


Инструкция по охране труда 
для коменданта здания 

1. Общие требования охраны труда 

1.1. Настоящая инструкция по охране труда для коменданта здания образовательного 

учреждения разработана в соответствии с Приказом Минтруда России от 29 октября 2021 года N 772н 

«Об утверждении основных требований к порядку разработки и содержанию правил и инструкций по 

охране труда», вступившим в силу 1 марта 2022 года; Постановлениями Главного государственного 

санитарного врача России от 28.09.2020г №28 «Об утверждении СП 2.4.3648-20 «Санитарно-

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей 

и молодежи» и от 28.01.2021г №2 «Об утверждении СанПиН 1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы 

и требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды 

обитания»; разделом Х Трудового кодекса Российской Федерации и иными нормативными правовыми 

актами по охране труда.  

1.2. Данная инструкция по охране труда для коменданта здания образовательного учреждения 

устанавливает требования охраны труда перед началом, во время и по окончании работы сотрудника, 

выполняющего обязанности коменданта здания образовательного учреждения, требования охраны 

труда в аварийных ситуациях, определяет безопасные методы и приемы работ на рабочем месте.  

1.3. Инструкция по охране труда составлена в целях обеспечения безопасности труда и сохранения 

жизни и здоровья коменданта здания образовательного учреждения при выполнении им своих 

трудовых обязанностей и функций в образовательной организации.  

1.4. Выполнение требований настоящей инструкции обязательны для коменданта здания 

образовательного учреждения при выполнении им трудовых обязанностей независимо от их 

квалификации и стажа работы. 

1.5. Настоящая Инструкция предусматривает основные требования по охране труда для коменданта 

здания образовательного учреждения. 

1.6. К выполнению обязанностей коменданта здания образовательного учреждения допускаются лица, 

имеющие профессиональную подготовку, соответствующую занимаемой должности, при отсутствии 

медицинских противопоказаний к допуску к профессии, после прохождения вводного инструктажа по 

охране труда, первичного инструктажа на рабочем месте и в необходимых случаях – после обучения 

и проверки знаний требований безопасности труда. Комендант здания образовательного учреждения 

должен иметь I группу по электробезопасности. 

1.7. Комендант здания образовательного учреждения обязан: 

• выполнять только работу, которая соответствует его квалификации, предусмотренную 

должностными инструкциями и указаниями руководителя; 

• в необходимом объеме знать и выполнять инструкции по эксплуатации средств 

вычислительной техники и средств оргтехники, имеющихся на рабочем месте, и иных 

используемых им в работе средств и устройств (копировальные аппараты, уничтожители 

бумаги, ламинаторы и т. п.); 

• выполнять требования своих должностных и производственных инструкций, инструкций по 

охране труда и о мерах пожарной безопасности; 

• использовать в работе только по прямому назначению и только исправные мебель, 

приспособления, средства оргтехники и другое оборудование рабочего места; 

• не допускать нахождения на своем рабочем месте посторонних предметов, мешающих работе; 

• не допускать присутствия без производственной необходимости на своем рабочем месте 

посторонних лиц; 



• уметь оказывать первую помощь; 

• уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения. 

1.8. Рабочее время, установленные перерывы в работе, время перерыва для отдыха и приема пищи 

определяются действующими в организации Правилами внутреннего трудового распорядка и 

инструкциями по охране труда. 

1.9. Комендант обязан соблюдать действующие в учреждении правила внутреннего трудового 

распорядка и графики работы, которыми предусматриваются: время начала и окончания работы 

(смены), перерывы для отдыха и питания, порядок предоставления дней отдыха, чередование смен и 

другие вопросы использования рабочего времени. 

1.10. Комендант здания образовательного учреждения обязан: 

• соблюдать режимы труда и отдыха; 

• продолжительность ежедневной работы, перерывов для отдыха и приема пищи определяется 

Правилами внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения; 

• должен выходить на работу своевременно, отдохнувшим, подготовленным к работе. 

1.11. Опасные и (или) вредные производственные факторы, которые могут воздействовать в процессе работы 

на коменданта, отсутствуют.  

1.12. Спецодежда и спецобувь для коменданта здания образовательного учреждения не 

предусмотрены. 

1.13. Перечень профессиональных рисков и опасностей при работе комендантом: 

• повышенные уровни излучений при работе с ПЭВМ; 

• опасное напряжение в электрической цепи, замыкание которой возможно при повреждении изоляции 

электропроводки, электрических шнуров питания, соединительных кабелей и изолирующих корпусов 

ПЭВМ, средств оргтехники, кондиционеров и другого оборудования; 

• подвижные части периферийных устройств ПЭВМ и средств оргтехники; 

• повышенная или пониженная температура воздуха на рабочем месте; 

• повышенная влажность и подвижность воздуха; 

• недостаточная освещенность рабочей зоны; 

• физические перегрузки из-за длительного нахождения в неудобном рабочем положении; 

• нервно-психические и эмоциональные перегрузки; 

• перенапряжение зрительных анализаторов; 

• неисправная мебель или неудобное ее расположение; 

• падение предметов с высоты (со шкафов, с полок); 

• скольжение по засоренному обрывками бумаги или не вытертому насухо после мойки полу, 

вследствие чего не исключается возможное падение на пол и получение ушибов о стоящую мебель; 

•  возникновение возгораний и отравление продуктами горения. 

 

1.14. В случае травмирования уведомить директора учреждения любым доступным способом в 

ближайшее время. При неисправности персонального компьютера и иной оргтехники, мебели 

сообщить заведующему хозяйством и не использовать до устранения всех недостатков и получения 

разрешения.  

1.15. В целях соблюдения правил личной гигиены и эпидемиологических норм комендант должен: 

• оставлять верхнюю одежду, обувь в предназначенных для этого местах; 

• мыть руки с мылом, использовать кожные антисептики после соприкосновения с 

загрязненными предметами, перед началом работы, после посещения туалета, перед приемом 

пищи; 

• не допускать приема пищи на рабочем месте, проветривать помещение; 

• соблюдать требования СП 2.4.3648-20, СанПиН 1.2.3685-21. 



1.16. Запрещается коменданту 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 в рабочее время.  

1.17. Комендант, допустивший нарушение или невыполнение требований настоящей инструкции, 

рассматривается как нарушитель трудовой дисциплины и может быть привлечён к дисциплинарной 

ответственности и прохождению внеочередной проверки знаний требований охраны труда, а в зависимости от 

последствий - и к уголовной; если нарушение повлекло материальный ущерб - к материальной ответственности 

в установленном порядке. 

2. Требования охраны труда перед началом работы 

2.1. Работник, выполняющий обязанности коменданта здания образовательного учреждения, перед 

началом работы обязан: 

• убрать с рабочего места посторонние предметы и предметы, не требующиеся для выполнения 

текущей работы (коробки, сумки, папки, книги и т. п.). 

• убедиться внешним осмотром в отсутствии механических повреждений шнуров 

электропитания и корпусов средств оргтехники, а также в отсутствии механических 

повреждений электропроводки и других кабелей, электророзеток, электровыключателей, 

светильников, кондиционеров и другого оборудования; 

• проверить, исправна и удобно ли расположена мебель, удобно ли размещены оборудование 

рабочего места и необходимые для работы материалы на рабочем столе, свободны ли подходы 

к рабочим местам; 

• в случае обнаружения повреждений и неисправностей ПЭВМ, средств оргтехники, мебели, 

приспособлений, электропроводки, электророзеток, электровыключателей, светильников, 

кондиционеров и другого оборудования не включать оборудование, не приступать к работе, 

вызвать технический персонал и сообщить об этом своему непосредственному руководителю; 

• проверить, достаточно ли освещено рабочее место;  

• при недостаточной освещенности необходимо организовать местное освещение, причем 

расположить светильники местного освещения так, чтобы при выполнении работы источник 

света не слепил глаза как самому работающему, так и окружающим. 

2.2. Перед началом работы работник обязан проверить исправность и комплектность исходных 

материалов (если используются). 

2.3.  При работе комендант должен проверить исправность оборудования, правильность подключения 

оборудования к электросети. Убедиться внешним осмотром в отсутствии механических повреждений 

шнуров электропитания и корпусов средств оргтехники, в отсутствии оголенных участков проводов, 

в наличии защитного заземления. 

2.4. При работе комендант не должен приступать к работе, если условия труда не соответствуют 

требованиям по охране труда или другим требованиям, регламентирующим безопасное производство 

работ, а также без получения целевого инструктажа по охране труда при выполнении работ 

повышенной опасности, несвойственных профессии работника разовых работ, работ по устранению 

последствий инцидентов и аварий, стихийных бедствий и при проведении массовых мероприятий. 

3. Требования охраны труда во время работы 

3.1. Работник, выполняющий обязанности коменданта здания образовательного учреждения, во время 

работы обязан: 

• содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения его документами; 

• содержать свободными проходы к рабочим местам, не загромождать оборудование 

предметами, которые снижают теплоотдачу средств оргтехники и другого оборудования; 



• следить за исправностью средств оргтехники и другого оборудования, соблюдать правила их 

эксплуатации и инструкции по охране труда для соответствующих видов работ; 

• при длительном отсутствии на рабочем месте отключать от электросети средства оргтехники и 

другое оборудование; 

• быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других; 

• отключать средства оргтехники и другое оборудование от электросети, только держась за вилку 

штепсельного соединителя; 

• не допускать натягивания, скручивания, перегиба и пережима шнуров электропитания 

оборудования, проводов и кабелей, не допускать нахождения на них каких-либо предметов и 

соприкосновения их с нагретыми поверхностями. 

• во время установленных для физкультурных упражнений перерывов в работе выполнять 

рекомендованные упражнения для глаз, шеи, рук, туловища, ног. 

3.2. Во время работы не допускается: 

• прикасаться к движущимся частям средств оргтехники и другого оборудования; 

• работать при недостаточной освещенности рабочего места; 

• касаться элементов средств оргтехники и другого оборудования влажными руками; 

• использовать самодельные электроприборы и электроприборы, не имеющие отношения к 

выполнению производственных обязанностей. 

3.3.  Комендант здания образовательного учреждения должен применять исправное оборудование, 

использовать его только для тех работ, для которых оно предназначено.  

3.4. Комендант здания должен поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, контролировать 

уборку помещений работниками клининговой компании. 

3.5. Отходы бумаги, скрепок и т.д. следует своевременно удалять с рабочего стола. 

3.6. Содержать в порядке и чистоте рабочее место, не допускать загромождения коробками, сумками, 

папками, книгами и прочими предметами. 

3.7. При ухудшении состояния здоровья, в том числе при проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления), работник обязан немедленно известить своего 

непосредственного или вышестоящего руководителя, обратиться в ближайший здравпункт. 

3.8. Запрещается: 

• использовать для сидения случайные предметы (ящики, бочки и т.п.), оборудование; 

• вешать посторонние предметы (одежду и др.) на выключатели или розетки; 

• хранить легковоспламеняющиеся вещества вне установленных мест; 

• пользоваться неисправными и самодельными электроприборами; 

• оставлять включенными электроприборы. 

5.6. Не курить, не принимать пищу на рабочем месте. 

5.7. Соблюдать правила перемещения в помещении и на территории организации, пользоваться только 

установленными проходами. 

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях 

4.1. Не допускается коменданту здания образовательного учреждения приступать к работе при плохом 

самочувствии или внезапной болезни.  

4.2. Перечень основных возможных аварий и аварийных ситуаций, причины их вызывающие:  



• пожар, возгорание, задымление, поражение электрическим током, вследствие неисправности 

персонального компьютера и иной оргтехники, шнуров питания; 

• возникновение неисправности в оргтехнике; 

• прорыв системы отопления, водоснабжения, канализации из-за износа труб; 

• террористический акт или угроза его совершения. 

4.3. Комендант обязан немедленно известить директора учреждения: 

• о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью обучающихся и работников 

образовательного учреждения; 

• о каждом произошедшем несчастном случае; 

• об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления). 

4.4. При возникновении неисправности в оргтехнике или ином электроприборе (посторонний шум, 

дым, искрение и запах гари) необходимо прекратить с ним работу и обесточить, сообщить 

заведующему хозяйством и использовать только после выполнения ремонта (получения нового) и 

получения разрешения.  

4.5. В случае получения травмы комендант должен прекратить работу, позвать на помощь, 

воспользоваться аптечкой первой помощи, поставить в известность директора учреждения (при 

отсутствии иное должностное лицо) и вызвать скорую помощь. При получении травмы иным 

сотрудником или обучающимся оказать ему первую помощь. Вызвать скорую медицинскую помощь 

по телефону 103 и сообщить о происшествии директору учреждения. Обеспечить до начала 

расследования сохранность обстановки на месте происшествия, а если это невозможно (существует 

угроза жизни и здоровью окружающих) – фиксирование обстановки путем фотографирования или 

иным методом. Оказать содействие при проведении расследования несчастного случая.  

4.6. В случае возникновения задымления или возгорания в рабочем помещении, комендант должен 

немедленно прекратить работу, покинуть опасную зону, вызвать пожарную охрану по телефону 01 

(101 – с мобильного), оповестить голосом о пожаре и вручную задействовать АПС, сообщить 

руководителю. При условии отсутствия угрозы жизни и здоровью людей принять меры к ликвидации 

пожара в начальной стадии с помощью первичных средств пожаротушения. При использовании 

порошкового огнетушителя не направлять в сторону людей струю порошка.  

4.7. При аварии (прорыве) в системе отопления в рабочем помещении необходимо оперативно 

сообщить о происшедшем непосредственному руководителю. 

 4.8. В случае угрозы или возникновения очага опасного воздействия техногенного характера, угрозы 

или приведения в исполнение террористического акта следует руководствоваться Планом эвакуации, 

инструкцией о порядке действий в случае угрозы и возникновении ЧС террористического характера. 

5. Требования охраны труда по окончании работы 

5.1. По окончании работы коменданту образовательного учреждения необходимо выключить все 

электроприборы и обесточить их отключением из электросети.  

5.2. Внимательно осмотреть рабочее место, привести его в порядок.  

5.3. Удостовериться, что помещение приведено в пожаробезопасное состояние. 

5.4. Проветрить помещение, открыв и зафиксировав окна.  

5.5. Проконтролировать проведение влажной уборки, а также вынос мусора из помещения.  

5.6. Закрыть окна, вымыть руки с мылом, перекрыть воду и выключить освещение. 



 5.7. Сообщить непосредственному руководителю о недостатках, влияющих на безопасность труда и 

пожарную безопасность, обнаруженных во время трудовой деятельности.  

5.8. Сообщить специалисту по охране труда о недостатках (при наличии) в обеспечении безопасных 

условий труда на рабочем месте, охраны здоровья.  

5.9. При отсутствии недостатков закрыть помещение на ключ. 

 

Инструкцию разработал: ____________ /_____________________/ 

 

СОГЛАСОВАНО Специалист по охране труда ____________ /_____________________/  

 

«___»__________202_г. 

 

С инструкцией ознакомлен (а) «___»__________202_г. ____________ /_____________________/  

 


