Специальной оценке условий труда подлежат все рабочие места за исключением:

· мест надомников (статья 310 ТКРФ), 
· дистанционных работников (статья 312-1 ТКРФ), 
· работников, состоящих в трудовых отношениях с работодателями, не являющимися индивидуальными предпринимателями. 
На вакантных рабочих местах специальная оценка не проводится!

При заполнении Приложения №1 (ссылка на приложение) необходимо заполнять все графы и строки согласно ФЗ № 426 статья 18.  Полное наименование работодателя, ОГРН, адрес места нахождения работодателя, фамилия и инициалы руководителя, адрес электронной почты (Министерство труда и социальной защиты РФ Приказ от 24 января 2014 года № 33Н  приложение № 4). Наименование профессий должно совпадать со штатным расписанием. Если в организации имеются структурные подразделении их необходимо указать. Также указывается численность работников на каждом рабочем месте (ФЗ № 426 Глава 2 Статья 18 п. 2, п/п 2г). В колонке Используемое оборудование указывается все оборудование каким пользуется работник для выполнения своих должностных обязанностей (ФЗ № 426 Глава 2 Статья 10 п. 3) (офисная техника не является оборудованием). В колонке Используемое материалы и сырье отражаем ВСЕ чем пользуется работник (ФЗ № 426 Глава 2 Статья 10 п. 3) (например, электрогазосварщик – электроды МР4, УОНИ, металл). В последующих графах заполняется информация о наличии доплат, дополнительном оплачиваемом отпуске, льготной пенсии и т.д. только за вредные условия труда. За ненормированный рабочий день, за переработку, за выслугу лет (мед. работники, педагоги, северные территории) НЕ ВКЛЮЧАТЬ!!! В информация для сводной ведомости указывается количество рабочих мест, работников, женщин, лиц в возрасте до 18 лет, инвалидов указывать всего по организации, независимо от того, проводилась СОУТ на этих рабочих местах или нет. 

При заполнении приложения № 2 (ссылка на приложение) в обязательном порядке указываются фамилии и СНИЛС работников (ФЗ № 426 Глава 2 Статья 18 п. 2, п/п 2в). В графе  Должностные обязанности и сведения о режиме работы делаем краткое описание работ производимыми работником (2-3 предложения), а также сведения о режиме работы, наличии обеденных и регламентированных перерывов (например, с 9.00 до 18.00 перерыв на обед с 13.00 до 14.00, регламентированные перерывы по 15 минут до и после обеда).

При создании комиссии необходимо учесть, что число членов комиссии должно быть не четным. В состав комиссии включаются представители работодателя, в том числе специалист по охране труда, представители выборного органа первичной профсоюзной организации или иного представительного органа работников (при наличии). Состав и порядок деятельности комиссии утверждаются приказом (распоряжением) (ссылка на приложение) работодателя (ФЗ № 426 Глава 2 Статья 9 п. 2).
