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Глава 1

ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

1. К работе дежурным бюро пропусков допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие в установленном порядке медицинский осмотр, обучение безопасным методам и приемам труда, инструктаж, стажировку и проверку знаний по вопросам охраны труда.

2. Дежурный бюро пропусков обязан:

● соблюдать режим труда и отдыха, трудовую дисциплину, правила внутреннего трудового распорядка, а также правила поведения на территории организации, в производственных, вспомогательных и бытовых помещениях. Не допускается выполнять работу, находясь в состоянии алкогольного опьянения либо в состоянии, вызванном употреблением наркотических средств, психотропных или токсических веществ, в болезненном или утомленном состоянии, а также распивать спиртные напитки, употреблять наркотические средства, психотропные или токсические вещества на рабочем месте или в рабочее время;

● использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

● выполнять требования по охране труда и пожарной безопасности, знать порядок действий при пожаре, знать местонахождение и уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения, не загромождать доступ к противопожарному инвентарю, гидрантам и запасным выходам;

● уметь оказывать первую помощь потерпевшим при несчастных случаях на производстве;

● немедленно сообщать руководителю работ о любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью работающих и окружающих, несчастном случае, произошедшем на производстве, оказывать содействие по принятию мер для оказания необходимой помощи потерпевшим и доставки их в организацию здравоохранения;

● оказывать содействие и сотрудничать с нанимателем в деле обеспечения здоровых и безопасных условий труда, немедленно извещать своего непосредственного руководителя или иное должностное лицо нанимателя о неисправности оборудования, инструмента, приспособлений, транспортных средств, средств защиты, об ухудшении состояния своего здоровья;

● соблюдать правила личной гигиены. Перед приемом пищи или курением необходимо мыть руки с мылом. Курить разрешается только в специально отведенных местах. Для питья необходимо пользоваться водой из специально предназначенных для этой цели устройств (сатураторы, питьевые бачки, фонтанчики и т.п.);

● не допускать присутствия на рабочем месте посторонних лиц. 

3. В процессе труда на дежурного бюро пропусков могут воздействовать следующие опасные и (или) вредные производственные факторы:

● повышенная или пониженная температура воздуха рабочей зоны;

● повышенная или пониженная влажность воздуха;

● недостаточная освещенность рабочей зоны;

● повышенная или пониженная температура поверхностей оборудования, материалов;

● повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может произойти через тело человека;

● движущиеся транспортные средства;

● острые кромки, заусенцы на предметах и материалах при контакте с ними в ходе выполнения своих обязанностей;

● возможность физического воздействия нарушителя объектового режима;

● бродячие животные на территории охраняемого объекта, которые могут представлять собой опасность при контакте с ними (укусы, передача инфекционных заболеваний). 

4. Дежурному бюро пропусков выдаются средства индивидуальной защиты (см. таблицу).
5. Во избежание поражения электротоком дежурному бюро пропусков запрещается ремонтировать электропроводку, электроинструмент, электронагревательные приборы и другое электрооборудование, устанавливать и менять электролампы, а также присоединять концы проводов к электрооборудованию, прикасаться к неизолированным проводам.

6. За нарушение требований настоящей Инструкции дежурный бюро пропусков несет ответственность в соответствии с законодательством.

Глава 2

ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

7. Перед началом работы дежурный бюро пропусков должен:

● надеть спецодежду;

● убедиться  в  наличии и исправности средств связи,  сигнальных устройств, технических средств  и  систем охраны, установленных на охраняемом объекте, средств пожаротушения и водоснабжения,  наличии  на посту служебной документации, ознакомиться с записями в сменном журнале, все неясные вопросы выяснить у сменщика и руководителя работ;

● проверить состояние отопления помещения для дежурного персонала, наличие и исправность переносного электрического фонаря, наличие медицинской аптечки и ее укомплектованность необходимыми лекарственными средствами и изделиями медицинского назначения. Печное отопление перед началом отопительного сезона должно быть проверено и отремонтировано. У каждой печи на деревянном полу со стороны топки должен быть прибит металлический лист размером не менее 50 х 70 см;

● определить  исправность  турникетов, шлагбаумов и ворот (путем их открытия и закрытия), запоров и стопорных устройств  на  них, эстакад, специальных лестниц и других приспособлений, предназначенных для досмотра  транспортных  средств.

8. Необходимо осмотреть объект, проверить исправность электроосвещения и ограждения территории, сигнальных устройств и  знаков безопасности, наличие охраняемого имущества предприятия, исправность запоров на воротах и дверях складов, административных и других помещений, убедиться в отсутствии скользких мест на маршруте движения во время дежурства. При необходимости их следует очистить от снега и льда, посыпать песком, шлаком или другими противоскользящими материалами.

9. О приеме смены  дежурный бюро пропусков вносит соответствующую запись в сменный журнал. В случае обнаружения нарушений, препятствующих выполнению работ, которые дежурный бюро пропусков самостоятельно устранить не может, о них он сообщает руководителю работ.

Таблица

	Код профессии по ОКРБ 006-96


	Наименование 

профессии
	Наименование средств 

индивидуальной защиты


	Классификация (маркировка) средств индивидуальной защиты по защитным свойствам
	Срок 

носки 

в месяцах

	21136


	Дежурный бюро пропусков


	Халат хлопчатобумажный
	ЗМи
	12

	
	
	В холодное время года на наружных работах дополнительно:

	
	
	куртка хлопчатобумажная на утепляющей прокладке
	Тн


	36




Глава 3

ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ РАБОТЫ

10. При выполнении работы дежурный бюро пропусков обязан: 

● постоянно находиться на посту (в помещении проходной), в соответствии с графиком и установленным маршрутом производить обход территории, следить за работой приборов охранной и пожарной сигнализации. Во время дежурства запрещается спать, смотреть телевизор, включать громко радио, заниматься посторонними делами;

● обеспечивать выполнение пропускного режима, допуск транспортных средств на территорию в установленном порядке.

11. В случае заболевания или каких-либо других уважительных причин, требующих досрочного прекращения дежурства, следует, сообщив об этом непосредственному руководителю, действовать по его распоряжению.

12. Дежурный бюро пропусков обязан:

● не допускать посторонних лиц на территорию охраняемого объекта, в помещение проходной;

● не передавать пост другим лицам без указания непосредственного руководителя;

● не пропускать кого-либо на территорию охраняемого объекта в нерабочее время, выходные и праздничные дни без письменного разрешения руководства предприятия;

● при наступлении темноты включать дежурное (охранное) освещение, с наступлением рассвета – выключать.

13. При обходе территории охраняемого объекта во время дождя, гололеда, в темноте следует передвигаться только шагом.

14. Перед выходом в темное время суток из освещенного помещения на неосвещенную территорию следует выключить освещение, подождать, пока зрение адаптируется к темноте, и после этого выйти из помещения.

15. При применении электронагревательных приборов их следует выключать перед обходом охраняемого объекта.

16. При эксплуатации печного отопления не допускается:

● растапливать печи с помощью бензина, керосина, дизельного топлива и иными горюче-смазочными материалами, оставлять дверцы топки печи открытыми;

● оставлять топящиеся печи без присмотра;

● сушить и складировать на печах дрова, одежду и другие легковоспламеняющиеся предметы и материалы;

● топить углем, коксом печи, не приспособленные для этой цели;

● применять дрова, длина которых превышает размеры топки.

Перед растопкой печи нагоревшую золу, шлак, уголь необходимо удалить в специально отведенное место, исключив возможность загорания.

17. При пропуске транспортных средств следует принимать меры по предупреждению их наезда.

18. Досмотр транспортного средства следует осуществлять только  после  его  полной остановки  и  при  неработающем двигателе. При досмотре транспортных средств следует пользоваться эстакадами, смотровыми мостиками и другими предназначенными для этих целей приспособлениями, при необходимости применять переносный электрический фонарь. Включать и выключать переносный электрический фонарь вблизи пожароопасных грузов не допускается.

19. При управлении механизированными воротами  следует убедиться в отсутствии людей, транспортных   средств и посторонних предметов в зоне движения створок ворот.

20. При открытии немеханизированных ворот их створки следует зафиксировать стопорными устройствами в открытом состоянии, соблюдая осторожность во время сильных порывов ветра.

21. В местах производства погрузочно-разгрузочных работ следует соблюдать осторожность, не заходить в опасные зоны, не проходить и не стоять под поднятым грузом, уступать дорогу движущемуся транспорту.

22. Дежурный бюро пропусков во время дежурства обязан об обнаруженных нарушениях (проникновение посторонних лиц на охраняемый объект, обнаружение взлома дверей, окон, стен, запоров, пломб, печатей, хищения имущества и т.п.) сообщить немедленно в территориальный орган внутренних дел (милицию) и нанимателю, принять соответствующие меры к лицам, совершающим противоправные посягательства на охраняемые объекты.

23. Дежурному бюро пропусков запрещается:

● покидать охраняемый объект либо передавать его охрану другим лицам;

● включать оборудование, работа на котором не входит в его обязанности; 

● отклоняться от безопасного маршрута движения   при обходе территории охраняемого объекта без достаточных на то оснований;

● пользоваться неисправными приборами отопления,   электронагревательными приборами кустарного изготовления либо имеющими открытую спираль;

● ремонтировать и оставлять включенными без присмотра обогревательные приборы, использовать их для сушки спецодежды, обуви, иных предметов и изделий;

● хранить в помещении для дежурного персонала запасные части, инструмент, горюче-смазочные материалы и иные посторонние предметы;

● прикасаться к оборванным и оголенным электропроводам, становиться на них;

● допускать разведение костров, сжигание тары и производственных отходов на охраняемых объектах и вблизи них;

● использовать для досмотра транспортных средств приставные лестницы без крючьев и противоскользящих  наконечников, другие подсобные предметы, осматривать их с подножек или колес;

● проверять  пропуска (иные документы) на право  выезда  (въезда) во время движения транспортных средств;

● допускать  к  управлению  воротами  посторонних лиц;

● пускать на ночлег посторонних лиц;

● прикасаться к лежащим, выступающим или свисающим проводам и кабелям;

● выполнять работы, не относящиеся к служебным обязанностям.

Глава 4

ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

24. По окончании работы следует привести в порядок рабочее место, передать его сменяющему работнику, отключить электронагревательные приборы, в установленном порядке вместе со сменщиком проверить объект и все его участки, строения, механизмы, оборудование, запоры, сигнализацию и т.д. 

25. О передаче смены вносится запись в журнал с замечаниями по смене (обо всех неисправностях, замеченных во время работы, и мерах, принятых к их устранению, происшествиях и предпринятых действиях) и сообщается непосредственному руководителю.

26. После передачи смены следует снять и поместить на хранение спецодежду, выполнить гигиенические процедуры: вымыть руки и лицо теплой водой с мылом или аналогичными по действию смывающими средствами (не допускается применять для мытья не предназначенные для этого вещества), при возможности принять душ.

Глава 5

ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

27.  К аварии или несчастному случаю могут привести следующие ситуации:

● выполнение работы с нарушением требований настоящей Инструкции;

● проникновение посторонних лиц на территорию или в охраняемые помещения;

● неисправность используемого в работе оборудования;

● неосторожное обращение с огнем.

28. При обнаружении в нерабочее время посторонних лиц на территории, следов проникновения в охраняемые помещения (повреждения пломб, замков, взлома окон, дверей и т.п.) следует:

● немедленно сообщить об этом в милицию по телефону «102» и материально-ответственным лицам соответствующего склада;

● усилить наблюдение за объектом и принять меры по обеспечению сохранности следов проникновения посторонних лиц и вещественных доказательств.

29. При возникновении  возгорания в результате  неисправности печей   и   электронагревательных  приборов следует принять меры к тушению очага возгорания имеющимися средствами пожаротушения, сообщить нанимателю и при необходимости – в подразделение по чрезвычайным ситуациям по телефону «101».

30. При  возникновении  чрезвычайных  ситуаций  природного и техногенного характера, начавшихся на охраняемом объекте или на близком расстоянии от него, дежурный бюро пропусков должен  немедленно сообщить о них должностным лицам территориального подразделения Министерства по чрезвычайным ситуациям Республики Беларусь, подразделения  территориального органа  внутренних  дел,  а также нанимателю.

31. Во время грозы следует укрыться в помещении, отключить электроприборы, антенны и другое электро- и радиооборудование. Если гроза застала под открытым небом, нельзя подходить к деревьям, большим предметам на расстояние ближе 10 м, а также к воздушной линии электропередачи. Если на объекте расположены машины, механизмы, иные металлические предметы, следует  отойти от них на безопасное расстояние не менее 10 м. 

32. Во избежание поражения молнией запрещается во время грозы находиться на вершине холма, опушке леса, у ручьев, рек, озер, вблизи воздушной линии электропередачи; прятаться под отдельными деревьями, большими камнями, у вышек, ближе 10 м от металлических предметов.

33. В любой аварийной ситуации следует принять все меры к ликвидации аварии с учетом личной безопасности и безопасности людей, находящихся рядом. 

34. При несчастном случае на производстве (поражение  окружающих электрическим током в результате неисправности технических средств и систем охраны, установленных на охраняемом объекте, причинение травм в связи с неисправностью  ворот, шлагбаумов, турникетов и т.д.) необходимо:

● быстро принять меры по предотвращению воздействия на потерпевшего травмирующих факторов, оказанию потерпевшему первой помощи, вызову на место происшествия медицинских работников или доставке потерпевшего в организацию здравоохранения;

● сообщить о происшествии руководителю работ;

● обеспечить до начала расследования сохранность обстановки на месте происшествия, а если это невозможно (существует угроза жизни и здоровью окружающих, остановки непрерывного производства) – фиксирование обстановки путем составления схемы, протокола, фотографирования или иным методом.

35. Во всех случаях травмы или внезапного заболевания необходимо вызвать на место происшествия медицинских работников, при невозможности – доставить потерпевшего в ближайшую организацию здравоохранения.

СОГЛАСОВАНО                                                                                                 УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель службы охраны труда




Руководитель структурного

(специалист по охране труда





подразделения (разработчика)

или специалист, на которого





 __________ __________________

возложены эти обязанности)





(подпись)  (фамилия, инициалы)

__________ _____________________

(подпись)  (фамилия, инициалы)

