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1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

1.1. Данная инструкция по охране труда для заведующего хозяйством ДОУ устанавливает требования охраны труда 

перед началом, во время и по окончании работы заведующего хозяйством в детском саду, определяет безопасные 

методы и приемы выполнения работ в рабочем кабинете, иных помещениях и на территории, а также требования охраны 

труда в возможных аварийных ситуациях. Инструкция разработана в целях обеспечения безопасности труда и 

сохранения жизни и здоровья завхоза при выполнении им своих трудовых обязанностей.  

1.2. Заведующего хозяйством при приеме на работу в детский сад проходит в установленном порядке вводный 

инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте до начала самостоятельной работы, повторные инструктажи не 

реже одного раза в шесть месяцев, а также внеплановые и целевые в случаях, установленных Порядком обучения по 

охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций. 

 1.3. Заведующий хозяйством ДОУ должен ознакомиться с настоящей инструкцией, пройти обучение по охране труда и 

проверку знания требований охраны труда, обучение методам и приемам оказания первой помощи пострадавшим, 

правилам пожарной безопасности и электробезопасности, а также проверку знаний правил в объеме должностных 

обязанностей с присвоением I квалификационной группы допуска по электробезопасности.  

1.4. Опасные и (или) вредные производственные факторы, которые могут воздействовать в процессе работы: 

на заведующего хозяйством ДОУ, отсутствуют.  

1.5. Перечень профессиональных рисков и опасностей:  

 нарушение остроты зрения при недостаточной освещённости рабочего места;  

 зрительное утомление при длительной работе с документами, на персональном компьютере (ноутбуке); 

поражение электрическим током при использовании неисправных электрических розеток и выключателей, 

электропроводки, неисправного персонального компьютера, оргтехники и иных электроприборов, шнуров 

питания с поврежденной изоляцией, при отсутствии заземления / зануления; 

 отравление парами красок при их подготовке, при нахождении в помещении, в котором проводятся ремонтные 

работы; повышенное психоэмоциональное напряжение;  

 снижение общего иммунного состояния организма вследствие продолжительного воздействия 

электромагнитного излучения при работе с оргтехникой;  

 статические нагрузки при незначительной общей мышечной двигательной нагрузке;  

 психоэмоциональное перенапряжение;  

 высокая плотность эпидемиологических контактов.  

1.6. Заведующий хозяйством ДОУ в целях соблюдения требований охраны труда обязан:  

 выполнять требования охраны труда, пожарной и электробезопасности при осуществлении работ;  

 соблюдать требования производственной санитарии, правила личной гигиены;  

 выполнять требования по ношению спецодежды и использованию других индивидуальных средств защиты;  

 знать правила эксплуатации и требования безопасности при работе с электрооборудованием, персональным 

компьютером и иной оргтехникой; 

  иметь четкое представление об опасных и вредных факторах, связанных с выполнением работ, знать основные 

способы защиты от их воздействия; 

  заботиться о личной безопасности и личном здоровье, а также о безопасности окружающих в процессе 

выполнения работ;  

 знать способы рациональной организации рабочего места; 

  знать порядок действий при возникновении пожара или иной чрезвычайной ситуации и эвакуации в детском 

саду, сигналы оповещения о пожаре;  

 уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения; 

  знать месторасположение аптечки и уметь оказывать первую помощь;  

 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, Устав, выполнять режим рабочего времени и времени 

отдыха при выполнении трудовой функции в соответствии с условиями трудового договора; соблюдать 

должностную инструкцию завхоза ДОУ;  

 должен уведомлять заведующего ГБДОУ о случаях микроповреждения (микротравмы)  (согласно ст. 226 ТК 

РФ). При неисправности оборудования, оргтехники и мебели не использовать до устранения всех недостатков 

подчиненными работниками. 

1.7. Заведующий хозяйством в целях соблюдения требований охраны труда работниками ДОУ осуществляет:  
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 контроль за безопасным и санитарно-гигиеническим состоянием зданий, сооружений и помещений 

дошкольного образовательного учреждения; 

  контроль соблюдения требований охраны труда, пожарной и электробезопасности обслуживающим 

персоналом детского сада при эксплуатации зданий, сооружений, помещений и оборудования;  

 контроль применения средств индивидуальной и коллективной защиты обслуживающим персоналом; контроль 

подготовки и применения чистящих, моющих и дезинфицирующих средств;  

 контроль соблюдения требований охраны труда при эксплуатации лестниц и стремянок, норм по подъему и 

перемещению тяжестей;  

 организацию проведения периодических измерений сопротивления изоляции, испытания защитного 

заземления (зануления); 

  организацию проведения проверки (испытания) лестниц и стремянок, средств индивидуальной и коллективной 

защиты, гидрантов; организацию перезарядки огнетушителей и размещения их в помещениях;  

 обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, проведение инструктажей по охране труда 

обслуживающего персонала детского сада; 

1.8. Заведующий хозяйством, согласно Типовым нормам бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и 

других средств индивидуальной защиты, обеспечивается и использует в работе следующие СИЗ. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 

2.1. Заведующий хозяйством дошкольного образовательного учреждения должен  проверить окна в кабинете на наличие 

трещин и иное нарушение целостности стекол.  

2.2. Визуально оценить состояние выключателей, включить полностью освещение в кабинете и убедиться в исправности 

электрооборудования: осветительные приборы должны быть исправны и надежно подвешены к потолку, иметь 

целостную светорассеивающую конструкцию и не содержать следов загрязнений; уровень искусственной освещенности 

при общем освещении в кабинете завхоза должен составлять не менее 300 люкс; коммутационные коробки должны быть 

закрыты крышками, корпуса выключателей и розеток не должны иметь трещин и сколов, а также оголенных контактов.  

2.3. Проверить на целостность и надеть спецодежду - халат, проверить содержимое карманов на отсутствие колющих и 

режущих предметов.  

2.4. Убедиться в наличии первичных средств пожаротушения, срока их пригодности и доступности, в наличии аптечки 

первой помощи и укомплектованности ее медикаментами.  

2.5. Убедиться в безопасности своего рабочего места: проверить мебель на предмет ее устойчивости и исправности; 

проверить плотность подведения кабелей питания к системному блоку и монитору, оргтехнике; удостовериться в 

отсутствии переплетения и защемления шнуров питания; убедиться в отсутствии посторонних предметов на мониторе и 

системном блоке компьютера, иной оргтехнике. 

 2.6. Провести осмотр санитарного состояния кабинета завхоза ДОУ. Рационально организовать свое рабочее место, 

привести его в порядок. Осуществить подготовку необходимой рабочей документации. 

 2.7. Произвести сквозное проветривание административного кабинета, открыв окна и двери. Окна в открытом 

положении фиксировать крючками или ограничителями.  

2.8. Приступать к работе разрешается после выполнения подготовительных мероприятий и устранения всех недостатков 

и неисправностей. 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ 

3.1. Во время работы заведующему хозяйством ДОУ необходимо соблюдать порядок в своем кабинете, не загромождать 

рабочее место, выход из кабинета и подходы к первичным средствам пожаротушения документами, инструментами, 

расходными материалами и любыми другими посторонними предметами. 

 3.2. Совершить обход помещений и территории детского сада на предмет обнаружения недостатков, угрожающих 

безопасности, здоровью и жизни детей и персонала детского сада, поломок и повреждений оборудования, дверей, окон, 

сантехники, отопления, водоснабжения, канализации, электроосвещения и т.д. 3.3. Не допускать к работе 

обслуживающий персонал ДОУ при наличии на участках обслуживания не устраненных недостатков и неисправностей, 

угрожающих их безопасности.  

3.4. В процессе работы соблюдать санитарно-гигиенические нормы и правила личной гигиены.  

3.5. Не выполнять самому и не поручать обслуживающему персоналу работу, которая не соответствует их 

специальности, образованию и обучению, а также не выполнять действий, которые потенциально способны привести к 

несчастному случаю. 

 3.6. Допускать к дезинфицирующим средствам только обслуживающий персонал, прошедший соответствующее 

обучение. При приготовлении рабочих растворов избегать попадания их на кожу и в глаза. 3.7. Все работы в ДОУ с 

дезинфицирующими средствами проводить с учетом характеристик применяемого дезинфицирующего средства в 

средствах индивидуальной защиты (перчатках, очках, респираторе). После контакта с дезинфицирующими средствами 

вымыть руки с мылом.  

3.8. При передвижении в подвальных помещениях соблюдать осторожность, включать освещение, остерегаться труб, 

вентиляционных каналов и иных инженерно-технических и коммуникационных систем. 3.9. Для очистки территории 

детского сада от снега не допускать использование химических реагентов.  

3.10. Соблюдать аккуратность при обращении с люминесцентными лампами, не допускать биения. Хранить 

неисправные и перегоревшие люминесцентные лампы в отдельном помещении (месте), направляя на утилизацию в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

3.11. Не допускать проведение любых видов ремонтных работ в ДОУ в присутствии детей.  

3.12. При выполнении работ с использованием стремянок: использовать в работе только исправные и испытанные 

стремянки; при подъеме или спуске находиться лицом к стремянке, держаться за нее руками; не оставлять на 

стремянках материальные средства и предметы, не бросать их вниз; не работать с двух верхних ступенек стремянок, не 

имеющих перил или упоров; не устанавливать стремянки против входных дверей, на ступенях маршей лестничных 



клеток дошкольного образовательного учреждения; соблюдать инструкцию по охране труда при эксплуатации 

стремянок. 

3.13. Персональный компьютер (ноутбук) и иную оргтехнику использовать только в исправном состоянии и в 

соответствии с инструкцией по эксплуатации и (или) техническим паспортом.  

3.14. При длительной работе с документами, за компьютером (ноутбуком) с целью снижения утомления зрительного 

анализатора, предотвращения развития познотонического утомления через час работы делать перерыв на 10-15 минут, 

во время которого следует выполнять комплекс упражнений для глаз, физкультурные паузы.  

3.15. Не использовать в помещении кабинета заведующего хозяйством переносные отопительные приборы с 

инфракрасным излучением, а также кипятильники, плитки с открытой спиралью и не сертифицированные удлинители. 

4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ 

4.1. Перечень основных возможных аварий и аварийных ситуаций, причины их вызывающие: пожар, возгорание, 

задымление, поражение электрическим током, вследствие неисправности электрооборудования, электроприборов и 

шнуров питания; наличие запаха газа вследствие поломки в системе; неисправность мебели вследствие износа, порчи; 

прорыв системы отопления, водоснабжения, канализации из-за износа труб; террористический акт или угроза его 

совершения 

4.2. Заведующий хозяйством обязан немедленно известить заведующего ДОУ: о любой ситуации, угрожающей жизни и 

здоровью воспитанников и работников дошкольного образовательного учреждения; о факте возникновения аварийных 

ситуаций в работе систем электроснабжения, теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, технологического и 

холодильного оборудования, которые создают угрозу возникновения и распространения инфекционных заболеваний и 

отравлений; о каждом несчастном случае, произошедшем в детском саду; об ухудшении состояния своего здоровья, в 

том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления). 

4.3. При попадании в глаза моющих, дезинфицирующих средств обильно промыть глаза водой и обратиться к 

медицинскому работнику дошкольного образовательного учреждения.  

4.4. При возникновении неисправности оргтехники и иных электроприборов (посторонний шум, ощущение запаха 

тлеющей изоляции электропроводки, искрение) необходимо прекратить с ними работу и обесточить, использовать 

только после выполнения ремонта.  

4.5. В случае получения травмы или плохого самочувствия завхоз обязан прекратить работу, позвать на помощь, 

воспользоваться аптечкой первой помощи, обратиться в медицинский пункт детского сада, при необходимости вызвать 

скорую помощь по телефону 03 (103 – с мобильного) и поставить в известность заведующего.  

4.6. При получении травмы воспитанником оперативно оказать ему первую помощь, вызвать медицинского работника 

ДОУ, при необходимости вызвать скорую помощь по телефону и сообщить об этом  происшествии заведующему.  

4.7. В случае задымления или возгорания в кабинете завхоза прежде всего вывести посетителей из помещения – опасной 

зоны. При возгорании в ДОУ необходимо вызвать пожарную охрану по телефону 01 (101, 112 – с мобильного), 

оповестив голосом о пожаре и вручную задействовав АПС (если не сработала) начать эвакуацию, сообщить 

заведующему детским садом. При условии отсутствия угрозы жизни и здоровью людей принять меры к ликвидации 

пожара в начальной стадии с помощью первичных средств пожаротушения.  

4.8. При наличии запаха газа, аварии (прорыве) в системе отопления, водоснабжения, канализации и других необходимо 

оперативно вызвать по телефону соответствующую специализированную бригаду для устранения аварии, известить 

заведующего детским садом.  

4.9. В случае угрозы или возникновения очага опасного воздействия техногенного характера, угрозы или приведения в 

исполнение террористического акта следует руководствоваться Планом эвакуации, инструкцией о порядке действий в 

случае угрозы и возникновении ЧС террористического характера.  

 

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ 

5.1. По окончании работы завхозу ДОУ необходимо выключить всю оргтехнику и иные электроприборы в рабочем 

кабинете, обесточить их отключением из электросети.  

5.2. Внимательно осмотреть рабочее место и рабочий кабинет, привести его в порядок. Убрать документацию, 

инструменты, расходные материалы и иные предметы в отведенные для хранения места. Привести в порядок иные 

помещения, в которых выполнялась работа заведующим хозяйством. 

5.3.Закрыть окна, перекрыть воду и выключить свет.  

5.4. При отсутствии недостатков закрыть кабинет завхоза детского сада на ключ. 

 

С инструкцией ознакомлена, второй экземпляр получен на руки: 

 «___»_____20___г.                                          _____________ /_______________________/  

 


