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Инструкция по охране труда 

ДЛЯ  ЗАВЕДУЮЩЕГО ХОЗЯЙСТВОМ                                                    

                          ИОТ -21 

Инструкция по охране труда разработана на основании требований законодательных и 

нормативных правовых актов в области охраны труда с учетом СП 2.2.3670-20 "Санитарно-

эпидемиологические требования к условиям труда", приказа Минтруда России от 29.10.2021 N 

772н "Об утверждении основных требований к порядку разработки и содержанию правил и 

инструкций по охране труда, разрабатываемых работодателем", постановления Правительства 

РФ от 24.12.2021 N 2464 "О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований 

охраны труда", и предназначена для заведующего хозяйством.  

Инструкция разработана на основе: 

- анализа трудовой функции заведующего хозяйством; 

- результатов специальной оценки условий труда, определения вредных производственных 

факторов; 

- анализа требований  профессиональных стандартов; 

- определения профессиональных рисков и опасностей, характерных для работы 

заведующего хозяйством; 

- анализа результатов расследования несчастных случаев, причин несчастных случаев, 

профессиональных заболеваний; 

- определения безопасных методов и приемов выполнения работы. 

Инструкция по охране труда учитывает требования безопасности, изложенные в 

эксплуатационной и ремонтной документации организаций - изготовителей оборудования. 

 

 

1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

1.1. Настоящая Инструкция предусматривает основные требования по охране труда для 

заведующего хозяйством. 

1.2. Заведующему хозяйством необходимо выполнять свои обязанности в соответствии с 

требованиями настоящей Инструкции. 

1.3. К работе заведующим хозяйством допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие: 

- медицинский осмотр в соответствии с приказом Минздрава России от 28.01.2021 N 29н; 

- вводный и первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте; 

- обучение по охране труда, в том числе, обучение и проверку знаний безопасным методам 

и приемам выполнения работ 

- обучение правилам электробезопасности, проверку знаний правил электробезопасности в 

объеме соответствующей группы по электробезопасности; 

- обучение по оказанию первой помощи пострадавшему при несчастных случаях, 

микроповреждениях (микротравмах), произошедших при выполнении работ; 

- стажировку на рабочем месте (продолжительностью не менее 2 смен); 

- обучение мерам пожарной безопасности; 

- допущенные в установленном порядке к самостоятельной работе. 

kodeks://link/d?nd=573230583&prevdoc=677014700&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000007D20K3
kodeks://link/d?nd=573230583&prevdoc=677014700&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000007D20K3
kodeks://link/d?nd=727092794&prevdoc=677014700&point=mark=0000000000000000000000000000000000000000000000000064U0IK
kodeks://link/d?nd=727092794&prevdoc=677014700&point=mark=0000000000000000000000000000000000000000000000000064U0IK
kodeks://link/d?nd=727092794&prevdoc=677014700&point=mark=0000000000000000000000000000000000000000000000000064U0IK
kodeks://link/d?nd=727688582&prevdoc=677014700&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000007D20K3
kodeks://link/d?nd=727688582&prevdoc=677014700&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000007D20K3
kodeks://link/d?nd=727688582&prevdoc=677014700&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000007D20K3
kodeks://link/d?nd=573473070&prevdoc=677014700&point=mark=000000000000000000000000000000000000000000000000007D20K3


1.4. Для заведующего хозяйством предусмотрены следующие виды инструктажей по 

охране труда: вводный инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте, при 

необходимости внеплановый и целевой инструктажи. 

Вводный инструктаж по охране труда проводится до начала выполнения трудовых 

функций. Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструктажа. 

Вводный инструктаж по охране труда проводится специалистом по охране труда или иным 

уполномоченным работником организации, на которого приказом работодателя возложены 

обязанности по проведению вводного инструктажа по охране труда. 

Первичный инструктаж по охране труда проводится до начала самостоятельной работы, 

лицом, на которого приказом работодателя возложены обязанности по проведению первичного 

инструктажа по охране труда. 

Повторный инструктаж по охране труда проводится не реже одного раза в 6 месяцев. 

Повторный инструктаж по охране труда не проводится для работников, освобожденных от 

прохождения первичного инструктажа по охране труда. 

Перед допуском к самостоятельной работе заведующий хозяйством должен пройти 

стажировку под руководством работников организации, назначенных ответственными за 

организацию и проведение стажировки на рабочем месте локальным нормативным актом 

работодателя и прошедших обучение по охране труда в установленном порядке. 

1.5. Заведующий хозяйством извещает своего непосредственного руководителя о любой 

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

на рабочем месте, о микроповреждениях (микротравмах), произошедших при выполнении работ, 

об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

заболевания. 

Заведующий хозяйством незамедлительно извещает своего непосредственного 

руководителя о выявленных неисправностях используемых оборудования и инструментов, 

нарушениях применяемой технологии, несоответствии используемых сырья и материалов, 

приостанавливая работу до их устранения. 

1.6. Заведующий хозяйством (при необходимости) обеспечивается СИЗ, прошедшими 

подтверждение соответствия в установленном законодательством РФ порядке*, для защиты от 

воздействия вредных и (или) опасных факторов производственной среды и (или) загрязнения, а 

также на работах, выполняемых в особых температурных условиях.  

* Порядок выдачи и применения СИЗ утвержден приказом Минздравсоцразвития России 

от 01.06.2009 N 290н "Об утверждении Межотраслевых правил обеспечения работников 

специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты". 

Порядком необходимо руководствоваться до 01.09.2023 года. 

С 01.09.2023 необходимо руководствоваться правилами, утвержденными приказом 

Минтруда России от 29.10.2021 N 766н "Об утверждении Правил обеспечения работников 

средствами индивидуальной защиты и смывающими средствами". 

1.7. Заведующий хозяйством, допущенный к самостоятельной работе, должен знать: 

нормативные и методические документы по вопросам хозяйственного обслуживания 

организации. Средства механизации труда обслуживающего персонала. Правила эксплуатации 

помещений. Основы организации труда. Правила технической эксплуатации и требования 

безопасности при работе с офисным оборудованием. Способы рациональной организации 

рабочего места. Санитарно-гигиенические требования к условиям труда, опасные и вредные 

производственные факторы, профессиональные риски и опасности, которые могут оказывать 

неблагоприятное воздействие на человека. Правила, нормы и инструкции по охране труда и 

пожарной безопасности. Правила пользования первичными средствами пожаротушения. 

Способы оказания первой помощи при несчастных случаях, микроповреждениях 

(микротравмах). Правила внутреннего трудового распорядка организации. 

1.8. Заведующий хозяйством, направленный для участия в несвойственных его должности 

работах, должен пройти целевой инструктаж по безопасному выполнению предстоящих работ.  

1.9. Заведующему хозяйством запрещается пользоваться инструментом, приспособлениями 

и оборудованием, безопасному обращению с которым он не обучен. 

1.10. Во время работы на заведующего хозяйством могут воздействовать, в основном, 

 следующие опасные и вредные производственные факторы, профессиональные риски и 

опасности: 
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- перенапряжение зрительного анализатора при длительной работе за экраном монитора; 

- длительное статическое напряжение мышц спины, шеи, рук и ног, что может привести к 

статическим перегрузкам; 

- ионизирующие и неионизирующие излучения, источниками которых являются мониторы 

персональных компьютеров; 

- статическое электричество; 

- движущиеся части копировально-множительной техники; 

- загрязнение рук химическими веществами, входящими в состав красок, порошков 

копировально-множительной техники; 

- недостаточная освещенность рабочего места; 

- электрический ток, путь которого в случае замыкания на корпус, может пройти через тело 

человека; 

- повышенное скольжение (вследствие обледенения, увлажнения поверхностей, по которым 

перемещается заведующий хозяйством); 

- возможность спотыкания о препятствия во время ходьбы; 

1.11. Заведующий хозяйством должен соблюдать установленные для него режимы труда и 

отдыха. 

1.12. Для предупреждения возможности возникновения пожара заведующий хозяйством 

должен соблюдать требования пожарной безопасности сам и не допускать нарушений со 

стороны других работников. 

1.13. Для предупреждения заболеваний следует знать и соблюдать правила личной гигиены. 

1.14. В случае заболевания, плохого самочувствия следует сообщить о своем состоянии 

непосредственному руководителю и обратиться за медицинской помощью. 

1.15. Если заведующий хозяйством оказался свидетелем несчастного случая, 

микроповреждений (микротравм), он должен оказать пострадавшему первую помощь и 

сообщить о случившемся руководителю.  

1.16. Заведующий хозяйством должен уметь оказать первую помощь, в том числе при 

поражении электрическим током, пользоваться аптечкой. 

1.17. Заведующий хозяйством, допустивший нарушение или невыполнение требований 

инструкции по охране труда может быть привлечен к ответственности в соответствии с 

законодательством РФ. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 

2.1. Обеспечить личную безопасность при выполнении работ:  

2.1.1. Прибыть на работу заблаговременно для исключения спешки и, как следствие, 

падения и случаев травматизма, при этом:  

- не подниматься и не спускаться бегом по лестничным маршам;  

- не садиться и не облокачиваться на ограждения и случайные предметы;  

- обращать внимание на знаки безопасности, сигналы и выполнять их требования.  

2.1.2. Осмотреть и подготовить свое рабочее место, убрать все лишние предметы. 

Проверить подходы к рабочему месту, пути эвакуации на соответствие требованиям охраны 

труда.  

2.1.3. Проверить исправность оборудования, правильность подключения оборудования к 

электросети. Убедиться внешним осмотром в отсутствии механических повреждений шнуров 

электропитания и корпусов оборудования, в отсутствии оголенных участков проводов, в наличии 

защитного заземления. 

2.1.4. Проверить исправность электроосвещения в кабинете. Отрегулировать освещение на 

рабочем месте, убедиться в отсутствии бликов на экране компьютера. 

2.1.5. Проветрить кабинет. 

2.1.6. Перед началом работы следует провести осмотр, оценку исправности, комплектности 

 и пригодности СИЗ. Надеть полагающиеся по нормам спецодежду и спецобувь, привести все в 

порядок. Подготовить необходимые для выполнения работ защитные средства и 

приспособления. 

2.2. Обеспечить безопасность и осуществить допуск к работе непосредственных 

 подчиненных лиц: 



2.2.1. Визуально проверить общее состояние работника. При подозрении на общее 

недомогание направить работника в медучреждение. При подозрении на алкогольное опьянение 

принять меры по отстранению его от работы. 

2.2.2. Проверить наличие у подчиненных спецодежды, спецобуви, СИЗ, их внешнее 

состояние и исправность. 

2.2.3. На участках работы, складах, помещениях проверить: 

- исправность освещения;  

- работу вытяжной вентиляции;  

- состояние полов; 

- техническое состояние оборудования; 

- достаточность затяжки всех резьбовых соединений;  

- устойчивость оборудования, надежность его крепления к полу;  

- отсутствие механических повреждений (трещин, вмятин, сколов);  

- наличие смазки на трущихся поверхностях;  

- наличие и исправность источников электроэнергии;  

- герметичность соединений трубопроводов, исправность арматуры (вентилей, кранов);   

- наличие и исправность защитных кожухов, ограждений движущихся и вращающихся 

элементов оборудования; пультов управления; предохранительных и блокировочных устройств; 

систем предупредительной сигнализации; контрольно-измерительных приборов;  

- исправность (целостность) инструмента, оснастки, необходимых приспособлений и пр.; 

- наличие и достаточность расходных материалов и пр. 

2.2.4. Осмотреть рабочие места. 

2.2.5. Проверить наличие противопожарных средств, аптечки. 

2.2.6. Выдать задание подчиненным. 

2.2.7. Провести целевой инструктаж по охране труда.  

Работы повышенной опасности разрешается проводить только после прохождения 

работником соответствующего обучения, при наличии удостоверения, дающего право на их 

производство, с соблюдением необходимых мер безопасности. 

2.3. Процессы работы должны быть организованы в соответствии с требованиями 

действующих технологических документов (норм, инструкций, регламентов), утвержденных в 

установленном порядке. 

2.4. Процессы работы следует проводить только при наличии исправных контрольно-

измерительных приборов, заземления, защитных ограждений, блокировок, пусковой аппаратуры, 

технологической оснастки и инструмента. 

2.5. Обо всех обнаруженных неисправностях и неполадках немедленно сообщить 

работнику, ответственному за устранение выявленных нарушений, или своему 

непосредственному руководителю, приступать и допускать к работе только после их 

устранения.     

 

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ 

3.1. Выполнять работу в соответствии со своими должностными обязанностями. 

3.2. Не допускать к своей работе необученных и посторонних лиц. 

3.3. Во время работы необходимо эксплуатировать (использовать) по назначению выданные 

СИЗ; соблюдать правила эксплуатации (использования) СИЗ. Работать только в исправной 

спецодежде и спецобуви.  

3.4. Быть внимательным, осторожным и не отвлекаться на посторонние разговоры. 

3.5. Во избежание эмоциональных перегрузок при общении с работниками, руководством и 

др. пользоваться знаниями психологии, педагогики, методами убеждения, аргументации своей 

позиции, профилактики и разрешения конфликтных ситуаций. 

3.6. Содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения 

документацией, материалами, инструментом, приспособлениями, прочими предметами. 

3.7. Применять необходимые для безопасной работы исправное оборудование, 

приспособления, приборы освещения, использовать их только для тех работ, для которых они 

предназначены. 

3.8. Следить за работой оборудования, периодически проводить его визуальный 

 профилактический осмотр.  



3.9. При обнаружении неисправного оборудования, приспособлений и т.д., других 

нарушений требований охраны труда, которые не могут быть устранены собственными силами, а 

также возникновении угрозы здоровью, личной или коллективной безопасности заведующему 

хозяйством следует сообщить об этом работнику, ответственному за устранение выявленных 

нарушений, либо вышестоящему руководителю. Не приступать и не допускать к работе на 

неисправном оборудовании до устранения выявленных нарушений. 

На неисправном оборудовании должна быть отключена система энергоснабжения и 

вывешен плакат о запрещении работы. 

Работать с неисправными оборудованием, инструментом и приспособлениями, а также 

средствами индивидуальной и коллективной защиты запрещается. 

3.10. Во время работы с компьютером и другой офисной техникой для оформления 

документации запрещается:  

- прикасаться к движущимся частям оборудования;  

- прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании;  

- производить переключение разъемов интерфейсных кабелей периферийных устройств при 

включенном питании; 

- работать при снятых и поврежденных кожухах оборудования;  

- загромождать верхние панели устройств бумагами и посторонними предметами; 

- касаться элементов оборудования влажными руками; 

- включать сильно охлажденное (принесенное с улицы в зимнее время) оборудование; 

- вскрывать корпуса оборудования и самостоятельно производить их ремонт. 

3.11. Не допускать натягивания, скручивания, перегиба и пережима шнуров электропитания 

оборудования, проводов и кабелей, не допускать нахождения на них каких-либо предметов и 

соприкосновения их с нагретыми поверхностями. 

3.12. Не допускать попадания влаги на поверхность компьютера, периферийных устройств 

и другого оборудования. Не протирать влажной или мокрой ветошью оборудование, которое 

находится под электрическим напряжением. 

3.13. При длительном отсутствии на рабочем месте отключать от электросети средства 

оргтехники и другое оборудование за исключением оборудования, определенного для 

круглосуточной работы (аппараты факсимильной связи, сетевые серверы и т.д.). 

3.14. Соблюдать правила перемещения в помещениях, коридорах, кабинетах, складах и 

территории организации, пользоваться только установленными проходами. 

3.15. Избегать нахождения в опасной близости от движущихся (вращающихся) элементов 

оборудования, маневрирующих транспортных средств, в зоне действия подъемного 

оборудования и пр. 

3.16. Обходить на безопасном расстоянии места на территории организации, где ведутся 

работы на высоте, находятся работающие агрегаты, машины, токоведущие части 

электрооборудования, а также шланги, кабели, открытые колодцы, люки, канавы и т.п. 

3.17. Во избежание травмирования головы, нужно быть внимательным при передвижении 

возле низко расположенных конструктивных элементов зданий и сооружений. 

3.18. Смотреть под ноги, не наступать на пролитые жидкости, кабели, провода  и т.д. 

3.19. Работать при наличии и исправности ограждений, блокировочных и других устройств, 

обеспечивающих безопасность труда, при достаточной освещенности. 

3.20. Не прикасаться к находящимся в движении механизмам и вращающимся частям 

оборудования, а также находящимся под напряжением токоведущим частям оборудования. 

3.21. Соблюдать нормы перемещения тяжестей вручную. 

3.22. Осуществлять контроль над соблюдением подчиненными правил охраны труда,  

техники безопасности и трудовой дисциплины. 

3.23. При совместной работе согласовывать свои действия с действиями других 

работников. 

3.24. Заметив нарушение требований охраны труда другим работником, заведующему 

хозяйством следует предупредить его о необходимости их соблюдения. 

3.25. Контролировать ведение работ на закрепленных за подразделением территориях, 

помещениях, площадках, складах и пр. 

3.26. Выполнять должностные обязанности руководителя структурного подразделения по 

 обеспечению безопасных условий и охраны труда на рабочих местах:   



- осуществлять своевременное проведение обучения и инструктажей по охране труда 

подчиненных работников;  

- обеспечивать в случаях, предписанных требованиями норм и правил по охране труда, 

выполнение работ по нарядам-допускам;  

- разрабатывать и согласовывать инструкции по охране труда для работников 

подразделения по профессиям и видам работ;  

- организовывать обеспечение работников спецодеждой, спецобувью и СИЗ;  

- обеспечивать рабочие места инструкциями, плакатами, предупредительными надписями, 

знаками безопасности, следить за их сохранностью и периодическим обновлением;  

- контролировать пополнение медицинских аптечек подразделения и принадлежностей для 

оказания первой помощи пострадавшему;  

- организовывать и участвовать в проведении специальной оценки условий труда на 

рабочих местах;  

- осуществлять выполнение в установленные сроки предписаний органов государственного 

надзора и контролирующих органов, предложений по улучшению условий труда работающих, 

предусмотренных актами проверок, планами, а также приказами и указаниями руководителя 

организации;  

- подготавливать предложения в целевые планы по охране и улучшению условий труда, в 

соглашения по охране труда, текущие планы мероприятий по улучшению условий и 

безопасности труда работающих в организации;  

- своевременно доводить до работников подразделения содержание приказов и указаний 

руководителя организации по вопросам охраны труда и пр. 

3.27. Работы на оборудовании должны осуществляться в соответствии с технической 

документацией организации - разработчика технологического процесса. 

3.28. Работы с инструментом и приспособлениями должны быть организованы и 

выполняться в соответствии с требованиями "Правил по охране труда при работе с 

инструментом и приспособлениями", утвержденных приказом Минтруда России от 27.11.2020 N 

835н. 

3.29. Погрузочно-разгрузочные работы и размещение грузов должны быть организованы и 

выполняться в соответствии с требованиями Правил по охране труда при погрузочно-

разгрузочных работах и размещении грузов, утвержденных приказом Минтруда России от 

28.10.2020 N 753н . 

3.30. Выполнять санитарные нормы и соблюдать режимы работы и отдыха.  

3.31. Соблюдать правила пожарной безопасности, требования настоящей инструкции, др. 

локальных нормативных актов, регламентирующие порядок организации работ по охране труда, 

условия труда на объекте. 

3.32. Строго выполнять в установленные сроки приказы и распоряжения руководства, 

должностных лиц, ответственных за осуществление производственного контроля, а также 

предписания представителей органов государственного надзора. 

3.33. При выполнении работ заведующему хозяйством запрещается: 

- работать на неисправном оборудовании, пользоваться неисправным инструментом, 

приспособлениями, а также инструментом и оборудованием, обращению с которыми он не 

обучен;  

- производить работы без применения необходимых СИЗ; 

- курить на рабочем месте, пользоваться открытым огнем;  

- хранить и принимать пищу и напитки на рабочих местах; 

-работать под воздействием алкоголя, наркотиков, лекарств. 

 

4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ 

4.1. При обнаружении каких-либо неполадок в работе офисного оборудования необходимо 

прекратить работу, выключить машину и сообщить об этом непосредственному руководителю 

для организации ремонта. 

4.2. Заведующему хозяйством не следует самому устранять технические неполадки 

оборудования. 

4.3. При несчастном случае, микроповреждениях (микротравмах) необходимо оказать 
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 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. 

Если несчастный случай, получение микроповреждения (микротравмы) произошло с самим 

заведующим хозяйством, он должен по возможности обратиться за медпомощью, сообщить о 

случившемся руководителю или попросить сделать это кого-либо из окружающих. 

4.4. Заведующий хозяйством должен уметь оказывать первую помощь при ранениях; при 

этом он должен знать, что всякая рана легко может загрязниться микробами, находящимися на 

ранящем предмете, коже пострадавшего, а также в пыли, на руках оказывающего помощь и на 

грязном перевязочном материале. 

4.5. Если произошла травма вследствие воздействия электрического тока, то меры оказания 

первой помощи зависят от состояния, в котором находится пострадавший после освобождения 

его от действия электрического тока: 

4.5.1. Если пострадавший находится в сознании, но до этого был в состоянии обморока, его 

следует уложить в удобное положение и до прибытия врача обеспечить полный покой, 

непрерывно наблюдая за дыханием и пульсом; ни в коем случае нельзя позволять пострадавшему 

двигаться. 

4.5.2. Если пострадавший находится в бессознательном состоянии, но с сохранившимся 

устойчивым дыханием и пульсом, его следует удобно уложить, расстегнуть одежду, создать 

приток свежего воздуха, обрызгать водой и обеспечить полный покой. 

4.5.3. Если пострадавший плохо дышит (очень редко и судорожно), следует провести 

сердечно-легочную реанимацию. 

4.6. Заведующий хозяйством при обнаружении пожара или признаков горения (задымление, 

запах гари, повышение температуры и т.п.) обязан немедленно уведомить об этом пожарную 

охрану. 

4.7. До прибытия пожарной охраны необходимо принимать меры по эвакуации людей, 

имущества и приступить к тушению пожара. 

 

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ  

5.1. По окончании работы следует осмотреть и выключить оборудование, привести в 

порядок рабочее место. 

5.2. Принять результаты работы подчиненных работников. Проверить состояние 

закрепленных за подразделением территорий, помещений,  площадок, складов. 

5.3. Инструмент, приспособления, документацию и др. убрать в предназначенные для их 

хранения места. 

5.4. При использовании средств индивидуальной защиты, спецодежды, спецобуви снять их, 

убрать в специально отведенные места. Загрязненную спецодежду необходимо сдать в стирку.  

5.5. Вымыть лицо, руки теплой водой с мылом или принять душ.  

5.6. Доложить непосредственному руководителю организации обо всех нарушениях в 

работе, требований охраны труда, случаях травматизма на работе. 
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