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Настоящая инструкция по охране труда предназначена для специалиста в 

сфере закупок с учетом специфики деятельности муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования «Спортивная школа олимпийского 

резерва по самбо и дзюдо «Витязь» имени И.И. Пономарева» г. Перми (далее - 

Работодатель). 
 

1. Общие требования охраны труда 

 

1.1. Специалист в сфере закупок должен иметь квалификацию, 

соответствующую характеру выполняемых работ. 

1.2. Специалист в сфере закупок, прошедший соответствующую 

подготовку, имеющий профессиональные навыки, перед допуском к 

самостоятельной работе должен пройти: 

1) обязательный предварительный (при поступлении на работу) и 

периодические медицинские осмотры (обследования), а также внеочередные 

медицинские осмотры (обследования) в соответствии с Порядком проведения 

обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 

работников, утвержденным Приказом Министерства здравоохранения 

Российской Федерации от 28.01.2021 N 29н; 

2) инструктаж и проверку знаний по охране труда; 

3) инструктаж по пожарной безопасности; 

4) инструктаж по электробезопасности; 

5) первичный инструктаж на рабочем месте; 

6) повторный инструктаж по охране труда (1 раз в 6 месяцев); 

7) внеплановый, целевой инструктажи по охране труда; 

8) проверку знаний требований охраны труда не реже 1 раза в 3 года. 

1.3. К работе допускаются достигшие возраста 18 лет лица, не имеющие 

медицинских противопоказаний. 

1.4. В процессе работы на специалиста в сфере закупок возможно 

воздействие следующих вредных и опасных производственных факторов, 

связанных с характером работы: 

1) повышенный уровень электромагнитных излучений; 

2) повышенный уровень статического электричества; 

3) недостаточная освещенность рабочего места; 

4) движущиеся части копировально-множительной техники; 

5) пониженная ионизация воздуха; 

6) статические физические перегрузки; 

7) перенапряжение зрительных анализаторов; 

8) нервно-эмоциональное перенапряжение. 

1.6. Специалист в сфере закупок обязан: 

1) выполнять только ту работу, которая определена его должностной 

инструкцией; 

2) соблюдать правила трудового распорядка, режим труда и отдыха в 

зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности; 

3) содержать в порядке и чистоте рабочее место; 
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4) мыть руки перед едой и по окончании работы теплой водой с мылом; 

5) соблюдать меры пожарной безопасности и электробезопасности; 

6) соблюдать требования к эксплуатации оборудования; 

7) использовать для выполнения работ защитное и предохранительное 

оборудование, предоставленные Работодателем; 

8) соблюдать правила личной гигиены; 

9) выполнять требования пожарной безопасности; 

10) заботиться о своем здоровье и безопасности; 

11) поддерживать постоянную связь с руководителем, коллегами по 

работе. 

1.7. Специалист в сфере закупок должен знать: 

1) нормативные правовые акты, регулирующие деятельность в сфере 

закупок в части, необходимой для исполнения должностных обязанностей; 

2) порядок действий в случае возникновения чрезвычайных происшествий; 

3) телефоны экстренных служб; 

4) место расположения и содержание аптечки; 

5) инструкцию по оказанию первой помощи при несчастных случаях. 

1.8. Специалист в сфере закупок обязан немедленно извещать своего 

непосредственного или вышестоящего руководителя об ухудшении состояния 

своего здоровья.  

1.9. О каждом случае травмирования работников, неисправности 

оборудования специалист по закупкам обязан немедленно поставить в 

известность непосредственного руководителя. В случае получения травмы 

(микротравмы) специалист по закупкам обязан обратиться за медицинской 

помощью. 
 

2. Требования охраны труда перед началом работы 

 

2.1. Перед началом работы специалист в сфере закупок обязан: 

1) подготовить рабочее место; 

2) отрегулировать освещение на рабочем месте; 

3) убедиться, что оборудование является безопасным и пригодным для 

использования; 

4) проверить правильность подключения оборудования к электросети; 

5) проверить исправность проводов питания и отсутствие оголенных 

участков проводов; 

6) проверить соответствие мест для переговоров с поставщиком 

(подрядчиком, исполнителем) требованиям безопасности и санитарии. 

2.2. Обнаруженные нарушения требований безопасности труда должны 

быть устранены собственными силами. 
 

3. Требования охраны труда во время работы 

 

3.1. Специалист в сфере закупок обязан: 

1) обеспечить безопасное использование вычислительной и иной 



вспомогательной техники, средств связи и коммуникаций; 

2) обеспечить безопасные условия организационно-технического 

обеспечения деятельности закупочных комиссий; 

3) выполнять правила безопасной эксплуатации при работе с 

электрооборудованием, изложенные в инструкциях к оборудованию; 

4) подготовить необходимую аппаратуру, инвентарь и другое, проверить 

его исправность, убрать посторонние предметы и все, что может 

препятствовать безопасному выполнению работ, освободить проходы, 

проверить эффективность работы вентиляционных систем; 

5) взаимодействовать с закупочными комиссиями, поставщиком 

(подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта с 

соблюдением техники безопасности; 

6) согласовывать требования к закупаемым товарам (работам, услугам) на 

основании утвержденных методик; 

7) перед процедурой переговоров с поставщиками (подрядчиками, 

исполнителями) проветрить помещение, убедиться в его соответствии нормам 

охраны труда; 

8) организовать контроль безопасности проведения общественного 

обсуждения закупок; 

9) обеспечить безопасность процедуры приемки поставленного товара, 

выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги; 

10) во время регламентированных перерывов выполнять комплексы 

упражнений в целях снижения нагрузки, в том числе психологической; 

11) проверять соблюдение работниками санитарно-гигиенических норм, 

требований, правил по охране труда, пожарной безопасности; 

12) во время перерывов в работе осуществлять проветривание кабинета, 

фиксировать рамы окон в открытом положении; 

13) поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, не загромождать 

его бумагами, книгами и т.п. 

3.2. О выявленных нарушениях требований по охране труда, которые 

специалист по закупкам не может устранить самостоятельно, он должен 

сообщить ответственному за охрану труда в организации для принятия мер по 

их устранению. 

3.3. Продолжительность непрерывной работы с компьютером без 

регламентированного перерыва не должна превышать двух часов. 

3.4. Специалисту в сфере закупок запрещается: 

1) организовывать общественное обсуждение закупок в 

непредназначенных для этого помещениях; 

2) находиться на работе и выполнять должностные обязанности в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

3) использовать для сидения и (или) в виде подставки случайные предметы 

и оборудование; 
 

 

 



4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях 
 

4.1. При угрозе аварии или несчастного случая специалист в сфере закупок 

обязан прекратить работу, сообщить непосредственному руководителю и 

принять меры к устранению аварии. 

4.2. При несчастных случаях специалист в сфере закупок должен известить 

об этом своего непосредственного или вышестоящего руководителя и 

приступить, при необходимости, к оказанию первой помощи пострадавшему, 

сохранить обстановку, при которой произошел несчастный случай, если это не 

угрожает жизни и здоровью окружающих и не нарушает технологический 

процесс. 

4.3. В случае получения травмы посетителем оказать пострадавшему 

первую доврачебную помощь, в случае необходимости, вызвать скорую 

медицинскую помощь, доложить о случившемся непосредственному 

руководителю. 

4.4. В случае пожара необходимо остановить оборудование, полностью его 

обесточить, вызвать пожарную охрану, сообщить непосредственному 

руководителю, принять меры к тушению очага возгорания имеющимися 

средствами. 

4.5. При угрозе несчастного случая специалист по закупкам обязан 

прекратить работу, сообщить непосредственному руководителю и принять 

меры к устранению причин. 

 

5. Требования охраны труда по окончании работы 

 

5.1. Специалист в сфере закупок по окончании работы обязан: 

1) отключить электропитание оборудования; 

2) убрать рабочее место; 

3) вымыть руки и лицо теплой водой с мылом; 

4) заполнить отчетную документацию; 

5) проконтролировать вынос мусора из помещения; 

6) проверить противопожарное состояние помещения, закрыть окна, 

форточки, фрамуги и выключить освещение; 

7) сообщить своему непосредственному руководителю обо всех 

нарушениях и замечаниях, влияющих на безопасность труда, обнаруженных во 

время работы, и принятых мерах по их устранению. 
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