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Для надання працівникам передбачених чинним законодавством пільг і компенсацій за роботу в шкідливих і важких умовах праці відповідне право повинно бути підтверджене результатами атестації робочих місць за умовами праці.
1. Наказ про проведення атестації робочих місць за умовами праці
Організація атестації починається з видання на підприємстві, в організації, установі або закладі освіти  наказу про проведення атестації робочих місць. При складанні цього локального документа слід дотримуватися певних вимог, встановлених законодавством.
Атестацію робочих місць проводять відповідно до Порядку прове​дення атестації робочих місць за умовами праці, затвердженого поста​новою Кабінету Міністрів України від 1 серпня 1992 р. № 442 (далі — По​рядок № 442), та Методичних рекомендацій щодо проведення атестації робочих місць за умовами праці, затверджених постановою Міністра праці України від 1 вересня 1992 р. № 41 та Головним державним сані​тарним лікарем України (далі — Методичні рекомендації).

Атестацію робочих місць за умовами праці в установах і закладах освіти проводять незалежно від форм власності  і  господарювання. 

Складові наказу про проведення атестації робочих місць за умовами праці.
Згідно з пунктом 4 Порядку № 442 атестацію робочих місць проводить атестаційна комісія, склад і повноваження якої визначається наказом по закладу освіти в строки, передбачені колективним договором, але не рідше ніж 1 раз на 5 років. Відповідальність за своєчасне та якіс​не проведення атестації покладається на керівника закладу.

Пунктом 2.1 Методичних рекомендацій передбачено, що для організації і проведення атестації робочих місць за умовами праці керівник закладу  перш за все, видає наказ, в якому:
· визначає  основу  мету  і завдання  атестації;

· затверджує склад, голову і секретаря постійно діючої атестаційної комісії, визначає її повноваження; 

· установлює терміни і графіки проведення підготовчих робіт;

· визначає взаємодію із зацікавленими державними органами і громадськими організаціями (експертизою умов праці, сані​тарно-епідеміологічною службою);

· визначає проектні, науково-дослідні установи для науково-технічної оцінки умов праці і участі в розробленні заходів по усуненню шкідливих виробничих факторів.
Розглянемо детальніше кожний із перелічених пунктів.

Мета і завдання атестації.

 У наказі доцільно зазначити, яка атестація проводиться: чергова чи позачергова.
Чергову атестацію робочих місць відповідно до пункту 4 Поряд​ку № 442 проводять в організації  не рідше ніж 1 раз на 5 років.
Позачергову атестацію робочих місць проводять у разі докорін​ної зміни умов і характеру праці з ініціативи власника або уповнова​женого ним органу, профспілкового комітету, трудового колективу або його виборного органу, органів Державної експертизи умов праці Укра​їни за участю установ санітарно-епідеміологічної служби Міністерства охорони здоров’я України.

Склад атестаційної комісії

У наказі про проведення атестації робочих місць затверджують склад атестаційної комісії (голова, секретар, члени комісії) та визнача​ють їх повноваження.

До складу атестаційної комісії включають головних спеціалістів, керівників структурних підрозділів, працівників відділу кадрів, праці та заробітної плати, охорони праці, ме​дичних працівників організації, представників профспілкового комітету, іншого представницького органу трудового колективу.

Головою комісії в закладах освіти, як правило, призначають заступника керівника закладу.

Термін проведення атестації та графіки проведення підготовчих робіт у підрозділах

При складанні наказу встановлюють терміни проведення атестації робочих місць та графіки проведення підготовчих робіт. 

При визначенні термінів та складанні графіка проведення чергової атестації слід пам’ятати, що атестація має бути завершена до закінчення періоду дії попередньої  атестації.

Графік проведення атестації робочих місць може додаватися до на​казу про проведення атестації або затверджуватися окремим наказом по закладу.
Взаємодія з зацікавленими державними органами і громадськими організаціями

У наказі має бути визначено взаємодію організації під час про​ведення атестації з зацікавленими державними органами і громадськи​ми організаціями (експертизою умов праці, санітарно-епідеміологічною службою тощо).

Слід зазначити, що дослідження факторів виробничого середо​вища і трудового процесу на робочих місцях можуть проводити атестовані лабораторії, у т. ч. лабораторії санітарно-епідеміологічних станцій (СЕС), на договірних умовах.

Заклад має визначитися з лабораторію, яка здійснюватиме інстру​ментальні заміри шкідливих факторів виробничого середовища, та укласти з нею договір.

Під час вибору лабораторії та укладання з нею договору слід звер​нути увагу на те, щоб лабораторія була атестована органами Держспоживстандарту України і Міністерства охорони здоров’я України. Пе​релік цих лабораторій кожного року переглядається і перезатверджується, а також погоджується з Державною експертизою умов праці.

Лабораторія повинна мати свідоцтво на право проведення лабора​торних досліджень саме для атестації робочих місць за умовами праці, чин​не на момент укладення договору. Крім того, під час лабораторних дослі​джень застосовуються лише ті прилади, які пройшли метрологічну повірку та мають свідоцтво про повірку засобів вимірювальної техніки, яке також має бути чинним на момент укладання договору. Лише з дотриманням цих вимог лабораторні дослідження будуть вважатися правомірними.

Для того, щоб визначитися з лабораторією, заклад може звернутися до Державної експертизи умов праці або територіальної CEC. Також бажано, щоб усі лабораторні дослідження  в  закладі  виконала одна лабораторія.

Визначання установ для участі у розроблені заходів по усуненню шкідливих виробничих факторів

Проектні та науково-дослідні організації можуть залучатися для технічної оцінки робочих місць.
За результатами атестації робочих місць за умовами праці можуть бути розроблені заходи, які передбачають покращення і модернізацію техніки і технології виробництва, автоматизацію і механізацію вантажно-розвантажувальних та інших важких робіт тощо. 
Слід зазначити, що форми наказу про проведення атестації робо​чих місць за умовами праці нормативними документами не передба​чено, лише зазначено важливі його складові. Тому кожна організація складає наказ про проведення атестації робочих місць самостійно, але з урахуванням обов’язкових його складових.

Залежно від розміру закладу та його структури, виду діяль​ності, кількості робочих місць, на яких необхідно провести атестацію, обсягу необхідних лабораторних досліджень зміст наказу може бути різним. Приклади оформлення наказу про проведення атестації робочих місць за умовами праці в закладах освіти  надано  у Додатках 1 та 2.
Приклади  оформлення наказів про проведення атестації робочих
місць за умовами праці в закладах освіти










Додаток 1

      

    Черняхівська загальноосвітня школа І-ІІІ ст. № 1

НАКАЗ

	16.01.2013  
	м. Черняхів  
	№ 16


Про проведення атестації

 робочих місць за умовами праці

На виконання постанови Кабінету Міністрів України «Про Порядок проведення атестації робочих місць за умовами праці» від 1 серпня 1992 р. № 442 та Методичних рекомен​дацій для проведення атестації робочих місць за умовами праці, затверджених постановою Міністерства праці України від 1 вересня 1992 р. № 41, для організації та проведення чер​гової атестації робочих місць за умовами праці, з метою регулювання відносин між адміністрацією і працівниками у галузі реалізації прав на здорові та безпечні умови праці, пільгове пенсійне забезпечення, інші пільги і компенсації за роботу в несприятливих умовах праці,

НАКАЗУЮ:
1. Створити атестаційну комісію у складі:

Голова комісії – Поважний Олег Миколайович, заступник директора з навчальної роботи
Секретар комісії – Гринчак Тетяна Вікторівна, інспектор з кадрів

Члени комісії:

Верть Андрій Миколайович, заступник директора з адміністративно-господарської частини
Тебешко Сергій Петрович, інженер з охорони праці
Сірий Михайло Кирилович, уповноважений представник трудового колективу.

2. Атестаційній комісії, керуючись нормативно-правовими актами з питань атес​тації робочих місць, організувати та провести до 20.02.2013 атестацію робочих місць за умовами праці.

3. Голові атестаційної комісії визначитися з атестованою у встановленому порядку лабораторією, що проводитиме інструментальні заміри шкідливих факторів виробничо​го середовища та трудового процесу, та укласти з нею договір до 22.01.2013.

4. Контроль за своєчасним і якісним проведенням атестації робочих місць залишаю за собою.

	Директор
	
	Симиренко
	О. Б. Симиренко

	Юрисконсульт
	
	Законолюб
	О.О.Законолюб

	 16.01.2013
	
	
	

	З наказом ознайомлені: 
Поважний                    О. М. Поважний
16.01.2013
	Тебешко 
16.01.2013
	С. П. Тебешко

	Гринчак 
16.01.2013
	Т. В. Гринчак
	Сірий 
 16.01.2013   
	М. К. Сірий

	Верть 
16.01.2013
	А. М. Верть
	
	


Додаток  2
Приклад  наказу про  проведення  атестації  в  навчальному  закладі  з  кількістю  працюючих  недостатньою для створення атестаційної комісії
Черняхівський відділ освіти районної  державної  адміністрації

НАКАЗ

	16.01.2013  
	м. Черняхів  
	№ 16


Про проведення атестації

 робочих місць за умовами праці

На виконання постанови Кабінету Міністрів України «Про Порядок проведення атестації робочих місць за умовами праці» від 1 серпня 1992 р. № 442 та Методичних рекомен​дацій для проведення атестації робочих місць за умовами праці, затверджених постановою Міністерства праці України від 1 вересня 1992 р. № 41, для організації та проведення чер​гової атестації робочих місць за умовами праці в Забодаївській ЗОШ І-ІІ ст. Черняхівського району, з метою регулювання відносин між адміністрацією і працівниками закладу у галузі реалізації прав на здорові та безпечні умови праці, пільгове пенсійне забезпечення, інші пільги і компенсації за роботу в несприятливих умовах праці,

НАКАЗУЮ:

1.Створити атестаційну комісію у складі:

· Голова комісії – Нечипорук Павло Миколайович, начальник господарської групи відділу освіти.
· Секретар комісії – Гусева Ірина  Вікторівна, головний спеціаліст відділу освіти.
· Члени комісії:

· Ворохов Богдан Іванович, голова райкому профспілки працівників освіти. 
· Гароєв Борис  Петрович, виконуючий функції спеціаліста з питань охорони праці відділу освіти.
· Сорокін Іван Кирилович, директор  Забодаївської  ЗОШ І-ІІ ст..
2.  Атестаційній комісії, керуючись нормативно-правовими актами з питань атестації робочих місць, організувати та провести до 20.02.2013 атестацію  робочих місць за умовами праці Забодаївської ЗОШ І-ІІ ст.
3. Голові атестаційної комісії  визначитися  з  атестованою  у  встановленому  порядку лабораторією, що проводитиме  інструментальні  заміри  шкідливих  факторів виробничо​го середовища та трудового процесу, та укласти з нею договір до 22.01.2013.

4. Контроль за своєчасним і якісним проведенням атестації робочих місць    залишаю за собою.

Директор     
       Ковальченко


Ф.С.Ковальченко
Юрисконсульт  

Степанюк


Р.П. Степанюк

З наказом ознайомлені:






Нечипорук


Нечипорук П.М.     
Гусева      

Гусева І.В. 
      16.01.2013





     16.01.2013      
Ворохов  


Ворохов Б.І.     

Гароєв      

Гароєв Б.П.
       16.01.2013





      16.01.2013

Сорокін   


Сорокін І.К.

        16.01.2013
2. Розподіл обов’язків між членами атестаційної комісії 

Відповідно до пункту 4 Порядку № 442 атестацію робочих місць проводить атестаційна комісія, склад і повноваження якої визнача​ються наказом  по  закладу. 
Основні завдання атестаційної комісії  визначено у пункті 2.3 Методичних рекомендацій . Так, атестаційна комісія закладу:
· здійснює організаційне, методичне керівництво і контроль за проведенням виконавцями відповідної роботи на всіх етапах;

· формує необхідну правову і нормативно-довідкову базу та орга​нізовує її вивчення;

· визначає і залучає в установленому порядку необхідні організації до виконання спеціальних робіт;

· складає перелік робочих місць, що підлягають атестації;

· організовує складання планів розташування обладнання по кож​ному підрозділу, визначає межу робочих місць (робочих зон) та надає їм відповідний номер;

· порівнює застосовуваний технологічний процес, обладнання, ви​користовувані сировину і матеріали із передбаченими у проектах;

· визначає обсяг необхідних досліджень шкідливих і небезпечних факторів виробничого середовища та організовує ці дослідження;

· прогнозує та виявляє утворення шкідливих і небезпечних факто​рів на робочих місцях;
· встановлює на підставі Довідника кваліфікаційних характерис​тик професій працівників (ДКХП) відповідність найменування професій і посад працівників, зайнятих на цих робочих місцях, характеру фактично виконуваних робіт (у разі відхилень назву професії (посади) приводять у відповідність і до трудової книжки вносять зміни);
· складає Карту умов праці на кожне враховане робоче місце або групу аналогічних робочих місць;
· складає за результатами атестації перелік робочих місць з не​сприятливими умовами праці;
· уточнює діючі пільги та компенсації та вносить пропозиції щодо їх встановлення залежно від умов праці, визначає витрати на вказані цілі;
· розробляє заходи щодо поліпшення умов праці та оздоровлення працівників.
Обов’язки голови та секретаря атестаційної комісії

Для вирішення поставлених завдань з атестації робочих місць між членами атестаційної комісії організації розподіляють обов’язки. Як пра​вило, це здійснює голова атестаційної комісії. Наводимо рекомендації, що полегшать роботу з розподілу цих обов’язків.

Обов’язки голови атестаційної комісії
Головою атестаційної комісії закладу, як правило, призначають заступника керівника.
Голова атестаційної комісії:
· організовує роботу атестаційної комісії;
· координує роботу з атестації робочих місць;
· здійснює контроль за ходом проведення атестації на всіх етапах;
· формує необхідну правову та нормативно-інформаційну базу, проводить (організовує) її вивчення та навчання членів атестаційних ко​місій та виконавців робіт з атестації робочих місць;
· сприяє складанню переліку робочих місць, що підлягають атеста​ції, та підписує його;
· визначає науково-дослідні та інші організації та служби організації для проведення спеціальних робіт з атестації та приймає рішення щодо їх залучення до роботи у встановленому порядку, взає​модіє з зацікавленими державними органами та громадськими органі​заціями;
· укладає договір з лабораторією, атестованою органами Держспо живстандарту і МОЗ, на проведення лабораторних досліджень факторів виробничого середовища і трудового процесу;
· отримує від лабораторії, яка проводила дослідження шкідливих ви​робничих факторів, протоколи досліджень за встановленими формами;
· визначає невідкладні заходи щодо поліпшення умов і безпеки праці, до розроблення і впровадження яких потрібно залучати сторонні організації та інших фахівців;
· готує проект (доручає складання проекту) наказу про результати проведення атестації робочих місць за умовами праці;
· організовує складання таких переліків (а потім підписує їх за по​годженням з профспілковим комітетом):
· перелік робочих місць, виробництв, робіт, професій і посад, працівникам яких підтверджено право на пільги і компенсації, передбачені законодавством;
· перелік робочих місць, виробництв, робіт, професій і посад, працівникам для яких пропонується встановити пільги і компен​сації за рахунок коштів підприємства;

· перелік робочих місць з несприятливими умовами праці, на яких необхідно здійснити першочергові заходи з їх поліпшення.
Обов’язки секретаря атестаційної комісії
Секретарем атестаційної комісії, наприклад, можна призначити ін​спектора з кадрів, інженера з охорони праці  або іншого пра​цівника (члена атестаційної комісії).
Секретар атестаційної комісії:
· відповідає за складання, ведення та зберігання документації з атестації робочих місць за умовами праці, у т. ч. під час вивчення умов праці на робочих місцях;
· заповнює Карту умов праці на кожне враховане робоче місце або групу аналогічних робочих місць.
Обов’язки членів атестаційної комісії
Працівник служби охорони праці:
· бере участь у визначенні обсягу необхідних досліджень шкідли​вих і небезпечних факторів виробничого середовища і трудового про​цесу;
· бере участь у складанні переліку робочих місць, що підлягають атестації;
· сприяє проведенню лабораторних та інструментальних дослі​джень факторів виробничого середовища та трудового процесу на ро​бочих місцях, що підлягають атестації;
· прогнозує та виявляє утворення шкідливих і небезпечних фак​торів на робочих місцях; забезпечує комплексну оцінку факторів ви​робничого середовища і характеру праці на відповідність їхніх харак​теристик стандартам безпеки праці, будівельним та санітарним нормам і правилам;
· здійснює у межах компетенції керівництво у структурних під​розділах закладу  роботами з оцінки технічного та організаційного рівня робочих місць, що підлягають атестації;
· бере участь у проведенні досліджень зайнятості працівників у шкідливих умовах праці протягом робочого дня та визначенні трива​лості дії виробничого фактора на організм працівників (у відсотках від тривалості зміни);
· визначає невідкладні заходи щодо поліпшення умов і безпеки праці, до розроблення і впровадження яких потрібно залучати сторонні організації та інших фахівців;
· бере участь у складанні таких переліків:
· перелік робочих місць, виробництв, робіт, професій і посад, працівникам яких підтверджено право на пільги і компенсації, передбачені законодавством;
· перелік робочих місць, виробництв, робіт, професій і посад, працівникам яких пропонується встановити пільги і компенса​ції за рахунок коштів закладу;
· перелік робочих місць з несприятливими умовами праці, на яких необхідно здійснити першочергові заходи з їх поліпшення.
Крім того, кваліфікаційними характеристиками інженера з охорони праці та начальника відділу охорони праці (Випуск 1 Довідника кваліфі​каційних характеристик професій працівників, затверджений наказом Мінпраці України від 29 грудня 2004 р. № 336) прямо передбачено дея​кі завдання і обов’язки з атестації робочих місць. Так, начальник відділу охорони праці, зокрема: організовує вивчення умов праці на робочих місцях; надає методичну допомогу у складанні списків професій і по​сад, згідно з якими працівникам надаються пільги і компенсації за важкі, шкідливі або небезпечні умови праці; здійснює контроль за додержан​ням графіків замірів виробничого шуму, повітряного середовища, ві​брації тощо. А інженер (спеціаліст) з охорони праці, зокрема: вивчає умови праці на робочих місцях;  контролює дотримання графіків вимі​рів параметрів небезпечних і шкідливих виробничих факторів; надає ме​тодичну допомогу у складанні переліків професій і посад, згідно з якими працівникам надаються пільги і компенсації тощо.
Працівник відділу кадрів:
· визначає коло працівників, які підлягають черговій атестації, за​безпечує підготовку необхідних документів;
· встановлює на підставі ДКХП відповідність назв професій і посад працівників, зайнятих на цих робочих місцях, характеру фактично вико​нуваних робіт, а також відповідність назв професій (посад) Класифікатору професій ДК 003:2010 (у разі відхилень назву професії (посади) приводять у відповідність, а до трудової книжки вносять зміни);
· здійснює розрахунок тривалості щорічної додаткової відпустки за роботу із шкідливими і важкими умовами праці;
· готує проект наказу про результати проведення атестації робо​чих місць за умовами праці.







        
  Головні спеціалісти, керівники структурних підрозділів:
      - беруть участь у проведенні підготовчих робіт з атестації робочих місць у структурних підрозділах;








   
- беруть  участь у створенні планів розташування обладнання у кожному підрозділі з урахуванням його експлікації, визначають межу робочих місць (зон), присвоюють їм відповідний номер;
· сприяють проведенню лабораторних досліджень факторів ви​робничого середовища та трудового процесу на робочих місцях;
· сприяють здійсненню оцінки технічного та організаційного рівня робочих місць, що підлягають атестації;
· беруть участь у проведенні досліджень зайнятості працівників у шкідливих умовах праці протягом робочого дня та визначенні трива​лості дії виробничого фактора на організм працівників (у відсотках від тривалості зміни);
· беруть участь у складанні переліків робочих місць з несприятли​вими умовами праці, на яких необхідно здійснити першочергові заходи з їх поліпшення;
· визначають разом з іншими членами атестаційної комісії невід​кладні заходи щодо поліпшення умов і безпеки праці, раціоналізації ро​бочих місць, розроблення нових технологічних процесів, механізації та автоматизації виробництва тощо, до розроблення і впровадження яких потрібно залучати сторонні організації та інших фахівців.
Працівник відділу організації праці та заробітної плати:
· бере участь в оцінці технічного та організаційного рівня робочих місць, що підлягають атестації;
· бере участь у проведенні досліджень зайнятості працівників у шкідливих умовах праці протягом робочого дня та визначенні трива​лості дії виробничого фактора на організм працівників (у відсотках від тривалості зміни);
· проводить розрахунок доплат до тарифних ставок (окладів) за роботу із шкідливими умовами праці;
· бере участь у розробленні заходів щодо вдосконалення розпо​ділу і кооперації праці, раціоналізації робочих місць, прийомів і методів праці, скорочення застосування важкої фізичної праці, створення сприят​ливих умов праці.
Представник профспілки (іншого громадського об’єднання):
· координує громадський контроль за виконанням роботодавцем законодавства про працю та охорону праці, створенням безпечних і не​шкідливих умов праці;
· бере участь у складанні таких переліків:
· перелік робочих місць, виробництв, робіт, професій і посад, працівникам яких підтверджено право на пільги і компенсації, передбачені законодавством
;
· перелік робочих місць, виробництв, робіт, професій і посад, працівникам яких пропонується встановити пільги і компен​сації за рахунок коштів  закладу;
· перелік робочих місць з несприятливими умовами праці, на яких необхідно здійснити першочергові заходи з їх поліпшення.
3. Складання графіка проведення атестації робочих місць за умовами праці

Після розподілу обов’язків між членами атестаційної комісії голова комісії складає графік проведення атестації робочих місць із зазначенням у ньому осіб — членів атестаційної комісії, відповідальних за кожен на​прям роботи з атестації, та термінів виконання цих робіт.
Слід зазначити, що графік проведення атестації робочих місць можна оформити як додаток до наказу про проведення атестації ро​бочих місць (див. Додаток 3) або затвердити окремим наказом по під​приємству. В  закладах, де атестація робочих місць проводить​ся вперше, доцільніше затвердити графік окремим наказом, попередньо розподіливши та узгодивши між членами атестаційної комісії обов’язки з проведення атестації (на засіданні атестацій​ної комісії).
Строки проведення атестації встановлюють, виходячи з вимог По​рядку № 442, — атестація робочих місць має бути проведена в строки, передбачені колективним договором, але не рідше ніж 1 раз на 5 років. Термін проведення атестації робочих місць слід відраховувати від дати завершення попередньої атестації (з дати видання наказу про результа​ти атестації робочих місць за умовами праці). А за дату початку прове​дення чергової атестації слід приймати дату видання наказу роботодав​ця про затвердження складу атестаційної комісії та графіка проведення атестації.
Зверніть увагу! При встановленні термінів виконання робіт з про​ведення санітарно-гігієнічних досліджень слід пам’ятати, що атестат акредитації лабораторії, з якою укладено (чи планується укладання) договору на проведення санітарно-гігієнічних досліджень факторів ви​робничого середовища і трудового процесу, має бути чинний до завер​шення цих досліджень. При цьому обов’язково слід звернути увагу на перелік факторів виробничого середовища і трудового процесу, зазначе​них в атестаті, виміри яких має право проводити лабораторія, а також на свідоцтво про повірку засобів вимірювання, які використовуватимуться під час лабораторних досліджень.

Додаток 3
Приклад оформлення Графіка проведення атестації робочих місць 
за умовами праці

Додаток до наказу від 16.01.2013 №17

ГРАФІК

проведення атестації робочих місць за умовами праці TOB «Завод металоконструкцій»

	№ з/п
	Заходи
	Відповідальний за виконання

	Термін виконання

	1
	2
	3
	4

	1
	Розподіл обов’язків між членами атестаційної комісії
	голова атестаційної комісії — заступник директора  Поважний О. М.
	17.01.2013

	2
	Формування необхідної правової та нормативно–інформаційної бази, організація її вивчення
	голова атестаційної комісії — заступник директора Поважний О. М.
	20.01.2013

	3
	Складання планів розташування обладнання у кожному підрозділі з урахуванням його експлікації, визначення межі робочих місць (зон) та присвоєння їм відповідного номера
	члени атестаційної комісії: заст.  директора з АГР  Круть В. І., зав. лабораторією Галушка П. В.,  бухгалтер-економіст Верть А. М.
	25.01.2013

	4
	Складання переліку робочих місць, що підлягають атестації
	голова атестаційної комісії — заступник директора  Поважний О. М.; члени атестаційної комісії: начальник відділу кадрів Гринчак Т. Б., інженер з охорони праці Тебешко С. П.
	30.01.2013

	5


	Визначення обсягів необхідних досліджень шкідливих і небезпечних факторів виробничого середовища і трудового процесу
	члени атестаційної комісії: заст.  директора з АГР Круть В. 1., зав. лабораторією Галушка П. В., інженер з охорони праці Тебешко С. П.
	30.01.2013

	6
	Оцінка технічного та організаційного рівня робочих місць, що підлягають атестації
	члени атестаційної комісії: заст. директора з АГР Круть В. І., зав. лабораторією Галушка П. В., бухгалтер-економіст Верть А.М.,  інженер з охорони праці Тебешко С. П
	30.01.2013

	7
	Встановлення відповідності найменування професій і посад працівників, зайнятих на робочих місцях, що підлягають атестації, характеру фактично виконуваних робіт на підставі ДКХП та відповідність назв професій Класифікатору професій ДК 003:2010
	члени атестаційної комісії: начальник відділу кадрів Гринчак Т. В., інженер з охорони праці Тебешко С. П.
	30.01.2013

	8
	Укладання договору з лабораторією на проведення лабораторних досліджень
	голова атестаційної комісії — заступник директора  Поважний О. М.
	01.02.2013

	9
	Участь у проведенні лабораторією санітарно-гігієнічних досліджень на робочих місцях, що підлягають атестації
	члени атестаційної комісії: заст. директора з АГР  Круть В. 1., зав. лабораторією Галушка П. В., інженер з охорони праці Тебешко С. П.
	02.04.2013

	10
	Проведення дослідження зайнятості працівників на роботах із шкідливими умовами праці протягом робочого дня, визначення тривалості дії шкідливого виробничого фактора, у % від тривалості зміни, складання фотографії робочого дня
	члени атестаційної комісії: заст. директора з АГР  Круть В. І., зав. лабораторією Галушка П. В., бухгалтер-економіст Верть А М., інженер з охорони праці Тебешко С.П.
	02.04.2013

	11
	Отримання від лабораторії, яка проводила лабораторні дослідження, протоколів за встановленою формою
	голова атестаційної комісії — заступник директора  Поважний О. М.
	05.04.2013

	12
	Заповнення Карти умов праці на кожне враховане робоче місце або на групу аналогічних робочих місць
	секретар атестаційної комісії — інспектор  відділу  кадрів Турбота В.О.
	20.04.2013

	13
	Проведення розрахунків доплат до тарифних ставок (окладу) за роботу із шкідливими умовами праці
	член атестаційної комісії— бухгалтер-економіст Верть А. М.
	30.04.2013

	14
	Проведення розрахунків тривалості щорічної додаткової відпустки за роботу із шкідливими умовами праці
	член атестаційної комісії — начальник відділу кадрів ГринчакТ. В.
	30.04.2013

	15
	Складання переліків:

робочих місць, виробництв, робіт, професій і посад, працівникам яких підтверджено право на пільги і компенсації, передбачені законодавством;

робочих місць, виробництв, робіт, професій і посад, працівникам яких пропонується встановити пільги

і компенсації за рахунок коштів підприємства
	голова атестаційної комісії — заступник директора  Поважний О.М.; члени атестаційної комісії: голова профспілки Білий К. М., інженер з охорони праці Турбота В. О., бухгалтер-економіст Верть А. М.
	30.04.2013

	16
	Складання переліку робочих місць з несприятливими умовами праці, на яких необхідно здійснити першочергові заходи з їх поліпшення
	голова атестаційної комісії — заступник директора  Поважний О.М.; члени атестаційної комісії: голова профспілки Білий К. М., інженер з охорони праці Турбота В. 0. заст. директора з АГР Круть В. І., зав. лабораторією Галушка П. В.
	10.05.2013

	17
	Визначення невідкладних заходів щодо поліпшення умов праці, до розроблення і впровадження яких слід залучити сторонні організації та інших фахівців
	голова атестаційної комісії — заступник директора  Поважний О.М.; члени атестаційної комісії: інженер з охорони праці Турбота В. 0. заст. директора з АГР Круть В. І., зав. лабораторією Галушка П. В.
	11.05.2013

	18
	Підготовка проекту наказу за результатами проведеної атестації робочих місць за умовами праці
	голова атестаційної комісії — заступник директора Поважний О. М.; член атестаційної комісії — начальник відділу кадрів ГринчакТ. В.
	15.05.2013


	Розробив
 голова атестаційної комісії
	Поважний
	Поважний О. М.



4. Складання Переліку робочих місць, що підлягають атестації

На завершення підготовчого етапу атестації робочих місць за умо​вами праці атестаційна комісія закладу складає Перелік робочих місць, що підлягають атестації. 
Роботи, які передують складанню Переліку робочих місць, що підлягають атестації

На підготовчому етапі атестації робочих місць атестаційна комісія закладу повинна  виконати такі роботи:
· сформувати необхідну для проведення всіх робіт з атестації ро​бочих місць нормативно-правову базу і організувати її вивчення;
· скласти плани розміщення устаткування, розташування робочих місць і провести їх нумерацію;
· зібрати повну інформацію про шкідливі виробничі фактори на робочих місцях;

· обстежити робочі місця на відповідність вимогам охорони праці;

· встановити відповідність назв професій (посад) фактично ви​конуваним роботам (кваліфікаційним характеристикам професій, наве​дених у відповідних випусках Довідника кваліфікаційних характеристик професій), Національному класифікатору України ДК 003:2010 «Класифі​катор професій» (КП), Спискам № 1 і № 2 виробництв, робіт, професій, посад і показників, зайнятість в яких дає право на пенсію за віком на пільгових умовах, а також надати пропозиції керівництву про необхід​ність внесення змін до назв посад.

Рекомендації для складання Переліку робочих місць, що підлягають атестації

Здійснивши всю підготовчу роботу, можна приступати до складан​ня Переліку робочих місць, що підлягають атестації. Для його складання необхідно мати під рукою штатний розпис закладу, а також список працівників із зазначенням професій і струк​турних підрозділів 
Одним із основних питань, які потрібно вирішити атестаційній комісії — це визначити кількість робочих місць, що підлягають атестації. 
 Пам’ятайте, що:
· не слід прирівнювати кількість робочих місць до списку чи​сельності працівників, оскільки ці поняття не тотож​ні: на одному робочому місці може працювати декілька працівників у різні зміни;

· не слід прирівнювати кількість робочих місць до кількості про​фесій (посад) працівників за штатним розписом, оскільки працівники однієї й ті ж самої професії (посади) можуть виконувати свої обов’язки у  закладі  на різних робочих місцях у різних структурних підроз​ділах в умовах, що значно різняться за санітарно-гігієнічними і психофі​зіологічними характеристиками;
· не слід змішувати поняття «робоче місце» і «робоча зона».
Перед складанням Переліку робочих місць, що підлягають атеста​ції, робоче місце має бути ідентифіковане. Це передбачає:
· однозначне визначення робочого місця у структурі закладу (підрозділ, дільниця тощо);
· однозначне визначення професії (посади) працівників, які пра​цюють на відповідному робочому місці;
· визначення набору шкідливих виробничих факторів, що впли​вають на працівників на робочому місці під час виконання ними своїх трудових обов’язків.
Таким чином, складаючи Перелік робочих місць, що підлягають атестації, слід пам’ятати, що атестації в обов’язковому порядку під​лягають робочі місця, на яких:
· зайняті працівники, які мають право хоча б на одну з пільг і ком​пенсацій, передбачених законодавством за роботу із шкідливи​ми умовами праці;
· застосовуваний технологічний процес, використовуване облад​нання, сировина та матеріали є потенційними джерелами шкід​ливих і небезпечних виробничих факторів.
При складанні Переліку робочих місць, що підлягають атестації, слід також враховувати правильність складання групи аналогічних ро​бочих місць, а також нові робочі місця на новостворених виробничих лініях і цехах.
Оформлення Переліку робочих місць, що підлягають атестації

Уніфікованої форми Переліку робочих місць, що підлягають атес​тації, нормативно-правовими актами не передбачено, тому на кожному підприємстві, установі, закладі  її створюють самостійно.
Ухвалення переліку робочих місць, що підлягають атестації, проводиться на засіданні атестаційної комісії (До​даток 4). 
Приклад оформлення переліку робочих місць, що підлягають атестації на підприємствах. в закладах, організаціях з невеликою кількістю працівників і структур​них підрозділів, а також якщо немає потреби у дослідженні значної кіль​кості шкідливих виробничих факторів, наведено в Додатку 5
Ухвалений на засіданні атестаційної комісії Перелік за​тверджує керівник закладу.

Додаток 4
Приклад  оформлення Протоколу  засідання  атестаційної  комісії підприємства, установи, закладу  щодо  ухвалення  Переліку  робочих  місць, що підлягають  атестації
TOB «Завод металоконструкцій»

ПРОТОКОЛ
від 15 травня 2012 р. №3

м. Київ

Засідання атестаційної комісії
Голова — Поважний О. М. 

Секретар — Турбота В. О.
Присутні (члени атестаційної комісії): Білий К. М., Верть А. М., Галушка П.В., Гринчак Т. В., Круть В. І., Тебешко С. П.
ПОРЯДОК ДЕННИЙ:
Ухвалення Переліку робочих місць, що підлягають атестації
СЛУХАЛИ:
Тебешко С. П. доповів про умови праці на робочих місцях, що підлягають атестації: зібрано і вивчено повну інформацію про сукупність шкідливих факторів на робочих міс​цях; обстежено робочі місця на відповідність виробничого обладнання, технологічного процесу і застосовуваного інструменту вимогам охорони праці та здійснено необхідні за​ходи щодо усунення виявлених порушень. Зокрема, на штампувальній дільниці цеху № З не було належного заземлення електрообладнання (порушення усунуто).
ВИСТУПИЛИ:
1. Верть А. М. зазначив, що робочі місця у запропонованому Переліку — це робочі місця, на яких технологічний процес, обладнання, використовувана сировина і матеріали є потенційними джерелами шкідливих і небезпечних виробничих факторів.
2. Гринчак Т. В. повідомила, що до Переліку включено всі робочі місця працівників, які мають право хоча б на одну з пільг і компенсацій, передбачених законодавством за ро​боту із шкідливими умовами праці. Назви професій (посад) працівників відповідають фак​тично виконуваним роботам, Класифікатору професій та Спискам № 1 і № 2, за якими ви​значається право на пенсію за віком на пільгових умовах. За пропозиціями атестаційної комісії кадрова служба на підставі наказу керівника підприємства внесла відповідні змі​ни до трудових книжок працівників, професії (посади) яких не відповідали Класифікато​ру професій, та ознайомила працівників із цими змінами під підписи в особових картках.
3. Білий К. М. повідомив, що роз’яснювальну роботу з працівниками щодо необхід​ності проведення атестації робочих місць за умовами праці проведено. Працівників по​переджено, що від результатів цієї атестації робочих залежить розмір пільг і компенса​цій, які можуть відрізнятися порівняно з результатами попередньої атестації.

ВИРІШИЛИ:
Ухвалити Перелік робочих місць, що підлягають атестації, та затвердити його у ке​рівника підприємства.

Додаток: Перелік робочих місць, що підлягають атестації, на 12 сторінках.

	Голова
	Поважний
	О. М. Поважний

	Секретар
	Турбота
	В. О. Турбота


Додаток 5
Приклад  оформлення Переліку  робочих  місць, що підлягають атестації (при невеликій  кількості  робочих місць або невеликому обсязі досліджень)

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Директор TOB «Біла лілея» 

Вернигора Н. Г. Вернигора

 15 травня 2013 р.
ПЕРЕЛІК
робочих місць, що підлягають атестації
	№
з/п
	Назва професії (посади), код КП
	Номер робочого місця
	Кількість робочих місць
	Кількість працівників, зайнятих на робочому місці
	Цех, структурний підрозділ
	Шкідливі фактори, що діють на робочому місці
	Наявність професії у Списках

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Слюсар з ремонту автомобілів, 7231
	02, 03
	2
	1
	Автотран​спортна служба
	Хімічні фактори, шум, мікроклімат, важкість праці, робоча поза
	Постанова №1290,
 розд. XXXIII, 
поз. 185

	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Машиніст із прання та ремонту спецодягу, 8264
	12
	1
	1
	Пральня
	Хімічні фактори, мікроклімат, важкість праці
	Постанова №1290, розд. XXXIII,
 поз. 176

	
	
	
	
	
	
	
	


	Голова атестаційної комісії
	Вернигора
	Н. Г. Вернигора

	СХВАЛЕНО
	
	

	протокол засідання атестаційної комісії
	
	

	TOB «Біла лілея»
	
	

	14.05.2013  №3

	
	


5. Карта умов праці: готуємося до оформлення
Узагальнюючим документом проведеної в закладі атеста​ції робочих місць за умовами праці є Карта умов праці( далі-Карта). На її підставі ви​значають гігієнічну оцінку умов праці на робочому місці, оцінюють стан технічного і організаційного рівня робочого місця, визначають піль​ги і компенсації працівникам за роботу із шкідливими умовами праці та розробляють заходи щодо поліпшення умов праці. Тому надзвичайно важливо оформити Карту  правильно.

Для забезпечення достовірності даних, що вносяться до Карти, слід    перевірити правильність оформлення протоколів санітарно-гігієнічних досліджень, факторів виробничого середовища і трудового процесу, фотографії робочого дня, а також визначити, на які робочі місця треба її складати.

Перевіряємо протоколи санітарно-гігієнічних досліджень

До Карти умов праці вносять дані з протоколів санітарно-гігієнічних досліджень. Результати досліджень показників шкідливих і небезпечних вироб​ничих факторів оформлюють протоколами, форми яких наведено у до​датках до Положення про проведення органами, установами та закла​дами державної санепідслужби Міністерства охорони здоров’я України атестації санітарних лабораторій підприємств і організацій на право проведення санітарно-гігієнічних досліджень факторів виробничого се​редовища і трудового процесу для атестації робочих місць за умовами праці, яке затверджено наказом Міністерства охорони здоров’я України від 21.04.1999 № 91, та завіряють відповідними підписами і печаткою. Перелік протоколів дослідження шкідливих факторів при проведенні атестації робочих місць за умовами праці наведено у Додатку  6.
Отже, отримавши від санітарної лабораторії протоколи санітарно-гігієнічних досліджень, атестаційній комісії організації  необхідно пе​ревірити правильність їх оформлення, а саме:

· відповідність протоколів формам, затвердженим Міністерством охорони здоров’я України;

· правильність заповнення усіх пунктів протоколів;

· чи заповнено у протоколах розділ «Висновок»;

· наявність підписів осіб, передбачених формою протоколів, та пе​чатки.

Зверніть увагу! Відповідальність за достовірність і якість оформлен​ня протоколів санітарно-гігієнічних досліджень факторів виробничого се​редовища і трудового процесу для атестації робочих місць за умовами пра​ці несе атестована санітарна  лабораторія, яка проводила дослідження.

Додаток 6
ПЕРЕЛІК

протоколів досліджень шкідливих факторів виробничого середовища і трудового процесу при проведенні атестації робочих місць за умовами праці

Протокол проведення досліджень шумового навантаження та інфразвуку

(за формою № 297/0) 

Протокол проведення досліджень ультразвуку (за формою № 299/0) Протокол проведення досліджень повітря робочої зони (за формою № 330/0)

Протокол проведення досліджень електромагнітного поля (за формою № 333/0) 

Протокол проведення досліджень метеорологічних факторів (за формою № 336-1/0)

Протокол дозиметричного контролю лазерного випромінювання (за формою                   № 390/0) 

Протокол проведення досліджень вібрації (за формою № 399/0)

Протокол проведення досліджень важкості та напруженості праці (за формою №401/0) 

Протокол проведення досліджень повітря робочої зони при роботі з біологічними факторами (за формою № 402/0)

Примітка. Наведено згідно з наказом Міністерства охорони здоров’я України «Про атестацію санітарних лабораторій підпри​ємств і організацій з метою надання їм права проведення санітарно-гігієнічних досліджень факторів виробничого середовища і трудового процесу для атестації робочих місць за умовами праці» від 21.04.1999 № 91.

Ще одним документом, без якого неможливо у повному обсязі оформити Карту умов праці, є фотографія робочого дня. 
Проведення фотографії робочого дня для встановлення трива​лості дії на працівника шкідливих виробничих факторів організовує атестаційна комісія.
6. Складання фотографії робочого дня при проведенні атестації робочих місць

Під час атестації робочих місць застосовують індивідуальну фотографію робочого часу, предметом вивчення якої є ви​трати робочого часу кожного працівника на конкретному робочому місці.

Фотографія робочого часу (дня) — це спостереження і послідов​не фіксування часу, що витрачається працівником протягом робочого дня (зміни) на виконання операцій певного технологічного процесу та перерви у роботі із зазначенням їх тривалості та послідовності.  Фактичні витрати часу при цьому рекомендується вимірювати за допомогою секундомірів, хроно​метрів, годинників.
На підставі результатів фотографії робочого дня (часу) визначають структуру робочого часу, тривалість дії шкідливих і небезпечних факто​рів виробничого середовища, важкість і напруженість трудового про​цесу, час зайнятості працівників на роботах із шкідливими і важкими умовами праці. 
Значення фотографії робочого дня при встановленні пільг і компенсацій
Від часу зайнятості працівника під впливом шкідливих факторів виробничого середовища і трудового процесу залежить розмір пільг і компенсацій, передбачених статтею 7 Закону України «Про охорону праці» від 14.10.1992 № 2694-ХІІ за роботу із шкідливими умовами праці.     Так, для підтвердження права на пенсію за віком на пільгових умовах за Списками № 1 або № 2 виробництв, робіт, професій, посад і по​казників, зайнятість в яких дає право на пенсію за віком на пільгових умо​вах, затвердженими постановою Кабінету Міністрів України від 16.01.2003 № 36, необхідно, щоб працівник був зайнятий на роботах з особливо шкід​ливими і особливо важкими чи зі шкідли​вими і важкими умовами праці повний ро​бочий день. Під повним робочим днем слід вважати виконання робіт в умовах, перед​бачених Списками, не менше 80% робочо​го часу, встановленого для працівників конкретного виробництва, професії чи по​сади, з урахуванням підготовчих, допоміж​них, поточних ремонтних робіт, пов’язаних з виконанням своїх трудових обов’язків. Отже, у розрахунок приймаються фактори, що діють на працівника у про​цесі роботи не менше 80% робочого часу.








Для встановлення щорічної додаткової відпустки за роботу із шкідливими і важкими умовами праці відповідно до Списку вироб​ництв, цехів, професій і посад із шкідливими і важкими умовами праці, зайнятість працівників на роботах в яких дає право на щорічну додатко​ву відпустку, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 17.11.1997 № 1290, враховують показники, які діють на працівника під час роботи не менше 50% робочого часу.

При розрахунку доплат за умови праці, передбачених стат​тею 100 Кодексу законів про працю України, розмір доплат розрахову​ють залежно від тривалості дії шкідливого фактора згідно з Типовим положенням про оцінку умов праці на робочих місцях і порядку засто​сування галузевих переліків робіт, на яких можуть встановлюватися доплати робітникам за умови праці, затвердженим постановою Держкомпраці СРСР, Секретаріату ВЦРПС від 03.10.1986 № 387/22-78.


Для підтвердження права на скорочену тривалість робочого тижня згідно з Переліком виробництв, цехів, професій і посад із шкідли​вими і важкими умовами праці, робота в яких дає право на скорочену тривалість робочого тижня, затвердженим постановою Кабінету Міні​стрів України від 21.02.2001 № 163, також важливо знати тривалість дії шкідливих виробничих факторів на працівника. Для встановлення ско​роченої тривалості робочого тижня у деяких виробництвах, роботах, професіях (посадах) необхідно, щоб зайнятість на роботах із шкідливи​ми умовами праці становила повний робочий день, тобто 80% робочо​го часу, а для деяких достатньо не менше 50% робочого часу.
Етапи  складання  фотографії  робочого  дня:
 - підготовка до спостереження; 
    - спостереження (вимірювання та послідовний запис витрат часу); 

    -  оброблення результатів спостереження.
Спостереження виконують шляхом вимірювання тривалості всіх робіт, що проводяться, з урахуванням усіх прийомів у роботі та перерв. Час і місце виконання кожної технологічної операції для зручності до​цільно послідовно вписувати до Листа спостереження (у вигляді табли​ці), рекомендовану форму якого наведено у            Додатку  7.
На підставі листа спостереження оформлюють фотогра​фію робочого дня. Результатом проведення фотографії робочого часу є визначення середнього часу перебування працівника у різних пунктах робочої зони, пов’язаного з необхідністю виконання обов’язків, передбачених посадо​вою (робочою) інструкцією, та визначення тривалості операцій, під час яких на працівника впливають фактори виробничого середовища та тру​дового процесу. На підставі листа спостереження можна скласти фото​графію робочого дня для визначення права на пільги і компенсації за роботу із шкідливими та важкими умовами праці за результатами атестації робочих місць за умовами праці (див. Додаток 8).
 Нормативно-правовими актами не передбачено форми фотографії робочого дня, тому на підприємстві, в установі, закладі її розробляють самостійно.
Дані фотографії робочого дня заносять до графи 9 «Тривалість дії фактора, % за зміну» Карти умов праці за формою, яку наведено в Ін​струкції по заповненню Карти умов праці при проведенні атестації робочих місць, затвердженій Міністерством праці України та Мініс​терством охорони здоров’я України від 30.11.1992 № 06-41-48. Карта умов праці є узагальнюючим документом проведеної атестації робочих місць за умовами праці, на підставі якої відповідне робоче місце відносять до одного з видів умов праці (з особливо шкід​ливими та особливо важкими умовами праці; зі шкідливими і важкими умовами праці; зі шкідливими умовами праці) та визначають пільги і компенсації працівникам за роботу із шкідливими умовами праці.
Згідно зі статтею 435 Переліку типових документів, що утворюють​ся в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших підприємств, установ та організацій, із зазначенням строків збері​гання документів1, затвердженого наказом Головного архівного управ​ління при Кабінеті Міністрів України від 20.07.1998 № 41, документи про проведення хронометражних робіт, до яких входить і фотографія ро​бочого дня, мають зберігатись на підприємстві, в установі  протягом 3 років. 
Додаток  7
Приклад оформлення Листа спостереження 
(для складання індивідуальної фотографії робочого дня)

Товариство з обмеженою відповідальністю «Нафтогазовидобування»
ЛИСТ СПОСТЕРЕЖЕННЯ № 15/22

 (для складання індивідуальної фотографи робочого дня)
	Виробництво: Добування нафти, газу та газового конденсату
	
	Інструмент та пристрої: електродотримач,електроди, захисний щиток

	Цех (дільниця): Прокатно-ремонтний цех експлуатаційного обладнання                                  
	
	Професія: електрогазозварник

	Номер робочого місця: 15/22
	
	Дата: 15.11.2012

	Обладнання: зварювальний апарат
	
	Спостерігач: Шинкаренко О.П.

	
	
	  Час спостереження:початок 8:00 кінець 17:00.

	
	
	


	№ з/п
	
	Тривалість виконання робіт
	Ін​декс
	Фактори, що досліджувались при виконанні робіт

	
	Що спостерігалось
	По​точний час
	Всього, хв.
	
	Найменування
	Час дії, хв.

	1
	Отримання завдання на робочий день, огляд зварювального обладнання перед початком робіт
	8:00
	15
	ПЗ
	температура зовнішнього повітря шум

нахилене положення тривалість зосередження емоційна та інтелектуальна напруженість
	10 

15

 4

4

10

	2
	Проведення заземлення, розмотування зварювальних кабелів, підключення обладнання
	8:15
	10
	ПЗ
	температура зовнішнього повітря шум

нахилене положення 

нахили тулуба 

тривалість зосередження емоційна та інтелектуальна напруженість
	10 

10

3 

6 р. 

5

10

	3
	Проведення зварювальних робіт під час обв’язування свердловини під гвинтовий насос
	8:25
	95
	ОР
	температура зовнішнього повітря 

шум

шкідливі хімічні речовини вимушене положення нахилене положення 

нахили тулуба

 тривалість зосередження емоційна та інтелектуальна напруженість
	95

95 

95

42

 28 

7 р.

80

95

	4
	Перерва
	10:00
	10
	ОП
	
	

	5
	Проведення зварювальних робіт під час обв’язування свердловини під гвинтовий насос
	10:10
	100
	ОР
	температура зовнішнього повітря 

шум

шкідливі хімічні речовини вимушене положення нахилене положення

нахили тулуба 

тривалість зосередження емоційна та інтелектуальна напруженість
	100 

100

100 

48 

65 

10 р.

 80

100

	6
	Змотування обладнання, вимкнення зварювального апарата
	11:50
	10
	ПЗ
	температура зовнішнього повітря 

шум

нахилене положення

нахили тулуба 

тривалість зосередження емоційна та інтелектуальна напруженість
	10

10

3

5 р.

4

10

	7
	Обідня перерва
	12:00
	60
	
	
	

	8
	Підготовка до продовження виконання робіт: проведення заземлення, розмотування зварювальних кабелів, підключення обладнання
	13:00
	10
	ПЗ
	температура зовнішнього повітря 

шум

нахилене положення 

нахили тулуба

тривалість зосередження емоційна та інтелектуальна напруженість
	10

10

3

6 р.

4

10

	9
	Проведення зварювальних робіт під час обв’язування свердловини під гвинтовий насос
	13:10
	110
	ОР
	температура зовнішнього повітря 

шум

шкідливі хімічні речовини вимушене положення нахилене положення 

нахили тулуба 

тривалість зосередження емоційна та інтелектуальна напруженість
	110

110 

110 

48 

70 

12 р. 

90

110

	10
	Перерва
	15:00
	10
	ОП
	
	

	11
	Проведення зварювальних робіт під час обв’язування свердловини під гвинтовий насос
	15:10
	80
	ОР
	температура зовнішнього повітря 

шум

шкідливі хімічні речовини вимушене положення нахилене положення

нахили тулуба 

тривалість зосередження емоційна та інтелектуальна напруженість
	80 

80 

80 

34 

19 

10 р.

 70

80

	12
	Змотування обладнання, вимкнення зварювального апарата. Звіт про виконану роботу
	16:30
	3О
	ПЗ
	температура зовнішнього повітря 

шум

нахилене положення 

нахили тулуба 

тривалість зосередження емоційна та інтелектуальна напруженість
	15 

30 

3 

4 р.

3

15


Додаток 8
Приклад оформлення Фотографії робочого дня при проведенні атестації робочих місць за умовами праці

Товариство з обмеженою відповідальністю «Нафтогазовидобування»
Робоче місце № 15/22
Професія: електрогазозварник (код 7212)
Дільниця: Прокатно-ремонтний цех експлуатаційного обладнання
ФОТОГРАФІЯ РОБОЧОГО ДНЯ
 для визначення права на пільги і компенсації за роботу із шкідливими та важкими умовами праці за результатами атестації робочих місць за умовами праці
	№

з/п
	Робочий час, шкідливі та небезпечні виробничі фактори
	Тривалість роботи за зміну
	Тривалість дії фактора,
значення якого перевищує норматив

	
	
	хвилини
	%
	хвилини
	%

	1
	Загальний час робочої зміни
	480
	100
	–
	–

	
	у т. ч. підготовчо-заключний час (ПЗ)
	75
	15,6
	–
	–

	2
	Час на перерви та особисті потреби (ОП)
	20
	4,2
	–
	–

	3
	Оперативна (безпосередня) робота (ОР)
під впливом шкідливих та небезпечних виробничих
факторів під час оперативної роботи
	385
	80,2
	–
	–

	3.1
	Шкідливі хімічні речовини:

	
	1 клас небезпеки
	385
	80,2
	–
	–

	
	2 клас небезпеки
	385
	80,2
	385
	80,2

	
	3-4 клас небезпеки
	385
	80,2
	–
	–

	3.2
	Пил, переважно фіброгенної дії
	–
	–
	–
	–

	3.3
	Вібрація
	–
	–
	–
	–

	3.4
	Шум (еквівалент)
	480
	100
	–
	–

	3.5
	Мікроклімат:

	
	на відкритому повітрі (влітку)
	455
	95
	455
	95

	
	на відкритому повітрі (взимку)
	–
	–
	–
	–

	3.5.1
	Температура повітря
	–
	–
	–
	–

	3.5.2
	Швидкість руху повітря
	–
	–
	–
	–

	3.5.3
	Відносна вологість повітря
	–
	–
	–
	–

	3.5.4
	Інфрачервоне випромінювання
	–
	–
	–
	–

	4
	Важкість праці:

	4.1
	Підіймання та переміщення (разове) вантажів при чергуванні з іншою роботою (до 2 разів на год.), чол./ жін.
	–
	–
	–
	–

	4.2
	Робоча поза:

	
	перебування у нахиленому положенні
	188
	39,2
	188
	39,2

	
	вимушене положення
	172
	36
	–
	–

	
	нахили тулуба
	60 раз
	–
	–
	–

	
	переміщення у просторі
	-
	–
	–
	–

	5
	Напруженість праці:
	-
	–
	–
	–

	5.1
	Тривалість зосередження (% до тривалості зміни)
	340
	70,8
	–
	–

	5.2
	Емоційне навантаження, ступінь відповідальності, значущість помилки
	430
	90
	430
	90

	6
	Режим праці (змінність роботи)
	однозмінна
	-
	–
	–


Примітки. 

1. ПЗ — підготовчо-заключний час; ОР — час оперативної роботи; ОП — час на перерви та особисті потреби.
2. Фотографія робочого дня складена на підставі аналізу технологічного процесу та Листа спостереження від 15.11.2012 № 15/22.

	Фотографію робочого дня склав:
	З фотографією робочого дня ознайомлений:

	Шинкаренко  О.П. Шинкаренко
	Козак В. В. Козак

	16.11.2012
	16.11.2012



	Голова атестаційної комісії
	Поважний  О.М. Поважний


7. З’ясовуємо, на які робочі місця слід складати Карту умов праці
На підставі протоколів досліджень і фо​тографії робочого дня атестаційна комісія оформлює Карту умов праці, форму якої наведено у додатку 2 до Методичних рекомендацій . Інструкцію по заповненню Карти умов пра​ці при проведенні атестації робочих місць затверджено Міністерством праці України та Міністерством охорони здоров’я України від 30.11.1992 № 06-41 -48 (далі — Інструкція).

Карту умов праці складають на кожне враховане робоче місце.

Аналогічні робочі місця

На групу аналогічних робочих місць допускається складання од​нієї Карти, якщо умови і характер праці на робочих місцях, на яких уже проведено атестацію, аналогічні за всіма показниками умов праці, тобто шкідливі виробничі фактори, важкість і напруженість праці на відповід​них робочих місцях належать до одного класу і одного ступеня.

Ознаками аналогічних робочих місць є:
· однаковий набір шкідливих виробничих факторів;

· однакове розташування на робочих місцях виробничого облад​нання, транспортних засобів тощо;

· застосування однотипних систем освітлення, опалення, кондиці​ювання і вентиляції;

· робота на свіжому повітрі або у приміщеннях одного типу;

· застосування однакової сировини, матеріалів, інструменту;

· виконання аналогічних професійних обов’язків в одному режи​мі при веденні технологічного процесу одного типу;

· посади і професії одного найменування.

Зверніть увагу! У разі, коли на одному й тому ж робочому місці або в одній й тій самій робочій зоні виконуються роботи працівниками різних професій, то на кожну з них заповнюється окрема Карта.

Карту умов праці підписують усі члени атестаційної комісії, а з її змістом ознайомлюють «під підпис» працівників, зайнятих на відповідному робочому місці.

8. Врахування маси вантажу, що піднімається та переміщується, при проведенні досліджень показників важкості праці під час атестації робочих місць

Згідно з Гігієнічною класифікацією праці (за показниками шкідли​вості та небезпечності факторів виробничого середовища, важкості та напруженості трудового процесу), затвердженою Головним державним санітарним лікарем СРСР від 12 серпня 1986 р. № 4137-86 (далі – Гігіє​нічна класифікація праці), важкість праці — це Характеристика трудового процесу, що відображає переважне навантаження на опор​но-руховий апарат і функціональні системи організму (серцево-судин​ну, дихальну та ін.), що забезпечують його діяльність.
Показниками важкості праці є:
· динамічна робота — потужність зовнішньої динамічної робо​ти (Вт) при роботі за участю м’язів нижніх кінцівок і тулуба; те саме при роботі за переважною участю м’язів плечового поясу; маса вантажу, що піднімається і переміщується (кг); дрібні стереотипні рухи кистей і паль​ців рук (кількість за зміну);
· статичне навантаження — величина навантаження за зміну (кгс) при утриманні вантажу (однією рукою, обома руками, за участю м’язів тулуба і ніг);

· робоча поза — перебування у нахиленому положенні, у виму​шеному положенні (на колінах, навпочіпки тощо);

· нахили тулуба (вимушені);

· переміщення у просторі (переходи, обумовлені технологічним процесом).

Отже, під час оцінки важкості праці обов’язково враховують усі на​явні показники цього фактора у трудовому процесі, у т. ч. і масу ванта​жу, що піднімається і переміщується.
Відповідно до пункту 11 таблиці Гігієнічної класифікації праці маса вантажу, що піднімається та переміщується, належить до таких класів умов праці:
· допустимі умови праці — для чоловіків до 30 кг, для жінок до 10 кг;
· шкідливі (1 ступінь) — для чоловіків 31-35 кг, для жінок 11-15 кг;
· шкідливі (2 ступінь) — для чоловіків понад 35 кг, для жінок понад 15 кг.
При частому підійманні та перенесенні вантажу понад 30 (10) кг важкість праці  розраховують  через  показник «динамічна робота»
Згідно з Інструкцією,  під час атестації робочих місць визначається інтегральна оцінка всіх показників важкості праці по найбільш високому класу і сту​пеню, тобто оцінка важкості праці здійснюється на підставі обліку всіх наведених у Гігієнічній класифікації праці показників. При цьому спо​чатку встановлюють клас кожного із вимірюваних показників, а кінцеву оцінку важкості праці встановлюють за показником, який має най​вищий ступінь важкості.
Для вико​нання досліджень важкості та напруженості праці для атестації робочих місць за умовами праці необхідно мати посвідчення Міністерства охо​рони здоров’я України на право їх проведення.
9. Оформлення  карти умов праці

На підставі протоколів санітарно-гігієнічних досліджень і фотографій робочого дня атестаційна комісія закладу  оформлює Карту умов пра​ці, форму якої наведено у додатку 2 до Методичних рекомендацій.  Приклад оформлення Карти наведено у Додатку 9.
Структура Карти умов праці

Карта умов праці складається з таких розділів:

· Розділ І «Оцінка факторів виробничого середовища та трудового процесу»

· Розділ II «Оцінка технічного та організаційного рівня»

· Розділ III «Атестація робочого місця»

· Розділ IV «Рекомендації щодо поліпшення умов праці, їх економічне обгрунтування»

· Розділ V «Пільги та компенсації»

Дуже важливо, щоб дані санітарно-гігієнічних досліджень, зазна​чені у протоколах досліджень, були повністю і без помилок перенесені у відповідний розділ Карти умов праці.

Зверніть увагу! Карту умов праці підписують усі члени атестаційної комісії, з її змістом ознайомлюють “підпис” працівників, зайнятих на відповідному робочому місці. 

Заповнюємо загальні відомості Карти
При заповненні загальних відомостей Карти має бути вказано:

· повну назву  установи, закладу  освіти;

· виробництво – відповідно до КВЕД за ДК 009:2010;

· номер і найменування  дільниці, відділу – за діючою структурою;

· номер робочого місця (робочої зони) – залежно від плану їх розміщення;

· професію (посаду), код — згідно з Довідником кваліфікаційних характеристик професій (ДКХП) та Класифікатором професій ДК 003:2010;

· номери аналогічних робочих місць.

Розділ І «Оцінка факторів виробничого середовища та трудового процесу»

Під час вивчення факторів виробничого середовища і трудового процесу визначають:

· характерні для конкретного робочого місця шкідливі виробничі фактори;

· нормативні значення (ГДК, ГДР) параметрів, факторів виробни​чого середовища і трудового процесу;

· фактичне значення факторів виробничого середовища і трудо​вого процесу;

· тривалість (% від тривалості зміни) дії виробничого фактора. Оцінку результатів лабораторних досліджень та інструментальних

замірів здійснюють шляхом порівняння фактично визначеного значен​ня з нормативним.

Далі атестаційна комісія закладу заповнює графи і пункти Карти умов праці.

Заповнюємо графи розділу І

Графа 2. Відмічаємо виявлені на конкретному робочому місці (у робочій зоні) характерні шкідливі та небезпечні виробничі фактори.

Графа 3. Проставляємо дати проведення замірів відповідно до протоколів.

Графа 4. Заносимо нормативні значення (ГДК, ГДР) виявлених шкідливих і небезпечних виробничих факторів відповідно до чинних на час проведення атестації стандартів і санітарних норм, затверджених Міністерством охорони здоров’я України і ГОСТами.

Графа 5. До пунктів 1-11 заносимо фактичні значення шкідливих і небезпечних виробничих факторів за результатами лабораторних та інструментальних досліджень, виконаних згідно з методиками, затверд​женими Міністерством охорони здоров’я України, та які оформлені про​токолами.

До пунктів 12-15 заносимо результати проведених досліджень, дані технологічних, технічних документів, хронометражних спостережень, документів з охорони праці тощо, які підтверджують наявність шкідли​вих виробничих факторів та їх значення.

Графи 6, 7, 8. Проставляємо розміри відхилень від нормативних значень. Ступінь шкідливості і небезпечності кожного фактора вироб​ничого середовища і трудового процесу лише III класу визначаємо за Критеріями оцінки умов праці, які наведено у додатку 3 до Методичних рекомендацій.

Графа 9. Дані для заповнення визначаємо на підставі аналізу техно​логічного процесу, хронометражних спостережень (фотографії робочого дня)3, інших документів підприємства. Якщо тривалість дії фактора врахо​вана у методиках досліджень (вібрація, шум), то у графі 9 ставимо прочерк.

За наявності шкідливих речовин односпрямованої дії, що діють од​ночасно або послідовно, тривалість дії цих речовин підсумовуємо, але приймаємо не більше 100%.

За наявності у повітрі речовин різноспрямованої дії для кожної з них вказуємо фактичний відсоток тривалості робочої зміни (пункт 1).

Заповнюємо пункти розділу І

Пункт 1. Записуємо виявлені шкідливі хімічні речовини за класами небезпеки.

Шкідливі хімічні речовини4 різноспрямованої дії оцінюємо і вра​ховуємо як окремі фактори, а односпрямованої дії — як один фактор і фактичне його значення визначаємо як суму відношень фактичних концентрацій кожної з них до встановленої для них ГДК. Якщо сума від​ношень перевищує одиницю, то ступінь ШКІДЛИВОСТІ цієї групи речовин визначаємо за розміром цього перевищення з урахуванням класу шкід​ливості найбільш небезпечної речовини цієї групи.
Односпрямована дія шкідливих речовин на організм — це вплив двох або декількох речовин зазвичай близьких за хімічним складом і характе​ром біологічної дії на організм (фтористий водень і солі фтористоводневої кислоти і тетрафторату кремнію, формальдегід і хлористоводнева кисло​та, сірчистий і сірчаний ангідрид, хлоровані і бромовані вуглеводні (гра​ничні і неграничні), спирти, кислоти, луги, ароматичні вуглеводні (толуол і ксилол, бензол і толуол), аміносполуки, нітросполуки тощо).

Висновок щодо односпрямованої дії шкідливих речовин видають органи державного санітарного нагляду.

Гранично допустимий рівень виробничого фактора ( ГДР)—
рівень виробничого фактора, дія якого при роботі встановленої тривалості за час усього трудового стажу не призводить до травми, захворювання чи відхилення у стані здоров’я в процесі роботи або у віддалені періоди життя теперішнього і наступних поколінь

Пункт 2. Зазначаємо конкретні види пилу, переважно фіброгенної дії (умовно позначені літерою «Ф» у графі «Особливос​ті дії на організм» у ГОСТ 12.1.005-88 «ССБТ. Общие санитарно-гигиенические требования к воздуху санитарной зоны»).

Пункт 3. Рівні загальної і локальної вібрації вносимо окремо за їх еквівалент​ним значенням, через дріб: чисельник — загальна вібрація, знамен​ник — локальна. За відсутності одного з видів вібрації ставимо прочерк (у чисельнику або знаменнику).

Пункт 4. Зазначаємо еквівалентний рівень звуку.

Пункти 5, б. Зазначаємо загальний рівень звуку.

Пункт 7. Записуємо фактори значень рівнів електромагнітної енергії, а для лазерного — напруженість оптичного випромінювання.

Пункт 8. Мікроклімат у виробничих приміщеннях враховуємо як один фактор і визначаємо за найбільш вираженим показником. Якщо різні параметри мікроклімату (температура, швидкість руху повітря, від​носна вологість, інфрачервоне випромінювання) за своїми показника​ми на конкретному робочому місці належать до різних ступенів шкідли​вості (1,2,3), то мікроклімат оцінюємо за найвищим ступенем.

Пункт 9. При розміщенні робочих місць на відкритому повітрі пункти 8 і 9 оцінюємо як один фактор. При вітрі нижні межі темпера​тур повітря слід перенести у бік вищих температур із розрахунку 2 °С на 1 м/с збільшення швидкості руху повітря.

Пункт 10. Враховуємо атмосферний тиск лише на тих робочих міс​цях, на яких його підвищення або зниження обумовлено виробництвом або професією (водолаз, гірничорятувальник тощо).
Пункт 11. Заносимо різновиди мікроорганізмів, білкових препа​ратів, природних компонентів організму. За наявності у повітрі робочої зони одночасно двох і більше біологічних факторів умови праці треба оцінювати за найбільш високим класом і ступенем.

Пункт 12. Даємо інтегральну оцінку всіх показників важкості праці за найбільш високим класом і ступенем.

Приклад 1. На працівника впливають такі різні фактори важкості: потужність зовнішньої роботи (для чоловіків) понад 90 Вт — III клас 1 ступінь;

· маса переміщення вантажу понад 35 кг — III клас 2 ступінь;

· дрібні стереотипні рухи до 20 тис. — І клас;

· статичне навантаження двома руками 50 тис. Кгс — II клас. Отже, інтегральний показник важкості — III клас 2 ступінь, тобто найвищий клас і ступінь з числа фактично визначених показників. Потужність зовнішньої роботи (Вт) визначається за формулою:
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де Р – маса вантажу, кг;
Н– висота піднімання вантажу, м; 

Н1– висота опускання вантажу, м; 

L – відстань, на яку вантаж переноситься, м; 
6– коефіцієнт корисної дії м’язів верхніх кінцівок; 
К– коефіцієнт перерахунку кгм у Н (К = 10);
Т–час.
Пункт 13. Оцінюємо аналогічно пункту 12. Оцінку проводимо через дріб: чисельник — нахили тулуба, знаменник – переміщення у просторі.

Пункт 14. Оцінюємо аналогічно пункту 12. Під високоточними зоро​вими роботами маються на увазі роботи І-ІІІ розрядів за ДБН В.2.5-28-2006 «Інженерне обладнання будинків і споруд. Природне і штучне освітлення».

Розбірливість слів визначаємо таким чином: робітнику, якого об​стежують, подають голосові сигнали (як мінімум 10 слів) на відстані одного метра, він має відтворювати їх без напруження.

Пункт 15. Заповнюємо на підставі облікових даних закладу.

У підсумковому пункті «Кількість факторів» у графах 6, 7, 8 записуємо сумарну кількість факторів за кожним ступенем відхилення.

Гігієнічна оцінка умов праці

Гігієнічна оцінка умов праці проводиться відповідно до Гігієнічної 

класифікації праці за показниками шкідливості та небезпечності факторів виробничого середовища, важкості та напруженості трудового процесу, затвердженої Головним державним санітарним лікарем СРСР від 12.08.1986 №4137-86.

Гігієнічна класифікація базується на принципі диференціації умов праці 

залежно від фактично визначених рівнів факторів виробничого середовища і трудового процесу порівняно із санітарними нормами, пра​вилами, гігієнічними нормативами, а також з урахуванням можливого шкідливого впливу їх на стан здоров’я працівників. Результати оцінюють шляхом визначення класу умов і характеру праці, а для III класу — також ступеня шкідливості й небезпеки кожного фактора виробничого серед​овища й трудового процесу (графи 6-8, розділ І Карти).

Гігієнічну оцінку умов праці надаємо за найвищим класом і ступе​нем з числа фактично виміряних рівнів цих факторів.

Приклад 2. На працівника одночасно впливають декілька факторів (мікроклімат, важкість праці, шкідливі хімічні речовини):

· параметри мікроклімату належать до III класу 1 ступеня;

· шкідливі хімічні речовини — до II класу;

· параметри важкості праці — до III класу 2 ступеня.

Отже, інтегральну оцінку слід записати так: «Умови праці належать до III класу 2 ступеня».

Якщо на робочому місці відсутні шкідливі виробничі фактори і фактори трудового процесу або вони не перевищують допустимих значень та не віднесені до III класу 1 ступеня шкідливості, то умови праці слід вважати такими, що відповідають гігієнічним вимогам.

Гранично допустима концентрація –концентрація, яка при щоденній (крім вихідних днів) роботі протягом 8 год. або іншій тривалості, але не більше 40 год. на тиждень, за час усього робочого стажу не може викликати захворювань або відхилень у стані здоров’я, що виявляється сучасними методами досліджень у процесі роботи або у віддалені періоди життя теперішнього і наступних поколінь

Наявність навіть одного фактора ви​робничого середовища і трудового процесу III класу 1 ступеня шкідливості свідчить про невідповідність робочого місця вимогам Гігієнічної класифікації праці.

Вибірковий контроль, аналіз про​ведення досліджень та гігієнічної оцінки умов праці (розділ І Карти) здійснюють органи і установи Держсанепідслужби Міністерства охорони здоров’я України.

Розділ II «Оцінка технічного та організаційного рівня»

Заповнюємо цей розділ за результатами аналізу, виконаного відпо​відно до розділу 5 Методичних рекомендацій.

Оцінка технічного рівня робочого місця

Для оцінки технічного рівня робочого місця аналізуємо:

· відповідність технологічного процесу, будівель і споруд — проектам, обладнання — нормативно-технічній документації, а також характеру та обсягу виконаних робіт, оптимальності технологічних режимів;

· технологічну оснащеність робочого місця (наявність техноло​гічного 

оснащення та інструменту, контрольно-вимірювальні прилади та їхній технічний стан, забезпеченість робочого місця підіймально-транспортними засобами);

· відповідність технологічного процесу, обладнання, оснащення інструменту і засобів контролю вимогам стандартів безпеки та нормам охорони праці;

· вплив технологічного процесу, що відбувається на інших робо​чих місцях.

Оцінка організаційного рівня робочого місця

Для оцінки організаційного рівня робочого місця аналізуємо:

· раціональність планування (відповідність площі робочого місця нормам 

· технологічного проектування та раціонального розміщення обладнання і оснащення), а також відповідність його стандартам безпеки, санітарним нормам та правилам;

· забезпеченість працівників спецодягом і спецвзуттям, засобами індивідуального і колективного захисту та відповідність їх стандартам безпеки праці і встановленим нормам;

· організацію роботи захисних споруд, пристроїв, контрольних приладів.

Розділ III «Атестація робочого місця»

Робоче місце за умовами праці оцінюється з урахуванням впливу на працівників усіх факторів виробничого середовища і трудового процесу, передбачених Гігієнічною класифікацією праці (розділ І Карти), сукупних факторів технічного і організаційного рівня умов праці (розділ II Карти), ступеня ризику ушкодження здоров’я.

Для цього беруться усі значення з підсумкового рядка «Кількість факторів» (розділ І Карти) і порівнюються з показниками, наведеними у додатку 4 до Методичних рекомендацій.

На підставі комплексної оцінки робоче місце відносять до одного з трьох видів умов праці відповідно до пунктів 6.1, 6.2 Методичних рекомендацій:

· з особливо шкідливими та особливо важкими умовами праці;

· зі шкідливими і важкими умовами праці;

· зі шкідливими умовами праці.

Зверніть увагу! Оцінка умов праці керівників та спеціалістів відповідає оцінці умов праці керованих ними працівників, якщо вони зайняті виконанням робіт в умовах, передбачених Списками № 1 і № 2 для їхніх підлеглих, протягом повного робочого дня. Під повним робочим днем слід вважати виконання робіт в умовах, передбачених Списками, не менше 80% робочого часу, встановленого для працівників конкретного виробництва, професії чи посади, з урахуванням підготовчих, допоміжних, поточ​них ремонтних робіт, пов’язаних з виконанням своїх трудових обов’язків.

Розділ IV «Рекомендації щодо поліпшення умов праці, їх економічне обгрунтування»

Запис у цьому розділі може містити рекомендації щодо: 

· поліпшення техніки і технології виробництва; застосування засобів індивідуального і колективного захисту; охорони та організації праці; приведення робочого місця у відповідність до вимог охорони праці.

Розділ V «Пільги та компенсації»

Підтвердження права на пенсію за віком на пільгових умовах ви​значається за показниками факторів виробничого середовища, важко​сті і напруженості трудового процесу для підтвердження права на піль​гове пенсійне забезпечення, які наведено у додатку 4 до Методичних рекомендацій (див. Таблицю), інші пільги і компенсації — відповідно до законодавства.

Право на пенсію за віком на пільгових умовах підтверджується за умови наявності на робочому місці шкідливих і небезпечних факторів III класу умов і характеру праці згідно з Таблицею.

Зверніть увагу! Пунктом 1.3 Методичних рекомендацій передбачено, що для виробництв, робіт, професій та посад, для яких у Списках № 1 і № 2 передбачено показники умов праці, атестацію проводять лише за цими показниками. Це означає, що на цих робочих місцях атестацію проводять у повному обсязі, але підтвердження права на пенсію за віком на пільгових умовах проводиться за тими показниками, які передбачені Списками, за умови перевищення ГДК і ГДР.

Показники факторів виробничого середовища, важкості і напруженості трудового процесу для підтвердження права на пільгове пенсійне забезпечення

	за Списком № 1
	за Списком № 2

	· не менше ніж два фактори 3 ступеня відхилення від норм; або

· один фактор 3 ступеня і три фактори 1 чи 2 ступеня відхилення від норм; або

· чотири фактори 2 ступеня відхилення від норм; або

· наявність у повітрі робочої зони хімічних речовин гостроспрямованої дії 1 чи 2 класу небезпеки
	· один фактор 3 ступеня відхилення від норм; або

· три фактори 1,2 ступеня відхилення від норм; або

· чотири фактори 1 ступеня відхилення від норм


Примітки.

1. Наявність у повітрі робочої зони хімічних речовин гостроспрямованої дії 1 чи 2 класу небезпеки треба розуміти як наявність підвищених концентрацій (перевищення ГДК).

2. Орієнтовні показники може бути використано при встановленні дострокових пенсій за рахунок коштів підприємств.

Підтвердження права на інші пільги та компенсації

Із шкідливими умовами праці оцінюють робочі місця і при наяв​ності шкідливих виробничих факторів, тривалість яких складає менше 80% робочого часу. У цьому разі:
пенсія за віком на пільгових умовах може бути встановлена за рахунок коштів  закладу;

· для встановлення щорічної додаткової відпустки за роботу із шкідливими умовами праці враховують показники, які діють на працівника під час роботи не менше 50% робочого часу;

Список № 1 — Список № 1 виробництв, робіт, професій, посад і показників на підземних роботах, на роботах з особливо шкідливими і особливо важкими умовами праці, зайнятість в яких дає право на пенсію за віком на пільгових умовах

Список № 2 — Список № 2 виробництв, робіт, професій, посад і показників з шкідливими та важкими умовами праці, зайнятість в яких повний робочий день дає право на пенсію за віком на пільгових умовах

(Списки № 1 і №2 затверджено постановою КМУвід 16.01.2003 №36)

· для підтвердження права на скорочену тривалість робочого тижня також достатньо дії шкідливого фактора не менше 50% робочого часу;

· молоко або інші рівноцінні харчові про​дукти безплатно надаються незалежно від тривалості дії шкідливого виробничого фактора (хімічної речовини);

· доплати розраховують також незалежно від тривалості дії шкідливого виробничого фактора (тривалість дії фактора впливає лише на розмір доплат).

Заповнюємо таблицю «Пільги та компенсації»

У таблиці «Пільги та компенсації» проставляємо:

· визначене відповідно до додатку 4 до Методичних рекомен​дацій право на пенсію а віком на пільгових умовах за Списком № 1 чи № 2;

· розмір доплат за умови праці;

· розраховану за результатами атестації робочих місць за умова​ми праці тривалість щорічної додаткової відпустки;

· тривалість робочого тижня (у разі підтвердження права на ско​рочену тривалість робочого тижня);

· право працівника на безплатне отримання молока або інших рівноцінних харчових продуктів;

· право працівника на безплатне отримання лікувально-профі​лактичного харчування.

 Додаток  9
10. Приклад оформлення Карти умов праці

КАРТА УМОВ ПРАЦІ

Підприємство (організація, установа) TOB «Завод металоконструкиій» 
Номер робочого місця 7/22
Професія Електрогазозварник, зайнятий різанням та ручним зварюванням, код КП 7212


Виробництво Виробниитво підшипників, зубчастих передач, елементів механічних передач і приводів, код 28.15
Цех (дільниця, відділ) Прокатно-ремонтний иех експлуатаційного обладнання
Номери аналогічних робочих місць 7/34, 7/41-02,7/54, 7/55-01
І. Оцінка факторів виробничого середовища і трудового процесу

	№

з/п
	Фактори виробничого середовища і трудового процесу
	Дата дослідження
	Норматив​не значення (ГДР, ГДК)
	Фактичне значення
	III клас – шкідливі і небезпечні умови і характер праці
	Тривалість дії фактора за зміну, %
	При​мітка

	
	
	
	
	
	1

ступінь
	2

ступінь
	3

ступінь
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1
	Шкідливі хімічні речовини, мг/м3
1 клас небезпеки

озон

2 клас небезпеки

марганець у зварювальних аерозолях при його вмісті до 20% 

3-4 класи небезпеки 

заліза оксид 
азоту діоксид

 вуглецю оксид
	14.01.2013

14.01.2013

14.01.2013 14.01.2013 14.01.2013
	0,1

0,2

6

2

20
	не виявлено

0,32

3,2

1,2

9,8
	до 3 разів
	
	
	80,2

80,2

90,2

80,2

80,2
	–

2к.д/

0,8 бала

	2
	Пил переважно фіброгенної дії, мг/м3
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Вібрація (загальна і локальна)
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Шум
	17.01.2013
	80 дБА
	75 дБА
	
	
	
	–
	

	5
	Інфразвук
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Ультразвук
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Неіонізуючі випромінювання:
· радіочастотний діапазон,

· діапазон промислової частоти,

· оптичний діапазон (лазерне випромінювання)
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Мікроклімат у приміщенні:
· температура повітря, °С
· швидкість руху повітря, м/с
· відносна вологість повітря, %

· інфрачервоне випромінювання, Вт/м2
	
	15-21

 не більше 0,4 

75
	12 

0,2 

50
	
	
	
	91,7

91,7

91,7
	1 к.д/

0 балів

	9
	Температура зовнішнього повітря (під час роботи на відкритому повітрі), °С: влітку взимку
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Атмосферний тиск
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	Біологічні фактори: Мікроорганізми:
1 клас небезпеки______

2 клас небезпеки______

3-4 класи небезпеки_____

Білкові препарати:

1 клас небезпеки_____

2 клас небезпеки_____

3-4 класи небезпеки_____

Природні компоненти організму (амінокислоти, вітаміни тощо):

1 клас небезпеки_____

2 клас небезпеки_____

3-4 класи небезпеки______
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Важкість праці: Динамічна робота
· потужність зовнішньої роботи, Вт, при роботі за участю м’язів нижніх кінцівок і тулуба

· те саме при роботі за переважною участю м’язів плечового поясу

· маса піднімання і переміщення вантажу, кг
· дрібні стереотипні рухи кистей

і пальців рук (кількість за зміну) Статичне навантаження

· величина навантаження за зміну, Кгс при утриманні вантажу:

однією рукою двома руками за участю м’язів тулуба і ніг
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Робоча поза
· перебування у нахиленому положенні, % зміни

· вимушене положення, %

· нахили тулуба

· переміщення у просторі (переходи, обумовлені технологічним процесом)
	28.01.2013 28.01.2013 28.01.2013
	до 25 

–

50-100
	39,2

10,8

60
	25-50

до 25
	
	
	39,2

10,8
	1 к.д/ 0,39 бала

	14
	Напруженість праці
Увага:

· тривалість зосередження (% до тривалості зміни)

· частота сигналів у середньому за годину

Напруженість аналізаторних функцій:

· зору (категорія зорових робіт за ДБН В.2.5-28-2006)

· слуху (при виробничій потребі сприйняття мови або диференціювання сигналів)


	28.01.2013
	51-75
	70,8
	
	
	
	70,8
	

	
	Емоційна та інтелектуальна
напруженість

Одноманітність:

· кількість елементів у багаторазово повторюваних операціях

-тривалість виконання повторюваних операцій (в секунду)

· час спостереження за ходом виробничого процесу без активних дій (96 до тривалості зміни)
	28.01.2013
	робота за встанов​леним графіком з можли​вістю його коригування
	особистий ризик
	
	особис​тий ризик
	
	91,7
	2к.д/

0 балів

	15
	Змінність
	28.01.2013
	три-, двозмінна робота з нічною зміною
	однозмінна робота без нічної зміни
	
	
	
	
	

	
	Кількість факторів
	–
	–
	–
	3
	1
	0
	–
	–


Гігієнічна оцінка умов праці

Умови і характер праці належать до III класу 2 ступеня

II. Оцінка технічного та організаційного рівня

Робоче місце в основному відповідає технічному і організаційному рівню

III. Атестація робочого місця

Робоче місце має 3 фактори 1 ступеня. 1 фактор 2 ступеня. 0 факторів 3 ступеня III класу умов праці. Згідно з Гігієнічною класифікацією праці № 4137-86 робоче місце електрогазозварника, зайнятого різанням та ручним зварюванням, слід вважати зі шкідливими і важкими умовами праці. Кількості та часу дії шкідливих виробничих факторів достатньо для підтвердження права на пенсію за віком на пільгових умовах за Списком № 2

IV. Рекомендації щодо поліпшення умов праці, їх економічне обгрунтування

Адміністрації цеху забезпечити контроль за застосуванням робітниками засобів індивідуального захисту

V. Пільги і компенсації

	
	Діючі
	Запропоновані
	Витрати, грн.

	Пенсійне забезпечення
	-
	Список №2
	

	Додаткові відпустки
	-
	бк.д.
	

	Доплати
	-
	4%
	

	Інші
	-
	молоко
	


	Голова атестаційної комісії
	Поважний
	М. К. Поважний

	Члени атестаційної комісії
	Тебешко
	С. П.Тебешко

	
	Круть
	В. І. Круть

	
	Верть
	А. М. Верть

	
	Галушка
	П. В. Галушка

	
	Гринчак
	Т. В. Гринчак

	
	Білий
	К. М. Білий



	3 атестацією ознайомлені
	Петренко
	С. К. Петренко

	
	Сидоренко
	М. Д. Сидоренко

	
	Дмитренко
	І. П. Дмитренко

	
	Павленко
	Д. О. Павленко

	
	Миколаєнко
	О.О. Миколаєнко


11.Розрахунок тривалості щорічної додаткової відпустки за роботу із шкідливими і важкими умовами праці

Згідно зі статтею 7 Закону України «Про охорону праці» від 14.10.1992 № 2694-ХІІ працівники, зайняті на роботах із шкідливими і важкими умо​вами праці, мають право на пільги і компенсації, у т. ч. на щорічні додат​кові оплачувані відпустки.
Відповідно до статті 7 Закону України «Про відпустки» від 15.11.1996 № 504/96-ВР (далі — Закон про відпустки) щорічна додаткова від​пустка за роботу із шкідливими і важкими умовами праці тривалістю до 35 календарних днів надається працівникам, зайнятим на роботах, пов’язаних з негативним впливом на здоров’я шкідливих виробничих факторів, за Списком виробництв, цехів, професій і посад із шкідливими і важкими умовами праці, зайнятість працівників на роботах в яких дає право на щорічну додаткову відпустку, затвердженим постановою Кабі​нету Міністрів України від 17.11.1997 № 1290 (далі — Список).
Списком передбачена максимальна тривалість відпустки, яка може бути надана працівнику конкретної професії (посади), зайнятому у відповід​ному виробництві, за повний відпрацьований рік. Конкретна ж тривалість відпустки за роботу із шкідливими і важкими умовами праці встановлюєть​ся колективним чи трудовим договором залежно від результатів атестації робочих місць за умовами праці та часу зайнятості працівника в цих умовах.
Для розрахунку конкретної тривалості зазначеної відпустки спо​чатку необхідно підрахувати тривалість відпустки за результатами атес​тації робочих місць, а потім на підставі цих даних визначити конкретну тривалість щорічної відпустки залежно від часу зайнятості працівника на роботах із шкідливими і важкими умовами праці (див. Додаток 10)
Залежність тривалості щорічної додаткової відпустки від результатів атестації робочих місць.
Визначення тривалості щорічної додаткової відпустки базуєть​ся на результатах гігієнічної оцінки умов праці за показниками шкід​ливості та небезпечності факторів виробничого середовища, важкості та напруженості трудового процесу згідно з Гігієнічною класифікацією праці (за показниками шкідливості та небезпечності факторів виробни​чого середовища, важкості та напруженості трудового процесу), затвер​дженою Головним державним санітарним лікарем СРСР від 12.08.1986 №4137-86.
Перелік показників та критеріїв умов праці, за якими надаватимуться щоріч​ні додаткові відпустки працівникам, зайнятим на роботах, пов’язаних з негативним впливом на здоров’я шкідливих виробничих факторів, затверджено наказом Міністерства охорони здоров’я України, Мініс​терства праці та соціальної політики України від 31.12.1997 № 383/55 (Додаток  11).
Фактична тривалість щорічної додаткової відпустки визначається як сума календарних днів, що надаються за роботу із шкідливими умо​вами праці за окремими шкідливими виробничими факторами залежно від їх гігієнічної значимості, але не має перевищувати максимальну три​валість, яка встановлена для кожного ступеня шкідливості. Залежно від результатів атестації робочих місць за умовами праці тривалість додаткової відпустки може бути меншою, більшою або дорів​нювати тривалості відпустки, передбаченої Списком.
У разі, якщо тривалість додаткової відпустки за результатами атес​тації робочих місць перевищує максимальну тривалість, вказану у Спис​ку, відпустку може бути продовжено на кількість днів різниці за рахунок власних коштів закладу.

Залежність тривалості щорічної додаткової відпустки від часу зайнятості на роботах із шкідливими і важкими умовами праці.
Законом про відпустки встановлено, що конкретна тривалість щоріч​ної додаткової відпустки залежить також і від часу зайнятості працівника на роботах із шкідливими і важкими умовами праці. Отже, тривалість до​даткової відпустки, встановлена за результатами  атестації робочих місць за умовами праці, кожний рік корегується залежно від часу зайнятості працівника на роботах із шкідливими і важкими умовами праці.
Статтею 9 Закону про відпустки визначено, що до стажу робо​ти, який дає право на щорічні додаткові відпустки, зараховуєть​ся лише:
· час фактичної роботи із шкідливими, важкими умовами або з особ​ливим характером праці, якщо працівник зайнятий у цих умовах не менше половини тривалості робочого дня, встановленої для пра​цівників цього виробництва, цеху, професії або посади;
· час щорічних основної та додаткових відпусток за роботу із шкід​ливими, важкими умовами праці  і за особливий характер праці;
· час роботи вагітних жінок, переведених на підставі медичного висновку на легшу роботу, на якій вони не зазнають впливу не​сприятливих виробничих факторів.
Згідно з Порядком застосування Списку виробництв, цехів, профе​сій і посад із шкідливими і важкими умовами праці, зайнятість праців​ників на роботах в яких дає право на щорічну додаткову відпустку, за​твердженим наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 30.01.1998 № 16 (далі – Порядок № 16), додаткова відпустка за ро​боту із шкідливими та важкими умовами праці надається пропорцій​но фактично відпрацьованому часу. У розрахунок часу, що дає пра​во працівнику на таку відпустку, зараховують дні, коли він фактично був зайнятий на роботах із шкідливими умовами праці не менше половини тривалості робочого дня, встановленого для працівників цих вироб​ництв, цехів, професій, посад.
Оскільки законодавством передбачено, що у розрахунок часу, що дає право на щорічні додаткові відпустки зараховуються дні, то об​лік часу, відпрацьованого на роботах із шкідливими і важкими умовами праці, слід вести саме у днях, враховуючи вимоги Порядку № 16. При цьому до стажу, що дає право на додаткову відпустку, не за​раховуються дні, в які працівник перебував на «лікарняному», у від​пустці без збереження заробітної плати, проходив навчання, виконував громадські обов’язки тощо або був зайнятий в умовах передбачених Списком, менше половини тривалості робочого дня.

Додаток 10
12.Приклад розрахунку тривалості щорічної додаткової відпустки за роботу із шкідливими і важкими умовами праці

1. Розраховуємо тривалість щорічної додатко​вої відпустки за роботу із шкідливими і важки​ми умовами праці за результатами атестації ро​бочих місць за умовами праці (1 раз на 5 років)
Проведемо розрахунок тривалості щорічної додаткової відпустки за роботу із шкідливими і важ​кими умовами праці для конкретного випадку.
На робочому місці ізолювальника суднового, зайнятого на ремонті суден, за результатами атеста​ції робочих місць за умовами праці встановлено пе​ревищення таких шкідливих виробничих факторів:
· хімічні речовини 1-2 класу небезпеки — 2-й ступінь III класу умов праці;
· мікроклімат у приміщенні (температура по​вітря) — 1-й ступінь;
· напруженість праці —1-й ступінь.
Тривалість щорічної додаткової відпустки
ізолювальника суднового за показниками і кри​теріями, за якими надаються додаткові відпустки, буде становити 6 календарних днів (к. д.):
4 к. д. — за перевищення ГДК хімічних речовин 1-2 класу небезпеки 2-го ступеня;
1 к. д. — за перевищення температури повітря 1-го ступеня;
1 к. д. — за напруженість праці 1 -го ступеня.
Зверніть увагу! Згідно із Списком ізолювальник судновий має право на щорічну додаткову відпустку тривалістю до 7 календарних днів (поз. 107 підроз​ділу «Виробництво нагрівальних котлів, будування та ремонт суден» розділу VI «Оброблення металу»). Однак якщо за результатами атестації робочих місць тривалість щорічної додаткової відпустки становить, як у наведеному прикладі, 6 календарних днів (і ко​лективним договором не передбачено її збільшення за рахунок власних коштів підприємства), то праців​ник протягом наступних 5 років (строк дії атестації ро​бочих місць за умовами праці) матиме право на що​річну додаткову відпустку саме такої тривалості.
2. Розраховуємо тривалість щорічної додатко​вої відпустки за роботу із шкідливими і важки​ми умовами праці залежно від часу зайнятості в цих умовах (щорічно)
Тривалість щорічної додаткової відпустки роз​раховують, виходячи з тривалості, розрахованої за ре​зультатами атестації робочих місць за умовами праці.
Так, за результатами атестації робочих місць ізолювальнику судновому встановлено щорічну додаткову відпустку тривалістю 6 календарних днів. Припустимо, що він перебував у відпустці (використав основну відпустку і додаткову за ро​боту із шкідливими та важкими умовами праці) з 01.11.2011. У 2012 році йому відповідно до гра​фіка відпусток буде надано відпустку з 01.08.2012. Отже, розрахунок тривалості щорічної додатко​вої відпустки слід вести з дати надання попере​дньої щорічної додаткової відпустки (як випливає із прикладу, вона надавалася разом з основною з 01.11.2011), оскільки до стажу, що дає право на додаткові відпустки, зараховується час щорічних основної і додаткових відпусток.
Кількість робочих днів за нормою тривалості ро​бочого часу на 2011 рік становить 250 робочих днів (лист Міністерства праці та соціальної політики Украї​ни від 25.08.2010 № 9111/0/14-10/13), а за нормою на 2012 рік — 251 день (лист Міністерства соціальної по​літики України від 23.08.2011 № 8515/0/14-11/13).

У 2011 році за листопад і грудень — 44 ро​бочих дні, а у 2012 році за період з січня по сер​пень — 143 робочих дні. Усього 187 робочих днів. Однак за період з листопада 2011 року по серпень 2012 року до стажу, що дає право на щорічні додат​кові відпустки, працівнику зараховано 167 робочих днів (5 робочих днів працівник перебував на «лікар​няному», 2 робочих дні виконував громадські до​ручення, 13 робочих днів виконував роботу із шкід​ливими і важкими умовами праці менше половини тривалості робочого дня).
Оскільки щорічна додаткова відпустка на​дається пропорційно фактично відпрацьованому часу, для розрахунку конкретної тривалості додат​кової відпустки слід скласти просту арифметичну пропорцію: за повний відпрацьований робочий рік, тобто за 251 робочий день, надається щоріч​на додаткова відпустка тривалістю 6 календарних днів, а за 167 робочих днів — х календарних днів. Проведемо розрахунок і визначимо, що конкретна тривалість щорічної додаткової відпустки за роботу із шкідливими і важкими умовами праці у наведено​му прикладі має становити 4 календарних дні.
Коли працівник буде отримувати наступну що​річну відпустку, залежно від кількості відпрацьова​них робочих днів, у які він буде зайнятий на роботах із шкідливими і важкими умовами праці не менше половини тривалості робочого дня, він може мати щорічну додаткову відпустку іншої тривалості

Додаток  11
ПОКАЗНИКИ ТА КРИТЕРІЇ УМОВ ПРАЦІ,
за якими надаватимуться щорічні додаткові відпустки працівникам, зайнятим на роботах, пов’язаних з негативним впливом на здоров’я шкідливих виробничих факторів

	№
з/п
	Шкідливі виробничі фактори
	Додаткова відпустка в календарних днях

	
	
	ІІІ клас умов та характеру праці (шкідливі і небезпечні)

	
	
	1-й ступінь
	2-й ступінь
	3-й ступінь

	1
	Шкідливі хімічні речовини:

	
	1 -2-й клас небезпечності
	2
	4
	8

	
	3-4-й клас небезпечності
	1
	2
	4

	2
	Пил переважно фіброгенної дії
	2
	4
	8

	3
	Вібрація (загальна та локальна)
	2
	4
	8

	4
	Шум
	2
	4
	8

	5
	Інфразвук
	1
	–
	–

	6
	Ультразвук
	1
	–
	–

	7
	Неіонізуючі випромінювання:

	
	радіочастотного діапазону
	2
	–
	–

	
	діапазону промислової частоти
	2
	–
	–

	
	оптичного діапазону (лазерне випромінювання)
	2
	–
	–

	8
	Мікроклімат у приміщенні:

	
	температура повітря
	1
	2
	4

	
	швидкість руху повітря
	1
	2
	–

	
	відносна вологість повітря
	1
	2
	–

	
	інфрачервоне випромінювання
	1
	2
	4

	
	температура зовнішнього повітря (при роботі на відкритому повітрі)

	
	влітку
	1
	2
	4

	
	взимку
	1
	2
	4

	9
	Атмосферний тиск:

	
	підвищений
	1
	2
	4

	
	знижений
	1
	2
	4

	10
	Біологічні фактори:

	
	1-2-й клас небезпечності
	2
	4
	8

	
	3-4-й клас небезпечності
	1
	2
	4

	11
	Напруженість праці
	1
	2
	–

	12
	Важкість праці
	1
	2
	–

	Максимальна тривалість додаткової відпустки
	11
	25
	35


Примітка. Наведено згідно з наказом Міністерства охорони здоров’я України, Міністерства праці та соціальної політики «Про затвер​дження Показників та критеріїв умов праці, за якими надаватимуться щорічні додаткові відпустки працівникам, зайнятим на роботах, пов’язаних з негативним впливом на здоров’я шкідливих виробничих факторів» від 31.12.1997 № 383/55.
13. Завершальний етап атестації робочих місць за умовами праці 
Розглянемо 10 важливих кроків, які необхідно здійснити в закладі на завершальному етапі атестації робочих місць.

КРОК 1. Ознайомлення працівників, зайнятих на атестованих робочих місцях, з Картами умов праці

Інструкцією та формою  Кар​ти умов праці, яку наведено у додатку 2 до Методичних рекомендацій передбачено, що працівників, зайнятих  на відповідному робочому місці ознайомлюють з оформленою Картою під підпис.

Якщо Карту умов праці складено на декілька аналогічних робочих місць, то її повинні підписати всі працівники, які зайняті на цих робочих місцях.

КРОК 2. Складання за результатами атестації робочих місць необхідних переліків

Відповідно до пункту 6.7 Методичних рекомендацій за результата​ми атестації робочих місць за умовами праці атестаційна комісія підпри​ємства складає такі переліки:

· Перелік робочих місць, виробництв, робіт, професій і посад, пра​цівникам яких підтверджено право на пільги і компенсації, перед​бачені законодавством (погоджують з профспілкою підприємства);

· Перелік робочих місць, виробництв, робіт, професій і посад, пра​цівникам яких пропонується встановити пільги і компенсації за рахунок коштів підприємства;

· Перелік робочих місць з несприятливими умовами праці, на яких необхідно здійснити першочергові заходи з їх поліпшення.

Потім ці переліки схвалюються на засіданні атестаційної комісії, додаються до наказу по закладу про результати атеста​ції робочих місць, а також до колективного договору закладу.

КРОК 3. Визначення невідкладних заходів щодо поліпшення умов праці та оздоровлення працівників

Відповідно до пункту 6.5 Методичних рекомендацій за результатами атестації о атестаційна комісія повинна розробити План заходів щодо поліпшення умов праці та оздоровлення працівників з урахуванням Переліку робочих місць з несприятливими умовами праці, на яких необ​хідно здійснити першочергові заходи з їх поліпшення, а також пропозицій, що надійшли від атестаційних комісій структурних підрозділів та окремих працівників. До цього Плану включають заходи, для розроблення і впро​вадження яких не треба залучати сторонні організації та фахівців.  У цьому Плані зазначають дже​рела фінансування заходів, терміни виконання і конкретних виконавців. План заходів підписує голова атестаційної комісії, та після узгодження із службою охорони праці, профспілковим чи іншим уповноваженим трудовим колективом представницьким органом він передається на за​твердження керівнику підприємства (роботодавцю).

Зверніть увагу! Відповідно до статті 20 Закону України «Про охо​рону праці» від 14.10.1992 № 2694-ХІІ на підприємстві, в установі, організації розроблюють Комплексні заходи щодо досягнення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці та виробничого середовища, підвищення існуючого рівня охорони праці, запобігання випадкам виробничого травматизму, про​фесійного захворювання, аваріям і пожежам. Тож План заходів щодо поліпшення умов праці та оздоровлення працівників за результатами атестації робочих місць за умовами праці слід складати з урахуванням розроблених в закладі Комплексних заходів, які, як правило, є додатком до колективного договору.

КРОК 4. Розроблення проекту наказу про результати атестації робочих місць за умовами праці

Згідно з розподілом обов'язків голова атестаційної комісії разом з членом атестаційної комісії (як правило, працівником відділу кадрів) готують проект наказу про результати атестації робочих місць за умова​ми праці.

У проекті наказу надають оцінку проведеній роботі з атестації робочих місць та затверджують її результати. У наказі слід також відо​бразити доручення керівника закладу окремим фахівцям/струк​турним підрозділам закладу, наприклад, кадровій службі внести записи до трудових книжок працівників, додати до трудових книжок ви​тяги з наказу тощо.

КРОК 5. Підготовка пакету документів для звітування про проведену роботу з атестації робочих місць на засіданні атестаційної комісії

Член атестаційної комісії, який згідно з розподілом обов'язків є від​повідальним за ведення документації, що утворюється під час прове​дення атестації робочих місць, формує пакет документів з атестації для звітування на засіданні атестаційної комісії, а також ще раз уважно пе​ревіряє правильність їх оформлення.

До пакету документів входять всі матеріали атестації робочих місць — накази, протоколи засідань атестаційної комісії, Карти умов праці, протоколи, договори, переліки тощо.

КРОК 6. Схвалення результатів атестації робочих місць за умовами праці на засіданні атестаційної комісії

Для схвалення результатів атестації робочих місць атестаційна ко​місія закладу  повинна провести засідання, на якому:

• заслухати звіт про проведену роботу з атестації робочих місць:

· схвалити складені за результатами атестації робочих місць пере​ліки (див. Крок 2) та План заходів щодо поліпшення умов праці та оздоровлення працівників;

· розглянути підготовлений проект наказу про результати атеста​ції робочих місць.

Протокол засідання атестаційної комісії за результатами атестації робочих місць за умовами праці (підсумковий), підписаний головою атестаційної комісії, передають разом зі звітом про проведену роботу (пакет документів з атестації робочих місць) керівнику закладу  (роботодавцю).

Зверніть увагу! Перелік робочих місць, виробництв, робіт, професій і посад, працівникам яких підтверджено право на пільги і компенсації, зо​крема на пільгове пенсійне забезпечення, передбачене законодавством, підписаний головою атестаційної комісії, обов'язково погоджують з проф​спілковим комітетом підприємства (п. 6.7 Методичних рекомендацій).

Також доцільно узгодити з профспілковим комітетом План заходів щодо поліпшення умов праці та оздоровлення працівників.

КРОК 7. Видання наказу про результати атестації робочих місць за умовами праці та ознайомлення з ним працівників

Керівник закладу по завершенні роботи з атестації робочих місць за умовами праці на підставі звіту про проведену роботу з атес​тації робочих місць та протоколу засідання атестаційної комісії (підсум​кового) видає наказ, в якому надається оцінка проведеної роботи та за​тверджуються її результати.

Згідно з пунктом 6.6 Методичних рекомендацій працівників озна​йомлюють з результатами атестації робочих місць. Тому інформацію про результати атестації робочих місць та план заходів щодо поліпшення умов праці необхідно довести до відома всіх працівників закладу.

КРОК 8. Внесення кадровою службою до трудових книжок працівників записів про проведену атестацію та витягів з наказу

Відповідно до пункту 2.14 Інструкції про порядок ведення трудо​вих книжок на підприємствах, в установах та організаціях, затвердженої наказом Мінпраці, Мін'юсту, Мінсоцзахисту від 29.07.1993 № 58, якщо працівник має право на пенсію за віком на пільгових умовах, запис у трудовій книжці робиться на підставі наказу, виданого за результата​ми атестації робочих місць за умовами праці, і має відповідати найме​нуванню Списків виробництв, робіт, професій, посад і показників, що да​ють право на пільгове пенсійне забезпечення. Показники, зазначені у Списках, обов'язково мають бути підтверджені у Карті умов праці ро​бочого місця за результатами атестації та можуть у трудових книжках записуватися у дужках.

Згідно з пунктом 9 Порядку № 442, витяги з наказу по закладу про результати атестації робочих місць за умовами праці додаються до трудової книж​ки працівників, професії та посади яких внесено до переліку робочих місць, виробництв, професій і посад з пільговим пенсійним забезпечен​ням працівників.

КРОК 9. Внесення змін до колективного договору

Атестація робочих місць за умовами праці, за результатами якої працівникам встановлено пільги і компенсації за роботу із шкідливим і важкими умовами праці, а також розроблено заходи щодо поліпшення умов праці, є підставою для внесення відповідних змін до колективно​го договору. За необхідності вносять зміни у додатки до колективного догово​ру, згідно з якими встановлюють пільги і компенсації працівникам за ро​боту із шкідливими і важкими умовами праці: пенсії за віком на піль​гових умовах за Списками № 1 і № 2; щорічні додаткові оплачувані відпустки за роботу із шкідливими і важкими умовами праці; скорочену тривалість робочого тижня; безплатне забезпечення молоком або рів​ноцінними харчовими продуктами, лікувально-профілактичним харчу​ванням у зв'язку з особливо шкідливими умовами праці.

Оскільки колективні договори містять Комплексні заходи щодо до​сягнення встановлених нормативів безпеки, гігієни праці та виробничо​го середовища, підвищення існуючого рівня охорони праці, запобігання випадкам виробничого травматизму, професійного захворювання, ава​ріям і пожежам, для досягнення встановлених нормативів до них також вносять відповідні зміни з урахуванням Плану заходів щодо поліпшення умов праці та оздоровлення працівників.

Порядок повідомної реєстрації змін і доповнень, що вносяться до колективного договору протягом строку його дії, як і порядок реє​страції самого колективного договору, встановлено Положенням про по​рядок повідомної реєстрації галузевих і регіональних угод, колективних договорів, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 05.04.1994 № 225.

Реєстрація провадиться у двотижневий термін з дня одержання змін та доповнень до колективного договору.

КРОК 10. Забезпечення збереження матеріалів атестації робочих місць

Згідно з пунктом 6.9 Методичних рекомендацій матеріали атестації робочих місць є документами суворої звітності та зберігаються в закладі  протягом 50 років. Керівник закладу є відповідаль​ним за своєчасне і якісне проведення атестації робочих місць за умова​ми праці та зобов'язаний забезпечити збереження матеріалів атестації протягом зазначеного терміну.

14. Покроковий  план  завершального  етапу атестації робочих місць

	КРОК 1
	Ознайомлення працівників, зайнятих на атестованих робочих місцях, з Картами умов праці

	
	

	КРОК 2
	Складання за результатами атестації робочих місць необхідних переліків

	ІЙЙІ
	

	КРОК 3
	Визначення невідкладних заходів щодо поліпшення умов праці та оздоровлення працівників

	
	

	КРОК 4
	Розроблення проекту наказу про результати атестації робочих місць за умовами праці

	
	

	КРОК 5
	Підготовка пакету документів для звітування про проведену роботу з атестації робочих місць на засіданні атестаційної комісії

	
	

	КРОК 6
	Схвалення результатів атестації робочих місць за умовами праці на засіданні атестаційної комісії

	
	

	КРОК 7
	Видання наказу про результати атестації робочих місць за умовами праці та ознайомлення з ним працівників

	
	

	КРОК 8
	Внесення кадровою службою до трудових книжок працівників записів про проведену атестацію та витягів з наказу

	
	

	КРОК 9
	Внесення змін до колективного договору

	
	

	КРОК 10
	Забезпечення збереження матеріалів атестації робочих місць


15. Приклад звернення   навчального  закладу  щодо  експертизи якості  матеріалів атестації  робочих місць
Головне управління  праці  та

соціального  захисту  населення

Чернігівської облдержадміністрації

 Адміністрація  Балошихінської  загальноосвітньої  школи-інтернату І-ІІІ ст. Чернігівської  облради  просить  провести  експертизу  якості  матеріалів  первинної  атестації  робочих  місць  за  умовами  праці  та  надати  відповідний  висновок.

Додатки :

1. Наказ  про  проведення  атестації  робочих  місць  за  умовами  праці на ___    арк.

2. Протокол  організаційного  засідання  постійно  діючої  атестаційної  комісії             на___ арк.

3. Протоколи  досліджень  факторів  виробничого  середовища, важкості та  напруженості  виробничого  процесу  на  ___ арк..

4. Зведені  фотографії  робочого  дня  на  ___ арк..

5. Карти  умов  праці  на  ___ арк.

6. Протокол  засідання  атестаційної  комісії  за  результатами  атестації  робочих  місць  на  ___  арк.

7. Наказ  про  результати  проведення  атестації  робочих  місць  на  ___ арк.

Директор  ЗОШ – інтернату 

Товстенко


П.С.Товстенко
Література
1. Гігієнічна класифікація праці (за показниками шкідливості та небезпечності факторів виробничого середовища важко​сті та напруженості трудового процесу), затверджена Головним державним санітарним лікарем СРСР від 12.08.1986 № 4137-86

2. Закон України «Про охорону праці» від 14.10.1992 № 2694-ХІІ (із змінами та доповненнями)

3. Закон України «Про відпустки» від 15.11.1996 № 504/96-ВР (із змінами та доповненнями)

4. Інструкція по заповненню Карти умов праці при проведенні атестації робочих місць, затверджена Міністерством праці України та Міністерством охорони здоров’я України від 30.11.1992 № 06-41 –48

5. Інформаційний вісник Чернігівського обласного комітету профспілки працівників освіти і науки “Атестація робочих місць в закладах освіти”, травень 2004 року № 2
6. Наказ Міністерства охорони здоров’я України, Міністерства праці та соціальної політики України від 31.12.1997 № 383/55 «Про затвердження показників та критеріїв умов праці, за якими надаватимуться щорічні додаткові відпустки працівникам, зайнятим на роботах, пов’язаних з негативним впливом на здоров’я шкідливих виробничих факторів»

7. Наказ Міністерства праці та соціальної політики України від 30.01.1998 № 16 (із змінами та доповненнями) «Про затвердження Порядку застосування Списку виробництв, цехів, професій і посад із шкідливими і важкими умовами праці, зайнятість працівників на роботах в яких дає право на щоріч​ну додаткову відпустку»
8. Наказ Міністерства праці України, Міністерство юстиції України, Міністерства соціального захисту населення від 29.07.1993 № 58  «Про затвердження Інструкції про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах та організаціях (із змінами та доповненнями)

9. Наказ Міністерства охорони здоров’я України «Про атестацію санітарних лабораторій підприємств і організацій з метою надання їм права проведення санітарно-гігієнічних досліджень факторів виробничого середовища і трудового про​цесу для атестації робочих місць за умовами праці» від 21.04.1999 № 91, зареєстровано в Мін’юсті 07.10.1999 за № 686/3979
10. Постанова Кабінету Міністрів України від 01.08.1992 № 442 «Про Порядок проведення атестації робочих місць за умовами праці»
11. Постанова Міністерства праці України від 01.09 1992  № 41 (із змінами та доповненнями) «Методичні рекомендації для проведення атестації робочих місць за умовами праці» 

12. (Постанова Кабінету Міністрів України » від 16.01.2003 № 36 (із змінами та доповненнями «Про затвердження списків виробництв, робіт, професій, посад і показників зайня​тість в яких дає право на пенсію за віком на пільгових умовах)

13. Постанова Кабінету Міністрів України від 21.02.2001 № 163 «Про затвердження Переліку виробництв, цехів, професій і посад із шкідливими і важкими умовами праці, робота в яких дає право на скорочену тривалість робочого тижня»

14. Постанова Держкомпраці СРСР, Секретаріату ВЦРПС від 03.10.1986 № 387/22«Про затвердження Типового положення про оцінку умов праці на ро​бочих місцях і порядку застосування галузевих переліків робіт, на яких можуть встановлюватися доплати робітни​кам за умови праці»
15. Постанова Кабінету Міністрів України від 17.11.1997 № 1290 ( у  редакції  постанови  КМУ  від  13  травня  2003 р. № 679 ) «Про затвердження Списків виробництв, робіт, цехів, професій і посад , зайнятість пра​цівників в яких дає право на щорічну додаткову відпустку за роботу із шкідливими і важкими умовами праці та за осо​бливий характер праці»

� Перелік робочих місць, виробництв, робіт, професій і посад, працівникам яких підтверджено право на пільги і компенсації, передбачені законодавством, підписує голова комісії за пого�дженням з профспілковим комітетом.


� Якщо графік наведено як додаток до наказу про проведення атестації робочих місць, то у графі 3 достатньо зазначити лише прізвища виконавців.






