


 

 

1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

1.1. Настоящая инструкция устанавливает требования по обеспечению безопасных 

условий труда для кастелянши ФГБОУ ВО «ИГУ». 

    1.2. Настоящая инструкция по охране труда для кастелянши разработана на основе 

установленных обязательных требований по охране труда в Российской Федерации, а 

также: 

 изучения работ кастелянши; 

 результатов специальной оценки условий труда; 

 анализа требований профессионального стандарта; 

 определения профессиональных рисков и опасностей, характерных для кастелянши; 

 анализа результатов расследования, имевшихся несчастных случаев, произошедших 

с работниками; 

 определения безопасных методов и приемов выполнения работ кастелянши. 

    1.3. Выполнение требований настоящей инструкции обязательны для всех для 

кастелянши ФГБОУ ВО «ИГУ» при выполнении ими трудовых обязанностей независимо 

от их квалификации и стажа работы. 

    1.4. Инструкция разработана на основании следующих документов и источников: 

 Трудовой кодекс Российской Федерации; 

 Правила по охране труда при погрузочно-разгрузочных работах и размещении 

грузов Приказ Минтруда от 28.10.2020 № 753н; 

 Правила по охране труда при эксплуатации электроустановок, Приказ Минтруда от 

15.12.2020 № 903н; 

 Правила по охране труда при использовании отдельных видов химических веществ 

и материалов, при химической чистке, стирке, обеззараживании и дезактивации, 

Приказ Минтруда от 27.11.2020 № 834н; 

 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". 

2. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

2.1. К выполнению обязанностей кастелянши допускаются лица не моложе 18 лет, при 

отсутствии медицинских противопоказаний к допуску к профессии, после прохождения 

вводного инструктажа по охране труда, первичного инструктажа на рабочем месте и, в 

необходимых случаях, после обучения и проверки знаний требований безопасности труда, 

присвоения 1 группы по электробезопасности. 

2.2. Кладовая для хранения белья и спецодежды должна быть оборудована 

светильниками с герметичными плафонами, которые должны включаться вне помещения. 

2.3. Кастелянша обязана соблюдать правила пожарной безопасности, знать места 

расположения первичных средств пожаротушения и направление эвакуации при пожаре. В 

кладовой должен быть огнетушитель. 

2.4. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, 

привлекаются к ответственности в соответствии с Правилами трудового распорядка и 

действующего законодательства. 

2.5. Рабочее время, установленные перерывы в работе, время перерыва для отдыха и 

приема пищи определяются действующими в организации правилами внутреннего 

трудового распорядка и инструкциями по охране труда. 

2.6. При выполнении работником обязанностей кастелянши возможны воздействия 

следующих вредных  и опасных производственных факторов: 



 опасное напряжение в электрической цепи, замыкание которой возможно при 

повреждении изоляции электропроводки, электрических шнуров питания, 

соединительных кабелей и изолирующих корпусов ПЭВМ, периферийных 

устройств ПЭВМ, средств оргтехники, кондиционеров и другого оборудования; 

 неисправная мебель или неудобное ее расположение; 

 падения предметов с высоты (со шкафов, полок); 

   возникновение возгораний и отравление продуктами горения; 

 опасность падения из-за внезапного появления на пути следования большого 

перепада высот; 

 опасность падения с высоты собственного роста, в связи с резким ухудшением 

здоровья, потеря сознания, повышение давление, головокружение; 

 поражение электрическим током при использовании неисправных электрических 

приборов (электрический утюг, электрическая швейная машинка и т. д.). 

2.7. В качестве опасностей, в соответствии с перечнем профессиональных рисков и 

опасностей участка, представляющих угрозу жизни и здоровью работников, при 

выполнении работ кастелянши могут возникнуть следующие риски: 

 опасность падения из-за потери равновесия, в том числе при спотыкании или 

подскальзывании, при передвижении по скользким поверхностям или мокрым 

полам; 

 опасность падения из-за внезапного появления на пути следования большого 

перепада высот; 

 опасность удара; 

 опасность быть уколотым или проткнутым в результате воздействия движущихся 

колющих частей; 

 опасность получение ожога частей тела при контакте с химическими веществами; 

 опасность натыкания на неподвижную колющую поверхность (острие). 

2.8.  Каждый сотрудник обязан: 

 Выполнять только те виды работ, которые соответствуют его квалификации, 

предусмотрены должностными инструкциями и указаниями своих руководителей,                        

не противоречащие требованиям законодательства об охране труда, а также 

требованиям действующих в организации локальных документов. 

 Использовать в работе только по прямому назначению и только исправные мебель, 

приспособления, средства оргтехники и другое оборудование рабочего места. 

 Не допускать нахождение на своем рабочем месте посторонних предметов, 

мешающих работе. 

 Использовать специальную одежду специальной одеждой и иные средства 

индивидуальной защиты (СИЗ) согласно Типовым нормам выдачи СИЗ и приказа 

ректора ФГБОУ ВО «ИГУ» по применению и выдачи СИЗ. 

 Сообщать своему непосредственному руководителю о своих недомоганиях. 

2.9. При возникновении несчастного случая, микротравмы пострадавший должен 

постараться привлечь внимание кого-либо из работников к произошедшему событию, при 

возможности, сообщить о произошедшем непосредственному, любым доступным для этого 

способом и обратиться, при необходимости,  в медицинскую организацию. 

2.10. Кастелянша обязана должна 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). 

2.11. 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. 

2.12. Для сохранения здоровья работник должен соблюдать личную гигиену. 

Необходимо проходить в установленные сроки медицинские осмотры и обследования. 

2.13. При работе с веществами, вызывающими раздражения кожи рук, следует 

пользоваться защитными перчатками, защитными кремами, очищающими пастами, а также 

смывающими и дезинфицирующими средствами. 

2.14. Перед приемом пищи обязательно мыть руки теплой водой с мылом. 

2.15. Для питья употреблять воду из диспенсеров, чайников. 

2.16. Курить и принимать пищу разрешается только в специально отведенных для этой 

цели местах. 

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ 

3.1. Работник перед началом работы обязан: 

 Убрать с рабочего места посторонние предметы и предметы, не требующиеся для 

выполнения текущей работы (коробки, сумки, папки, книги и т.п.). 

 Убедиться внешним осмотром в отсутствии механических повреждений шнуров 

электропитания и корпусов средств оргтехники, а также в отсутствии 

механических повреждений электропроводки и других кабелей, электророзеток, 

электровыключателей, светильников, кондиционеров и другого оборудования. 

 Проверить: исправна и удобно ли расположена мебель, удобно ли размещены 

оборудование рабочего места и необходимые для работы материалы на рабочем 

столе, свободны ли подходы к рабочим местам. 

 В случае обнаружения повреждений и неиспраностей ПЭВМ, периферийных 

устройств, средств оргтехники, мебели, приспособлений, электропроводки и 

других кабелей, электророзеток, электровыключателей, светильников, 

кондиционеров и другого оборудования не включать оборудование, не 

приступать к работе, вызвать технический персонал и сообщить об этом своему 

непосредственному руководителю. 

 Проверить, достаточно ли освещено рабочее место. При недостаточной 

освещенности необходимо организовать местное освещение, причем 

расположить светильники местного освещения так, чтобы при выполнении 

работы источник света не слепил глаза как самому работающему, так и 

окружающим. 

 Проверить наличие и исправность средств защиты. При их отсутствии или 

неисправности работу не начинать, сообщить руководителю. 

Работник должен обеспечить чистоту и порядок на рабочем месте. 

3.2. С рабочего места необходимо убрать мусор, производственные отходы, ненужные 

для выполнения работы материалы. 

3.3. Проходы не должны быть загромождены. Необходимо очищать их от наледи, а 

также удалять случайно пролитые жидкости (масла, эмульсии и т.п.). Скользкие места 

необходимо посыпать песком. 

3.4. Пол должен быть ровным, без выбоин и трещин. Подножные решетки должны быть 

исправны. 

3.5. Отверстия, открытые колодцы, приямки, проемы должны быть четко обозначены и 

отгорожены. В противном случае их необходимо закрыть. 

3.6. Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, инвентаря, электропроводки 

и других неполадках сообщить своему непосредственному руководителю и приступить к 

работе только после их устранения. 

3.7. При возникновении сомнения в достаточности и правильности мероприятий по 

подготовке рабочего места и в возможности безопасного выполнения работы подготовка 



рабочих мест должна быть прекращена, а намечаемая работа отложена до выполнения 

технических мероприятий, устраняющих возникшие сомнения в безопасности. 

3.8. Перед началом работы работник обязан проверить исправность и комплектность 

исходных материалов (заготовок, полуфабрикатов). 

3.9. Перед началом работы работник обязан надеть положенные спецодежду, спецобувь 

и средства индивидуальной защиты, предварительно проверив их исправность. 

3.10. При нарушении целостности спецодежды, спецобуви и СИЗ необходимо сообщить 

об этом непосредственному руководителю. 

3.11. Работник обязан правильно применять и поддерживать спецодежду, спецобувь и 

СИЗ 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. 

3.12. Прием смены должен сопровождаться проверкой исправности оборудования, 

наличия и состояния оградительной техники, защитных блокировок, сигнализации, 

контрольно-измерительных приборов, защитных заземлений, средств пожаротушения, 

исправности освещения, вентиляционных установок. 

3.13. Тщательно осмотреть рабочее место, убедиться в исправности освещения, 

надежности крепления стеллажей. 

3.14. При использовании в работе электрических приборов (электрического утюга, 

электрической швейной машины и др.) убедиться в их исправности и целостности 

подводящих кабелей и электровилок. 

3.15. Работник не должен приступать к работе, если условия труда не соответствуют 

требованиям по охране труда или другим требованиям, регламентирующим безопасное 

производство 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. 

4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ 

4.1. Стеллажи для хранения белья, спецодежды, других материалов должны быть 

прочными, надежно прикрепленными к стене, исключающими их падение. Расстояние 

между стеллажами должно быть не менее 0,7 м. 

4.2. Не загромождать проходы между стеллажами посторонними предметами. 

4.3. Производство погрузочно-разгрузочных работ допускается при соблюдении 

предельно допустимых норм разового подъема тяжестей (без перемещения): мужчинами – 

не более 50 кг, женщинами – не более 15 кг. 

4.4. Укладывать белье, спецодежду, другие материалы на стеллажах аккуратно, чтобы не 

было их падения. 

4.5. Во избежание пожара не пользоваться открытым огнем, электронагревательными 

приборами, размещать спецодежду, белье, другие материалы на верхних полках стеллажей 

не ближе 0,5 м от светильников. 

4.6. При глажений белья, одежды руководствоваться Инструкцией по охране труда при 

работе с электрическим утюгом. 

4.7. При пошиве и ремонте белья и одежды вручную и с использованием швейной 

машины руководствоваться Инструкцией по охране труда при работе с тканью. 

4.8. Работник должен применять исправные оборудование и инструмент, сырье и 

заготовки, использовать их только для тех работ, для которых они предназначены. При 

производстве работ по выполнению технологических (рабочих) операций быть 

внимательным, проявлять осторожность. 

4.9. Кастелянша должна поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте. 

4.10. Отходы следует удалять с помощью уборочных средств, исключающих 

травмирование работников. 

 



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

деталями, материалами, инструментом, приспособлениями, прочими предметами. 

4.12. 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. 

4.13. 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. 

4.14. 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. 

4.15. Не курить, не принимать пищу на рабочем месте. 

4.16. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории организации, 

пользоваться только установленными проходами. 

 

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ 

5.1. При выполнении работ кастелянши сотрудник может столкнуться со следующими 

аварийными ситуациями: 

 возникновение пожара, травмирование людей; 

 технические проблемы с оборудование, по причине высоко износа оборудования; 

 полное или частичное разрушение оборудования, здания. 

5.2. Работник при возникновении аварийных ситуаций обязан: 

 Немедленно прекратить работу, отключить от электросети средства оргтехники и 

прочее электрооборудование и сообщить о возникновении аварийной ситуации и 

ее характере непосредственному руководителю, а в его отсутствие – старшему 

руководителю; при необходимости покинуть опасную зону. 

 Под руководством непосредственного руководителя принять участие в 

ликвидации создавшейся аварийной ситуации, если это не представляет угрозы 

для здоровья или жизни работников. 

 В случае возникновения нарушений в работе средств оргтехники или другого 

оборудования, а также при возникновении нарушений в работе электросети 

(запах гари, посторонний шум при работе средств оргтехники и другого 

оборудования или ощущения действия электрического тока при прикосновении к 

их корпусам, мигание светильников и т.д.) отключить средства оргтехники и 

другое оборудование от электросети, вызвать технический персонал и сообщить 

об этом своему непосредственному руководителю. 

 В случае обнаружения неисправностей мебели и приспособлений прекратить их 

использование, вызвать технический персонал и сообщить об этом своему 

непосредственному руководителю. 

 При временном прекращении подачи электроэнергии отключить от электросети 

средства оргтехники и прочее электрооборудование. 

 Не приступать к работе до полного устранения повреждений и неисправностей 

средств оргтехники и оборудования рабочего места или устранения аварийной 

ситуации. 

 При возникновении пожара необходимо прекратить работу, вызвать пожарную 

охрану, отключить средства оргтехники и прочее оборудование от электросети, 

оповестить о пожаре находящихся поблизости людей, принять меры к эвакуации 

людей из опасной зоны и принять участие в тушении пожара имеющимися 




