К статье «Регламентация ведения журналов по охране труда»
Пример 1
Инструкция по ведению журналов регистрации инструктажей по охране труда

1. Общие положения

1. Настоящая инструкция определяет порядок ведения в (наименование организации) журналов:

регистрации вводного инструктажа по охране труда;

регистрации инструктажа по охране труда.

2. Формы журналов, указанных в п. 1, предусмотрены приложениями 8 и 4 (соответственно) к Инструкции о порядке обучения, стажировки, инструктажа и проверки знаний работающих по вопросам охраны труда, утвержденной постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 28 ноября 2008 г. № 175 (в ред. от 6 марта 2018 г.).
3. В (наименование организации) осуществляется ведение:

одного общего для всей организации журнала регистрации вводного инструктажа по охране труда;

(количество по числу и наименованиям структурных подразделений) журналов регистрации инструктажа по охране труда, в которых регистрируются первичные, повторные, а также внеплановые и целевые инструктажи с работниками структурных подразделений.
4. Ответственными за оформление, внесение записей и сохранность журналов являются по должности лица, проводящие соответствующие инструктажи:
инженер по охране труда – журнала регистрации вводного инструктажа по охране труда;

руководители структурных подразделений (перечисляются) – журналов регистрации инструктажа по охране труда.

При временном отсутствии указанных лиц (отпуск, командировка и т.п.) ведение журналов возлагается на лиц, заменяющих их по приказу, с передачей журналов по акту.

5. Журналы должны быть пронумерованы, прошнурованы и заверены подписью руководителя организации. Количество страниц в журнале указывается цифрами и прописью.
6. Записи в журналы следует вносить аккуратно, трудностираемыми средствами (чернилами, пишущими пастами и проч.) любых оттенков фиолетового, синего или черного цветов. Использовать для этого средства иных цветов, карандаши, корректирующие жидкости и гели, заклеивать чем-либо внесенные записи и осуществлять иные действия, затрудняющие или делающие невозможным прочтение первоначально внесенных записей, запрещается.

7. Записи в журналах должны следовать одна за другой. Наличие полностью (по всем графам) незаполненных строк между ними не допускается.

8. В ячейки граф одной записи, остающиеся свободными (незаполненными), проставляется прочерк.
9. Исправление внесенных записей или их элементов не допускается. Если в процессе внесения записи допущены ошибки, описки или неверные сведения, вся запись должна быть зачеркнута одной чертой, указано пояснение «Запись ошибочна» с подписью и расшифровкой подписи ее вносившего, и далее, со следующей строки, вносится правильный вариант записи.

10. При заполнении обложки журналов наименование организации указывается полностью либо сокращенно в установленном виде, в соответствии с учредительными и регистрационными документами, например общество с дополнительной ответственностью «Вымпел» либо ОДО «Вымпел».
Наименование структурного подразделения на обложке журнала регистрации инструктажа по охране труда указывается в соответствии с его наименованием в утвержденной установленным образом структуре организации. При этом допускается использовать сокращенное наименование, если такое сокращение предусмотрено утвержденной структурой.

11. При заполнении на обложке журналов графы «Начат» указывается дата заверения шнуровки журнала подписью руководителя организации, графы «Окончен» – дата внесения последней записи. Под последней записью журнала подводится черта и указывается: «Журнал окончен. Дата. Подпись (ответственного)».

12. Текущее хранение журналов обеспечивается ответственными лицами в местах и порядке, исключающих легкий доступ и их использование иными лицами.

13. Законченный ведением журнал сдается для постоянного хранения согласно установленному в организации порядку документооборота.

2. Порядок внесения записей в журнал регистрации вводного инструктажа по охране труда
14. При заполнении графы 1 указывается порядковый номер записи нарастающим итогом арабскими цифрами с проставлением точки после номера.

15. В графе 2 дата проведения вводного инструктажа по охране труда проставляется арабскими цифрами в виде двух двузначных и одного четырехзначного чисел, разделенных точками, при этом первое двузначное число обозначает число месяца, второе – порядковый номер месяца в году, четырехзначное – год. Если число месяца или порядковый номер месяца менее 10, то первой цифрой в их обозначении проставляется 0. Например, первое сентября обозначается как 01.09.

16. В графе 3 фамилия, имя, отчество лица, прошедшего вводный инструктаж по охране труда, записываются в именительном падеже, полностью без сокращений согласно их написанию в персональных кадровых документах. Для полного и правильного написания необходимо использовать три строчки (по одной для фамилии, имени и отчества). При отсутствии отчества третья строчка остается свободной.

17. Профессия (должность) лица, прошедшего вводный инструктаж по охране труда, записывается в графе 4 в соответствии с ее обозначением в штатном расписании организации. При этом допускается использовать сокращенное наименование, если таковое предусмотрено штатным расписанием. Если наименование профессии (должности) не помещается в отведенное ему место графы, допускается перенос оставшейся части на следующую строчку.
18. Наименование места работы (структурного подразделения) инструктируемого записывается в графе 5 в соответствии с его наименованием в утвержденной установленным образом структуре организации. При этом допускается использовать сокращенное наименование, если таковое предусмотрено утвержденной структурой. Если наименование структурного подразделения не помещается в отведенное ему место графы, допускается перенос оставшейся части на следующую строчку.
19. Фамилия, имя, отчество должностного лица, проводившего вводный инструктаж по охране труда, записываются в графе 6 в именительном падеже, полностью без сокращений согласно их написанию в персональных кадровых документах. Для их полного и правильного написания необходимо использовать три строчки (по одной для фамилии, имени и отчества). При отсутствии отчества третья строчка остается свободной.
20. В графе 7 указывается должность лица, проводившего вводный инструктаж по охране труда, в соответствии с ее наименованием в штатном расписании. При этом допускается использовать сокращенное наименование, если таковое предусмотрено штатным расписанием организации. Если наименование должности не помещается в отведенное ему место графы, допускается перенос оставшейся части на следующую строчку.

21. В графах 8 и 9 проставляются собственноручные подписи, соответственно, должностного лица, проводившего вводный инструктаж по охране труда, и лица, его прошедшего. При этом следует обращать повышенное внимание на соответствие принадлежности этих подписей графам, поскольку на практике часто их ошибочно меняют местами.

3. Порядок внесения записей в журнал регистрации инструктажа по охране труда
22. Заполнение граф 1 и 2 журнала регистрации инструктажа по охране труда аналогично порядку, изложенному в пп. 13 и 14 настоящей инструкции применительно к этому журналу.

23. В графе 3 записываются фамилия, инициалы лица, прошедшего инструктаж по охране труда в именительном падеже, согласно их написанию в персональных кадровых документах. Поскольку указываются только инициалы, а не полностью имя и отчество, то одной строки отведенного в графе места достаточно для внесения этих сведений.

24. Профессия (должность лица, прошедшего инструктаж по охране труда) указывается в графе 4 в соответствии с ее обозначением в штатном расписании организации. При этом предпочтительнее сокращенное наименование (в случае если это предусмотрено).

25. В графе 5 указывается один из видов проводимого инструктажа по охране труда:

первичный;

повторный;

внеплановый;

целевой.

26. Графа 6 заполняется только в случае проведения и регистрации внепланового или целевого инструктажа по охране труда. В иных случаях она остается незаполненной (проставляется прочерк).

Причины проведения внепланового и целевого инструктажей указаны в пп. 56 и 58 Инструкции о порядке обучения, стажировки, инструктажа и проверки знаний работающих по вопросам охраны труда. Для компактного отображения в журнале при указании причин целесообразно присвоить им буквенно-цифровые коды, например:

В1 – принятие новых нормативных правовых актов, в т.ч. технических и локальных, содержащих требования по охране труда, или внесение изменений и дополнений к ним;
В2 – изменение технологического процесса, замена или модернизация оборудования, приборов и инструмента, сырья, материалов и других факторов, влияющих на безопасность труда;
В3 – нарушение работающими требований нормативных правовых актов, в т.ч. технических и локальных, содержащих требования по охране труда, которое привело или могло привести к аварии, несчастному случаю на производстве и другим тяжелым последствиям;
В4 – перерыв в работе по профессии (в должности) более шести месяцев;
В5 – поступление информации об авариях и несчастных случаях, происшедших в однопрофильных организациях;

В6 – по требованию представителей органов, уполномоченных на осуществление контроля (надзора), вышестоящих государственных органов или государственных организаций, должностного лица организации, на которого возложены обязанности по организации охраны труда, при нарушении требований нормативных правовых актов по охране труда, в т.ч. технических и локальных,;

Ц1 – выполнение разовых работ, не связанных с прямыми обязанностями по специальности (погрузка, разгрузка, уборка территории и др.);
Ц2 – ликвидация последствий аварий, стихийных бедствий и катастроф;
Ц3 – проведение экскурсий в организации.
При проведении целевого инструктажа с лицами, выполняющими работы по наряду-допуску, отметка о его проведении проставляется не в журнале, а в наряде-допуске.
27. В графе 7 указывается название или обозначение документа, по которому проводился инструктаж. В случае первичного или повторного инструктажей это будут обозначение соответствующих программ или инструкций (регистрационного номера в организации), которое согласно пп. 26 и 28 Инструкции о порядке разработки и принятия локальных нормативных правовых актов, содержащих требования по охране труда для профессий и (или) отдельных видов работ (услуг), утвержденной постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 28 ноября 2008 г. № 176 (в ред. от 24 декабря 2013 г.), им присваивается в порядке, установленном в организации.
28. В графе 8 указываются в именительном падеже фамилия, инициалы должностного лица, проводившего инструктаж по охране труда, согласно написанию в персональных кадровых документах. Поскольку указываются инициалы, а не полностью имя и отчество, то для внесения этих сведений достаточно одной строчки графы.

29. При заполнении граф 9 и 10 (подписи лица, прошедшего инструктаж по охране труда, и должностного лица, проводившего инструктаж по охране труда, соответственно) необходимо проявить повышенную внимательность для соблюдения именно такого порядка, поскольку практика заполнения журналов свидетельствует о частых ошибках в этом.

30. Графы 11 и 12 заполняются в случае установления стажировки на рабочем месте, что согласно п. 23 Инструкции о порядке обучения, стажировки, инструктажа и проверки знаний работающих по вопросам охраны труда присуще в отношении рабочих, принятых или переведенных на работы с повышенной опасностью либо имеющих перерыв в выполнении указанных работ более менее года. В отношении иных работников данные графы остаются незаполненными (проставляется прочерк).

31. Графа 13 заполняется, если в соответствии с установленным в организации порядком допуск рабочих к самостоятельной работе осуществляется не приказом или распоряжением руководителя организации, а записью в журнале инструктажа по охране труда, что возможно согласно п. 30 Инструкции о порядке обучения, стажировки, инструктажа и проверки знаний работающих по вопросам охраны труда. В отношении иных работников данная графа остается незаполненной (проставляется прочерк).

Пример 2
ЖУРНАЛ
регистрации вводного инструктажа по охране труда

	№ п/п
	Дата проведения вводного инструктажа по охране труда
	Фамилия, имя, отчество лица, прошедшего вводный инструктаж по охране труда
	Профессия (должность) лица, прошедшего вводный инструктаж по охране труда
	Наименование места работы (структурного подразделения)
	Фамилия, имя, отчество должностного лица, проводившего вводный инструктаж по охране труда
	Должность лица, проводившего вводный инструктаж по охране труда
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	
	должностного лица, проводившего вводный инструктаж по охране труда
	лица, прошедшего вводный инструктаж по охране труда

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	01.10.2018
	Иванов
	Слесарь механо-
	Отдел главного
	Петров
	Инженер по
	Подпись Петрова
	Подпись Иванова

	–
	–
	Иван
	сборочных работ
	механика
	Петр
	охране труда
	–
	–

	–
	–
	Иванович
	–
	–
	Петрович
	–
	–
	–


Пример 3
ЖУРНАЛ
регистрации инструктажа по охране труда

	№ п/п
	Дата проведения инструктажа по охране труда
	Фамилия, инициалы лица, прошедшего инструктаж по охране труда
	Профессия (должность лица, прошедшего инструктаж по охране труда)
	Вид инструктажа по охране труда
	Причина проведения внепланового, целевого инструктажа по охране труда
	Названия документов или их номера
	Фамилия, инициалы должностного лица, проводившего инструктаж по охране труда
	Подпись
	Стажировка на рабочем месте
	Знания проверил, допуск к работе произвел (подпись руководителя организации (структурного подразделения), дата)

	
	
	
	
	
	
	
	
	лица, прошедшего инструктаж по охране труда
	должностного лица, проводившего инструктаж по охране труда
	количество рабочих дней (число, с __ по __)
	стажировку прошел (подпись лица, прошедшего стажировку)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.
	02.10.2018
	Иванов И.И.
	Слесарь МСР
	Первичный
	–
	ИОТ 2-28
	Сидоров С.С.
	Подпись Иванова
	Подпись Сидорова
	2, с 02.11 по 03.11
	Подпись Иванова
	Подпись,

04.11.2018


Примерная инструкция по охране труда для машиниста (кочегара) котельной

ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

1. Настоящая инструкция по охране труда для машиниста (кочегара) котельной (далее – Инструкция) устанавливает требования по охране труда для лиц, обслуживающих водогрейные котлы с температурой нагрева воды не выше 115 ºС, работающие на твердом топливе (далее – работник).

2. Работы по обслуживанию водогрейных котлов относят к работам с повышенной опасностью.

3. К обслуживанию водогрейных котлов могут быть допущены лица не моложе 18 лет мужского и женского полов, имеющие соответствующую профессиональную подготовку, прошедшие в обязательном порядке медицинские осмотры и допущенные по состоянию здоровья к выполнению работ; подготовку по промышленной безопасности и имеющие удостоверение на право обслуживания котлов; инструктажи, стажировку и проверку знаний по охране труда; инструктажи по пожарной безопасности, пожарно-технический минимум и проверку знаний по соответствующим программам.

4. Работник проходит инструктажи по охране труда: вводный; первичный на рабочем месте; повторный; внеплановый; целевой.

Инструктаж по охране труда завершается проверкой знаний. Работники, не прошедшие ее (показавшие неудовлетворительные знания, не явившиеся на проверку знаний без уважительной причины), подлежат повторной проверке в месячный срок.

Работники, не прошедшие проверку знаний по вопросам охраны труда повторно, к выполнению работ не допускаются.

5. Работники имеют право на:

5.1. получение от работодателя, предоставляющего работу гражданам по трудовым договорам (далее – наниматель), достоверной информации о состоянии условий и охраны труда на рабочем месте, а также о средствах защиты от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

5.2. обучение безопасным методам и приемам работы, проведение инструктажей по охране труда;

5.3. личное (или через своего представителя) участие в рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда, проведении органами контроля (надзора) в установленном порядке проверок соблюдения законодательства об охране труда на рабочем месте, расследовании произошедшего с ним несчастного случая на производстве и (или) профессионального заболевания;

5.4. рабочее место, соответствующее требованиям по охране труда;

5.5. обеспечение необходимыми средствами индивидуальной (далее – СИЗ) и коллективной защиты, санитарно-бытовыми помещениями, оснащенными необходимыми устройствами и средствами;

5.6. отказ от выполнения порученной работы в случае возникновения непосредственной опасности для жизни и здоровья до ее устранения, а также при непредоставлении СИЗ, непосредственно обеспечивающих безопасность труда. При отказе от выполнения порученной работы по указанным основаниям работник обязан незамедлительно письменно сообщить нанимателю либо его уполномоченному должностному лицу о мотивах такого отказа и при этом подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка, за исключением выполнения вышеуказанной работы.

6. Работник обязан:

6.1. соблюдать требования по охране труда и промышленной безопасности, а также правила поведения на территории организации, в производственных, вспомогательных и бытовых помещениях; знать и соблюдать правила личной гигиены;

6.2. использовать и правильно применять СИЗ и средства коллективной защиты;

6.3. проходить в установленном законодательством порядке медицинские осмотры, обучение, стажировку, инструктаж и проверку знаний по вопросам охраны труда;

6.4. заботиться о личных безопасности и здоровье, а также о безопасности окружающих в процессе выполнения работ либо во время нахождения на территории организации;

6.5. немедленно сообщать нанимателю о любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью работающих и окружающих, несчастном случае, произошедшем на производстве, оказывать ему содействие в принятии мер по оказанию необходимой помощи потерпевшим и доставке их в учреждение здравоохранения;

6.6. уметь пользоваться первичными средствами тушения пожара и знать их местонахождение.

7. Работник также обязан:

7.1. выполнять нормы и обязательства по охране труда, предусмотренные коллективным договором, соглашением, трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, функциональными (должностными) обязанностями;

7.2. в случае отсутствия СИЗ немедленно уведомлять об этом непосредственного руководителя либо иное уполномоченное должностное лицо нанимателя;

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

8. Для обеспечения безопасности труда и предупреждения профессиональных заболеваний работники проходят предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) обязательные медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры при ухудшении состояния здоровья.

9. Работник должен знать требования Правил по обеспечению промышленной безопасности при эксплуатации паровых котлов с давлением пара не более 0,07 МПа (0,7 бар) и водогрейных котлов с температурой нагрева воды не выше 115 °С
; настоящей Инструкции; общепроизводственных инструкций, по которым проводятся проверка знаний и инструктаж; план локализации и ликвидации инцидентов и аварий; план действия при чрезвычайных ситуациях структурного подразделения в объеме своих обязанностей; правила технической эксплуатации обслуживаемого оборудования.

10. Работник может быть отстранен от работы:

10.1. по требованию уполномоченных государственных органов;

10.2. при появлении на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также в состоянии, связанном с болезнью, препятствующем выполнению работы;

10.3. при непрохождении инструктажа, проверки знаний по охране труда;

10.4. при неприменении СИЗ, обеспечивающих безопасность труда;

10.5. при непрохождении медицинского осмотра в случаях и порядке, предусмотренных законодательством;

10.6. за совершение кражи по месту работы.

11. Не допускается работать в состоянии алкогольного опьянения либо в состоянии, вызванном употреблением наркотических средств, психотропных или токсических веществ, а также распивать спиртные напитки, употреблять наркотические средства, психотропные или токсические вещества на рабочем месте или в рабочее время. Курить разрешается только в специально отведенных для этого местах.

12. Работники обеспечиваются:

12.1. санитарно-бытовыми помещениями;

12.2. смывающими и обезвреживающими средствами по нормам и в порядке, определяемым (утвержденным) руководителем предприятия;

12.3. СИЗ по установленным нормам в соответствии с Типовыми нормами бесплатной выдачи средств индивидуальной защиты работникам общих профессий и должностей для всех отраслей экономики
 (см. таблицу).

Нормы выдачи СИЗ для машиниста (кочегара) котельной (код профессии 8182-020
)

	Наименование средств индивидуальной защиты
	Классификация (маркировка) СИЗ по защитным свойствам
	Срок носки в месяцах

	Костюм хлопчатобумажный
	ЗМи
	12

	Головной убор из хлопчатобумажной ткани
	
	12

	Ботинки кожаные
	Ми
	12

	Рукавицы комбинированные
	Ми
	До износа

	Очки защитные
	ЗН
	До износа

	При ручной загрузке котлов, работающих на твердом топливе:
	
	

	костюм из парусины полульняной с огнезащитной отделкой
	Тр
	12

	головной убор из парусины полульняной с огнезащитной отделкой
	
	12

	ботинки кожаные (сапоги кирзовые)
	Ми
	12

	рукавицы брезентовые
	Тп100Тр
	До износа

	очки защитные
	ЗНД
	До износа

	Зимой на наружных работах дополнительно:
	
	

	костюм для защиты от пониженных температур из хлопчатобумажной ткани
	Тн
	36

	валяная обувь
	Тн20
	48

	галоши на валяную обувь
	
	24


13. В процессе труда на работника могут воздействовать следующие опасные и вредные производственные факторы:

13.1. физические:

13.1.1. повышенная температура поверхности оборудования, инструмента;

13.1.2. пламя и разлетающиеся искры при открывании дверцы топливника;

13.1.3. недостаточная освещенность рабочей зоны;

13.1.4. острые кромки, заусенцы и шероховатость на поверхностях оборудования, инструмента, дров и другого топлива;

13.1.5. угарный газ, сажа, пыль;

13.1.6. падающие предметы;

13.1.7. скользкость пола и земляного покрытия;

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

13.1.9. воздействие колющих, режущих инструментов;

13.2. психофизические:

13.2.1. физические нагрузки;

13.2.2. нервно-психические перегрузки.

14. Работник поддерживает связь со смежными рабочими местами через непосредственного руководителя.

15. Если произошел несчастный случай, работник обязан оказать пострадавшему первую помощь и сообщить о случившемся непосредственному руководителю или другому должностному лицу нанимателя.

16. Работник обязан соблюдать правила личной гигиены и санитарии, принимать пищу в специально оборудованных местах (не на рабочем месте).

17. Требования настоящей Инструкции являются обязательными. Работники, не выполняющие требования данного документа, привлекаются к ответственности согласно законодательству.

ГЛАВА 2
ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

18. Перед началом работы работник обязан:

18.1. осмотреть и подготовить СИЗ, надеть установленные и исправные специальные одежду и обувь, застегнуть обшлага рукавов, заправить спецодежду и застегнуть ее на все пуговицы;

18.2. внимательно ознакомиться с данной Инструкцией, техническим руководством завода изготовителя по эксплуатации котельного оборудования, элементами управления, оперативной схемой трубопроводов (в т.ч. изучить последовательность операций при аварийном останове котла);

18.3. получить у непосредственного руководителя задание и указания по его безопасному выполнению. В случае возникновения сомнений в возможности и правильности выполнения выданного задания обратиться за разъяснениями к непосредственному руководителю. Ознакомиться с записями в сменном журнале об обнаруженных дефектах и неполадках за предыдущую смену и со всеми распоряжениями непосредственного руководителя или ответственного за исправное состояние и безопасную эксплуатацию котлов;

18.4. проверить исправность, целостность и комплектность местного освещения; розетки; вилки; средств коллективной защиты (защитного заземления (зануления) электрооборудования); электроавтоматов и пускового выключателя; манометров давления; контрольно-измерительных приборов (термометров, указателей уровня воды и т.д.); предохранительных устройств; запорной и регулирующей арматуры; автоматики безопасности;

18.5. убрать посторонние предметы с рабочего места. Помещение котельной, котлы и все оборудование содержится в исправном состоянии и чистоте. Проходы в котельном (топочном) помещении и выходы из него должны быть всегда свободными. В помещении котельной (топочной) не допускается хранить предметы, не относящиеся к обслуживанию котлов;

18.6. проверить состояние топок и дверцы печи. Дверцы должны закрываться на защелку;

18.7. проверить наличие и исправность первичных средств пожаротушения (емкостей с водой, огнетушителей, кошмы, песка), наличие и комплектность медицинской аптечки согласно перечню вложений;

18.8. проверить исправность и наличие инвентаря, инструмента, приспособлений, убрать посторонние предметы и сложить их в отведенное для этого место. При работе с инструментом ударного действия использовать защитные очки;

18.9. проверить, нет ли трещин, течи или других повреждений на видимых частях котла, запорной арматуры и трубопроводах, а также исправность обшивки и изоляции котла;

18.10. проверить уровень воды в системе отопления. При недостаточном уровне наполнить систему водой до ее вытекания через воздушные краны трубопроводов и расширительный бак. Открыть и закрыть запорную арматуру согласно оперативной схеме трубопроводов для работы отопительной системы. Все операции с вентилями, задвижками (кранами) выполнять медленно и осторожно, их не следует закрывать и открывать с большой силой или с применением рычагов, т.к. при этом могут произойти срыв резьбы шпинделя, его изгиб и другие повреждения;

18.11. проверить состояние дымохода, наличие и исправность колосников котла;

18.12. проверить наличие защитных ограждений на вращающихся частях электрооборудования (насосов, вентиляторов, дымососов и т.д.);

18.13. убедиться в отсутствии горючих материалов вблизи котлов. Топливо, одежду и другие горючие вещества и материалы сушить и складировать на расстоянии не ближе 1,25 м от отопительных установок;

18.14. отметить в сменном журнале обнаруженные дефекты и неисправности и расписаться о приеме смены.

19. Перед началом отопительного сезона произвести проверку и чистку дымохода от сажи. В последующем его чистят не реже одного раза в два месяца в течение отопительного сезона.

20. При обнаружении неисправностей, дефектов, препятствующих дальнейшей работе котла, немедленно сообщить о них непосредственному руководителю и до их устранения к работе не приступать.

ГЛАВА 3
ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ РАБОТЫ

21. Подготавливают котел к растопке и растапливают его производить только по распоряжению непосредственного руководителя или лица, его замещающего, сделав запись в сменном журнале.

22. Во время работы работник должен:

22.1. постоянно находиться на рабочем месте возле котла (котельной);

22.2. топку котла прекращать не менее чем за 2 ч до окончания работы подразделения;

22.3. уровень воды в расширительном баке отопительной системы поддерживать таким образом, чтобы он не опускался до дна, для чего периодически пополнять систему водой;

22.4. отопительное оборудование и трубопроводы очищать от горючей пыли, сажи и других отложений перед началом отопительного сезона и не реже одного раза в два месяца в период эксплуатации;

22.5. помещение, котлы и все оборудование котельной содержать в исправном состоянии и надлежащей чистоте;

22.6. при сильном задымлении помещения открывать входные двери, окна или включать вытяжной вентилятор (если имеется) во избежание отравления угарным газом;

22.7. уметь своевременно выявлять неполадки в работе котла, вспомогательного оборудования, трубопроводов, арматуры, гарнитуры;

22.8. уметь проверять исправность действия водоуказательных приборов, манометров, предохранительных устройств, сигнализаторов, обратных клапанов и других технических устройств;

22.9. своевременно проверять исправность действия приборов и автоматики безопасности, средств защиты и сигнализации в соответствии с требованиями производственной инструкции и инструкций по их эксплуатации;

22.10. в аварийных ситуациях немедленно остановить котел в соответствии с производственной инструкцией по эксплуатации данного оборудования и сообщить о случившемся непосредственному руководителю. Последующий запуск котла производить только после устранения всех неисправностей и с разрешения ответственных лиц.

23. При выполнении работ не допускается:

23.1. отвлекаться от выполнения обязанностей, возложенных на него производственной инструкцией, и выполнять какие-либо работы, не предусмотренные этим документом;

23.2. эксплуатировать неисправные твердотопливные котлы;

23.3. оставлять котел без постоянного наблюдения как во время работы котла, так и после его остановки до полного прекращения горения в топке, удаления из нее остатков твердого топлива, золы и шлака и снижения температуры до 30 °С. Допускается эксплуатация котлов без постоянного наблюдения за их работой со стороны обслуживающего персонала при наличии автоматики, сигнализации и защит, обеспечивающих ведение нормального режима работы, предотвращение аварийных ситуаций, а также остановку при нарушении режима работы, которое может вызвать повреждение котла;

23.4. находящимся на дежурстве выполнять во время работы котла какие-либо другие работы, не предусмотренные должностными инструкциями;

23.5. допускать к работе лиц, не имеющих отношения к эксплуатации котлов и оборудования котельной;

23.6. хранить в помещении, в котором работает отопительное оборудование, запас топлива свыше суточной потребности; загромождать котельное (топочное) помещение посторонними материалами или предметами и хранить их на котлах и площадках. Проходы в помещении и выходы из него должны быть всегда свободными;

23.7. сушить и складывать топливо, одежду и другие горючие материалы на отопительном оборудовании и трубопроводах;

23.8. применять топливо, не предусмотренное для данной конструкции оборудования;

23.9. использовать для топки дрова, длина которых превышает размеры топливника;

23.10. топить с открытыми топочными дверцами;

24.11. располагать стеллажи, шкафы, топливо, другое оборудование и материалы на расстоянии менее 0,7 м от котлов, а от топочных отверстий – менее 1,25 м;

23.12. использовать вентиляционные и другие каналы в качестве дымоходов;

23.13. применять для розжига котлов бензин, керосин, дизельное топливо, другие легковоспламеняющиеся и горючие жидкости;

23.14. разжигать котел, не заполнив систему водой;

23.16. оставлять колющие и режущие инструменты в неустановленных местах;

23.17. охлаждать топку отопительного оборудования водой.

24. Не допускается сливать воду из котла без распоряжения ответственных лиц.

ГЛАВА 4
ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ

25. Котел останавливают в следующем порядке:

25.1. прекращают подачу топлива в топку;

25.2. дожигают при уменьшенной тяге остатки топлива, находящегося в топке;

25.3. очищают топку и зольную камеру. Золу, шлак удаляют в специально отведенное место, расположенное на расстоянии не ближе 15 м от сгораемых строений;

25.4. после охлаждения решетки закрывают топочные дверцы и шибер за котлом;

25.5. после охлаждения воды, циркулирующей через котел, до температуры 35 °С котел останавливают.

26. Тушить горящее топливо, заливая водой или засыпая топливом, не допускается.

27. Топку твердотопливных котлов прекращают не позднее, чем за 2 ч до завершения работы в помещении.

28. По окончании работы работник обязан:

28.1. осмотреть рабочее место и убедиться, что не осталось тлеющих и дымящихся предметов;

28.2. привести в надлежащее санитарное состояние рабочее место, инструменты убрать в отведенное для их хранения место;

28.3. снять спецодежду и другие СИЗ, убрать их в предназначенное для хранения место. При необходимости сдать спецодежду и другие СИЗ в стирку или ремонт;

28.4. вымыть лицо и руки с мылом или аналогичными моющими средствами, по возможности принять душ;

28.5. доложить непосредственному руководителю обо всех недостатках, замеченных в процессе работы, и о завершении работы, сделать соответствующие записи в сменном журнале.

ГЛАВА 5
ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

29. К аварии или несчастному случаю может привести:

29.1. выполнение работ без СИЗ (с неисправными СИЗ);

29.2. эксплуатация неисправного оборудования, контрольно-измерительных приборов, запорной арматуры, предохранительных устройств и т.д.;

29.3. нарушение требований промышленной и пожарной безопасности;

29.4. выполнение работ с нарушением требований настоящей Инструкции.

30. Котел должен быть немедленно остановлен в случаях:

30.1. выхода из строя циркуляционного насоса;

30.2. повышения температуры воды на выходе выше допустимой;

30.3. повышения и продолжения увеличения давления выше допустимого, несмотря на прекращение подачи топлива и уменьшения тяги;

30.4. обнаружения неисправности предохранительного клапана;

30.5. снижения уровня воды ниже нижнего допустимого уровня. В этом случае подпитка котла водой не допускается;

30.6. прекращения действия всех питательных устройств;

30.7. прекращения работы указателей уровня воды прямого действия;

30.8. снижения расхода воды через водогрейный котел ниже минимально допустимого значения;

30.9. снижения давления воды в тракте водогрейного котла ниже допустимого;

30.10. обнаружения трещин, выпучин, пор, разрывов и других дефектов в основных элементах котла;

30.11. обнаружения неисправности дымохода, препятствующей нормальному удалению дымовых газов из котла;

30.12. взрыва в топке или газоходах котла или загорания горючих отложений и сажи в газоходах и дымовой трубе;

30.13. возникновения в котле, газоходе или котельной (топочной) пожара, угрожающего безопасности обслуживающего персонала или конструкции котла.

31. В случае аварийной остановки котла, когда необходимо немедленно прекратить горение топлива, следует полностью открыть шибер за котлом, закрыть дверцу поддувала, взять порошковый огнетушитель, сорвать пломбу, выдернуть чеку, направить сопло в топку на горящее топливо, нажать на рычаг. Можно засыпать топливо песком. Не допускается тушить горящее топливо водой. При выполнении этих мероприятий необходимо находиться сбоку от топочной камеры.

О времени и причине аварийного останова котла сделать запись в сменном журнале и немедленно уведомить лицо, ответственное за исправное состояние и безопасную эксплуатацию котлов или непосредственного руководителя.

32. При пожаре следует вызвать аварийное спасательное подразделение по чрезвычайным ситуациям (тел. 101 или 112), сообщить о происшедшем непосредственному руководителю, принять меры по тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения.

33. При несчастном случае необходимо:

33.1. немедленно безопасно прекратить работу;

33.2. соблюдая личную безопасность. освободить пострадавшего от воздействия травмирующего фактора;

33.3. оказать первую помощь, вызвать скорую медицинскую помощь (тел. 103);

33.4. принять меры по предотвращению травмирования других лиц;

33.5. сообщить о происшествии непосредственному руководителю или иному должностному лицу нанимателя;

33.6. сохранить обстановку происшествия и состояние оборудования такими, какими они были в момент происшествия, если это не угрожает жизни или здоровью окружающих или не приведет к аварии.

34. Первую помощь оказывают следующим образом:

34.1. в случае получения травмы (ушиба, вывиха, перелома): обеспечить неподвижность травмированной конечности, используя готовые шины и подручные средства (доски, палки и т.п.). При открытом переломе предварительно необходимо остановить кровотечение и наложить стерильную повязку. При закрытом переломе одежду с пострадавшего не снимают, а шину накладывают поверх нее. Для уменьшения боли к месту травмы прикладывают холод (резиновый пузырь со льдом, снегом или холодной водой и т.п.);

34.2. при кровотечении (ранении): вскрыть индивидуальный перевязочный пакет и плотно наложить повязку, закрыв всю поверхность раны (не касаться поврежденных мест руками). При сильном кровотечении из конечности, если его трудно остановить, применить жгут или средство, его заменяющее (ремень, длинную ткань и т.п.), наложив его выше места ранения и оставив под ним записку с указанием времени наложения;

34.3. в случае отравления продуктами горения или различными веществами вынести пострадавшего на свежий воздух и уложить его, приподняв ноги, расстегнуть одежду, стесняющую дыхание, обеспечить приток свежего воздуха, давать нюхать нашатырный спирт. Если пострадавший в бессознательном состоянии, уложить его на бок, чтобы предотвратить возможное удушение рвотными массами;

34.4. при поражении электрическим током немедленно освободить потерпевшего от воздействия тока, отключив оборудование, напряжение в электрощите. Используя канат, палку, доску или какой-либо другой сухой предмет, не проводящий электрический ток, изолировать потерпевшего от токоведущих частей или провода. Можно также оттянуть его за верхнюю одежду (если она сухая и отстает от тела), избегая при этом прикосновения к окружающим металлическим предметам. После того как потерпевший будет освобожден от действия тока, уложить его на спину и проверить дыхание и пульс. Если пострадавший дышит очень редко и судорожно, но у него прощупывается пульс, начать делать искусственное дыхание, вдувая воздух изо рта в рот или изо рта в нос через марлю (бинт) или платок. При остановке сердца и отсутствии дыхания срочно приступить к сердечно-легочной реанимации в полном объеме (непрямому массажу сердца и проведению искусственного дыхания);

34.5. при ожогах обожженную поверхность кожи закрыть сухой стерильной асептической повязкой. При ожоге I степени также поливают пораженный участок кожи холодной водой в течение не менее 10 мин. Запрещается касаться обожженного участка кожи, вскрывать пузыри, использовать мази, крема и т.п.

35. Во всех случаях получения травмы или внезапного заболевания необходимо вызвать на место происшествия медицинских работников, при невозможности сделать это доставить потерпевшего в ближайшее учреждение здравоохранения.

� Утверждены Министерством по чрезвычайным ситуациям Республики Беларусь от 31 декабря 2013 г. № 79 (в ред. от 10 марта 2015 г.).


� Утверждены постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 22 сентября 2006 г. № 110 (в ред. от 28 сентября 2012 г.).


� В соответствии с ОКРБ 014-2017 «Занятия».
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