        2013 год – срок проведения  плановой аттестация рабочих мест по условиям труда, в том числе и для организаций системы образования.

       При этом начало и продолжительность проведения аттестации определяются с учетом того, что она должна быть завершена до окончания действия результатов предыдущей аттестации. 
       Для всех заинтересованных ниже приведен алгоритм проведения данной аттестации, которая проводится в целях:

- комплексной оценки условий труда на конкретном рабочем месте для разработки и реализации плана мероприятий по улучшению условий труда;
-  определения права работника на пенсию по возрасту за работу с особыми условиями труда;

- определения права работника на дополнительный отпуск за работу с вредными и (или) опасными условиями труда;

-  определения   права    работника    на    сокращенную    продолжительность рабочего времени за работу с вредными и (или) опасными условиями труда;

- определения права работника на оплату труда в повышенном размере путем установления доплат за работу с вредными и (или) опасными условиями труда.

       АЛГОРИТМ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ РАБОЧИХ МЕСТ

                                          ПО УСЛОВИЯМ ТРУДА
       Порядок проведения аттестации рабочих мест по условиям труда включает в себя следующие этапы: 
I этап.   Издать приказ о проведении аттестации рабочих мест по условиям труда (макет приказа приведен ниже), в соответствии с которым: утверждается состав аттестационной комиссии учреждения, определяются ее полномочия, назначается председатель аттестационной комиссии и лицо, ответственное за ведение и хранение документации по аттестации, а также сроки и график проведения работ по аттестации в учреждениях
        В состав аттестационной комиссии рекомендуется включать работников службы охраны труда, кадровой, юридической, планово-экономической, бухгалтерской служб, главных специалистов, представителей профсоюза.

Примечание:   в связи с отсутствием в штатных расписаниях учреждений инженера по охране труда, в состав аттестационной комиссии включается лицо, исполняющее обязанности специалиста по охране труда в соответствии с приказом руководителя.  

Макет приказа 
О проведении аттестации рабочих 

мест по условиям труда     
       Во исполнение постановления Совета Министров Республики Беларусь  от 22 февраля 2008 № 253 «Об аттестации рабочих мест по условиям труда» и в целях организации и проведения аттестации рабочих мест по условиям труда 

ПРИКАЗЫВАЮ

1. Организовать и провести аттестацию рабочих мест по условиям труда в (наименование учреждения)  до (указать дату).
2. Создать аттестационную комиссию в следующем составе:

Председатель комиссии: заместитель руководителя (Ф.И.О.);

Члены комиссии: 
                        специалист по охране труда (Ф.И.О.);
                        начальник планово-экономического отдела (Ф.И.О.);

                        инспектор по кадрам (Ф.И.О);
                        руководитель группы (заработной платы) (Ф.И.О.);

                        директор школы (Ф.И.О.);

                        заведующий ясли-садом (Ф.И.О.);

                        председатель профсоюзного комитета (Ф.И.О.)

3. Назначить ответственным за ведение и хранение документации по аттестации (должность, Ф.И.О.);

4. Аттестационной комиссии:

4.1. сформировать в организации необходимую для проведения аттестации нормативную правовую базу и организовать ее изучение;

4.2. определить перечень рабочих мест, подлежащих аттестации;

4.3. установить соответствие наименования профессий рабочих и должностей служащих Общегосударственному классификатору Республики Беларусь «Профессии рабочих и должности служащих». При наличии имеющихся несоответствий подготовить предложения о внесении изменений в штатное расписание, трудовые книжки работников в порядке, установленном законодательством;

4.4. привлечь на договорной основе аккредитованные лаборатории для измерения и исследования уровней вредных и (или) опасных факторов производственной среды;

4.5. определить оценку условий труда по показателям тяжести и напряженности трудового процесса;

4.6. перед началом измерений уровней вредных и (или) опасных факторов производственной среды провести обследование рабочих мест в целях проверки на соответствие производственного оборудования и технологических процессов требованиям охраны труда и принять меры по устранению выявленных недостатков;

4.7. организовать проведение фотографии рабочего времени и оформление карты фотографии рабочего времени;

4.8. составить карты аттестации рабочего времени по условиям труда;

4.9. ознакомить работников с результатами аттестации.

5. Председателю аттестационной комиссии согласовать с профсоюзом и представить в срок до (указать дату) на утверждение:

- Перечень рабочих мест по профессиям и должностям, на которых работающим по результатам аттестации подтверждены особые условия труда соответствующие требованиям списков производств, работ,  профессий, должностей и показателей, дающих право на пенсию по возрасту за работу с особыми условиями труда (если не подтверждены особые условия труда – указать по каким причинам); 
- Перечень рабочих мест по профессиям и должностям, на которых работающим по результатам аттестации подтверждено (или не подтверждено) право на дополнительный отпуск за работу с вредными и (или) опасными условиями труда;
- Перечень рабочих мест по профессиям и должностям, на которых работающим по результатам аттестации подтверждены вредные и (или) опасные условия труда, соответствующие требованиям списка производств, цехов, профессий и должностей с вредными и (или) опасными условиями труда, работа в которых дает право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

- Перечень рабочих мест по профессиям и должностям, на которых работающим по результатам аттестации подтверждено (или не подтверждено) право на доплаты за работу с вредными и (или) опасными условиями труда;

-  План мероприятий по улучшению условий труда.

Подпись руководителя
С приказом ознакомлены: (все работники, входящие в состав аттестационной комиссии)

II этап.   Создание базы нормативных правовых актов для проведения аттестации рабочих мест по условиям труда
        Для проведения аттестации рабочих мест по условиям труда необходим Перечень следующих нормативных правовых актов:
- Положение о порядке проведения аттестации рабочих мест по условиям труда, утвержденный постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 22.02.2008 № 253; 
- Инструкция по оценке условий труда при аттестации рабочих мест по условиям труда и предоставлению компенсаций по ее результатам, утвержденная постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 22.02.2008 № 35 (далее Инструкция по оценке условий труда);
- Список № 1 и Список № 2 производств, работ, профессий, должностей и показателей, дающих право на пенсию по возрасту за работу с особыми условиями труда, утвержденные постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 25 мая 2005 № 536 с изменениями и дополнениями;
- Список производств, цехов, профессий и должностей с вредными и (или) опасными условиями труда, работа в которых дает право на сокращенную продолжительность рабочего времени, утвержденный постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 10.12.2007 № 170) (далее Постановление от 10.12.2007 № 170);
- Санитарные нормы, правила и гигиенические нормативы 13-2-2007 «Гигиеническая классификация условий труда», утвержденные постановлением  Министерства  здравоохранения  Республики   Беларусь   от 
20 декабря 2007 № 176.
Примечание: 1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени предоставляется работникам санаторных и специальных учреждений образования, указанных в главах 86 и 88 Постановления от 10.12.2007 № 170;
                           2. аттестации в обязательном порядке подлежат те рабочие места, профессии и должности которых предусмотрены в перечисленных нормативных правовых актах.
       Кроме того, по решению аттестационной комиссии в Перечень рабочих мест, подлежащих аттестации, могут быть включены и другие категории работников, которые выполняют работы с вредными и (или) опасными условиями труда не менее 80 % от продолжительности ежедневной работы (смены) или же работа которых связана с тяжестью или напряженностью трудового процесса. 
III этап.   Установление соответствия наименования профессий рабочих и должностей служащих Общегосударственному классификатору Республики Беларусь Профессии рабочих и должности служащих»

        Наименование профессий и должностей служащих, указанных в штатном расписании учреждения, должны соответствовать Общегосударственному классификатору Республики Беларусь 006-2009 «Профессии рабочих и должности служащих», утвержденному постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 22 октября 2009 № 125 с изменениями и дополнениями.
      Характер фактически выполняемых работ должен соответствовать характеристикам работ, приведенным в соответствующих выпусках Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих (ЕТКС) и Единого квалификационного справочника должностей служащих (ЕКСД).
Примечание: если выявлены несоответствия по профессиям и должностям необходимо подготовить предложения о внесении изменений в штатные расписания, трудовые книжки в порядке, установленном законодательство.  (К примеру, вместо электрика, указанного в штатном расписании должен быть прописан электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования, вместо шофера – водитель и т.д.).

IV этап.   Определение исполнителей и проведение аттестации на аналогичных рабочих местах
     Для измерения исследования уровней вредных и (или) опасных факторов производственной среды и оценки условий труда по показателям тяжести и напряженности трудового процесса аттестационная комиссия определяет исполнителей путем заключения договора с аккредитованной лабораторией после проверки срока действия аккредитации и наличия сертификатов на измерительные приборы. 
Результаты измерений и исследований уровней вредных и (или) опасных факторов производственной среды, выполненные в ходе аттестации, оформляются протоколами установленных форм согласно приложения 2 к Инструкции по оценке условий труда.
Примечание:  испытательная  лаборатория, выполняющая измерения и исследования в ходе аттестации, несет ответственность в соответствии с законодательством за качество и  достоверность  результатов  измерений  и  исследований,  отраженных  в протоколах. 

        Оценку тяжести и напряженности трудового процесса допускается проводить аттестационной комиссией самостоятельно в соответствие с  Инструкцией по оценке условий труда.

      До начала проведения измерений уровней вредных и (или) опасных факторов производственной среды аттестационной комиссии необходимо провести обследование рабочих мест в целях проверки на соответствие производственного оборудования и технологических процессов требованиям охраны труда и принять меры по устранению выявленных недостатков (например, соблюдение регламентированных перерывов секретарями и бухгалтерами, замена перегоревших лампочек и др.). 
Такой индивидуальный подход к обследованию каждого рабочего места и приведение фактических условий труда (там, где возможно) в соответствие с требованиями охраны труда исключает необходимость проведения аттестации на данных рабочих местах. 

       Измерение и исследования уровней вредных и (или) опасных факторов производственной среды в ходе аттестации могут осуществляться выборочно, если рабочие места характеризуются совокупностью следующих признаков:
-   профессии и должности одного наименования;
-  выполнение одних и тех же профессиональных обязанностей при ведении однотипного технологического процесса в одинаковом режиме работы; 
- использование            однотипного            оборудования,            инструментов, приспособлений, материалов и сырья;
- работа в однотипных помещениях, где используются одинаковые системы вентиляции, отопления и освещения; 
- одинаковое     расположение     объектов     (оборудование,     транспортные средства) на рабочем месте; 
-  одинаковый  набор  вредных  и  (или) опасных факторов производственной среды. 
В этом случае допускается проведение аттестации на аналогичных рабочих местах, причем обследованию подлежат не менее 20 % таких рабочих мест.
        Аттестационная комиссия обосновывает, какие рабочие места характеризуются совокупностью вышеуказанных признаков, и составляет их перечень. На основании полученных величин факторов производственной среды определяется их средняя величина, которая используется для оценки условий труда при аттестации с учетом фактической занятости работника на конкретном рабочем месте.
       При выполнении работы в различных рабочих зонах рабочего места (электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования и другие) оценка условий труда проводится путем предварительного определения типичных рабочих операций с характерным набором и величиной вредных и (или) опасных факторов производственной среды, тяжести и напряженности трудового процесса с последующей их оценкой при выполнении соответствующих операций. Время выполнения каждой операции определяется с помощью хронометража и фотографии рабочего времени.
V этап.   Выполнение фотографии рабочего времени, составление Карты фотографии рабочего времени

        Аттестационная комиссия в процессе проведения аттестации рабочих мест по условиям труда организует проведение фотографии рабочего времени с последовательным фиксированием времени, затрачиваемого работником в течение рабочего дня (смены) на выполнение определенных технологическим процессом операций и перерывы в работе, а также организует оформление карт фотографии рабочего времени, состоящего из подготовительно-заключительного времени, время обслуживания рабочего места, оперативного времени, время перерывов в работе (регламентированных и нерегламентированных перерывов). 
     Следовательно, фотография рабочего времени — это хронометражные наблюдения и последовательное фиксирование времени, затраченного работником в течение рабочего дня на выполнение определенных технологическим процессом, должностной или рабочей инструкцией действий и операций, а также перерывов в работе.

Примечание:
 форма карты фотографии рабочего времени приведена в приложении 4 к Инструкции по оценке условий труда. 

VI этап.   Составление карты аттестации рабочего места по условиям труда
      Результаты измерений и исследований, а также оценки вредных и (или) опасных факторов производственной среды, тяжести и напряженности трудового процесса заносятся в карту аттестации рабочего места по условиям труда, подписывается председателем и членами аттестационной комиссии. 
С результатами аттестации должны быть ознакомлены все работники, занятые на данном рабочем месте. 
Примечание:
 на аналогичных рабочих местах заполняется одна карта аттестации рабочего места по условиям труда по форме согласно приложения 5 к Инструкции по оценке условий труда.
      К карте аттестации рабочих мест должны прилагаться следующие документы:

- карты фотографии рабочего времени;

- протоколы измерений и исследований уровней вредных и (или) опасных факторов производственной среды;

- протоколы количественных измерений и расчетов показателей тяжести трудового процесса. 
VII этап.   Оформление результатов аттестации, издание приказа об утверждении результатов аттестации 
      На основании оформленных карт составляются:

- перечень рабочих мест по профессиям и должностям, на которых работающим по результатам аттестации подтверждены особые условия труда, соответствующие требованиям списков производств, профессий, должностей и показателей, дающих право на пенсию по возрасту за работу с особыми условиями труда, согласно приложению 9 к Инструкции по оценке условий труда;

- перечень рабочих мест по профессиям и должностям, на которых работающим по результатам аттестации подтверждено право на дополнительный
 отпуск за работу с вредными и (или) опасными условиями , согласно приложению 10 к Инструкции по оценке условий труда;

- перечень рабочих мест по профессиям  должностям, на которых работающим по результатам аттестации подтверждены вредные и (или) опасные условия труда, соответствующие требованиям списка производств, цехов, профессий и должностей с вредными и (или) опасными условиями труда, работа на которых дает право на сокращенную продолжительность рабочего времени, согласно приложению 11 к Инструкции по оценке условий труда;
- перечень рабочих мест по профессиям и должностям, на которых работающим по результатам аттестации подтверждено право на доплаты за работу с вредными и (или) опасными условиями труда согласно приложению 12 к Инструкции по оценке условий труда;

- план мероприятий по улучшению условий труда согласно приложению 13 к Инструкции по оценке условий труда.

     Данные перечни рабочих мест, согласованные с профсоюзом, утверждаются приказом нанимателя.

    Кроме того, в приказе также отражается информация о рабочих местах, вредные и (или) опасные условия на которых не подтверждены результатами аттестации.

    Со дня издания нанимателем приказа об утверждении результатов аттестации рабочих мест по условиям труда аттестация считается завершенной.
Примечание:
  1. в итоговые документы по оценке условий труда при аттестации, помимо тех, которые прилагаются к картам аттестации рабочих мест, также включаются:
- приказ нанимателя о проведении аттестации и создания аттестационной комиссии;

- перечень рабочих мест организации, подлежащих аттестации, с указанием аналогичных рабочих мест и оцениваемых факторов условий труда;
- копия аттестата аккредитиции на право проведения измерений и оценок условий труда привлекаемой для проведения этой работы организации с приложением, характеризующим область ее аккредитации (или выписки из области аккредитации, заверенной в установленном порядке);
- карты аттестации рабочего места по условиям труда;

- протокол аттестационной комиссии о завершении работы по аттестации рабочих мест по условиям труда;

- приказ нанимателя об утверждении результатов аттестации;

                             2. в  трудовые  книжки  работников,   профессии  и  должности  которых  включены  в перечень  рабочих  мест  по  профессиям  и  должностям,  на которых работающим по результатам аттестации подтверждены особые условия труда,  предусмотренные  списком № 1 и списком № 2, вносятся сведения об аттестации в порядке, установленном законодательством.
                                                    ВНИМАНИЕ! 

ИНФОРМАЦИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ КОРМПЕНСАЦИЙ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ АТТЕСТАЦИИ РАБОЧИХ МЕСТ ПО УСЛОВИЯМ ТРУДА БЫВШИМ РАБОТНИКАМ ПИЩЕБЛОКА ОРГАНИЗАЦИЙ ОБЩЕПИТА И, СОСТОЯЩИХ В ШТАТЕ УЧРЕЖДЕНИЙ ОБРАЗОВАНИЯ
        До начала проведения плановой аттестации рабочих мест по условиям труда в 2013 году при смене собственника организации для дальнейшего осуществления компенсаций за работу с вредные и (или) опасными условиями труда до момента истечения срока действия передаваемой аттестации документы предыдущей аттестации должны быть переданы правопреемнику в соответствии с законодательством и включают в себя: 

1. приказ о приеме документов по результатам аттестации рабочих мест по условиям труда; 

2. акт передачи результатов аттестации рабочих мест по условиям труда (макет приказа и акт передачи приведены ниже). 

1. Макет приказа

О приеме документов

по результатам аттестации

         В  соответствии  с  п. 21 Положения  о  порядке  проведения  аттестации рабочих  мест  по  условиям  труда,   утвержденного  постановлением  Совета Министров Республики Беларусь от 22.02.2008 № 253

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. принять Ф.И.О. председателя аттестационной комиссии документы по результатам аттестации рабочих мест по условиям труда, проведенной (наименование юридического лица учреждения), нижеследующих работников:

Ф.И.О., повар

Ф.И.О., повар

Ф.И.О., кухонный рабочий

для дальнейшего осуществления компенсаций за работу с вредными и (или) опасными условиями труда до момента истечения срока действия передаваемой аттестации.

2. Контроль возложить на Ф.И.О. председателя аттестационной комиссии.

Руководитель организации                                           Ф.И.О.

С приказом ознакомлены:

2.                        Макет акта передачи результатов аттестации 

                                         рабочих мест по условиям труда

       Настоящий акт составлен на предмет передачи документов по результатам аттестации рабочих мест по условиям труда от юридического лица (наименование учреждения) в лице руководителя (Ф.И.О.) к юридическому лицу (наименование учреждения) в лице руководителя (Ф.И.О.) районного отдела образования нижеследующие документы по аттестации рабочих мест по условиям труда:

1. приказ «Об итогах аттестации»;

2. Перечни по результатам аттестации:

- Перечень рабочих мест по профессиям и должностям на которых работающим по результатам аттестации установлены доплаты за работу с вредными и (или) опасными условиями труда;

- Перечень рабочих мест по профессиям и должностям на которых работающим по результатам аттестации установлен дополнительный отпуск за работу с вредными и (или) опасными условиями труда;

- Перечень рабочих мест по профессиям и должностям на которых работающим по результатам аттестации подтверждены вредные и (или) опасные условия труда, соответствующие требованиям списка производств, цехов, профессий и должностей с вредными и (или) опасными условиями труда, работа в которых дает право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

3. карты аттестации рабочих мест;

4. карты фотографий рабочего времени;

5. протоколы замеров вредных факторов (наименование в акте п. 5 прописывать так, как указано в названии протокола).

Подписи руководителей юридических лиц.

Акт составлен в 2-х экземплярах.

