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Специальная оценка условий труда / вредные факторы

Как определить процент занятости работников на компьютере
А.П. Любимов
начальник центральной лаборатории экспертизы условий труда ФГБУ "ВНИИ труда" Минтруда России 

Если сотрудники работают на компьютере больше половины рабочего времени, они должны проходить предварительный и периодический медосмотры. Для этого нужно определить процент занятости таких сотрудников. Как это сделать и кто должен проводить эту процедуру? На эти и другие вопросы ответим в статье.

Кто должен проводить фотографию рабочего времени

Чтобы определить процент занятости работников на компьютере, можно провести фотографию (хронометраж) рабочего времени. Фиксировать действия сотрудников могут наблюдатели, сам сотрудник, система видеонаблюдения или даже специализированные компьютерные программы. Если процедуру будет проводить наблюдатель, руководителю организации нужно издать об этом приказ. Назначенный наблюдатель должен знать весь цикл действий работника, уметь его подробно описать и разбить на части. Кроме этого, ему нужно владеть техникой исследований хронометража, уметь выделять негативные моменты и оценивать степень их эффективности. 

Как провести предварительную подготовку перед исследованиями



Обратите внимание

Человеческий фактор влияет на погрешность в хронометраже рабочего времени. Сотрудник отдыхает, если устал или может периодически отлучаться с рабочего места по личным нуждам 



Предварительную подготовку к процедуре фотографии рабочего времени проводят в несколько этапов. Для начала определяют сотрудников, на рабочих местах которых будут проводить хронометраж. Специалисты советуют выбирать для этого наиболее успешных сотрудников, которые в работе используют эффективные методики. Им нужно заранее рассказать о предстоящей процедуре. 

Место для наблюдателя необходимо разместить там, где он будет хорошо видеть испытуемого, но не мешать его работе. 

Как составить фотографию рабочего времени

Мы расскажем, что должен делать наблюдатель, чтобы провести замеры на рабочем месте и составить фотографию рабочего времени сотрудника. 

Шаг 1. Предупредите сотрудника о начале процедуры и попросите его заниматься текущей работой в обычном режиме. 

Шаг 2. Если время окончания и начала операций не совпадают, в карте укажите перерыв и поясните его причину. Обеденный перерыв исключите из рабочего времени и запишите отдельной строкой. 

Шаг 3. Наблюдайте за работой испытуемого, фиксируйте его действия с помощью поверенного секундомера или хронометра. 



Важно

Ограничьте время работы беременных сотрудниц на компьютере тремя часами за рабочую смену (п. 13.2 СанПиН 2.2.2/ 2.4.1340–03) 



Шаг 4. Все полученные данные занесите в карту фотографии рабочего времени. В ней отразите все действия работника в течение рабочего дня с перерывами в работе в фактическом порядке (образец карты в приложении № 2 к Методическим рекомендациям, утвержденным приказом Минтруда России от 31 мая 2013 года № 235). 

В карте дополнительно укажите:

· название и другие данные об изучаемой операции;

· характеристику оборудования, которое использует работник;

· данные о самом сотруднике.

Шаг 5. Отметьте все отклонения в работе сотрудника, которые увидели во время процедуры. Это нужно, чтобы исключить дефектные замеры из расчетов. 

Шаг 6. Обработайте и проанализируйте полученные данные. Высчитайте общую продолжительность времени по каждой строке и просуммируйте аналогичные операции. Присвойте каждому виду работ индекс затрат рабочего времени. 

Полученная фотография рабочего времени будет подтверждением процента занятости работников на компьютере. 

Пример заполнения хронометража рабочего времени для главного бухгалтера

	Начало действия
	Продолжительность, минут
	Характер операции
	Место проведения

	8:00
	29
	Планерка
	Кабинет директора

	8:29
	33
	Подготовка документов на подпись директору
	Кабинет главного бухгалтера

	9:02
	30
	Получение заданий от директора
	Кабинет директора

	9:32
	21
	Постановка заданий подчиненным
	Кабинет главного бухгалтера

	9:53
	25
	Подготовка документов в банк
	Кабинет главного бухгалтера

	10:18
	5
	Личная беседа по телефону
	Коридор

	10:23
	34
	Заполнение документов по подотчетным лицам
	Кабинет главного бухгалтера

	10:57
	11
	Ожидание транспорта для поездки в банк
	Фойе офисного здания

	11:08
	105
	Поездка в банк
	Банк

	…
	…
	…
	…


Где указать процент занятости работника на компьютере

В законе четко не прописано, нужно ли указывать в трудовом договоре с работником процент его занятости на компьютере. Чтобы избежать дополнительных вопросов от инспектора ГИТ, внесите эту информацию в трудовой договор или в должностную инструкцию работника. 

	Пример. Московский областной суд вынес апелляционное определение от 13 января 2014 г. по делу № 33–28278/2013. 

Бывшая сотрудница ОАО «РСК «МиГ» обратилась к директору за справкой о льготном стаже для досрочной трудовой пенсии по старости. В документе она попросила указать, что с 1985 по 1999 годы трудилась у гальванических ванн полный рабочий день. Директор завода женщине отказал. Тогда она написала заявление в Луховицкий районный суд. Но решение было не в пользу истицы. После этого она подала жалобу в Московский областной суд. Представители завода предоставили фотографию рабочего дня сотрудницы, из которой следует, что она находилась на гальваническом участке не больше 50% рабочего времени за смену. Следовательно, назначать ей пенсию нужно на общих основаниях. 


Контролировать продолжительность работы сотрудников за компьютером можно при помощи специальных программ. Например, можно бесплатно скачать из Интернета программу «Табель учета рабочего времени». Она включает максимально упрощенные операции и помогает сократить время для заполнения данных в табеле. Любой работник может пользоваться ей без специального обучения. 

	КОММЕНТАРИЙ РЕДАКЦИИ

Каких врачей должен пройти сотрудник, который больше половины рабочего времени занят на компьютере 

Работодатель должен 1 раз в 2 года направлять на периодический медосмотр сотрудников, которые больше 50% рабочего времени заняты работой на компьютере — считывают или вводят информацию, работают в режиме диалога (п. 3.2.2.4 приказа Минздравсоцразвития России от 12 апреля 2011 года № 302н). Во время медосмотра сотрудников обследуют неврологи и офтальмологи. Врачи запретят сотруднику работать в прежнем режиме, если установят диагноз — осложненная катаракта, дегенеративно-дистрофическое заболевание сетчатки глаз или выраженное расстройство вегетативной нервной системы. 



  

