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1. Общие положения

Основными целями учета, аттестации, рационализации и планирования рабочих мест являются повышение эффективности производства, качества продукции и рациональное использование трудовых ресурсов за счет:

– ускорения роста производительности труда на основе широкой рационализации рабочих мест и приведения их в соответствие с требованиями научно-технического прогресса;

– улучшения использования основных фондов путем ликвидации излишних и устаревших рабочих мест, концентрации работ на наиболее прогрессивных из них, обеспечения сбалансированности рабочих мест и трудовых ресурсов и повышения коэффициента сменности работы;

– улучшения условий труда и техники безопасности на каждом рабочем месте, повышения культуры производства, содержательности и привлекательности труда;

– повышения социальной активности и квалификации работающих, широкого привлечения их к управлению, в том числе к оценке достигнутого уровня производства, и определению мер по его совершенствованию.

Учет является исходным этапом работы по совершенствованию системы рабочих мест и предусматривает:

– точное и достоверное определение количества рабочих мест;

– классификацию и группировку рабочих мест по их видам и характеру использования, по категориям занятых на них работников и другим признакам.

Аттестация рабочих мест представляет собой совокупность мероприятий, включающих:

– комплексный анализ и оценку каждого рабочего места на его соответствие передовому организационно-техническому уровню производства, действующим нормативным требованиям;

– выработку решений о дальнейшем использовании (дозагрузке, рационализации, ликвидации) рабочих мест и определение основных направлений совершенствования производства.

Рационализация рабочих мест – это совокупность организационно-технических мероприятий, определяемых на основе результатов аттестации. Мероприятия в обязательном порядке включаются в программы и планы технического перевооружения производства, оргтехмероприятий, снижения трудоемкости ручных работ, улучшения условий и безопасности труда.

Планирование рабочих мест направлено на определение оптимального количества и структуры рабочих мест в целях обеспечения их сбалансированности с трудовыми ресурсами и выполнения производственного плана с минимальными затратами. Планирование рабочих мест осуществляется при составлении текущих и долгосрочных планов развития предприятия.

2. Учет рабочих мест
Рабочее место – пространственная зона, оснащенная необходимыми средствами, в которой совершается трудовая деятельность работника или группы работников, совместно выполняющих производственные задания. Рабочее место является частью производственно-технологической структуры предприятия, предназначено для выполнения части технологического (производственного) процесса и определяется на основе трудовых и других действующих норм и нормативов.

Учет рабочих мест производится по следующим основным классификационным признакам:

– По характеру использования: действующие, излишние, резервные.

Основным условием для отнесения рабочего места к категории действующее является закрепление за ним плана производства.

Рабочее место следует признать излишним, если в соответствии с производственной программой предприятия (подразделения) оно в работе не используется.

Рабочие места, предназначенные для функционирования производственного процесса во внеплановых условиях, учитываются как резервные.

– По наименованиям профессий рабочих.

– По количеству работников: индивидуальные и коллективные. 

На индивидуальном рабочем месте в одну смену  занят один работник.

На коллективном рабочем месте занято несколько работников без закрепления за каждым из них индивидуальной рабочей зоны. Коллективное рабочее место приводится к индивидуальному на основании действующих трудовых и других норм и нормативов.

– По степени механизации труда. Различают работы:

на робототехнических комплексах автоматах, автоматизированных агрегатах, установках и аппаратах;

механизированным способом при помощи машин, станков, механизмов.

вручную при машинах и механизмах;

вручную не при машинах и механизмах;

вручную по наладке и ремонту машин и механизмов.

– По условиям труда: 

с нормальными условиями труда;

с тяжелыми и вредными условиями труда;

с особо тяжелыми и особо вредными условиями труда.

– В зависимости от специфики производства могут использоваться дополнительные квалификационные признаки рабочих мест. Например, по видам работ, характеру технологических процессов, производств, технологической готовности производства и т.п.

Учету подлежат действующие и неиспользуемые, обеспеченные или необеспеченные рабочей силой на дату проведения учета, а также резервные и учебные рабочие места.

При проведении учета вне анализа не может оставаться ни одна единица установленного оборудования или производственной площади.

Рабочие месса не должны учитываться дважды.

Не признаются рабочими местами:
оборудование общего пользования, за котором нет закрепленных работников (сверлильные, заточные и другие станки, подъемно-транспортные средства);

оборудование, находящееся в монтаже, или смонтированное, но не сданное в эксплуатацию по акту, а также демонтированное.

Используются следующие методы определения количества рабочих мест:

– Прямым счетом по количеству станков, агрегатов, машин, механизмов, комплектов технологической и организационной оснастки при обслуживании (по норме) каждой единицы одним работником. Зона работ по основной и совмещаемой работе считается двумя рабочими местами.

Как одно рабочее место учитываются несколько единиц оборудования (многостаночное, многоагрегатное обслуживание), обслуживаемых по действующим норам одним работником.

Количество рабочих мест водителей, механизаторов, занятых на автомобилях, тракторах и т.п., определяется по числу машин и действующим нормам обслуживания. 

– По установленным зонам обслуживания (рабочие места уборщиков производственных и служебных помещений, курьеров и др.).

– По рабочим постам (рабочие места работников охраны, контроля, диспетчеров и др.).

– В отдельных видах производства количество рабочих мест определяется на основе нормативной трудоемкости по видам работ, производственным процессам или их законченной части (рабочие места каменщиков, штукатуров, бетонщиков, монтажников и др.).

– Рабочие места отдельных категорий рабочих, которые не могут быть определены одним из вышеперечисленных методов, учитываются по утвержденным нормативам численности и другим трудовым нормам исходя из объема работ и производительности труда.

Рабочее место слесарей-ремонтников, электромонтеров по ремонту электрооборудования, наладчиков оборудования, стропальщиков, грузчиков, водителей транспорта и т.п. включает в себя в качестве составных элементов стационарную часть (площадку, зону подготовительно-заключительных работ), зону обслуживания, закрепленную за рабочим или бригадой, и рабочую зону непосредственного выполнения работ (площадки, зону основной и вспомогательной работы, места работы в зоне обслуживания).

Если на транспортном средстве с дополнительно установленным технологическим оборудованием занят отдельный работник (группа работников), а водитель выполняет функции вождения, то рабочее место работника (группы работников), занятого на технологическом оборудовании, учитывается как отдельное индивидуальное (коллективное) рабочее место.

Каждое рабочее место учитывается как одно, независимо от того, используется ли оно в одну, две или более смен. Для рабочих мест, которые используются не весь плановый период, указывается среднегодовая длительность их использования независимо от того, функционируют они на дату проведения учета или нет (временные, периодического действия).

Для учета данных рекомендуется использовать ведомость учета рабочих мест (приложение 1).

Документальное фиксирование рабочих мест необходимо осуществлять в технологической планировке участка (цеха).

3. Аттестация рабочих мест

В ходе аттестации каждое рабочее место оценивается комплексно по следующим трем уровням: 

– техническому (
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);

– организационному (
[image: image2.wmf]2

К

);

– условиям труда и техники безопасности (
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).

Частные показатели для оценки каждого уровня приведены в приложениях 2-5.
На основе оценки организационно-технического уровня рабочего места по всем частным показателям каждое рабочее место относится к одной из трех групп:

1) аттестованные – рабочие места, показатели которых полностью соответствуют предъявляемым при их оценке требованиям или превышают их, то есть полностью отсутствуют частные показатели (
[image: image4.wmf]ij
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), равные 0;

2) подлежащие рационализации – рабочие места, отдельные показатели которых не соответствуют установленным требованиям, но могут быть доведены до уровня этих требований в процессе рационализации;

3) подлежащие ликвидации – рабочие места, показатели которых не соответствуют нормативным и не могут быть доведены до уровня установленных требований. К этой группе относятся рабочие места, совершенствование которых экономически нецелесообразно, а также излишние рабочие места.

Оценка коллективного рабочего места распространяется на  все индивидуальные рабочие места, из которых оно состоит.

На основании анализа по каждому рабочему месту принимается одно из следующих решений.

1. По аттестованным рабочим местам:

– продолжить эксплуатацию без внесения изменений;

– дозагрузить в целях максимального использования рабочего места.

2. По рабочим местам, подлежащим рационализации:

Рационализировать, осуществив мероприятия по повышению организационно-технического уровня рабочего места, улучшению условий труда и техники безопасности.

3. По рабочим местам, подлежащим ликвидации:

– ликвидировать как излишние;

– ликвидировать из-за экономической нецелесообразности их совершенствования, передав работу с данного рабочего места на одно из действующих. При этом разрабатываются мероприятия по реализации оборудования или передачи его в другие подразделения, переквалификации и трудоустройству высвобождаемых рабочих;

– продолжить эксплуатацию на ограниченный срок в случае производственной необходимости.

Результаты аттестации рабочих мест и предложения по их рационализации отражаются в акте аттестации рабочего места (группы рабочих мест (приложение 6).
В качестве нормативных материалов, по которым устанавливается соответствие рабочего места прогрессивным решениям и оценивается его организационно-технический уровень в целом, используются технические регламенты, стандарты, санитарные и строительные нормы и правила, нормы технологического проектирования, нормативы по труду, типовые проекты (карты) организации труда на рабочем месте, руководящие материалы и документы, стандарты предприятий, и др. Карта организации труда разрабатывается  в соответствии с приложением 7.
При отсутствии нормативных материалов используются экспертные оценки организационно-технического уровня рабочего места, которая должна учитывать современные достижения науки и передовой практики в данной отрасли промышленности, в том числе результаты бенчмаркинга.

4. Рационализация рабочих мест

Разработка мероприятий по рационализации рабочих мест проводится на основе технико-экономического анализа данных аттестации, в ходе которых:

рассматриваются результаты оценки рабочих мест и предложения по их совершенствованию;

устанавливается реальная потребность в каждом рабочем месте на основе утвержденных планов производства и анализа технологических процессов;

выявляются малоэффективные и излишние рабочие места и рабочие места, подлежащие замене на новые;

определяются рабочие места, на которых может использоваться труд лиц с ограниченной трудоспособностью, а также рабочие места с режимом неполного рабочего дня (рабочей недели);

рассчитывается эффект от доведения рабочих мест до нормативного уровня и необходимые для этого затраты;

выявляются технические, материальные и финансовые возможности предприятия для проведения рационализации рабочих мест;

намечаются основные направления совершенствования производства;

устанавливаются численность и профессиональный состав работников, нуждающихся в повышении квалификации или профессиональной подготовке, а также высвобождаемых работников и возможности их дальнейшего использования.

Мероприятия по рационализации рабочих мест следует разрабатывать по следующим основным направлениям:

– Повышение технического уровня рабочих мест за счет:

внедрения прогрессивных, малооперационных, малоотходных технологических процессов, применение прогрессивных материалов, деталей и конструкций;

механизации и автоматизации основных и вспомогательных производственных процессов, широкого внедрения робототехнических комплексов;

модернизации установленного оборудования, внедрения высокопроизводительного инструмента и оснастки, средств малой механизации, средств автоматизированного контроля;

повышения качества и надежности ремонта и других мероприятий.

– Повышение организационного уровня рабочих мест за счет:

улучшения планировки рабочих мест, применение прогрессивной оснастки и типовых проектов (карт) организации труда;

 внедрения многостаночного и многоагрегатного обслуживания, совмещения профессий, расширение зон обслуживания, совершенствования коллективных форм организации труда;

внедрения регламентированного обслуживания рабочих мест;

внедрения рациональных транспортных маршрутов, лучшего использования подвижного состава и других транспортных средств;

систематического обучения работающих вторым и совмещаемым  профессиям, передовых приемов и методов труда, правил техники безопасности, регулярного повышения квалификации работников в других форм обучения.

Улучшение условий труда и техники безопасности на рабочих местах за счет:

создания безопасных условий труда, безусловного соблюдения требований техники безопасности;

создания оптимального температурного и светового режима;

устранения, изоляции или подавления источников шума, вибрации, загазованности, запыленности, повышенной влажности, различных видов излучений;

внедрения средств индивидуальной и коллективной защиты работающих от неблагоприятного воздействия производственной среды;

сокращения применения ручного труда, тяжелого, особо тяжелого физического труда, а также работ с вредными, особо вредными условиями труда;

внедрения рациональных режимов труда и отдыха, эффективных методов восстановления работоспособности.

Мероприятия по рационализации должны включать внедрение различных прогрессивных систем, одной из которых является «Упорядочение» (приложение 8).

Расчеты экономической эффективности отдельных мероприятий в зависимости от их содержания производятся:

при проведении мероприятий по повышению технического уровня;

при проведении мероприятий, связанных с повышением организационного уровня и улучшением условий труда.

5. Планирование рабочих мест

Планирование рабочих мест на уровне предприятий направлено на повышение эффективности производства путем улучшения использования основных производственных фондов и производственных мощностей, сокращения численности рабочих в действующем производстве.

Методические рекомендации по разработке плановых балансов рабочих мест и работающих представлены в приложении 8.

6. Организация работы по учету, аттестации, рационализации и планированию рабочих мест

Руководитель предприятия (организации) совместно с профсоюзной организацией определяет порядок проведения работы по аттестации, рационализации и планированию рабочих мест.

Аттестацию рабочих мест на предприятии предваряют следующие организационно-подготовительные мероприятия: разъяснительная работа, обеспечение подразделений необходимыми нормативно-методическими материалами и формами документации, разработка системы материального и морального стимулирования проводимой работы.

Подготовительный этап завершается изданием приказа по предприятию, в котором регламентируются сроки проведения аттестации в подразделениях и по предприятию в целом, состав постоянно действующей аттестационной комиссии предприятия, определяется ответственность функциональных подразделений за сроки и качество проведения всей работы.

Ответственным за ведение работы по аттестации, рационализации и планированию рабочих мест является технический директор. В ней участвуют все функциональные и производственные подразделения предприятия (организации), которые обеспечивают достижение соответствующих показателей по совершенствованию рабочих мест. Ответственность каждого из их устанавливает руководство предприятия (приложение 9). Технологические службы являются ведущими в работе по аттестации и рационализации рабочих мест.

Администрация совместно с общественными организациями обеспечивает:

широкое участие новаторов производства, инженерно-технических работников, рационализаторов и изобретателей в проведении аттестации,  рационализации, учете и планировании рабочих мест. При этом в аттестации рабочих мест целесообразно привлекать занятых на них работников;

включение мероприятий по рационализации рабочих мест, в зависимости от их содержания, в соответствующие разделы текущих и долгосрочных планов экономического и социального развития и в коллективные договора.

В целях координации и контроля за эффективностью работы по аттестации и рационализации рабочих мест приказом по предприятию (организации) создается заводская постоянно действующая комиссия. В нее состав входят руководители функциональных подразделений, представитель профсоюзного комитета, передовые рабочие, мастера, бригадиры и др.

Цеховые аттестационные комиссии создаются в структурных подразделениях (цехах) и возглавляются их руководителями.

Заводская аттестационная комиссия:
– обеспечивает методическое руководство и контроль проводимой работы на всех этапах;

– заслушивает отчеты руководителей подразделений о ходе работы по аттестации;

– рассматривает результаты аттестации и принимает решение по дальнейшему использованию рабочих мест;

– рассматривает предложения цеховых аттестационных комиссий по совершенствованию рабочих мест и поручает функциональным подразделениям разрабатывать конкретные мероприятия для их включения в планы экономического и социального развития, организационно-технических мероприятий;

– организует через соответствующие функциональные подразделения предприятия систематическое выявление и изучение передового опыта аттестации и рационализации и разработку соответствующих нормативно-методических и информационных материалов;

– обобщает материалы по результатам аттестации и рационализации по форме, приведенной в приложении 10.

Цеховая аттестационная комиссия:

– обеспечивает выполнение работ по учету рабочих мест;

– сопоставляет фактические значения показателей, характеризующих технические, организационный уровень рабочего места, уровень условий труда и техники безопасности с нормативными, и вносит оценку соответствия (несоответствия) аттестуемых показателей в акт аттестации рабочего места;

– проводит технико-экономический анализ характеристик рабочего места, вырабатывает решения о дальнейшем его использовании;

– разрабатывает план повышения квалификации и обучения рабочих вторым и смежным профессиям и высвобождения численности;

– обеспечивает гласность аттестации по каждому рабочему месту путем оформления стендов, маркировки аттестационных рабочих мест знаком аттестации и т.п.;

– представляет заводкой аттестационной комиссии необходимые материалы по учету, аттестации и рационализации рабочих мест, в том числе обобщенные данные о результатах аттестации по форме, приведенной в приложении 10.

По итогам аттестации определяются: 

– общее количество рабочих мест подлежащих ликвидации,

–  ответственные за проведение мероприятий по рационализации рабочих мест и реализации высвобожденных материально-технических ценностей,

– меры по переподготовке и использованию рабочих, высвобождаемых в связи с ликвидацией и рационализацией рабочих мест,

– меры поощрения работников за активное участие в проведенной работе.

Материальное поощрение работнику за разработку и осуществление организационных и технических мероприятий по рационализации рабочих мест на основе аттестации, сокращению малоэффективных рабочих мест и абсолютному высвобождению численности осуществляется в соответствии с действующими на предприятии положениями о премировании.

Приложение 1

Ведомость учета рабочих мест
______________________

(наименование структурного подразделения)
	Рабочее место
	Оснащение рабочего места
	Данные о рабочих
	Среднегодовая длительность использования рабочего места
	Примечание

	Наименование
	Номер по планировке
	Количество индивидуальных рабочих мест
	Наименование оборудования
	Количество
	Профессия 
	Шифр механизации
	Условия

(тяжесть труда)
	Численность по сменам
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	I
	II
	III
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Итого по структурному подразделению

Начальник структурному подразделению   _____________

                                                                                        (подпись)

Примечания:       
1. В графе 1 наименование рабочего места заполняется в соответствии с операционной картой технологического процесса. Наименование рабочего места, для которого не разрабатывается операционной картой технологического процесса, заполняется в соответствии с наименованием профессии (графа 6).
2. В графе 2 к порядковому номеру рабочего места с многостаночным (многоагрегатным) обслуживанием присоединяется индекс М, к коллективному – индекс К.

3. В графе 8 приводятся данные по условиям (тяжести) труда на рабочем месте: вредные – В, особо вредные – ОВ, тяжелые – Т, особо тяжелые – ОТ.

4. В графе 12 среднегодовая длительность использования рабочего места рассчитывается как частное от деления времени функционирования рабочего места в полных месяцах на 12.

Приложение 2

Методика определения технического уровня рабочего места (
[image: image5.wmf]1
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)
1. При оценке технического уровня рабочего места в основном и вспомогательном производстве учитываются следующие частные показатели:
– прогрессивность применяемого оборудования (
[image: image6.wmf]1

.

1

К

);
– техническое состояние оборудования (
[image: image7.wmf]2
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);
– уровень технологической оснащенности (
[image: image8.wmf]3
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);
– уровень качества технологической документации (
[image: image9.wmf]4
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К

).
2. Условия определения частных показателей технического уровня рабочего места приведены в таблице 1.
Таблица 1
	Наименование показателя
	Условное обозначение
	Оценка
	Метод определения показателя



	
	
	1,0
	0
	

	1
	2
	3
	4
	5

	Прогрессивность применяемого оборудования 
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	Оборудование по основным техническим параметрам соответствует серийно выпускаемым аналогам, имеющим лучшие технико-экономические показатели. Применение его на данном рабочее месте экономически целесообразно и отвечает требованиям применяемого технологического процесса
	Оборудование не обеспечивает заданные технологическим процессом параметры или обеспечивает их с повышенной трудоемкостью, затратами материалов, энергии и т.п. по сравнению с выбранным аналогом
	Сравниваются характеристики применяемого оборудования с аналогом прогрессивного оборудования, который определяется технологическими службами

	Техническое (физическое) состояние оборудования 
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	Технические параметры оборудования соответствуют паспортным данным (обеспечивают требования технологии)
	Имеются отклонения основных технических параметров оборудования от паспортных данных, оказывающих влияние на качество, трудоемкость продукции

	Сравнивается степень фактического износа с предельно допустимой. Точностные фактические параметры сравниваются с паспортными данными и требованиями технологического процесса

	Уровень технологической оснащенности 
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	Наличие на рабочем месте в качественном состоянии всей технологической оснастки, инструмента, контрольно-измерительных средств в соответствии с операционной картой технологического процесса


	Имеются отклонения по оснащенности рабочего места от требований операционной картой технологического процесса, снижающие качество и трудоемкость продукции
	Сравнивается наличие технологической оснастки, инструмента, контрольно-измерительных средств с указанными в технологической документации

	Уровень качества технологической документации 
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	Качество технологической документации соответствует требованиям нормативно-технических документов
	Качество технологической документации не соответствует требованиям нормативно-технических документов
	Контроль качества технологической документации.

Система организационной документации. Выписка из технологических и организационных документов


Приложение 3

Методика определения технического уровня рабочих мест

рабочих вспомогательных служб (
[image: image14.wmf]1
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)
1. Данная методика предназначена для определения технического уровня рабочих мест рабочих, занятых обслуживанием производства.

2. Для оценки определения технического уровня рабочих мест применяются показатели, обусловленные характером выполняемых работ по конкретной профессии. При этом учитывается уровень технического оснащения рабочих мест, обеспечения технической документацией, инструментов, приспособлениями, средствами контроля и измерения, приборами диагностики, средствами связи и информации, средствами механизации труда на рабочем месте и т.п.

3. Количественные значения частных показателей могут составлять:

[image: image15.wmf]1

=

ij

К

, если значение показателя соответствует нормативным значениям (прогрессивным решениям) или превышает их;
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,если показатель имеет отклонение в сторону уменьшения.

4. Рекомендуемый состав и условия определения значений показателей технического уровня рабочих мест для типовых профессий рабочих вспомогательных служб приведены в таблице 2.
Таблица 2
	Профессия 
	Наименование показателя
	Условное обозначение
	Условия,

при которых 
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	Метод определения показателя

	1
	2
	3
	4
	5

	Слесарь-ремонтник, слесарь-электрик по ремонту электрооборудования, слесарь по ремонту и обслуживанию систем вентиляции и кондиционирования, электромонтер по ремонту электрооборудования, электрослесарь (слесарь) дежурный по ремонту оборудования
	Оснащенность  инструментом, технологической оснасткой
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	Рабочее место оснащено технологической оснасткой, инструментом, контрольно-измерительными средствами, необходимыми для проведения ремонтных, монтажных и т.п. работ требуемого качества в установленные нормативные сроки 

                           
	

	
	Обеспечение технической документацией
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	Рабочее место обеспечено комплектом  технической документации (чертежи, дефектные ведомости, акты и т.), необходимой для выполнения ремонтных, монтажных работ


	

	
	Оснащенность средствами механизации
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	Рабочее место оснащено подъемно-транспортными механизмами, приспособлениями для демонтажа и монтажа оборудования, его узлов. Средства механизации находятся в рабочем состоянии

	Типовой проект (карта) организации труда. Экспертный метод оценки

	Газорезчик, газосварщик,  электрогазосварщик ручной сварки
	Прогрессивность сварочного оборудования, его техническое состояние
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	Применяемое сварочное оборудование по своим техническим параметрам соответствует требованиям качества выполняемых работ


	Типовой проект (карта) организации труда. Экспертный метод оценки

	
	Оснащенность инструментом, сварочными материалами и приспособлениями
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	Рабочее место оснащено инструментом, приспособлениями, обеспечено в необходимом количестве и номенклатуре сварочной проволокой, электродами и другими сварочными материалами, обеспечивающими требуемое качество выполняемых работ


	

	
	Оснащенность средствами механизации
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	Рабочее место оснащено средствами малой механизации и транспортирования сварочных аппаратов (передвижные и подъемно-транспортные тележки, кран-балки и т.п.)


	

	Слесарь-инструментальщик
	Оснащенность обрабатывающим и контрольно-измерительным инструментами, технологической оснасткой, приспособлениями
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	Рабочее место оснащено комплектом инструмента, технологической оснасткой, приспособлениями, контрольно-измерительными средствами, необходимыми для качественного выполнения инструментальных работ требуемой сложности (точности) в нормативные сроки


	Типовой проект (карта) организации труда.

Данные ОТК и производственных подразделений.  Экспертный метод оценки

	
	Обеспечение технической документацией
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	Рабочее место обеспечено технической документацией (чертежи, технологические карты, дефективные ведомости на инструмент и т.п.)


	

	
	Оснащенность средствами механизации
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	Рабочее место (участок) оснащено средствами малой механизации (опиловочными, выпиловочными станками, пневмоэлектро-инструментом и т.п.)


	

	Наладчик технологического оборудования, наладчик технологических линий и агрегатных станков, наладчик автоматов и полуавтоматов,  наладчик автоматов сварки выводов, наладчик контрольно-измерительных приборов и автоматики, наладчик-монтажник испытательного оборудования, наладчик сортировочных автоматов, наладчик станков и манипуляторов с программным управлением, наладчик холодно-штамповочного оборудования
	Оснащенность инструментом, приспособлениями, средствами технического контроля качества наладки оборудования
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	Рабочее место оснащено инструментом, приспособлениями, в том числе универсально-наладочной оснасткой, сборно-разборными приспособлениями, контрольно-измерительными средствами, необходимыми для качественного выполнения наладочных (подналадочных) работ согласно требованиям технической документации


	Типовой проект (карта) организации труда.

Данные ОТК и производственных подразделений.  Экспертный метод оценки

	
	Обеспечение технической документацией
	
[image: image28.wmf]2

.

1

К


	Рабочее место обеспечено необходимой технической документацией (чертежи, технологические карты, карта настройки режимов работы оборудования, инструкция по эксплуатации оборудования и т.п.)


	

	Контролер деталей и приборов, контролер материалов, металлов, полуфабрикатов и изделий, контролер-приемщик микроэлементов, контролер станочных и слесарных работ, контролер электромонтажных работ
	Оснащенность средствами технического контроля и измерения
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	Рабочее место оснащено необходимыми универсальными и специальными средствами контроля и измерения. Используемые методы контроля полностью соответствуют требованиям нормативной документации, обеспечивают 

объективность результатов контроля 
	Типовой проект (карта) организации труда.

Данные ОТК и производствен-ных подразделений.  Экспертный метод оценки

	
	Обеспечение технической документации
	
[image: image30.wmf]2

.

1

К


	Рабочее место обеспечено необходимой документацией (технологические карты,  маршрутно-технологические карты, рабочие чертежи, инструкции и технические характеристики на средства и методы контроля и т.п.)


	

	
	Метрологическая аттестация средств измерения и контроля
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	Все средства контроля и измерения аттестованы службой главного метролога, имеются паспорта их аттестации. Сроки поверки и калибровки не нарушены
	


Приложение 4

Методика определения организационного уровня рабочего места (
[image: image32.wmf]2
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)
1. При оценке организационного уровня рабочего места учитываются следующие частные показатели:
– рациональность планировки рабочего места (
[image: image33.wmf]1
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);
– организационная оснащенность рабочего  места (
[image: image34.wmf]2
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);
– использование передовых форм организации труда (
[image: image35.wmf]3
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);
– рациональность обслуживания рабочего места (
[image: image36.wmf]4
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).
2. Условия определения частных показателей организационного уровня рабочего места приведены в таблице 3.

Таблица 3

	Наименование показателя
	Условное обозначение
	Оценка
	Нормативные справочные документы

	
	
	1,0
	0
	

	1
	2
	3
	4
	5

	Рациональность планировки
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	Оборудование, оргоснастка и техоснастка, средства механизации и предметы труда размещены на рабочем месте в соответствии с требованиями. Общая площадь рабочего места соответствует нормам технологического проектирования целесообразно и отвечает требованиям применяемого технологического процесса

	Рабочее место организовано с нарушение требований НТД, что затрудняет выполнение трудового процесса, соблюдение правил техники безопасности, обслуживание рабочего места
	Нормы технологического проектирования, технологическая планировка цеха (участка), нормативы организационного уровня по видам производств, типовые проекты (карты) организации труда

	Организационная оснащенность 
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	Комплексность, техническое состояние организационной оснастки (оргтехники) соответствуют требованиям НТД
	На рабочем месте применен случайный, нерегламентированный НТД набор оргоснастки, что приводит к захламлению его заготовками, деталями, инструментом, тарой, приспособлениями и т.д. техническое состояние оргоснастки не обеспечивает выполнение правил техники безопасности


	Каталог оргоснастки рабочего места, нормативы организационного уровня по видам производств, типовые проекты (карты) организации труда

	Использование передовых форм организации труда 
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	На рабочем месте имеются предпосылки и применяются все возможные прогрессивные формы организации труда, включая коллективные формы организации труда, многостаночное обслуживание, совмещение профессий


	На рабочем месте имеются предпосылки, но не применяются возможные прогрессивные формы организации труда
	Действующие отраслевые НТД, положения, нормативные акты, касающиеся прогрессивных форм организации труда

	Рациональность обслуживания рабочего места 
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	Все функции обслуживания рабочего места выполняются в соответствии с системой и формой обслуживания, предусмотренными НТД для данного вида производства


	Все или большинство функций обслуживания рабочего места выполняют производственные рабочие
	Межотраслевые и отраслевые НТД, регламентирующие системы обслуживания производства, нормативы организационного уровня по видам производств


Примечания:

1. Рабочим местам, которые по условиям производства и правилам эксплуатации оборудования должны находится в отдельном помещении,  но расположены на общей территории цеха (рабочие места шлифовщиков, расточников, электроэрозионистов, сварщиков и т.п.) приравниваются 
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2. При отсутствии на рабочем месте условий применения прогрессивных форм организации труда показатель
[image: image42.wmf]3
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 не оценивается.

Приложение 5

Методика определения уровня условий труда и техники безопасности 

на рабочем месте (
[image: image43.wmf]3

К

)
1. При оценке уровня условий труда и техники безопасности на рабочем месте учитываются частные показатели:
– санитарно-гигиенические условия труда (
[image: image44.wmf]1

.

3

К

);
– применение тяжелого физического труда (
[image: image45.wmf]2
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);
– оснащенность рабочего места средствами индивидуальной защиты (
[image: image46.wmf]3
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);
– обеспечение инструктивными материалами по технике безопасности (
[image: image47.wmf]4
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).
2. Все частные показатели могут иметь два значения: 

Соответствующий фактор условий труда и техники безопасности полностью отвечает утвержденным нормам, действующим в стране 
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,

1

3

=

j

К

; фактор не соответствует утвержденным нормам: 
[image: image49.wmf]0
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3. При оценке санитарно-гигиенических условий труда, тяжести физического труда используются данные карт условий труда на рабочем месте, оформляемых при аттестации условий труда. На рабочих местах, где степень вредности факторов производственной среды и тяжести работ установлены в баллах ввиду повышения ПДК и ПДУ, показатели 
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, 
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 принимаются равными 0.

4. При оценке степени оснащенности рабочего места средствами индивидуальной защиты (
[image: image52.wmf]3
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) учитывается соответствие количества и номенклатуры спецодежды, спецобуви и других средств индивидуальной защиты установленным нормам.
5. Оценка показателя 
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 осуществляется путем проверки на рабочем месте наличия полного комплекта документации по безопасности труда (инструкций по технике безопасности, выписок из технологической документации) при наличии (для данного рабочего места) не выполненных к моменту аттестации предписаний ОТБ показатель 
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принимается равным 0.
Примечания:

1. Для рабочих мест, входящих в участки (линии) со специфическими условиями производства (например, гермозоны, где запрещается хранить документацию), допускается замена подлинной документации по безопасности труда основными указаниями в выписке из технологической документации по безопасности. Допускается также организация библиотеки документации  по безопасности труда вне гермозон при условии документально подтвержденной своевременности и полноты инструктажа по безопасности труда.

2. Полнота содержания информации по безопасности труда изучается в целом для всех рабочих мест участка (линии) путем выборочного (для 15-20% от всех рабочих мест, но не менее трех-четырех рабочих мест) анализа содержания документов. Результат оценки выборки распространяется на всю группу рабочих мест участка (линии).

Приложение 6

	
	УТВЕРЖДАЮ:

	
	Технический директор

«___» ________ 20___ г.


Акт
аттестации рабочего места (группы рабочих мест)   Участок_________  Цех _______
	Наименование рабочего места
	Номер планировки
	Результаты аттестации
	Решение аттестационной комиссии
	Отметка о выполнении решения аттестационной комиссии

	
	
	Общая оценка
	В том числе по неаттестованным рабочим местам
	цеха
	завода
	

	
	
	
	Показатель 
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;
	Причина снижения оценки показателя 
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	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	….
	
	
	
	
	
	
	


	Подписи членов аттестационной комиссии
	
	Результаты аттестации обсуждены на общем собрании цеха (участка).

	цеховой
	заводской
	
	Протокол собрания № ____ от _________

	_______________
	______________
	
	

	_______________
	______________
	
	

	_______________
	______________
	
	


Примечания:

1. В графе 1 места заполняется в соответствии с операционной картой технологического процесса, при ее отсутствии – в соответствии с наименованием профессии по ЕТКС.

2. В графе 3 указывается одна из следующих оценок рабочего места: аттестовано – А, подлежит рационализации – Р, подлежит ликвидации – Л.

3. В графе 4 проставляются все частные показатели, получившие нулевую оценку при аттестации рабочего места, в графе 5 указывается конкретная величина снижения оценки.

4. В графе 6 указываются конкретные предложения (мероприятия) по устранению всех причин снижения оценки показателей организационно-технического уровня, в графе 7 – заключение заводской аттестационной комиссии по реализации предложений (мероприятий).

Приложение 7
Основные принципы системы «Упорядочение»
	Принцип
	Содержание работы

	Удаление ненужного
	Все предметы в рамках компании и ее подразделений разделяются на три категории: ненужные, не нужные срочно и нужные.

Ненужные удаляются по определенным правилам

Не нужно срочно располагаются на определенном удалении от рабочего места или сохраняются централизованно

Нужные сохраняются на рабочем месте

За каждым работником закрепляются сферы его ответственности


	Рациональное размещение предметов
	По отношению к нужным предметам и предметам, не нужным срочно, вырабатываются и реализуются решения, которые обеспечивают:

быстроту, легкость и безопасность доступа к ним,

визуализацию способа хранения и контроля наличия, отсутствия или местонахождения нужного предмета,

свободу перемещения предметов и эстетичность производственной среды


	Уборка, проверка, устранение неисправностей
	Генеральная уборка помещений (при необходимости).

Тщательная уборка и чистка оборудования, фиксация неисправностей.

Выявление источников загрязнений, труднодоступных и сложных (проблемных) мест.

Устранение неисправностей и выработка мер по их предотвращению.

Выработка и реализация мер по уборке труднодоступных мест, ликвидации источников проблем и загрязнений

Выработка правил проведения проверки, чистки оборудования, поверки

	Стандартизация правил
	Фиксация в письменном виде правил: удаление ненужного, рационального размещения предметов, уборки, проверки.

Максимальная визуализация представления правил (рисунки, схемы, пиктограммы, указатели, цветное кодирование).

Визуализация контроля нормального состояния и отклонения (в работе оборудования, уровне запасов и т.п.)

Стандартизация и унификация всех обозначений (размер, цвет, изображение символов и т.п.)

Рационализация носителей информации (материал, способ нанесения надписей, защитные покрытия), мест их размещения и крепления

	Дисциплинирован-ность и ответственность
	Закрепление сфер ответственности каждого работника (объекты внимания и основные обязанности по их поддержанию в нормальном состоянии)

Выработка у персонала правильных привычек, закрепление навыков соблюдения правил

Применение эффективных методов контроля



Приложение 8

Методические рекомендации 
по разработке плановых балансов рабочих мест и работающих

Основными задачами планирования рабочих мест на предприятии (в организации) являются:
– последовательная оптимизация количества рабочих мест;
– обеспечение максимального съема продукции с каждого рабочего места;
– достижение и последующее поддержание сбалансированности рабочих мест и работающих.

Определение общего количества рабочих мест на предприятии осуществляется на основе запланированных объемов производства продукции, заданий по росту производительности труда и повышения коэффициента сменности работы оборудования (рабочих), а также на основе утвержденных штатных расписаний и нормативов обслуживания непромышленных подразделений и служб. Общее количество рабочих мест определяется как сумма рабочих мест промышленно-производственного и  непромышленного персонала.
Количество рабочих мест промышленно-производственного персонала (
[image: image57.wmf]ппп
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), требующееся для производства запланированных объемов продукции, рассчитывается как частное от деления планового объема продукции 
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 на плановый съем продукции с одного рабочего места 
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Плановый съем продукции с одного рабочего места определяется как произведение фактического съема продукции с одного рабочего места в отчетном году на индекс роста коэффициента сменности работы оборудования (рабочих) и индекса роста производительности труда.

Фактический съем продукции определяется как частное от деления объема производства продукции в отчетном периоде (в стоимостном выражении) на среднегодовое количество рабочих мест промышленно-производственного персонала.

Количество рабочих мест непромышленного персонала определяется на основе штатных расписаний, нормативов численности, норм обслуживания и других нормативных документов с учетом мероприятий, обеспечивающих сокращение численности неаттестованных рабочих мест.

Плановое количество рабочих мест в целом по предприятию достигается взаимной увязкой наличия рабочих мест на начало планового периода, их ввода и выбытия:
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 – общее количество рабочих мест в плановом периоде;
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 – общее количество рабочих мест на начало планового периода;
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 – количество соответственно вводимых и выбывающих рабочих мест в среднегодовом исчислении.
Количество рабочих мест на начало планового периода определяется по результатам учета.

Количество вводимых рабочих мест в плановом периоде определяется исходя из заданий по производству новых видов продукции, требующих эффективных принципиально новых рабочих мест, необходимости замены малоэффективных рабочих мест, а также заданий по улучшению условий труда и быта работающих.

Количество выбывающих рабочих мест определяется суммой избыточных рабочих мест и подлежащих замене. При этом выводятся в первую очередь неаттестованные рабочие места, а также рабочие места с низким уровнем использования. 

Избыток рабочих мест 
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 в плановом периоде определяется исходя планового количества рабочих мест, их наличия на начало планового периода и необходимого прироста плановых рабочих мест.

Количество избыточных рабочих мест рассчитывается по формуле:
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 – среднегодовой прирост рабочих мест в плановом периоде.

Количество вводимых и выводимых рабочих мест определяется при разработке баланса рабочих мест по следующим направлениям: техническому перевооружению и реконструкции, расширению действующих предприятий, передачи или ликвидации цехов, участков или отдельных видов оборудования.

Годовой баланс рабочих мест разрабатывается одновременно с производственной программой и другими текущими плнами предприятия, а количество рабочих мест отражается в паспорте предприятия.

Исходя из планового количества рабочих мест промышленно-производственного персонала, численность работающих этой категории определяется как произведение количества рабочих мест промышленно-производственного персонала на коэффициент укомплектования рабочих мест работающими в плановом периоде. Коэффициент укомплектования отражает численность промышленно-производственного персонала, приходящуюся на одно индивидуальное рабочее место в течение всех смен.

Коэффициент укомплектованияв плановом периоде рассчитывается как произведение фактического коэффициента укомплектования на индекс роста коэффициента сменности работы оборудования (рабочих) планового года. 

Нормативный коэффициент укомплектования рассчитывается как произведение фактического коэффициента укомплектования на индекс предельного роста коэффициента сменности работы оборудования (рабочих).

Индекс предельного роста определяется отношением нормативного (проектного) коэффициента сменности работы оборудования (рабочих) к коэффициенту сменности данного года.

На основе расчетных показателей количества рабочих мест, коэффициента укомплектования промышленно-производственного персонала и коэффициента сменности непромышленного персонала определяется в качестве расчетного показателя степень сбалансированности рабочих мест и работающих. Этот показатель согласуется с вышестоящей организацией.

Степень сбалансированности рабочих мест и работающих в целом по предприятию определяется по формуле:
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 – численность промышленно-производственного и непромышленного персонала соответственно;
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 – количество рабочих мест промышленно-производственного и непромышленного персонала соответственно;
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 – нормативный коэффициент укомплектования рабочих мест промышленно-производственным персоналом;
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 – нормативный (проектный) коэффициент сменности непромышленного персонала.

Приложение 9

Распределение ответственности

за критерии (показатели) оценки рабочих мест при проведении аттестации между функциональными подразделениями предприятия
	Наименование показателей
	Подразделение, ответственное

за определение показателя

	1.
	Технический уровень рабочего места (
[image: image76.wmf]1

К

)
	ОГТ

	1.1
	Прогрессивность применяемого оборудования (
[image: image77.wmf]1

.

1

К

)
	ОГТ

	1.2
	Техническое состояние оборудования (
[image: image78.wmf]2

.

1

К

)
	ОГМ, ОГЭ

	1.3
	Уровень технологической оснащенности (
[image: image79.wmf]3

.

1

К

)
	ОГТ

	1.4
	Уровень качества технологической документации (
[image: image80.wmf]4

.

1

К

)
	ОГТ

	2.
	Организационный уровень рабочего места (
[image: image81.wmf]2

К

)
	ОТиЗ (ЛНОТ)

	2.1
	Рациональность планировки рабочего места (
[image: image82.wmf]1

.

2

К

)
	ОГТ

	2.2
	Организационная оснащенность рабочего  места (
[image: image83.wmf]2

.

2

К

)
	ОГМ, ОТиЗ (ЛНОТ)

	2.3
	Использование передовых форм организации труда (
[image: image84.wmf]3

.

2

К

)
	ОТиЗ (ЛНОТ)

	2.4
	Рациональность обслуживания рабочего места (
[image: image85.wmf]4

.

2

К

)
	ОТиЗ (ЛНОТ)

	3.
	Уровень условий труда и техники безопасности (
[image: image86.wmf]3

К

)
	ОТБ

	3.1
	Санитарно-гигиенические условия труда (
[image: image87.wmf]1

.

3

К

)
	ОТБ, ОГТ

	3.2
	Применение тяжелого физического труда (
[image: image88.wmf]2

.

3

К

)
	ОТБ, ОТиЗ (ЛНОТ)

	3.3
	Оснащенность рабочего места средствами индивидуальной защиты (
[image: image89.wmf]3

.

3

К

)
	ОТБ, ОГТ

	3.4
	Обеспечение инструктивными материалами по технике безопасности (
[image: image90.wmf]4

.

3

К

)
	ОТБ


Приятые сокращения:
ОГТ – отдел главного технолога

ЛНОТ – лаборатория научной организации труда

ОГМ – отдел главного механика

ОГЭ – отдел главного энергетика

ОТиЗ (ЛНОТ) – отдел труда и заработной платы

ОТБ – отдел техники безопасности

Приложение 10

Данные 

о результатах аттестации и рационализации рабочих мест по состоянию 

на _________ 20____ г. по предприятию ________________________

	Наименование цеха
	Данные о результатах аттестации рабочих мест

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Число рабочих мест, ед.
	Число рабочих мест, прошедших аттестацию, ед.
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Всего (гр.4+гр.5)
	В том числе аттестованных
	В том числе не аттестованных
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Всего (гр.6+гр.7)
	Из них подлежащих
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	рационализации
	ликвидации
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	….
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Продолжение таблицы

	Технико-экономические показатели эффективности за 20____ г.


	Примечание

	Количество ликвидированных рабочих мест, ед.
	высвобождено
	Суммарный экономический эффект, тыс.руб.
	Затраты на рационализацию рабочих мест по результатам их аттестации, тыс.руб.
	

	
	Рабочих, чел.
	Оборудования, ед./тыс. руб.
	Производственных площадей, 
[image: image91.wmf]2

м


	
	
	

	
	
	Всего
	В том числе
	
	
	
	

	
	
	
	излишнего
	Морально и физически устаревшего
	
	
	
	

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	….
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 11
Карта организации труда. Основное содержание

1. Общие положения
Карта организации труда является документом, регламентирующим организацию рабочего места и производственные действия исполнителей на нем.

Карта организации труда разрабатывается для всех однотипных рабочих мест производственных участков предприятий.

Карта организации труда применяется совместно с технологическими документами, предназначенного для данного рабочего места. В технологических документах делается ссылка на карту организации труда.

Для рабочих и служащих, выполняющих функции обеспечения и обслуживания, при отсутствии технологических документов, карта организации труда может являться основным или единственным документом, регламентирующим их производственные действия.

2. Форма и содержание карты организации труда
1. Карта организации труда должна содержать: характеристику рабочего места, требования к исполнителям, оптимальные типовые решения по планировке, организации, оснащению, обеспечению и обслуживанию рабочего места, созданию благоприятных условий труда, а также – рациональную регламентацию и четкое полное описание производственных действий исполнителей.

2. В карте организации труда указываются конкретные требования по обеспечению безопасности труда на данном рабочем месте и средства индивидуальной и коллективной защиты. 

3. В карте организации труда должен быть приведен весь комплекс функций обеспечения и обслуживания рабочего места с указанием исполнителей и периодичности функции.
3. Рекомендуемое содержание карты организации труда
1. Общая характеристика рабочего места

– Назначение рабочего места, характер выполняемых на нем операций.

– Тип производства (массовое, серийное, единичное).

–  Вид производства (основное, вспомогательное).

–  Классификационные признаки рабочего места: 

количество одновременно работающих исполнителей; 

количество обслуживаемого одним исполнителем оборудования;

уровень механизации (ручная работа, механизированная, автоматизированная); 

степень специализации (универсальное, специализированное, специальное); 

характер расположения на участке ((стационарное, передвижное).

–  Режим работы (прерывный, непрерывный, в свободном режиме, конвейерный).

–  Количество рабочих смен в сутки.

–  Класс чистоты производственного помещения.

–  Категория микроклимата.

– Требования к исполнителям: профессия, квалификационный разряд, возраст, пол, образование, психофизиологические данные, аттестация.

2. Планировка, оснащение и организация рабочего места

–  Планировка рабочего места: 

внешняя планировка (размеры рабочей зоны, расположение оснащения);

внутренняя планировка (размещение технологической оснастки на столах, верстаках, в тумбочках);

схемы панелей управления оборудованием.

–  Оснащение рабочего места:

основное технологическое оборудование;

вспомогательное технологическое оборудование;

технологическая оснастка и инструмент;

организационная оснастка;

тара;

транспортные средства;

средства связи и сигнализации;

технологическая одежда и принадлежности;

средства защиты исполнителей от вредных воздействий производственного процесса (местная вентиляция и др.);

документация.

– Указания по организации рабочего места: порядок содержания, использования, хранения на рабочем месте оснастки, инструмента, предметов труда, вспомогательных материалов и др.

3. Обеспечение и обслуживание рабочего места

	Функции
	Исполнители
	Периодичность 

	1. Обеспечение:
	Подсобный рабочий, распределитель работ, исполнитель с предыдущей операции, сам исполнитель (получает на складе)
	До начала сметы, в начале смены, в течение смены по мере необходимости

	предметами труда (материалами, полуфабрикатами, комплектующими деталями и изделиями)


	
	

	вспомогательными материалами
	Мастер, бригадир, сам исполнитель (получает на складе)
	До начала сметы, в начале смены, в течение смены, по мере необходимости

	оборотной, возобновляемой  (реставрируемой) технологической оснасткой и тарой


	Подсобный рабочий, распределитель работ, сам исполнитель (получает на участках реставрации)
	В течение смены по мере готовности или по графику

	запасными элементами оснастки
	Сам исполнитель (получает на складе)


	В течение смены по мере необходимости

	инструментом
	Сам исполнитель (получает в инструментальной кладовой)


	В течение смены по мере необходимости

	средствами измерений
	Подсобный рабочий, сам исполнитель (получает в бюро приборов)
	В течение смены по мере необходимости

	Документацией:
	
	

	технической (чертежами, ТУ, технологическими картами и инструкциями)


	Мастер, технолог, бригадир, распределитель работ, сам исполнитель (получает на месте ее нахождения)


	До начала сметы, в начале смены, в течение смены по мере необходимости (или находится постоянно на рабочем месте)



	рабочими нарядами


	Мастер
	С выдачей задания

	организационной документацией
	Мастер, сам исполнитель (получает на месте ее нахождения) 
	В течение смены по мере необходимости (или находится постоянно на рабочем месте)



	2. Выдача производственного задания на смену
	Мастер, бригадир
	 В начале смены

	3. Технологический инструктаж
	Мастер, технолог
	Не реже одного раза в квартал и по мере необходимости


	4. Инструктаж по технике безопасности
	Инженер по технике безопасности, мастер
	При поступлении на работу, назначении на операцию, через каждые 6 месяцев, по мере необходимости



	5. Наладка и подналадка оборудования, установка инструмента, режима обработки
	Наладчик, технолог (инженер-настройщик)
	По графику ППОРМ, до начала первой смены и в начале следующих смен, в начале смены, в течение смены по вызовам с рабочего места



	6. Ремонт оборудования:
	Работники ремонтной службы
	По графику ППР

	плановый ремонт и профилактический осмотр


	
	

	неплановый ремонт
	Слесарь-ремонтник, слесарь-электрик с привлечением в необходимых случаях наладчика и технолога (инженера-настройщика)
	По мере необходимости

	неплановый профилактический осмотр
	Слесарь-ремонтник, слесарь-электрик, наладчик, технолог 
	В период между сменами в регламентированные перерывы



	7. Уход за оборудованием
	Исполнитель, наладчик
	В течение смены в соответствии с технологической документацией



	8. Технический контроль качества продукции:
	Исполнитель
	В течение смены в соответствии с технологической документацией

	операционный
	
	

	летучий
	Мастер, технолог, контролер ОТК
	Несколько раз за смену

	приемочный
	Контролер ОТК или сортировщик на следующей операции
	По мере предъявления изделий контролеру ОТК или передачи на следующую операцию



	9. Транспортировка готовой продукции
	Подсобный рабочий, распределитель работ, сам исполнитель
	По мере предъявления изделий контролеру ОТК, по мере передачи на следующую операцию



	10. Удаление отходов производства


	Подсобный рабочий, сам исполнитель
	Несколько раз в течение смены

	11. Уборка рабочего места
	Сам исполнитель
	В конце смены


4. Условия труда на рабочем месте
1. Санитарно-гигиенические условия труда:

– температура воздуха на рабочем месте, 
[image: image92.wmf]C

о

(зимой, летом);

– относительная влажность воздуха, %;

– скорость движения воздуха, м/с;

– запыленность воздуха, частиц определенного размера в 1
[image: image93.wmf]3

м

;

– содержание вредных веществ в воздухе, мг/
[image: image94.wmf]3

м

;

– освещенность, лк;

– уровень шума, дБ, на нескольких частотах;

– уровень вибрации, частота – Гц, амплитуда – мм;

– рабочая поза (сидя, стоя, сидя и стоя);

– цветовое оформление элементов рабочего места, отличное от оформления общего интерьера участка.

2. Режим труда и отдыха, включающий для каждой смены:

– начало, окончание и продолжительность рабочего дня, обеденного перерыва, перерывов на отдых;

– указания по проведению перерывов.

3. Требования безопасности труда (основные опасности, меры предупреждения и защиты). Допускаются ссылки на инструкции по безопасности труда.

4. Особенности производственной гигиены на рабочем месте.

5. Форма организации труда (индивидуальная, бригадная).

6. Система оплаты и стимулирования труда (например, сдельно-премиальная. Норма выработки – А штук, норма времени – Б минут, плановый процент выхода годных – 90%. За выполнение планового задания начисляется премия в размере N%, за каждый процент перевыполнения нормы выработки – П%, за выполнение планового процента выхода годных – К% из фонда заработной платы. Общий размер премии – не более Р%.)

5. Организация трудового процесса

1. Баланс рабочего времени исполнителя, включающий оперативное время, время регламентированных перерывов, время организационного и технического обслуживания рабочего места, в том числе время на подготовку к основной работе и время на завершение смены.

2. Подготовительные действия исполнителя:

процедуры личной и производственной гиены (переодевание, очистка рабочей зоны) согласно инструкции по производственной гигиене ;

проверка заземления оборудования, наличия и исправности средств защиты согласно действующей инструкции по безопасности труда;

получение производственного (сменного) задания;

получение технической документации или ознакомление с нею;

получение и расположение предметов труда, вспомогательных материалов, инструментов в соответствии с планировкой рабочего места;

проверка правильности заполнения сопроводительного листа на предыдущей операции и соблюдения допустимого срока межоперационного хранения;

осмотр оборудования, оснастки, проверка готовности оборудования к работе;

вызов наладчика, ввод оборудования в рабочий режим, принятие от наладчика, под его роспись в журнале готовности оборудования к работе, настройки оборудования на рабочий режим;

загрузка пробной партии, вызов технолога для установления режима обработки, принятие установленного режима под расписку технолога в журнале готовности оборудования к работе;

обработка пробной партии согласно технологическим документам;

проверка качества обработки пробной партии, запись в рабочем журнале.

3. Обработка основных партий (циклы основной работы) согласно технологическим документам, циклограмме работ, графику синхронизации. Указать особенности труда на операции, дать характеристику основных трудовых приемов.

4. Вспомогательная работа между циклами основной работы и в течение циклов согласно тем же документам:

подготовка инструмента и вспомогательных материалов;

выполнение требований производственной гигиены;

контроль и обеспечение качества продукции;

наладка оборудования к каждому последующему циклу, регулировка и подналадка оборудования в процессе работы.

5. Указания по работе оборудования во время регламентированных перерывов и подмене работников на время перерывов по скользящему графику. Указания по действиям исполнителя при прерывании работы оборудования в регламентированные перерывы (например, при уходе с рабочего места – выключать установку).

6. Завершение смены:

действия исполнителя по выведению оборудования из рабочего режима, в том числе вызов наладчика и получение его подписи в журнале о выведении оборудования из рабочего режима;

приведение в порядок и уборка рабочего места;

подсчет брака с записью в рабочем журнале;

сдача продукции, отчет о выполнении задания;

передача рабочего места сменщику.
Анатолий Васильевич Жариков
Ольга Алексеевна Бодрикова
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