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Зразок
У К Р А Ї Н А
(бланк навчального закладу)

НАКАЗ

01.07.2013                                                                                                      № 000
Про затвердження Порядку проведення 

атестації робочих місць за умовами 

праці та складу атестаційної комісії 

навчального закладу

Керуючись Порядком проведення атестації робочих місць за умовами праці, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 01.08.1992 № 442, методичними рекомендаціями для проведення атестації робочих місць за умовами праці, затверджених постановою Міністерства праці України від 01.09.1992 № 41, на виконання наказу відділу освіти, молоді та спорту від 25.06.2013 №  391 «Про затвердження плану заходів щодо організації, та проведення атестації робочих місць за умовами праці в закладах освіти району»,  спільного рішення адміністрації та профспілкового комітету та з метою забезпечення  контролю та виконання плану заходів щодо організації та проведення атестації робочих місць за умовами праці, встановлення додаткової оплати за несприятливі умови праці певній категорії працівників закладу

Н А К А З У Ю:
1. Затвердити Порядок проведення атестації робочих місць за умовами праці у навчальному закладі  (додається).
2. Затвердити склад атестаційної комісії для проведення атестації робочих місць за умовами праці (додається).
3.  Керівникам підрозділів закладу ( ПІБ):

1) сприяти роботі атестаційної комісії для проведення атестації робочих місць за умовами праці у термін з__________ по ___________ 2013 р.
2) провести підготовчі роботи у структурних підрозділах закладу для проведення атестації робочих місць за умовами праці, скласти з представником ПК характеристики робіт і умов праці конкретних працівників з визначенням факторів;
до _____________

3) забезпечити  контроль та виконання заходів щодо організації та проведення атестації робочих місць за умовами праці з метою встановлення додаткової оплати за несприятливі умови праці певній категорії працівників закладу;
до _____________

4.  Голові атестаційної комісії (вказати ПІБ) на підставі висновків подати на затвердження перелік конкретних робіт, на яких буде встановлена доплата за несприятливі умови праці і розміри доплат за видами робіт.
до______________
5. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою.
 Керівник закладу         ______________                           _______________

                                             (підпис)                                                (ПІБ керівника)

 ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ навчального закладу
01.07.2013 № 000
ПОРЯДОК 
проведення атестації робочих місць за умовами праці 


     1.  Атестація  робочих  місць  за  умовами  праці  (надалі  - атестація) проводиться у навчальному закладі  незалежно від форм власності  й  господарювання,  де  технологічний  процес, використовуване обладнання, сировина та матеріали  є  потенційними джерелами шкідливих і небезпечних виробничих факторів,  що  можуть несприятливо впливати на стан здоров'я працюючих.
     2. Основна мета атестації полягає у регулюванні відносин  між адміністрацією навчального закладу і  працівниками  щодо реалізації прав  на  здорові  й  безпечні  умови  праці,  пільги  та  компенсації  за   роботу    у несприятливих умовах. 
     3. Атестація проводиться згідно з цим Порядком та методичними рекомендаціями щодо проведення атестації робочих місць за  умовами  праці, затверджуваними Мінпраці і МОЗ. 
     4.  Атестація  проводиться  атестаційною  комісією,  склад  і повноваження  якої  визначається    наказом    по    навчальному закладу в строки, передбачені колективним  договором,  але  не рідше одного разу на 5 років. 
     Відповідальність за своєчасне та якісне проведення  атестації  покладається на керівника закладу. 
     Позачергово атестація проводиться  у  разі  докорінної  зміни умов і характеру праці з ініціативи    уповноваженого ним органу, профспілкового комітету, трудового колективу або  його виборного органу, органів Державної експертизи умов праці з участю установ санітарно-епідеміологічної служби МОЗ. 
     5. До проведення  атестації  можуть  залучатися  проектні  та науково-дослідні організації, технічні інспекції праці профспілок, інспекції Держгідротехнагляду.

     6. Атестація робочих місць передбачає: 
 установлення факторів і причин виникнення несприятливих  умов праці; 
 санітарно-гігієнічне   дослідження    факторів    виробничого 
середовища, важкості й напруженості трудового процесу на  робочому місці; 
  комплексну оцінку факторів виробничого середовища і характеру праці на відповідальність їхніх характеристик  стандартам  безпеки праці, будівельним та санітарним нормам і правилам; 
 установлення ступеня шкідливості й небезпечності праці та  її характеру за гігієнічною класифікацією; 
    обгрунтування  віднесення  робочого  місця  до  категорії  з несприятливими умовами праці;

     складання переліку робочих  місць,  професій  та посад з встановленням доплат за несприятливі умови праці; 

     аналіз  реалізації  технічних  і   організаційних    заходів, спрямованих на оптимізацію  рівня  гігієни,  характеру  і  безпеки праці. 
     7.  Санітарно-гігієнічні  дослідження  факторів   виробничого середовища  і   трудового    процесу    проводяться    санітарними лабораторіями  підприємств  і  організацій,  атестованих  органами Держстандарту і  МОЗ  за  списками,  що  узгоджуються  з  органами Державної експертизи умов праці,  а  також  на  договірній  основі лабораторіями територіальних санітарно-епідеміологічних станцій.
     8.  Відомості  про  результати  атестації    робочих    місць заносяться до карти умов праці, форма якої затверджується Мінпраці разом з МОЗ.
     9. Перелік робочих місць,  професій  і  посад  з  встановленням доплат за несприятливі умови праці після  погодження  з профспілковим комітетом затверджується  наказом  по  підприємству, організації і зберігається протягом 50 років. 
     10. Результати атестації  використовуються  при  встановленні компенсацій  за рахунок закладу,  а також для розробки заходів  щодо  поліпшення  умов праці та оздоровлення працюючих. 
Організація роботи по атестації

1.Для організації і проведення атестації керівник підприємства видає наказ, в якому:

визначає основу і завдання атестації;
затверджує склад, голову і секретаря постійно діючої атестаційної комісії, визначає її повноваження;
установлює терміни і графіки проведення підготовчих робіт у структурних підрозділах закладу; 
визначає взаємодію із зацікавленими державними органами і громадськи​ми організаціями (експертизою умов праці, санітарно-епідеміологічною служ​бою);
Атестаційна комісія створюється спільним рішенням адміністрації і профспілкового комітету з числа найбільш кваліфікованих працівників, представників профспілкового комітету, служби охорони праці закладу, рекомендується вводити головних спеціалістів і працівників відділу кадрів, праці і заробітної плати, охорони праці, органів охорони здоров’я закладу, представників громадських організацій. Комісію очолює заступник керівника закладу. Для роботи атестаційної комісії можуть залучатись спеціалісти інших служб і організацій.

Атестаційна комісія:

здійснює організаційне, методичне керівництво і контроль за проведен​ням роботи на всіх етапах;
формує всю потрібну правову і нормативно-довідкову базу і організує її вивчення;
визначає і залучає у встановленому порядку потрібні організації до ви​конання спеціальних робіт;
організує виготовлення планів розташування обладнання по кожному підрозділу з урахуванням його експлікації, визначає межу робочих місць (робочих зон) та надає їм відповідний номер;
складає перелік робочих місць, що підлягають атестації; порівнює застосовуваний технологічний процес, склад обладнання, використовувані сировину і матеріали із передбаченими в проектах;
прогнозує та виявляє утворення шкідливих і небезпечних факторів на ро​бочих місцях;
встановлює на основі Єдиного тарифно-кваліфікаційного довідника (ЄТКД) відповідність найменування професій і посад, зайнятих на цих ро​бочих місцях, характеру фактично виконуваних робіт. У разі відхилень назва професії (посади) приводиться у відповідність до ЄТКД по фактично викону​ваній роботі;
складає “Каргу умов праці” (надалі - Карта) на кожне враховане робоче місце або групу аналогічних місць (додаток 2);
проводить атестацію і складає перелік робочих місць, про​фесій та посад з несприятливими умовами праці;
уточнює діючі і вносить пропозиції на встановлення пільг і компенсацій залежно від умов праці, визначає витрати на дані цілі;
розробляє заходи до поліпшення умов праці і оздоровлення працівників; виконує свої функції до призначення нового складу комісії при позачер​говій атестації.
Вивчення факторів виробничого середовища і трудового процесу
Лабораторно-інструментальні дослідження фізичних, хімічних, біологічних, визначення психофізіологічних факторів проводяться в процесі роботи у характерних (типових) виробничих умовах, при справних і ефективно діючи) засобах колективного і індивідуального захисту.

Результати замірів (визначень) показників шкідливих і небезпечних виробничих факторів оформлюють протоколами за формами, передбаченими у ГОСТ або затвердженими Міністерством охорони здоров’я України, і зано​сяться в Карту (гр.5).

Визначається тривалість (процент від тривалості зміни) дії виробничого фактора (гр.9 Карти).

Оцінка технічного та організаційного рівня робочого місця

Оцінка технічного рівня робочого місця проводиться шляхом ана​лізу:

відповідності технологічного процесу, будівель і споруд - проектам, обладнання - нормативно-технічній документації, а також характеру та обсягу виконаних робіт, оптимальності технологічних режимів;
технологічної оснащеності робочого місця (наявності технологічного оснащеності та інструменту, контрольно-вимірювальних приладів і їхнього технічного стану, забезпеченості робочого місця підіймально-транспортними засобами);
відповідності технологічного процесу, обладнання, оснащення інструменту і засобів контролю вимогам стандартів безпеки та нормам охорони праці; впливу технологічного процесу, що відбувається на інших робочих місцях.
забезпеченість працівників спецодягом і спецвзуттям, засобами індивіду​ального і колективного захисту та відповідність їх стандартам безпеки праці і встановленим нормам;
організація роботи захисних споруд, пристроїв, контрольних приладів.
Атестація робочих місць
Робоче місце за умовами праці оцінюється з урахуванням впливу на працівників всіх факторів виробничого середовища і трудового процесу, пе​редбачених гігієнічною класифікацією праці (розділ І Карти), сукупних фак​торів технічного і організаційного рівня умов праці (розділ II Карти), ступеня ризику пошкодження здоров’я.
На підставі висновків комісії керівник закладу, за погодженням з профспілковим комітетом затверджує перелік конкретних робіт, перелік посад, на яких встановлюється доплата за несприятливі умови праці і розміри доплат за видами робіт
За результатами атестації визначаються невідкладні заходи на поліп​шення умов і безпеки праці, для розроблення і впровадження яких не треба залучати сторонні організації і фахівців (розділ IV Карти).

З результатами атестації ознайомлюють працівників, зайнятих на ро​бочому місці, що атестується. Карту підписують голова і члени комісії.

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказ навчального закладу
01.07.2013 № 000
Склад
атестаційної комісії для проведення атестації 

робочих місць за умовами праці

1. (ПІБ)  -   заступник директора з НВР, голова постійно діючої атестаційної комісії;

2. (ПІБ)  -   посада, секретар постійно діючої атестаційної комісії;

3. (ПІБ)   -  посада, представник ПК постійно діючої атестаційної комісії;
4. (ПІБ) – спеціаліст служби охорони праці, член постійно діючої атестаційної комісії;

5. (ПІБ)  -   член постійно діючої атестаційної комісії;
6. (ПІБ)  -   спеціаліст запрошеної служби (за згодою), член атестаційної комісії.
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