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ИНСТРУКЦИЯ № ____ 

по охране труда для заведующего хозяйством 

 

1. Общие требования по охране труда. 

1.1. К самостоятельной работе заведующего хозяйством допускаются лица в возрасте не 

моложе 18 лет, соответствующие требованиям профессионального стандарта 07.005  

"Специалист административно-хозяйственной деятельности", утвержденный приказом 

Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 2 февраля 2018 года 

N 49н, прошедшие вводный и первичный инструктажи по охране труда, 

противопожарный инструктаж, психиатрическое освидетельствование, медицинский 

осмотр и не имеющие ограничений на работу в образовательных организациях и 

противопоказаний к работе по состоянию здоровья, с группой допуска по 

электробезопасности для работы на электрооборудовании напряжением до 1000 В не ниже 

4 группы. 

1.2. При работе Заведующим хозяйством возможно воздействие на работающих 

следующих опасных и вредных производственных факторов: 

 травмирования падающим грузом при неаккуратном его складировании; 

 травмирования рук при переноске тары и грузов без рукавиц, а также при вскрытии 

тары; 

 переноска тяжестей сверх предельно допустимой нормы; 

 возникновение пожара при пользовании открытым огнем. 

 термические ожоги. 

Перечень профессиональных рисков и опасностей: 

 опасность падения из-за потери равновесия, в том числе при спотыкании или 

поскальзывании, при передвижении по скользким поверхностям или мокрым полам 

 опасность падения с высоты при разности уровней высот (со ступеней лестниц, 

приставных лестниц, стремянок и т.д.) 

 опасность удара (удар дверным полотном) 

 опасность пореза частей тела, в том числе кромкой листа бумаги, канцелярским ножом, 

ножницами 

 опасность поражения током вследствие контакта с токоведущими частями, которые 

находятся под напряжением из-за неисправного состояния (косвенный контакт) 

 опасность ожога при контакте незащищенных частей тела с поверхностью предметов, 

имеющих высокую температуру 

 опасность психических нагрузок, стрессов 

 опасность недостаточной освещенности в рабочей зоне 

 опасность, связанная с отсутствием на рабочем месте инструкций, содержащих порядок 

безопасного выполнения работ, и информации об имеющихся опасностях, связанных с 

выполнением рабочих операций 



 

 

 опасность, связанная с отсутствием описанных мероприятий (содержания действий) при 

возникновении неисправностей (опасных ситуаций) при обслуживании устройств, 

оборудования, приборов или при использовании биологически опасных веществ 

 опасность, связанная с отсутствием на рабочем месте аптечки первой помощи, 

инструкции по оказанию первой помощи пострадавшему на производстве и средств связи 

 опасность, связанная с отсутствием информации (схемы, знаков, разметки) о 

направлении эвакуации в случае возникновения аварии 

 опасность, связанная с допуском работников, не прошедших подготовку по охране труда 

 опасность травмирования в результате дорожно-транспортного происшествия 

 опасность насилия от враждебно настроенных работников 

 опасность насилия от третьих лиц 

 опасность заболевания при эпидемиях в период роста заболеваемости. 

1.3. При работе Заведующим хозяйством должен использовать следующую спецодежду: 

халат хлопчатобумажный, перчатки. 

1.4. Складское помещение должно быть оборудовано светильниками с герметичными 

плафонами, которые должны включатся вне помещения. 

1.5. В складском помещении должна находиться медицинская аптечка с набором 

необходимых медикаментов и перевязочных средств для оказания первой помощи при 

травмах. 

1.6. Работающие обязаны соблюдать правила пожарной безопасности, знать места 

расположения первичных средств пожаротушения.  

1.7. Лицо, допустившее невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, 

привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с правилами внутреннего 

распорядка и, при необходимости, подвергается внеочередной проверке знаний норм и 

правил охраны труда. 

 

2. Требования по охране труда перед началом работы. 

2.1. Надеть спецодежду, волосы заправить в головной убор. 

2.2. Тщательно осмотреть рабочее место, убедиться в исправности освещения, 

оборудования склада (кладовой), наличии и исправности защитного заземления корпусов 

холодильных камер. 

2.3. Проверить наличие огнетушителя и медицинской аптечки. 

2.4. Перед началом работы пройти по всем помещениям учреждения, проверить состояние 

помещений, оборудования. Все неисправности занести в журнал, вызвать необходимые 

службы. 

 

3. Требования по охране труда во время работы. 

3.1. Стеллажи должны быть прочными, исключающими падения груза, иметь бортики. 

Расстояние между стеллажами должно быть не менее 0,7м.  

3.2. Переносить грузы в таре и пустую тару только в рукавицах, перчатках. 

3.3. Переносить грузы весом не свыше 15 кг для мужчин, а вдвоѐм не свыше 20 кг и 30 кг 

соответственно. Для перемещения грузов свыше указанного веса использовать тележки. 

Предельно допустимые нормы нагрузок для женщин при подъеме и перемещении 

тяжестей вручную: 

подъем и перемещение тяжестей при чередовании с другой работой (до 2 раз в час) - 10 

кг; 

подъем и перемещение тяжестей постоянно в течение рабочей смены - 7 кг; 

суммарная масса грузов, перемещаемых в течение каждого часа рабочего дня (смены), не 

должна превышать: с рабочей поверхности - 350 кг, с пола - 175 кг; 

разовый подъем тяжестей (без перемещения) - 15 кг; 



 

 

при перемещении грузов на тележках или в контейнерах прилагаемое усилие не должно 

превышать 10 кгс. 

3.4. Укладывать грузы аккуратно, надежно, чтобы не было падения. Более тяжелые грузы 

размещать на нижних полках стеллажей. 

3.5. Не загромождать тарой, товарами и другими предметами проходы. 

3.6. Не разбрасывать неисправную тару, битую стеклянную тару. 

3.7. Помещения склада (кладовых) держать в чистоте, выбоины в полу и щели 

своевременно должны закладываться. 

3.8. Не оставлять в порожней таре острых предметов, торчащих гвоздей и отходов. 

3.9. Перед вскрытием деревянной тары осмотреть ее и удалить торчащие гвозди 

соответствующим инструментом. 

3.10. Во избежание пожара не пользоваться открытым огнем, а также не размещать тару 

ближе 0,5 м от светильников. 

3.11. Для работы на высоте пользоваться исправной стремянкой или приставной 

лестницей с металлическими наконечниками (резиновыми бортиками). 

3.12. По дороге (магазин, в бухгалтерию) соблюдать технику безопасности в пути. 

3.13. При проведении текущих и плановых ремонтов аккуратно обращаться с 

легковоспламеняющимися жидкостями (красками, растворителями и т.д.). По окончании 

работ хранение легковоспламеняющихся материалов запрещается. 

 

4. Требования по охране труда в аварийных ситуациях. 

4.1. Перечень основных возможных аварий и аварийных ситуаций и причины, их 

вызывающие: 

пожар, возгорание, задымление вследствие неисправности в работе электроприборов, 

оборудования, проводки; 

неисправности мебели и приспособлений вследствие износа, порчи; 

прорыв системы отопления, водоснабжения, канализации из-за износа труб; 

террористический акт или угроза его совершения. 

4.2. Процесс извещения руководителя о ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, 

и о каждом произошедшем несчастном случае: 

 незамедлительно сообщить о ситуации своему непосредственному руководителю или 

заведующему хозяйством любым доступным способом; 

 в ближайшее время сообщить о ситуации директору устно или письменно; 

 для расследования несчастного случая сохранить обстановку на рабочем месте и 

состояние оборудования такими, какими они были во время происшествия, если это 

не угрожает жизни и здоровью окружающих и не приведет к аварии. 

4.3. Действия при возникновении аварий и аварийных ситуаций. 

4.3.1. При возникновении пожара немедленно эвакуировать детей из здания, сообщить о 

пожаре в ближайшую пожарную часть и приступить к тушению очага возгорания с 

помощью первичных средств пожаротушения. 

4.3.2. При возникновении неисправности в работе электроприборов, оборудования 

(посторонний шум, искрение, запах гари), при обнаружении оголенных электропроводов, 

неисправных выключателей, штепсельных розеток, других возможных опасностей 

предупредить окружающих, немедленно отключить электрический прибор от электросети 

и сообщить о данной ситуации директору, а при отсутствии — иному должностному лицу 

Центра. Работу можно продолжать только после устранения указанных обстоятельств. 

4.3.3. При возникновении неисправностей мебели и приспособлений прекратить их 

использование, вызвать технический персонал и сообщить об этом своему 

непосредственному руководителю. 

4.3.4. При аварии (прорыве) в системе отопления, водоснабжения и канализации в 

кабинете необходимо вывести обучающихся из помещения, оперативно сообщить о 

произошедшем директору или заведующему хозяйством. 



 

 

4.3.5. В случае, если разбилась посуда или иные приборы из стекла, фарфора, не собирать 

их осколки незащищенными руками, а использовать для этой цели щетку и совок. 

4.3.6. При возникновении террористических актов или угрозе их совершения действовать 

в соответствии с рекомендациями по безопасности при чрезвычайных ситуациях, 

действующими в Центре. 

4.3.7. При временном прекращении подачи электроэнергии отключить от электросети 

средства оргтехники и прочее электрооборудование. 

4.4. Действия по оказанию первой помощи пострадавшим при травмировании, отравлении 

и других повреждениях здоровья: 

 при получении обучающимся травмы оказать пострадавшему первую помощь 

самостоятельно или с помощью медсестры, при необходимости вызвать скорую 

помощь по телефону 103, 112, отправить пострадавшего в ближайшее лечебное 

учреждение и сообщить об этом директору, родителям (законным представителям) 

обучающегося. 

 при несчастных случаях с другими работниками оказать пострадавшему первую 

помощь самостоятельно, при необходимости вызвать скорую помощь по телефону 

103, 112, сообщить о случившемся непосредственному руководителю. 

 при любом несчастном случае, предаварийной ситуации и ухудшении состояния 

своего здоровья заведующий хозяйством должен прекратить работу и известить о 

происшествии непосредственного директора. 

 

5. Требования по охране труда по окончании работы. 

5.1. Привести в порядок рабочее место. 

5.2. Снять спецодежду и тщательно вымыть руки с мылом. 

5.3. Проверить внешним осмотром исправность оборудования склада (кладовой), 

убедиться в пожарной безопасности помещений, выключить свет и закрыть склад 

(кладовую) на замок. 
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