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ПРИЛОЖЕНИЕ 4 
Процедура по проведению инструктажа на рабочем месте  

Цель  

Проведение эффективного инструктажа на рабочем месте во время которого: 
• супервайзеры доводят до сведения подчиненных информацию об опасностях и мерах 

контроля до начала выполнения задания; 
• рабочие обсуждают и получают представление об опасных факторах, рабочих процедурах и 

методах безопасного производства работ при выполнении своих заданий; 
• рабочие выявляют дополнительные опасные факторы, а также необходимые меры контроля 

и, если необходимо, контролируют внесение дополнительной информации в наряд-допуск. 

Целевая аудитория 

• менеджеры и супервайзеры; 
• специалисты по ОТОС; 
• весь штат, подрядчики и субподрядчики «Сахалин Энерджи», включая посетителей 

участков, где производятся работы «Сахалин Энерджи». 

Область применения  

В процедуре приводятся требования к планированию и проведению инструктажа на рабочем месте 
(ИРМ) до начала работ, а также постоянному улучшению процесса оценки рисков. 

Требования: Сферы ответственности  

1. Ответственность руководителя участка / руководителя объекта: 
• обеспечение управления опасными факторами в соответствии с Руководством по нарядам-

допускам ИСОБР и Стандартами в области проведения опасных работ «Сахалин 
Энерджи»; 

• предоставление необходимой информации и инструкций, обеспечение надлежащего 
уровня квалификации привлеченного к проведению работ персонала; 

• проверка качества проведенной оценки рисков (например, аудиты нарядов-допусков) и 
инструктажей на рабочем месте (например, аудиты ИРМ) в соответствии с Приложением 2. 
 

2. Ответственность супервайзеров/руководителей работ (ответственных за 
проведение инструктажа на рабочем месте): 

• анализ этапов выполнения каждого задания и выявление всех факторов опасности и 
надлежащих мер контроля в соответствии с Руководством по нарядам-допускам ИСОБР и 
Стандартами в области проведения опасных работ «Сахалин Энерджи»; 

• проведение инструктажа на рабочем месте в соответствии с настоящей процедурой; 
• доведение до сведения рабочих подробной информации об оценке с распределением 

личной ответственности за выполнение заданий и осуществление мер контроля; 
• обеспечение анализа и выполнения необходимых действий в отношении потенциальных 

улучшений, выявленных в процессе оценки; 
• подтверждение, что все члены рабочей бригады согласны с оценкой и предложенными 

мерами контроля.  
 

3. Ответственность исполнителей работ: 
• понимание факторов опасности и мер контроля, связанных с выполнением задания; 
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• активное наблюдение за рабочей площадкой и прилегающей территорией на предмет 
изменений, которые могут повысить риски, связанные с ОТОС; 

• приостановка работ и повторная оценка риска в случае возникновения каких-либо 
сомнений в безопасности работ с точки зрения ОТОС; 

• обмен знаниями и участие в инструктаже на рабочем месте; 
• выявление уроков, извлеченных по результатам выполнения работы. 

 Общие требования 

 Инструктаж на рабочем месте (ИРМ) является важным инструментом, позволяющим 
понять суть выполняемой работы с целью более эффективного ее выполнения с применением 
безопасных методов. Инструктаж следует проводить до начала выполнения работы после 
проведения оценки рисков. Это последняя возможность выявить те опасности и риски, которые не 
были выявлены в ходе проведения оценки рисков, а также возможность для исполнителей 
обсудить работу, которую необходимо выполнить, и донести любые свои замечания до 
ответственного за исполнение. 
 
1.  Требования к компетенции лидера производственных инструктажей 

  
Лицо, назначенное на роль лидера производственных инструктажей / Руководителя работ 
должен соответствовать следующим требования к компетенции  

• Обучение по основным вопросам работы по нарядам-допускам 
• Тренинг по проведению инструктажей 

 
2. Структура инструктажа на рабочем месте должна обеспечивать механизмы, которые позволят 
 

• обсудить официальную оценку рисков по выполняемой работе; 
• подтвердить общее понимание задания; 
• выявить дополнительные факторы опасности и меры контроля; 
• документально оформить процесс обсуждения и проведения инструктажа на рабочем 

месте; 
• получить обратную связь и предоставить комментарии по рабочему процессу, 

факторам опасности и мерам контроля. 
 
3. Инструктаж на рабочем месте необходимо проводить до выполнения всех работ. 
 
4. Инструктаж должен проводиться на рабочей площадке, чтобы все рабочие могли видеть и 
оценивать обсуждаемые опасности. По возможности в нем должны участвовать все лица, 
привлеченные к выполнению работы, а также те, кого может затронуть ведение работ, например, 
субподрядчики, поставщики и команда. 
 
5. Инструктаж на рабочем месте представляет собой открытый двусторонний диалог между всеми 
членами рабочей команды, позволяющий обсудить все связанные с работой аспекты ОТОС до ее 
выполнения. Если предполагается выполнение задания только одним лицом, такой диалог 
проходит между таким лицом и его непосредственным руководителем. 
 
Задача непосредственного руководителя (супервайзера) — задавать открытые вопросы 
следующего содержания: 

• Какая работа будет выполняться? 
• На какие виды деятельности/задачи она может подразделяться? 
• Какие основные факторы опасности сопряжены с каждым видом деятельности? 
• Что нужно предпринять для эффективного контроля этих факторов опасности? 
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• Какие инструменты будут использоваться? 
• Как будет распределяться выполнение работ? Какую роль будет исполнять каждый 

участник? 
• Что делать, если кто-то получит травму? 
• Какого именно порядка спасения следует придерживаться в аварийной ситуации? 
• Что делать, если потребуется выполнить дополнительный объем работ, который не 

указан в разрешении? 
• Что делать, если что-то пойдет не так? 
• Может ли другая выполняемая работа повлиять на текущую? 
• Что делать в случае выявления небезопасного действия или состояния? 
• Последним в ходе инструктажа на рабочем месте должен стать вопрос:  

«Остались ли какие-либо вопросы, которые мы не обсудили, но которые вы 
хотели бы задать?» 

 
6. Инструктаж на рабочем месте выполняет три функции: 
 

6.1 Предоставляет возможность лицам, задействованным в выполнении работ, выявить 
дополнительные факторы опасности и определить меры контроля, которые остались без 
внимания в ходе проведения первоначальной оценки. При выявлении новых факторов 
опасности, связанных с разрешенными видами деятельности должны быть доведены до 
сведения Руководителя участка с внесением дополнений в наряд-допуск (если потребуется) до 
начала работ. 

 
6.2 Позволяет членами бригады рабочих достичь соглашения относительно необходимости 
продолжения или приостановления выполнения работ. НЕ НАЧИНАЙТЕ РАБОТУ в отсутствие 
такого соглашения. 
 
6.3 Разъясняет всем задействованным в выполнении работ, что в случае изменения условий 
или состава рабочей бригады или неправильных допущений, сделанных на этапе 
планирования, необходимо ПРЕКРАЩЕНИЕ РАБОТ и переоценка ситуации. 

 
7. Прекращение работ по соображениям ОТОС 
 
В случае изменения условий на рабочей площадке или наличия отклонений от программы ведения 
работ, рабочий или бригада рабочих должны прекратить выполнение работ и провести повторную 
оценку ситуации. Только в случае если, согласно результатам повторной оценки, риски можно 
снизить до практически целесообразного низкого уровня, можно возобновить выполнение задания. 
Обязанность за приостановку работ лежит на любом лице, ответственном за безопасное ведение 
работ. Решение такого лица является обязательным к исполнению, даже если выясняется, что оно 
было основано на неправильных выводах (оспаривание решения в таких обстоятельствах 
будет способствовать увеличению вероятности непрекращения в будущем тех работ, 
ведение которых должно было быть приостановлено). 
 
8. ЗАПИСИ  
Осуществление Процедуры должно оформляться документально, а именно Карточкой проведения 
инструктажа на рабочем месте (Приложение 1) (или аналогичным документом) и Формами аудита 
ИРМ ИСОБР Приложение 2. 
 
9. КАРТОЧКА ПРОВЕДЕНИЯ ИНСТРУКТАЖА НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ 
В качестве вспомогательных материалов для проведения инструктажа на рабочем месте 
«Сахалин Энерджи» предоставляет карточку проведения инструктажа, которую необходимо 
использовать для ведения деятельности, не контролируемой нарядом-допуском. Такое 
руководство по проведению инструктажа на рабочем месте также эффективно при обсуждении 
видов деятельности, попадающих под наряд-допуск. 
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10. ОБУЧАЮЩИЙ МАТЕРИАЛ ПО ПРОВЕДЕНИЮ ИНСТРУКТАЖЕЙ 

С целью повышения качества проведения инструктажей на рабочем месте были разработаны 
обучающие материалы на русском и английском языках. Материалы находятся здесь: Effective 
Toolbox Training 

 

 

https://sww-llsak.sakhalinenergy.ru/glasseic/livelink.exe?func=ll&objId=84817024&objAction=browse&sort=name
https://sww-llsak.sakhalinenergy.ru/glasseic/livelink.exe?func=ll&objId=84817024&objAction=browse&sort=name
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
Контрольный перечень вопросов для проверки качества инструктажа на рабочем 
месте 

Location/Местоположение  
Supervisor/Руководитель работ  
Date&Time/Дaта и вpeмя  
Job/Задание  
Quality Check done/Проверка 
качества выполнена: 

 

Реквизиты разрешения  
E-ИСОБР   P-ИСОБР  СКВР №   Дата  
Огневые 
работы 

 НПП работ без 
использования огня 

 Работы без 
использования 
огня  

 Работа в 
замкнутом 
пространстве 

 

 
Пункты + / - Комментарии/меры 
Полная ясность поставленной задачи для бригады 
рабочих: вопрос: что они будут делать и почему. 

  

Понимание факторов опасности, связанных с 
выполнением задания, и знание имеющихся мер 
контроля: 
вопрос: какие имеются меры контроля и почему 
они необходимы? 

  

Прилагается ли к СКВР какая-либо вспомогательная 
документация (например, ICC, L2RA): 
вопрос: что это за документы и для чего они 
используются? 

  

Может ли бригада предложить лучший или более 
безопасный метод выполнения задания? 

  

Кто из рабочих не получил разъяснений относительно 
задания и обязанностей? 

  

Новички на рабочей площадке: 
вопрос: что им рассказали о факторах опасности в 
связи с выполнением задания на момент их 
включения в бригаду? 

  

Если произведено отключение 
(электрооборудования, технологического или 
механического  оборудования), известно ли рабочим 
о произведенном отключении и его причине. 

  

Задает ли ОИР открытые вопросы, участвует ли он в 
групповом обсуждении? 

  

Попросите рабочих описать порядок действий в 
аварийной ситуации. Кто является ответственным? 
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