
ИНСТРУКЦИЯ                              приложение к приказу № 

от «___» _______ 2022 года 

о мерах пожарной безопасности в служебных и административно-

бытовых помещениях  

ГАПОУ «Казанский энергетический колледж»  
 

1. Общие положения инструкции 

1.1. Настоящая инструкция о мерах пожарной безопасности устанавливает требования пожарной безопасности в 

служебных и административно-бытовых помещениях, определяющие порядок поведения сотрудников, организации работы 

и содержания помещений колледжа в целях обеспечения пожарной безопасности и безопасной эвакуации в случае пожара. 

1.2. Данная инструкция о мерах пожарной безопасности в служебных и административно-бытовых помещениях 

разработана исходя из специфики пожарной безопасности зданий и помещений колледжа, согласно: 

 Постановлению Правительства РФ от 16 сентября 2020 г № 1479 «Об утверждении правил противопожарного 

режима в Российской Федерации», вступивших в силу с 1 января 2021 года; 

 Федеральному Закону от 21.12.1994г №69-ФЗ «О пожарной безопасности» в редакции от 22 декабря 2020г; 

 Приказу МЧС РФ от 12.12. 2007 г. № 645 «Об утверждении норм пожарной безопасности «Обучение мерам 

пожарной безопасности работников организаций» в редакции от 22.06.2010 г; 

 Федеральному закону от 30 декабря 2009г №384-Ф3 «Технический регламент о безопасности зданий и 

сооружений» в редакции на 02.07.2013г; 

 Федеральному Закону РФ от 22.07.2008г №123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной 

безопасности» с изменениями и дополнениями от 27.12.2018г. 

1.3. Данная инструкция является обязательной для исполнения сотрудниками колледжа, выполняющими работы в 

служебных и административно-бытовых помещениях. 



1.4. Административно-технические сотрудники и обслуживающий персонал колледжа, находящиеся в служебных и 

административно-бытовых помещениях обязаны знать и строго соблюдать правила пожарной безопасности, а в случае 

возникновения пожара принимать все зависящие от них меры к эвакуации людей и ликвидации пожара в помещении. 

1.5. В каждом кабинете иметь табличку, кто ответственный за противопожарное состояние, на кабинетах, где имеются 

огнетушители, иметь соответствующие указатели  

1.6. Сотрудники, выполняющие работы в служебных и административно-бытовых помещениях колледжа, 

допустившие нарушения Правил противопожарного режима в Российской Федерации и Инструкции, несут ответственность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

2. Эксплуатация служебных, подсобных и технических помещений. 

В административно-бытовых помещениях запрещается: 

2.1. Хранить и применять в подвалах и на цокольных этажах легковоспламеняющиеся и горючие жидкости (далее – 

ЛВЖ и ГЖ), баллоны с газами, взрывопожароопасные вещества и материалы, кроме случаев, оговоренных в нормативных 

документах, а также хранить взрывоопасные вещества, ЛВЖ и ГЖ в кабинетах, служебных и иных помещениях, а также в 

письменных столах, шкафах, сейфах. 

2.2. Использовать чердаки, технические этажи, вентиляционные камеры и другие технические помещения для 

организации производственных участков, мастерских, а также для хранения в них оборудования, мебели и других 

предметов. 

2.3. Производить изменения объемно-планировочных решений, в результате которых ухудшаются условия безопасной 

эвакуации людей, ограничивается доступ к огнетушителям, пожарным кранам и другим средствам пожарной безопасности 

или уменьшается зона действия автоматических систем противопожарной защиты. 

2.4. Проводить уборку помещений и стирку одежды с применением бензина, керосина и других ЛВЖ и ГЖ, а также 

отогревать замерзшие трубы отопления паяльными лампами и другими способами с применением открытого огня. 

2.5. Устанавливать дополнительные двери или изменять направление открывания дверей в общий коридор. 



2.6. Применять открытый огонь в помещениях, а также выполнять сварочные работы без оформления наряда-допуска 

на производство работ. 

2.7. Производить перепланировку помещений, изменять их функциональное назначение, устанавливать в них новое 

технологическое оборудование, электросети, а также устраивать в помещениях временные электропроводки. 

2.8. Курить в здании и на прилегающей территории, за исключением специально отведенных и оборудованных мест 

для курения. 

2.9. Оставлять по окончании рабочего времени не обесточенными электроустановки и бытовые электроприборы в 

помещениях, в которых отсутствует дежурный персонал, за исключением дежурного освещения, систем противопожарной 

защиты, а также других электроустановок и электротехнических приборов, если это обусловлено их функциональным 

назначением и (или) предусмотрено требованиями инструкции по эксплуатации. 

2.10. Эксплуатировать электропровода и кабели с видимыми нарушениями изоляции. 

2.11. Пользоваться розетками, рубильниками, другими электроустановочными изделиями с повреждениями. 

2.12. Обертывать электролампы и светильники бумагой, тканью и другими горючими материалами, а также 

эксплуатировать светильники со снятыми колпаками (рассеивателями), предусмотренными конструкцией светильника. 

2.13. Пользоваться электрочайниками и другими электронагревательными приборами, не имеющими устройств 

тепловой защиты, а также при отсутствии или неисправности терморегуляторов, предусмотренных конструкцией. 

2.14. Применять нестандартные (самодельные) электронагревательные приборы. 

2.15. Оставлять без присмотра включенными в электрическую сеть электронагревательные приборы, а также другие 

бытовые электроприборы, в том числе находящиеся в режиме ожидания, за исключением электроприборов, которые могут 

и (или) должны находиться в круглосуточном режиме работы в соответствии с инструкцией завода-изготовителя. 

2.16. Использовать временную электропроводку, а также удлинители для питания электроприборов, не 

предназначенных для проведения аварийных и других временных работ. 

2.17. Сложный ремонт узлов (блоков) ПК и иной оргтехники должен выполняться в специальном помещении 

(мастерской).  



3. Обязанности лиц, ответственных за пожарную безопасность в служебных и административно-бытовых 

помещениях колледжа. 

3.1. Ответственный за пожарную безопасность помещения обязан: 

 обеспечить в помещении соблюдение установленного противопожарного режима и инструкций о мерах пожарной 

безопасности; 

 обеспечить сохранность и готовность к действию огнетушителей, находящихся в помещении; 

 не допускать курение и применение открытого огня; 

 запрещать установку, хранение и использование в помещении бытовых электронагревательных приборов 

(электрочайников, электрокипятильников, электроплиток, электрообогревателей и т. п.); 

 не допускать загромождения мебелью, оборудованием и другими предметами проходов и эвакуационных выходов из 

помещения, подступов к электрическим розеткам и огнетушителям; 

 следить за исправностью электрических сетей, приборов, удлинителей, электрических розеток и вилок; 

 не допускать размещение горючих материалов и предметов вблизи радиаторов отопления и электроприборов; 

 запрещать хранение в помещении легковоспламеняющихся и горючих жидкостей, баллонов с газами; 

 не допускать обертывание электроламп и светильников бумагой, тканью и другими горючими материалами; 

 ознакомить всех сотрудников, работающих в помещении, с Памяткой о порядке действий при возникновении 

чрезвычайной ситуации. 

3.2. Ответственный за пожарную безопасность помещения в целях выполнения возложенных на него функций имеет 

право: 

 требовать от всех находящихся в помещении сотрудников неукоснительного соблюдения установленных требований 

пожарной безопасности; 



 получать от руководства и соответствующих служб организации документы, материалы, необходимые для 

осуществления своих функций по обеспечению пожарной безопасности помещения; 

 вносить предложения руководителю подразделения о привлечении к дисциплинарной и материальной 

ответственности за систематические нарушения установленного противопожарного режима, невыполнение приказов и 

распоряжений по пожарной безопасности сотрудников, работающих в помещении. 

3.3 Ответственный за пожарную безопасность помещения или сотрудник, покидающий последним помещение после 

окончания работы, обязан: 

 закрыть все окна и форточки; 

 убедиться, что подступы к огнетушителям, проходы и выходы не загромождены; 

 обеспечить отключение и обесточивание всех электроприборов путем отключения их от электрических розеток, 

кроме приборов, определенных для круглосуточной работы, если это обусловлено их функциональным назначением; 

 выключить освещение; 

 запереть помещение и поставить его на сигнализацию. 

4. Требования пожарной безопасности в аварийных ситуациях.  

4.1. В случае выявления какой-либо неисправности в работе электрооборудования, находящегося под напряжением 

(повышенном его нагревании, появлении искрения и т.д.), незамедлительно отключить источник электропитания и 

доложить об этом заместителю директора по АХЧ.  

4.2. При коротком замыкании в электрооборудовании и его возгорании немедленно отключить его от электрической 

сети, экстренно эвакуировать всех людей из помещения в безопасное место. Срочно оповестить о пожаре ближайшую 

пожарную часть по телефону 101 и директора колледжа и по возможности приступить к ликвидации очага возгорания всеми 

имеющимися в наличии средствами пожаротушения.  

4.3. Эвакуацию проводить в соответствии с утвержденным планом, однако, не исключена возможность, что пожаром 

или дымом некоторые эвакуационные пути будут отрезаны. В этом случае необходимо выбрать наиболее безопасный путь 

эвакуации и не допустить пересечения людских потоков.  



4.4. Во время передвижения в сильно задымленном помещении необходимо нагибаться или ползти. В задымленном 

помещении во избежание потери ориентировки следует передвигаться только вдоль стен.  

4.5. Если все пути эвакуации охвачены огнем или сильно задымлены, следует организовать спасение людей через окна 

по пожарным лестницам. В этом случае дверь помещения, из которого ведется эвакуация, необходимо плотно закрыть, 

загерметизировать влажной тканью все отверстия и щели, вентиляционные каналы, чтобы предотвратить приток воздуха 

из коридора.  

 

Ответственный за пожарную безопасность:  __________ /_________________________/ 

 

С инструкцией ознакомлен(а)     __________ /_________________________/ 

 

«___»_____________________202___г.  

 


