
УТВЕРЖДЕНА
приказом председателя

Государственного комитета по делам архивов
Челябинской области

от 21 декабря  2020 года № 162

ИНСТРУКЦИЯ № ИПБ - 02
о мерах пожарной безопасности и действии работников при пожаре

1. Общие положения
Настоящая  инструкция  разработана  в  соответствии  с  правилами  противопожарного

режима в российской федерации и является обязательной для исполнения всеми работниками
Государственного комитета по делам архивов Челябинской области (далее — Государственный
комитет).  Работники  организации  обязаны  знать  и  соблюдать  все  требования  настоящей
инструкции.

1.1. Ответственность за пожарную безопасность помещений  Государственного комитета
возлагается на  работников, назначенных приказом, в целом по  Государственному комитету на
руководителя (председателя).

1.2.  Работники  допускаются  к  работе  только  после  прохождения  противопожарного
инструктажа.

1.3. Независимо от занимаемой должности, каждый работник обязан: 
- строго соблюдать и поддерживать противопожарный режим, установленный настоящей

инструкцией в зданиях и на территории; 
-  не  допускать  действий,  которые  могут  привести  к  пожару,  или  нарушений  условий

безопасной эвакуации людей и материальных ценностей в случае пожара;
- обеспечивать точный порядок действий при обнаружении или тушении пожара;
- знать места расположения первичных средств пожаротушения, пожарных извещателей

дистанционной подачи сигналов тревоги в  пункт наблюдения за автоматическими установками
обнаружения и тушения пожаров, системы оповещения и управления эвакуацией людей;

- запрещается использование средств пожаротушения не по назначению;
- уметь пользоваться огнетушителями;
-  своевременно докладывать руководителю,  ответственному за пожарную безопасность

обо всех выявленных нарушениях противопожарного режима.
1.4.  В  соответствии  с  Договором  безвозмездного  пользования  нежилым помещением  

от 10 января 2017 г. № 39-2017/Б (с ежегодной пролонгацией) ответственность за обеспечение
мер  пожарной  безопасности,  за  приобретение,  содержание,  сохранность  и  постоянную
готовностью  к  действию,  своевременный  ремонт  и  перезарядку  первичных  средств
пожаротушения  осуществляет  Управление  делами  Губернатора  и  правительства  Челябинской
области.

1.5.  Применение  в  процессе  работы материалов  и  веществ  с  неисследованными
показателями их пожаровзрывоопасности или не имеющих сертификатов, а также их хранение
совместно с другими материалами и веществами не допускается.

1.6.  Не  разрешается  проводить  работы  на  оборудовании  с  неисправностями,  которые
могут  привести  к  пожару,  а  также  при  отключенных  контрольно-измерительных  приборах  и
технологической  автоматике,  обеспечивающих  контроль  заданных  режимов  температуры,
давления и других, регламентированных условиями безопасности параметров.

1.7.  Противопожарный  режим  в  дополнение  к  настоящей  инструкции  определяют
запрещающие, указательные, предписывающие знаки и надписи.



1.8.  Порядок  действий  при  пожаре  по  эвакуации  из  здания  указан  в  план-схемах,
расположенных у выходов, ведущих на лестничные клетки. 

1.9.  Лица  виновные  в  нарушении  Правил  пожарной  безопасности  в  зависимости  от
характера нарушений и последствий,  за потерю, порчу,  и приведение пожарного инвентаря в
негодность несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

2. Требования пожарной безопасности к прилегающим территориям и помещениям (в 
рамках компетенции Государственного комитета)

На территории ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
2.1.  Загромождать  проезды  и  подъезды  к  зданию  и  пожарным  гидрантам  на  сети

наружного пожарного водопровода (гидранты обозначены указателями ПГ, установленными на
стенах здания).

2.2. Устраивать свалки мусора, сжигать горючие отходы.
2.3. Пользоваться источниками открытого огня (костры, факелы, паяльные лампы и т.п.).
2.4. Устраивать фейерверки.
Содержание эвакуационных путей
2.5.  Коридоры,  тамбуры,  проходы  к  средствам  тушения  и  электрическим  приборам

должны быть свободными.
2.6. Двери эвакуационных выходов должны свободно открываться в направлении выхода

из помещения. Снимать предусмотренные проектом двери, устраивать любые приспособления,
препятствующие свободному открыванию дверей на путях эвакуации запрещается.

2.7.  Эвакуация  людей  в  случае  пожара  осуществляется  в  соответствии  с  планами
(схемами)  эвакуации  и  инструкцией,  определяющими  действия  персонала,  вывешенными  на
видных местах.

2.8. В помещении ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
–  вносить  в  здание  и  хранить  огнеопасные  или  легковоспламеняющиеся  вещества  и

горючие жидкости и газы;
– устраивать склады горючих материалов;
–  использовать  чердаки,  технические  этажи,  вентиляционные  камеры  и  другие

технические помещения для организации производственных участков, мастерских, а также для
хранения оборудования, мебели и других предметов;

- оставлять без присмотра включенные нагревательные электроприборы;
– курить в местах, не отведенных для этой цели;
–  загромождать  материалами  и  оборудованием  двери,  коридоры,  лестничные  клетки,

проходы,  тамбуры,  подступы  к  местам  расположения  первичных  средств  пожаротушения,
пожарным извещателям, электрооборудованию;

– закрывать  наглухо запасные выходы. При наличии людей в  помещении разрешается
запирать двери лишь на внутренние легко открывающиеся запоры.

2.9.  Ежедневно, по окончании работы, производить уборку рабочих мест, обесточивание
электрооборудования и электросетей.

3. Требования пожарной безопасности к электроустановкам
3.1. Электроустановки в случае их наличия должны монтироваться и эксплуатироваться в

соответствии  с  Правилами  устройства  электроустановок  (ПУЭ)  и  Правилами  техники
безопасности (ПТБ).

3.2. При эксплуатации электросетей ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
–  использовать  электроаппараты  и  приборы  в  условиях,  не  соответствующих

рекомендациям  (инструкциям)  предприятий  изготовителей,  или  имеющие  неисправности,
которые могут привести к пожару, а также эксплуатировать провода и кабели с поврежденной
или потерявшей защитные свойства изоляцией.
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–  обертывать  электролампы  и  светильники  бумагой,  тканью  и  другими  горючими
материалами, а также эксплуатировать их со снятыми колпаками (рассеивателями).

–  пользоваться  электроутюгами,  электроплитками,  электрочайниками  и  другими
электронагревательными приборами, не имеющими устройств тепловой защиты, без подставок
из негорючих теплоизоляционных материалов, исключающих опасность возникновения пожара.

–  использовать  электроаппараты  и  приборы,  имеющие  неисправности,  которые  могут
способствовать возникновению пожара вследствие нарушения условий технических паспортов;

– использовать электроприборы не заводского производства, не имеющие сертификатов
пожарной безопасности и технических паспортов;

– устраивать электропроводку для временного пользования;
– пользоваться поврежденными штепсельными розетками, вилками, другими разъемными

контактными  соединениями  (разбитые  корпуса,  неплотное  примыкание  контактов,
нагревающиеся места соединения);

– оставлять без присмотра включенные в сеть электроприборы, если это не предусмотрено
условиями эксплуатации.

3.3.  Во всех помещениях  по окончании работ все электроустановки  и электроприборы
должны быть обесточены.

4. Места курения

4.1.  Запрещено  курить  в  кабинетах  Государственного  комитета  и  на  прилегающей
территории.

5. Обязанности и действия работников при пожаре

5. 1. При обнаружении в помещении пожара или признаков горения (задымление, запах
гари и т.п.) необходимо:

5.1.1.  Немедленно  сообщить  об  этом  по  телефону  01 в  пожарную  охрану  либо  с
мобильного телефона 101 или 112 (любой оператор сотовой связи), при этом необходимо назвать
адрес  объекта,  места  возникновения  пожара  и  сообщить  свою  фамилию.  Сообщить
руководителю  Государственного  комитета  или  ответственному  за  пожарную  безопасность
Государственного комитета.

5.1.2.  До  прибытия  пожарной  охраны оценив  ситуацию,  если  нет  угрозы  собственной
жизни принять возможные меры по:

– эвакуации людей из здания в соответствии с планом эвакуации;
– тушению пожара имеющимися средствами пожаротушения;
– сохранности материальных ценностей.
5.2. Руководитель обязан:
5.2.1.  Проверить,  вызвана  ли  пожарная  охрана,  и  при  необходимости  продублировать

сообщение о пожаре в пожарную охрану.
5.2.2. В случае угрозы жизни людей немедленно организовать их эвакуацию.
5.2.3.  При  необходимости  отключить  электроэнергию  (за  исключением  систем

противопожарной защиты) и организовать остановку вентиляционных систем и осуществление
других  мер,  способствующих  предотвращению  распространения  пожара  и  задымления
помещений.

5.2.4. Удалить за пределы опасной зоны работников, не участвующих в пожаротушении.
5.2.5. Осуществить общее руководство по тушению пожара до прибытия подразделения

пожарной охраны.
5.2.6.  Обеспечить  соблюдение  требований  безопасности  работниками,  принимающими

участие в тушении пожара.
5.2.7. Одновременно с тушением пожара организовать эвакуацию из зоны огня горючих

веществ, материальных ценностей и документации.
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5.3. По прибытии пожарного подразделения руководитель обязан:
5.3.1.  Проинформировать  руководителя  тушения  пожара  о  конструктивных  и  других

особенностях здания, прилегающих строений и сооружений.
5.3.2.  Сообщить  сведения  об  очаге  пожара,  наличии  в  помещении  людей,  занятых

ликвидацией пожара.
5.3.3. При тушении пожара с помощью огнетушителей следует соблюдать необходимые

меры безопасности:
• при тушении горящего масла запрещается направлять струю заряда сверху вниз,
• не подносить  огнетушитель ближе 1 м к горящей электроустановке,
• при  тушении  электроустановки  порошковым  огнетушителем  подавать  заряд

порциями через 3-5 секунд,
• нельзя браться голой рукой за раструб углекислотного огнетушителя во избежание

обморожения,
• направлять струю заряда только с наветренной стороны.

6. Основные правила поведения при эвакуации.
6.1.  Почувствовав  запах  дыма,  срочно  покидайте  помещение.  Если  сможете,  смочите

водой любую тряпку и, прикрывая рот и нос, пригнувшись (поскольку дым устремляется вверх)
покидайте помещение. Двери рабочих кабинетов при эвакуации оставляйте закрытыми, но не на
замке.

6.2. Если пожар распространяется в небольшом помещении, не открывайте окна и двери:
доступ свежего воздуха и сквозняк усилят пламя.

6.3.  Не  спускайтесь  из  горящего  здания  на  лифте:  он  может  открыться  на  объятом
пламенем  этаже  и  все  погибнут;  кроме  того,  может  отключиться  электричество  и  кабина
застрянет в задымленной шахте.

6.4. Если лестничная площадка в огне и дыму, постарайтесь выбраться на крышу и ждите
там, когда вас заберут пожарные.

6.5. Если огонь бушует в коридоре, плотно закройте дверь, забейте все щели мокрыми
тряпками, занавесьте дверь одеялом или пальто, откройте окно и громко зовите на помощь.

6.6. Если вам нужно спасти кого-то из огня, обвяжитесь веревкой, конец которой вручите
кому-нибудь стоящему на улице. Если вы потеряете сознание или заблудитесь, вас вытащат за
веревку.  Завяжите рот и  нос мокрой тряпкой,  накройтесь  одеялом или пальто.  Пригибайтесь
пониже к полу.

6.7.  Если  кто-то  из  спасшихся  успел  наглотаться  дыма  и  потерял  сознание,  срочно
вызовите  врача  и  сделайте  ему  искусственное  дыхание  методом  «изо  рта  в  рот».  Первые
признаки  отравления  дымом:  головокружение,  головная  боль,  одышка,  тошнота,  потеря
сознания.
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