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1. Область применения

1.1. Настоящая инструкция устанавливает требования по обеспечению безопасных условий труда для заведующего хозяйством.
1.2. Настоящая инструкция по охране труда для заведующего хозяйством разработана на основе установленных обязательных требований по охране труда в Российской Федерации, а также:
1) изучения работ заведующего хозяйством;
2) результатов специальной оценки условий труда;
3) анализа требований профессионального стандарта заведующего хозяйством;
4) определения профессиональных рисков и опасностей, характерных для работ заведующего хозяйством;
5) анализа результатов расследования имевшихся несчастных случаев с заведующими хозяйством;
6) определения безопасных методов и приемов выполнения работ заведующего хозяйством.
1.3. Выполнение требований настоящей инструкции обязательны для заведующих хозяйством при выполнении ими 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 «Правила по охране труда при работе с инструментом и приспособлениями» утверждены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 27.11.2020, №835н;
2.1.4. Правила по охране труда при эксплуатации электроустановок, Приказ Минтруда от 15.12.2020 № 903н.

3. Общие требования охраны труда

3.1. Настоящая Инструкция предусматривает основные требования по охране труда для заведующего хозяйством.
3.2. Заведующему хозяйством необходимо выполнять свои обязанности в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.
3.3. К работе заведующего хозяйством допускаются лица не моложе 18 лет, не имеющие медицинских противопоказаний и прошедшие:
– предварительный и периодические медицинские осмотры;
– вводный и первичный на рабочем месте инструктажи по охране труда;
– обучение по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;
– обучение правилам электробезопасности, проверку знаний правил электробезопасности;
– обучение правилам пожарной безопасности, проверку знаний правил пожарной безопасности;
– обучение методам оказания первой помощи пострадавшему при несчастных случаях на производстве;
– обучение и проверку знаний безопасных методов и приемов выполнения работ при работе со стеллажами.
3.4. Заведующий хозяйством должен иметь I группу по электробезопасности.
3.5. Заведующему хозяйством необходимо знать и соблюдать требования по охране труда, пожарной безопасности, производственной санитарии.
3.6. Заведующий хозяйством должен выполнять требования пожарной безопасности.
3.7. Работы должны проводиться в соответствии с технической документацией организации - разработчика технологического процесса.
3.8. Заведующий хозяйством должен проходить обучение по охране труда в виде: вводного инструктажа, первичного инструктажа на рабочем месте, повторного инструктажа, внепланового инструктажа, целевого инструктажа и специального обучения в объеме программы подготовки по профессии, включающей вопросы охраны труда и требования должностных обязанностей по профессии.
3.9. Заведующий хозяйством должен:
· выполнять работу, входящую в его обязанности или порученную администрацией, при условии, что он обучен правилам безопасного выполнения этой работы;
· применять безопасные приемы выполнения работ;
· уметь оказывать первую помощь пострадавшим.
3.10. Заведующий хозяйством обязан соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и графики работы.
3.11. Заведующий хозяйством обязан соблюдать режимы труда и отдыха.
3.12. На заведующего хозяйством могут воздействовать опасные и вредные производственные факторы:
– травмирование 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;
– возникновение пожара при пользовании огнем;
– травмы при работе неисправным инструментом;
– отравление при работе с красками и растворителями;
– поражение электрическим током при прикосновении к токоведущим частям с нарушенной изоляцией или заземлением (при включении или выключении электроприборов и (или) освещения в помещениях).
3.13. В качестве опасностей, в соответствии с перечнем профессиональных рисков и опасностей складского участка, представляющих угрозу жизни и здоровью работников, на заведующего хозяйством могут возникнуть следующие риски:
· непреднамеренный контакт человека с движущимися частями оборудования;
· возможный удар от падающих предметов при обрыве поднимаемого груза;
· высыпание части груза;
· падение ГПМ;
· наезд и удар при столкновении с передвижными ГПМ.
3.14. Заведующий хозяйством 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. 
Личную одежду и спецодежду необходимо хранить отдельно в шкафчиках и гардеробной. Уносить спецодежду за пределы предприятия запрещается.
3.15. 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).
3.16. Заведующий хозяйством 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).
3.17. 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.
3.18. Для сохранения здоровья заведующий хозяйством должен соблюдать личную гигиену. Необходимо проходить в установленные сроки медицинские осмотры и обследования.
3.19. Перед приемом пищи обязательно мыть руки теплой водой с мылом.
3.20. Для питья употреблять воду из диспенсеров, чайников.
3.21. Курить и принимать пищу разрешается только в специально отведенных для этой цели местах.

4. Требования охраны труда перед началом работы

4.1. Тщательно осмотреть рабочее место, убедиться в исправности освещения, оборудования, наличии и исправности защитного заземления корпусов холодильных камер и других электроприборов.
4.2. Изучить порядок выполнения работы и безопасные приемы ее выполнения, изучить инструкции по использованию конкретного инструмента.
4.3. Подготовить к работе оборудование, инструмент и приспособления, проверить их исправность, убрать с рабочего места все лишнее.
4.4. Проверить наличие аптечки.
4.5. Проверить исправность оборудования, электроустановок и электроосвещения.
4.6. Проверить работу систем водоснабжения, отопления и канализации.
4.7. Организовать выполнение заданий рабочим, дворником и другими лицами из числа технического и обслуживающего персонала. Провести с ними инструктажи по охране труда.
4.8. Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, инвентаря, электропроводки и других неполадках сообщить своему непосредственному руководителю и приступить к работе только после их устранения.
4.9. Перед началом работы работник обязан надеть положенные спецодежду, спецобувь и средства индивидуальной защиты, предварительно проверив их исправность.
4.10. При нарушении целостности спецодежды, спецобуви и СИЗ необходимо сообщить об этом непосредственному руководителю.
4.11. Перед началом работы необходимо:
· подготовить рабочее место;
· отрегулировать освещение в месте производства работ;
· проверить правильность подключения оборудования к электросети;
· проверить исправность проводов питания и отсутствие оголенных участков проводов;
· определить свое психофизиологическое состояние, при недомогании следует известить об этом своего руководителя и обратиться за медицинской помощью в здравпункт;
· получить на сменно-встречном собрании от своего руководителя задание на смену с указанием мер безопасности для выполнения задания;
· оценить свою теоретическую и практическую подготовку применительно к намечаемой работе;
· определить источники опасности, которые могут воздействовать при выполнении порученного задания, и риски;
· оценить свои знания инструкций по предстоящей работе и практические навыки применения безопасных способов и приемов выполнения задания. В случае незнания способов безопасного выполнения работы, а также в случае отсутствия необходимых для безопасного выполнения работ средств индивидуальной защиты, приспособлений или инструмента, обратиться к своему непосредственному руководителю;
· определить возможные способы защиты себя и окружающих от имеющихся опасностей;
· проверить исправность и безопасность механизмов, инструмента, приспособлений, которыми предстоит работать.
4.12. Обо всех обнаруженных неполадках и неисправностях сообщить своему непосредственному руководителю и приступить к работе только после их устранения.

5. Требования охраны труда во время работы

5.1. Соблюдать правила личной гигиены.
5.2. Одежда и обувь должны быть удобны для работы. Обувь должна иметь нескользящую подошву, небольшой каблук. Недопустимо использование в одежде булавок и брошей.
5.3. Проверять санитарно-гигиеническое состояние помещений.
5.4. Проверять наличие инструкций по охране труда на рабочих местах.
5.5. Стеллажи должны быть прочными, исключающими падение груза.
5.6. Переносить пустую тару или грузы в таре только в рукавицах.
5.7. Укладывать грузы аккуратно, надежно, чтобы не было падения, более тяжелые грузы размещать на нижних полках стеллажей.
5.8. Не загромождать тарой, товарами и другими предметами проходы.
5.9. Не оставлять около кладовой пустую, неисправную тару, посуду с острыми краями, битую стеклянную посуду.
5.10. Помещения держать в чистоте.
5.11. Не оставлять в пустой таре острых предметов, торчащих гвоздей и отходов.
5.12. Не хранить в кладовой битую посуду.
5.13. Банки вскрывать только консервным ножом.
5.14. Не допускать наличие открытых токоведущих частей у электроприборов, электрорубильников, штепсельных розеток и выключателей.
5.15. Не загромождать проходы, запасные выходы и подступы к средствам пожаротушения, строго запрещается курить и разводить открытый огонь.
5.16. Проверять соблюдение требований инструкций по охране труда подчиненным персоналом.
5.17. Запрещается переносить груз в неисправной таре.
5.18. Во время исполнения своих должностных обязанностей руководствоваться инструкциями по охране труда:
– по пожарной безопасности;
– при эксплуатации электроустановок;
– при работе с применением переносных электроинструментов;
– по правилам безопасного хранения, использования средств бытовой химии.
5.19. При производстве работ по выполнению технологических (рабочих) операций быть внимательным, проявлять осторожность.
5.20. Работник должен содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения деталями, материалами, инструментом, приспособлениями, прочими предметами. 
Отходы следует удалять с помощью уборочных средств, исключающих травмирование работников.
5.21. 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.
5.22. 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.
5.23. 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.
5.24. Не курить, не принимать пищу на рабочем месте.
5.25. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории организации, пользоваться только установленными проходами.
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6. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

6.1. При выполнении работы заведующим хозяйством возможно возникновение следующих аварийных ситуаций:
· повреждения и дефекты в конструкции зданий, по причине физического износа, истечения срока эксплуатации;
· технические проблемы с оборудованием, по причине высокого износа оборудования;
· возникновение очагов пожара, по причине нарушения требований пожарной безопасности.
6.2. При пожаре:
• немедленно сообщить об этом в пожарную охрану с указанием наименования объекта защиты, адреса места его расположения, места возникновения пожара, а также фамилии сообщающего информацию;
• принять меры по эвакуации людей, а при условии отсутствия угрозы жизни и здоровью людей в начальной стадии приступить к тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения; при обнаружении возгорания немедленно сообщить об этом непосредственному руководителю работ;
• быстро, не поддаваясь панике, приступить к тушению пожара, используя все доступные средства (песок, воду, огнетушители и т. д.);
• если потушить огонь в кратчайшее время невозможно, отключить электричество, перекрыть газ и покинуть опасную зону;
• запрещено использовать для эвакуации лифт;
• не открывать окна, так как с поступлением кислорода огонь горит сильнее.
6.3. Целесообразные действия при взрыве (угрозе взрыва):
• не подходить к взрывоопасным предметам и не трогать их;
• при угрозе взрыва лечь на живот, защищая голову руками, дальше от окон, застекленных дверей, проходов, лестниц;
• если произошел взрыв, принять меры к предотвращению пожара и паники, оказать первую помощь пострадавшим;
• при повреждении здания пожаром или взрывом запрещается в него входить.
6.4. 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.
6.5. 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 работы

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. Выполнить необходимые действия по отключению, остановке, разборке, очистке и/или смазке оборудования, приспособлений, машин, механизмов, аппаратуры, электроприборов.
7.3. 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.
7.4. После окончания работ убрать рабочее место, привести в порядок инструмент и оборудование, собрать и вынести в установленное место мусор.
7.5. Перед переодеванием в личную одежду вымыть руки и лицо.
7.6. Об окончании работы и всех недостатках, обнаруженных во время работы, известить своего непосредственного руководителя.
