны труда в Государственную инспекцию труда в Новосибирской области.

6.8.6. Подготавливает проект приказа о завершении работ по СОУТ. (Приложение 10).

6.8.7. Обеспечивает надлежащее хранение Отчета (итогов) проведения СОУТ в установленном месте.

7. Порядок урегулирования споров по вопросам СОУТ.
7.1. Разногласия, возникающие в ходе проведения СОУТ с экспертом организации проводящей СУОТ, с представителем профсоюза, с работником Института по итогам проведенной СОУТ решаются в рабочем порядке посредством дополнительных переговоров, необходимых консультаций и разъяснений.
7.2. В случае, если Сторонам разногласий не удалось прийти к достижению взаимного урегулирования таких разногласий, а также если работник не согласен с результатами проведенной СОУТ на его рабочем месте, то у Сторон есть право в установленном порядке обратиться по вопросам разногласий в Государственную инспекцию труда в Новосибирской области. 
7.3. Решения, принятые Государственной инспекцией труда, могут быть обжалованы в судебном порядке.
8. Порядок использования результатов специальной оценки условий труда.

Результаты проведения СОУТ применяются для:

8.1. Разработки и реализации мероприятий, направленных на улучшение условий труда
работников.
8.1.1. Руководитель (специалист) СОТ при подготовке ежегодного Перечня мероприятий по улучшению условий и охраны труда и снижению уровней профессиональных рисков в Институте на предстоящий год (Приложение 11) (далее Перечень), включает в него мероприятия, рекомендуемые комиссией по проведению СОУТ (Приложение 12) при условии, что эти мероприятия требуют значительных финансовых средств и не могут выполнены в рабочем порядке.
8.1.2. Проект подготовленного Перечня руководитель СОТ представляет высшему руководству для принятия решений.
8.1.3. Высшее руководство в установленном порядке рассматривает представленный руководителем СОТ Перечень и с учетом финансовых возможностей Института принимает решение:

а) при отсутствии замечаний утверждает проект Перечня на предстоящий год;

б) при наличии замечаний вносит необходимые корректировки в представленный Перечень и передает в СОТ для доработки. 
8.1.4. После внесенных дополнений, корректировок проект Перечня утверждается высшим руководством (директором)  и перестает быть проектом.
8.1.5. Руководитель СОТ подготавливает проект приказа «Об утверждении перечня мероприятий по улучшению условий и охраны труда и снижению уровней профессиональных рисков на 20…год».
8.2. Информирования работников об условиях труда на рабочих местах, о существующем риске повреждения их здоровья, о полагающихся работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, гарантиях и компенсациях.
8.2.1. Обеспечивает специалист отдела кадров, который обязан:
а) при заключении трудового договора с работником включать в него сведения, полученные в результате проведенной СОУТ о существующем риске повреждения его здоровья и о полагающихся работнику, занятому на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, гарантиях и компенсациях, установленных коллективным договором. (Приложение 13).
б) в трудовые договоры работников, в которых отсутствует информация об условиях труда на рабочем месте, недостающие условия оформлять приложением к трудовому договору. 
8.3. Обеспечения работников средствами индивидуальной защиты, а также оснащения рабочих мест средствами коллективной защиты. 

8.3.1. Руководитель (специалист) СОТ, руководствуясь результатами проведенных 

исследований (испытаний) и измерений вредных и (или) опасных производственных факторов, Документированной процедурой «Обеспечения работников средствами индивидуальной и коллективной защиты, смывающими и обезвреживающими средствами. (Код документа: ОТ.03.07» и с целью предотвращения или уменьшения воздействия на работников вредных и (или) опасных производственных факторов, пересматривает «Нормы выдачи специальной одежды, специальной обуви, средств индивидуальной защиты и дежурные средства коллективной защиты» для работников Института на рабочих местах с вредными условиями труда, в установленном порядке согласовывает и утверждает их.
8.4. Организации обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров работников Института.
8.4.1. Руководитель (специалист) СОТ с привлечением руководителя соответствующего структурного подразделения анализирует результаты проведенной СОУТ и при необходимости пересматривает, вносит корректировки в «Список контингентов работников, подлежащих предварительным (периодическим) осмотрам в Институте СО РАН» в установленном порядке,  согласовывает и утверждает их.
8.5. Обоснования финансирования мероприятий по улучшению условий и охраны труда, в том числе за счет средств на осуществление обязательного социального страхования от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.
8.6. Подготовки статистической отчетности об условиях труда в Фонд социального страхования по форме 4-ФСС.
8.7. Решения вопроса о связи возникших у работников заболеваний с воздействием на работников на их рабочих местах вредных и (или) опасных производственных факторов, а также расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.
8.8. Рассмотрения и урегулирования разногласий, связанных с обеспечением безопасных условий труда, между работниками и работодателем.
8.9. Определения с учетом государственных нормативных требований охраны труда видов санитарно-бытового обслуживания и медицинского обеспечения работников, их объема и условий их предоставления.
9. Корректирующие действия 
9.1. Коррекция настоящего процесса с целью улучшения системы управления охраной труда осуществляется высшим руководством Института при получении информации от руководителя СОТ по итогам проведенного контроля в соответствии с установленной в Институте системой проведения контроля.
9.2. Ответственность за подготовку проекта предложений корректирующих действий по организации и проведения оценки условий труда направленных на улучшение эффективности процедуры несет руководитель СОТ.

9.3. Ответственность за выполнение принятых высшим руководством корректирующих действий, направленных на устранение выявленных и потенциальных несоответствий и постоянное улучшение процедуры, повышение ее эффективности, несет заместитель директора по научно-организационной работе, ответственный за организацию работы и состояние условий и охраны труда в Институте.

