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«Аттестация РМ» v10.4.4 (СОУТ) от 15.03.2016 г. 
Программа автоматизированной подготовки материалов по специальной оценке условий труда в соответствии с Федеральным законом «О специальной оценке условий труда» от 28 декабря 2013 г. № 426-ФЗ и «Методикой проведения специальной оценки условий труда», утвержденной Приказом Минтрудсоцзащиты от 24 января 2014 г. № 33н.

Разработчик: ООО «АРМ СЕРВИС» (г. Самара, ул. Олимпийская, д. 57, офис 204) 

http://arm-samara.narod.ru/
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Системные требования

	Конфигурация
	Минимальная
	Рекомендуемая

	Операционная система: 
	Windows 2000
	Windows XP

	Процессор:
	Pentium® PIII 700 МГц 

или аналогичный
	Pentium® P4 2.4 ГГц 

или аналогичный

	Объем оперативной памяти:
	128 МБ
	512 МБ

	Объем свободного дискового пространства:
	50 МБ
	50 МБ

	Экранное разрешение:
	800x600, 16-бит
	1280x1024, 32-бит


ОБЯЗАТЕЛЬНО:
· Наличие Microsoft Office 2002 или более поздней версии (только 32-битная версия).
· Наличие установленной компоненты MS Query из пакета Microsoft Office.
· Для полнофункциональной работы необходим аппаратный ключ защиты.
ВНИМАНИЕ! УСТАНОВКА ПРОГРАММЫ ДОЛЖНА ПРОИЗВОДИТЬСЯ ТОЛЬКО ИЗ-ПОД ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ С ПРАВАМИ АДМИНИСТРАТОРА (ЛИБО ИЗ-ПОД УЧЕТНОЙ ЗАПИСИ САМОГО АДМИНИСТРАТОРА). ЕСЛИ ВЫ НЕ УВЕРЕНЫ, КАК ЭТО СДЕЛАТЬ, ПРОКОНСУЛЬТИРУЙТЕСЬ С СИСТЕМНЫМ АДМИНИСТРАТОРОМ В ВАШЕЙ ОРГАНИЗАЦИИ.

НАСТОЯТЕЛЬНО РЕКОМЕНДУЕТСЯ ОТКЛЮЧЕНИЕ АНТИВИРУСНОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ПЕРЕД УСТАНОВКОЙ ПРОГРАММЫ «АТТЕСТАЦИЯ РМ».
Достоинства программы
Программа разработана и дорабатывается инженером, непосредственно занимающимся проведением специальной оценки условий труда. 
Программа постоянно обновляется в связи с изменением законодательства, расширением функциональности и пожеланиями пользователей.

Программа создает отчет для импорта в «Федеральную государственную информационную систему учета результатов проведения специальной оценки условий труда» (ФГИС СОУТ, ранее АС АКОТ) в личном кабинет на сайте Минтруда России, а также отчет для импорта в «Федеральную службу по аккредитации» (ФСА).
Мы не предлагаем вам «кота в мешке»! Последнюю версию программы всегда можно скачать с нашего сайта с целью ознакомления. Дистрибутив программы небольшого размера (4 МБ), а установка займет не больше минуты.
Программа не требует дополнительно покупки дорогостоящих пакетов СУБД (Систем Управления Базами Данных). Программа «Аттестация РМ» работает при наличии пакета Microsoft Office 2002 или новее (программа успешно протестирована на MS Office 2002/2003/2007/2010(32bit)/2013(32bit) и Windows 2000/XP/Vista/7/8 (x32/x64)). Программа не совместима с MS Office 2010/2013 64bit Edition! Разрядность Windows не имеет значения!
Программа привязывается к USB ключам, а не к компьютеру. При наличии ключа с программой можно работать на любом компьютере (например, дома и в офисе). Кроме того, ваш USB ключ может быть одновременно использован как обычный флеш-накопитель.

Простота в создании, использовании и в последующем редактировании уже готовых материалов. Все исходные данные вводятся в одном листе Microsoft Excel (далее просто Excel), что очень наглядно. Этим достигается высокая скорость и простота работы в программе. Также, значительно сокращается количество манипуляций мышью.

Мгновенный расчет результатов, при изменении какого либо вводимого значения, происходит в реальном времени до окончательной оценки класса условий труда (принцип работы Excel).

Высокая опциональность программного комплекса. При изменении состава комиссии, дат замеров и/или оценки, данных по организации, измерительным приборам, методикам и т.д. не придется переправлять каждый протокол, достаточно изменить эти данные в соответствующей ветке настроек программы («АРМ Опции» ( «Работодатель» и «АРМ Опции» ( «Организация, проводящая СОУТ»).
Возможность использования программы, как в локальном, так и в сетевом режиме.

Гибкая ценовая политика позволяет выбрать наиболее удобный вариант поставки программы.


Возможности программы

Протоколы и карты специальной оценки, формируемые программой, соответствуют требованиям Федерального закона «О специальной оценки условий труда» от 28 декабря 2013 года N 426-ФЗ и Приказа Министерства труда и социальной защиты РФ «Об утверждении Методики проведения специальной оценки условий труда, Классификатора вредных и (или) опасных производственных факторов, формы отчета о проведении специальной оценки условий труда и инструкции по ее заполнению» от 24 января 2014 года № 33н.


В программе автоматизирована подготовка полного пакета документов по специальной оценке от перечня и расчета сметы до формирования итоговой таблицы результатов, сводной ведомости, плана мероприятий, сведений об организации, проводящей СОУТ, отчет о результатах СОУТ и других сопроводительных документов.

В программу включены следующие базы данных с возможностью их дополнения:

— описание выполняемой работы;

— типовые нормы выдачи средств индивидуальной защиты;

— дополнительные отпуска;

— льготные пенсии;

— медицинские осмотры;

— молоко;

— лечебно-профилактическое питание;

— запрет применения труда подростков;

— запрет применения труда женщин;

— освещение.
В программе реализованы протоколы следующих факторов:

— химический фактор (ВРЗ);
— оценка биологического фактора;

— аэрозоли преимущественно фиброгенного действия (АПФД);

— световая среда;

— микроклимат;

— шум;

— вибрация локальная;
— вибрация общая;

— инфразвук;

— ультразвук воздушный;

— ультрафиолетовое излучение;
— электромагнитное поле промышленно частоты 50 Гц;

— постоянное магнитное поле;

— электростатическое поле;

— электромагнитное излучение радиочастотного диапазона;
— ионизирующее (рентгеновское) излучение;

— напряженность трудового процесса;

— тяжесть трудового процесса (с калькулятором);
— оценка эффективности средств индивидуальной защиты.
Максимальное количество зон всех протоколов равно 6 или 10 (протоколы по виброакустике, освещению, ультразвуку и электромагнитному излучению радиочастотного диапазона содержат 10 зон; протоколы по микроклимату дополнительно содержат зоны для неотапливаемых помещений, открытой территории и прочих помещений, а протокол по освещенности — «открытая территория» и «прочее»).

Установка и активация программы

ВНИМАНИЕ! УСТАНОВКА ПРОГРАММЫ ДОЛЖНА ПРОИЗВОДИТЬСЯ ТОЛЬКО ИЗ-ПОД ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ С ПРАВАМИ АДМИНИСТРАТОРА (ЛИБО ИЗ-ПОД УЧЕТНОЙ ЗАПИСИ САМОГО АДМИНИСТРАТОРА). ЕСЛИ ВЫ НЕ УВЕРЕНЫ, КАК ЭТО СДЕЛАТЬ, ПРОКОНСУЛЬТИРУЙТЕСЬ С СИСТЕМНЫМ АДМИНИСТРАТОРОМ В ВАШЕЙ ОРГАНИЗАЦИИ.

НАСТОЯТЕЛЬНО РЕКОМЕНДУЕТСЯ ОТКЛЮЧЕНИЕ АНТИВИРУСНОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ПЕРЕД УСТАНОВКОЙ ПРОГРАММЫ «АТТЕСТАЦИЯ РМ».

Запустите установщик apmsetup_v10.X.X.exe и следуйте инструкциям.
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Если вы уже устанавливали программу ранее и/или работаете с сетевой базой, то при установке можно сохранить настройку пути к базе данных (сама база данных, все равно, устанавливается в папку с программой).
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Если (только!) при открытии карты (перечня) в MS Excel дополнительная панель инструментов не появляется, тогда:

1. Проверьте, включены ли макросы (а также ActiveX) в самом Excel. 
MS Office 2002/2003: В меню «Сервис» ( «Параметры» выберите вкладку «Безопасность». Нажмите кнопку «Безопасность макросов» ( выберите вкладку «Уровень безопасности». Установите средний уровень безопасности (или низкий — для включения макросов без запроса).
MS Office 2007/2010: В меню «Файл» ( «Параметры Excel» выберите пункт «Центр управления безопасностью». Нажмите кнопку «Параметры центра управления безопасностью» ( выберите пункт «Параметры макросов» ( установите «Включить все макросы…» (для включения макросов без запроса).
ActiveX: В меню «Файл» ( «Параметры Excel» выберите пункт «Центр управления безопасностью». Нажмите кнопку «Параметры центра управления безопасностью» ( выберите пункт «Параметры ActiveX» ( установите «Включить все элементы управления без ограничений и запросов…».
2. Если (только!) первый пункт не помог, тогда нужно закрыть Excel и запустить файл «Регистрация программы в Системе.cmd» из каталога \Аттестация РМ 10 (для пользователей Windows Vista/7/8: необходимо иметь права «администратора»). 
Для 64-х битных систем следует запускать «Регистрация программы в Системе x64.cmd» (данная регистрация не имеет никакого отношения к лицензионному ключу).
Для работы в сети, в открытой карте выберите в меню «АРМ Опции» ( «Настройки» в поле «Путь к базам данных» укажите путь к общей базе данных в сети.

Демонстрационный режим
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При отсутствии ключа защиты программа работает в демонстрационном режиме, в этом случае:
· заблокированы от изменения общие данные по работодателю и организации, проводящей специальную оценку условий труда;

· формы автоматизации не позволяют сохранять выбранные параметры;

· не создаются полноценные сопроводительные документы;

· все базы представлены в укороченном варианте.


Принцип работы программы

Программа представляет собой надстройку к табличному редактору Microsoft Excel (дополнительная панель инструментов «Аттестация РМ 10» и «Перечень РМ 10»). Для каждого рабочего места пользователем создается отдельный файл шаблон-карта, который содержит саму карту и протоколы замеров и оценки («001 Карта оценки.xls»).
Все данные замеров по рабочему месту заполняются в одном листе «Общ», и автоматически переносятся в соответствующие протоколы замеров (листы «M1-M2», «O1-O2» и т.д.) и карту («1-2-3»). Такой подход исключает путаницу, так как карта и все протоколы находятся в одном файле. Название листа протокола состоит из первой буквы названия протокола и цифры обозначающей страницу (сторону), например «О1» — протокол освещенности первая страница, «Т2» — тяжесть вторая страница.
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Для каждого предприятия или подразделения, подлежащего специальной оценке, пользователь создает новую папку, содержащую карты, перечень и обязательно файлы «Laborat.ini» и «Organiz.ini» с информацией об организации, проводящей СОУТ, и работодателе (см. папку \Шаблон предприятия).
Перед началом работы с программой, запустите Excel, выберите создать новый документ. В меню «Сервис» ( «Параметры» выберите вкладку «Безопасность». Нажмите кнопку «Безопасность макросов» затем вкладку «Уровень безопасности». Установите средний уровень безопасности (или низкий — для включения макросов без запроса). Подтвердите и выйдите из Excel.
Рекомендуем также, установить интервал автоматического сохранения не менее 30 мин (в меню «Сервис» ( «Параметры» ( «Сохранение»).

Для начала работы с новым предприятием создайте, например, в папке ..\Аттестация РМ 10\Предприятия каталог ..\Новое предприятие1 скопируйте туда все файлы из каталога ..\Шаблон предприятия. Строгая привязка к каталогу ..\Аттестация РМ 10\Предприятия отсутствует, т.е. можно работать на любом другом диске и в любом другом каталоге.

Для наглядности переименуйте файл «001 Карта оценки.xls» в соответствии с названием профессии, например «001 Генеральный директор.xls». Откройте файл «001 Генеральный директор.xls», выберите «Не отключать макросы» (при работе с файлами всегда выбирайте «не отключать макросы» либо зайдите в Главном меню Excel «Сервис» ( «Макрос» ( «Безопасность» выбрать «Уровень безопасности» ( «Низкая»)

При открытии карты оценки в панели инструментов Excel автоматически появится новое меню для работы с программой. 
Если при включенных макросах меню не появляется нужно закрыть Excel и запустить файл «Регистрация программы в Системе.cmd» из каталога ..\Аттестация РМ 10.
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В панели инструментов «Аттестация РМ 10» выберите пункт меню «АРМ Опции» ( «Организация, проводящая СОУТ», заполните данные по организации, проводящей специальную оценку, и сотрудникам, датам замеров и приборам на соответствующих вкладках. Сохраните изменения кнопкой «ОК». 

Эти данные записываются в файл «Laborat.ini». Заполните все данные по лаборатории и используйте этот файл для всех других организаций, где будет проводиться специальная оценка.
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Если поверка какого-либо средства измерения просрочена, программа выдаст предупреждающее сообщение.
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Выберите пункт меню «АРМ Опции» ( «Работодатель», заполните данные по работодателю (организации, на которой проводится специальная оценка), включая комиссию и присутствующих представителей (при необходимости). Сохраните изменения кнопкой «ОК». Эти данные записываются в файл «Organiz.ini».
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На вкладке «ФГИС СОУТ» заполняются данные, предназначенные только для отчета в Федеральную государственную информационную систему учета результатов проведения специальной оценки условий труда.
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Краткое описание кнопок панели инструментов «Аттестация РМ 10»:


«АРМ Опции» — настройки программы и многое другое (более полное описание смотри ниже);

«Классификатор» — вызывает классификатор ОК 016-94 для поиска и вставки необходимой должности/профессии и соответствующего КС/ЕТКС/ТКХ;
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«Из перечня» — вставка данных из перечня рабочих мест (см. ниже);
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Кнопка «ОКЗ/ЕТКС» служит для вставки строки «Общероссийский классификатор занятий ОК 010-93, утв. Постановлением Госстандарта РФ от 30 декабря 1993 г. N 298, базовая группа NNNN» вместо КС/ЕТКС/ТКХ.

Кнопка «КС №37/ТКХ №31» вставляет соответственно «Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, утв. Постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. N 37» или «Тарифно-квалификационные характеристики по общеотраслевым профессиям рабочих, утв. постановлением Минтруда РФ от 10 ноября 1992 г. N 31».

«ОВПФ» — выбор факторов, присутствующих на рабочем месте (см. ниже);
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* — протокол измерений/оценки по данному фактору временно отсутствует.


«НТП» — пользовательская база с описанием выполняемой работы, с возможностью поиска и добавления/удаления;
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«Справочники» ( «Доп.отпуск» — база дополнительных отпусков с расширенным поиском (Пост. Госкомтруда СССР от 25 октября 1974 г. № 298/П-22);
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«Справочники» ( «Льгот.пенсия» — база льготного пенсионного обеспечения с расширенным поиском (Постановление Кабинета Министров СССР от 26 января 1991 г. № 10 и Федеральный закон от 17.12.2001 N 173-ФЗ (с изменениями на 27 июля 2010 года));
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«М/О» — база по медицинским осмотрам (Приказ Минздравсоцразвития России № 302н от 12 апреля 2011 г.);
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«ЗПТЖ» — «запрет применения труда женщин» (Постановление Правительства РФ от 25 февраля 2000 г. № 163);
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«ЗПТП» — «запрет применения труда подростков» (Постановление Правительства РФ от 25 февраля 2000 г. № 163);
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«СИЗ» — программная и пользовательская базы по средствам индивидуальной защиты, с возможностью поиска и редактирования;
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«Зона» — список всех зон пребывания работника, названия которых встретились в данной карте (данная кнопка срабатывает только при условии нахождении курсора на ячейке, относящейся к какой-либо зоне);
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«Справочники» ( «Молоко» — база по молоку 
(Приказ Минздрава РФ от 16 февраля 2009 г. № 46н);
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«Справочники» ( «ЛПП» — база по лечебно-профилактическому питанию (Приказ Минздрава РФ от 16 февраля 2009 г. № 46н);
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«Справочники» ( «1122н (мыло)» — смывающие и (или) обезвреживающие средства (Приказ Минздравсоцразвития от 17 декабря 2010 года N 1122н).
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Краткое описание пункта меню «АРМ Опции»:

«Настройка» — настройка общих параметров программы таких как:
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«Путь к базам данных» — для работы в сети с единой базой данных, укажите путь к общей базе данных /База АРМ в сети;

«Писать фразу «ЭСКИЗ ПОМЕЩЕНИЯ» на первых страницах протоколов» — эта опция для тех, кто не вставляет схематичные рисунки в протоколы;

«Скрывать пустые зоны на вторых страницах протоколов» — скрывает неиспользуемые зоны (пустые строки) на страницах «Ш2», «ВЛ2», «ВО2», «И2», «УВ2», «ПМП2», «ЭСП2», «ППЧ2», «М2», «М1-2», «О2» и «У2»;

«Писать фразу «ОКОНЧАНИЕ ПРОТОКОЛА» в конце протоколов» — эта опция позволяет добавлять соответствующую фразу с горизонтальной чертой в конце каждого протокола;

«Скрывать «лишние» факторы в «строке 030» на первой странице карты» — эта опция позволяет скрывать не оцениваемые факторы;

«Верхние колонтитулы «РОСАККРЕДИТАЦИЯ» — вставляет левым верхним колонтитулом на первых страницах всех протоколов знак РОСАККРЕДИТАЦИИ (Прошу обратить ваше внимание на то, что  эта опция позволяет вставлять любое пользовательское изображение. Например, логотип и реквизиты лаборатории. Также желательно, чтобы картинка при этом была в векторном формате EMF.);

«Верхние колонтитулы «Метеорологические условия окружающей среды» — вставляет верхним колонтитулом на вторых страницах всех протоколов фразу «Метеорологические параметры окружающей среды соответствуют допустимым условиям эксплуатации средств измерения»;

«Нижние колонтитулы в протоколах» — вставляет нижним колонтитулом во все протоколы фразу «Данный протокол воспроизводить без согласия Исполнителя запрещается. Протокол №______ — __. Страница n из N.» (также настаивается размер шрифта: 6 или 7);
«Цель измерений» — указывается в протоколах (при наличии);

«Фраза «Ответственное лицо организации/лаборатории» — настройка указанной фразы (при наличии);

«Округлять до целых эквивалентный уровень виброускорения в протоколах по общей и локальной вибрации» — соответствующие настройки присутствуют и на листе «Общ»;
«Писать экспертов в приложении к карте «Итоговая оценка условий труда…» — пишет после таблицы тех же экспертов что и в карте оценки;
«Нумерация страниц физ.протоколов n из M» — нумерации страниц протоколов физических факторов в колонтитулах (при наличии) вида n из N независимо от фактического количества страниц (в противном случае нумерация только 1/2 из 2);
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«Всегда загружать следующие постановления по выдаче СИЗ» — для ускорения работы с базой данных по СИЗ можно загружать только те постановления, которые вы наиболее часто используете.

«Обновить данные» — обновляет данные об организации, проводящей СОУТ, и работодателе в карте оценки (или в последовательном диапазоне карт) из файлов «Laborat.ini» и «Organiz.ini».
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Одновременно с обновлением данных по организации, проводящей СОУТ, и работодателю можно обновить температуру наружного воздуха.
«Формат» — раздвигает ячейки в карте в соответствии с размером содержимого. Форматирование содержимого происходит автоматически при предварительном просмотре или печати.

«Печать» — утилита для печати заданного диапазона карт и набора протоколов из текущей папки. При помощи этой формы можно также обновить и отформатировать заданный диапазон карт.

«Импорт из карты» — импорт данных из ранее сделанных карт. Копирует указанные в форме галочками протоколы из другой карты. Импортирование данных возможно также и из карт 8-й и 9-й версий программы «Аттестация РМ».
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«Групповые операции» ( «Перенумерация РМ» — перенумеровывает рабочие места в готовых картах в соответствии с изменениями в перечне рабочих мест.
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«Групповые операции» ( «Собрать СИЗы» — обирает все различные СИЗы с сертификатами из карт в файл «Список СИЗ.xls» для последующей вставки.
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«Групповые операции» ( «Вставить сертификаты» — после ручного заполнения файла «Список СИЗ.xls» недостающими сертификатами, вставляет их в карты, присваивая необходимые сертификаты соответствующим СИЗам на листе «Общ».
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«Групповые операции» ( «Вставить оборудование
и пр.»    —    вставляет оборудование и материалы, фактические льготы, а также СНИЛС и ФИО работников из перечня в заданный диапазон карт.
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«Групповые операции» ( «Отчет для печати/отправки» — экспортирует карты и протоколы в простые файлы Excel, при этом значительно сокращается размер файла и появляется возможность редактировать любые ячейки. Назначение: например, для передачи материалов специальной оценки заказчику или для заполнения карты/протоколов «вручную».
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«Групповые операции» ( «Время ОВПФ в Перечень РМ» — вставляет суммарное время воздействия каждого опасного и/или вредного производственного фактора в Перечень РМ из уже готовых карт.
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«Групповые операции» ( «Отчет в ФСА» — формирует отчет по протоколам (номер и дата) для импорта в личном кабинете на сайте РОСАККРЕДИТАЦИИ (ФСА).
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«Групповые операции» ( «Контингент профессий на МО» — создает из карт «контингент профессий, подлежащих периодическому медицинскому осмотру».
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«Групповые операции» ( «Льготы и компенсации» — создает из готовых карт наглядный список всех льгот из «строки 040» типа «ДО/ПОСЛЕ» с подсветкой изменений.
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«Групповые операции» ( «Используемые СИ» — создает таблицу с используемыми средствами измерений, а также датой проведения измерений и номерами протоколов, в которых данный прибор применялся (+количество протоколов).
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«Групповые операции» ( «Кол-во протоколов по ОВПФ» — формирует простой список количества протоколов по каждому из вредных и/или опасных производственных факторов, встретившихся в картах.
«Групповые операции» ( «Макросы» — данная опция предназначена для продвинутых пользователей. Она позволяет вносить любые изменения в картах согласно заданным условиям.
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«Сводная ведомость (форма 6)» — собирает сводную ведомость результатов проведения специальной оценки рабочих мест из заданного диапазона карт текущей папки.
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«План мероприятий» — формирует заготовку плана мероприятий из карт текущей папки. Данные собираются либо из «строки 050», либо перечисляются вредные факторы для каждой карты.
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«Отчет о результатах СОУТ (форма 1)» — формирует титульный лист «Отчета о результатах СОУТ». 

«Сведения об ОСП19 (форма 2)» — формирует сведения об организации проводящей СОУТ и файл «SOUTreport.sout» для импорта во ФГИС в личном кабинете на сайте Минтруда РФ. Сведения для импорта во ФГИС СОУТ формируются в два прохода с проверкой возможных ошибок.
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«Проверка на ошибки» — проверяет заданный диапазон карт на технические ошибки. В качестве справки можно ознакомиться с планом проверки. Ошибки сами не исправляются, только создается отчет.
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«Обновить карту» — позволяет заменить все карты в рабочей папке на новую версию, путь к которой нужно указать в форме (по умолчанию из \Шаблон предприятия).
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Последняя версия (обновление) программы всегда доступна на нашем сайте:

http://arm-samara.narod.ru/program.html
«Сопроводительные» — формирует одновременно титульный лист отчета, сведения об организации, проводящей СОУТ, сводную ведомость и план мероприятий.
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Важно! Для того, чтобы такие большие базы как СИЗ, ДО, ЛП и т.д. не загружались каждый раз при нажатии соответствующей кнопки, необходимо закрывать только текущий документ (Ctrl+F4), но не сам Excel.

Работа с перечнем
При работе с автоматизированным перечнем рабочих мест в меню также появляется соответствующая панель.
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Краткое описание кнопок панели инструментов «Перечень РМ 10»:


«Классификатор» — вызывает классификатор ОК 016-94 для поиска и вставки необходимой должности/профессии;


«+Подразделение» — добавляет строку под курсором с соответствующим форматированием для указания подразделения (службы, отдела, цеха, участка);


«+Строка» — добавляет строку под курсором для нового рабочего места. При этом происходит автоматическая перенумерация перечня (если данная опция включена в настройках);


«+А» — увеличивает количество аналогичных рабочих мест на единицу в соответствующей строке;


«–А» — уменьшает количество аналогичных рабочих мест на единицу в соответствующей строке;


«Удалить» — удаляет строку под курсором (рабочее место или подразделение). При этом также происходит автоматическая перенумерация перечня;

«Обновить» — обновляет данные по работодателю, а также комиссию и экспертов, организации проводящей СОУТ;


«Опции» — настройки программы и многое другое (более полное описание смотри ниже);

«Смета» — подсчитывание факторов и составление сметы работ по проведению специальной оценки условий труда.

«Отчеты» ( «Предварительный перечень» — создание предварительного перечная рабочих мест, на которых будет проводиться специальная оценка условий труда (документ предоставляется работодателем).


«Отчеты» ( «Декларация соответствия» — создание декларации соответствия условий труда государственным нормативным требованиям охраны труда (рабочие места, у которых не идентифицирован ни один фактор).


«Отчеты» ( «Заключение эксперта» — создание заключения эксперта по результатам проведения идентификации потенциально вредных и (или) опасных производственных факторов.

«Отчеты» ( «Предварительный перечень+» — создание предварительного перечная рабочих мест, на которых будет проводиться специальная оценка условий труда (документ предоставляется работодателем). Дополнительно в расширенном перечне присутствуют: оборудование, материалы и сырье, а также СНИЛС работников.


«Отчеты» ( «Заключение эксперта+» — создание заключения эксперта по результатам проведения идентификации потенциально вредных и (или) опасных производственных факторов. В этом расширенном заключении дополнительно проставляются вещества из протоколов ВРЗ/АПФД готовых карт оценки.

«Отчеты» ( «Заключ-е на каждое деклар-е РМ» — создание отдельного заключения эксперта по результатам проведения идентификации потенциально вредных и (или) опасных производственных факторов на каждое декларируемое рабочее место с полем для подписи самого работника.
Перечень рабочих мест, представленный в программе, содержит следующие дополнительные данные, повышающие наглядность и удобство работы с программой:
— «шапка» (наименование работодателя, адрес, должность и ФИО руководителя);
— порядковый номер (номер карты);
— наименование должности/профессии в именительном падеже (без добавления фразы «рабочее место»);

— общее количество работников / количество женщин (из них);

— необходимость идентификации (+/–);
— оборудование / материалы и сырье (для автоматизированной вставки в карту);
— СНИЛС работников (для автоматизированной вставки в карту);
— наличие оценки эффективности СИЗ на рабочем месте (+/–);
— фактические льготы в «строку 040» (для автоматизированной вставки в карту);

— ФИО работников (для автоматизированной вставки в карту).

Отображение всех дополнительных столбцов настраивается через форму «Опции».
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«Руководитель работодателя» — поле необходимо только для сметы работ (конкретная должность руководителя выбирается непосредственно на листе «смета»);
«Автоматическая нумерация» — автоматическая нумерация рабочих мест и порядкового номера (при этом также учитываются поля «Начать перечень с карты №» и «Начать перечень с рабочего места №»). При включенной опции перенумерация происходит автоматически при добавлении/удалении рабочего места и при увеличении/уменьшении количества аналогичных рабочих мест.

«Добавлять «А» к первому из аналогичных рабочих мест» — добавление буквы «А» к номеру рабочего места в столбце «Индивидуальный номер рабочего места», если соответствующая строка содержит аналогичные рабочие места;
«Нумерация «одна строка – одно РМ» — данные вид нумерации предусматривает только одно рабочее место в каждой строке. При наличии аналогичных рабочих мест, каждое из них должно быть в своей отдельной строке.
Внимание! Как уже было написано выше, для удобства работы с программой заполнение столбца, содержащего профессию/должность, производится в именительном падеже. При печати отображается столбец, содержащий профессию/должность в родительном падеже с добавлением фразы «рабочее место ...». Переход от именительного падежа к родительному происходит автоматически при выборе соответствующей опции в настройках («Родительный падеж ...») и используется только для печати самого перечня. Любое редактирование должности/профессии или источника ВПФ желательно осуществлять при выбранной опции «Именительный падеж ...».
Работа с картой

Для ускорения работы возможно копирование в рабочую папку предприятия ранее сделанных карт из других папок для их переделки под новое предприятие (тогда необходимо обновлять их после открытия кнопкой «обновить»). 

А также советуем скопировать из предыдущего проекта данные по лаборатории и средствам измерений файл «Laborat.ini» чтобы не заполнять их заново.
Имена файлов карт необходимо начинать трехразрядной (или четырехразрядной) нумерацией соответственно порядковому номеру в перечне, номеру карты (например: «001 Директор.xls», «015 Бухгалтер.xls», «106 Электрогазосварщик.xls»).
Переименуйте файл «001 Карта оценки.xls» в соответствии с названием профессии, например «001 Генеральный директор.xls». Откройте файл «001 Генеральный директор.xls», выберите «Не отключать макросы».
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Выберите лист «Общ», этот лист предназначен для заполнения. При помощи жирных линий он разделен на блоки. 

Первый сверху блок содержит общую информацию о рабочем месте (название профессии, номер карты, количество людей).

Следующий блок содержит информацию о факторах, чьи протоколы отсутствуют в программе.

Далее идут блоки по факторам присутствующим на данном рабочем месте. Название фактора выделено жирным шрифтом в левом верхнем углу блока. 

Набор факторов и количество зон измерений можно изменить при помощи кнопки «ОВПФ».

Цвета ячеек в листе «Общ» обозначают:

Желтый — ячейки для ввода текстовых данных. 

Голубой — ячейки для ввода числовых данных.
Розовый — предполагает выбор из выпадающего списка. 


Выдели ячейку и нажми справа стрелку «вниз» для вывода списка.

Светло-зеленый — ввод времени воздействия в часах или %.
Зеленый и красный — не редактируются, носят информационный характер.
Цвет фона — не активные либо информационные ячейки

Начните работу с картой с импорта данных из перечня, для этого, в ячейку «Номер карты» <H9> введите номер карты (порядковый номер в перечне, он же в номере файла), нажмите <Enter>, потом кнопку «Из перечня». Данные из перечня через форму фильтра копируются в карту, в том числе с возможностью автоматического формирования нужных протоколов ОВПФ.
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Для выбора опасных и вредных производственных факторов и количества зон — кнопка «ОВПФ».
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Нажмите кнопку «Классификатор» убедитесь в правильности выбора профессии, кода и раздела ЕТКС, если необходимо, скорректируйте и жмите <Enter>.

Далее, если требуется, вставьте рисунок (см. ниже Вставка рисунков) и приступайте к заполнению данных по факторам. 

Кнопки в карте:


[image: image47] — переносит данные по автомобилю из ячейки «Оборудование» в следующие протоколы: Шум, ВО, ВЛ, ИЗ, ВРЗ.

«Стрелочки» 
[image: image48] означают помощь при выборе значения для данной ячейки, либо действие, связанное с соседней ячейкой.

У многих ячеек имеются пояснения, которые появляются при наведении на них мышью, или при выделении.

Внимание! При заполнении карты необходимо знать, что в расчетах участвуют только те зоны, название которых вписано в соответствующие ячейки. Например:
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[image: image50] — зона участвует в расчетах


[image: image51] — зона не участвует в расчетах

Выбор нормы по освещенности производится нажатием кнопки [image: image52.wmf]Норма

 рядом с соответствующей зоной:
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Вставка рисунков

В верхнем правом углу листа «Общ» в соответствующих ячейках введите номер рисунка и его название. В графическом редакторе (например: Paint или CorelDraw) выделите и скопируйте в буфер обмена схему помещения.

Для вставки в лист «Общ», в выделенной рамке под названием рисунка нажмите правую кнопку мыши и в контекстном меню выберите пункт «Специальная вставка». Выберите пункт «Метафайл Windows (EMF)»

или просто нажмите кнопку [image: image54.wmf]вставка 

из 

буфера 

как emf


Затем, отредактируйте размер вставленного рисунка, используя специальные узловые точки по периметру объекта. Выделите рисунок (или рисунки, удерживая нажатой клавишу <Shift>) и нажмите 
[image: image55]. Картинка скопируется во все протоколы, отмеченные галочками в форме.
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Калькулятор тяжести трудового процесса

Для расчета тяжести трудового процесса рекомендуем использовать калькулятор. В листе «Общ» в блоке ТТП нажмите кнопку «Калькулятор ТТП» программа переключится на лист «КТТП». В верхней части листа таблица для ввода данных для расчета, в средней результаты расчетов и соответствующие нормативные значения, в нижней части листа автоматически формируемое из данных калькулятора описание работ. Шапка таблицы имеет цветовую маркировку в зависимости от класса условий труда: 

класс 1 — зеленый
класс 2 — желтый
класс 3.1 — оранжевый
класс 3.2 и выше — красный
Общий класс выводится в ячейку «B4»
Столбец «А» — таблицы предназначен для ввода связующей фразы описания работ. Соответствующая ячейка Обязательно должна быть заполнена, иначе цифры в строке не будут учитываться в расчетах!
Столбец «B» — масса (кг) используется при расчете пунктов 1,2,4.
Столбец «C» — количество циклов (раз) используется при расчете пунктов 1,2,3,4,6,7.

Столбец «D» — расстояние перемещения для расчета п.1 «Физическая динамическая нагрузка». При расчете масса берется из столбца «B», количество циклов из столбца «C». Оценка производится по суммарной работе по соответствующему пункту, исходя из среднего расстояния перемещения.

Столбец «E» — выбор из выпадающего списка вида перемещения «с пола / с рабочей поверхности» для расчета п. 2 «Масса поднимаемого и перемещаемого груза вручную (кг)». При расчете масса берется из столбца «B», количество циклов из столбца «C».

Столбец «F» — выбор из выпадающего списка вида статической нагрузки «одной рукой / двумя руками / с участием корпуса и ног» для расчета п. 4.

Столбец «G» — указывается время приложения статической нагрузки (с). При расчете статической нагрузки масса берется из столбца «B», количество циклов указывается в столбце «C».

Столбец «H» — для расчета п. 3 «Стереотипные рабочие движения» указывается число движений в цикле, количество циклов указывается в столбце «C».
Столбец «I» — для расчета п. 3 «Стереотипные рабочие движения» выбор из выпадающего списка вида нагрузки «локальная / региональная».
Столбец «J» — для расчета п. 6 «Наклоны корпуса (более 30°)» количество наклонов за операцию, количество циклов указывается в столбце «C».
Столбец «K» — для расчета п. 7 «Перемещения в пространстве, обусловленные технологическим процессом» указывается перемещение в метрах за один цикл, количество циклов указывается в столбце «C».
Столбец «L» — для расчета п. 7 «Перемещения в пространстве, обусловленные технологическим процессом (км)», выбор из выпадающего списка вида перемещения «по горизонтали / по вертикали».

Ячейка «F2:H2» — для расчета п. 5 «Рабочая поза», выбор из выпадающего списка преимущественной рабочей позы.
Ячейка «B2:D2» — выбор из выпадающего списка: проводить оценку для мужчин (М), женщин (Ж), мужчин и женщин (М+Ж). При вызове калькулятора эта ячейка предварительно заполняется значением из листа «Общ».

Таблица калькулятора тяжести заполняется построчно в соответствии с выполняемыми операциями. При заполнении таблицы доступны все возможности Excel, такие как, копирование, перенос строк, использование формул в ячейках, многоуровневая отмена действий.
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Для выхода из калькулятора, используйте кнопки вверху таблицы:

«Перенести и Выйти» — переносит данные из калькулятора в протокол ТТП, и возвращается в лист «Общ»; 
Флажок «Переносить описание» — разрешает или запрещает перенос описания работ по ТТП из калькулятора в протокол;
«Выйти» — закрывает калькулятор и возвращается в лист «Общ». Данные в калькуляторе сохраняются.


Протокол ВРЗ (АПФД)


Для начала заполнения протокола по ВРЗ (АПФД) необходимо выбрать данный фактор по кнопке «ОВПФ» перейти на лист «Х2» для ВРЗ («Ф2» для АПФД) и нажать кнопку «Показать все». 

Протокол содержит 6 зон (соответствующие ячейки: «A4», «A18», «A32», «A46», «A60» и «A74») по 12 веществ (максимум) в каждой (протокол АПФД — максимум 2 вещества в зоне). 

При печати, предварительном просмотре или по кнопке «Формат» пустые строки скрываются. Если все строки в зоне пустые, то и соответствующая им зона скрывается. 

Для вставки конкретного вещества в зону нужно соответствующей кнопкой вызвать форму вставки вещества — маленький квадратик слева от названия зоны. По кнопке «Добавить в протокол» или по двойному щелчку на списке выбранное вещество добавляется в первую пустую строку в соответствующей зоне. По кнопке «ОК» форма просто закрывается, вещество в протокол не добавляется.
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По умолчанию в форму загружается пользовательский список из базы vrz_usr.mdb (при обновлении эта база не перезаписывается). Для загрузки всего списка (ГН 2.2.5.1313-03 «Предельно допустимые концентрации (ПДК) вредных веществ в воздухе рабочей зоны») в форме необходимо выбрать пункт «общая» в списке «База данных». 

При выборе «общего» списка возможно только копирование выбранного вещества в пользовательскую базу по кнопке «Добавить в базу», при этом можно заполнить поле «<-Документ», который в пользовательской базе будет являться «методикой выполнения измерений». Также нужно обратить внимание на следующее: нужный МВИ попадает в протокол (или меняется в протоколе) только при вставке вещества, поэтому если вы изменили МВИ (или удалили) нужно вставить необходимое вещество заново.
При выборе «пользовательского» списка возможно добавления любого вещества в базу из формы. Для этого заполняется соответствующие поля формы: «вещество», «класс», «ПДК МР» и «ПДК СС», «Номер (ГН)» и «№ CAS», а также «методика выполнения измерений». При нажатии кнопки «Добавить в базу», необходимое вещество добавляется в пользовательскую базу.
При добавлении или изменении прибора (меню «АРМ Опции»> ( «Организация, проводящая СОУТ» вкладка «Приборы / Документация»), необходимого для измерения конкретного вещества в скобках после названия и заводского номера можно и нужно добавлять номера веществ из ГН 2.2.5.1313-03, которые данный прибор измеряет. Номера в скобках пишутся через запятую без пробелов. Если скобки отсутствуют, то данный прибор пишется в каждый протокол по ВРЗ, если присутствуют, то данный прибор пишется только в те протоколы, где встречается измеряемое им вещество.

Важно!
— ячейка «D15» («D17») на листе «Общ» предназначена для принудительного назначения класса по ВРЗ (АПФД) только в том случае, если вы используете свой протокол по этим факторам. Если же вы пользуетесь протоколами по ВРЗ и АПФД в программе, вам необходимо оставлять эти ячейки («D15» и «D17») пустыми. 

— если в одной зоне есть несколько веществ однонаправленного действия, то они суммируются при условии что столбец «особенность действия на организм» содержит одинаковые символы или их сочетания из следующего ряда: А, К, О, Р, Ф, реп (обратите внимание на регистр, это важно!). 
— если вам нужно суммировать вещества без какого либо «действия» (например бензол и толуол) или с различным «действием», то в столбце «особенность действия на организм» напротив каждого из суммируемых веществ необходимо добавить символ _ (нижнее подчеркивание).
— если вам необходимо исключить какое-то вещество (или вещества) из суммации, необходимо соответствующую букву в столбце «особенность действия на организм» данного вещества заменить на строчную (а, к, о, р, ф) либо заменить на латинские с таким же написанием (A, K, O, P, pen).


Печать

Для печати вручную на «одностороннем»/«двухстороннем» принтере:

Выделить все страницы карты и протоколов, выделяя курсором соответствующие страницы при нажатой клавише <Ctrl>. Либо первую и последнюю при нажатой клавише <Shift>. В меню Excel «Файл» выберите пункт «Печать» (Ctrl+P), установите требуемые параметры печати и нажмите «ОК».

Для автоматической печати:

Функция печати «АРМ Опции» ( «Печать» позволяет автоматически печатать любой заданный диапазон карт и протоколов с возможностью обновления и сохранения. Опция печати отдельно четных или нечетных страниц, позволяет печатать материалы с двух сторон на одностороннем принтере.

Форма печати содержит дополнительные опции, такие как: возможность печати конкретных протоколов или карт, возможность обновления данных в картах и протоколах с последующим сохранением, а также возможность изменения температуры наружного воздуха в протоколах микроклимата.
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Заключение

Программа постоянно совершенствуется, исправляются ошибки, разрабатываются и добавляются новые функции. 

На наш взгляд программа должна соответствовать следующим критериям:

· соответствие действующему законодательству в области СОУТ;

· максимальная скорость оформления материалов СОУТ;

· возможность контролировать конечный результат при заполнении протоколов;

· возможность быстро вносить изменения в материалы на любой стадии оформления;

· контроль и оповещение о возможных ошибках.

Для получения наглядного представления о работе программы на странице http://arm-samara.narod.ru/program.html доступен для скачивания видео-пример заполнения карты оценки и оформленный пример небольшой организации.

Замечания и предложения просим присылать на нашу электронную почту:
arm-samara@yandex.ru
Открытое обсуждение программы в Контакте:
vk.com/arm_program
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