Проведение аттестации рабочих мест по условиям труда в организации
в соответствии с Порядком проведения аттестации рабочих мест по условиям труда, утвержденным Приказом Минздравсоцразвития России от 26 апреля 2011 г. N 342н

1. На основании штатного расписания организации определяется предварительное количество рабочих мест, подлежащих аттестации по условиям труда, и стоимость работ по аттестации рабочих мест

2. Заключается договор на проведение аттестации рабочих мест, утверждается Перечень рабочих мест, подлежащих аттестации с указанием: факторов производственной среды, подлежащих оценке на каждом из этих рабочих мест, исходя из технологического процесса, сырья и материалов, используемых в данном производстве, времени воздействия вредных и опасных факторов на работника в течении смены; кодов должностей (профессии) в соответствии с “Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов” ОК 016-94 (Аттестующая организация проверяет соответствие должностей (принятых у ЗАКАЗЧИКА) названиям по Общероссийскому классификатору и, при необходимости, совместно с представителями ЗАКАЗЧИКА принимает решение о наименовании должностей в оформляемых аттестационных материалах)  (Форма №1)
3. Издается Приказ по организации «О создании аттестационной комиссии, утверждении графика проведения работ по аттестации» (Форма № 2). Приказ издается на бланке организации. 
4. Для проведения аттестации рабочих мест ЗАКАЗЧИКОМ предоставляется следующая информация:

5.1 Копия приказа о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда
5.2 Копия приказа об обеспеченности СИЗ, с перечнем выдачи СИЗ, копии сертификатов соответствия на данные средства

5.3 Копии разрешений на ввод производственного оборудования, прохождение его технического освидетельствования, копии сертификатов соответствия на оборудование
5.4 Копия письмо Госкомстата РФ о статистических кодах организации

5.5 Копии удостоверений по охране труда и пожарной безопасности
5.6 Перечень должностей и профессий, требующих с присвоением I группы по электробезопасности, от II до V группы по электробезопасности
5.7 Копия утвержденного  перечня контингентов лиц, подлежащих периодическим медицинским осмотрам
5.8 Копия списка профессий, которым предоставляется льготное пенсионное обеспечение *
5.9 Копия списка профессий, которым предоставляется дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день за работу во вредных и опасных условиях труда*
5.10 Копия перечня работников, которым осуществляется бесплатная выдача молока или лечебно-профилактического питания, за работу во вредных и опасных условиях труда*
5.11 Копия перечня работников, которым предоставляются доплаты за работу во вредных и опасных условиях труда*
*Примечание: документы п.5.8 – 5.11 предоставляются организацией, в случае выполнения работ с вредными и опасными условиями труда, за работу в которых предусмотрены гарантии и компенсации.
5. Проведение измерений факторов производственной среды и трудового процесса, оценка соответствия условий труда гигиеническим нормативам, оценка травмоопасности рабочих мест и оценку обеспеченности работников СИЗ
6. Результаты аттестации оформляются аттестационной комиссией в виде отчета об аттестации, к которому прилагаются:

· Приказ о создании аттестационной комиссии и утверждении графика проведения работ по аттестации 

· Перечень рабочих мест, подлежащих аттестации

· Карты аттестации рабочего места по условиям труда 

· Сводная ведомость результатов аттестации рабочих мест по условиям труда
· Сводная таблица классов условий труда
· Плана мероприятий по улучшению и оздоровлению условий труда при наличии вредных и (или) опасных производственных факторов на аттестованных рабочих местах
· Сведения об аттестующей организации с приложений копий документов на право проведения измерений и оценок (аттестатов аккредитации с приложениями, устанавливающими области аккредитации испытательных центров) и копии уведомления о включении в реестр аккредитованных организаций, оказывающих услуги по аттестации.
· Протоколы заседаний аттестационной комиссии
· Протоколы заседания аттестационной комиссии по результатам аттестации рабочих мест по условиям труда (итоговый)

7. В течение 10 календарных дней аттестационная комиссия рассматривает отчет об аттестации рабочих мест, подписывает протокол заседания аттестационной комиссии по результатам аттестации рабочих мест по условиям труда (итоговый) и передает его вместе с отчетом об аттестации работодателю (его представителю)
8. Работодатель в течение 10 рабочих дней с даты поступления указанного протокола и отчета об аттестации подписывает приказ о завершении аттестации (Форма № 3) и утверждении отчета об аттестации (Форма  №4) , а также знакомит работника под роспись с результатами аттестации его рабочего места.

9. После проведения аттестации работодатель в течение 10 календарных дней с даты издания приказа о завершении аттестации и утверждении отчета об аттестации и  направляет сводную ведомость результатов аттестации рабочих мест по условиям труда, а также сведения об аттестующей организации в государственную инспекцию труда в субъекте Российской Федерации.
