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УТВЕРЖДЕНА 
распоряжением  администрации 

муниципального образования  
«Вохтомское» 

от 31.0 1.2024 № 16р 
 
 

ИНСТРУКЦИЯ  
О мерах пожарной безопасности в здании и помещениях администрации 

муниципального образования «Вохтомское»  ИОТ 002-2024 
 

1. Общие положения 
 
1.1. Настоящая инструкция разработана в соответствии с Постановлением 
Правительства РФ от 16.09.2020 № 1479 «О противопожарном режиме» (Правила 
противопожарного режима в Российской Федерации), Приказом МЧС России от 
18.11.2021 № 806 «Об определении Порядка, видов, сроков обучения лиц, 
осуществляющих трудовую или служебную деятельность в организациях, по  
программам противопожарного инструктажа, требований к  содержанию 
указанных  программ и категорий лиц, проходящих обучение по дополнительным 
профессиональным программам в области пожарной безопасности», 
устанавливает нормы поведения людей и содержания территорий, зданий, 
сооружений, помещений администрации муниципального образования 
«Вохтомское» (далее – администрация) в целях обеспечения пожарной 
безопасности и является обязательной для исполнения всеми работниками, 
независимо от их образования, стажа работы в профессии, а также 
командированными в администрацию  работниками, обучающимися, 
прибывшими на  практику. 
1.2. Пожарная безопасность – состояние защищенности личности, имущества от 
пожаров.  
1.3. Требования пожарной безопасности – специальные условия социального и 
технического характера, установленные в целях обеспечения пожарной 
безопасности законодательством Российской Федерации, нормативными актами, 
документами или уполномоченным государственным органом.  
1.4. Меры пожарной безопасности – действия по обеспечению пожарной 
безопасности, в том числе по выполнению требований пожарной безопасности.  
1.5.  Противопожарный режим – правила поведения людей, порядок 
организации производства и содержания помещений, обеспечивающие 
предупреждение нарушений требований безопасности и тушение пожаров.  
1.6. Пожар – неконтролируемое горение, причиняющее материальный ущерб, 
вред жизни и здоровью людей. 
1.7. Каждый работник администрации в целях обеспечения и соблюдения 
требований пожарной безопасности обязан:  
– знать и соблюдать настоящую Инструкцию и ознакомиться с ней под подпись;  
– уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения (огнетушители);  
– знать содержание плана эвакуации людей при пожаре, порядок эвакуации людей 
при пожаре;  



- не допускать действий, которые могут привести к пожару, а в случае 
возникновения пожара принимать все зависящие  от них меры по спасению и 
эвакуации  людей, материальных ценностей, ликвидации пожара.  
 
1.8. Обучение мерам пожарной безопасности осуществляется по программам 
противопожарного инструктажа или программам дополнительного 
профессионального образования. Порядок и сроки обучения лиц мерам пожарной 
безопасности определяются главой администрации  муниципального образования 
«Вохтомское» с учетом требований нормативных правовых актов Российской 
Федерации. 
1.9. Инструктажи по пожарной безопасности подразделяются на: вводный, 
первичный, повторный, внеплановый, целевой. 
1.10. Вводный противопожарный инструктаж в администрации проводится 
помощником главы администрации, ответственным за пожарную безопасность, 
назначенным распоряжением администрации  муниципального образования 
«Вохтомское». 
1.11. Первичный, повторный, внеплановый и целевой противопожарный 
инструктаж в администрации проводит глава администрации или помощник главы 
администрации. 
1.12. О проведении вводного, первичного, повторного, внепланового, целевого 
противопожарного инструктажей делается запись в журнале учета проведения 
инструктажей по пожарной безопасности с обязательной подписью 
инструктируемого и инструктирующего. 
1.13. Непосредственное руководство системой пожарной  безопасности в 
администрации  в пределах  своей компетенции  осуществляет глава 
администрации муниципального образования «Вохтомское». 
1.14. Глава администрации, помощник главы администрации, обучаются пожарно-
техническому минимуму в объеме знаний требований нормативных правовых 
актов, регламентирующих пожарную безопасность, в части противопожарного 
режима, а также приемов и действий при возникновении пожара в 
администрации, позволяющих выработать практические навыки по 
предупреждению пожара, спасению жизни, здоровья людей и имущества при 
пожаре. 
1.15. Работники администрации, виновные в нарушении  настоящей Инструкции 
(невыполнение, ненадлежащее выполнение или уклонение от выполнения) несут 
дисциплинарную и иную ответственность, предусмотренную действующим 
законодательством. 

 
2. Порядок содержания территории, зданий, сооружений и помещений, в 

том числе эвакуационных путей, а также  путей  доступа подразделений 
пожарной охраны на кровлю и др. 
 

2.1. Порядок  содержания территории. 
2.1.1. Территория должна содержаться в чистоте и своевременно  очищаться от 
мусора, тары, опавших листьев, сухой травы и т. п. 
2.1.2. Противопожарные разрывы между зданиями и сооружениями не 



разрешается использовать под складирование материалов, оборудования и тары, 
для стоянки автотранспорта. 
2.1.3. Дороги, проезды, подъезды и проходы к зданию,  подступы к стационарным 
пожарным лестницам и пожарному инвентарю должны быть всегда свободными. 
2.1.4. На территории запрещается: 
– разводить костры, сжигать отходы и тару; 
– курить вне отведенных для курения местах; 
– устраивать свалки горючих отходов. 
2.2. Порядок содержания  здания, помещений, в том числе эвакуационных путей. 
2.2.1. При расстановке технологического и другого оборудования должны 
соблюдаться требования безопасной эвакуации людей. 
2.2.2. На видном месте в  здании администрации должна быть табличка с 
фамилией лица, ответственного за пожарную безопасность. 
2.2.3. В администрации  на видном месте должны быть вывешены номера 
телефонов вызова пожарной охраны. 
2.2.4. В   здании администрации один эвакуационный выход. 
2.2.5. В здании администрации  на видном месте  расположен план эвакуации 
людей при пожаре. 
2.2.6. Двери на путях эвакуации открываются наружу по направлению к выходу 
из здания. 
2.2.7. Запоры на дверях эвакуационных выходов должны обеспечивать 
возможность их свободного открывания изнутри без ключа. 
2.2.8. Помещения, здания и сооружения должны быть обеспечены первичными 
средствами пожаротушения (огнетушителями) согласно нормам. 
2.2.9. Двери чердачных помещений   закрываются на замок. На дверях указанных 
помещений размещается информация о месте хранения ключей. 
2.2.10. В помещениях запрещается: 
– хранить легковоспламеняющиеся и горючие жидкости, товары в аэрозольной 
упаковке  и другие пожароопасные вещества и материалы; 
– снимать предусмотренные проектной документацией двери эвакуационных 
выходов, тамбуров, другие двери, препятствующие распространению опасных 
факторов пожара на путях эвакуации; 
–– курить вне отведенных для курения местах; 
– ограничивать доступ к огнетушителям, и другим системам обеспечения 
пожарной безопасности; 
– загромождать мебелью, оборудованием и другими предметами проходы, 
коридоры, тамбуры, а также забивать эвакуационные выходы; 
– хранить (в том числе временно) в тамбурах выходов любой инвентарь и 
материалы. 
2.2.11. На территории, в здании  и помещениях администрации запрещается 
курить в неустановленных местах. 
2.2.12. Определить по администрации   следующее место для курения – курилка 
на улице, обозначенная знаком «Место для курения». 
2.2.13. Запрещается использовать в качестве стоянки автотранспорта 
противопожарные разрывы между зданиями и сооружениями. 
 



3. Мероприятия по обеспечению пожарной безопасности технологических 
процессов при эксплуатации оборудования и производстве 
пожароопасных работ 
 

3.1. Требования  пожарной безопасности при эксплуатации электрических сетей, 
электроприборов и  приборов освещения 
3.1.1. Техническое состояние электрических сетей и электрооборудования  
должно обеспечивать  их пожароопасную эксплуатацию  и  соответствовать  
требованиям действующих нормативных документов. 
3.1.2. При перебоях в электроснабжении в качестве  источника освещения  
разрешается применять  только электрические фонарики. 
3.1.3.  Шкафы с  электрощитами должны постоянно содержаться  закрытыми и не  
сужать   ширину эвакуационного пути.  
3.1.4. Подключение  дополнительных  токоприемников допускается  только с 
учетом  допустимой  нагрузки в электросети. 
Монтаж, ремонт и профилактическое обслуживание  электросетей   
осуществляется лицами, прошедшими специальное обучение.  
3.1.5.   Электронагревательные и осветительные приборы должны  подключаться  
в электрическую сеть только при помощи  штепсельных  вилок заводского 
изготовления. 
3.1.6. При эксплуатации электрических сетей и приборов запрещается: 
– эксплуатировать электропровода и кабели с видимыми нарушениями изоляции; 
– пользоваться розетками, рубильниками, другими электроприборами с 
повреждениями; 
– применять нестандартные (самодельные) электронагревательные приборы; 
– оставлять без присмотра включенные в сеть электроприборы, компьютеры, 
принтеры, копировальные аппараты и т. п., за исключением  приборов, 
предназначенных для круглосуточной работы; 
– обертывать электролампы и светильники бумагой, тканью и другими горючими 
материалами, а также эксплуатировать светильники со снятыми колпаками 
(рассеивателями), предусмотренными конструкцией светильника; 
– использовать в светильниках местного освещения (настольные лампы, и т. п.) 
лампы накаливания мощностью более 60 Вт, а также светильники с источником 
света, номинальная мощность которых выше допустимых значений, 
установленных в паспорте или техническом описании; 
– пользоваться электроприборами вне специально установленных мест; 
– пользоваться электрочайниками и другими электронагревательными приборами, 
не имеющими устройств тепловой защиты, а также при отсутствии или 
неисправности терморегуляторов, предусмотренных конструкцией; 
– складировать горючие материалы на расстоянии менее 0,5 метра от 
светильников, электропроводов и других электроустановок; 
– использовать кипятильники и самодельные электронагревательные приборы. 
3.1.7. Во всех помещениях, которые по окончании работ закрываются все 
электроприборы должны быть обесточены (за исключением охранной 
сигнализации, а также электроприборов, работающих круглосуточно по 
требованию технологии). 



3.2. Требование  пожарной безопасности  к  системе  отопления. 
3.2.1. Перед началом отопительного сезона, а также в течение отопительного 
сезона необходимо произвести  очистку дымоходов и печей от золы и  сажи.  
3.2.2. Перед началом отопительного сезона все печи должны быть  тщательно 
проверены и  отремонтированы. Запрещается эксплуатация неисправных печей. 
3.2.3. Печи должны иметь установленные нормами противопожарные разделки 
(отступки) от горючих конструкций, а также предтопочный лист размерами не 
менее 0,5х0,7м (размещается на полу из горючих материалов, длинной стороной 
вдоль печи; лист окрашивать не допускается). 
При эксплуатации печного отопления запрещается: 
-  оставлять без присмотра печи, которые топятся; 
-   располагать топливо, другие горючие вещества и материалы на предтопочном 
листе; 
-  применять для розжига печей бензин, керосин, дизельное топливо и другие 
легковоспламеняющиеся и горючие жидкости; 
-   топить углем, коксом и газом печи, не предназначенные для этих видов 
топлива; 
- перекаливать  печи; 
- производить топку печей во время проведения в помещениях собраний и других 
мероприятий. 
3.2.4. Топка печей в здании администрации  прекращается не менее чем за 2 часа 
до завершения рабочего дня. 
3.2.5. Зола, выгребаемая  из топок, должна быть залиты водой и удалена в 
специально отведенное для нее место. 
3.2.6. Для отопления здания допускается установка металлических печей только 
заводского изготовления. При этом главой администрации  и работниками 
обеспечивается выполнение технической документации изготовителей этих видов 
продукции. 

 3.3. К пожароопасным работам относятся:  
– огневые работы (огневой разогрев битума, газо- и электросварочные работы, 
газо- и электрорезательные работы, бензино- и керосинорезательные работы, 
паяльные работы, резка металла механизированным инструментом);  
– окрасочные работы;  
– работы с применением клеев, мастик, битумов, полимерных и различных 
горючих материалов. 
 3.3.1. На проведение огневых работ на временных местах оформляется наряд-
допуск установленной формы.  
3.3.2. При выполнении огневых работ ответственными лицами, а также 
исполнителями в полной мере обеспечиваются организационные и технические 
меры, направленные на соблюдение требований пожарной безопасности, данные 
меры указываются в наряде – допуске. После завершения огневых работ должно 
быть обеспечено наблюдение за местом проведения работ в течение не менее 4 
часов.  
 

4. Требования безопасности перед началом работы 



 
4.1. Осмотреть помещения, полностью, исключая условия возникновения пожара. 
4.2. Доложить главе администрации о неисправностях, а также обо всех 
происшествиях, которые могут привести к пожару, с указанием причин и 
виновных лиц. 

5. Требования безопасности по окончании работы 
 

5.1. После окончания работы помещения проверяют внешним визуальным 
осмотром. 
5.2. В случае обнаружения работником неисправностей необходимо доложить о 
случившемся главе администрации. 
5.3. Закрывать помещение в случае обнаружения, каких-либо неисправностей, 
которые могут повлечь за собой возгорание или травмирование работников, 
категорически запрещено. 
5.4. После окончания работы сотрудники администрации обязаны выключить 
аппаратуру и электроприборы, за исключением систем противопожарной защиты, 
а также других электроустановок и электротехнических приборов, если это 
обусловлено их функциональным назначением и (или) предусмотрено 
требованиями инструкции по эксплуатации. Закрыть окна и двери помещений. 
 

6. Требования безопасности  в аварийной ситуации 
 
6.1. Каждый работающий, обнаруживший пожар или загорание, обязан: 
- немедленно прекратить работу   и вызвать пожарную охрану по телефону: 01 (с 
сотового телефона 101), сообщив при этом адрес организации, наименование 
организации, место возникновения загорания, фамилию, имя, отчество, телефон;  
- сообщить  о возгорании главе администрации и оповестить  людей, находящихся 
в здании администрации; 
-  принять по возможности меры по эвакуации людей и материальных ценностей, 
вынести из здания  наиболее ценные  документы и оборудование; 
- при эвакуации сохранять спокойствие и не создавать паники; 
-  отключить от питающей электросети закрепленное электрооборудование; 
- при условии отсутствия угрозы жизни и здоровью людей, принять меры по 
тушению пожара в начальной стадии; 
- обеспечить защиту людей, принимающих участие в тушении пожара, от 
возможных обрушений конструкций, поражения электрическим током, 
отравления, ожогов; 
- обеспечить встречу пожарных подразделений и их сопровождение к месту 
пожара; 
- по прибытии пожарного подразделения, проинформировать о характере и месте 
возгорания. 
6.2. Глава администрации, которому стало известно о пожаре, обязан:  
− вызвать по телефону пожарную охрану;  
− немедленно оповестить своих подчиненных и всех находящихся в здании 
администрации;  
− сообщить о пожаре помощнику главы администрации; 



 − принять меры по организации спасения людей с использованием для этого 
имеющихся сил и средств, в том числе оказанию первой помощи пострадавшим;  
− при условии отсутствия угрозы жизни и здоровью людей, принять меры по 
тушению пожара в начальной стадии.  
6.3. Помощник главы администрации,  прибывший к месту пожара (находящийся 
на месте пожара), обязано:  
− продублировать сообщение о возникновении пожара в пожарную охрану и 
поставить в главу администрации;  
− в случае угрозы жизни людей немедленно организовать их спасание, используя 
для этого имеющиеся силы и средства;  
− проверить включение автоматических систем противопожарной защиты (систем 
оповещения людей о пожаре);  
− при необходимости отключить электроэнергию, выполнить другие мероприятия, 
способствующие предотвращению развития пожара и задымления помещений 
здания;  
− прекратить все работы в здании, кроме работ, связанных с мероприятиями по 
ликвидации пожара;  
− удалить за пределы опасной зоны всех людей, не участвующих в локализации 
пожара;  
− осуществить общее руководство по тушению пожара в начальной стадии при 
условии отсутствия угрозы жизни и здоровью людей до прибытия подразделения 
пожарной охраны;  
− обеспечить соблюдение требований безопасности работниками, принимающими 
участие в тушении пожара;  
− одновременно с тушением пожара организовать эвакуацию и защиту 
материальных ценностей;  
− организовать встречу подразделений пожарной охраны и оказать помощь в 
выборе кратчайшего пути для подъезда к очагу пожара; 
- при прибытии пожарных подразделений обязан проинформировать руководителя 
тушения пожара о конструктивных особенностях здания, прилегающих строений, 
количестве и пожароопасных свойствах хранимых и применяемых веществ, 
материалов и других сведениях, необходимых для успешной ликвидации пожара, 
обеспечения безопасности личного состава, привлекаемого для тушения пожара.  
6.4. В случае возникновения пожара при эвакуации из здания все находящиеся в 
здании  работники обязаны:  
– не паниковать, избежать опасности легче, если действовать спокойно и разумно;  
− выполнять команды старших должностных лиц администрации и (или) 
работников пожарной охраны;  
− покинуть здание в соответствии с планом эвакуации людей при пожаре, по ходу 
эвакуации помогая людям, не знакомым с планировкой здания, найти ближайший 
эвакуационный выход, 
– во избежание притока воздуха к очагу пожара воздержаться от открывания окон 
и дверей без необходимости, а также от разбивания  стекол; 
- необходимо, покидая здание, закрыть за собой все окна и двери. 
6.5. Запрещается: 



-  использовать воду  для тушения электрооборудования; 
- приближаться  к оборванному электрическому проводу; 
- прикасаться оголенными руками   к пострадавшему от воздействия 
электрического тока. 
6.6. Пострадавшим необходимо оказать первую доврачебную помощь,  при 
необходимости вызвать  скорую помощь. 
 

7. Порядок  использования первичных средств  пожаротушения 
 

7.1. Первичные средства пожаротушения, используемые в администрации 
поселения, должны быть исправны. 
7.2. Огнетушители размещены в кабинетах главы, специалистов, в коридоре 
администрации на высоте  не более 1,5 м, где исключено их повреждение, 
попадание на них прямых солнечных лучей, непосредственное воздействие 
отопительных и нагревательных приборов. 
7.3. Каждый огнетушитель  должен иметь порядковый номер, нанесенный на 
корпус огнетушителя, дату зарядки (перезарядки), а запускающее или запорно-
пусковое устройство должно быть опломбировано.  
7.4. Для тушения твердых горючих веществ, ЛВЖ, ГЖ и газов применяются 
порошковые огнетушители.  
7.5. Для тушения эл. оборудования под напряжением до 1000 В используют 
порошковые и углекислотные огнетушители.  
7.6. Правила применения первичных средств пожаротушения:  
- левой рукой взяться за рукоятку; 
- поднести огнетушитель к очагу пожара не ближе 3 м;  
- сорвать пломбу; 
- выдернуть чеку за кольцо; 
- нажать рычаг на корпусе; 
- путем нажатия рычага полностью освобождаем огнетушитель. 
Другие средства, используемые для тушения пожара: 
- асбестовое полотно, кошма, полотно - не синтетическое (используются для 
укрытия места загорания, чтобы исключить доступ воздуха к месту загорания); 
- песок (используется для тушения ЛВЖ, ГЖ, а также для тушения различных 
материалов). 
 
8. Допустимое (предельное) количество людей, которые могут одновременно 

находиться в здании администрации 
 
8.1. При наличии одного  эвакуационного выхода количество людей одновременно 
находящихся в здании администрации не должно превышать 50 человек. 
8.2. Запрещается превышать нормативное количество одновременно находящихся 
людей в  здании администрации, определенное расчетом, исходя из условий 
обеспечения безопасной эвакуации людей при пожаре.  
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