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Инструкция по охране труда для гардеробщика
1. Область применения
1.1. Настоящая инструкция устанавливает требования по обеспечению безопасных условий труда для гардеробщика муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя школа № 25 имени Александра Сивагина».
Инструкция по охране  труда для гардеробщика разработана на основе установленных обязательных требований по охране труда в Российской Федерации, а также:
1) изучения работ гардеробщика;
2) результатов специальной оценки условий труда;
3) определения профессиональных рисков и опасностей, характерных для работ гардеробщика;
4) анализа результатов расследования имевшихся несчастных случаев при выполнении работ гардеробщиком;
5) определения безопасных методов и приемов выполнения работ гардеробщиком.
1.3. Выполнение требований настоящей инструкции обязательны для всех гардеробщиков 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 работе с инструментом и приспособлениями»  утверждены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 27.11.2020, №835н;
2.1.3. Правила по охране труда при эксплуатации электроустановок, Приказ Минтруда от 15.12.2020 № 903н;
2.1.4. 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 гардеробщика.
3.2. При выполнении работ гардеробщику необходимо выполнять свои обязанности в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.
3.3. К работе в качестве гардеробщика допускаются мужчины и женщины не моложе 18 лет.
3.4. Вновь поступивший гардеробщик может быть допущен к работе только после прохождения вводного инструктажа по безопасности труда, пожарной безопасности, а также первичного инструктажа непосредственно на рабочем месте с последующим оформлением допуска.
Повторный инструктаж по безопасности труда проводится для всех гардеробщиков не реже одного раза в шесть месяцев, а внеплановый – при изменении условий труда, введении новых документов по охране труда по требованию органов надзора, при нарушении правил безопасности труда.
3.5. Все гардеробщики должны проходить проверку знаний 1 группе по электробезопасности.
3.6. Гардеробщик обязан:
· выполнять требования настоящей инструкции и инструкции о мерах пожарной безопасности;
· соблюдать правила приема и хранения личных вещей;
· знать место расположения средств оказания доврачебной помощи, первичных средств пожаротушения, главных и запасных выходов, пути эвакуации в случае аварии или пожара;
· уметь квалифицированно оказать первую помощь пострадавшему при несчастном случае;
· не появляться на работе и не приступать к работе в нетрезвом состоянии, а также не приносить с собой и не распивать на рабочем месте спиртные напитки;
· принимать меры по устранению нарушений правил охраны труда, сообщать немедленно об этих нарушениях дежурному администратору школы;
· соблюдать режим работы и отдыха;
· знать и соблюдать нормы переноски тяжестей вручную;
· не выполнять распоряжений, если они противоречат правилам безопасности труда;
· соблюдать правила личной гигиены, содержать в чистоте рабочее место.
3.7. При возникновении опасности пожара немедленно сообщить об этом администрации, а в случае необходимости позвонить по телефону 01 в службу пожарной охраны города и принять все необходимые меры к ликвидации загорания, спасению материалов, мебели и другого ценного имущества.
3.8. Работник, находясь в здании организации, должен соблюдать следующие требования:
· не садиться и не облокачиваться на случайные предметы и ограждения;
· не подниматься и не спускаться бегом по лестничным маршам;
· не прикасаться к электрическим проводам и кабелям.
3.9. За нарушение требований настоящей инструкции по охране труда гардеробщик несет дисциплинарную, административную и материальную ответственность, а в отдельных случаях – и уголовную ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в зависимости от тяжести последствий.
3.11. Соблюдение правил внутреннего распорядка.
3.11.1. Гардеробщик обязан соблюдать действующие в организации правила внутреннего трудового распорядка и графики работы, которыми предусматриваются: время начала и окончания работы, перерывы для отдыха и питания, порядок предоставления дней отдыха и другие вопросы использования рабочего времени.
3.12. Требования по выполнению режимов труда и отдыха при выполнении работ гардеробщик.
3.12.1. При выполнении работ гардеробщик обязан соблюдать режимы труда и отдыха.
3.12.2. Продолжительность ежедневной работы, перерывов для отдыха и приема пищи определяется продолжительность ежедневной работы, перерывов для отдыха и приема пищи определяется Правилами внутреннего трудового распорядка Муниципального общеобразовательного учреждения «Средняя школа № 25 имени Александра Сивагина», утвержденными приказом директора  от 31.08.2020 г. № 01-20/161.

3.12.3. Время начала и окончания смены, время и место для отдыха и питания, устанавливаются распоряжениям заместителя директора по АХР.
3.12.4 Гардеробщик должен выходить на работу своевременно, отдохнувшим, подготовленным к работе.
3.13. Перечень опасных и вредных производственных факторов, которые могут воздействовать на работника в процессе работы, а также перечень профессиональных рисков и опасностей.
3.13.1. На гардеробщика могут воздействовать опасные и вредные производственные факторы:
· повышенная или пониженная температура воздуха рабочей зоны;
· недостаточная освещенность рабочей зоны;
· повышенное значение напряжения электрической цепи, замыкание которой может пройти через тело человека.
3.13.2. В качестве опасностей, в соответствии с перечнем профессиональных рисков и опасностей, представляющих угрозу жизни и здоровью работников, при выполнении работ гардеробщиком могут возникнуть следующие риски:
· опасность падения из-за потери равновесия, в т.ч. при спотыкании или подскальзывании, при передвижении по скользким поверхностям или мокрым полам;
· опасность пореза частей тела, в т.ч. кромкой листа бумаги, канцелярским ножом, ножницами;

· опасность поражения током вследствие контакта с токоведущими частями, которые находятся под напряжением из-за неисправного состояния (косвенный контакт);
· опасность из-за контакта с патогенными микроорганизмами;

· опасность, связанная с перемещением груза вручную.
3.14. Перечень специальной одежды, специальной обуви и средств индивидуальной защиты, выдаваемых работникам в соответствии с установленными правилами и нормами.
3.14.1.  При выполнении работ гардеробщик обеспечивается спецодеждой и СИЗ. 
3.14.2. Выдаваемые специальная одежда и средства индивидуальной защиты должны соответствовать характеру и условиям работы, обеспечивать безопасность труда, иметь сертификат соответствия.
3.14.3. Средства индивидуальной защиты, на которые не имеется документации, к применению не допускаются.
3.14.4. Личную одежду и спецодежду необходимо хранить отдельно в шкафчиках и гардеробной.
3.15. Порядок уведомления администрации о случаях травмирования работника и неисправности оборудования, приспособлений и инструмента.
3.15.1. При возникновении несчастного случая, микротравмы пострадавший должен постараться привлечь внимание кого-либо из работников к произошедшему событию, при возможности, сообщить о произошедшем руководителю  любым доступным для этого способом.

3.15.2. Гардеробщик должен немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, микротравме происшедших в организации, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).
3.15.3. 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  руководителю.
3.16. Правила личной гигиены, которые должен знать и соблюдать работник при выполнении работы.
3.16.1. Для сохранения здоровья работник должен соблюдать личную гигиену. Необходимо проходить в установленные сроки медицинские осмотры и обследования.
3.16.2. При работе с веществами, вызывающими раздражения кожи рук, следует пользоваться защитными перчатками, защитными кремами, очищающими пастами, а также смывающими и дезинфицирующими средствами.
3.16.3. Перед приемом пищи обязательно мыть руки теплой водой с мылом.
3.16.4. Для питья употреблять воду из питьевого фантанчика.
3.16.5. Принимать пищу разрешается только в специально отведенных для этой цели местах.
3.17. Гардеробщик, находясь на территории школы, должен соблюдать следующие требования:
· не садиться и не облокачиваться на случайные предметы и ограждения;
· не подниматься и не спускаться бегом по лестничным маршам;
· не прикасаться к электрическим проводам и кабелям;
· обращать внимание на знаки безопасности и выполнять их требования.
4. Требования охраны труда перед началом работы 
4.1. Порядок подготовки рабочего места.
4.1.1. Перед началом работы внешним осмотром проверить:
· достаточность освещенности рабочего места;
· исправность электроосвещения;
· безопасность рабочего места;
· состояние проходов;
· исправность приспособлений для размещения одежды.
4.1.1. При обнаружении неисправностей немедленно сообщить о них заместителю директора по АХР. Производить какой-либо ремонт самовольно запрещается.
4.2. Порядок осмотра средств индивидуальной защиты до использования.
4.2.1. Перед началом работы работник обязан надеть спецодежду и средства индивидуальной защиты, предварительно проверив их исправность.
4.2.2. При нарушении целостности спецодежды и СИЗ необходимо сообщить об этом непосредственному руководителю.
4.2.3. Работник обязан правильно применять и поддерживать спецодежду в чистоте, своевременно заменять. При необходимости спецодежду нужно сдавать в стирку и ремонт. Изношенная до планового срока замены спецодежда, не подлежащая ремонту, списывается в установленном порядке.
4.3. Порядок проверки исправности оборудования, приспособлений и инструмента, ограждений, сигнализации, блокировочных и других устройств, защитного заземления, вентиляции, местного освещения, наличия предупреждающих и предписывающих плакатов (знаков).
4.3.1. Все обнаруженные неисправности должны быть устранены до начала работы. В случае невозможности их устранения своими силами работник обязан известить об этом своего непосредственного руководителя и не приступать к работе до тех пор, пока не будут устранены неисправности.
4.3.2. Работник не должен приступать к работе, если условия труда не соответствуют требованиям по охране труда или другим требованиям, регламентирующим безопасное проведение работ, а также без получения целевого инструктажа по охране труда при выполнении работ повышенной опасности, несвойственных профессии работника разовых работ, работ по устранению последствий инцидентов и аварий, стихийных бедствий и при проведении массовых мероприятий.
5. Требования охраны труда во время работы. 
5.1. Способы и приемы безопасного выполнения работ, использования оборудования, приспособлений и инструментов.
5.1.1. Выполнять только ту работу, по которой прошел инструктаж по охране труда и которая поручена руководством.
5.1.2. Гардеробщик обязан:
· следить за порядком и дисциплиной во время приема и выдачи верхней одежды;
· следить за сохранностью верхней одежды обучающихся, сданных на хранение;
· следить за чистотой и порядком на рабочем месте, не загромождать проходы одеждой и другими вещами;
· размещать одежду на устойчивых вешалках;
· немедленно сообщать дежурному администратору об утрате вещей, сданных на хранение, и принимать меры к их обнаружению.
5.1.3. Гардеробщику во время работы запрещается:
· оставлять рабочее место без присмотра;
· привлекать к дежурству посторонних лиц.
5.2. Указания по безопасному содержанию рабочего места.
5.2.1. Работник должен поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте.
5.2.2. Мусор следует убиратьс помощью уборочных средств, исключающих травмирование работников.
5.2.3. Содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения приспособлениями и  прочими предметами.
5.3. Действия, направленные на предотвращение аварийных ситуаций.
5.3.1. 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.
5.3.2. 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.
5.5. Требования, предъявляемые к правильному использованию (применению) средств индивидуальной защиты работников.
5.5.1. Во время проведения работ работники обязаны пользоваться и правильно применять выданные им средства индивидуальной защиты. Работать только в исправной спецодежде и применять индивидуальные средства защиты.
5.5.2. Не курить, не принимать пищу на рабочем месте.
5.5.3. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории организации, пользоваться только установленными проходами.
6. Требования охраны труда в аварийных ситуациях 
6.1. Перечень основных возможных аварий и аварийных ситуаций и причины, их вызывающие.
6.1.1. При выполнении работ гардеробщиком возможно возникновение следующих аварийных ситуаций:
· повреждения и дефекты в конструкции зданий, по причине физического износа, истечения срока эксплуатации;
· возникновение очагов пожара, по причине нарушения требований пожарной безопасности.
6.2. Действия работников при возникновении аварий и аварийных ситуаций.
6.2.1. При пожаре:
· немедленно сообщить об этом по телефону 112 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  руководителю;
· 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 и покинуть опасную зону;
· невозможности самостоятельной эвакуации обозначить свое местоположение, вывесив из окна белую простыню или любой подходящий материал;
· если путь к спасению возможен только через окно, воспользоваться этим;

· при эвакуации горящие помещения и задымленные места проходить быстро, задержав дыхание, защитив нос и рот влажной плотной тканью; 
· не открывать окна, так как с поступлением кислорода огонь горит сильнее;
· отыскивая пострадавших, окликать их;
· если на человеке загорелась одежда, помочь сбросить ее либо накинуть на горящего любое полотно и прижать его; когда доступ воздуха ограничен, горение быстро прекратится. Не давать человеку в горящей одежде бежать. Можно облить его водой;
· эвакуируясь группой из задымленного помещения, передвигаться цепочкой друг за другом, держась за ремень или плечо впереди идущего человека.
6.2.2. 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;
· при нахождении вблизи взрывопожароопасного объекта соблюдать осторожность. Сирены и прерывистые гудки предприятий (транспортных средств) означают сигнал «Внимание всем!». Услышав его, немедленно включить громкоговоритель, радиоприемник или телевизор. Прослушать информационное сообщение о чрезвычайной ситуации и действовать согласно указаниям территориального управления ГО ЧС.
6.3. Действия по оказанию первой помощи пострадавшим при травмировании, отравлении и других повреждениях здоровья.
6.3.1. 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.
6.3.2. 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.
6.3.3 При наличии ран необходимо наложить повязку, при артериальном кровотечении - наложить жгут.
6.3.4. Пострадавшему при травмировании, отравлении и внезапном заболевании должна быть оказана первая помощь и, при необходимости, организована его доставка в учреждение здравоохранения.
7. Требования охраны труда по окончании работы 
7.1. Порядок приема и передачи смены.
7.1.1. Передача смены должна сопровождаться проверкой исправности оборудования, средств пожаротушения, исправности освещения.
7.1.2. Проверить и навести порядок в гардеробном помещении.
7.1.3. Выключить электроосвещение и закрыть помещения на замок.
7.2. Порядок осмотра средств индивидуальной защиты после использования.
7.2.1. Снять средства индивидуальной защиты, спецодежду, осмотреть и удостовериться в их исправности, после чего убрать в индивидуальный шкаф или иное, предназначенное для них место. Не допускается хранение спецодежды на рабочем месте.
7.3. Порядок уборки отходов, полученных в ходе производственной деятельности.
7.3.1. После окончания работ убрать рабочее место, привести в порядок оборудование, собрать и вынести в установленное место мусор.
7.4. Требования соблюдения личной гигиены.
7.4.1. Работники должны:
· вымыть с мылом руки;
· надеть уличную одежду.
7.5. Порядок извещения руководителя работ о недостатках, влияющих на безопасность труда, обнаруженных во время работы.
 Об окончании работы и всех недостатках, обнаруженных во время работы, известить своего непосредственного руководителя.
