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ЗАНЯТИЕ 1.   Порядок приёма и сдачи смены оперативным персоналом РЦ.
Промежуточные учебные цели:

1. Рассказать об ответственности оперативного персонала при приёмке и сдаче смены.

2. Объяснить порядок приёма смены оперативным персоналом РЦ.
3. Объяснить порядок сдачи смены оперативным персоналом РЦ.
1.1. Ответственность оперативного персонала за приём и сдачу смены:

При приёмке и сдаче смены оперативный персонал несёт ответственность:
· за полноту ознакомления с информацией, записанной в оперативных журналах, ведомости, чек-листах приемки-сдачи смены и правильность ее понимания до приемки смены;

· за готовность к приемке смены по причине отсутствия просроченных необходимых проверок знаний, медосмотров, инструктажей, противоаварийных тренировок и выполнения других квалификационных требований;

· за свое физическое и умственное состояние, позволяющее в полной мере выполнять свои должностные обязанности.
1.1.1. Сдающий смену не должен сдавать свое рабочее место до тех пор, пока принимающий полностью не овладеет существующей обстановкой.
1.1.2. Никто из персонала не должен допускать передачу смены, если есть любые сомнения, в способности принимающего выполнять свои обязанности.
1.1.3. Сдающий смену не должен уходить до тех пор, пока оборудование, за которое он отвечает, не приведено в стабильное состояние, или условия его работы обсуждены и полностью понятны принимающему смену оператору.
1.1.4. Под чеком листом понимается разовый документ стандартной формы, используемый для удобного и эффективного проведения процесса приемки – сдачи смены, обеспечивающий быстрый доступ к информации персоналу принимающей смены о состоянии оборудования, об условиях и замечаниях, ограничивающих эксплуатацию, а также об изменениях в эксплуатационной документации, планируемых и проведенных работах.
1.1.5. Оперативный персонал назначается на дежурство по составленному на САЭС и утвержденному директором графику работы оперативного персонала по сменам, на основании которого в подразделениях составляется  расстановка персонала по сменам.
1.1.6. Оперативный персонал должен заблаговременно (с учетом предсменных обходов и рапортов) прибыть на свое рабочее место для выполнения качественного приемки смены, но не позднее 15 минут до начала смены.
1.1.7. Персонал, включенный в утвержденный на САЭС список должностей, проходящих предсменный медицинский контроль, должен пройти его в здравпункте САЭС.
1.1.8. Прибывший персонал должен пройти в зону обслуживания закрепленного за ним оборудования, оповестить лицо, сдающее смену о своем прибытии и выполнить последующие действия по приемке - сдаче смены.
1.1.9. Приём-сдача смены проводится на рабочих местах постоянного пребывания персонала после проведения необходимого предсменного обхода и контроля состояния закрепленного оборудования. Приемка смены в отсутствии лица, сдающего смену на месте постоянного пребывания персонала, запрещается. В этом случае допускается приемка смены после личного информирования начальника смены подразделения сдающей смены о причинах отсутствия сменщика и состоянию закрепленной за ним зоны обслуживания.
1.1.10. Сдающий смену записями в оперативном журнале, чек-листе, ведомости обязан обеспечить полноту информации по состоянию зоны обслуживания.
1.1.11. Состав зоны обслуживания определяется должностными инструкциями и перечнями, находящимися на рабочих местах.
Общий порядок приемки-сдачи смены должен отвечать следующим требованиям:

· передача смены должна выполняться профессионально, по существующей единой процедуре;

· ознакомление с состоянием рабочего места и зоны обслуживания не должно отвлекать работающую смену в случае выполнения неотложных действий при производстве длительных переключений, регламентного изменения мощности, выполнения работ, предусмотренных инструкциями по действиям при срабатывании сигнализации;

· параметры систем и оборудования при приемке - сдаче смены должны быть, по возможности, стабилизированы;

· в процессе приемки - сдачи смены не допускается приступать к выполнению плановых переключений за 30 минут до конца смены или в первые 30 минут в начале смены для проведения инструктажа перед выполнением работ;

· принимающий смену осуществляет контроль наиболее важных параметров, особенно связанных с состоянием систем безопасности, проверяет соответствие параметров данным чек-листа и ведомости;

· принимающий, для ознакомления с изменениями просматривает необходимую для приемки - сдачи смены документацию. Перечень и требования к оперативной документации, используемой при приемке - смены приведены в Приложении Б;

· сдающий смену (подмениваемый) должен знать своего сменщика в лицо. Сдача смены человеку, не имеющему права на выполнение работ на данном рабочем месте, запрещается.
1.1.12. Для обеспечения полноты передачи информации при приемке - сдаче смены должен использоваться чек-лист, заполняемый персоналом сдающей смены и служащий напоминанием обсуждаемых при приемке - сдаче смены тем. 
1.1.13. Правом временной подмены лиц из числа оперативного персонала обладают должностные лица, в непосредственном подчинении которых находятся подменяемые ими оперативные работники. Подмена персонала щитов управления на время менее 1-го часа должна осуществляться после ознакомления подменяющего с чек-листом приемки-сдачи смены, откорректированного на текущее состояние лицом, требующим подмену, его оперативного журнала или ведомости.
1.1.14. Передача смены лицу из резервной смены в течение времени смены ввиду непредвиденных обстоятельств (ухудшение здоровья дежурного и т.п.) проводится в том же порядке, что и в начале смены. Вместо штатного дежурного смену сдает подменяющее его лицо.
1.2. Порядок приемки смены операторами.
1.2.1.Получить распоряжение от вышестоящего оперативного персонала на приемку смены и указания по обращению особого внимания на оборудование и системы, в работе которых были выявлены отклонения.
1.2.2. Ознакомиться с новыми записями в оперативном журнале и ведомостях.
1.2.3. Получить информацию от работника, сдающего смену, о новых административных и технических распоряжениях, сменных заданиях, дефектах, изменениях в инструкциях по эксплуатации оборудования.
1.2.4. Получить у сдающей смены информацию о событиях, происшедших в период отсутствия сменщика, их причинах и развитии, а также о проводившихся работах на системах безопасности и системах важных для безопасности.
1.2.5. Проверить наличие ключей от постоянно закрытых помещений.
1.2.6. Выполнить обход закрепленного оборудования по утвержденному маршруту обхода. Во время обхода контролировать:
· состояние работающих, резервных и ремонтируемых механизмов; систем и помещений;

· комплектность инструмента и приспособлений, закрепленных за данным рабочим местом;

· достаточность расходуемых в течение суток материалов;

· состояние систем безопасности в зоне обслуживания;

· наличие, комплектность средств пожаротушения и средств первой медицинской помощи;

· целостность пломб, замков, закрытое состояние дверей;

· чистоту закрепленных помещений и рабочего места;

· правильность показаний настенных часов на своем рабочем месте.
1.2.7. Проверить комплектность документации в соответствии с перечнем документации на своем рабочем месте.
1.2.8. Доложить своему непосредственному руководителю о состоянии оборудования и помещений зоны обслуживания и о готовности принять смену.
1.2.9. Получить разрешение от вышестоящего оперативного работника на прием смены.

1.2.10. Оформить по команде НСС приемку смены в оперативном журнале, ведомости.

1.2.11. Получить предсменный инструктаж от вышестоящего оперативного работника о планах на смену.
1.3. Порядок приемки смены начальником  смены РЦ.
1.3.1. Ознакомиться с информацией, содержащейся в чек-листе, оперативном журнале, журналах административных и технических распоряжений, графиках состояния оборудования, сменных заданий, дефектов, проработки директивных материалов, с изменениями в эксплуатационной документации.
1.3.2. Проверить:

· соответствие работы оборудования графикам работы оборудования;

· наличие дефектов оборудования;

· наличие отклонений в работе оборудования;

· наличие изменений в эксплуатационной документации;

· наличие планируемых работ;

· наличие вскрытого оборудования;

· наличие технических распоряжений по режимам работы систем;

· наличие директивных материалов для проработки при инструктаже персонала.

1.3.3. Получить информацию у персонала сдающей смены о событиях, происшедших в период их дежурства, их развитии и причинах, работах производившихся на системах безопасности и системах важных для безопасности блока, а также остальных системах.
1.3.4. Проверить расстановку персонала в своей смене, наличие права подчиненного персонала на выполнение обязанностей по записям, хранимых на смене удостоверений о проверке знаний.
1.3.5. Проверить наличие ключей от помещений, хранящихся на рабочем месте начальника смены.
1.3.6.Ознакомиться с работами, планируемыми к проведению и проводящимися по нарядам и распоряжениям.
1.3.7. Принять доклады от подчиненного персонала.
1.3.8. Ознакомиться во время докладов персонал с предстоящими работами на смену.
1.3.9. Проверить лично или с помощью подчиненного персонала комплектность документации, инструмента, ЗИП, СИЗ, средств первой медицинской помощи и средств пожаротушения, достаточность расходуемых материалов на своем рабочем месте и местах подчиненного персонала.
1.3.10.Оценить состояние, соблюдение режимов работы, правил ремонта закрепленного за подразделением оборудования.
1.3.11.Оценить состояние систем безопасности и систем, важных для безопасности блока, закрепленных за подразделением.
1.3.12. Оценить соблюдение порядка и чистоты на рабочем месте, правильность работы настенных часов.
1.3.13. Доложить начальнику смены блока о состоянии закрепленного за подразделением оборудования и готовности принять смену.
1.3.14. Оформить в оперативном журнале прием смены по команде НСС.
1.3.15. Провести предсменное совещание с целью инструктажа персонала смены по вопросам изменившегося состояния и режима работы закрепленного оборудования и планируемых на смену работ. 

1.4. Порядок сдачи смены оперативным персоналом.
1.4.1. Закончить за 30 минут до окончания смены производство плановых переключений, работ, допусков и оформление оперативной документации, за исключением случаев проведения неотложных переключений и переключений по распоряжениям вышестоящего руководства.

1.4.2. Проверить правильность своих записей в оперативной документации.

1.4.3. Произвести обход закрепленного оборудования.

1.4.4. Убедиться в наличии средств пожаротушения, инструментов, материалов, документации, инвентаря, ключей и приспособлений в соответствии с утвержденными перечнями.

1.4.5.Предоставить принимающему необходимую документацию и информацию в соответствии с требованием разделов настоящего пособия.

1.4.6. Внести в оперативную документацию по требованию принимающего смену:

· замечания, обнаруженные в процессе приемки-сдачи смены;

· выявленные несоответствия требованиям Технологического регламента, инструкций по эксплуатации, программам ведения работ, записям в оперативной документации;

· замечания по состоянию рабочих мест;

· некомплектность и/или непригодность передаваемых по смене материалов, инструмента, документации, аппаратуры.

1.4.7. Доложить вышестоящему руководителю о готовности сдать смену и обнаруженных самим и принимающим смену замечаниях.

1.4.8. Персонал, не имеющий оперативных журналов, ведомостей, сообщает о приеме-сдаче смены устно вышестоящему руководителю.

1.4.9. Получив команду принять смену, принимающий ставит свою подпись в оперативном журнале, ведомости о приеме оборудования в обслуживание и с этого момента принимает на себя ответственность за его безопасную эксплуатацию. (Подпись принимающего означает, что с этого момента он несет полную ответственность за работу и состояние оборудования, закрепленной за ним зоны обслуживания.)

1.4.10. Ответственность за все замечания и отклонения, не отмеченные в оперативном журнале (ведомости), несет дежурный принявший смену.

1.4.11. После получения подписи о приеме смены принимающего смену свою подпись о сдаче смены ставит сдающий смену.
1.4.12. При наличии разногласий в оценке состояния оборудования, помещений, документации и других выявленных замечаниях и возможности приемки смены между прибывшим и убывающим персоналом решение о приеме смены принимает вышестоящий оперативный руководитель или административно-технические руководители САЭС.

1.4.13. Сдающая смена покидает свои рабочие места по команде НСС принимающей смены.

ЗАПРЕЩАЕТСЯ  прием-сдача смены:

· при нарушениях нормальной эксплуатации;
· при нестабильных и переходных режимах и при производстве переключений;

· при неявке сменщика;

· при запрете сдачи смены вышестоящим оперативным руководителем или руководством САЭС; 

· при аварийных и переходных процессах на момент приемки-сдачи смены вновь прибывшая смена поступает в распоряжение работающей смены. При длительной ликвидации предаварийной ситуации или аварии, а также переходного режима, допускается передача смены с разрешения главного инженера или его заместителя по эксплуатации. В этом случае параметры систем должны быть по возможности стабилизированы.

1.4.14. При неявке на работу сменщика дежурный должен сообщить об этом за 15 минут до конца смены своему непосредственному оперативному начальнику, выполнить доклад о состоянии систем вновь прибывшему начальнику и оставаться на рабочем месте до прибытия сменщика из резервной смены. НСРЦ, НСБ для работников БЩУ, НСС для НСЦ и НСБ - обязаны обеспечить прибытие замены из резервной смены не позднее 2 часов с начала смены. 

1.4.15. Проведение совещаний, предсменного инструктажа персонала должно проводиться после оформления приемки - сдачи смены.
1.4.16. В первые 30 минут после приемки смены проводится инструктаж персоналу.
1.4.17. Инструктаж начальникам смен цехов, НСБ проводит НСС с использованием конференц-связи. 
1.4.18. Инструктаж сменного персонала цеха проводит начальник смены РЦ, после получения инструктажа от НСС. Персонал должен собраться в помещении НСРЦ. При невозможности собрать весь персонал смены цеха в одном помещении инструктаж проводится по телефону с использованием конференц-связи, либо через уполномоченных лиц, либо на отдельных рабочих местах.

Контрольные вопросы достижения учебных целей:
1. Расскажите об  ответственности оперативного персонала РЦ при приёмке-сдаче смены.

2. Объясните, что контролируется при обходе оборудования во время приёма смены оперативным персоналом РЦ.

3. Назовите случаи запрета приёма и сдача смены  оперативным персоналом РЦ.

ЗАНЯТИЕ 2.   Порядок выполнения обходов оперативным персоналом смены помещений и оборудования РЦ.

Промежуточные учебные цели:

1. Рассказать об ответственности оперативного персонала при проведении обходов.

2. Объяснить порядок подготовки и выполнения обходов.
3. Объяснить, что проверяется при проведении обходов оборудования и помещений.
2.1. Ответственность НСРЦ при проведении обходов.
· персональное проведение обходов оборудования, помещений и рабочих мест в соответствии с утверждёнными графиками и маршрутами;

· контроль выполнения обходов подчиненным оперативным персоналом;

· своевременный и точный доклад НСС (НСБ) и своему непосредственному руководителю из состава административно-технического персонала подразделения об отклонениях в состоянии оборудования и помещений, об отклонениях параметров от нормальной эксплуатации, а также о тенденциях их изменений;

· точную фиксацию в оперативной документации результатов обходов, обнаруженных несоответствий;

· определение причины этих несоответствий и выполнение корректирующих действий в рамках своих должностных обязанностей;

· анализ записей результатов обходов для определения тенденций в работе оборудования.
2.2. Планирование обходов.
-  С целью планирования обходов административно-технический персонал подразделений разрабатывает необходимые документы, определяющие требования и порядок проведения обходов.
Требования и порядок проведения обходов регулируются:
1. должностными инструкциями оперативного персонала, определяющими перечень закрепленного за ним производственного оборудования и помещений и периодичность ежесменных обходов этого оборудования и помещений;

2. инструкциями по эксплуатации оборудования (систем), устанавливающими параметры нормальной эксплуатации по соответствующим системам и оборудованию и периодичность их контроля при различных режимах эксплуатации (состояниях оборудования);

3. инструкцией, устанавливающей общий порядок выполнения обходов и объем контроля при обходах;

4. маршрутами обходов оперативным персоналом закрепленного оборудования и помещений, определяющими объем (маршрут) ежесменных обходов;

5. графиками обходов, определяющими периодичность обходов, выполняемых оперативным персоналом в течение смены, дня, недели, месяца или года;

6. ведомостями контроля параметров, определяющими перечень контролируемых параметров и их допустимые значения (параметры нормальной эксплуатации), а также периодичность контроля.
· Маршруты обхода, графики обхода, чек-листы и ведомости контроля параметров составляются административно-техническим персоналом подразделений, подписываются разработавшим их лицом, утверждаются начальником (заместителем начальника) соответствующего подразделения, регистрируются и хранятся в подразделении.
· Временные изменения в маршруты обходов, графики и ведомости контроля параметров могут быть внесены по распоряжению начальника (заместителя начальника) соответствующего подразделения.
· При необходимости внесения постоянных изменений маршруты обходов, графики обходов, ведомости контроля параметров должны быть переизданы.
· Срок действия указанных документов (маршруты, графики, ведомости) устанавливается три года от даты утверждения. По истечении этого срока маршруты обхода, графики обхода, ведомости контроля параметров должны быть переутверждены начальником (заместителем начальника) подразделения или быть переизданы.
· Контроль за сроками действия указанных документов осуществляет административно-технический персонал подразделения.
2.3. Подготовка обходов.
Для записей результатов обходов рабочие места комплектуются оперативной документацией (оперативный журнал, журнал дефектов, журнал обходов и др.). 
Конкретный набор журналов определяется утвержденным перечнем необходимой технической документации на рабочих местах.
Оперативному персоналу для успешного выполнения запланированных обходов административно-техническим руководителем подразделения предоставляются соответствующие средства (ключи, фонари, средства индивидуальной защиты, документация, ручка и т.д.) и возможности (время на обходы, право доступа в помещения).
2.4. Выполнение обходов.
Обходы оперативным персоналом выполняются в рамках своих должностных обязанностей и в соответствии с требованиями, установленными в документах, выданными на его рабочее место.
При проведении обходов и осмотров персонал оценивает состояние оборудования и помещений, заполняет ведомости контроля параметров, определяет отклонения в состоянии объектов контроля от допустимых значений и принимает необходимые действия по устранению выявленных несоответствий, предупреждающие или корректирующие действия в пределах своих прав и обязанностей.
Обход полуобслуживаемых помещений и зон, где выставлены знаки радиационной опасности, согласовываются с начальником смены ОРБ с целью получения минимальных доз облучения.

Результаты обходов фиксируются:
· в оперативном журнале – записывается время выполнения обхода, номер маршрута обхода и выявленные несоответствия;

· вместо оперативного журнала может вестись журнал обходов, если он включен в перечень  технической документации на рабочем месте;

· в графиках обходов – там, где это предусмотрено формой графика, ставится дата, фамилия и подпись лица, совершавшего обход;

· в ведомостях контроля параметров – значения параметров и выявленные несоответствия в соответствии с заданной формой ведомости.
1. Выявленные в процессе обхода замечания и дефекты, как по оборудованию, так и по помещениям, которые не могут быть устранены силами оперативного персонала, записываются в журналы дефектов по принадлежности оборудования.

2. О выявленных несоответствиях: отклонениях в состоянии оборудования и помещений, об отклонениях параметров от нормальной эксплуатации, а также о тенденциях их изменений оперативный персонал докладывает:

· весь оперативный персонал – своему непосредственному оперативному руководителю;

· начальник смены цеха (отдела) – НСС (НСБ) и своему руководителю из состава административно-технического персонала подразделения;

· НСС - заместителю главного инженера по эксплуатации и главному инженеру (в ежедневных рапортах).
При проведении обходов помещений проверяется:

1) чистота;

2) отсутствие в проходах посторонних предметов;

3) отсутствие поступлений масла,  воды, пара и других рабочих сред (при их наличии они должны быть изолированы либо организованно отводиться);

4) отсутствие повреждений теплоизоляции;

5) допустимый уровень шума и вибрации оборудования;

6) наличие и исправность необходимых средств пожаротушения;

7) исправность рабочего и аварийного освещения;

8) наличие и укомплектованность медицинских аптечек;

9) закрытие и целостность электрических коробок, шкафов и сборок;

10) правильное положение дверей и ворот, наличие на них маркировки в соответствии с действующей  на САЭС документацией;

11) нормальный диапазон уровня жидкости в приямках вод;

12) нормальная работа насосов приямков;

13) исправность решеток приямков (трапов), отсутствие на них мусора;

14) исправность крепления и ограждения газовых баллонов;

15) правильное и безопасное положение лестниц и лесов;

16) выполнение мер безопасности на оборудовании, выведенном в ремонт;

17) отсутствие запыленности и загрязненности поверхностей, полов маслом или другими веществами;

18) наличие и исправное состояние ограждений на опасных местах;

19) исправное состояние приборов радиационного контроля;

20) исправность средств оперативной связи;

21) наличие пломб, печатей, замков, блокирующих устройств на дверях, предохранительных клапанах;

22) положительное значение температуры внутри помещений в холодное время года;

23) отсутствие посторонних лиц и неизвестных предметов.

При проведении обходов тепломеханического оборудования проверяется:

1. наличие и исправное состояние маркировки;

2. отсутствие непредусмотренных протечек воды и масла, отсутствие свищей и парений;

3. отсутствие повреждений,  трещин, сколов, деформаций, выпучин;

4. отсутствие гидроударов, посторонних шумов и стуков;

5. исправное состояние фундаментов, опор и подвесок оборудования и трубопроводов;

6. комплектность и целостность составных частей  оборудования;

7. значение параметров оборудования, находящегося в работе (резерве);

8. готовность к включению резервного оборудования;
9. качество записи регистрирующих приборов на местных щитах управления.

При обходе электроустановок проверяется:

· наличие и исправное состояние маркировки;

· состояние коммутационной  аппаратуры;

· наличие напряжения по всем вводам;

· исправность средств контроля и управления;

· качество записи регистрирующих приборов;

· наличие диаграммной ленты, чернил и т.п. на регистрирующих приборах;

· исправное состояние светозвуковой сигнализации;

· закрытое положение дверей шкафов, панелей и сборок РТЗО.

Контроль выполнения обходов:
Контроль проведения подчиненным оперативным персоналом обходов осуществляют:

· лица из числа старшего оперативного персонала смены;

· административно-технический персонал структурных подразделений;

· руководители атомной станции.

Руководители из числа оперативного персонала выполняют обходы рабочих мест подчиненного персонала в рамках требований данной инструкции.

Порядок проведения обходов руководителями атомной станции, структурных подразделений Смоленской АЭС устанавливается вспомогательной административной инструкцией АИ-07/05.

Лица из числа старшего оперативного персонала и административно-технический персонал осуществляют контроль качества выполнения обходов оперативным персоналом путем:

1. выборочного обхода и осмотра соответствующего оборудования и помещений;

2. ознакомления с документацией на рабочих местах оперативного персонала:

· оперативными журналами;

· журналами обходов;

· журналами распоряжений;

· журналами инструктажей;

· ведомостями контроля параметров;

· журналами дефектов;

· графиками обходов.
В процессе контроля административно-технический персонал подразделений принимает необходимые меры к устранению дефектов оборудования, замечаний по состоянию помещений и нарушений в работе персонала.
Результаты контроля фиксируются в оперативной документации:
· в оперативном журнале (ставится виза, дата и записываются отдельные замечания или распоряжения, имеющие срок действия не более суток);

· в журнале дефектов (ставится виза, и  записываются указания по устранению выявленных дефектов и замечаний);

· в журналах технических и административных распоряжений (записываются  замечания и распоряжения, имеющие постоянный характер или срок действия более суток).

Распоряжения, записываемые в журнале технических распоряжений и имеющие срок действия более 1 года, вносятся в документы постоянного применения (инструкции, программы, типовые бланки, схемы и т.п.). Лицо, подписывающее распоряжение, назначает срок и ответственного за оформление соответствующего изменения в технической документации.

2.5. Анализ процедуры обходов.
Анализ эффективности приведенной процедуры обходов производственного оборудования и помещений и подготовку предложений по ее изменению (улучшению) для утверждения главным инженером осуществляет заместитель главного инженера по эксплуатации на основании:

· результатов своих обходов;

· результатов расследования нарушений в работе систем и оборудования станционного и цехового уровней;

· результатов аудитов программы обеспечения качества по данному направлению деятельности;

· результатов работы комиссий по проверке уровня эксплуатации со стороны эксплуатирующей организации и регулирующих органов;

· предложений и замечаний персонала Смоленской АЭС.

Анализ эффективности процедуры обходов на внутрицеховом уровне осуществляют начальники соответствующих подразделений.
Контрольные вопросы достижения учебных целей:
1. Объяснить требования и порядок проведения обходов.
2. Объяснить порядок анализа процедуры обходов оперативным персоналом РЦ.

3. Рассказать о контроле выполнения обходов оперативным персонала РЦ при приёмке-сдаче смены
ЗАНЯТИЕ 3.   Ведение оперативной документации.

Промежуточные учебные цели:

1. Рассказать  об ответственности оперативного персонала при ведении оперативной документации.

2. Объяснить обязанности оперативного персонала при ведении оперативной документации.
3. Объяснить требования к оперативному журналу.
Настоящее пособие устанавливает единый порядок ведения оперативным персоналом оперативной документации, а также порядок контроля качества ведения оперативной документации со стороны старшего оперативного и административно-технического персонала.

3.1. Ответственность начальников смены РЦ и оперативного персонала РЦ.
НСРЦ  несёт ответственность за:
· контроль выполнения требований по ведению оперативной документации подчиненным оперативным персоналом
· персональное соблюдение требований  инструкций при ведении оперативного журнала и оперативной документации на своем рабочем месте.
Весь оперативный персонал несет ответственность за соблюдение требований  инструкций при ведении оперативного журнала и оперативной документации на своем рабочем месте.
3.2. Оперативный журнал.
Оперативный журнал - это юридический документ строгой отчетности, предназначенный для записи следующих сведений:
· состояния режима работы и дефектов оборудования;

· выполненных в течение смены операций, переключений в технологических и электрических схемах, результатов обходов, осмотров, согласно производственным и должностным инструкциям и распоряжениям вышестоящего оперативного или административно-технического персонала;

· случаев срабатывания защит, блокировок и сигнализации;

· подтверждений нормальной работы или нарушений нормальной работы оборудования;

· полученных распоряжений от вышестоящего оперативного или административно-технического персонала и отданных распоряжений подчинённому оперативному персоналу;

· допусков персонала для проведения работ.
3.3. Процедура ведения оперативной документации персоналом РЦ.
Административно-технический персонал (начальники подразделений):
Обязанности:

· Составить перечень необходимой технической документации (оперативной документации) на каждом рабочем месте подразделения.

· Определить необходимость ведения оперативного журнала на данном рабочем месте в зависимости от состава оборудования и принятой структуры оперативного обслуживания.

· обеспечить подготовку новых экземпляров оперативной документации согласно требований Приложения Г и своевременную выдачу их на рабочие места.

· РАСПИСаться в графе 3 оперативного журнала, Приложение А (с указанием даты, должности и расшифровкой подписи) в ознакомлении с записями оперативного персонала.

· делать в графе 3 замечания, указания или моральные поощрения по действиям персонала или ведению журнала, имеющие срок действия не более трех суток.

· УКАзывать в случае необходимости выдачи административного или технического распоряжения, на основании анализа записей или действий персонала, в графе 3: «оперативному персоналу (или конкретному должностному лицу) смотри журнал административных (технических) распоряжений – распоряжение № ___, от числа, месяца, года»; подпись, дата.

· Обеспечить изъятие с рабочих мест, использованных оперативных журналов и хранение их в архиве подразделения в течение трёх лет.
3.4.  Обязанности оперативного персонала РЦ:
Оперативный персонал РЦ при ведении оперативной документации должен:

· ознакомиться под роспись при приемке смены со всеми записями в оперативной документации, выполненными со времени предыдущего дежурства.
· ПРОИЗВОДИТь записи чернилами (пастой) чёрного или синего цвета. Запрещается производить записи карандашом.
· ДЕЛАть записи аккуратно, разборчиво, лаконично, технически грамотно.
· Не допускать пропуска строк и сокращений, кроме принятых в действующих инструкциях.

· ИСПРАВЛЯть записи, при необходимости, зачёркиванием их одной чертой. Правильная запись делается рядом с росписью лица, сделавшего исправление. Стирать и замазывать записи запрещается.
· ВЕсти оперативный журнал в соответствии с формой, приведённой в Приложении А, и в соответствии с требованиями, приведенными в Приложении Б
·  ПРОИЗВОДить записи только в графах 1 и 2 Приложения А.
· ВЕсти записи в оперативном журнале в хронологическом порядке, с указанием времени с точностью до одной минуты
· УКАзывать в начале нового экземпляра журнала на титульном листе дату (число, месяц, год) начала записей.
· УКАзывать на титульном листе дату окончания ведения данного оперативного журнала после выполнения последней записи на последнем из сброшюрованных листов
· СООБЩать руководителю подразделения об окончании оперативного журнала,

·  хранить его в течение месяца на рабочем месте до момента изъятия в архив подразделения.
Контрольные вопросы достижения учебных целей:
1Объяснить процедуру ведения оперативной документации РЦ.
2.Объяснить требования к оперативному журналу РЦ.

3.Рассказать обязанности оперативного персонала РЦ при ведении оперативной документации. 
ЗАНЯТИЕ 4.  ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ЭКСПЛУАТАЦИОННЫХ ИНСТРУКТАЖЕЙ.
Промежуточные учебные цели:

1. Рассказать об ответственности оперативного персонала при проведении  инструктажей персоналу РЦ.

2.  Рассказать об инструктажах, проводимых оперативному персоналу РЦ.
4.1. Ответственность персонала при проведении инструктажей персоналу РЦ.
Общие требования к ответственности персонала при проведении инструктажей:
1. Проверку правильности программы, бланков, инструкций и процедур, используемых при выполнении переключений.

2. Определение критических действий при проведении переключений.

3. Проведение инструктажа персоналу, участвующему в переключениях.

4. Распределение обязанностей, полномочий и ответственности, персонала, участвующего в проведении переключений.

5. Выдачу разрешения на проведение переключений.

6. Координацию действий персонала при проведении переключений в соответствии с инструкциями, программами.

7. Проведение инструктажа после выполнения переключений.

Исполнители (оперативный персонал) несут ответственность за:
· правильное и полное понимание содержание инструктажа.

· правильное понимание инструкций, программ, процедур, используемых при проведении переключений.

· незамедлительное информирование проводящего инструктаж о неполном понимании инструктажа, шагов инструкций или программ по переключениям.

· правильное выполнение переключений.

· прекращение действий и доклад своему оперативному руководителю в случае, если шаг не может быть выполнен в соответствии с требованиями процедур.

· незамедлительный доклад о неожиданных и непредвиденных результатах переключений или состояниях оборудования своему оперативному руководителю. 
4.2.  Виды инструктажей.
Эксплуатационный инструктаж (инструктаж): 
Инструктаж, связанный с проведением работ на оборудовании (системах) блока, требующих дополнительной концентрации внимания и информирования оперативного персонала с целью снижения вероятности ошибок.

Инструктаж перед проведением работ:
Обсуждение всех вопросов безопасного выполнения работ с лицами, задействованными в переключениях.
Виды работ, которые должны начинаться с проведения инструктажа персоналу, перед их выполнением:
· работы, для выполнения которых, используются несколько различных инструкций;

· работы с использованием вредных, взрывоопасных веществ;

· работы, которые могут иметь значительные негативные последствия, в случае их неправильного выполнения;

· работы, впервые проводимые исполнителями;

· работы, которые негативно могут повлиять на работу (состояние) другого оборудования или блока (станции);

· работы, которые могут иметь значительные радиационные последствия;

· работы, которые могут вызвать изменение реактивности;

· работы, влияющие на состояние систем безопасности;

· любое переключение – по требованию НСБ, НСС, ЗГИС, ГИС или руководителей подразделений;

Инструктаж перед проведением редко выполняемых переключений.
Испытания, непредусмотренные технологическим регламентом и инструкциями по эксплуатации, должны проводиться по программам и методикам, содержащим меры по обеспечению безопасности этих испытаний.
    Программы и методики испытаний должны быть согласованы разработчиками проекта станции и утверждены эксплуатирующей организацией. Испытания разрешаются Госатомнадзором России в соответствии с условиями перехода от одного этапа работ к другому. 
Инструктаж после проведения работ:
Анализ, выполненных работ с целью выявления недостатков и сильных
 сторон для повышения качества выполнения работ в последствии.

Предсменный инструктаж:
Инструктаж, проводимый с целью ознакомления персонала смены с особенностями состояния блока (станции) и оборудования, с произошедшими изменениями, а также предстоящими работами в течение смены.
Переключения:
Переключения в системах, на оборудовании, вывод в ремонт, ввод в работу, и резерв оборудования после ремонта, соблюдение графика работы и поддержание необходимого состояния систем в определенных режимах работы станции, регламентированные инструкциями, периодические действия, проведение испытаний.

Чек-лист:
Документ-памятка, в котором отражены вопросы инструктажа; является помощником лица, проводящего инструктаж.
Во время инструктажа перед выполнением работ:

· обсудить информацию по текущему состоянию оборудования.

· обсудить содержание программы (бланка) по выполнению переключений, содержание инструкций, схем, графиков, условия для выполнения переключений, меры предосторожности и ограничения.

· проверить соответствие порядка выполнения переключений последним изменениям в документации.

· убедиться, что персонал имеет достаточный опыт, квалификацию  и навыки для выполнения задания.

· обсудить подробно возможные изменения и управление реактивностью.

· обсудить порядок выполнения переключений, последовательность выполняемых шагов и ожидаемую ответную реакцию систем.

· уделить особое внимание критическим шагам при выполнении переключений.

· предусмотреть действия при возможных непредвиденных обстоятельствах и отклонениях. Каждый инструктируемый должен рассказать свои действия.

· определить критерии правильности завершения работ.

· установить значения параметров, служащих пределами для приостановки и прекращения производимых переключений.

· установить методы контроля действий персонала.

· обсудить способы связи, время обмена информацией и место расположения средств связи.

· обсудить, при необходимости, радиационную обстановку, включая возможные ее изменения в процессе выполнения переключений, определите необходимые средства защиты, а также необходимость помощи дежурного дозиметриста.

· обсудить условия труда – освещение, шум и т.д. и, что необходимо сделать для их улучшения.

· обсудить безопасность выполнения переключений и возможное влияние вредных и опасных факторов при проведении переключений.

· проанализировать предыдущий опыт выполнения подобных переключений и их последствия.

· обеспечить чистоту на оборудовании по окончании переключений.
Инструктаж после проведения переключений:

· проанализировать действия персонала и реакцию оборудования;

· выявить и обсудить недостатки и положительные стороны при выполнении работы;

· доложить руководству о необходимых корректирующих мерах для выполнения подобных работ в будущем.
 Инструктажа после проведения работ:

· должны ли быть использованы дополнительные или другие меры безопасности (предосторожности) в области ТБ, РБ при выполнении данной работы в следующий раз;

· возникали ли проблемы с оборудованием, инструментами, материалами;

· возникали ли вопросы по маркировке;

· возникали ли проблемы со связью и координацией работ;

· возникали ли проблемы с методами контроля действий персонала;

· требуются ли изменения в программе, бланке, инструкциях, схемах;

· есть ли необходимость по дополнительной подготовке к выполнению этого задания.
Предсменный инструктаж:
Предсменный инструктаж проводит оперативный руководитель персоналу, находящемуся в оперативном подчинении.

Предсменный инструктаж должен содержать обсуждение следующих вопросов:

· общее состояние блока (блока), закрепленного оборудования;

· плановые работы – переключения, опробования, испытания;

· выполнение аварийных переходов (переключений),

· выполнение сменных заданий;

· выполнение работ по выводу оборудования в ремонт, вводу в работу (резерв) после ремонта;

· проработка распоряжений, изменений в эксплуатационной документации, инструктивных и директивных материалов, вышедших со времени последнего дежурства;

· По окончании предсменного инструктажа проверяется правильность усвоения информации посредством получения обратной связи от инструктируемых и делается запись в оперативном журнале.

Контрольные вопросы:

       1.
Объяснить порядок проведения инструктажей оперативному персоналу РЦ..

       2.
Рассказать о видах инструктажей проводимых оперативному персоналу РЦ.

ПРИЛОЖЕНИЕ А
Форма оперативного журнала

	Дата и время записи
	Содержание записей в течение смены, подписи о приемке и сдаче смены
	Визы, замечания и распоряжения административно-технического персонала

	1
	2
	3

	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ Б
Порядок и форма записей в оперативном журнале в течение смены

· В начале смены указать номер смены по графику дежурства и время начала и окончания её работы. Дату проставить в графе 1 только в начале смены (в течение смены в данной графе проставляется текущее время с точностью до минуты без указания даты).

· В графе 2, указать состав смены – должности и фамилии непосредственного вышестоящего оперативного начальника, дежурного на данном рабочем месте и лиц, находящихся в непосредственном подчинении вышеуказанного дежурного. 
В течение смены, в хронологическом порядке фиксировать:
· состояние основного закрепленного оборудования (систем) (в работе, резерве, ремонте) и дефекты оборудования;

· изменение режима работы и состояния основного оборудования;

· нарушения пределов и условий безопасной эксплуатации;

· режимы работы основных автоматических регуляторов;

· записи о начале и конце проведенных испытаний (плановых и послеремонтных) и их результаты;

· записи о действиях, выполняемых операторами для приведения в норму параметров, выходящих за пределы нормальной эксплуатации;

· выполняемые в течение смены операции и все переключения в технологических и электрических схемах;

· отказы и нарушения в работе оборудования и их последствия;

· срабатывания защит и блокировок, их причины и принятые меры;

· записи о начале и конце ограничений по режимам работы оборудования;

· записи о выводе в ремонт и вводе в эксплуатацию после ремонта оборудования и технологических систем;

· записи о допуске бригад на оборудование (в помещения) по нарядам и распоряжениям с указанием нарядов-допусков и распоряжений с краткой записью характера выполняемых работ и места их проведения;

· результаты химических анализов, которые не фиксируются в специальных журналах;

· полученные распоряжения от вышестоящего персонала;

· основные замечания при приемке-сдаче смены;

· другая существенная информация.
При выполнении сложных переключений и операций по программам и бланкам переключений в оперативном журнале фиксировать начало и окончание действий по данным процедурам с указанием номера, наименования программы или бланка, исходного и конечного состояния оборудования, если программа или бланк не содержит указание на необходимость более подробной записи в оперативном журнале о выполнении переключений в технологических (электрических) схемах.

Запись об установленном заземлении на оборудовании подчеркивать красной линией, о снятом заземлении – синей линией (карандашом или фломастером).

Время факта срабатывания защиты выделять (обводить или подчеркивать цветным карандашом или фломастером).

Допускается фиксировать запись о получении распоряжения от старшего дежурного персонала, выдаче распоряжения подчинённому оперативному персоналу и сообщение о выполненном распоряжении с использованием символа «(».

В конце смены (за 30 минут до окончания смены) производить описание состояния основного оборудования, находящегося в оперативном управлении дежурного на данном рабочем месте, в которое должны входить разделы: 

· основные параметры, характеризующие работу оборудования;

· в работе;

· в ремонте.

· Оборудование, находящееся в резерве, указывать рядом с рабочим в скобках, например: рабочий насос 1НС-1 и резервный 1НС-3 в разделе «В работе» запишутся следующим образом 1НС-1(3).
При описании состояния оборудования указывать:

· оборудование, работающее с отклонениями от режима, предусмотренного эксплуатационной документацией;

· опорожненное и вскрытое оборудование;

· наличие временных схем подачи электропитания к действующему и резервному оборудованию.

· Допускается при описании состояния оборудования использовать термин «Схема нормальная», содержание которого должно быть раскрыто и утверждено в соответствующих документах.

· В случае, если какая-либо запись была пропущена, допускается ее оформление с нарушением хронологического порядка. При этом такая запись выделяется подчеркиванием времени и проставлением напротив нее росписи.
Приёмку-сдачу смены оформлять следующими записями:

«инструмент, инвентарь (при наличии таковых на рабочем месте), документацию, согласно перечню, смену принял: (подпись дежурного, принявшего смену) 

смену сдал:
(подпись дежурного сдавшего смену)».

ПРИЛОЖЕНИЕ В
Перечни на рабочих местах, 
определяющие состав зоны обслуживания
- Перечни, определяющие объем закрепленного за данным рабочим  местом и передаваемого при приемке-сдаче смены оборудования, документации, инструмента, материалов и т.п.:

· перечень закрепленного оборудования, систем и помещений;

· перечень закрепленных средств пожаротушения с указанием их месторасположения по помещениям;

· перечень закрепленных средств индивидуальной защиты;

· перечень закрепленных средств оказания первой помощи;

· перечень закрепленного инвентаря и инструментов;

· перечень закрепленных средств связи по отметкам и помещениям;

· перечень технической документации.
- Перечни постоянно закрытых помещений, щитов и опломбированного  оборудования, проверяемых при приеме смены с указанием места хранения ключей и ответственных за их сохранность.

- Перечни рабочих мест подчиненного оперативного персонала (только на рабочих местах НСС, НСБ, НС цехов), доклады с которых заслушиваются при приемке-сдаче смены.

- Перечень  оперативного  персонала, проходящего предсменный медицинский контроль.

Примечание: Перечни разрабатываются подразделениями для подчиненного оперативного персонала на каждое рабочее место. Перечни утверждаются начальником соответствующего подразделения. 

ПРИЛОЖЕНИЕ Г
Перечень и требования к оперативной документации, 
применяемой в процессе приемки-сдачи смены
При выполнении приемки-сдачи смены и контроле ее проведения используется следующая техническая и оперативная документация:

· должностные инструкции персонала;

· ведомости приемки-сдачи смены;

· оперативные журналы;

· перечни;

· журналы технических и административных распоряжений;

· журнал учета работ по нарядам и распоряжениям;

· журнал учета вскрытых полостей;

· журнал сменных заданий.

Ведомости приемки-сдачи смены разрабатываются подразделениями для подчиненного оперативного персонала.

Ведомость приемки-сдачи смены должна включать:

· параметры и состояние систем и оборудования на момент приемки-сдачи  смены с учетом приоритетов по влиянию на безопасность (заполняет оперативное лицо, сдающее смену);

· свободное место для записей по отклонениям от нормального состояния и принятым мерам (заполняет лицо, сдающее смену);

· сведения о незаконченных испытаниях, программах (заполняет оперативное лицо, сдающее смену);

· сведения о дефектах оборудования и систем (заполняет оперативное лицо, сдающее смену);

· перечень оперативной документации, с которой должен ознакомиться персонал, принимающий смену с соответствующими отметками об ознакомлении (заполняет оперативное лицо, принимающее смену);

· перечень действий по проверке, которые должно предпринять оперативное лицо, принимающее смену, с соответствующими отметками этого лица об исполнении данных требований, например:

· проконтролировать прохождение персоналом предсменного медицинского осмотра;

· выполнить обход помещений и оборудования по маршруту N_;

· проверить комплектность инструмента на рабочем месте;

· проверить комплектность средств защиты на рабочем месте;

· свободное место для записей по замеченным отклонениям и предпринятым действиям в процессе приемки-сдачи смены (заполняет оперативное лицо принимающее смену);

· подписи принимающего и сдающего смену.

Формы ведомостей приемки-сдачи при отсутствии на данном рабочем месте оперативных журналов смены разрабатываются ведущими инженерами по эксплуатации цехов и утверждаются начальником подразделения.

Необходимость приемки-сдачи смены с использованием ведомости приемки-сдачи смены для конкретных рабочих мест устанавливается начальником соответствующего цеха (отдела).

ПРИЛОЖЕНИЕ Д
Требования к чек-листам и тематика вопросов, 
указываемых в чек-лиcте приемки-сдачи смены

Тематика вопросов включаемых в чек-лист:

· состояние основного оборудования (оборудования зоны обслуживания) блока, режим работы, основные параметры блока (главного оборудования зоны обслуживания);

· проводимые переключения, отклонения параметров или условий эксплуатации, выполняемые операции на момент сдачи смены;

· намечаемые на следующую смену работы (переключения, работы по техническому обслуживанию и проверкам систем и отдельного оборудования);

· номера технических и административных распоряжений (изменения инструкций, действующих схем), имеющихся заданий на смену и дефектов;

· вскрытое оборудование.

Для различных рабочих мест в чек-лист могут включаться по усмотрению начальников подразделений дополнительные сведения:

· временное разрешенное отклонение от инструкций;

· о наличии дефектов, влияющих на изменение схем работы оборудования, выполненных корректирующих действиях;

· отложенные задания;

· по графику работы и обслуживанию оборудования;

· по радиационной защите (средствам защиты и контроля, выбросам и сбросам);

· плановые задания;

· укомплектованность смен;

· состояние охранных устройств (замков, сигнализации);

· по работе сигнализации, регуляторов щитов управления;

· о выполнении редких переключений;

· состояние противопожарных систем и инвентаря;

· работа с отклонениями, действия при возникновении предаварийных ситуаций;

· отклонения химических и радиационных показателей рабочих сред;

· состояние и переключения  в электрических схемах;

· отдача рапортов, сообщений по состоянию оборудования.
Объем информации, содержащейся в чек-листе, не должен превышать одной печатной страницы. 

Чек-лист не требует полной выписки информации из оперативной документации, достаточно привести номера распоряжений, заданий, дефектов, программ, бланков с указанием систем, к которым они относятся.

При наличии на рабочем месте компьютеров, чек-лист может заполняться в электронном виде и храниться в течение 30 суток, после чего файлы старых чек-листов могут быть уничтожены.

Необходимость применения чек-листов по каждому рабочему месту определяется начальником соответствующего подразделения.
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