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Инструкция лицу, ответственному за пожарную безопасность

1. Общие положения

1.1. Настоящей инструкцией определяются обязанности лица, ответственного за пожарную безопасность_____________________________ (наименование учреждения здравоохранения).

1.2. Персональную ответственность за обеспечение пожарной безопасности и выполнение настоящей инструкции в _______________________ (наименование учреждения здравоохранения) возлагается на директора учреждения здравоохранения.

1.3. Лицо, ответственное за пожарную безопасность, несет персональную ответственность за выполнение настоящей инструкции в установленном законом порядке.

1.4. Ответственность за пожарную безопасность подразделений, служб, отделений, служебных, производственных и других помещений и территорий несут их руководители (начальники, заведующие) и другие ответственные должностные лица, назначенные приказом директора.

2. Обязанности лица, ответственного за пожарную безопасность

Ответственный за пожарную безопасность обязан:

2.1. Знать пожарную безопасность помещений, оборудования, материалов и веществ, которые применяются и хранятся на данном участке.

2.2. Знать действующие правила и инструкции пожарной безопасности и для отдельных пожароопасных помещений, производственных операций и работ.

2.3. Следить за состоянием территорий, эвакуационных путей и выходов.

2.4. Не допускать:

загромождений подступов к зданиям и пожарным гидрантам;

загромождений проходов, коридоров, тамбуров, лифтовых холлов, лестничных площадок, маршей лестниц и мебелью, шкафами, оборудованием и т. п. предметами, мешающими свободному выходу людей и эвакуации имущества в случае пожара;

снятия устройств для самозакрывания дверей и фиксирования самозакрывающихся дверей лестничных клеток, коридоров, тамбуров, холлов в открытом положении (если есть автоматические устройства, срабатывающие при пожаре);

закрытия наглухо основных и запасных выходов, люков, решеток на окнах и т. п.

2.5. Следить за исправностью первичных средств пожаротушения и обеспечением свободных подходов к ним. Знать места расположения первичных средств пожаротушения и уметь пользоваться ими.

2.6. Знать места расположения средств пожарной сигнализации и связи — телефонов, извещателей, кнопок пожарной сигнализации — и уметь пользоваться ими для вызова пожарных. Не допускать использования пожарного инвентаря и оборудования не по прямому назначению.

2.7. Разъяснять персоналу требования пожарной безопасности, действующие на объекте, порядок действий в случае возникновения очага возгорания и порядок действий при эвакуации, организовывать обучение персонала.

2.8. Проводить первичный и повторный инструктажи на рабочем месте, а также противопожарные тренировки работников в соответствии с утвержденным «Положением об организации обучения и проверки знаний по пожарной безопасности».

Не допускать к работе персонал, не прошедший инструктаж и не знающий своих обязанностей в случае возникновения пожара.

2.9. Контролировать соблюдение работниками мер пожарной безопасности и установленного приказом противопожарного режима. Следить за своевременным выполнением противопожарных мероприятий, предложенных уполномоченным должностным лицом.

2.10. Не допускать проведения временных огневых работ без оформленного наряда-допуска или организацией (бригадой), не имеющей лицензии на этот вид деятельности, без квалификационных удостоверений и талонов о прохождении членами бригады обучения мерам пожарной безопасности.

2.11. Ежедневно по окончании рабочего дня тщательно осматривать перед закрытием все обслуживаемые помещения согласно памятке. Проверять:

выключение электронагревательных приборов, электроустановок, агрегатов, машин, оборудования, электроосветительной и силовой сети (кроме источников электропитания и электроустановок, которые по условиям технологического процесса должны работать круглосуточно),

наличие свободных проходов по коридорам, лестницам к запасным выходам, люкам, окнам, средствам пожаротушения и связи,

уборку помещений, рабочих мест от производственных отходов и мусора.

2.12. При обнаружении дыма, запаха гари, повышения температуры воздуха и других признаках пожара выявить причину и принять меры к ее устранению.

2.13. Тщательно проверять помещения, где проводились пожароопасные работы. За такими помещениями должно быть установлено наблюдение в течение 3 часов после окончания пожароопасных работ.

2.14. Закрывать помещения только после их осмотра и устранения всех причин, которые могут вызвать пожар. Если проверяющий не в состоянии устранить возможную причину пожара, он должен немедленно сообщить об этом вышестоящему должностному лицу для принятия последним соответствующих мер.

2.15. После осмотра и закрытия помещений, окон ответственное лицо обязано сдать ключи под расписку охраннику или ответственному дежурному и записать результаты осмотра в Журнал осмотра помещений перед их закрытием по окончании работы.

2.16. Систематически, не реже двух раз в год, проводить противопожарные тренировки по тушению условного пожара с пожарным боевым расчетом согласно «Табелю пожарного боевого расчета» и эвакуации людей в соответствии с планом эвакуации.

3. Порядок действий при пожаре

При обнаружении пожара или признаков горения ответственный за пожарную безопасность обязан:

немедленно нажать кнопку пожарной сигнализации и сообщить об этом по местному телефону____________ или 01 в пожарную охрану, четко назвать при этом адрес объекта, место возникновения пожара и свою фамилию. Если о пожаре уже сообщил кто-то другой, продублировать сообщение и поставить в известность вышестоящее руководство, диспетчера, дежурного по объекту;

в случае угрозы жизни людей немедленно организовать их эвакуацию, используя для этого имеющиеся силы и средства;

одновременно с эвакуацией организовать тушение пожара первичными средствами пожаротушения;

проверить включение в работу автоматических средств противопожарной защиты (оповещения людей о пожаре, пожаротушения, противодымной защиты);

при необходимости отключить электроэнергию, за исключением противопожарной защиты, остановить работу оборудования, перекрыть сырьевые, газовые, паровые и водяные коммуникации, отключить систему вентиляции в аварийном и смежном с ним помещениях, выполнить другие мероприятия по предотвращению развития пожара и задымления помещений здания;

прекратить все работы (если это допустимо по технологическому процессу), кроме работ, связанных с мероприятиями по ликвидации пожара;

удалить за пределы опасной зоны всех работников, не участвующих в тушении пожара;

осуществлять общее руководство тушением пожара до прибытия подразделений пожарной охраны;

обеспечить соблюдение требований безопасности работниками, принимающими участие в тушении пожара;

одновременно с тушением пожара организовать эвакуацию и защиту материальных ценностей;

организовать встречу подразделений пожарной охраны и оказать помощь в выборе кратчайшего пути для подъезда к очагу пожара;

сообщить командиру пожарного подразделения о принятых мерах и выполнять его указания;

сообщить подразделениям пожарной охраны необходимые для безопасности личного состава сведения о перерабатываемых или хранящихся на объекте опасных, взрывчатых, сильнодействующих ядовитых веществах.

Примечание. В зависимости от специфики обслуживаемых помещений лицо, ответственное за пожарную безопасность, может выполнять дополнительные обязанности, возложенные на него.

Разработал

_______________________ _________________ _________________

должностное лицо подпись ФИО

«Согласовано»

_______________________

«__»________________200__г. ___________________ _______________

Подпись ФИО

Пример инструкции, устанавливающей действия персонала при возникновении пожара в больнице

Установить следующий порядок действий персонала больницы при возникновении пожара:

Сообщение о пожаре

Дежурная медсестра по телефону сообщает о пожаре главному врачу больницы, в ночное время — дежурному врачу.

Дежурный врач или ответственный за пожарную безопасность передают оповещение о пожаре с помощью системы оповещения

Дежурный врач или ответственный за пожарную безопасность сообщают о пожаре в пожарную часть по телефону 01.

Эвакуация людей

Санитары, медсестры, врачи, сотрудники службы безопасности:

открывают двери палат,

направляют ходячих больных к путям эвакуации,

выносят на носилках в безопасные помещения тяжелобольных.

Организация пункта размещения больных

Медсестры, не занятые эвакуацией больных:

пересчитывают всех эвакуированных больных, сверяясь с поименными списками,

размещают больных в холлах, процедурных кабинетах и других помещениях этажа, расположенного ниже, или в смежных корпусах больницы.

Тушение очага возгорания (пожара)

Члены добровольной пожарной дружины и санитары, не занятые эвакуацией больных:

тушат горящие предметы и конструкции здания огнетушителями и водой из пожарных кранов,

уделяют особое внимание ликвидации вновь возникающих очагов возгорания и возможным местам перехода огня в смежные помещения.

Встреча пожарных подразделений

Ответственный за пожарную безопасность, дежурный врач или сотрудник службы охраны:

встречают прибывшие пожарные подразделения у въезда на территорию больницы,

докладывают обстановку на пожаре,

указывают места подъезда к водоисточникам.

Примечание. Для обеспечения пожарной безопасности конкретного учреждения здравоохранения следует разработать подробный перечень действий.

Требования охраны труда на рабочих местах

Виды инструктажей по охране труда

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя:

ознакомление сотрудников с опасными или вредными производственными факторами; 

изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах организации, инструкциях по ОТ, технической, эксплуатационной документации;

применение безопасных методов и приемов выполнения работ.

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных сотрудником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.

Первичный инструктаж на рабочем месте проводится до начала самостоятельной работы:

со всеми вновь принятыми в организацию сотрудниками, включая работников, выполняющих работу на условиях трудового договора, заключенного на срок до двух месяцев или на период выполнения сезонных работ, в свободное от основной работы время (совместители);

с сотрудниками организации, переведенными в установленном порядке из другого структурного подразделения, либо сотрудниками, которым поручается выполнение новой для них работы;

с командированными работниками сторонних организаций, обучающимися в образовательных учреждениях соответствующих уровней, проходящими производственную практику (практические занятия), и другими лицами, участвующими в производственной деятельности организации.

Повторный инструктаж указанные сотрудники проходят не реже одного раза в шесть месяцев по программам, разработанным для проведения первичного инструктажа на рабочем месте.

Внеплановый инструктаж проводится:

при введении в действие новых или изменении законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, а также инструкций по охране труда;

при изменении технологических процессов, замене или модернизации оборудования, приспособлений, инструмента и других факторов, влияющих на безопасность труда;

при нарушении сотрудниками требований охраны труда, если эти нарушения создали реальную угрозу наступления тяжких последствий (несчастный случай на производстве, авария и т. п.);

по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля;

при перерывах в работе (для работ с вредными и (или) опасными условиями — более 30 календарных дней, а для остальных работ — более двух месяцев);

по решению работодателя (или уполномоченного им лица).

Целевой инструктаж проводится при выполнении разовых работ и работ, на которые оформляются наряд-допуск, разрешение или другие специальные документы, а также при проведении в организации массовых мероприятий. 

Требования СанПиН 2.1.3.2630-10 к помещениям и рабочим местам

Во всех помещениях стоматологической организации величины показателей микроклимата, классы чистоты, допустимые уровни бактериальной обсемененности воздушной среды, допустимая температура и рекомендуемые кратности воздухообмена помещений организации принимаются в соответствии с Приложением 3 к СанПиН 2.1.3.2630-10.

Содержание лекарственных средств и вредных веществ в воздухе стоматологических медицинских организаций не должны превышать предельно допустимые концентрации (п. 5.7 гл. 5 СанПиН 2.1.3.2630-10).

Предельно допустимые концентрации вредных химических веществ в воздухе производственных помещений представлены в Приложении 4 к СанПиН 2.1.3.2630-10. 

Уровень естественного и искусственного освещения принимается в соответствии с Приложением 5 к СанПиН 2.1.3.2630-10. При этом светильники общего освещения должны размещаться с таким расчетом, чтобы не попадать в поле зрения работающего врача. 

Светильники местного и общего освещения должны иметь соответствующую защитную арматуру, предусматривающую их влажную очистку и предохраняющую органы зрения персонала от слепящего действия ламп.

Рабочие места персонала должны быть устроены с учетом эргономических требований (п. 8. 3. гл. 1 СанПиН 2.1.3.2630-10). Общие эргономические требования к рабочему месту при выполнении работ стоя и сидя определены соответственно ГОСТ 12.2.033-78 и ГОСТ 12.2.032-78.

Использование медицинского оборудования и компьютерной техники

Не допускается использование медицинского оборудования, в том числе наркозного, являющегося источником выделения вредных веществ, без отводящих шлангов (воздухоотсосов) или поглощающих фильтров (п. 15.6 СанПиН 2.1.3.2630-10). 

При этом технологическое оборудование зуботехнических лабораторий, в состав которого входят секции для очистки удаляемого воздуха от данного оборудования, а также оборудование замкнутого цикла, не требует дополнительных местных отсосов (п. 5.14 гл. 5 СанПиН 2.1.3.2630-10).

В соответствии с п. 15.4. СанПиН 2.1.3.2630-10 при использовании компьютерной техники должны соблюдаться требования СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» (в ред. СанПиН 2.2.2/2.4.2198-07 «Изменение № 1», СанПиН 2.2.2/2.4.2620-10 Изменение № 2» и СанПиН 2.2.2/2.4.2732-10 «Изменение № 3» к СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03).

При выборе средств дезинфекции учитывается в том числе степень неблагоприятного воздействия на кожу рук медицинского персонала.

Эксплуатация лазерных аппаратов и приборов

В соответствии с п. 10.10.6 СанПиН 2.1.3.2630-10 требования к размещению и эксплуатация лазерных аппаратов и приборов в стоматологических организациях определяются в соответствии с классом лазерной опасности. 

Внутренняя отделка помещений должна быть выполнена из материалов с матовой поверхностью. Запрещается использование зеркал и других отражающих поверхностей. Для аппаратов 1-го и 2-го классов лазерной опасности отдельных помещений не требуется. Аппараты 3-го и 4-го классов опасности должны размещаться в отдельных кабинетах, оснащенных наружным табло «Не входить, работает лазер», знаком лазерной опасности, внутренним запорным устройством; на данные кабинеты оформляется санитарный паспорт. 

Эксплуатация источников лазерного излучения

Работа с источниками лазерного излучения должна проводиться в соответствии с санитарными правилами СанПиН № 5804-91 «Санитарные нормы и правила устройства и эксплуатации лазеров», а также ГОСТ Р МЭК 60601-2-22-2008 «Изделия медицинские электрические» (ч. 2-22. Частные требования к безопасности при работе с хирургическим, косметическим, терапевтическим и диагностическим лазерным оборудованием). 

В соответствии с п. 10.10.6 СанПиН 2.1.3.2630-10 при работе с лазерными аппаратами 2-го 4-го классов опасности необходимо использовать индивидуальные средства защиты органов зрения для пациентов и персонала. 

Использование ультрафиолетового бактерицидного излучения

Меры предосторожности при использовании ультрафиолетового бактерицидного излучения для обеззараживания воздуха в помещениях указаны в руководстве Р 3.5.1904-04 «Использование ультрафиолетового бактерицидного излучения для обеззараживания воздуха в помещениях» (утв. Главным государственным санитарным врачом РФ 04.03.2004).

Использование вредных химических веществ

Работы с использованием вредных химических веществ должны проводиться в вытяжном шкафу (п. 10.17.2 СанПиН 2.1.3.2630-10). 

Работа с вредными химическими веществами в зуботехнических лабораториях, процедурных и других аналогичных помещениях предусматривается при условии использования местных вытяжных устройств (п. 15.7 СанПиН 2.1.3.2630-10).

Проведение рентгенологических исследований

При проведении рентгенологических исследований должен быть обеспечен учет и регистрация доз облучения персонала, которые должны быть отражены в радиационно-гигиеническом паспорте организации и в формах государственной ежегодной статистической отчетности.

Работники, проводящие рентгенологические исследования пациентов, относятся к персоналу группы А. Остальные работники, рабочие места которых находятся в стоматологическом кабинете, в котором проводятся рентгенологические исследования, относятся к персоналу группы Б. 

Требования к персоналу устанавливаются основными санитарными правилами обеспечения радиационной безопасности СанПиН 2.6.1.1192-03 «Гигиенические требования к устройству и эксплуатации рентгеновских кабинетов, аппаратов и проведению рентгенологических исследований», СанПиН 2.6.1.2523-09 «Нормы радиационной безопасности (НРБ-99/2009)» и СП 2.6.1.2612-10 «Основные санитарные правила обеспечения радиационной безопасности (ОСПОРБ 99/2010).

Защита персонала может осуществляться расстоянием, временем, экранами (установка защитной ширмы), применением средств индивидуальной защиты (защитные фартуки, очки и другие).

В стоматологическом кабинете может размещаться рентгеновский аппарат для прицельных снимков с цифровым приемником изображения, не требующим фотолабораторной обработки, и с рабочей нагрузкой до 40 (мА х мин.)/неделя. 

Размещение ортопантомографа в стоматологическом кабинете не разрешается. 

Индивидуальные защитные средства должны иметь штампы и отметки, указывающие их свинцовый эквивалент и дату проверки. Проверка защитных свойств проводится один раз в два года службой радиационной безопасности. 

Индивидуальные защитные средства должны допускать влажную обработку. При обнаружении свинцовой пыли, свидетельствующей о нарушении санитарно- гигиенических требований к эксплуатации средств защиты, должна проводиться влажная уборка с использованием 1–2%-ного раствора уксусной кислоты.

В целях профилактики профессиональных заболеваний, связанных с облучением, персоналу отделения запрещается:

· работать без спецодежды, защитных приспособлений, средств индивидуальной защиты, индивидуальных дозиметров; 

· пользоваться поврежденными средствами индивидуальной защиты или с истекшим сроком службы; 

· работать при отключенных системах водоснабжения, канализации, вентиляции; 

· принимать пищу и курить в рабочих помещениях. 

Документация по ОТ персонала отделений

В организации должны быть оформлены следующие документы по работе персонала отделений:

приказ об отнесении работающих к персоналу групп А и Б;

приказ о назначении лиц, ответственных за радиационную безопасность, учет и хранение рентгеновских аппаратов, производственный радиационный контроль;

заключение медицинской комиссии о прохождении персоналом группы А предварительного и периодических медицинских осмотров;

документ, подтверждающий прохождение персоналом группы А обучения по циклам «радиационная безопасность» и «рентгенология»;

документы о среднем специальном или высшем образовании персонала группы А;

журнал регистрации инструктажа на рабочем месте;

инструкция по радиационной безопасности, предупреждению и ликвидации радиационных аварий, утвержденная руководителем организации.
Памятка по приемке лекарственных препаратов

Приемку ЛП необходимо осуществлять по количеству и качеству.

Проверить наличие необходимой сопроводительной документации и правильность ее оформления.

Сверить наличие ЛП по наименованиям и количеству с товарно-сопроводительными документами.

Проверить соответствие упаковки, маркировки ЛП действующим требованиям.

Проверить соответствие внешнего вида ЛП с описанием в инструкции или нормативном документе.

Проверить наличие и правильность оформления документов, подтверждающих качество ЛП.

Распределить ЛП в соответствующие места хранения.

Важно! При несоответствии любому из требований приемочного контроля ЛП не подлежат приемке. 

В этом случае: 

· составить соответствующий акт; 

· забракованные ЛП поместить в карантинную зону до их возврата поставщику или передачи на уничтожение. 

Основание:

· Федеральный закон от 12.04.2010 № 61-ФЗ «Об обращении лекарственных средств» 

· Постановлением Госкомстата от25.12.1998. № 132 

· Постановление Правительства РФ от 29.10.2010 г. № 865 

· Постановления Правительства РФ от 19.01.1998 г. № 55 

· Постановлением Правительства РФ от 01.12.2009 г. № 982 

· Постановление правительства РФ от 03.09.2010 г. № 674 

· Приказ Минздравсоцразвития от 28.12.2010. № 1222н 

· Приказ Минздрава РФ от 16.07.1997. № 214 

	№ п/п
	Наименование документа
	Форма
	

	Медицинская документация
	

	1
	Медицинская карта стоматологического пациента:

- договор на оказание платных медицинских услуг

- информированное добровольное согласие
	Ф 043/у
	

	2
	Дневник учета работы врача-стоматолога
	Ф 039-4/У
	

	3
	Дневник учета работы врача-стоматолога ортопеда
	Ф 039-3/У
	

	4
	Листок ежедневного учета работы врача-стоматолога
	Ф- 037/У-88
	

	5
	Листок ежедневного учета работы врача-стоматолога ортопеда
	Ф-037-1/У-88
	

	6
	Сводная ведомость учета работы врача-стоматолога
	Ф-039-2/У-88
	

	7
	Журнал ежедневного учета стоматолога-терапевта
	Свободная
	

	8
	Прейскуранты
	« – »
	

	9
	Отказ от медицинского вмешательства
	« – »
	

	10
	Карта экспертной оценки ведения медицинской документации врача-стоматолога терапевта
	« – »
	

	11
	Инструкция по оказанию неотложной помощи при критических состояниях на амбулаторном стоматологическом приеме
	« – »
	

	12
	Инструкции по поликлинике:

- гарантия качества медицинской помощи

- требования к медицинской документации

- задачи стандартизации

- приложения, распоряжения Комитета по здравоохранению
	« – »
	

	13
	Папки с программами страховых компаний
	« – »
	

	14
	Должностные инструкции
	« – »
	

	15
	Журнал инструктажа по профилактике (вирусных инфекций)
	« – »
	

	16
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	« – »
	

	17
	Папка с литературой, инструкциями по охране труда, пожарной безопасности
	« – »
	

	18
	Протоколы врачебных конференций
	« – »
	

	19
	План работы на 1 год, 1 месяц
	« – »
	

	20
	Папка регистрации обращения граждан
	« – »
	

	21
	Протокол ведения больных с заболеванием пульпы
	« – »
	

	22
	Требования, предъявляемые к качеству эндодонтического лечения
	« – »
	

	23
	Протокол ведения больных с кариесом
	« – »
	

	24
	Протокол ведения больных на терапевтическом приеме
	« – »
	

	25
	Книга регистрации заказов на зубные протезы из драгметаллов и учет расчетов по ним с пациентами
	« – »
	

	26
	Книга учета золота: приход и расход
	« – »
	

	27
	Журнал движения полуфабрикатов
	« – »
	

	28
	Журнал регистрации пациентов на осмотр и консультацию
	« – »
	

	29
	Заказ-наряд на изготовление зубных протезов из драгметаллов
	ФМ52 Пр.107 

от 11.02.1972
	

	30
	Квитанция на изготовление работ из драгметалла. Пр.107 от 11.02.1972
	ФМ-63
	

	31
	Протоколы общих собраний коллектива
	Свободная
	

	32
	Журнал производственных совещаний руководящего состава
	« – »
	

	33
	Журнал протоколов по работе с письмами пациентов
	« – »
	

	34
	Журнал протоколов врачебной комиссии по экспертизе качества
	« – »
	

	35
	Журнал «Акты комиссии по контролю за соблюдением тарифов, правильности взимания платы»
	« – »
	

	36
	Комплексный план работы поликлиники на год
	« – »
	

	37
	План тематических экспертиз качества на год
	« – »
	

	38
	План повышения квалификации сотрудников на год
	« – »
	

	Качество
	

	39
	Журнал учета клинико-экспертной работы (экспертиза качества)
	Свободная
	

	40
	Журнал протоколов врачебной комиссии по экспертизе качества
	« – »
	

	41
	Журнал проведения тематических экспертиз (рефераты)
	« – »
	

	42
	Карты экспертной оценки качества работы врачей (по отделениям)
	« – »
	

	43
	Карты экспертной оценки оказания ортопедической помощи
	« – »
	

	44
	Папка «Результаты экспертизы качества по отделениям»
	« – »
	

	45
	Папка аллергологии
	« – »
	

	Временная нетрудоспособность
	

	46
	Книга получения бланков листков нетрудоспособности медицинской организации
	« – »
	

	47
	Книга распределения бланков листков нетрудоспособности
	« – »
	

	48
	Книга учета испорченных, утерянных, похищенных бланков листков нетрудоспособности
	« – »
	

	49
	Журнал учета клинико-экспертной работы учреждения
	Ф 035/у-02
	

	50
	Книга распределения бланков листков нетрудоспособности по врачам
	Свободная
	

	Аттестация
	

	51
	Журнал учета усовершенствования, специализации, повышения квалификации сотрудников 
	Свободная
	

	
	
	
	

	Медицинская документация старших медсестер
	

	52
	Журнал учета и расхода этилового спирта
	Свободная
	

	53
	Журнал учета и расхода дезсредств на отделения
	« – »
	

	54
	Журнал учета расхода ваты, марли, шприцев, скальпелей
	« – »
	

	55
	Журнал предрейсового осмотра водителя в стоматологических поликлиниках, имеющих имеющих собственный транспорт

- ежедневный предрейсовый контроль
	« – »
	

	56
	Журнал расхода стоматологических материалов
	« – »
	

	57
	Журнал учета основных средств на отделениях
	« – »
	

	58
	Журнал учета и ремонта электрооборудования
	« – »
	

	59
	Журнал учета стоматологических материалов на отделении
	« – »
	

	60
	Журнал учета качества предстерилизационной обработки на отделении
	« – »
	

	61
	Журнал учета и регистрации ультрафиолетовых установок
	« – »
	

	62
	Журнал учета и регистрации травматизации на отделении
	« – »
	

	63
	Журнал повышения квалификации среднего медперсонала
	« – »
	

	64
	Журнал учета инструктажа медсестер по охране труда и пожарной безопасности
	« – »
	

	65
	Журнал инструктажа медсестер по основным приказам СЭС и

СанПиН
	« – »
	

	66
	Журнал учета и регистрации ФЛГ, прививок сотрудников
	« – »
	

	67
	Папка с инструкциями СЭС
	« – »
	

	68
	Папка с сертификатами по стомат. материалам
	« – »
	

	69
	Папка с паспортами и сертификатами на стоматологическое оборудование
	« – »
	

	70
	Папка с мед. картами сотрудников, мед. книжками и сертификатами прививок
	« – »
	

	71
	Журнал учета экспертиз качества работы медицинских сестер
	« – »
	

	72
	Книга распределения бланков листков нетрудоспособности по врачам
	« – »
	

	73
	Журнал учета аварийных ситуаций у лиц, занимающихся сбором отходов
	« – »
	

	74
	Мероприятия по устранению замечаний СЭС
	« – »
	

	75
	Журнал инвентаризации
	« – »
	

	76
	Журнал работы стерилизаторов — воздушного, парового (автоклава)
	Ф 257/у
	

	77
	Журнал регистрации и контроля ультрафиолетовой бактерицидной установки
	Основание: Руководство Р 3.5.1904-04
	

	78
	Журнал учета проведения генеральных уборок
	Основание:

Санпин 2.1.3.2630-10
	

	79
	Журнал учета качества предстерилизационной обработки
	Ф 366/у
	

	80
	Журнал контроля обработки отходов
	Свободная
	

	81
	Журнал контроля обработки отходов класса «Б»
	« – »
	

	82
	Журнал дезинфекционной обработки камеры, бактерицидной лампы «Ультра-Лайт»
	« – »
	

	83
	Папка с инструкциями СЭС
	« – »
	

	84
	Журнал госпитализации
	« – »
	

	85
	Журнал учета проводимых операций
	« – »
	

	86
	Журнал заявлений и предложений граждан
	« – »
	

	87
	Журнал неотложной помощи
	« – »
	

	88
	Журнал регистрации осложнений после хирургического вмешательства
	« – »
	

	89
	Журнал дезинфекции стоматологических оттисков и заготовок
	« – »
	

	Медстатистическая документация

	90
	Книга ежедневного учета работы врачей хирургического отделения по доходам:

- касса;

- с/полис - ОМС;

- собес;

- договор;

- б/расчет
	Свободная

	91
	Книга ежедневного учета работы врачей по лечению пародонтоза
	« – »

	92
	Книга учета работы врачей ортопедических отделений по

неделям
	« – »

	93
	Книга ежедневного учета работы рентгенлаборантов
	« – »

	94
	Книга ежедневного учета работы ФЗТ
	« – »

	95
	Листок учета врача-стоматолога ортопеда (ежедневно)
	« – »

	96
	Анализ работы врачей (протезное отд. — ежемесячно)
	« – »

	97
	Отчет по протезному отд.( ежемесячно)
	« – »

	98
	Годовая карточка учета работы стоматолога-ортопеда
	« – »

	99
	Учет работы стоматолога-ортопеда по собесу
	« – »

	100
	Отчет работы стоматолога-ортопеда по собесу
	« – »

	101
	Листок ежедневного учета работы врача стоматолога-хирурга
	« – »

	102
	Анализ работы врачей по хирургическому отд. (ежемесячно)
	« – »

	103
	Годовой отчет по хирургическому отделению
	« – »

	104
	Учет работы врачей хирургов по ОМС
	« – »

	105
	Отчет работы врачей хирургов по ОМС
	« – »

	106
	Годовая карточка учета работы врача стоматолога-хирурга
	« – »

	107
	Листок ежедневного учета работы врача-стоматолога пародонтолога
	« – »

	108
	Анализ работы врачей по пародонтозу (ежемесячно)
	« – »

	109
	Годовой отчет по пародонтозу
	« – »

	110
	Учет работы врачей по лечению пародонтоза по ОМС
	« – »

	111
	Отчет работы врачей по лечению пародонтоза по ОМС
	« – »

	112
	Годовая карточка учета работы врача стоматолога-пародонтолога
	« – »

	113
	Листок ежедневного учета работы рентгенлаборанта
	« – »

	114
	Отчет по рентгеновскому отделению
	« – »

	115
	Годовая карточка рентген-лаборанта
	« – »

	116
	Анализ работы поликлиники по отделениям (ежемесячно)
	« – »

	117
	Листок ежедневного учета работы врача стоматолога-терапевта по видам работ в трудовых единицах и рублях (по отделениям)
	Ф39

	118
	Годовая карточка учета работы врача стоматолога-терапевта (по отделениям)
	Свободная

	119
	Ежемесячный анализ работы врача стоматолога-терапевта) (по отделениям)
	« – »

	120
	Квартальный анализ работы врача стоматолога-терапевта (по отделениям)
	« – »

	121
	Годовой анализ работы врача стоматолога-терапевта (по отделениям)
	« – »

	122
	Листок ежедневного учета работы врача- стоматолога детского
	« – »

	123
	Годовая карточка учета работы врача-стоматолога детского
	« – »

	124
	Учет работы врачей терапевтов по ОМС
	« – »

	125
	Отчет по работе ОМС
	« – »

	126
	Учет работы врачей терапевтов по собесу
	« – »

	127
	Отчет по работе собеса
	


	128
	Годовой отчет ф.30 «Cведения о лечебно-профилактическом учреждении»
раздел ii. деятельность поликлиники (амбулатории), диспансера, консультации 
4. Профилактические осмотры, проведенные данным учреждением
	Ф 30 и Ф 39

	129
	Книга ежедневного учета работы врача стоматолога-терапевта по доходам (по отделениям): 

- касса;

- с/полис;

- безналичный расчет:

- собес; 

- ОМС;

- договор
	Свободная

	130
	Книга по учету работы по собесу (по фамилиям пациентов)
	

	Рентген
	

	131
	Для выдачи рентгеновской пленки
	Свободная
	

	132
	Данные о сотрудниках рентгеновского кабинета
	« – »
	

	133
	Журнал выдачи дозиметров
	« – »
	

	134
	Журнал о сдаче серебросодержащих отходов
	« – »
	

	135
	Журнал о поступлении и расходовании рентгеновской пленки в кабинет
	« – »
	

	136
	Журнал о получении и расходовании спирта в кабинете
	« – »
	

	137
	Журнал прихода и ухода сотрудников ежедневно (табель)
	« – »
	

	138
	Журнал для заключений по рентгенограммам
	« – »
	

	139
	Журнал о выполненной работе для ежедневного заполнения рентгенлаборантами
	« – »
	

	140
	Журнал о регистрации ортопантомограмм (ежедневно)
	« – »
	

	141
	Журнал по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности
	« – »
	

	142
	Журнал по технике безопасности (инструктаж)
	« – »
	

	Регистратура
	

	143
	Журнал кассира-операциониста
	КМ-4
	

	144
	Журнал кассира-операциониста (для медстатистиков)
	Свободная
	

	145
	Журнал учета бланков нарядов
	« – »
	

	146
	Журнал тестирования кнопки вызова инкассации (АРКАН);
	« – »
	

	147
	Журнал учета прививок сотрудников
	« – »
	

	148
	Журнал регистрации инструктажа на рабочем месте
	ГОСТ 12.0.004-90
	

	149
	Журнал регистрации инструктажей по пожарной безопасности
	Свободная
	

	150
	Журнал инвентарный список нефинансовых активов
	По ОКУД 0504034
	

	151
	Журнал «Акты проверок наличных денежных средств кассы»
	КМ-9
	

	152
	Книга регистрации нарядов на протезирование металл
	Свободная
	

	153
	Книга регистрации нарядов на протезирование (съемные протезы)
	« – »
	

	154
	Книга регистрации нарядов на протезирование — собес несъемными конструкциями
	« – »
	

	155
	Книга регистрации нарядов на протезирование - собес съемные протезами
	« – »
	

	156
	Книга регистрации незавершенных работ по протезированию несъемными конструкциями
	« – »
	

	157
	Книга регистрации незавершенных работ по протезированию (съемные протезы)
	« – »
	

	158
	Книга регистрации починок протезов
	« – »
	

	Охрана труда
	

	159
	Правила внутреннего трудового распорядка
	Свободная
	

	160
	Положение об охране труда
	« – »
	

	161
	Программа (план) мероприятий по охране труда
	« – »
	

	162
	Должностные инструкции ответственных лиц
	« – »
	

	163
	Приказы:

- о назначении ответственных лиц;

- о создании службы охраны труда;

- об утверждении списков сотрудников, подлежащих обязательным медицинским осмотрам;

- об организации производственного контроля;

- о назначении комиссий
	
	

	164
	Документы по промышленной безопасности:

- программа производственного контроля;

- протоколы аттестации специалистов;

- протоколы аттестации персонала;

- книга учета и освидетельствования сосудов;

- журнал учета проверки знаний лифтеров;

- журнал проверки сосудов, работающих под давлением, в рабочем состоянии;

- журнал проверки знаний правил технической эксплуатации тепловых энергоустановок;
	
	

	165
	Документы по обучению: 

- программа вводного инструктажа;

- журнал учета (журнал регистрации) вводного инструктажа;

- программы первичного инструктажа (по структурным подразделениям);

- журнал учета (журнал регистрации) инструктажа на рабочем месте;

- график повторного инструктажа (приказ по учреждению);

- программа(мы) повторного инструктажа (по структурным подразделениям);

- список сотрудников, подлежащих обязательному обучению сторонними организациями;

- график обучения;

- протоколы обучения;

- копии удостоверений
	ГОСТ 12.0.004-90
	

	166
	Документы по аттестации рабочих мест:

- приказ о создании комиссии;

- перечень рабочих мест;

- протокол измерений значений вредных факторов;

- протоколы оценки травмобезопасности; 

- протокол оценки средств индивидуальной защиты;

- ведомость рабочих мест;

- сводная ведомость рабочих мест;

- протокол аттестации;

- карта аттестации
	
	

	167
	Документы для оформления несчастного случая: 

- журнал регистрации

- материалы по расследованию
	Свободная
	

	168
	Документы по средствам индивидуальной защиты:

- перечень средств индивидуальной защиты;

- перечень спецодежды;

- карточка учета
	
	

	
	
	
	

	169
	Документы по статистической отчетности: 

- копии обязательных форм
	
	

	170
	Документы по проверкам контрольных и надзорных органов:

- акты и предписания
	
	

	171
	Инструкции (действующие в учреждении) по охране труда:

- порядок разработки, утверждения инструкции - приказ;

- перечень инструкций;

- журнал учета инструкций (Приложение 9 к методическим рекомендациям по разработке государственных нормативных требований от 06.04.01 г. №30);

- контрольные экземпляры всех инструкций по охране труда
	
	

	Приемная
	

	172
	Журнал регистрации приема телефонограмм
	Свободная
	

	173
	Журнал регистрации исходящей документации
	« – »
	

	174
	Журнал регистрации входящей корреспонденции вышестоящих организаций
	« – »
	

	175
	Журнал регистрации входящих писем
	« – »
	

	176
	Регистрационная карта обращения пациентов
	№1-0Г
	

	177
	Журнал учета мероприятий по контролю органами государственного контроля (надзора)
	№ 134 ФЗ
	

	178
	Журнал согласования плана лечения пациентов (ДМС)
	Свободная
	

	179
	Журнал регистрации документов выданных на руки пациентам
	« – »
	

	Отдел кадров
	

	180
	Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним
	Свободная
	

	181
	Книга регистрации приказов по хозяйственной деятельности
	« – »
	

	182
	Книга регистрации заявлений на увольнение
	« – »
	

	183
	Книга регистрации приказов по личному составу
	Перевод Т-5

Прием Т-1 -Увольнение Т-8
	

	184
	Книга регистрации отпусков
	Ф-6
	

	185
	Журнал регистрации приема и увольнений
	Свободная
	

	186
	Журнал учета выдачи доверенностей
	« – »
	

	187
	Журнал учета работников, выбывших в командировку
	« – »
	

	188
	Журнал ознакомления работников с локальными нормативными документами (должностная инструкция, трудовой договор, коллективный договор, положение о премировании, правила внутреннего трудового распорядка)
	« – »
	

	189
	Журнал регистрации трудовых договоров и изменений к ним
	« – »
	

	190
	Документы по техническому обслуживанию
	« – »
	

	191
	Журналы ТО медицинской техники
	По форме Методических рекомендаций Минздрава РФ № 293-22/233 от 27.10.03
	

	192
	Журнал - полный перечень стоматологических установок по кабинетам с используемыми инструментами и оборудованием
	Свободная
	

	193
	Журнал расхода запасных частей для ремонта стоматологических установок
	« – »
	

	194
	Журнал выдачи инструментов и оборудования по кабинетам
	« – »
	

	Материально-технический отдел
	

	
	195
	Папка «Электрохозяйство»:

- паспорта на оборудование;

- акты сдачи-приемки;

- акты обследования;

- сертификаты;

- сертификаты о поверке;

- проектная документация (однолинейная схема и таблица расчета мощностей);

- справка на мощность (акт технологического присоединения);

- акт разграничения балансовой (эксплуатационной ответственности);

- договор на электроснабжение
	

	
	196
	Папка «Водоканал»:

- паспорта на оборудование (необходим прежде всего паспорт на счетчик воды, по нему определяют поверочный срок);

- акты сдачи-приемки;

- акты обследования;

- сертификаты;

- сертификаты о поверке;

- проектная документация;

- договора на водопотребление и водоотведение (с приложениями);

- акт разграничения балансовой (эксплуатационной ответственности)
	

	
	197
	Папка «Газовое хозяйство»:

- паспорта на оборудование;

- акты сдачи-приемки;

- акты обследования;

- сертификаты;

- сертификаты о поверке;

- проектная документация

- договор на газоснабжение (с приложениями);

- акт разграничения балансовой (эксплуатационной ответственности)
	

	
	198
	Папка «Коммерческий тепловой узел»:

- паспорта на оборудование;

- акты сдачи-приемки;

- акты обследования;

- сертификаты;

- сертификаты о поверке;

- проектная документация;

- акт готовности к отопительному сезону теплового пункта;

- акты проведения испытаний;

- паспорт ТП;

- схема;

- акт допуск узла коммерческого учета;

- паспорта на оборудование узла с сертификатами о поверке;

- договор на теплоснабжение с обязательными приложениями
	

	
	199
	Папка «Лифты»:

- паспорта на оборудование;

- акты сдачи-приемки;

- акты обследования;

- сертификаты;

- акты о поверке;

- проектная документация;

- страховка на объект повышенной опасности
	

	
	200 
	Папка «Охранная сигнализация»:

- паспорта на оборудование;

- акты сдачи-приемки;

- акты обследования;

- сертификаты;

- сертификаты о поверке;

- проектная документация
	

	
	201
	Папка «Пожарная сигнализация»:

- паспорта на оборудование;

- акты сдачи-приемки;

- акты обследования;

- сертификаты;

- сертификаты о поверке;

- проектная документация

- договор с эксплуатационной компанией
	

	
	202
	Папка «Все договоры поликлиники» 
	

	
	203
	Папка «Инструкция по пожарной безопасности»:

- акты проверок;

- предписания;

- сертификаты о пожарной безопасности материалов и оборудования;

- паспорта огнетушителей

- акты проверок системы пожаротушения на водоотдачу
	

	
	204
	Папка «Подготовка к зиме»:

- отчеты в КЗ и администрацию, планы работ;

- акты сдачи оборудования после ремонта;

- паспорта готовности поликлиники к зиме.
	

	
	205
	Папка «Вся проектная документация по поликлинике»: архитектурные чертежи, проект; 

проекты на: 

- технологию; 

- вентиляцию;

- установку лифтов;

- газоснабжение;

- телефонизацию;

- пожарную и пожарно-охранную сигнализацию
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


МИНИСТЕРСТВО ЗДРАВООХРАНЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПИСЬМО

от 27 октября 2003 г. N 293-22/233

О ВВЕДЕНИИ В ДЕЙСТВИЕ МЕТОДИЧЕСКИХ РЕКОМЕНДАЦИЙ

"ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБСЛУЖИВАНИЕ МЕДИЦИНСКОЙ ТЕХНИКИ"

В целях реализации положений "Основ законодательства Российской Федерации об охране здоровья граждан" от 22.07.1993 N 5487-1, осуществления единой технической политики в области здравоохранения и медицинской промышленности, совершенствования системы технического обслуживания медицинской техники, эксплуатируемой в медицинских учреждениях, и обеспечения безопасности, качества, эффективности предоставляемых гражданам медицинских услуг вводятся в действие с 1 января 2004 года утвержденные Минздравом России и Минпромнауки России Методические рекомендации "Техническое обслуживание медицинской техники".

Методические рекомендации предназначены для применения на территории Российской Федерации:

- службами, осуществляющими техническое обслуживание медицинской техники;

- медицинскими учреждениями, эксплуатирующими медицинскую технику;

- органами, осуществляющими контроль и надзор за эксплуатируемой медицинской техникой;

- лицензирующими органами, осуществляющими лицензирование соответствующих видов деятельности.

Руководитель

Департамента государственного

контроля лекарственных средств,

изделий медицинского назначения

и медицинской техники

В.Е.АКИМОЧКИН

Утверждаю

Первый заместитель Министра

здравоохранения

Российской Федерации

А.И.ВЯЛКОВ

24 сентября 2003 года

Первый заместитель Министра

промышленности,

науки и технологий
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Информационные данные

1. Разработаны:

Государственным учреждением науки "Всероссийский научно-исследовательский и испытательный институт медицинской техники" (ГУН ВНИИИМТ) Минздрава России;

Федеральным государственным унитарным предприятием "Государственный проектный и научно-исследовательский институт медицинской промышленности" (ФГУП ГипроНИИмедпром) Минпромнауки России;

Российской ассоциацией предприятий по продаже и ремонту медицинской техники (РАПМЕД);

Ассоциацией производителей медицинской продукции и техники "Союзмедпром";

Северо-Западной ассоциацией "Медицинская инженерия".

2. Внесены:

Департаментом государственного контроля лекарственных средств, изделий медицинского назначения и медицинской техники Минздрава России;

Департаментом промышленной и инновационной политики в медицинской и биотехнологической промышленности Минпромнауки России.

3. Утверждены:

Министерством здравоохранения Российской Федерации;

Министерством промышленности, науки и технологий Российской Федерации.

4. Введены впервые.

1. Область применения

Настоящие Рекомендации предназначены для применения на территории Российской Федерации:

- службами - юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, техническими подразделениями или штатными техническими специалистами медицинских учреждений, осуществляющими техническое обслуживание медицинской техники;

- медицинскими учреждениями, эксплуатирующими медицинскую технику;

- органами, осуществляющими в соответствии с действующим законодательством контроль и надзор за эксплуатируемой медицинской техникой;

- лицензирующими органами, осуществляющими лицензирование соответствующих видов деятельности.

2. Термины и определения

В настоящем документе применяются следующие термины и их определения:

Медицинская техника - медицинские изделия: приборы, аппараты, оборудование, устройства, установки, комплекты, комплексы, системы с программными средствами, приспособления, механизированные и другие инструменты, предназначенные для применения в медицинских целях по отдельности или в сочетании между собой, для которых эксплуатационной документацией предусмотрено их техническое обслуживание при эксплуатации.

Ввод медицинской техники в эксплуатацию - процедура проведения комплекса регламентированных нормативной и эксплуатационной документацией мероприятий и операций по подготовке к эксплуатации приобретенной медицинским учреждением медицинской техники, завершающаяся передачей медицинской техники медицинскому персоналу для использования по назначению.

Техническое обслуживание медицинской техники - комплекс регламентированных нормативной и эксплуатационной документацией мероприятий и операций по поддержанию и восстановлению исправности и работоспособности медицинской техники при ее использовании по назначению, а также при хранении и транспортировании.

Периодичность технического обслуживания медицинской техники - установленный в эксплуатационной документации интервал времени или наработка между данным видом технического обслуживания и последующим таким же видом.

Техническое состояние медицинской техники - техническое состояние изделия медицинской техники в определенный момент времени, которое характеризуется фактическими значениями технических, функциональных и конструктивных параметров и характеристик, и оценивается их соответствием параметрам и характеристикам, приведенным в нормативной и эксплуатационной документации на изделие.

Контроль технического состояния медицинской техники - проверка соответствия значений параметров и характеристик изделия медицинской техники требованиям нормативной и эксплуатационной документации, выявление изношенных и поврежденных частей (деталей), проверка действия всех защитных устройств и блокировок, наличия и ведения эксплуатационной документации.

Ремонт медицинской техники - совокупность мероприятий и операций по восстановлению исправности и работоспособности изделий медицинской техники.

Текущий ремонт медицинской техники - неплановый ремонт, выполняемый без частичного или полного восстановления ресурса изделия медицинской техники путем замены и (или) восстановления отдельных деталей или сменных комплектующих частей с послеремонтным контролем технического состояния изделия в объеме, установленном в эксплуатационной документации.

Предельное состояние медицинской техники - техническое состояние изделия медицинской техники, при котором значение хотя бы одного параметра (характеристики) изделия не соответствует требованиям нормативной или эксплуатационной документации, а проведение ремонта технически невозможно или экономически нецелесообразно.

Эксплуатационные документы - документы, прилагаемые к изделию медицинской техники при поставке (паспорт, формуляр, руководство по эксплуатации, методика поверки средств измерений и др.), содержащие:

- сведения о конструкции, принципе действия, параметрах, характеристиках (свойствах) изделия, его составных частей;

- указания, необходимые для правильной и безопасной эксплуатации изделия (использования по назначению, технического обслуживания, хранения и транспортирования);

- сведения по утилизации;

- информацию об изготовителе, поставщике изделия и их гарантийных обязательствах.

3. Общие положения

3.1. Техническое обслуживание медицинской техники в гарантийный и послегарантийный период является обязательным условием ее безопасной эксплуатации и эффективного применения по назначению. Эксплуатация и применение в медицинских целях медицинской техники, не обеспеченной техническим обслуживанием или снятой с технического обслуживания, недопустимо, поскольку представляет опасность для пациента и медицинского персонала. Ответственность за обеспечение безопасной эксплуатации медицинской техники несет ее владелец (пользователь).

3.2. В соответствии с законодательством об охране здоровья граждан эксплуатация и применение в медицинских целях изделий медицинской техники отечественного и зарубежного производства разрешается после проведения в установленном порядке их обязательной государственной регистрации.

3.3. В соответствии с условиями, которые оговариваются в договоре (контракте) на поставку медицинской техники, поставщик медицинской техники (предприятие-производитель или посредник):

- предоставляет владельцу (пользователю) эксплуатационную документацию, необходимую для поддержания поставленной медицинской техники в исправном, работоспособном состоянии;

- обеспечивает в гарантийный период техническое обслуживание и бесплатный ремонт поставленной медицинской техники силами собственных или уполномоченных служб технического обслуживания;

- обеспечивает в послегарантийный период на договорной основе техническое обслуживание и ремонт поставленной медицинской техники силами собственных или уполномоченных служб технического обслуживания;

- обеспечивает поставку специализированных комплектующих изделий и запасных частей на протяжении срока эксплуатации поставленной медицинской техники;

- оснащает уполномоченные службы технического обслуживания необходимой сервисной и ремонтной документацией, а также (при необходимости) специализированным ремонтным и диагностическим оборудованием;

- обучает специалистов по техническому обслуживанию поставленной медицинской техники;

- обеспечивает, при необходимости, обучение медицинских специалистов работе с поставленной медицинской техникой.

3.4. В случаях, когда поставка медицинской техники осуществляется посредником, посредник при заключении договора (контракта) на поставку предоставляет документы, полученные от предприятия-производителя и подтверждающие полномочия посредника по выполнению положений, перечисленных в п. 3.3.

3.5. В случаях, когда техническое обслуживание поставленной медицинской техники предполагается осуществлять силами службы, уполномоченной предприятием-производителем, полномочия этой службы подтверждаются предприятием-производителем документально.

3.6. Если иное не оговорено в договоре (контракте) на поставку, техническое обслуживание медицинской техники в послегарантийный период может производиться:

- на договорной основе службой, имеющей право осуществлять техническое обслуживание данного вида медицинской техники;

- силами штатных специалистов или подразделений медицинского учреждения - пользователя медицинской техники.

3.7. Во всех случаях техническое обслуживание медицинской техники должны производить службы (юридические лица, индивидуальные предприниматели, технические подразделения или штатные технические специалисты медицинских учреждений), имеющие в соответствии с действующим законодательством право осуществлять эту деятельность. Мероприятия и операции по техническому обслуживанию определенных видов или наименований медицинской техники должны осуществляться в соответствии с положениями соответствующих нормативных правовых актов, требованиями национальных, международных стандартов, правил и норм, а также в соответствии с указаниями эксплуатационной документации.

3.8. Для выполнения работ по техническому обслуживанию медицинской техники, хранения средств технологического оснащения и запасных частей медицинские учреждения в необходимых случаях выделяют соответствующие помещения.

3.9. Персонал медицинского учреждения должен быть обучен правилам технической эксплуатации медицинской техники и несет ответственность за соблюдение этих правил.

4. Условия деятельности служб

технического обслуживания медицинской техники

Службой технического обслуживания медицинской техники обеспечивается соблюдение необходимых условий деятельности по следующим направлениям:

- квалификация персонала;

- производственные помещения;

- оборудование;

- документация;

- метрологическое обеспечение деятельности;

- организация труда и обеспечение безопасности производства работ;

- обеспечение качества технического обслуживания.

4.1. Квалификация персонала

4.1.1. К выполнению технического обслуживания медицинской техники допускаются специалисты не моложе 18 лет, имеющие соответствующую профессиональную подготовку.

4.1.2. Для каждого специалиста определяются функции, права, обязанности и ответственность.

4.1.3. Служба технического обслуживания медицинской техники должна иметь специалистов по всему перечню видов обслуживаемой медицинской техники, отвечающих следующим квалификационным требованиям:

- наличие высшего или среднего технического образования, профессиональной подготовки и квалификации в соответствии со специальностью и должностными обязанностями;

- наличие квалификационной группы допуска к проведению опасных и специальных видов работ для осуществления технического обслуживания соответствующих видов медицинской техники.

4.1.4. Специалисты по техническому обслуживанию медицинской техники должны пройти обучение на предприятиях - производителях соответствующих видов (наименований) медицинской техники или в организациях и учреждениях, имеющих право осуществлять соответствующие виды образовательной деятельности (обучение, профессиональную подготовку, повышение квалификации по техническому обслуживанию соответствующих видов медицинской техники), с получением документа установленного образца.

4.1.5. Специалисты по техническому обслуживанию медицинской техники должны повышать свою квалификацию не реже одного раза в 5 лет.

4.2. Производственные помещения

Производственные помещения, предназначенные для технического обслуживания медицинской техники, помещения для хранения медицинской техники и запасных частей (склады) должны соответствовать установленным техническим нормам и требованиям санитарной, пожарной безопасности, безопасности труда и охраны окружающей среды.

4.3. Оборудование

4.3.1. Технологическое и испытательное оборудование, инструменты, средства измерений должны обеспечивать выполнение всей номенклатуры работ по техническому обслуживанию медицинской техники.

4.3.2. Испытательное оборудование должно быть аттестовано, а средства измерений поверены.

4.4. Документация

4.4.1. Службе технического обслуживания медицинской техники рекомендуется иметь в своем распоряжении следующие документы:

- нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность в сфере обращения медицинских изделий (медицинской техники);

- нормативные документы, устанавливающие общие технические требования к медицинской технике и методы ее испытаний;

- метрологические правила и нормы;

- нормативные и руководящие документы, устанавливающие порядок и содержание работ по техническому обслуживанию медицинской техники;

- эксплуатационную и, при необходимости, ремонтную документацию на весь перечень обслуживаемой медицинской техники;

- руководящие и нормативные документы по охране труда и технике безопасности;

- руководство по обеспечению и контролю качества работ по техническому обслуживанию и ремонту медицинской техники;

- учетно-отчетную документацию по техническому обслуживанию медицинской техники.

4.4.2. К учетно-отчетной документации по техническому обслуживанию медицинской техники относятся:

- договора (контракты) о техническом обслуживании медицинской техники;

- журналы технического обслуживания медицинской техники (Приложение 1);

- акты-наряды на выполнение работ по техническому обслуживанию медицинской техники;

- протоколы (акты) контроля технического состояния изделий медицинской техники;

- графики технического обслуживания медицинской техники;

- учетные документы на каждую единицу средств измерений, испытательного и технологического оборудования.

4.5. Метрологическое обеспечение деятельности

4.5.1. Метрологическое обеспечение деятельности службы технического обслуживания медицинской техники предусматривает наличие:

- утвержденного положения о метрологическом обеспечении деятельности;

- документов учета средств измерений и документов, подтверждающих проведение их поверки;

- графиков поверки средств измерений.

4.6. Организация труда и обеспечение безопасности производства работ

4.6.1. При выполнении работ по техническому обслуживанию медицинской техники в целях обеспечения безопасности обслуживающего персонала и экологической безопасности проводимых работ должны соблюдаться требования нормативных документов в области охраны труда и техники безопасности.

4.7. Обеспечение качества технического обслуживания медицинской техники

4.7.1. Качество технического обслуживания медицинской техники обеспечивается выполнением требований действующей системы управления качеством.

4.7.2. Служба технического обслуживания медицинской техники:

- планирует и осуществляет мероприятия по приведению системы управления качеством в соответствие с требованиями действующих национальных и международных стандартов системы управления качеством;

- осуществляет контроль качества выполняемых работ по техническому обслуживанию медицинской техники и несет ответственность за качество этих работ.

4.7.3. Качество ремонтных работ подтверждается гарантийными обязательствами на последующий срок эксплуатации отремонтированной медицинской техники.

5. Организация и порядок проведения

технического обслуживания медицинской техники

5.1. Виды, объемы и периодичность работ по техническому обслуживанию медицинской техники, особенности организации этих работ в зависимости от этапов, условий и сроков эксплуатации изделий медицинской техники устанавливаются в соответствующей нормативной и эксплуатационной документации.

5.2. Виды работ по техническому обслуживанию медицинской техники:

- ввод в эксплуатацию;

- контроль технического состояния;

- периодическое и текущее техническое обслуживание;

- текущий ремонт.

5.3. Ввод в эксплуатацию

5.3.1. Ввод в эксплуатацию изделий медицинской техники охватывает комплекс работ по их распаковке, расконсервации, установке, монтажу, сборке, настройке и регулировке, сдаче-приемке в эксплуатацию.

5.3.2. Ввод в эксплуатацию медицинской техники производится в соответствии с условиями договора (контракта) поставки и указаниями, содержащимися в эксплуатационной документации.

5.3.3. Монтаж медицинской техники осуществляется только при наличии подготовленного в соответствии с нормативными требованиями помещения или рабочего места пользователя.

5.3.4. Монтаж медицинской техники осуществляется в соответствии с требованиями нормативной документации с учетом класса электробезопасности и других требований безопасности медицинской техники.

5.3.5. Подготовка к монтажу включает вскрытие упаковки, проверку комплектности и целостности и приемку изделия медицинской техники под монтаж.

5.3.6. Вскрытие упаковки и проверка комплектности и целостности изделия медицинской техники должна проводиться представителем организации, осуществляющей монтаж, в присутствии представителя владельца (пользователя).

5.3.7. Приемка под монтаж оформляется актом, в котором отражается внешний вид, комплектность и целостность монтируемого изделия медицинской техники. При обнаружении некомплектности или дефектов оформляется акт для предъявления претензии изготовителю (поставщику).

5.3.8. По окончании монтажных и пусконаладочных работ проводятся следующие мероприятия:

- контрольные технические испытания с целью оценки работоспособности изделия и, в необходимых случаях, сравнения полученных результатов с характеристиками (требованиями), установленными в эксплуатационной документации. Результаты испытаний оформляются протоколом;

- обучение медицинского персонала правилам технической эксплуатации изделия с оформлением соответствующей записи в акте сдачи-приемки работ.

5.3.9. Сдача медицинской техники в эксплуатацию оформляется актом сдачи-приемки работ в соответствии с порядком, предусмотренным для данного вида медицинской техники.

6.4. Контроль технического состояния

6.4.1. Периодичность, объем и технология контроля технического состояния медицинской техники, выбор методов и средств контроля определяются соответствующей нормативной и эксплуатационной документацией.

6.4.2. Результаты контроля технического состояния служат основой для принятия решения о необходимости проведения и объеме работ по техническому обслуживанию медицинской техники.

6.4.3. Техническое состояние изделия определяется:

- визуально и по органолептическим признакам (шумы, запахи и т.д.);

- проверкой в действии (функциональный контроль);

- средствами инструментального контроля.

6.4.4. Визуально и по органолептическим признакам контролируют изделия, узлы, детали, когда их исправность, надежность монтажа может быть определена без применения средств инструментального контроля (видимые повреждения покрытий, нарушения герметичности, течи трубопроводов, магистралей и т.п.).

6.4.5. При проверке изделия в действии устанавливают работоспособность и правильность функционирования изделий и механизмов, действие защитных устройств и блокировок.

6.4.6. При проведении инструментального контроля определяют значения основных эксплуатационных и технических характеристик изделия.

6.4.7. Предусмотрены следующие виды контроля технического состояния:

- контроль технического состояния перед использованием;

- периодический (плановый) контроль технического состояния;

- текущий (внеплановый) контроль технического состояния.

6.4.8. Контроль технического состояния изделия медицинской техники перед использованием проводится эксплуатационным персоналом непосредственно перед использованием изделия медицинской техники. Порядок и правила проведения контроля технического состояния излагается в разделе "Подготовка изделия к использованию" руководства по эксплуатации (инструкции пользователя).

6.4.9. Контроль технического состояния перед использованием включает в себя:

- внешний осмотр рабочего места и изделия;

- проверку соблюдения мер безопасности при подготовке изделия к работе (целостность сетевых шнуров и приборных вилок, соединительных проводов аппаратов, наличие экранов, ограждений, защитных устройств);

- проверку заправки изделия расходными материалами;

- проверку готовности изделия к использованию (своевременность поверки средств измерений медицинского назначения, проверка исходных положений органов управления);

- включение и проверку работоспособности изделия, его составных частей и устройств, органов сигнализации и блокировок.

6.4.10. Периодический контроль технического состояния изделия медицинской техники проводится специалистами по техническому обслуживанию медицинской техники.

6.4.11. Периодический контроль технического состояния включает в себя:

- проверку целостности кабелей, соединительных проводников, коммутирующих устройств, магистралей;

- проверку органов управления, контроля, индикации и сигнализации на целостность, четкость фиксации, отсутствия люфтов, срабатывания защитных устройств и блокировок;

- контроль состояния деталей, узлов, механизмов, подверженных повышенному износу;

- проверку функционирования основных и вспомогательных узлов, измерительных, регистрирующих и защитных устройств;

- проверку изделия на соответствие требованиям электробезопасности;

- инструментальный контроль основных технических характеристик;

- иные указанные в эксплуатационной документации операции, специфические для конкретного типа изделий.

6.4.12. Периодический контроль технического состояния рекомендуется проводить не реже 1 раза в 12 месяцев.

6.4.13. Текущий контроль технического состояния выполняется в порядке входного контроля при поступлении изделия в эксплуатацию или после продолжительного перерыва в работе изделия, а также при отказах систем изделия.

6.4.14. Результаты контроля технического состояния изделия отражаются в журнале технического обслуживания. Результаты инструментального контроля технического состояния изделия могут оформляться протоколом.

6.5. Периодическое и текущее техническое обслуживание

6.5.1. Виды, объемы, технологическая последовательность работ по периодическому и текущему техническому обслуживанию медицинской техники определяются требованиями эксплуатационной документации, а также результатами контроля технического состояния изделий.

6.5.2. Работы по техническому обслуживанию выполняются в соответствии с требованиями эксплуатационной документации.

6.5.3. Примерный перечень работ по периодическому техническому обслуживанию медицинской техники приведен в Приложении 2.

6.5.4. Периодичность технического обслуживания медицинской техники по календарным срокам устанавливается эксплуатационной документацией. В зависимости от условий и сроков эксплуатации периодичность и объем работ могут быть изменены службой технического обслуживания медицинской техники по согласованию с владельцем (пользователем) медицинской техники.

6.5.5. Текущее техническое обслуживание проводится в необходимых объемах по результатам текущего контроля технического состояния медицинской техники.

6.5.6. Документами, подтверждающими объем и качество выполненных работ по техническому обслуживанию медицинской техники, являются журнал технического обслуживания и акт-наряд на выполненные работы.

6.6. Текущий ремонт

6.6.1. Решение о необходимости проведения текущего ремонта принимается службой технического обслуживания медицинской техники совместно с владельцем (пользователем) медицинской техники по результатам контроля технического состояния изделия медицинской техники.

6.6.2. Текущий ремонт может выполняться как на месте эксплуатации изделия медицинской техники, так и на производственных площадях службы технического обслуживания медицинской техники в зависимости от сложности, объема работ и возможностей транспортировки изделия.

6.6.3. После текущего ремонта изделие медицинской техники в предусмотренных эксплуатационной документацией случаях подвергается послеремонтным испытаниям в объеме, необходимом для подтверждения соответствия эксплуатационных и технических характеристик отремонтированного изделия значениям, приведенным в эксплуатационной документации.

6.6.4. Исполнителем текущего ремонта предоставляются гарантии на отремонтированные узлы изделия на последующий срок эксплуатации при соблюдении пользователем требований эксплуатационной документации.

6.6.5. Изделие медицинской техники, относящееся к средствам измерений медицинского назначения, в случаях, когда проведение текущего ремонта могло оказать влияние на метрологические характеристики изделия, подвергается послеремонтной поверке.

7. Снятие медицинской техники

с технического обслуживания

7.1. Изделие медицинской техники может быть снято с технического обслуживания и исключено из договора на техническое обслуживание в следующих случаях:

- по решению медицинского учреждения;

- по согласованию между службой технического обслуживания медицинской техники и медицинским учреждением при достижении изделием медицинской техники предельного состояния, подтвержденного актом контроля технического состояния и ведомостью дефектов.

7.2. Служба технического обслуживания медицинской техники вправе отказаться от технического обслуживания изделия медицинской техники, эксплуатация которого осуществляется с нарушением требований эксплуатационной документации, норм и правил техники безопасности.

Приложение 1

ЖУРНАЛ

ТЕХНИЧЕСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ МЕДИЦИНСКОЙ ТЕХНИКИ

Журналы технического обслуживания медицинской техники рекомендуется вести в каждом отделении и отдельном лечебно-диагностическом кабинете медицинского учреждения, в которых эксплуатируется медицинская техника. Журналы технического обслуживания следует вести отдельно по различным договорам на техническое обслуживание. По решению руководителя медицинского учреждения допускается ведение единого журнала технического обслуживания для всех отделений и кабинетов медицинского учреждения по каждому конкретному договору на техническое обслуживание.

Журнал технического обслуживания медицинской техники должен содержать следующие разделы:

1) перечень медицинской техники, включенной в договор о техническом обслуживании между медицинским учреждением и службой технического обслуживания медицинской техники;

2) сведения о проведении инструктажа медперсонала по правилам эксплуатации электроустановок потребителей (ПЭЭП) и правилам техники безопасности (ПТБ);

3) сведения о выполнении работ по техническому обслуживанию медицинской техники;

4) перечень типовых регламентных работ по техническому обслуживанию медицинской техники.

Журналы технического обслуживания заполняются специалистами, осуществляющими техническое обслуживание медицинской техники, указанной в 1-м разделе журнала, и сотрудниками медицинского учреждения, ответственными за техническое состояние медицинской техники.

ФОРМА ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА ЖУРНАЛА

ТЕХНИЧЕСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ МЕДИЦИНСКОЙ ТЕХНИКИ

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ ЖУРНАЛ ТЕХНИЧЕСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ │

│ МЕДИЦИНСКОЙ ТЕХНИКИ │

│ │

│ ______________________________________________________________ │

│ (наименование медицинского учреждения) │

│ ______________________________________________________________ │

│ (наименование отделения или кабинета) │

│ ______________________________________________________________ │

│ (наименование службы технического обслуживания) │

│ ______________________________________________________________ │

│ (адрес и телефон службы технического обслуживания) │

│ │

│ Договор на техническое обслуживание │

│ медицинской техники N _____________ от __ _____ 20__ г. │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

ФОРМЫ РАЗДЕЛОВ ЖУРНАЛА

ТЕХНИЧЕСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ МЕДИЦИНСКОЙ ТЕХНИКИ

Раздел 1. Перечень медицинской техники, включенной в договор о техническом обслуживании

	N 
п/п
	Наименова-
ние, тип, 
марка из- 
делия 
	Заводской
N, год 
выпуска 
	N государст- 
венной реги- 
страции Мин- 
здравом России
	Год устано-
вки в меди-
цинском уч-
реждении 
	Плановая пе-
риодичность 
технического
обслуживания


Раздел 2. Сведения о проведении инструктажа медицинского персонала по правилам эксплуатации электроустановок потребителей (ПЭЭП) и правилам техники безопасности (ПТБ)

	Дата
	Тема 
инструктажа 
	Инструктируемый 
	Инструктирующий 

	
	
	фамилия, 
и.о. 
	долж-
ность
	подпись
	фамилия, 
и.о. 
	долж-
ность
	под-
пись

	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 3. Сведения о выполнении работ по техническому обслуживанию медицинской техники

	Дата
	Наиме- 
нова- 
ние, 
тип, 
марка, 
зав. N 
изделия
	Вид 
техни-
ческо-
го об-
служи-
вания 
	Пере- 
чень 
выпол-
ненных
работ 
	Запас-
ные 
части,
мате- 
риалы 
	Реше- 
ние о 
даль- 
нейшей
экс- 
плуа- 
тации 
	Работы 
выполнил 
	Работы 
принял 

	
	
	
	
	
	
	долж- 
ность,
Ф.И.О.
	под-
пись
	долж- 
ность,
Ф.И.О.
	под-
пись

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

ПЕРЕЧЕНЬ

ТИПОВЫХ РЕГЛАМЕНТНЫХ РАБОТ ПО ТЕХНИЧЕСКОМУ

ОБСЛУЖИВАНИЮ МЕДИЦИНСКОЙ ТЕХНИКИ

┌───────────────────────────────────────────┬────────────────────┐

│ Контроль технического состояния │ Периодическое │

├───────────────────────────────┬─────┬─────┤ техническое │

│ перечень работ │перед│пери-│ обслуживание │

│ │ис- │оди- │ │

│ │поль-│че- │ │

│ │зова-│ский │ │

│ │нием │ │ │

├───────────────────────────────┼─────┼─────┼────────────────────┤

│1. Внешний осмотр рабочего │ │ │1. Очистка от пыли, │

│места и изделия: │ │ │грязи и т.п. изделия│

│- проверка наличия экранов, │ + │ + │в целом или его │

│ограждений, защитных │ │ │составных частей. │

│устройств, средств │ │ │2. Чистка, смазка и,│

│предупредительной сигнализации │ │ │при необходимости, │

│ │ │ │переборка механизмов│

│2. Проверка соответствия │ │ │и узлов. │

│изделия требованиям │ │ │3. Затяжка │

│электробезопасности и │ │ │ослабленных │

│надежности: │ │ │крепежных элементов.│

│- проверка состояния узлов │ + │ + │4. Заправка │

│заземления, целостности │ │ │расходными │

│сетевых шнуров, кабелей, │ │ │материалами, │

│соединительных проводников, │ │ │специальными │

│приборных вилок, других │ │ │жидкостями и др. │

│коммутирующих устройств, │ │ │5. Замена │

│питающих магистралей │ │ │отработавших ресурс │

│- проверка органов управления │ - │ + │составных частей │

│и контроля на целостность, │ │ │(щетки электромашин,│

│четкость фиксации, отсутствие │ │ │фильтры и т.п.). │

│люфтов, срабатывание защитных │ │ │6. Работы, │

│устройств и защитных │ │ │специфические для │

│блокировок │ │ │данного изделия, │

│- контроль состояния устройств │ + │ + │установленные │

│индикации и сигнализации │ │ │эксплуатационной │

│- контроль состояния деталей, │ - │ + │документацией. │

│узлов, механизмов, в т.ч. │ │ │7. Настройка и │

│подверженных повышенному │ │ │регулировка изделия │

│износу │ │ │ │

│- контроль соблюдения графиков │ - │ + │ │

│поверки средств измерений │ │ │ │

│медицинского назначения │ │ │ │

│ │ │ │ │

│3. Проверка наличия расходных │ + │ + │ │

│материалов и заправка ими │ │ │ │

│изделия │ │ │ │

│ │ │ │ │

│4. Проверка готовности изделия │ │ │ │

│к использованию: │ │ │ │

│- проверка исходных положений │ + │ + │ │

│органов управления │ │ │ │

│ │ │ │ │

│5. Включение и проверка │ │ │ │

│работоспособности изделия: │ │ │ │

│- проверка функционирования │ - │ + │ │

│основных и вспомогательных │ │ │ │

│узлов, измерительных и │ │ │ │

│регистрирующих устройств, │ │ │ │

│органов управления, индикации │ │ │ │

│и сигнализации, защитных │ │ │ │

│блокировок │ │ │ │

│- инструментальный контроль │ - │ + │ │

│основных технических │ │ │ │

│характеристик │ │ │ │

│- контроль выполнения │ - │ + │ │

│операций, специфических для │ │ │ │

│конкретного типа изделий │ │ │ │

└───────────────────────────────┴─────┴─────┴────────────────────┘

