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Инструкция 

по охране труда вахтера 

Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 

«Раздольненская детская музыкальная школа» 

 

1. Общие требования охраны труда 

 

1.1. Настоящая инструкция по охране труда вахтера Муниципального 

бюджетного учреждения дополнительного образования «Раздольненская 

детская музыкальная школа» (далее – инструкция по охране труда вахтера)  

разработана на основании приказа Минтруда РФ от 29.10.2021 № 774н «Об 

утверждении общих требований к организации безопасного рабочего места»; 

в соответствии с СП 2.4.3648-20 «Санитарно - эпидемиологические 

требования к организации воспитания и обучения, отдыха и оздоровления 

детей и молодежи»; с учетом требований Трудового Кодекса Российской 

Федерации и иными нормативно правовыми актами по охране труда. 

1.2. Настоящая инструкция по охране труда вахтера Муниципального 

бюджетного учреждения дополнительного образования «Раздольненская 

детская музыкальная школа» (далее – Школа) устанавливает требования 

охраны труда перед началом, во время и по окончанию работы лица, 

выполняющего обязанности вахтера Школы, а также порядок его действий и 

требования по охране труда в аварийных ситуациях. 

1.3. К работе вахтером допускаются лица не моложе 18 лет, 

прошедшие предварительный медицинский осмотр, обучение безопасным 

методам труда, инструктаж и проверку знаний по вопросам охраны труда, 

ознакомленные с настоящей инструкцией по охране труда. 

1.4. Вахтер обязан: 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка 

Школы; 

 соблюдать требования нормативных правовых актов по 

охране труда, правил безопасной эксплуатации систем охраны 

(приборов охранной и охранно-пожарной сигнализации), а также 

правил поведения в помещениях Школы; 

 проходить в установленном порядке обучение, инструктаж 

и проверку знаний по вопросам охраны труда; 

 выполнять требования пожарной безопасности, знать 

порядок действий при пожаре, уметь применять первичные средства 

пожаротушения; 

 сообщать директору (заместителю директора) Школы о 

выявленных нарушениях требований безопасности труда на своем 

рабочем месте, неисправности технических средств и систем охраны, 



несчастных случаях, происшедших в Школе, а также о ситуациях, 

которые создают угрозу жизни и (или) здоровью обучающихся и 

работников Школы; 

 знать порядок оповещения при возникновении 

чрезвычайной ситуации; 

 уметь оказывать первую помощь пострадавшим при 

несчастном случае; 

 знать и соблюдать правила личной гигиены; 

 осуществлять контроль за работой приборов охранной и 

охранно-пожарной сигнализации. 

1.5. На вахтера могут воздействовать следующие опасные и вредные 

факторы:  

- физические перегрузки; 

- пониженная или повышенная температура воздуха; 

- повышенная запыленность воздуха рабочей зоны; 

- острые кромки, заусенцы и шероховатости на поверхности 

материалов; 

- недостаточная освещенность рабочей зоны; 

- опасный уровень напряжения в электрической цепи, замыкание 

которой может произойти через тело человека; 

- недостаток естественного света; 

- травмы, полученные при падении с высоты, а также на скользком и 

влажном полу; 

- травмы, полученные при неосторожном закрытии окон, дверей; 

травмы вследствие шалостей обучающихся; 

- эмоциональные перегрузки.  

1.6. Для исключения действия опасных и вредных факторов работник 

должен соблюдать меры личной гигиены и применять средства 

индивидуальной защиты. 

1.7. Работник обязан соблюдать правила пожарной безопасности, 

знать сигналы оповещения о пожаре, места расположения средств 

пожаротушения и уметь пользоваться ими. Не допускать использования 

противопожарного оборудования для хозяйственных целей, не загромождать 

проходы и доступы к противопожарному оборудованию. 

1.8. Во время работы нужно быть внимательным, не отвлекаться 

посторонними делами и разговорами и не отвлекать других. 

1.9. Не допускается выполнять работу, находясь в состоянии 

алкогольного опьянения либо в состоянии, вызванном потреблением 

наркотических средств, психотропных, токсических или других 

одурманивающих веществ, а также распивать спиртные напитки, 

употреблять наркотические средства, психотропные, токсические или другие 

одурманивающие вещества на рабочем месте или на территории школы. 

1.10.  Вахтер относится не к электротехническому персоналу и должен 

иметь 1-ю квалификационную группу допуска по электробезопасности в 

учреждении. 



1.11. Во избежание поражения электротоком вахтеру запрещается 

исправлять электропроводку, рубильники, устанавливать и менять 

электролампы, а также присоединять концы проводов к рубильникам и 

распределительным устройствам, прикасаться к неизолированным проводам. 

1.12. Вахтер должен пройти обучение и иметь навыки оказания 

первой помощи пострадавшим, знать порядок действий при возникновении 

пожара или иной ЧС и эвакуации. 

1.13.  О замеченных случаях нарушения требований безопасности на 

рабочем месте, неисправностях оборудования, приспособлений и 

инструмента вахтер должен сообщить заместителю директора по 

административно-хозяйственной работе и не приступать к работе до 

устранения неисправностей. 

1.14. Вахтер, который допустил невыполнение или нарушение 

настоящей инструкции по охране труда, привлекается к дисциплинарной 

ответственности в соответствии с Уставом, Правилами внутреннего 

трудового распорядка школы, трудовым законодательством РФ и, при 

необходимости, подвергнется внеочередной проверке знаний установленных 

норм и правил охраны труда. 

 

2. Требования безопасности перед началом работы  
 

2.1. Вахтер обязан прийти на рабочее место за 30 минут до начала 

учебных занятий. 

2.2. Проверить безопасность своего рабочего места, порядок и 

чистоту. 

2.3. Проверить исправность электроосвещения. Наименьшая 

освещенность рабочего места должна составлять: при люминесцентных 

лампах - не менее 300 лк (20 Вт/кв.м). 

2.4. Удостовериться, что коммутационные коробки закрыты, 

электрические розетки и выключатели без повреждений (трещин и сколов), а 

также без оголенных контактов. 

2.5. Осмотреть рабочее место, обратив внимание на отсутствие 

посторонних предметов в проходах. 

2.6. Удостовериться, что дверь аварийного выхода закрыта, но не 

заперта на ключ, наружная металлическая аварийная дверь распахнута  

зафиксирована. 

2.7. Проверить исправность приспособлений для размещения одежды 

для посетителей. 

2.8. Проверить наличие аптечки первой помощи и ее 

укомплектованность, а также наличие и доступность средств 

пожаротушения. 

2.9. Приступать к работе разрешается после выполнения 

подготовительных мероприятий и устранения всех недостатков и 

неисправностей. 

2.10.  О выявленных нарушениях требований по охране труда, которые 

самостоятельно не может устранить, работник должен сообщить лицу, 



ответственному за охрану труда в Школе для принятия мер по их 

устранению. 

3. Требования безопасности во время работы 

 

3.1. Во время работы нужно быть внимательным, не отвлекаться 

посторонними делами и разговорами и не отвлекать других, не использовать 

мобильный телефон. 

3.2. Во время работы следует соблюдать порядок в помещении, не 

загромождать свое рабочее место и эвакуационные выходы из помещения. 

3.3. Следить за порядком и дисциплиной во время подготовки 

обучающихся к занятиям. 

3.4. Не оставлять свое рабочее место без присмотра. 

3.5. Не привлекать к выполнению своих обязанностей посторонних 

лиц или обучающихся. 

3.6. Не допускать нахождение посторонних  лиц в помещениях 

Школы. 

3.7. Контролировать, что бы обучающиеся размещали одежду и обувь 

только в специально отведенном месте. 

3.8. Не использовать в помещении электронагревательные приборы: 

кипятильники, плитки, электрочайники, плойки, не сертифицированные 

удлинители. 

3.9.  Не допускается брать вещи, свертки, пакеты, сумки для передачи 

их работникам, обучающимся, особенно от посторонних, случайных людей. 

3.10.  При внезапном отключении электроэнергии нельзя для 

освещения рабочего места использовать свечку, спички, бумажные жгуты. 

При отсутствии аварийного освещения помещения нужно использовать 

переносные фонари с автономным питанием. 

3.11.  Вахтер должен обеспечивать чистоту и порядок на рабочем 

месте. 

3.12.  При наличии разлитого, рассыпанного содержимого из пакетов, 

сумок и т.п. вахтер должен произвести санитарную уборку с использованием 

веника, совка, половой тряпки, ведра. 

3.13.  Не допускается производить сбор пролитого, рассыпанного на 

полу, а также мусора  руками. 

3.14.  В случае необходимости применения дезинфицирующих 

растворов для протирания, мытья обязательно использовать резиновые 

перчатки. 

3.15.  Не использовать для сидения и (или) в виде подставки 

случайные предметы и оборудование. 

3.16.  Не допускается во время работы нарушать настоящую 

инструкцию, иные инструкции по охране труда при выполнении работ и 

работе с оборудованием, непосредственно во время выполнения работы 

пользоваться мобильным телефоном. 

3.17.  При возникновении неисправностей в работе оборудования, 

опасной или аварийной ситуации прекратить работу и сообщить об этом 



заместителю директора по административно-хозяйственной работе или 

иному должностному лицу образовательного учреждения. 

 

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях 
 

4.1. В случае возникновения аварийных ситуаций вахтер обязан 

принять необходимые меры к сохранности  одежды и имущества  

обучающихся. 

4.2. При возникновении аварийных ситуаций (прорыве 

водопроводной системы или системы отопления) вывести детей из аварийной 

зоны и доложить о происшествии заместителю директора по 

административно-хозяйственной работе (при отсутствии - иному 

должностному лицу) и далее действовать согласно полученным  указаниям. 

4.3. При возникновении неполадок в работе электрооборудования, 

появлении искр, дыма и запаха гари незамедлительно отключить 

оборудование от электрической сети и доложить об этом заместителю 

директора по административно-хозяйственной работе. Работу можно 

продолжать только после устранения возникших неполадок. 

4.4. В случае возникновения пожара необходимо в первую очередь 

эвакуировать обучающихся, руководствуясь планом эвакуации из 

помещения, в безопасное место, задействовать систему оповещения о 

пожаре, сообщить в пожарную службу по телефону 01 (101), доложить 

администрации Школы. При отсутствии явной угрозы жизни приступить к 

тушению очага возгорания при помощи первичных средств пожаротушения. 

4.5. В случае получения травмы позвать на помощь, воспользоваться 

аптечкой первой помощи, обратиться за медицинской помощью в 

медицинское учреждение и поставить в известность об этом директора 

Школы (при отсутствии - иное должностное лицо). 

4.6. В случае получения травмы обучающимися оказать 

пострадавшему первую доврачебную помощь, в случае необходимости, 

вызвать «скорую медицинскую помощь», доложить о случившемся 

директору Школы (при отсутствии     -  иному должностному лицу). 

4.7. В случае угрозы или возникновения очага опасного воздействия 

техногенного характера, террористического акта действовать в соответствии 

с Планом эвакуации, инструкцией о порядке действий в случае угрозы и 

возникновении ЧС террористического характера. 

 

5. Требования безопасности по окончании работы 
 

5.1. По окончании работы необходимо внимательно осмотреть 

рабочее место и помещение, привести его в порядок. 

5.2. Отключить все электроприборы от электросети. 

5.3. Удостовериться в противопожарной безопасности помещения, 

проветрить его. Удостовериться, что противопожарные правила в помещении 

соблюдены. 



5.4. Использованный инвентарь осмотреть, очистить и уложить в 

отведенное для хранения место, неисправный инвентарь сдать 

непосредственно заместителю директора по административно хозяйственной 

работе. 

5.5. Вымыть руки и лицо теплой водой с мылом. 

5.6. Проконтролировать вынос мусора из помещения. 

5.7. Сообщить непосредственно заместителю директора по 

административно-хозяйственной работе (при отсутствии - иному 

должностному лицу) обо всех неисправностях механизмов (инвентаря) и 

оборудования, о поломках в водопроводной или канализационной системе, о 

недостатках, влияющих на безопасность и охрану труда, пожарную и 

электробезопасность и замеченных во время выполнения работ. 

5.8. Закрыть окна, выключить свет. 

5.9. При отсутствии недостатков закрыть помещение на ключ. 
 

 

Инструкцию разработал: 
 

С инструкцией ознакомлен(а): 
 

__________________                                                       ____________________                              ______________________ 

                   дата       подпись        расшифровка подписи 
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