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ПЕРЕЧЕНЬ
документов для начальника экспедиционного отряда
1. Выписка из приказа о составе отряда.
2. Выписка из приказа о закреплении автомашины (марка, номер машины, фамилия, имя, отчество водителя. У водителя должна быть справка о профилактической прививке, если это необходимо).

3. Должностная инструкция начальника экспедиционного отряда.

4. Журнал регистрации периодического инструктажа по охране труда.

Инструктаж проводить:

- при подготовке к экспедиционным работам;

- сразу по прибытию на место работы;

- периодически, не реже 1 раза в квартал – при сроке работы отряда более 3-х месяцев;

- немедленно - при нарушении правил по технике безопасности.

5. Журнал регистрации выходов в поле, море и контрольных сроков возвращения сотрудников.
6. Инструкции по охране труда при проведении выездных работ

7. Тетрадь приказов. В ней должно быть:

- распорядок работы в экспедиции с указанием продолжительности рабочего дня;

- распределение обязанностей среди членов отряда и возложение дополнительных обязанностей: ответственность по пожарной безопасности, по санитарии и прочих;

- организация купания – район, его ограничение, время, фамилия, имя, отчество, персонально кому разрешено пользоваться плавсредствами, аквалангами и пр.;
- при убытии начальника отряда, приказ о том, кто его замещает на время отсутствия;

- приказы о поощрениях и наказаниях;

- о порядке приема пищи (где, когда);

- о порядке выезда за пределы станции (экспедиции);

- об организации дежурств.

На приказах о взысканиях и поощрениях должны быть подписи лиц, указанных в приказе.
8. Документация на плавсредства (лодки, катера).

9. Начальник отряда обязан немедленно докладывать администрации Института об изменении дислокации отряда с сообщением точного адреса, о ЧП, несчастных случаях по форме:

- наименование отряда,

- ФИО пострадавшего,

- возраст пострадавшего,

- место работы, подразделение и должность,

- когда произошел несчастный случай (дата, время),

- случай смертельный, тяжелый, групповой (т.е. 2 и более человек),

- характер травмы,

- краткое описание причины несчастного случая,

- кто сообщил о несчастном случае (фамилия, должность),

- сообщено ли о несчастном случае органам милиции.
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