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1. Область применения

1.1. Настоящая инструкция по охране труда для кастелянши разработана на основе установленных обязательных требований по охране труда в Российской Федерации, а также:
1) изучения видов работ для кастелянши;
2) результатов специальной оценки условий труда;
3) анализа требований профессионального стандарта для кастелянши;
4) определения профессиональных рисков и опасностей, характерных для кастелянши;
5) анализа результатов расследования имевшихся несчастных случаев;
6) определения безопасных методов и приемов выполнения работ кастелянши.
1.2. Выполнение требований настоящей инструкции обязательны для кастелянши при выполнении трудовых обязанностей независимо от их квалификации и стажа работы.

2. Нормативные ссылки

2.1. Инструкция разработана на основании следующих документов и источников:
2.1.1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;
2.1.2. Правила по охране труда при погрузочно-разгрузочных работах и размещении грузов, Приказ Минтруда от 28.10.2020 № 753н;
2.1.3. ГОСТ, Приказ Росстандарта от 12.01.2017 №№ 6-ст, ГОСТ Р 55525-2017, Национальный стандарт Российской Федерации. Складское оборудование. Стеллажи сборно-разборные. Общие технические условия;
2.1.4. Постановление Минтруда Российской Федерации от 10.11.1992 N 31 "Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям рабочих", требований законодательных и иных нормативных правовых актов
2.1.5. Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29.10.2021 № 772н "Об утверждении основных требований к порядку разработки и содержанию правил и инструкций по охране труда, разрабатываемых работодателем".

3. Общие требования охраны труда

3.1. Настоящая Инструкция предусматривает основные требования по охране труда для кастелянши.
3.2. Кастелянше необходимо выполнять свои обязанности в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.
3.3. К самостоятельной работе кастеляншей (далее - Работник) допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет, прошедшие инструктаж и проверку знаний по охране труда, медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья.
3.4. Работник должен знать:
- порядок получения, выдачи, хранения и списания вследствие износа специальной и санитарной одежды, обуви, белья, предохранительных приспособлений;
- сроки их носки, обмена и правила метки;
- порядок ведения установленной документации.
3.5. Работник обязан соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и графики работы.
3.6. Работник обязан соблюдать режимы труда и отдыха.
3.7. Кладовая для хранения белья и спецодежды должна быть оборудована светильниками с герметичными плафонами, которые должны включаться вне помещения.
3.8. Работник обязан соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения и направление эвакуации при пожаре. 
3.9. В процессе работы Работник обязан содержать в чистоте рабочее место.
3.10. На кастеляншу могут воздействовать опасные и вредные производственные факторы:
- значительными физическими перегрузками;
- опасностью поражения электрическим током при пользовании электроприборами и оборудованием;
- повышенной или пониженной температурой воздуха рабочей зоны;
- повышенной или пониженной относительной влажностью воздуха;
- недостаточной освещенностью рабочей зоны;
- повышенным нервным и эмоциональным напряжением;
- психофизиологическими нагрузками.
3.11. В качестве опасностей, в соответствии с перечнем профессиональных рисков и опасностей, представляющих угрозу жизни и здоровью работников, могут возникнуть следующие риски:
- нарушение остроты зрения при недостаточном освещении рабочего места;
- перенос тяжестей сверх максимально допустимых норм;
- 	опасность падения из-за потери равновесия, в том числе при спотыкании или подскальзывании, при передвижении по скользким поверхностям или мокрым полам.
3.12. Работник обеспечивается спецодеждой, спецобувью и СИЗ согласно норм выдачи средств индивидуальной защиты и смывающих средств, утвержденных Порядком обеспечения работников ФГАОУ ВО «КФУ им. В.И. Вернадского» средствами индивидуальной защиты. 
3.13. При возникновении несчастного случая, микротравмы пострадавший должен постараться привлечь внимание кого-либо из работников к произошедшему событию, при возможности, сообщить о произошедшем непосредственному руководителю любым доступным для этого способом и обратиться в здравпункт (при наличии).
3.14. Работник должен немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, микротравме происшедших на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).
3.15. При обнаружении в зоне работы несоответствий требованиям охраны труда (неисправность оборудования, приспособлений и инструмента, неогороженный проём, траншея, открытый колодец, отсутствие или неисправность ограждения опасной зоны, оголенные провода и т.д.) немедленно сообщить об этом непосредственному руководителю работ.
3.16. Для сохранения здоровья работник должен соблюдать личную гигиену. Необходимо проходить в установленные сроки медицинские осмотры и обследования.
3.17. Перед приемом пищи обязательно мыть руки теплой водой с мылом.
3.18. Для питья употреблять воду из диспенсеров, чайников.
3.19. Курить и принимать пищу разрешается только в специально отведенных для этой цели местах.

4. Требования охраны труда перед началом работ

4.1. Перед началом работы Работник должен:
- тщательно осмотреть рабочее место, убедиться в исправности освещения, надежности крепления стеллажей;
- при использовании в работе электрических приборов (электрического утюга, электрической швейной машины и др.) убедиться в их исправности и целостности подводящих кабелей и электровилок.
4.2. Работник должен обеспечить чистоту и порядок на рабочем месте.
Убедится в свободности и отсутствии захламленности проходов и выходов в кладовой чистого белья и гладильной.
4.3. С рабочего места необходимо убрать мусор, производственные отходы, ненужные для выполнения работы материалы.
Убедиться в устойчивости мебели, гладильного стола, стеллажей их исправности и отсутствии травмирующих факторов.
4.4. Убедиться в исправной работе приточно-вытяжной вентиляции. Произвести проветривание рабочего помещения.
4.5. Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, инвентаря, электропроводки и других неполадках сообщить своему непосредственному руководителю и приступить к работе только после их устранения.
4.6. При возникновении сомнения в достаточности и правильности мероприятий по подготовке рабочего места и в возможности безопасного выполнения работы подготовка рабочих мест должна быть прекращена, а намечаемая работа отложена до выполнения технических мероприятий, устраняющих возникшие сомнения в безопасности.
4.7. Перед началом работы работник обязан надеть положенные спецодежду, спецобувь и средства индивидуальной защиты, предварительно проверив их исправность.
При нарушении целостности спецодежды, спецобуви и СИЗ необходимо сообщить об этом непосредственному руководителю.
4.8. Прием смены должен сопровождаться проверкой исправности оборудования, наличия и состояния оградительной техники, защитных блокировок, сигнализации, контрольно-измерительных приборов, защитных заземлений, средств пожаротушения, исправности освещения, вентиляционных установок.

5. Требования охраны труда во время работы

5.1. Выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, инструктаж по охране труда.
5.2. Применять необходимые для безопасной работы исправное оборудование, оргтехнику, мебель; использовать их только для тех работ, для которых они предназначены.
 Стеллажи для хранения белья, спецодежды, других материалов должны быть прочными, надежно прикрепленными к стене, исключающими их падение. Расстояние между стеллажами должно быть не менее 0,7 м.
5.3. Соблюдать правила перемещения в помещениях и на территории организации, пользоваться только установленными проходами.
5.4. Не загромождать проходы между стеллажами посторонними предметами.
5.5. При переноске тяжестей соблюдать нормы предельно допустимых нагрузок при подъеме и перемещении тяжестей вручную:
- при разовом подъеме (без перемещения): женщинами – не более 15 кг, мужчинами – не более 50 кг;
- при чередовании с другой работой (до 2 раз в час): женщинами – не более 10 кг, мужчинами – не более 30 кг;
- постоянно в течении рабочего дня: женщинами – до 7 кг, мужчинами – до 15 кг.
5.6. Укладывать белье, спецодежду, другие материалы на стеллажах аккуратно, чтобы не было их падения.
5.7. Во избежание пожара не пользоваться открытым огнем, электронагревательными приборами, размещать спецодежду, белье, другие материалы на верхних полках стеллажей не ближе 0,5 м от светильников.
5.8. Не использовать для чистки спецодежды легко воспламеняемые вещества (спирт, растворитель, бензин, и другие).
5.9. Не заниматься самостоятельно ремонтом бытовых электроприборов.
5.10. Не выполнять действий, которые потенциально способны привести к несчастному случаю, не опираться на вешалки.
Не использовать для сидения случайные предметы и оборудование.
5.11. Быть внимательным в работе, не отвлекаться посторонними делами и разговорами.
5.12. Не оставлять свое рабочее место без присмотра.
5.13. При внезапном отключении света не использовать для освещения помещения спички, свечи.
5.14. Для поддержания здорового микроклимата через каждые 2 часа проветривать рабочее помещение.
5.15. Кастелянше необходимо придерживаться правил передвижения в помещениях и на территории организации:
- при ходьбе быть внимательным, контролировать изменение окружающей обстановки;
- при передвижении по лестничным пролетам соблюдать осторожность и внимательность, не наклонятся за перила, не перешагивать через ступеньки;
- обращать внимание на неровности и скользкие места в помещениях и на территории, обходить их и остерегаться падения;
- не проходить ближе чем на 1,5 метра от стен здания.
5.16 При ухудшении состояния здоровья, в том числе при проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления), работник обязан немедленно известить своего непосредственного или вышестоящего руководителя, обратиться в ближайший здравпункт.
5.17. Если в процессе работы работнику станет непонятно, как выполнить порученную работу, или в случае отсутствия необходимых приспособлений для выполнения порученной работы, он обязан обратиться к своему непосредственному руководителю. По окончанию выполнения задания работник обязан доложить об этом своему непосредственному руководителю.
5.18. Во время проведения работ работники обязаны пользоваться и правильно применять выданные им средства индивидуальной защиты. Работать только в исправной спецодежде и спецобуви и применять индивидуальные средства защиты.
5.19. Не курить, не принимать пищу на рабочем месте.
5.20. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории организации, пользоваться только установленными проходами.

6. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

6.1. При выполнении работ кастеляншей возможно возникновение следующих аварийных ситуаций:
•	обрушение стеллажей с бельем вследствие их перегрузки или поломки (износа);
•	возникновение неполадок в работе бытового электроприбора, коротком замыкании,	ощущения действия электрического тока, появлении искр, дыма и запаха тлеющей изоляции электропроводки;
•	пожар, возгорание, задымление вследствие неисправности электрооборудования.
6.2. Работник обязан немедленно известить непосредственного руководителя:
•	о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью работников;
•	о происшедшем несчастном случае;
•	об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).
6.3. При обрушении стеллажа с бельем отойти на безопасное расстояние, сообщить непосредственному руководителю, освободить упавший стеллаж от белья с целью последующего ремонта или заменен на новый. 
6.4. При возникновении неполадок в работе бытового электроприбора, коротком замыкании, ощущении действия тока, появлении искр, дыма и запаха тлеющей изоляции обесточить электроприбор. Сообщить непосредственному руководителю. 
6.5. В случае возгорания следует отключить электроэнергию, вызвать пожарную охрану, сообщить о случившемся руководству, принять меры к тушению пожара.
6.6. При несчастном случае, микротравме необходимо оказать пострадавшему первую помощь, при необходимости вызвать скорую медицинскую помощь, сообщить своему непосредственному руководителю и сохранить без изменений обстановку на рабочем месте до расследования, если она не создаст угрозу для работающих и не приведет к аварии.
Оказывая помощь пострадавшему при переломах костей, ушибах, растяжениях, надо обеспечить неподвижность поврежденной части тела с помощью наложения тугой повязки (шины), приложить холод. При открытых переломах необходимо сначала наложить повязку и только затем - шину.
При наличии ран необходимо наложить повязку, при артериальном кровотечении - наложить жгут.
Пострадавшему при травмировании, отравлении и внезапном заболевании должна быть оказана первая помощь и, при необходимости, организована его доставка в учреждение здравоохранения.
6.7. В случае обнаружения какой-либо неисправности, нарушающей нормальный режим работы, ее необходимо остановить. Обо всех замеченных недостатках поставить в известность непосредственного руководителя.

7. Требования охраны труда по окончании работ

7.1. Передача смены должна сопровождаться проверкой исправности оборудования, наличия и состояния оградительной техники, защитных блокировок, сигнализации, контрольно-измерительных приборов, защитных заземлений, средств пожаротушения, исправности освещения, вентиляционных установок.
7.2.  По окончании работы Работник обязан:
- отключить от электросети электрические приборы;
- привести в порядок рабочее место;
- проверить внешним осмотром исправность оборудования кладовой, убедиться в пожарной безопасности помещения;
- выключить свет и закрыть кладовую на замок.
7.3. Вниматеьно осмотерть и привести в порядок рабочее место. Разместить белье на стеллажах.
7.4. Проветрить помещение.
7.5. Снять средства индивидуальной защиты, спецодежду, спецобувь, осмотреть и удостоверится в их исправности, после чего убрать в индивидуальный шкаф или иное, предназначенное для них место. Не допускается хранение спецодежды на рабочем месте.
Работники должны вымыть руки с мылом, надеть личную одежду.
7.6. Об окончании работы и всех недостатках, обнаруженных во время работы, известить своего непосредственного руководителя.

