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Сокращения
АС      - атомная станция
ГИС    - главный инженер станции

ГЦН    - главный циркуляционный насос

ЗГИС  - заместитель главного инженера станции

НСС    - начальник смены станции

НСБ     - начальник смены блока

НСЦ    - начальник смены цеха

ОТ
   - охрана труда

ОТУ
   - отдел технологического управления

ППБ    - правила пожарной безопасности
РЗМ
   - разгрузочно-загрузочная машина

РБ       - радиационная безопасность
САЭС - смоленская атомная электростанция
    
СИЗ   - средства индивидуальной защиты

ЦЗ
- центральный зал
1 Общие сведения

	1.1
	Название 
программы обучения:
	Программа подготовки/поддержания квалификации оперативного персонала реакторного цеха

	1.2
	Название учебного курса:
	Эксплуатация оборудования

	1.3
	Название 
тем(ы) занятия:
	Проведение предсменных и целевых инструктажей, анализ выполненных работ

	1.4
	Общая продолжительность учебного курса (темы)
	Курс:72 часа
	Тема: 2 часа

	1.5
	Должности, на которые ориентировано обучение:
	· начальник смены реакторного цеха; 

· инженер по эксплуатации реакторного оборудования;
· инженер ЦЗ и РЗМ. 



	1.6
	Назначение 
плана занятия:
	Учебный материал обучаемого при проведении самоподготовки

	1.7
	Перечень документов, использованных  при 
разработке плана занятий:
	· Ис-012-ОТУ  Проведение предсменных и целевых инструктажей, анализ выполненных работ;
· Инструкция по оперативным переключениям в технологических схемах Ис-001-ОТУ;
· Инструкция. Ведение оперативных переговоров Ис-014-ОТУ.



2 Цели обучения (конечные/промежуточные)
	2.1
	Конечная цель обучения (КЦО):
Описать комплекс действий, направленных на обеспечение полного проведения эксплуатационных инструктажей в соответствии с инструкцией  «Проведение предсменных и целевых инструктажей, анализ выполненных работ».  

.

	2.2
ПЦО-1:

ПЦО-2:
ПЦО-3:

ПЦО-4:
ПЦО-5:

ПЦО-6
	Промежуточные цели обучения (ПЦО):
Дать основные определения инструктажей.

Назвать основных ответственных лиц по проведению инструктажей.
Объяснить общие требования к инструктажу.

Рассказать порядок проведения целевых инструктажей перед выполнением работ.

Объяснить порядок проведения предсменных инструктажей.
Рассказать порядок проведения анализа выполненных работ


3 Основное содержание
Инструкция «Проведение предсменных и целевых инструктажей, анализ выполненных работ» Ис-012-ОТУ устанавливает требования к проведению предсменных и целевых инструктажей, анализу выполненных работ, в том числе определяет способ проведения инструктажей, их объем, а также обязанности и ответственность персонала при проведении инструктажа.

Требования  инструкции «Проведение предсменных и целевых инструктажей, анализ выполненных работ» Ис-012-ОТУ распространяются на:

· целевой инструктаж перед проведением переключений при нормальной  эксплуатации;
· анализ выполненных переключений;

· предсменные инструктажи.

Требования  инструкции «Проведение предсменных и целевых инструктажей, анализ выполненных работ» не распространяются на инструктажи:

· первичные, повторные, внеплановые по охране труда, радиационной и     пожарной безопасности;

· перед проведением противоаварийных тренировок;

· во время предаварийных ситуаций;

· при проведении обходов оборудования и рабочих мест руководящим персоналом;

· перед производством работ, выполняемых по наряду-допуску или распоряжению (письменному);

· перед выполнением работ по ликвидации последствий аварии.

3.1(ПЦО-1) Дать основные определения инструктажей. 
Целевой инструктаж перед проведением работ.
Обсуждение всех вопросов безопасного выполнения работ с лицами, задействованными в переключениях, и оформление чек-листа.

Целью проведения целевого инструктажа является:

· доведение до персонала, участвующего в работе, задания, и организация работ таким образом, чтобы исключить возможные ошибки;

· акцентирование внимания персонала на контроле и самоконтроле;

· ознакомление с опытом проведения подобных операций.

Целевой инструктаж перед проведением редко выполняемых переключений.
 Инструктаж, проводимый НСС (НСБ), либо лицом, назначенным ГИС (ЗГИС), перед выполнением работ, влияющие на ядерную или радиационную безопасность, например:

· специальные испытания;

· испытания, требующие координации сложных переключений;

· физические эксперименты.

ВНИМАНИЕ!
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 Росатомнадзором в соответствии с условиями перехода от одного этапа работ к другому, установленными в лицензии, и проводятся по разрешению эксплуатирующей организации станции.
Анализ выполненных работ
Обсуждение выполненных работ с целью выявления недостатков и сильных сторон для повышения качества выполнения работ в последствии.

 Выполняется с заполнением чек-листа, если перед выполнением работ заполнялся чек-лист целевого инструктажа, сменой, закончившей переключения.

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 или резерв после ремонта, соблюдение графика работы оборудования, проведение испытаний.
Критические шаги

Любое действие, вызывающее негативные последствия на состояние оборудования, системы или персонал.
Чек-лист

Документ-памятка, в котором отражены вопросы инструктажа, используемый в качестве помощи лицу, проводящему инструктаж.
Вопросы для самопроверки:
 1. Целевой инструктаж перед проведением работ.

 2. Целевой инструктаж перед проведением редко выполняемых переключений.

 3. Определение анализа выполненных работ. 
3.2(ПЦО-2) Назвать основных ответственных лиц по проведению инструктажей.
Главный инженер (ЗГИСэ) несет ответственность за:

· Установление требований к проведению эксплуатационных инструктажей;
· Осуществление контроля выполнения установленного порядка проведения инструктажей;
· Определение необходимости и степени участия руководителей станции в проведении инструктажа и контроля за проведением работ.

Начальники подразделений несут ответственность за:
♦ Проведение инструктажей в установленном порядке подчиненным персоналом.

НСС несет ответственность за:

· Проведение инструктажа  НСБ, а при проведении одновременных переключений на разных блоках НС цехов;
· Обеспечение полноты инструктажа, в соответствии с установленной процедурой;
· Периодический контроль проведения целевых инструктажей и анализа выполненных работ.

НСБ, НСРЦ несут ответственность за:
· Проведение инструктажа персоналу, участвующему в переключениях. 

Инструктируемые (оперативный и привлекаемый персонал) отвечают:
· За выполнение требований указаний по мерам безопасности, полученных при инструктаже перед допуском к работе и во время работы.  

Вопросы для самопроверки:
1. Ответственность НСРЦ по проведению инструктажей.
2. Ответственность инструктируемых по проведению инструктажей.
3.3.(ПЦО-3) Объяснить общие требования к инструктажу
· Подготовьтесь  к проведению инструктажа;
· Обеспечьте при проведении инструктажа:

· сбор в одном месте участников инструктажа;
· возможность для инструктирующего наблюдать за ответной реакцией инструктируемых;

· возможность для инструктируемого задавать вопросы, а для инструктирующего убедиться в правильности понимания информации;

· возможность критической оценки предстоящих действий для предупреждения возможных неожиданных ситуаций.

· Предусмотрите альтернативный вид проведения инструктажа, если невозможно непосредственное участие всех лиц (инструктаж по телефону, инструктаж при обходах рабочих мест), который будет содержать те же элементы.

· Оформите  и используйте чек-лист (Приложение А) перед выполнением следующих работ и переключений:

· выполняемых по программам, бланкам («Перечень сложных переключений на оборудовании САЭС», Пс-002-ОТУ);

· выполняемых редко (не чаще, чем раз в квартал);

· работ, требующих координации действий более двух исполнителей;

· ядерно-опасных работ; 

· работ с возможным влиянием на реактивность;

· радиоционно-опасных работ (доза может превысить суточную), а также работ с различными вредными и опасными факторами;

· работ, которые могут привести к нарушению пределов или условий безопасной эксплуатации, нарушению режима нормальной эксплуатации;

· работ, впервые проводимых исполнителями;

· длительных переключений (более одной смены) и работ, условия, выполнения которых могут меняться в процессе выполнения;

· любых переключений – по требованию НСБ, НСС, ЗГИС, ГИС или руководителей подразделений.

В других случаях необходимость применения чек-листа при проведении инструктажа перед проведением переключений определяется лицом, проводящим инструктаж.

· Проведите инструктаж.

Вопросы для самопроверки:
    1. Общие требования к проведению инструктажей.
3.4.(ПЦО-4) Рассказать порядок проведения целевых инструктажей перед выполнением работ.
При подготовке к инструктажу определите цель и ожидаемые результаты выполнения работы:

· Ознакомьтесь с общим порядком выполнения и осмыслите работу;
· Определите наличие необходимых документов (программ, бланков, инструкций, сменных заданий), материалов, инструментов, приборов, СИЗ, соблюдение организационных условий выполнения работы;
· Проверьте наличие изменений в программах, бланках и инструкциях по проведению работы;
· Оцените время выполнения работы и составьте план ее выполнения;
· Проанализируйте влияние выполняемой работы на системы и оборудование АС, а также возможность выполнения других работ и их очередность;
· Вспомните имевшие место нарушения при выполнении планируемой работы;
· Продумайте действия при отклонениях в условиях проведения работ, при отклонении в режимах работы систем и оборудования, на которых выполняется работа, или систем, на которые может повлиять выполнение работы;
· Обсудите с инструктируемыми информацию по текущему состоянию оборудования;
· Обсудите цель работ и общий порядок их выполнения. Определите границы оборудования и параметры систем при окончании работ, ожидаемые результаты. Оцените общий объем (продолжительность) работ;
· Обсудите организацию работ;
· Проверьте наличие необходимой для производства переключений 

· Документации;
· Проверьте соответствие порядка выполнения переключений последним изменениям в документации;
· Убедитесь, что персонал имеет достаточный опыт, квалификацию  и навыки для выполнения задания;
· Назначьте руководителей инструктажа в подразделениях участников работ;
· Обсудите действия и назначьте исполнителей; 
· Обсудите порядок получения разрешения на выполнение работы (операции);
· Обсудите и установите порядок взаимодействия персонала разных подразделений во время выполнения работ;
· Обсудите подробно возможное влияние работ на реактивность;
· Дайте указания по порядку выполнения переключений, последовательности выполняемых шагов и ожидаемой ответной реакции систем;
· Поставьте условия выполнения работ и ограничения при их выполнении.

· Путем опроса выясните, что этапы выполнения работ понятны для всех инструктируемых;
· Укажите действия, выполняемые одновременно;
· Уделите особое внимание критическим шагам при выполнении переключений: определение шагов, способы контроля, получение разрешений на следующий шаг;
· Выясните условия труда персонала;
· Определите потенциальную опасность для персонала;
· Обсудите требования безопасности при проведении работ.

· Отдельно обсудите требования радиационной безопасности;
· Обсудите меры против попадания посторонних предметов во вскрытые полости оборудования и протечек рабочих сред;
· Обсудите возможность ошибок, связанных с человеческим фактором:

· чрезмерная уверенность/стрессовое состояние;

· выполнение работ впервые; неполное понимание процедур;

· длительный перерыв в выполнении должностных обязанностей;

· усталость, большое количество операций;

· недостатки связи;

· отвлекающие факторы.

· Предусмотрите действия персонала при возможных непредвиденных обстоятельствах и отклонениях;
· Обсудите возможные осложнения выполнения работ, связанные с состоянием оборудования;
· Установите методы контроля и самоконтроля действий персонала; 
· Установите значения параметров, служащих пределами для приостановки и прекращения производимых переключений;
· Определите критерии правильности завершения работ;

· Обсудите способы связи, время обмена информацией и место расположения средств связи;
· Проанализируйте предыдущий опыт выполнения подобных переключений и их последствия;
· Обеспечьте чистоту и порядок на оборудовании по окончании переключений;
· Выделите в конце инструктажа наиболее важные вопросы в этом задании:

· Каковы критические шаги в этом задании?

· Каковы возможные негативные последствия?

· Каковы последствия ошибок?

· Каковы необходимые меры безопасности?

Вопросы для самопроверки:

       1. Порядок проведения целевых инструктажей перед выполнением работ.
       2. Возможные ошибки, связанные с человеческим фактором при проведения целевых инструктажей перед выполнением работ.

3.5.(ПЦО-5) Объяснить порядок проведения предсменных инструктажей.
Предсменный инструктаж персоналу проводит старший оперативный руководитель в первые 30 мин после приёмки смены: НСС проводит инструктаж НСБ и НС цехов; НС цехов инструктируют подчиненный персонал. Предсменный инструктаж должен содержать обсуждение следующих вопросов:

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

· общее состояние АС (блока), закрепленного оборудования (работа, резерв, ремонт, параметры), наличие отклонений от нормальной эксплуатации, сигнализации об отклонениях, причины их появления;

· последовательность выполнения плановых работ: переключений, опробований, испытаний;

· выполнения сменных заданий; 

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

· выполнение внеплановых переходов (переключений);
· климатические условия на предстоящую смену.

По окончании предсменного инструктажа проверяется полнота и четкость усвоения информации и делается запись в оперативном журнале.

Вопросы для самопроверки:

1. Порядок проведения предсменных инструктажей.
3.6.(ПЦО-6) Рассказать порядок проведения анализа выполненных работ.

· Выполните, используя чек-лист (Приложение Б), после завершения переключений следующее:

· проанализируйте действия персонала и реакцию оборудования;

· выявите и обсудите недостатки и положительные стороны при выполнении работы;

· доложите руководству о необходимых корректирующих мерах для выполнения подобных работ в будущем.

· Обсудите при выполнении анализа после проведения работ:

· должны ли быть использованы дополнительные или другие меры безопасности (предосторожности) в области ОТ, РБ, ППБ 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.

· Занесите результаты анализа после проведения переключений в чек-лист;
· Сохраните чек-лист в папке использованных чек-листов инструктажей;

· Уничтожьте  чек-листы, хранящиеся более одного месяца.

Вопросы для самопроверки:

1. Порядок проведения анализа выполненных работ.
Приложение

Комплект наглядных материалов и дополнительной документации по данному занятию согласно перечню:
1. Приложения:
1.1  Приложение А   Чек-лист:    Целевой инструктаж перед проведением работ
1.2  Приложение Б   Чек-лист:    Анализ выполненной работы
 2.Слайды:

2.1 Слайд №1Проведение предсменных и целевых инструктажей, анализ выполненных работ.

2.2 Слайд №2 Конечная цель обучения.
2.3 Слайд №3 Промежуточные цели обучения.
2.4 Слайд №4 Область распространения инструкции «Проведение предсменных и целевых инструктажей, анализ выполненных работ».
2.5 Слайд №5 Область нераспространения инструкции «Проведение предсменных и целевых инструктажей, анализ выполненных работ».
2.6 Слайд №6 Целевой инструктаж.
2.7 Слайд №7 Цель целевого инструктажа.
2.8 Слайд №8 Целевой инструктаж перед проведением редко выполняемых переключений.
2.9 Слайд №9 Анализ выполненных работ.
2.10 Слайд №10 Предсменный инструктаж.
2.11 Слайд №11 Переключения.
2.12 Слайд №12 Чек-лист.
2.13 Слайд №13 Ответственность НСРЦ по проведению инструктажей.
2.14 Слайд №14 Ответственность инструктируемых по проведению инструктажей.
2.15 Слайд №15 Общие требования к инструктажу.
2.16 Слайд №16 Порядок проведения предсменных инструктажей.
2.17 Слайд №17 Обсуждаемые вопросы проведения анализа выполненных работ.
2.18 Слайд №18 Обсуждаемые вопросы проведения анализа выполненных работ.
Проверил:    Начальник ОПОП                                                              С.И.Турапин

Разработал: Инструктор   ОПОП                                                           С.А.Полев
НОРМОКОНТРОЛЬ

Начальник ОУМО

                 А.М.Гиль

«____»______2008г.
Приложение А
ЧЕК–ЛИСТ
Целевой инструктаж перед проведением работ 
(Обеспечьте полное вовлечение в обсуждение всех участников инструктажа)

Дата

Блок

Цех

Смена


Описание деятельности


      Информация по текущему состоянию оборудования

      Цель и объем работ
Ожидаемые результаты / Оценка продолжительности работ/Границы (пределы)

     Организация работ
Персонал имеет достаточную квалификацию для выполнения работы / Последняя версия инструкции, бланка, программы / Руководитель инструктажа в цехах / Ответственность каждого участника/ Разрешение на выполнение операций / Взаимодействие персонала различных подразделений
      Возможное влияние на реактивность
      Указания по заданиям
Предварительные условия и ограничения / Последовательность заданий – действия обсуждены и понятны / Соответствие Технологическому Регламенту / Одновременные действия / Используемая эксплуатационная документация / Этапы переключений понятны

     Убедиться, что при выполнении работ с риском отключения блока или снижения его мощности:

Определены критические шаги, связанные с повышенным риском.

Перед проведением критических шагов получено разрешение от контролирующего лица, НСБ (НСС)

Контролируется / оценивается выполнение каждого критического шага посредством принятого способа контроля на местах;

Контроль, проводится рабочей группой, если начальник соответствующего цеха не определяет альтернативные методы, которые документируются и прилагаются по необходимости.

      Условия труда.

Освещение / Шум / Прочие факторы 
      Потенциальные опасности и/или ожидаемая реакция
Ограниченное пространство, изменяющиеся условия безопасного выполнения работ

Работа с химическими, взрывоопасными, вредными веществами

Снятие (установка) тепловой изоляции / удаление антикоррозионного покрытия

Другое












      Требования к безопасности
Средства индивидуальной защиты / Средства, предохраняющие работающего от падения с высоты / Другое / Особые аспекты безопасности

      Вопросы радиационной безопасности
Допуск к работе (дозиметрический контроль) / Контрольные точки по радиационной защите (контрольные дозиметрические точки) / Места с пониженным уровнем радиации / Уровни загрязнений

      Предотвращение попадания посторонних предметов (ПППП)
Требования к зоне ПППП / Правила ведения работ / Границы, средства, журналы ПППП / Возможность заполнение вскрытых частей рабочей средой

      Человеческий фактор
Отвлекающие моменты / Нехватка времени / Чрезмерная уверенность / Стресс / Плохая коммуникация (связь) / Недостатки процедур / Выполнение задания в первый раз / Большой объем работ / выполнение нескольких (множественных) заданий / Длительный перерыв в выполнении должностных обязанностей / Усталость или необходимость в отдыхе (отработанные часы)

      Возможные осложнения

Нерегламентное положение арматуры / Отсутствие резерва / Работы, выполняемые в одно время на различном оборудовании (системах) / Эксплуатационные ограничения

      Действия при непредвиденных обстоятельствах
Опыт выполнения аналогичных переключений (распоряжений) / события на станции / Обратиться к НС подразделения, НСБ, НСС, при возникновении проблемы / Приостановка работ
      Методы предотвращения  ошибок 
STAR (самоконтроль) / Одновременный или независимый контроль / Первичная проверка - Убедиться, что работаешь с необходимым узлом, цепью, компонентом / Партнерский контроль / Иные способы контроля действий / Трехразовая коммуникация / Внимание к деталям (задаются любые вопросы) / Размещение плакатов и знаков безопасности 

      Критерии прекращения работ
Четыре ключевых вопроса.

      Каковы критические шаги в этом задании?

      Каковы возможные негативные последствия?

      Каковы последствия ошибок?

      Каковы необходимые меры безопасности?

Инструктаж провел _______________________________________________






Должность/ФИО/Роспись
Дата/время

_____________________

Примечание - Инструктирующий ставит галочку в клетках слева после обсуждения соответствующих пунктов бланка чек-листа. При возникновении сомнений в возможности выполнения работы или изменении условий ее выполнения на пустом месте в конце бланка пишется причина невозможности выполнения работы.

Причина отказа от выполнения работы:_____________________________________________________

____________________________________________________________________________________
Приложение Б
ЧЕК–ЛИСТ Анализ выполненной работы
Проведение инструктажа после проведения работ призвано повысить качество выполнения задания в последующем. Эта информация должна быть внедрена в процесс для достижения совершенствования выполнения работ. Комментарии могут быть написаны на отдельном листе бумаги и передаются вместе с бланком.

	Цех


Описание деятельности: 















	Отметка о необходимости

	ТБ – какие должны быть использованы дополнительные меры безопасности? 


















	

	Требуются ли изменение процедуры?
















	

	Возникали ли вопросы контроля состояния оборудования? Вопросы по маркировке? 









	

	Есть ли предложения в области РБ?

















	

	Были ли проблемы с материалами / инструментами / оборудованием?












	

	Есть ли необходимость в дополнительной подготовке по этому заданию?











	

	Существуют ли другие изменения, которые могут усовершенствовать выполнение работ? 








	

	Способы контроля работы персонала
      Самоконтроль

      Первичный контроль

      Одновременный/независимый контроль

      Партнерский контроль

      Тщательный разбор
	Исходная проверка условий безопасности
      Работы на высоте

      Меры электробезопасности

      Химические, взрывоопасные, вредные вещества 

      Защита от повышенных температур


Примечания - 
























  
Анализ провел_____________________________(Должность/ФИО/Роспись)
___________________________(Дата/Время)

Лист регистрации изменений
	Изм
	Номера листов (страниц)
	Всего листов (страниц) в документе
	Номер документа (извещения)
	Подпись лица, внесшего изменение
	Дата

	
	Измененных
	Замененных
	Новых
	Изъятых
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