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Должностная инструкция
по охране труда для заместителя директора
по административно-хозяйственной части.
ИОТ -_ – 2023
1. Общие требования охраны труда
1.1. Настоящая инструкция разработана в соответствии с Приказом Минтруда России от 29 октября 2021 года N 772н «Об утверждении основных требований к порядку разработки и содержанию правил и инструкций по охране труда», Постановлениями Главного государственного санитарного врача Рос                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          сии от 28.09.2020г №28 «Об утверждении СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи» и от 28.01.2021г №2 «Об утверждении СанПиН 1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды обитания»; разделом Х Трудового кодекса Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами по охране труда.
1.2. Данная инструкция разработана в целях обеспечения безопасности его труда и сохранения жизни и здоровья при выполнении им трудовых обязанностей. Инструкция устанавливает требования охраны труда перед началом, во время и по окончании работы заместителя директора по административно-хозяйственной части, определяет безопасные методы и приемы выполнения работ в кабинете, иных помещениях и на территории, а также требования охраны труда в возможных аварийных ситуациях.
1.3. К выполнению обязанностей заместителя директора по АХЧ в общеобразовательной организации допускаются лица:
· имеющие образование и стаж работы, соответствующие требованиям к квалификации по своей должности;
· соответствующие требованиям, касающимся прохождения предварительного (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров, внеочередных медицинских осмотров по направлению работодателя, профессиональной гигиенической подготовки и аттестации (при приеме на работу и далее не реже 1 раза в 2 года), вакцинации, наличия личной медицинской книжки с результатами медицинских обследований и лабораторных исследований, сведениями о прививках, перенесенных инфекционных заболеваниях, о прохождении профессиональной гигиенической подготовки и аттестации с допуском к работе.
1.4. Заместитель директора по административно-хозяйственной части при приеме на работу проходит в установленном порядке вводный инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте до начала самостоятельной работы (если его профессия и должность не входит в утвержденный директором Перечень освобожденных от прохождения инструктажа профессий и должностей), повторные инструктажи не реже одного раза в шесть месяцев, а также внеплановые и целевые в случаях, установленных Порядком обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда. 
1.5. Заместитель директора по АХЧ должен 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. При назначении ответственным за электрохозяйство школы должен иметь III квалификационную группу по электробезопасности, при наличии в непосредственном подчинении электротехнологического персонала - группу по электробезопасности не ниже, чем у подчиненного персонала (II группа).
1.6. Заместитель директора по АХЧ в целях соблюдения требований охраны труда обязан:
· соблюдать требования охраны труда, пожарной и электробезопасности при выполнении работ;
· соблюдать требования производственной санитарии, правила личной гигиены;
· соблюдать требования к ношению спецодежды и использованию других индивидуальных средств защиты;
· знать правила эксплуатации и требования безопасности при работе с персональным компьютером и иной оргтехникой;
· знать способы рациональной организации рабочего места;
· 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;
· пользоваться электроприборами согласно инструкциям по эксплуатации;
· знать порядок действий при возникновении пожара или иной чрезвычайной ситуации и эвакуации, сигналы оповещения о пожаре;
· уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения;
· знать месторасположение аптечки и уметь оказывать первую помощь;
· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и Устав общеобразовательной организации;
· соблюдать установленные режимы труда и отдыха, трудовую дисциплину;
· соблюдать инструкции по охране труда при выполнении работ и работе с оборудованием;
· соблюдать должностную инструкцию заместителя директора по АХЧ в школе.
1.7. Опасные и (или) вредные производственные факторы, которые могут воздействовать в процессе работы на заместителя директора по АХЧ, отсутствуют.
1.8. 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, выключателей, электропроводки;
· поражение электрическим током при использовании неисправного персонального компьютера, оргтехники и иных электроприборов, при отсутствии заземления / зануления;
· поражение электрическим током при использовании кабелей питания с поврежденной изоляцией, несертифицированных и самодельных удлинителей;
· снижение общего иммунного состояния организма вследствие продолжительного воздействия на сотрудника электромагнитного излучения при работе с оргтехникой;
· повышенная и пониженная температура воздуха при осуществлении контроля выполнения работ на территории общеобразовательной организации;
· обрушение ТМЦ в складских помещениях для временного хранения товароматериальных ценностей при их неправильном складировании;
· химические ожоги при осуществлении работ по подготовке моющих и дезинфицирующих средств без резиновых перчаток;
· получение травм при поднятии и перемещении ТМЦ сверх допустимой массы;
· отравление парами красок при нахождении в помещении, в котором проводятся ремонтные работы;
· травмы, полученные при падении на скользком и влажном полу, на территории в гололед;
· эмоциональные перегрузки.
1.9. Заместитель директора по АХЧ в рамках выполнения требований по охране труда осуществляет:
· контроль за безопасным и санитарно-гигиеническим состоянием зданий, сооружений и помещений общеобразовательной организации;
· контроль соблюдения требований охраны труда, пожарной и электробезопасности обслуживающим персоналом школы 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;
· контроль использования транспортных средств на территории школы;
· 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 школы;
· недопущение к работе лиц из числа обслуживающего персонала, не прошедших инструктаж по охране труда;
· принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций в общеобразовательной организации;
· разработку инструкций по охране труда для обслуживающего персонала.
1.10. Заместитель директора по АХЧ обеспечивается спецодеждой и другими СИЗ в соответствии с Типовыми отраслевыми нормами бесплатной выдачи специальной одежды и других средств индивидуальной защиты и Коллективным договором:
· халат для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий – 1 шт. на год;
· перчатки с полимерным покрытием – 6 пар на год.
1.11. В случае травмирования уведомить директора любым доступным способом в ближайшее время. При неисправности оборудования, оргтехники и мебели не использовать до устранения всех недостатков подчиненными работниками.
1.12. В целях соблюдения правил личной гигиены и эпидемиологических норм заместитель директора по АХЧ должен:
· оставлять верхнюю одежду, обувь в предназначенных для этого местах;
· мыть руки с мылом, использовать кожные антисептики после соприкосновения с загрязненными предметами, перед началом работы, после посещения туалета, перед приемом пищи, после соприкосновения с дезинфицирующими средствами.
· не допускать приема пищи в рабочем кабинете, проветривать кабинет;
· соблюдать требования СП 2.4.3648-20, СанПиН 1.2.3685-21, СП 3.1/2.4.3598-20.
1.13. Запрещается выполнять работу, находясь в состоянии алкогольного опьянения либо в состоянии, вызванном потреблением наркотических средств, психотропных, токсических или других одурманивающих веществ, а также распивать спиртные напитки, употреблять наркотические средства, психотропные, токсические или другие одурманивающие вещества на рабочем месте или в рабочее время. 
1.14. Заместитель директора по АХЧ, допустивший нарушение или невыполнение требований настоящей инструкции по охране труда, рассматривается, как нарушитель производственной дисциплины и может быть привлечён к дисциплинарной ответственности и прохождению внеочередной проверки знаний требований охраны труда в школе, а в зависимости от последствий - и к уголовной; если нарушение повлекло материальный ущерб - к материальной ответственности в установленном порядке.

2. Требования охраны труда перед началом работы

