Пояснительная записка
Программа включает объем учебного материала, необходимый для приобретения профессиональных навыков и технических знаний контролера контрольно-пропускного пункта.
Содержание программы, количество часов, отводимое на изучение отдельных тем, а также последовательность изучения материала можно изменять в зависимости от конкретных условий производства и производственного опыта обучаемых при непременном условии, что все они овладеют предусмотренными программой профессиональными навыками и техническими знаниями, необходимыми для успешной работы.

К концу обучения учащиеся должны уметь самостоятельно выполнять все работы, предусмотренные квалификационной характеристикой, в соответствии с техническими требованиями и нормами.
Продолжительность обучения новых рабочих установлено 1 месяц в соответствии с действующим  Перечнем профессий для профессиональной подготовки рабочих кадров (Приказ Минобразования № 3477 от 29.10.01.)

Квалификационная характеристика

Профессия - контролер контрольно-пропускного пункта, код – 13005

2 разряд
Характеристика работ. Проверка документов и пропусков у проходящих на охраняемый объект или выходящих с объекта. Контроль за вывозом (ввозом), выносом (вносом) материальных ценностей, проверка их соответствия предъявляемым документам. Участие в проведении контрольных проверок и перевесов вывозимой (выносимой) продукции. Проведение в установленном порядке досмотра вещей, задержание нарушителей пропускного режима, а также лиц, пытающихся незаконно вывести (вынести) материальные ценности. Контроль за работой приборов охранной, охранно-пожарной и тревожной сигнализации, установленных на контрольно-пропускном пункте. Сообщение о срабатывании сигнализации непосредственному начальнику, а при необходимости в отдел охраны, орган внутренних дел, пожарную охрану. Приятие мер к задержанию правонарушителей, ликвидации пожара. Прием под охрану от материально ответственных лиц помещений для хранения материальных ценностей, включенных в зону охраны поста.

 Должен знать: руководящие документы, определяющие организацию пропускного режима на охраняемом объекте; правила внутреннего трудового распорядка; структуру предприятия и режим работы его подразделения; образцы различных видов пропусков, накладных, подписей должностных лиц, имеющих право давать распоряжения на проход на территорию, ввоз, вывоз (вынос) товарно-материальных ценностей; особенности пропуска на охраняемую территорию отдельных категорий работников, которым предоставлено право прохода по служебным удостоверениям; порядок пропуска аварийных бригад при стихийных бедствиях, пожарах, авариях и других чрезвычайных ситуациях; правила досмотра вещей, а также проверок вывозимого груза; порядок задержания правонарушителей и оформление на них материалов задержания: правила пользования техническими средствами для обнаружения похищенной продукции, средствами охранной и oxpaнной-пожаро cигнализации; правила техники безопасности и производственной санитарии; расположение первичных средств пожаротушения и связи, порядок пользования ими.

 При выполнении должностных обязанностей на контрольно-пропускных пунктах промышленных предприятий, особо важных или приравненных к ним объектов, крупных баз и складов - 3-й разряд.

Учебный план
Контролер контрольно-пропускного пункта
Срок обучения 1 месяц
	№ п/п
	Курс. Предмет.
	Кол-во часов

	
	Теоретическое обучение
	

	1.
	Основы экономических знаний, организация и стимулирование труда рабочих.
	4

	2.
	Система менеджмента качества (СМК)
	4

	3.
	Общетехнический курс:
	

	3.1.
	Электротехника
	4

	3.2.
	Материаловедение
	6

	3.3.
	Охрана труда, пожарная безопасность, оказание первой медицинской помощи, гигиена труда, медицинские осмотры
	6


	4.
	Специальный курс:
	56

	4.1.
	Требования охраны труда при ведении работ 
	4

	4.2.
	Выполнение функциональных обязанностей контролера КПП
	52

	
	Производственное обучение
	

	1.
	Обучение на производстве
	90

	
	Квалификационный экзамен
	2

	
	Итого:
	172


Примечание: при обучении рабочего по второй (смежной) профессии допускается производить обучение только по предмету «Специальный курс» с производственным обучением и с добавление отдельных тем по теоретическому обучению, по которым рабочий не был обучен по основной профессии.

ТЕОРЕТИЧЕСКОЕ ОБУЧЕНИ

1. Тематический план и программа предмета «Основы экономических знаний, организации и стимулирования труда рабочих»

Тематический план

	№ п/п
	Темы
	Кол-во часов

	1.
	Основные статьи законодательства о труде.
	1

	2.
	Нормирование труда. Прогрессивные формы организации и стимулирования труда.
	1,5

	3.
	Экономические категории, критерии, показатели
	1,5

	
	Итого:
	4


ПРОГРАММА

Тема 1. Основные статьи законодательства о труде.
Общие положения. Коллективный договор, трудовой договор, рабочее время, время отдыха, гарантии и компенсации, трудовая дисциплина.

Тема 2. Нормирование труда.

Прогрессивные формы организации и стимулирования труда. Нормирование труда (основные понятия и положения). Устранение потерь рабочего времени, аттестация рабочих мест, их рационализация, расширение зон обслуживания и совмещение профессий.

Формы оплаты труда, материальное и моральное симулирование. Принципы организации производственных бригад, основные направления их совершенствования. Бригадные и индивидуальные формы организации труда на заводе. Положение о производственной бригаде, совете бригады. Планирование организации производственной деятельности хозрасчетных бригад, КТУ.
Основные направления научной организации труда. Дисциплина труда и её роль в организации трудовых процессов. 

Тема 3. Экономические категории, критерии, показатели.

Повышение эффективности производства – основные направления работы предприятия. Производительность труда, как главный показатель эффективности производства.

Основные и оборотные фонды предприятия, фондоотчеты.

Увеличение прибыли является окончательной целью снижения себестоимости выпускаемой продукции. Рентабельность продукции предприятия.

Понятие цены. Правильный уровень цены, как возможность возмещения расходов и получение определенной прибыли.

Сущность понятия «ИНФЛЯЦИЯ».

Акционерное общество, акции и курс акции, органы управления акционерным обществом, дивиденды.

Краткий анализ хозяйственной деятельности предприятия.
2. Тематический план и программа предмета «Система менеджмента качества».

	№ п/п
	Темы
	Кол-во часов

	1.
	Международные системы качества. История возникновения, цели и задачи.
	0,5

	2.
	Требования к системе менеджмента качества, установленные ГОСТ Р ИСО 9001-2001.
	0,5

	3.
	Процессный подход – основа системы менеджмента качества.
	0,5

	4.
	Принципы менеджмента качества.
	0,5

	5.
	Обязательные документированные процедуры СМК
	0,5

	6.
	Руководство по качеству
	0,5

	7.
	Политика в области качества и обязательства администрации.
	0,5

	8.
	Сертифицированная система менеджмента качества - постоянное улучшение, перспектива развития.
	0,5

	
	ИТОГО:
	4


3. ПРОГРАММА ОБЩЕТЕХНИЧЕСКОГО КУРСА.

3.1. Программа предмета «Электротехника».

Использование электроэнергии на производстве и в быту. Понятие об электрическом токе. Тепловое действие тока. Короткое замыкание и меры защиты. Электрические устройства применяемые в работе. Классификация электрических устройств и помещений по степени электробезопасности и безопасное напряжение.

3.2. Программа предмета «Материаловедение».

Черные и цветные металлы. Материалы из леса и льна, пеньки, синтетические материалы. Горюче-смазочные материалы. Газы. Агрессивные и ядовитые вещества и жидкости.
4. СПЕЦИАЛЬНЫЙ КУРС

4.1. Программа предмета «Требования охраны труда при ведении работ».
Основные причины травматизма. Вредные и опасные физические производственные факторы при ведении работ. Средства индивидуальной защиты. Меры личной безопасности. Правила безопасной эксплуатации оборудования. Соблюдение правил личной гигиены. Ознакомление с руководящими документами, определяющими организацию пропускного режима. Меры безопасности при обходе зданий и территорий предприятия, при осмотре объектов, охраняемых сторожевыми собаками. Действия работника при задержании, в установленном порядке, нарушителей пропускного режима и лиц, пытающихся незаконно вывезти (вынести) материальные ценности.
Действия работников при возникновении ситуаций, которые могут привести к аварии или угрозе жизни и здоровью людей. Порядок оповещения и оказания доврачебной помощи пострадавшему при несчастном случае. Сохранение обстановки. Ответственность за нарушение охраны труда.

Основные причины возникновения пожара. Правила пользования средствами пожаротушения. Действия при пожаре.

4.2. Тематический план и программа предмета «Выполнение функциональных обязанностей контролера КПП».

Тематический план
	№ п/п
	Темы
	Кол-во часов

	1.
	Вводное занятие
	2

	2.
	Задачи и организационная структура охраны
	2

	3.
	Виды служебных нарядов, их права и обязанности 
	2

	4.
	Меры личной безопасности при выполнении обязанностей контролера
	4

	5.
	Пропускной и внутренний режим на охраняемом предприятии
	4

	6.
	Порядок задержания нарушителей режима. Правила применения в дело спецсредств
	6

	7.
	 Внутренний порядок в смене
	4

	8.
	Действие смены при чрезвычайных происшествиях на охраняемом объекте
	16

	9.
	Технические средства охраны и их назначение 
	10

	10.
	Охрана окружающей среды.
	2

	
	ИТОГО:
	52


ПРОГРАММА
Тема 1. Вводное занятие.

Ознакомление с работой в охране. Организация учебного процесса. Квалификационная характеристика. Порядок выполнения обязанностей контролера. 

Проведение квалификационного экзамена.

Тема 2. Задачи и организационная структура охраны.

Общее положение. Порядок комплектования охраны. Порядок приема в охрану. Порядок и нормы обеспечения всеми видами довольствия. Организационная структура охраны.

Тема 3. Виды служебных нарядов, их права и обязанности.

Общие обязанности работников охраны. Порядок приема и сдачи поста. Доклад о приеме и сдачи объекта охраны. Порядок выноса (вывоза) с территории предприятия ТМЦ. Проверка пропусков. Действие контролера при задержании нарушителей. Права и обязанности постового на КПП.

Действие контролера при попытке проникновении на объект постороннего лица. Действие контролера при возникновении на предприятии ЧП. 

Порядок досмотра работников завода. Порядок досмотра вывозимых грузов на КПП. Действия контролера при попытке вывезти ТМЦ без соответствующих документов на вывоз.
Тема 4. Меры личной безопасности при выполнении обязанностей контролера.

Определение безопасного маршрута движения на посту, и в местах где имеется опасность для жизни людей. Меры предосторожности от несчастного случая при несении службы. Меры предосторожности от несчастного случая при несении службы.

Тема 5. Пропускной и внутренний режим на предприятии.
Что включает в себя внутренний и пропускной режим предприятия. Бюро пропусков. КПП. Порядок выпуска (впуска) людей и транспорта. Виды пропусков. Порядок выдачи. Техника проверки пропусков. Изучение вновь поступающих документов руководства предприятия по совершенствованию пропускного и внутреннего режима.

Тема 6. Порядок задержания нарушителей режима. Порядок применения спецсредств.

Порядок задержания нарушителей. Досмотр задержанных. Изъятие у задержанных предметов. Сопровождение задержанных.
Порядок применения спецсредств.

Тема 7. Внутренний порядок в смене.

Внутренний порядок в смене, кто его поддерживает, кто отвечает за порядок в помещении. Порядок приема пищи, отдыха. Действия смены по тревоге. Хранение спецсредств.  
Тема 8. Действие смены при ЧП на охраняемом объекте.

Действие смены при нападении на пост. Действие смены при ПОЖАРЕ на посту, стихийном бедствии. Обязанности контролера при срабатывании сигнализации на охраняемом объекте.

Тема 9. Технические средства охраны и их назначение.

Перечень технических средств охраны. Назначение их, правила пользования ими. Требования, предъявляемые к техническим средствам охраны. Ограждения объекта. Оборудование постов.


Тема 10. Охрана окружающей среды.

Экологические права и обязанности граждан России.


Административная и юридическая ответственность руководителей производств и граждан за нарушения в области рационального природопользования и охраны окружающей среды.


Источники и виды загрязнений окружающей среды. Создание нормального экологического состояния окружающей среды.


Персональные возможности и ответственность рабочих данной профессии в деле охраны окружающей среды.


Требования, обеспечивающие охрану атмосферного воздуха от загрязняющих веществ вентиляционными установками.


Нормативы предельно допустимых концентраций (ПДК) загрязняющих веществ в воздухе.


Мероприятия по уменьшению пылесодержания выбрасываемого воздуха.


Порядок сбора отходов производства.
Тематический план и программа производственного обучения.

Тематический план

	№ п/п
	Темы
	Кол-во часов

	1.
	Вводное занятие
	2

	2.
	Требования охраны труда при несении службы
	4

	3.
	Основные сведения о предприятии и организация охраны завода
	6

	4.
	Основные сведения о расположении постов на предприятии
	24

	5.
	Порядок выполнения обязанностей контролером КПП
	26

	6.
	Порядок использования средств сигнализации 
	12

	7.
	Правила поддержания пропускного и внутреннего режима предприятия
	12

	8.
	Правила обращения со спецсредствами
	4

	
	ИТОГО:
	90


ПРОГРАММА
Тема 1. Вводное занятие.

Ознакомление с предприятием. Посты охраны и места их расположения. Инструктаж по охране труда и пожарной безопасности.
Тема 2. Содержание программ по данной теме соответствует программе по теме 4.1. «Специального курса».

Темы 3-8. Соответствуют темам 2-9 «Специального курса» 
ПРИЛОЖЕНИЕ.

Экзаменационные билеты для проверки знаний по профессии

«Контролер контрольно-пропускного пункта»
Билет №1
контролер контрольно-пропускного пункта

1. Дайте определение термина «качество».

2. Виды служебных нарядов, их права и обязанности.

3. Что такое напряжение в электрической сети, единица измерения?

4. Контроль за работой приборов охранной, охранно-пожарной сигнализации.

5. Назначение, устройство, принцип действия химических и углекислотных огнетушителей.

6. Что такое акция?

Билет № 2

контролер контрольно-пропускного пункта

1. Дайте определение термина «Система менеджмента качества» (СМК).

2. Задачи и организационная структура ведомственной охраны.

3. Правила внутреннего трудового распорядка. Правила поведения на территории предприятия.

4. Что такое сталь?

5. Обязанности работника охраны при возникновении пожара.

6. Что такое курс акции?

Билет № 3

контролер контрольно-пропускного пункта

1. Основные документы «Системы менеджмента качества».
2. Меры личной безопасности при выполнении обязанностей контролера КПП.

3. Ознакомление с устройством и принципами действия пожарной сигнализации.

4. Что такое чугун?

5. Требования безопасности при работе с электрооборудованием.

6. Что такое коллективный договор?
Билет № 4
контролер контрольно-пропускного пункта

1. На что ориентированна, в первую очередь «Система менеджмента качества»?

2. Пропускной и внутренний режим на охраняемом предприятии.

3. Меры личной безопасности при выполнении обязанностей контролера КПП.

4. Назовите руководящие документы, определяющие организацию пропускного режима на заводе.

5. Оказание первой помощи в случаях поражения электрическим током.

6. Что такое трудовой договор?

Билет № 5
контролер контрольно-пропускного пункта

1. Назовите опасные свойства отходов производства.

2. Порядок задержания нарушителей режима. 

3. Прием под охрану от материально ответственных лиц помещений для хранения материальных ценностей.

4. Расскажите о структуре предприятия, и режиме работы его подразделений.

5. Понятие о производственном травматизме и профессиональных заболеваниях.

6. Что такое «Закрытое акционерное общество»?

Билет № 6

контролер контрольно-пропускного пункта

1. Назовите классы опасности опасных отходов по степени их воздействия на человека и окружающую среду.
2. Внутренний порядок к смене.

3. Проведение, в установленном порядке, досмотра вещей, задержание лиц, пытающихся незаконно вынести (вывезти) материальные ценности.

4. Взаимодействия охраны с пожарной командой.

5. Ознакомление с универсальной схемой первой помощи на месте происшествия.

6. Что такое культура производства?

Билет № 7

контролер контрольно-пропускного пункта

1. Что определяет Политика в области качества.
2. Постовая телефонная связь.

3. Порядок сообщений непосредственному начальнику о срабатывании сигнализации.

4. Порядок пропуска на территорию завода аварийных бригад при чрезвычайных ситуациях.

5. Порядок обеспечения спецодеждой и другими СИЗ.

6. Что такое режим экономии?

Билет № 8

контролер контрольно-пропускного пункта

1. Назовите виды контроля за деятельностью в области охраны окружающей среды.

2. Действие смены при чрезвычайных происшествиях на охраняемом объекте.

3. Расположение первичных средств пожаротушения и связи.

4. Образцы различных видов пропусков. Техника проверки пропусков.

5. Оказание помощи при ушибах, сдавлениях, обмороках. Способы остановки кровотечений.

6. Что такое себестоимость продукции?

Билет № 9
контролер контрольно-пропускного пункта

1. Каким документом установлены требования к «Системе менеджмента качества»?

2. Действие смены при нападении на пост.

3. Понятие о постоянном и переменном токе, единица измерения. Какой силы ток считается опасным?

4. Принятие мер контролером КПП к ликвидации пожара.

5. Из каких разделов состоит инструкция по охране труда?

6. Что такое автоматизация, автоматизация производства, автоматизация управления?

Билет № 10
контролер контрольно-пропускного пункта

1. Окружающая среда и здоровье населения.

2. Какие неметаллические материалы, пластмассы используются на заводе?

3. Особенности пропуска на территорию завода лиц, которым предоставлено право прохода по служебным удостоверениям.

4. Порядок задержания правонарушителей и оформление на них материалов задержания.

5. Требования законодательства к обучению по охране труда?

6. Что такое прибыль?
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