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Инсmрукцuя по охране mруdа разрабоmана в сооmвеmсmвuu с mребованuямu
Прuкжа Мuнmруdа Россuu оm 29.]0.202] N 772н "Об уmверэюdенuu основных mребованuй
к поряlку разрабоmюl ч соdерэюанuю правuл u uнсmрукцuй по охране mруdа,

разрабаmьлваемых рабоmоi)аmелем", разdела Х TpydoBozo KodeKca Россuйской Феdерацuu
lt ltчblx нормаmuвно-прсtвовых акmов реатлсt]чrенmuрующuх mребованuя охраны mpyi)a. .

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА

1.1. Настоящ:ш инструкция регламентирует основные требования охраны труда для
заведующего хозяйством.

1.2. К самостоятельной работе допускаются лица, прошедшие вводный инструктаж и
инСтрУктажи на рабочем месте по охране труда и пожарноЙ безопасности, инструктаж по
Электробезопасности, стажировку, обуление по охране труд.1, первоЙ помощи
пострадавшим и правилам использованиJI (применения) средств индивидуа"пьной защиты
(при необходимости в установленном порядке).

Обучение работников требованиям охраны труда осуществJuIется в соответствии с
<<Положением об организации обу.rения и проверки знаний по охране труда, порядке и
фОРМе СТаЖировки и догrуска к самостоятельной работе>>, утвержденным руководитедем
учреждения.

1.З. ПРИ ПОСТУплении на работу работник должен проходить предварительный
медицинскиЙ осмотр, а в дальнейшем периодические медицинские осмотры в

установленные сроки.
|.4. Работник обязан соблюдать правила Вн}iтреннего .грудового распорядка,

УТВержденные в МБДоУ д/с КВ Jф3

1.5. ЗаведующийхозяйствомдоJDкен быть ознакомлен с режимом труда и отдьгха в

учреждении и обязатольно соблюдать его.
1.б. ПРИ Работе на заведующегохозяйствомвозможно воздействие следующих

опасньIх и вредньгх производственных факторов:
- нервно-психические перегрузки,
- повышенное значение напряжениrI в электрической цепи, замыкание которой

может произойти через тело человека.
|.7 .

7 варuанm
Перечень профессионЕlJIьных рискоВ и опасностей при исполнении доJDкностньtх

обязанностей заведующегохозяйством.
- опасность удара из-за падения снега или сосулек с крыши,
- опасность удара из-за падения сlýrчайньrх предметов;
- опасность падениrI из-за потери равновесия при поскaLпьзыванид, при

передвижении по скользким поверхностям или мокрым"полам,
- опасность падениrI из-за потери равновесияпри спотыкании;
- Столкновение С неподвижным предметом или элементом конструкции,

оказавшимся на пути следованиJIi 
,- опасноСть пор:DкениrI токоМ вследствие контакта с токопроводящими ,часiгями,

которые находятся под напряжением из-за неисправного состояния (косвенное
прикосновение) ло 1000 в.;
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- опасность перенапряжениrI зрительного анаJIизатора;

- опасность физических перегрузок при неулобной рабочей позе;

- опасность психических нагрузок, стрессов;

-опасностьотВДЬIхани'IДыма'пароВВреДнЬгхгzLЗоВипылиприПожаре.

,щанный перечень явJuIется перечнем наиболее вероятньгх опасностей, но не явJuIется

исчерпыв:}ющим, и может дополняться в процессе управления профессионаJIьными

рисками в учреждении.
2 варuанm
Перечень профессионыIьньIх рискоВ И опасностеи дJUI

должностизаведующегохозяйством указан в карте идентификации опасностей и оценки

рисков ]ф _ от к_> 20--'
1.8, Завелующий хозяйствомдоJIжен работать в специiLпьной одежде, специальной

обуви и в сJIучае необходимости использовать другие средства индивидуальной защиты,

На основании п. З2 Приказа Минтрула России оТ о9.|2.2014 N 99'7н "об

утверждении Типовьtх норм бесплатной выдачи специальной одежды, специ€tJIьной обуви

и других средств индивидуiLльной защиты работникам сквозных профессий и доJDкностей

всех видов экономической деятельности, занятым на работах с вредными и (или)

опасными условиrIми труда, а также на работах, выполнrIемых в особых температурных

условиях или связанньtх с загрязнением" заведующему хозяйствОмположенЫ

следующие СИЗ:
- x:UIaT для защиты от общих производственных загрязнений и механических

воздействий- 1 шт. на 1 год;

- перчатки с полимерным покрытием - б пар на 1 год.

1.9. Завелующийхозяйством доJDкен извещать своего непосредственного

руководитеJUI о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью сотрудников и

воспитанНиков, о каждоМ несчастноМ случае, происшедшем в учреждении, об ухудшении
состояния своего здоровья.

1.10. При обнаружении какой-либо неисправности оборулования необхОДИМО

сОобщить о вьUIвленных недостатках своему непосредственному руководителю. Що

устранения неисправностей к работе не приступать.

1.11. Работник доJDкен соблюдать правила личной гигиены. По окончании работы,

перед приемом пищи необходимо мыть руки с мылом.

1,.12. Во избежание элекгротравМ И поражений электрическим током

заведующийхозяйством не доJDкен прикасаться к открытой электропроводке и кабелям.

1 . 13. Завелующийхозяйствомне доJDкен приступать к выполнению рaLзовьж работ, не

связанньгх с его прямыми обязанностями по специалпьности, без поrгуIениrI внепланового

или целевого инструктажа.

1.14. Работник должен соблюдать правила пожарной безопасности, уметь
пользоваться средствами пожаротушения, знать места их расположение.

1.15. При выполнении работ соблюдать требования СП 2,4.з648-20 <<Санитарно-

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдьжа И

оздоровления дgгей и молодежю>, СП з.тl2.4.з598-20 кСанитарно-эпидемиологические

требования к устройству, содержанию И организации работы образовательньtх
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ОРгаНиЗациЙ и других объектов соци.LпьноЙ инфраструктуры для детеЙ и молодежи в

условиrrх распространения новой коронавирусной инфекции (COVID-l9)>, СанПиН
|.2.3685-2|. Санитарные правила и нормы <<Гигиенические нормативы и требов:шиrI к
обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факгоров среды обитания>>.

1 16. Курить на территории у{реждениrI запрещается.
Т.Т7. ЗаведующийхозяйствомдоJDкен знать приемы оказаниrI первой помощи

пОСтрадавшеI"ry в сOответствии с ИнструкциеЙ по ок€Lзанию первоЙ помощи угвержденноЙ
руководителем учреждения.

1.18. Употребление алкогольньж и слабоалкогольньtх напитков, наркотичесfсих
веществ на работе, а также вьжод на работу в нетрезвом виде запрещается.

1.19. Не допускается хранить и принимать пищу и напитки на рабочих MecTdx.
1,20. Работник доJDкен соблюдать требования данной инструкции по охране труда.

За невыполнение требований данной инструкции по охране труда, работник несет
ответственность согласно лействующему законодательству РФ.

2. ТРЕБОВЛНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

2.1. осмотреть и подготовить свое рабочее место, убрать все лишние предмегьI, не
загроможд:ц при этом проходы.

2.2. Проверить состояние пола на рабочем месте. Если пол скользкий или мокрьй,
потребовать, чтобы его вьIтерли, или сделать это самому.

2.3.убедиться в исправности электрооборудования в помещении: светильники
должны быть надежно подвешены к потолку и иметь светорассеивающую арматуру;
комDIугационные коробки должны быть закрыты крышками, а электророзетки-
фальшвиЛками, корпуса и крышкИ выкJIючаТелей и розеток не должны иметь трещин и
сколов, а также оголенньIх контактов.

2 4. Отреryлировать освещенность на рабочем месте, убедиться в достаточности
освещенности, отс)лствии отражений на экране, отсутствии встречного светового потока.

2. 5. Проверить правильность подключения оборулованиrI в элекгросеть.
2.6. Убедиться в нaLпичии заrтIитного заземлениrI.
2.7. Проверить правильность установки стола, стула, подставки дJIrI ног, пюпитрц

положения оборудования, угла накJIона экрана, положение кJIавиатуры и, цри
необходимости, произвести реryлировку рабочего стола и кресла, а также расположение
элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в цеJUrх искJIючениrI
неудобньгх поз и длительньгх напряжений тела.

2.8. Пр" вкJIючении компьютера необходимо соблюдать следующую
последовательность вкJIючениJI оборулования :

- включить блок бесперебойного питания;
- вкJIючить периферийные устройства (принтер, монитор, сканер и др.);
- вкJIючить системный блок.
2.9- ПроверитЬ оснащенностЬ рабочегО места необходимыМ дJUI работы

оборудованием. Проверить исправность оборудования. Запрещается работать
неисправным оборулованием.
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3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРЛНЫ ТРУМ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ

3.1. РабоТник должен выполнять толькО ry рабоry, дJUI которой прошел обуrение,

инструктаж по охране труда и к которой догryщен лицом, ответственным за безопасное

выполнение работ. Запрещаегся перепоручать свою работу необr{енным и посторонним

лицам.
З.2. При выполнении работ необходимо быть внимательным, не отвлекатьсЯ

посторонними делами и рitзговорами, не отвлекать других от работы.
з.з. Небрежное отношение к работе может привести к травмированию себя или

находящегося рядом человека.

з.4. Работник обязан применrIть необходимые для безопасной работы исправное

оборудование, инвентарь, приспособления, использовать их только дJUI тех работ, для

которьж они предназЕачены.

3.5. Не загромождать проходы и проезды, проходы междУ оборулованием,

лестничные маршщ стеллажами, штабелями, проходы к пультам управления,

рубильникам, гý/ти эвакуации и другие проходы порожней тарой, инвентарем, грузами.

3.6. Соблюдать правила перемещения в помещениях и на территории организации,

пользоваться только установленными проходами.

З:7. ГIр" использовании рiLзличного оборулования и приспособлениЙ нужнО

руководствоваться правилами (инструкциями), изложенными в технических паспортах,

прилагаемых к оборудованию.
З.8. Помнить, что неправильное поднrIтие тяжестей может приводить к скелетно-

мускульным нарушениям, таким как растяжение мышц, воспаJIение суставов, вывихам.

3.9. Не допускатЬ хранения предметоВ сверхУ шкафов, в проходах и на краJIх столов,

3.10. Хранить тяжелые предметы на нижних полках шкафов, скJIадывать материалы

и документы аккуратно.

3.11. Стулья и кресла должны быть исправны,

3.12. Работник доJDкен открывать и закрывать ящики за преднilзначенные для этого

ручки.
3.13. Щержать ящики столов закрьIтыми.

3.14. Запрещается:
- размещать офисную технику на краях рабочих столов;

- выдвигать срzlзу несколько ящиков ryмбочек/шкафов;
- становиться на стулья или другую мебель;

- облокачиваться на спинку кресла, задрав ноги;

- раскачиваться на креслах/стульях;

- кататься по кабинету на креслах/стульях;

3.15. При работе с канцеJIярским ножом:

- убирать лезвие после использования;

- не браться за нож влажными (скользкими) руками.
3.16. Хранить острые предметы (карандаши, ручки, ножницы) в подставках острием

вниз.

3.17. Не размахивать острыми и режущими предметами.

З.18. При использовании дыроколов/степлеров убедиться, что пtlJIьцы рук не булут

прижаты при прок€tлывании бумаги движущимися частями дырокола,/степлера.
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3.19, Вследствие того, что большая часть времени посвящена работе на компьютере,
неОбходимо каждые два часа, отвлекаться и делать перерыв 15 минуг, для снижениrI

утомJuIемости общефизического характера.

3.20. При работе с текстовой информацией выбирать наиболее физиологичный
режим представлениr{ черньtх символов на белом фоне.

3.21. Необходимо соблюдать расстояние от глzв до экрана в пределах 60-80 см.
З.22.Во время работы запрещается: 

:

. прикасаться к задней панели системного блока при вкJIюченном питtлнии;
о перекJIючение рarзъемов икгерфейсньrх кабелей периферийньгх устройств при i

вкJIюченном питании;
о Загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами;
о догý/скать захJIамленность рабочего места бумагой в цеJuгх недогryщения

накапливания органической пыли;
О пРОизводить откJIючение питания во время выполнения активной задачи;
. производить частые перекJIючения питаниrI;
. дОпускать попадание влаги на поверхность системного блока, монитор4 рабочую

поверхность кJIавиаТуры, дисководов, приrrгероВ и Др. Устройств;
О ВкJIЮчать сильноохлажденное (принесенное с улицы в зимнее время)

оборудование.
3 23. При работе на скJIаде:

З.2З .Т. Стеллажи на скJIаде доJDкны бьtть прочными" искJIючающими падение груза.
З.2З.2. Переносить пустую тару или грузы в таре только в рукавицах.
3.2З,З. Переносить грузы весом не более 10 кг для женщин, а вдвоем не более 20 кг.
3.2з.4. Укладывать грузы аккуратно, надежно, чтобы не было падениrI, более

тяжелые грузы р:Lзмещать на нижних полках стеллажей.
з.2з.5. Не загромождать тарой, товарами и другими предметами проходы.
з.2з.6. Не оставЛять околО скJIада пустую, неисправНую тару, поСУДу с острыми

кр:шми, битуrо стекJuIнную посуду.
З.2З.1 . Помещение склада содержать в чистоте.
з.2з.8. Не оставлять в гryстой таре острых предметов, торчащих гвоЗдей и отходов.
3.2З.9. Не хранить на скJIаде битую посуду.
З.2З.I0. Банки вскрывать только консервированным ножом.
З 2З.Т1. ВО иЗбежание пожара запрещается пользоваться открытым огнем, а также

размещать тару ближе 0,5 м от светиJIьников.
3.2з.|2, Не лопускать нiLlIичие открьIтых токовеДущетх частей у электроприборрв,

электрорубильников, штепсельных розеток и выкJIючателей,
з.2з.тз. Не загромождать проходы, запасные вьtходы и подступы к средствам

пожаротушения.

з.23.14. Транспортировка жидких веществ, помещенньtх в стекJuIнной таре, дошk:на
производиться в приспособлениях, обеспечивающих полную безопасностъ
транспортировки /в ящиках с ру.rками/.

3.2з.15. БочкИ и бутылки с легко воспламеняющимися жидкостями доJDкны
храниться в специаJIЬных несгораемых помещениях, отдельно от Других скJIадов.

3.23.|6 На каждой таре дJUI хранениrI химикатоВ доJDкны иметься бирки с

li,

6

наименованием химиката.
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з.23.|7 . Стекло доJDкно храниться в ящиках или россыпью в складах. Следить, чтобы

стекло не было рассыпано в проходах или вне склада.

з.23.1S. Запрещается переносить груз в неисправной таре.

з.2з.|9. Электролампы должны быть снабжены стекJUIнными колпаками, а

переноснЫе ручные светильники защищены метыIлическими сетками I{ иметь проводку,

закJIюченНую в резиНовые шлаНги с исправнымИ вилками и штепсельными розетками. ,

з.2з.20. Освещение на рабочем месте допускается только естественное или

электрическое, оборудованное в соответствии с огнеопасностью хранящихся материалов.

з.2з.2|. Размещаться матери:Lльные средства должны по принципу: более тяжелые -
на нижних полках, более лёгкие - на верхних полках.

з.23.22. Материальные средства должны храниться на стеллажах раздельно по

наименованиям. Вес материаJIьньгх средств не должен превышать догryстимой нагрузки на

полку стеллажа.

3.2з.2з. Подъем и спуск матери:Lльных средств со стеллажей производить только с

исправных и испытанньrх стремянок.

з.23.24. Устанавливать стремянку необходимо прочно, проверив устойчивость её

установки перед подъемом. Стремянки высотой белее 1,з М должны быть оборудованы

упором.
З.23.25. Работать с двух верхних ступенеЙ лестниц-стремяноц не имеющих пеРиЛ

или упора, а также находиться на ступеньках более чем одному человеку запрещается. '

З.2З.26. Запрещается оставлять на cTpeMrIHKax материаJIьные средства, сбрасывать lTx

вниз.

З.2З.27. Не догryскать хранения в кладовоЙ одежды, личньгх вещеЙ, а также

легковоспламенrIющихся веществ.

3.23.2S. Материалы, имеющие большой спрос, рzLзмещать ближе к месту выдачи.

3 .24. ТребованиrI электробезопасности.
- оборулование должно быть правильно подключено и зчtземлено;

- неисправное или непроверенное оборудование не доJDкно применrIтьСя,

- обращайте внимание на целостность изоJuIции проводов;

- провода не должны быть натянуты на гвозд-Dq крючках, перепутаны, и пролОжены

вокруг предметов с острыми кр:шми;

- переноски и удлинители должны быть проложены в местах, где никто не может За

них споткцдься, не доIryскается нzLiIичие неизолированньIх скруток прОвОдОв;

- оборулование должно быть обесточено перед чисткой и обсrryживанием;

- запрещается вьIтягивать за шrryр вилку из розетки,
- не производить ремонт неисправньгх приборов самостоятельно;

- не вкJIючать и не выключать электроприборы влажными руками;
- откJIючать все приборы при прекращении подачи электроэнергии.

Запрещается:
- прикасаться к неизолированным токоведущим частям электрических устройств; 

l

- подвешивание рчLзличных предметов на осветительные приборы, а также на

вкJIючатели и электророзетки.
3.24.I. М предупреждения случаев электротравматизма, нельзя вкJIючать в

электрическую сеть приборы с поврежденной изоляцией шнура питания или коргryса
штепсельной вилки.

"|



З.24.2. Нельзя наступать на электрические кабели или шнуры элекгрических
потребителей.

З.24.З. Во время работы не догryскается прикасаться к движущимся частям средств
оргтехники и другого оборулования.

З.24.4. Не допускать натягиван}бI, скручиваЕия, перегиба и пережима шrrуров
электропитания оборулованиJI, проводов и кабелей, не допускать нахождениrI на них
каких-либо предметов и соприкосновения их с нагретыми поверхностями.

3.25, Во времJI перемещения по территории учреждения:
- во BpeMrI ходьбы быть внимательным и контролировать изменение окружающей

обстановки;
- ходить по коридорам и лестничным маршам, придерживаась правой

осторожно и не спеша;
- не ходить по мокрому полу;
- не проходить ближе 1,5 метра от стен здания учреждения.
З.26, Запрещается принимать пищу и напитки на рабочем месте. Прием пищи

должен осуществJUIться только во время регламентированньD( перерывов в спеццально
ОтВеДенньIх дJIя этих целеЙ помещениях с собrшодением правил личноЙ гигиены.

3.27. Проветривание производить через фрамуги и форгочки. Открывая фрамугу,
следует стоять на поJý/, не допускать резких движений при пользовании фрамутсными
устройствами, во избежание отрыва фраопу. и выпадения её.

3.28. При пр'охождении по лестничному маршу держаться за перила и но !оп}скоть1
пОСпешности в передвюкении. Не накJIоняться за перила, не перешагиратр 

i 
чеrlpв 

i

ступеньки
3.29. Не использовать дJuI сидениrI сrryrчайные предмgты, оборулование.
3.З0. ЩаннаjI инструкция не может предугадать все опасные проIвводстве[Iн}ле

факгоры. Всегда будьте аккуратны во BpeMrI производства работ.

-ll'|4. ТРЕБОВЛНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В ЛВЛРИЙНЫХ СИТУЛЩИЖ

4. 1. На рабочем месте заведующегохозяйствомосновными причинами возможньтх
аварий и аварийньrх сиryаций могут явJuIться:

- НаРУшения правил эксплуатации и неисправности элекгрооборудованиrI;
- НаРУшения общего противопожарного режима, курение в не предназначенньгх (не

отведенньrх) лля этого местах.
4.2. ЗаведУющийхозяйствомобязан немедленно извещать своего непосредственного

руководитеJUI о любой сL|туации) угрожающей жизни и здоровью работников и
кФкдом несчастном сл)лае, происшедшем натерритории работодателя, или об
состояниrI своего здоровья, в том числе
профессионаJIьного заболевания (отравления),
неисправностях.

о проявлении признакQв

4.З. Если произошел несчастный случай, очевидцем
заведующийхозяйством, ему следует прекратить рабоry, немедленно вчвеёти
пострадавшего из опасной зоны, оказать пострадавшему первую помощь, вызвать
медицинскую помощь, помочь организовать доставку пострадавшего в ближайшее
медицинское учрежДение и сообщить о слrIившемся руководителю мБдоУ д/с КВ Nsi, а
также сохранитЬ обстановку и состояние оборУдованиrI таким, какими они были в момент

о всех нарушечиJIх,
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происшествия (если это не угрожает жизни, здоровью окружающих работников и. не

приводит к аварии).

4.4. Если несчастный случай произошел с самим заведующимхозяйством, ему

следует прекратить работу, по возможности обратиться в медицинское учреждение,

сообщитЬ о случивШемся руководителЮ мБдоУ д/с КВ Nsз или попросить сделать это

кого-либо из окружающих.
4.5 Завелующемухозяйствомнеобходимо уметь оказывать первую помощь

ПОСТРаДаВШеIпry.

4,6. При возникновении пожара:

- прекратить работу и по возможности откJIючить электрооборудование;

- нажать кнопку пожарной сигнаJп,Iзации и подать сигн€lJI о пожаре;

- сообщить о сJtучившемся работодателю;
- принять меры по эвакуации людей;
- принятЬ мерЫ по локzLпизации пожара имеющимися средствами пожаротушения,

руководствуясь инструкцией по пожарной безопасности; .

- прИ ЕеобходиМости вызвать пожарНую охранУ (при этоМ необходиМо назвать адрес

объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию, имrI, отчеgтво,

тел.) и организовать встречу пожарньtх подрчLзделениЙ.

Вызов экстренных служб с сотовых теJIефонов мтс, мЕгАФОН, Билайн

101 - Вызов пожарной охраны

103 - Вызов скорой помощи

Службы городской экстренной помощи:
01 - Вьtзов пожарной охраны
03 - Вызов скорой помощи
Также ДJIя экстренного вьIзова специальных сrц,жб работает номер 112,

5. трЕБовАния охрАны трудА по окошrднии рАБоты

5.1. Выключить все используемые средства, питающиеся от электрической сети.

5.2. Привести в порядок рабочее место.
5.З. ВымьIть руки теплой водой с мылом.

5.4 Обо всех недостатках, обнаруженньrх во время работы иЗВеСТиТЬ

непосредственного руководителя или вышестоящое руководство.
5. 5. Покинуть территорию учреждения.
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