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1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

 
1.1. К самостоятельной работе в должности заведующего хозяйством допускаются лица в 

возрасте не моложе 18 лет, имеющие среднее образование, после прохождения: 

-  медицинского осмотра; 

-  вводного инструктажа; 

- первичного инструктажа на рабочем месте, проведенного руководителем структурного 

подразделения; 

-   обучения элементарным правилам электробезопасности, проверки знаний 

элементарных правил электробезопасности с присвоением 1 квалификационной группы. 

1.2.Вновь назначенный на должность заведующий хозяйством в течение первого месяца 

после приема на работу проходит обучение по охране труда в объеме, соответствующем 

должностным обязанностям и по оказанию первой доврачебной помощи, по 

соответствующей программе, после чего проходит проверку знаний требований охраны 

труда. Очередная проверка знаний требований охраны труда проводится не реже 1 раза в 3 

года. 

1.3. Проверка знаний настоящей инструкции для заведующего хозяйством проводится 

один раз в 6 месяцев. 

1.4. Заведующий хозяйством обязан: 

- выполнять только ту работу, которая определена рабочей инструкцией;  

 - выполнять правила внутреннего трудового распорядка;  

 - правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;  

 - соблюдать требования охраны труда; 

 - немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе 

о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);  

 - проходить обучение по охране труда и оказанию первой помощи пострадавшим на 

производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;  

 - проходить обязательные периодические (в течение трудовой деятельности) 

медицинские осмотры (обследования), а также проходить внеочередные медицинские 

осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами.  

 - уметь оказывать первую доврачебную помощь пострадавшим от электрического тока и 

при других несчастных случаях;  

 - уметь применять средства первичного пожаротушения. 

1.5. При осуществлении производственных действий в должности заведующего 

хозяйством возможно воздействие на работающего следующих опасных и вредных 

факторов:  

– травмирования падающим грузом при неаккуратном его складировании;  

– травмирование рук при переносе тары и грузов без рукавиц, а также при вскрытии тары;  

– переноска тяжестей сверх предельно допустимой нормы;  

– поражение электрическим током при прикосновении к токоведущим частям с 

нарушенной изоляцией или заземлением (при включении или выключении 

электроприборов и (или) освещения в помещениях.  

1.6. Заведующий хозяйством должен быть обеспечен спецодеждой, спецобувью и другими 

средствами индивидуальной защиты в соответствии с Типовыми отраслевыми нормами 

бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств 

индивидуальной защиты и Коллективным договором.  



Заведующему хозяйством выдаётся следующая спецодежда: 

- халат для защиты от общих производственных загрязнений и общих механических 

воздействий – 1 на год; 

- перчатки с полимерным покрытием – 6 пар на 1 год. 

1.7. В случаях травмирования или недомогания необходимо прекратить работу, известить 

об этом непосредственного руководителя  и обратиться в медицинское учреждение.  

 1.8. За невыполнение данной инструкции виновные привлекаются к ответственности 

согласно законодательства Российской Федерации. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ. 

 

2.1. Заведующий хозяйством должен выполнять только ту работу, которая соответствует 

должностной инструкции.  

2.2. Надеть спецодежду, удобную обувь с задниками на низком каблуке. 

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

оборудования, наличии и исправности защитного заземления электроприборов.  

2.4. Изучить порядок выполнения работы и безопасные приемы ее выполнения. 

2.5. Убрать с рабочего места все лишнее.  

2.6. Проверить исправность оборудования, электроустановок и электроосвещения.  

2.7. Проверить работу систем водоснабжения, отопления и канализации.  

2.8. Организовать выполнение заданий дворникам и другими лицами из числа 

технического и обслуживающего персонала. 

2.9. Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, инвентаря, электропроводки и 

других неполадках сообщить руководству и приступить к работе только после их 

устранения. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ 

 

Заведующий хозяйством во время работы обязан: 

3.1. Соблюдать правила личной гигиены.  

3.2. Одежда и обувь должны быть удобны для работы. Обувь должна иметь нескользящую 

подошву, небольшой каблук. Недопустимо использование в одежде булавок и брошей.  

3.3. Проверять санитарно-гигиеническое состояние помещений МУ ДКЦСОН.  

3.5. Стеллажи (шкафы) должны быть прочными, исключающими падение груза.  

3.6. Переносить пустую тару или грузы в таре только в рукавицах.  

3.7. Переносить грузы весом не более 10 кг для женщин, а вдвоем не более 20 кг.  

3.8. Укладывать грузы аккуратно, надежно, чтобы не было падения, более тяжелые грузы 

размещать на нижних полках.  

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

3.10. Не оставлять около кладовой пустую тару 

3.11. Помещения держать в чистоте.  

3.12. Не оставлять в пустой таре острых предметов торчащих гвоздей и отходов.  

3.13. Не хранить в кладовой битую посуду.  

3.14. Не допускать наличие открытых токоведущих частей у электроприборов, 

электрорубильников, штепсельных розеток и выключателей.  



3.15. Не загромождать проходы, запасные выходы и подступы к средствам 

пожаротушения, строго запрещается курить и разводить открытый огонь в МУ ДКЦСОН.  

3.18. При выполнении работниками поручений и порученной работы следить за 

соблюдением безопасных методов работы, за исправностью оборудования, принимать 

меры к их ремонту или изымать из употребления.  

3.19. Проверять соблюдение требований инструкций по ОТ подчиненным персоналом.  

 

4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ. 

 

4.1. Не приступать к работе при плохом самочувствии или внезапной болезни.  

4.2. В случае возникновения аварийных ситуаций сообщить о случившемся руководству и 

далее действовать в соответствии с полученными указаниями, а также в случае 

возникновения пожара руководствоваться соответствующим Планом эвакуации, 

инструкцией по противопожарной безопасности.  

4.3. При необходимости следует обратиться за помощью и (или) оказать первую помощь 

пострадавшим от несчастного случая на производстве.  

4.4. Оказать всемерное содействие расследованию несчастного случая.  

4.5. В случае если разбилась посуда или стеклянная тара, нельзя собирать осколки руками, 

а использовать для этого щетку и совок.  

4.6. При получении травмы немедленно оказать пострадавшему первую доврачебную 

помощь, сообщить об этом администрации учреждения, при необходимости отправить 

пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.  

4.7. Если в процессе работы произошло загрязнение рабочего места жирами или 

сыпучими веществами. работу прекратить до удаления загрязняющих веществ.  

4.8. В процессе ликвидации аварий: 

- не допускать нарушений техники безопасности, не выполнять распоряжения, 

противоречащие настоящей инструкции по охране труда, кем бы она не отдавалась.  

- принять неотложные меры по предотвращению развития аварийной или иной 

чрезвычайной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц;  

 -  сохранить до начала расследования несчастного случая обстановку, какой она была на 

момент происшествия, если это не угрожает жизни и здоровью других лиц и не ведет к 

катастрофе, аварии или возникновению иных чрезвычайных обстоятельств, а в случае 

невозможности ее сохранения - зафиксировать сложившуюся обстановку (составить 

схемы, провести другие мероприятия). 

4.9. При обнаружении запаха газа в помещении: 

предупредить людей, находящихся в помещении, о недопустимости пользования 

открытым огнем, курения, включения и выключения электрического освещения и 

электроприборов; 

открыть окна (форточки, фрамуги) и проветрить помещение; 

сообщить об этом администрации организации, а, при необходимости - вызвать 

работников аварийной газовой службы. 

4.10. При возникновении пожара, задымлении  немедленно сообщить по телефону «01» в 

пожарную охрану, оповестить работающих, поставить в известность своего 

непосредственного руководителя, организовать встречу пожарного расчёта и приступить к 

тушению пожара первичными средствами тушения если это не несёт угрозу для жизни.  

 

 

5.ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПОСЛЕ ОКОНЧАНИЯ РАБОТЫ. 

 



 

5.1. Привести в порядок рабочее место.  

5.2. Снять спецодежду и вымыть руки с мылом.  

5.3. Убедиться в пожарной безопасности помещений, выключить свет.  

5.4. Проверить выключение электроустановок, приборов и освещения. Проверить работу 

систем водоснабжения, отопления и канализации.  

5.5. Осмотреть все помещения, выключить свет, проследить выход сторожа на смену.  

5.6. Сообщить руководству о всех замечаниях, неисправностях.  
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