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ІНСТРУКЦІЯ

з пожежної безпеки для КУ БМР «Богуславський трудовий архів».

1.Загальні положення.

1.Ця інструкція є обов’язковою для виконання працівниками трудового архіву.

2.Відповідальність за пожежну безпеку архіву несе його завідувач. 

3.За невиконання вимог Правил пожежної безпеки посадові особи та працівники  архіву притягаються до адміністративної відповідальності.
2. Загальні вимоги щодо пожежної безпеки приміщень архівної установи
1.Приміщення архівної установи,  повинно   утримуватися  в  чистоті  та своєчасно очищати від сміття та відходів. 

2. До приміщення має бути забезпечений вільний доступ. 
3. У приміщенні архіву на видному місці повинні бути встановлені знаки,  що позначають місця розміщення первинних засобів пожежогасіння (вогнегасників).
4. У приміщеннях архівних установ не допускається:

користуватися газовими паяльниками, паяльними лампами або будь-якими іншими приладами, що створюють відкрите полум’я;

здійснювати прибирання із застосуванням бензину, гасу, ефіру, інших вогненебезпечних розчинників;

залишати без нагляду підключене до електромережі енергоємне обладнання;

оббивати стіни приміщень службових кабінетів матеріалами, не обробленими або не просоченими вогнезахисними сумішами;

ставити, класти сторонні предмети на стелажі, у шафи й електрообладнання;

курити.

3. Утримання евакуаційних шляхів і виходів

 1.Евакуаційні шляхи (проходи, коридори, тамбури, сходи) і виходи повинні бути вільними, нічим не захаращуватися і в разі виникнення  пожежі забезпечувати безпеку під час евакуації всіх людей, які перебувають у приміщеннях.
2.У разі виникнення пожежі безпечна евакуація людей, які перебувають у приміщеннях, архівних документів, інших матеріальних цінностей здійснюється через евакуаційні шляхи (проходи, коридори, сходи) і виходи. На шляхах евакуації не має бути виступів, турнікетів, розсувних та підйомних дверей, слизької підлоги тощо.

4.  Електроустановки
1. Усі роботи повинні проводитися на справному електрообладнанні. 
2.Електричне обладнання (побутові електроприлади, електрооргтехніка і т.ін.) повинні бути заземлені та вмикатися в електромережу тільки за допомогою справних штепсельних з'єднань та електророзеток заводського виготовлення.

3. Загальні електрощитові, розподільчі електрощити повинні розміщуватися поза межами сховищ.

4. Освітлювальні прилади сховищ повинні бути закриті плафонами.

5. Прокладання проводів, кабелю поверхнею горючих основ, улаштування вводів у будівлі повинно здійснюватись згідно з ПУЕ та ДНАОП 0.00-1.32-01.
6.Електроустановки, що за технологічними вимогами працюють цілодобово, від мережі електроживлення не відключаються. Вони мають самостійні лінії живлення.
7.Вимкнення електропостачання виконується від одного загального комутаційного апарата (вимикача), до якого є вільний доступ працівникам і який розміщується біля виходу приміщення робочої кімнати.
5. Установки пожежної сигналізації та пожежогасіння

1. Приміщення архівної установи, обладнуються системами пожежної сигналізації 
Обладнанню АПС підлягають такі приміщення архівних установ:

архівосховища;

приміщення робочої кімнати, де зберігаються облікові документи.

2. Роботи з монтування, уведення до експлуатування і технічне обслуговування систем протипожежного захисту виконуються суб’єктами господарювання, які мають відповідну ліцензію на такий вид робіт.

3. Усі установки АПС мають бути справними і утримуватися в постійній готовності до виконання роботи. Несправності, які впливають на їх придатність, мають усуватися негайно, інші несправності усуваються у передбачені регламентом строки, що засвідчується записами у відповідних журналах. Організація, що здійснює технічне обслуговування установок, є відповідальною за їх справність.

4. АПС змонтовані та введені в експлуатацію, мають відповідати проектній документації та вимогам нормативно-технічних документів підприємств-виготовлювачів. 
5. Під час виконання робіт з технічного обслуговування або ремонту установок, проведення яких пов’язано з їх відключенням, керівник архівної установи або уповноважена ним особа зобов’язані забезпечити пожежну безпеку приміщень, які захищені установками, і повідомити про це підрозділи оперативно-рятувальної служби цивільного захисту Державної служби України з надзвичайних ситуацій.

6. Апаратура комплексу АПС встановлюється у робочій кімнаті. Доступ сторонніх осіб до цих приладів забороняється.

7. АПС експлуатуються в автоматичному режимі і цілодобово перебувають у робочому стані.

6.Система оповіщення про пожежу, управління евакуацією та засоби зв’язку

1.Системи оповіщення про пожежу та управління евакуацією влаштовуються та експлуатується відповідно до вимог ДБН В.2.5-56:2014.

2. Оповіщення про пожежу забезпечується відповідно до розроблених планів евакуації. Передавання його сигналів здійснюється одночасно по всих приміщеннях архіву.
3. Місце, з якого здійснюється керування системою оповіщення, розміщується в робочій кімнаті.

4. Архівна установа повинна мати прямий телефонний зв’язок з найближчим підрозділом пожежної охорони.

7. Порядок дій чергового персоналу у разі появи сигналу про пожежу або при несправності у системи пожежної сигналізації.

Сигнали про виникнення пожежі в архівній установі в тому числі в неробочий час передаються на телефон завідувачеві.

При надходженні сигналу «Пожежа» черговий чи завідувач, яка прийняла сигнал від системи АПС, зобов'язаний:
1. Негайно повідомити по телефону пожежну охорону (101) та організацію, що здійснює технічне планове обслуговування системи пожежної сигналізації за тел.. 068 8962669, вказавши адресу об'єкта, що горить, своє прізвище і номер телефону, з якого передається повідомлення.
2. Особисто або через чергового (відповідальної особи) з'ясувати на місці обставини спрацювання сповіщувача (пожежа, помилкове спрацьовування, відключення електроенергії т. п.)
При пожежі:
1. Включити за погодженням із завідувачем (залежно від обстановки) систему централізованого оповіщення про пожежу.
2. Забезпечити (організувати) евакуацію людей з палаючого приміщення, сусідніх приміщень, які знаходяться у небезпечній зоні.
3. Організувати евакуацію цінної документації, архівних документів, обладнання, майна та інших матеріальних цінностей з палаючого приміщення.
4. У разі помилкового спрацьовування пожежної сигналізації або при пошкодженні променя відключити даний промінь відповідним тумблером, вжити заходів щодо забезпечення додаткової охорони приміщень і повідомити в організацію, що здійснює технічне планове обслуговування системи пожежної сигналізації за тел.. 068 8962669.
5. Про отримані сигнали від системи пожежної сигналізації та про вжиті заходи реагування на них зробити запис у журналі.
8. Первинні засоби пожежогасіння

1.Приміщення архіву мають бути забезпечені первинними засобами пожежогасіння – вогнегасниками, які використовуються для локалізації та ліквідації пожеж на їх початковій стадії. На кожні 50м2  приміщення в Трудовому архіві потрібно встановити не менше ніж один переносний (порошковий, водопінний або водяний) вогнегасник з масою заряду вогнегасної речовини 5 кг і більше або вуглекислотний вогнегасник (з величиною заряду вогнегасної речовини 3 кг і більше).

2.Місця розміщення первинних засобів пожежогасіння зазначені у плані евакуації. Зовнішнє оформлення і вказівні знаки для позначення місць розташування первинних засобів пожежогасіння відповідають вимогам Правил пожежної безпеки. Знаки розміщують на видному місці на висоті 2,0-2,5 м від рівня підлоги як усередині, так і поза приміщеннями (за потреби).

Захист вогнегасників від попадання прямих сонячних променів.

3. Вогнегасники встановлюються у пожежонебезпечних, легкодоступних та помітних місцях (біля входів або виходів із приміщень тощо), а також місцях, де займання є найвірогіднішим. При цьому потрібно забезпечити захист вогнегасників від попадання прямих сонячних променів та безпосередньої дії опалювальних та нагрівальних приладів.

4. Вогнегасники встановлюються так, щоб забезпечити можливість прочитання маркувальних написів на їх корпусі.

5. Вогнегасники допускаються до експлуатації за наявності:

облікових (інвентарних) номерів за прийнятою в установі системою нумерації;

пломб на пристроях ручного пуску.

9. Порядок дій у разі виникнення пожежі

1. У разі виявлення пожежі або ознак горіння (запах гарі, задимлення, підвищення температури) працівник архівної установи зобов’язаний:

негайно повідомити про це по телефону підрозділ оперативно-рятувальної служби цивільного захисту Державної служби України з надзвичайних ситуацій, при цьому назвати місцезнаходження об’єкта, вказати кількість поверхів у будівлі, місце виникнення пожежі, надати інформацію щодо обстановки на пожежі, наявності людей, а також повідомити своє прізвище;

вжити (за можливості) заходів щодо евакуації людей, архівних документів, гасіння (локалізації) пожежі та збереження матеріальних цінностей;

у разі необхідності викликати інші аварійно-рятувальні служби;
повідомити про пожежу керівника чи відповідальну за пожежну безпеку посадову особу за тел..0677893010.
2. Керівник або відповідна посадова особа архівної установи, які прибули на місце пожежі, зобов’язані:

з’ясувати, чи викликано підрозділ оперативно-рятувальної служби цивільного захисту Державної служби України з надзвичайних ситуацій, при цьому назвати місцезнаходження (продублювати повідомлення);

у разі загрози життю людей негайно організувати згідно з розробленими планами їх урятування (евакуацію), використовуючи для цього наявні сили й засоби, вжити заходів щодо уникнення паніки серед присутніх;

вивести за межі небезпечної зони всіх працюючих, що не беруть участі в ліквідації пожежі;

припинити роботи в приміщенні, крім тих, що пов’язані із заходами з ліквідації пожежі;

відключити в разі необхідності електроживлення одним загальним комутаційним апаратом (вимикачем), до якого є вільний доступ працівникам і який розміщується біля виходу приміщення робочої кімнати (за винятком систем протипожежного захисту) та виконати інші заходи, що сприяють запобіганню поширюванню пожежі та задимленості будівлі;

перевірити включення систем оповіщення про пожежу;

організувати зустріч підрозділів оперативно-рятувальної служби цивільного захисту Державної служби України з надзвичайних ситуацій, надати їм допомогу у виборі найкоротшого шляху для під’їзду до осередку пожежі та джерела водопостачання;

з допомогою працівників організувати гасіння пожежі наявними засобами пожежогасіння;

одночасно з гасінням пожежі організувати евакуацію і захист архівних документів і матеріальних цінностей;

забезпечити дотримання техніки безпеки працівниками, які беруть участь у гасінні пожежі.

3. Під час пожежі утримуватися від відкривання вікон і дверей, не розбивати скло. Залишаючи приміщення або будівлю, закрити за собою всі двері і вікна з метою зменшення струменя свіжого повітря, який сприяє швидкому поширенню вогню.

4. Після прибуття підрозділів оперативно-рятувальної служби цивільного захисту Державної служби України з надзвичайних ситуацій адміністрація та технічний персонал архівної установи консультують керівника гасіння щодо конструкційних й технологічних особливостей об’єкта, де виникла пожежа, прилеглих будівель, пристроїв, залучають до вжиття необхідних заходів, пов’язаних із ліквідацією пожежі та запобіганням її розвитку, сили та засоби архівної установи.

5 Після гасіння пожежі керівник архівної установи повинен надати докладну інформацію про подію вищому керівництву.
Бухгалтер                                                                                                  Наталія ДОЛЯ
