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1 НАЗНАЧЕНИЕ 

1.1 Настоящая Процедура направлена на развитие процесса наблюдения за условиями 

труда и безопасным ведением работ – создание Программы «Карточки наблюдения». 

1.2 Программа «Карточки наблюдения» позволит работникам КТК и подрядных 

организаций сообщать о небезопасных условиях труда, действиях, поведении, потенциально-

опасных случаях на объектах, а также вносить предложения по сокращению воздействия опасных 

и вредных производственных факторов, улучшению условий труда, состояния оборудования, 

зданий, сооружений и применяемых механизмов, инструментов в процессе проведения работ, что 

является основополагающим элементом превентивных мер к управлению рисками в области ОТ, 

ПБ и ООС. 

1.3 Процедура определяет общий процесс сбора информации о выявлении потенциально-

опасных ситуаций и принятия мер по устранению небезопасных условий труда, небезопасного 

поведения, а также регламентирует роли и обязанности вовлеченных участников. Описывает 

структуру и организацию, необходимые для поддержки эффективной системы отчетности о 

наблюдениях на объектах КТК. Определяет порядок проведения анализа повторяющихся 

замечаний и распространение извлеченных уроков по всем объектам КТК. 

1.4 Процедура призвана способствовать участию всех работников КТК, подрядных 

организаций, а также посетителей объектов в улучшении культуры охраны труда в КТК. 

 

2 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

2.1 Настоящая Процедура распространяется на все объекты КТК и применяется всеми 

работниками КТК и подрядных организаций, осуществляющих деятельность на объектах 

Компании, независимо от их организационно-правовых форм собственности. 

 

3 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

3.1 В настоящем документе использованы ссылки на следующие нормативные документы: 

Таблица 1. Перечень нормативных документов 

№ Нормативные документы 

1 Внутренние 

1.1 A02-OD-HSE-028 «Стандарт о порядке расследования происшествий». 

1.2 A04-OD-Maint-052 «Процедура по управлению рисками департамента эксплуатации АО 

«КТК-Р» и АО «КТК-К» 

1.3 R02-OD-HSE-038 «Положение по организации и осуществлению производственного 

контроля за соблюдением требований промышленной безопасности на опасных 

производственных объектах АО «КТК-Р». 

1.4 A02-OD-HSE-055 Процедура внедрения Жизненно Важных Правил на объектах КТК 
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4 ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И ПРИНЯТЫЕ СОКРАЩЕНИЯ 

4.1 Термины и сокращения, используемые в настоящем документе, приведены в Таблице 2. 

Таблица 2 Термины и сокращения 

№ Термин / 

Сокращение 

Определение термина / расшифровка сокращения 

1 Термины 

1.1 Наблюдатель Работник КТК, подрядной организации, посетитель объекта 

1.2 Небезопасное 

условие 
Любое условие, которое могло бы привести к возникновению 

потенциально-опасной ситуации, инцидента, несчастного случая. 

1.3 Небезопасное 

действие 
Любое действие, отклоняющееся от общепринятой практики или 

установленного метода/ способа ведения работы, и которое 

может быть причиной травмы, ущерба окружающей среде или 

имуществу. 

1.4 Опасный фактор Потенциальный источник нанесения ущерба, который может 

привести к травме, воздействию на окружающую среду или 

повреждению имущества 

1.5 Подрядная 

организация 
Организация, заключившая с КТК в установленном порядке 

договор на предоставление Услуг по техническому 

обслуживанию, ремонту и другим видам работ на объектах КТК, 

независимо от их организационно правовых форм и форм 

собственности 

1.6 Потенциально 

опасная ситуация  
Любое незапланированное событие, действие или условие, 

которое при иных обстоятельствах могло бы привести к травме, 

аварии, ущербу имуществу, окружающей среде, репутации 

Компании. 

1.7 Руководитель 

объекта 
начальник НПС, начальник РП/МТ, менеджер / ведущий инженер 

по ТО ЛЧН, лица их замещающие 

1.8 Условия труда Совокупность факторов производственной среды, оказывающих 

влияние на функциональное состояние организма работающих, 

их здоровье и работоспособность в процессе труда 

2 Сокращения 

2.1 КТК/Компания Каспийский Трубопроводный Консорциум 

2.2 ОТ Охрана труда 

 ОТ, ПБ и ООС Охрана труда, промышленная безопасность и охрана 

окружающей среды 

2.3 ПОС Потенциально-опасная ситуация 
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5 ОРГАНИЗАЦИЯ ВНЕДРЕНИЯ, ИНФОРМИРОВАНИЕ О ПРОГРАММЕ 

5.1 Сведения о программе Карточек наблюдения доводятся до работников КТК, подрядных 

организаций при проведении внутреннего обучения, вводного инструктажа и инструктажей на 

рабочем месте. 

5.2 Посетители объектов ознакамливаются с Программой при проведении вводного 

инструктажа, проводимого перед допуском на объект КТК. 

5.3 Сведения о возможности применения карточек наблюдения работниками КТК, 

подрядных организаций, посетителями при выявлении неблагоприятных условий труда, 

небезопасного поведения, в процессе выполнения работ, может вносится при оформлении наряда-

допуска руководителем объекта в раздел «Мероприятия по обеспечению безопасности при 

проведении работ». 

5.4 Бланки карточек наблюдения (Приложение 1) на двух языках располагаются на КПП 

НПС, коридорах офисов, в непосредственной близости от ящиков для сбора заполненных 

карточек. Ответственными за укомплектование указанных точек ящиками, бланками, а также 

ежедневную выемку заполненных карточек наблюдения на объектах КТК являются руководители 

объектов, в офисных помещениях работниками группы ОТ, ПБ и ООС. 

5.5 Все сотрудники КТК, подрядных организаций, а также посетители объектов (далее - 

наблюдатели) имеют право вмешаться и сообщить посредством карточки наблюдения, если 

заметили какие-либо небезопасные условия, действия или события. 

 

6 ОПИСАНИЕ ПРОЦЕССА 

Основные этапы процесса программы «Карточки наблюдения» указаны на рисунке 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 1 Основные этапы процесса программы «Карточки наблюдения» 

Наблюдатель 

Руководитель объекта 

1. НАБЛЮДЕНИЕ И  ПРИНЯТИЕ 
НЕЗАМЕДЛИТЕЛЬНЫХ МЕР

• небезопасные действия  или условия

• использование права на приостановку 
работы, при неоходимости

• предложения по снижению степени рисков 
и улучшению условий труда

2. СООБЩЕНИЕ И ЗАПОЛНЕНИЕ 
КАРТОЧКИ 

• заполнение карточки наблюдений

• передача карточки Меджеру НПС, 
работнику отдела ОТ, ПБ и ООС или 
размещение в ящике, для сбора карточек 
наблюдений

3. АНАЛИЗ ДАННЫХ И 
ПРИМЕНЕНИЕ 
КОРРЕКТИРУЮЩИХ МЕР

• регистрация карточек в журнале 
карточек наблюдений 

• пересмотр мер защитных мер, мер 
контроля системы управления

• выполнение корректирующих 
действий и применений инженерных 
решений

4. ОБРАТНАЯ СВЯЗЬ. 
МОТИВАЦИЯ. 
ИЗВЛЕЧЕННЫЕ УРОКИ

• поощрение безопасного 
поведения и активного участия

• извлеченные уроки
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6.1 НАБЛЮДЕНИЕ И ПРИНЯТИЕ НЕЗАМЕДЛИТЕЛЬНЫХ МЕР 

6.1.1 При выявлении потенциально-опасного поведения, связанного с нарушением 

Жизненно Важных Правил работниками КТК, подрядных организаций и посетителями, либо 

потенциально-опасных условий труда, наблюдатель в случае необходимости, должен применить 

право на приостановку работ и сообщить о несоответствии руководителю объекта, работнику 

группы ОТ, ПБ и ООС, а также заполнить и лично передать карточку наблюдения в целях принятия 

незамедлительных мер по устранению нарушений. 

6.1.2 При применении Права на приостановку работ, наблюдатель в вежливой и 

доброжелательной манере обращается к работникам выполняющим работы на объекте, в офисе, 

кратко представляется и начинает разговор со слов: «Я пользуюсь своим правом приостановить 

работу, потому что…». Далее сторонами обсуждается проблема, в связи с которой приостановлена 

работа, и находится решение того, как можно продолжить работу более безопасным методом. При 

достижении решения по безопасному ведению работ, работы возобновляются, а наблюдатель 

заполняет карточку наблюдения с указанием в графе «Принятые меры» информации о 

приостановке, возобновлении работ и передает руководителю объекта, в офисе работнику группы 

ОТ, ПБ и ООС КТК. В случае, если для принятия решения по безопасному ведению работ, 

необходимо привлечение внимания работника КТК, карточка наблюдения с указанием в графе 

«Принятые меры» информации о необходимости приостановки работ, передается руководителю 

объекта, в офисе работнику группы ОТ, ПБ и ООС КТК. В дальнейшем принимается 

трехстороннее решение по необходимым условиям для возобновления работ. 

6.1.3 При выявлении несоответствий, связанных с условиями труда, мерах безопасности, 

которые в краткосрочный промежуток времени не могут являться причиной нештатной ситуации, 

наблюдатель заполняет бланк карточки наблюдения и опускает его в специальный ящик для 

дальнейшего рассмотрения. 

6.1.4 В случае, если сотрудник КТК, подрядной организации, посетитель объекта, офиса 

желает поделиться опытом, либо внести рационализаторское предложение по созданию 

безопасных условий труда он заполняет карточку наблюдения и направляет её на рассмотрение, 

опуская в специальный ящик. 

 

6.2 СООБЩЕНИЕ И ЗАПОЛНЕНИЕ КАРТОЧКИ 

6.2.1 Карточка наблюдения может быть анонимной для способствования более открытой 

линии коммуникации с руководством и укрепления доверительной атмосферы. 

6.2.2 В форме карточки не указываются имена работников, за кем проводится наблюдение. 

Данные наблюдений не должны использоваться для поиска виновных и возложения 

вины/ответственности на работника или рабочую группу. Указанные действия направлены на 

исключение конфронтации между наблюдателем и работниками, являющимися объектом 

наблюдения. 

6.2.3 В карточке указывается только наименование организации, за работниками которой 

проводилось наблюдение для формирования статистических данных. 

6.2.4 В случае подтверждения потенциально опасной ситуации (потенциально-опасного 

поведения, потенциально-опасных условий труда), наблюдателя могут попросить предоставить 

более подробную информацию для дальнейшего расследования. 

6.2.5 Программа не предусматривает установление плановых показателей по числу 

наблюдений для работника КТК или Подрядной организации. Для эффективной реализации 

программы важную роль играет качественный показатель оформленных карточек, а не их 

количество. 
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6.2.6 Обучающий материал «Наблюдения за условиями труда и безопасным ведением 

работ. Карточки наблюдения» представлена в Приложении 3 к данной Процедуре. 

 

6.3 АНАЛИЗ ДАННЫХ И ПРИМЕНЕНИЕ КОРРЕКТИРУЮЩИХ МЕР 

6.3.1 Руководители объектов ответственные за реализацию программы на объектах КТК, 

рассматривают заполненные карточки наблюдения и проверяют соответствие и достаточность 

принятых незамедлительных действий, и в случае необходимости, назначают дополнительные 

корректирующие действия и ответственных исполнителей. При получении карточки наблюдения 

они обеспечивают регистрацию их данных в электронной форме Журнала учета карточек 

наблюдения Региона, расположенном в общем доступе (O:\General\Карточки 

наблюдения_Observation Card) и отслеживают выполнение всех необходимых действий, вплоть до 

их полного завершения, а также при необходимости поддерживают обратную связь с 

наблюдателем. 

6.3.2 В офисах функции, указанные в п. 7.1 выполняют специалисты группы ОТ, ПБ и ООС 

КТК. 

6.3.3 Каждое наблюдение должно быть проверено специалистами группы ОТ, ПБ и ООС 

Региона КТК, путем осуществления контроля ведения Журнала учета карточек наблюдения, чтобы 

определить, относится ли оно к потенциально опасной ситуации или нет. 

6.3.4 В случае если наблюдение является потенциально опасной ситуацией, специалисты 

группы ОТ, ПБ и ООС КТК меняют категорию данной карточки на категорию «потенциально 

опасная ситуация», ставят в известность руководителя объекта, на объекте которого был выявлен 

указанный факт и инициируют расследование ПОС в соответствии с требованиями A02-OD-HSE-

028 «Стандарта о порядке расследования происшествий». 

6.3.5 В случае если наблюдение не является потенциально опасной ситуацией, специалисты 

группы ОТ, ПБ и ООС КТК меняют её статус с направлением аргументированного сообщения о 

принятом решении ответственному за ведение Журнала объекта на котором было оформлено 

наблюдение. 

6.3.6 Все представленные предложения, оформленные карточками наблюдения, 

фиксируются в Журнале учета карточек наблюдения Региона. 

6.3.7 Предложения рассматриваются на уровне руководителей объектов и специалистов 

Региона и могут быть вынесены на рассмотрение рабочей группы по управлению рисками для 

принятия решения к их реализации, в соответствии с A04-OD-Maint-052 «Процедурой по 

управлению рисками департамента эксплуатации АО «КТК-Р» и АО «КТК-К». 

6.3.8 Все наблюдения, оформленные на объектах, рассматриваются на ежемесячных 

совещаниях на объекте, проводимых в соответствии с п. 11.1 R02-OD-HSE-038 «Положением по 

организации и осуществлению производственного контроля за соблюдением требований 

промышленной безопасности на опасных производственных объектах АО «КТК-Р», а также 

ежеквартально на Региональном уровне. 

6.3.9 Анализ данных полученных с применением программы Карточек наблюдения 

позволяет определить критичные небезопасные действия и факторы, общие тенденции и основные 

причины, установить зоны внимания, требующие проведения комплексных мероприятий, а также 

проверить статус закрытия назначенных корректирующих действий. 
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6.4 ОБРАТНАЯ СВЯЗЬ. МОТИВАЦИЯ. ИЗВЛЕЧЕННЫЕ УРОКИ 

6.4.1 Одним из эффективных методов для руководителей КТК продемонстрировать свои 

лидерские качества, приверженность охране труда и развитию культуры безопасного 

производства –  осуществлять посещения объектов, проводить наблюдения, принимать участие в 

программе Карточек наблюдений, признавать и поощрять безопасную работу и обеспечивать 

ресурсы для устранения выявленных несоответствий. 

6.4.2 Назначенные ответственные лица за реализацию программы «Карточек наблюдения» 

на объектах должны обеспечивать установление обратной связи по вопросам, поднятым 

посредством заполнения карточек с их инициаторами. Они должны информировать сотрудников 

объекта о работе программы, результатах совещаний, принятых решениях, а также выполненных, 

либо запланированных к выполнению корректирующих действиях, при необходимости, 

инициировать темы издания ежемесячных бюллетеней, содержащих вышеперечисленную 

тематику. 

6.4.3 В качестве дополнительного мотивирования персонала, проводится поощрение 

работников, наиболее активно участвовавших в программе «Карточек наблюдения». В качестве 

поощрения может применяться, но не ограничиваясь: 

 направление руководством электронного благодарственного письма; 

 повышение уровня оценки эффективности по итогам года; 

 указаниями «Положения о наградах и поощрениях Работников АО «КТК-К» K01-GB-

HR-015, «Положения о наградах и поощрениях Работников АО «КТК-Р» R01-GB-HR-

019. 
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7 СПИСОК ПРИЛОЖЕНИЙ 

Список приложений к данной процедуре приведен в Таблице 3. 

Таблица 3 Перечень приложений 

Приложение Название 

1  Карточка наблюдений 

2  Журнал учета карточек наблюдений 

3  
Учебные материалы с подробной инструкцией по заполнению карты 

наблюдения 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 КАРТОЧКА НАБЛЮДЕНИЙ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 ЖУРНАЛ УЧЕТА КАРТОЧЕК НАБЛЮДЕНИЯ 

OBSERVATION REPORTED/НАБЛЮДЕНИЕ 

Site SOB 

Reg/No 

 

Номер 

карточки 

на 

объекте 

Date 

 

Дата 
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карточку 
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Организация 

Office/ Work 

Site 

 

Объект  

Work Site/ 
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Место 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

№ 

Изм. 

Описание изменения Дата 

введения в 

действие 

Номера листов Всего 

листов 

ФИО 

вносившего 

изменения 
Изм. Нов. Аннул 

        

        

        

        

        

        

         

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

         

 

 

 


