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obiektu Urzędu Miejskiego w Śremie
ul. Plac 20 Października 1
Instrukcja określa:

1. Postanowienia wstępne.

2. Warunki ochrony przeciwpożarowej.

3. Wyposażenie w urządzenia przeciwpożarowe i gaśnice.

4. Sposoby postępowania na wypadek pożaru i innego zagrożenia.

5. Sposoby zabezpieczenia prac niebezpiecznych pod względem pożarowym.

6. Warunki i organizacja ewakuacji ludzi.

7. Sposoby zapoznania użytkowników obiektu z przepisami przeciwpożarowymi.

8. Zadania i obowiązki w zakresie ochrony przeciwpożarowej. 

9. Postanowienia końcowe.


Wraz z planami obiektu i jego usytuowania, które uwzględniają warunki ochrony przeciwpożarowej  oraz z obowiązującymi indywidualnymi instrukcjami przeciwpożarowymi.

         Treść niniejszego opracowania, winna być wykorzystana do szkolenia przeciwpożarowego  pracowników w zakresie bezpieczeństwa pożarowego oraz w części udostępniana służbom ratowniczym.
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PODSTAWY  PRAWNE  NINIEJSZEGO  OPRACOWANIA:

Treść niniejszej instrukcji, wypełnia postanowienia:

1. Ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpożarowej                                   (Dz. U. z 2009 roku, Nr 178, poz. 1380 z późn. zm.)  w zakresie art.. 4 ust.1 pkt. 2, 3, 4, 5, 6 i 7, ust. 1a, oraz art. 6 ust. 1, i art. 9.
2. Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 roku w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 109, poz. 719) w zakresie § 4 ust.2, oraz 
§ 6 ust.1, § 17, § 32 ust.1 i § 37 ust.1 i 4.
oraz uwzględnia:

1) Ustawę z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane ( Dz. U. z 2010 roku Nr 243, poz. 1623 z późn. zm.).

2) Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 roku w sprawie warunków technicznych, jakim powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie (Dz. U. Nr 75, poz. 690   z późn. zm.).

3) Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 
z dnia 24 lipca 2009 roku w sprawie przeciwpożarowego zaopatrzenia w wodę oraz dróg pożarowych (Dz. U. Nr 124, poz. 1030,).

4) Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 września 1997 roku w sprawie ogólnych przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy. (Dz. U. z 2003 roku, nr 169, poz. 1650 z późn. zm.).

5) Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 
z dnia 20 czerwca 2007 roku w sprawie wykazu wyrobów służących zapewnieniu bezpieczeństwa publicznego lub ochronie zdrowia i życia oraz mienia, a także zasad wydawania dopuszczenia tych wyrobów do użytkowania. (Dz. U. nr 143, poz. 1002 z późn. zm.)
6) EN – PN 671 – 1;1999 oraz ark. 3;2000. Hydranty wewnętrzne.

7) PN – 92/N – 01256/01  Znaki bezpieczeństwa. Ochrona przeciwpożarowa.

8) PN – 92/N – 01256/02  Znaki bezpieczeństwa. Ewakuacja.

I. POSTANOWIENIA  WSTĘPNE.

Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 roku o ochronie przeciwpożarowej stanowi, że ochrona przeciwpożarowa polega na realizacji przedsięwzięć mających na celu ochronę życia, zdrowia i mienia przed pożarem, klęską żywiołową lub innymi miejscowymi zagrożeniami. Obiekt Urzędu Miejskiego jest własnością Gminy Śrem. Zarząd budynkiem i terenem, a tym samym odpowiedzialność za realizację obowiązków z zakresu ochrony przeciwpożarowej ponosi Burmistrz Śremu, który zapewniając administrowanemu obiektowi i przynależnemu terenowi ochronę przeciwpożarową, obowiązany jest w szczególności:

· Przestrzegać przeciwpożarowych wymagań budowlanych, instalacyjnych oraz technologicznych;

· Wyposażyć budynek w wymagane urządzenia przeciwpożarowe i gaśnice;

· Zapewnić konserwację oraz naprawy urządzeń przeciwpożarowych i gaśnic w sposób gwarantujący ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

· Zapewnić osobom przebywającym w budynku bezpieczeństwo i możliwość ewakuacji;

· Zapoznać pracowników z przepisami przeciwpożarowymi;

· Ustalić sposoby postępowania na wypadek powstania pożaru.

Szczegółowe wymagania dotyczące zabezpieczenia przeciwpożarowego określone zostały w Rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 
z dnia 7 czerwca 2010 roku w sprawie ochrony przeciwpożarowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów oraz w innych przepisach powołanych wyżej.

 Zgodnie z § 6, ust. 8, przytoczonego wyżej rozporządzenia, Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego dla tego rodzaju obiektu, jest wymagana.
Cel, zakres i przedmiot niniejszej Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego.

Celem opracowania niniejszej instrukcji jest ustalenie wymagań ppoż. w zakresie organizacyjnym, technicznym, porządkowym itp., jakie należy uwzględnić w czasie eksploatacji obiektu Urzędu Miejskiego oraz przedstawienie zasad i obowiązków niezbędnych w zachowaniu bezpieczeństwa pożarowego. Instrukcja niniejsza, szczególnie w zakresie warunków ochrony przeciwpożarowej oraz załączonych planów winna również być udostępniana zewnętrznym służbom ratowniczym.
Instrukcja obejmuje obiekt użyteczności publicznej, gdzie odbywa się praca administracyjno-biurowa, związana z obsługą mieszkańców Gminy Śrem oraz innych osób załatwiających sprawy w Urzędzie.

Obiekt jest siedzibą władz Gminy Śrem oraz Rady Miejskiej w Śremie.

W budynku wydzielone jest również pomieszczenie do obsługi finansowej kasy Banku Spółdzielczego w Śremie.
Dla zabezpieczenia tej działalności, wykorzystuje się pomieszczenia biurowe, socjalne, salę sesyjną i archiwa. 

Ustalenia niniejszej instrukcji bezpieczeństwa pożarowego obowiązują natomiast wszystkich pracowników Ratusza oraz w ograniczonym zakresie obowiązują także wszystkich użytkowników obiektu oraz pracowników przedsiębiorstw, firm (osób prawnych i fizycznych) wykonujących zlecone im prace w obiekcie.

Obiekt Urzędu Miejskiego jest dozorowany po zakończeniu pracy poprzez podłączony alarm do Straży Miejskiej.
       Przedmiotem niniejszej instrukcji są zasady w zakresie wymagań bezpieczeństwa pożarowego oraz postępowania w przypadku powstania zagrożeń pożarowych wraz 
z określeniem podstawowych warunków ochrony przeciwpożarowej dla prowadzonej działalności administracyjno-biurowej.

Podstawą opracowania jest występujące zagrożenie pożarowe, które wynika zasadniczo z gęstości obciążenia ogniowego oraz z kwalifikacji pomieszczeń obiektu do kategorii zagrożenia ludzi. Przy określaniu warunków ochrony przeciwpożarowej uwzględniono ustalenia przyjęte w poprzedniej Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego z dnia 14.04.2009 roku.
II. WARUNKI  OCHRONY  PRZECIWPOŻAROWEJ.

1. Dane informacyjne o obiekcie.     

 Budynek Urzędu Miejskiego mieści się w zwartej zabudowie, od strony wschodniej przylega do sąsiedniej kamienicy ścianą boczną, do wysokości drugiego piętra.

Budynek składa się z kondygnacji podziemnej, dwóch pięter i zagospodarowanego poddasza. Posiada dwie klatki schodowe z tym, że jedna prowadzi przez wszystkie kondygnacje budynku, natomiast druga klatka schodowa pozwala na przejście pomiędzy pierwszym a drugim piętrem. Wejście na poddasze odbywa się schodami usytuowanymi po obu końcach korytarza na drugim piętrze. Teren wokół budynku jest utwardzony kostką brukową z wydzielonym miejscem na parking dla pojazdów osobowych. Do budynku jest możliwy dostęp od strony południowej, zachodniej i północnej. Wjazd na teren wewnętrzny jest możliwy bramą pomiędzy obiektem Urzędu Miejskiego a kamienicą od strony zachodniej. Nie ma możliwości objazdu budynku. Istnieje wąski przejazd na plac wewnętrzny, który służy do jazdy wahadłowo w obu kierunkach. Ponadto są ograniczone możliwości  manewrowania dużym pojazdem, szczególnie w godzinach pracy Urzędu. 

Budynek Urzędu Miejskiego jest budynkiem murowanym o zwartej bryle, wykonany z cegły na zaprawie cementowo wapiennej, stropy betonowe, nad piwnicą typu „Kleina” posiada podpiwniczenie, cztero-kondygnacyjny z zagospodarowanym poddaszem.

Dach budynku o konstrukcji drewnianej, pokryty dachówką ceramiczną. Główne klatki schodowe betonowe, natomiast schody prowadzące na poddasze drewniane na konstrukcji metalowej. 
Zestawienie powierzchni oraz kubatury obiektu jest następujące:
	
	Budynek UM w Śremie

	Powierzchnia zabudowy


	485,42 m2

	Powierzchnia użytkowa


	1180,32 m2

	W tym powierzchnia podpiwniczenia


	256,58 m2

	Ilość kondygnacji nadziemnych


	4

	Wysokość budynków


	14,5 m

	Kubatura


	4473 m3


Ze względu na wysokość, obiekt jest kwalifikowany jako „średniowysoki” SW. 

Obiekt Urzędu Miejskiego posiada centralne ogrzewanie zasilane kotłem gazowym 
o mocy 130 kW. Kotłownia zlokalizowana jest w piwnicy. Pomieszczenie kotłowni wydzielone jest pożarowo ścianami wewnętrznymi – REI 120, stropem – REI 60, drzwiami wewnętrznymi – EI 60.
2. Parametry pożarowe występujących substancji i materiałów.

W obiekcie Urzędu Miejskiego  nie występują materiały mogące zwiększać gęstość obciążenia ogniowego poza wielkością typową oraz charakterystyczną dla obiektów użyteczności publicznej, a wynikającą z elementów wyposażenia pomieszczeń administracyjno-biurowych i technicznego zaplecza ratuszu. Największe nagromadzenie materiałów palnych w formie papierowej występuje 
w pomieszczeniach wykorzystywanych jako archiwum. Występuje też instalacja gazowa zasilająca kotłownię gazową, zawór główny zlokalizowany jest na zewnątrz budynku.
· Gaz ziemny, którego głównym składnikiem jest metan, nie jest gazem trującym, lecz może szkodliwie oddziaływać na organizm ludzki. Jest gazem dwukrotnie lżejszym od powietrza, a przy stężeniu w granicach od 5 do 15 %, tworzy              z powietrzem mieszaninę wybuchową. 
W zasadach postępowania na wypadek powstałych innych miejscowych zagrożeń, należy uwzględnić występowanie instalacji gazowej. 

3. Zagrożenia wynikające z gęstości obciążenia ogniowego, stref zagrożenia wybuchem. Kategorie zagrożenia ludzi.

· Gęstości obciążenia ogniowego dla tego rodzaju budynku nie określa się, jednakże według dokumentacji nie przekracza 500MJ/m2.
· Obiekt kwalifikowany do grupy obiektów użyteczności publicznej jest zaliczony do kategorii ZL III, zagrożenia ludzi. Ogółem w obiekcie, liczba stałych jego użytkowników nie przekracza 150 osób, są to pracownicy urzędu oraz interesanci.
· Strefy zagrożenia wybuchem w obiekcie nie występują w normalnych warunkach użytkowania budynku.

4. Podział obiektu na strefy pożarowe.

· Obiekt urzędu zaliczony jest do jednej strefy pożarowej z uwagi na brak oddzieleń przeciwpożarowych oraz otwarte klatki schodowe. 

· Dla założeń ewakuacyjnych, nie przewiduje się rozwoju pożaru na sąsiednie kondygnacje, choć klatka schodowa jest nie obudowana            i należy prognozować zadymienie głównych klatek schodowych budynku, zwłaszcza przy zagrożeniach powstałych na poziomie najniższej kondygnacji.
5. Warunki techniczno budowlane obiektów w zakresie pożarowym.

· Wymagana klasa odporności pożarowej budynków: „B”.

· Wszystkie zastosowane elementy konstrukcyjne występują, jako nie rozprzestrzeniające ognia za wyjątkiem drewnianej więźby dachowej.
· Ściany zewnętrzne i wewnętrzne w tym działowe – jako tradycyjne murowane z cegły na zaprawie cementowo-wapiennej.
· Pokrycie dachu wykonane jest z wykorzystaniem dachówki ceramicznej.
· Stropy między kondygnacyjne betonowe nad piwnicą typu Kleina.
· Klatki schodowe wykonane w konstrukcji żelbetowej natomiast schody prowadzące na poddasze drewniane na konstrukcji metalowej- jednej strony.

· Wszystkie elementy stałego wystroju wnętrz, występują jako nie rozprzestrzeniające ognia.

6. Warunki ewakuacji.

· Długość przejść ewakuacyjnych oraz dojść ewakuacyjnych jest zachowana. 

· Ilość wyjść z obiektu i pomieszczeń jest wystarczająca. 

· Z pomieszczeń usytuowanych na piętrze, wyjścia z pomieszczeń biur prowadzą na korytarz, a następnie dwoma klatkami schodowymi na zewnątrz obiektu Ratusza.

7. Uzbrojenie instalacyjne obiektu, mające wpływ na bezpieczeństwo pożarowe.

· Instalacja elektryczna która posiada główny wyłącznik prądu.

· Instalacja odgromowa.

· Instalacja grzewcza c.o. zasilana z kotłowni gazowej o mocy 135 KW. 

· Instalacja wentylacyjna grawitacyjna i wymuszona - ogólna.

· Instalacja alarmowa-antywłamaniowa podłączona do dyżurnego Straży Miejskiej

· Instalacja wodna i wodna przeciwpożarowa dla zasilania hydrantów wewnętrznych wielkości 25. Instalacja hydrantowa jest uzbrojona w 6 ujęć 25 w budynku.
8. Zaopatrzenie w wodę do zewnętrznego gaszenia pożaru.

· Zapewnione jest przez uliczną sieć hydrantową, dla wymaganej  wielkości 10 l/s wydajności wodociągu z dwóch ujęć usytuowanych przy Placu 20 Października, zlokalizowane w odległości 11 i 36 m od obiektu.
9. Drogi pożarowe.

· Zachowane dla obiektu poprzez wykorzystanie ulicy Placu 20 Października.
10. Potencjalne źródła powstania pożaru i drogi jego rozprzestrzeniania.

a) wady oraz awaryjny stan pracy instalacji i urządzeń elektrycznych

· niewłaściwe wykonanie i prowadzenie prowizorycznych instalacji,

· przeciążanie poprzez włączanie dużej ilości odbiorników energii do jednego obwodu elektrycznego,

· brak bieżącej i okresowej konserwacji oraz prowadzenia wymaganych przeglądów sprawności technicznej, z których należy sporządzać protokoły,
· stosowanie niewłaściwych urządzeń zabezpieczających,

· niezachowanie wymaganych odległości urządzeń mogących wytworzyć znaczną temperaturę i żarowych punktów świetlnych od materiałów palnych,

· stosowanie przedłużaczy elektrycznych jako stałej instalacji do zasilania urządzeń,

b) wady, awaryjny stan pracy oraz brak wymaganego nadzoru czy prawidłowej konserwacji urządzeń emitujących ciepło np. kuchenki gazowe, urządzenia dogrzewające,

c) wady oraz awaryjny stan pracy instalacji i urządzeń gazowych,
d) używanie otwartego ognia:

· zaprószenie ognia spowodowane pozostawieniem żarzących się papierosów w sąsiedztwie materiałów palnych,

· prowadzenie prac remontowo – budowlanych polegających na spawaniu, cięciu, rozgrzewaniu substancji itp,

e) brak utrzymania ładu oraz porządku, szczególnie w pomieszczeniach magazynowych jak również w archiwach (magazynowanie uniemożliwiające swobodne poruszanie się po drogach wewnętrznych,  nie zachowanie wymaganych odległości pomiędzy składowanymi materiałami i urządzeniami elektrycznymi, grzewczymi, itp.);

f) zbędne gromadzenie nadmiernych ilości materiałów palnych, zwłaszcza         w pomieszczeniach technicznych
g) niesprawność instalacji ochrony odgromowej i ochronno wyrównawczej,

h)  umyślne podpalenie,
Drogami rozprzestrzeniania się pożaru wewnątrz budynku może być:

· układ komunikacji poziomej oraz pionowej w budynku, szczególnym zagrożeniem cechuje się główne klatki schodowe w budynku;

· palne materiały i wystrój w pomieszczeniach biurowych;

· palna izolacja przewodów elektrycznych;
Szczególne zagrożenie pożarowe dla obiektu, zwłaszcza ze względu największego prawdopodobieństwa powstania pożaru może dotyczyć nieostrożności użytkowników obiektu oraz niewłaściwej eksploatacji instalacji elektrycznej.

Rozprzestrzenianie powstałego pożaru, zależeć będzie od miejsca jego powstania. Szczególne niebezpieczeństwo wystąpi w sytuacji pożaru powstałego w pomieszczeniach na poziomie piwnic lub parteru ze względu na możliwość zadymienia pobliskiej klatki schodowej. 

Zagrożenie rozwojem pożaru można rozpatrywać indywidualnie dla poszczególnych części budynku. W obiekcie Urzędu Miejskiego nie występuje zbyt skomplikowany układ wewnętrznych dróg komunikacyjnych, stąd zagrożenie wynikające z rozwoju pożaru dla ewakuacji ludzi jest niewielkie.

III. WYPOSAŻENIE  W  URZĄDZENIA  PRZECIWPOŻAROWE 
I  GAŚNICE.

    Uwzględniając występującą gęstość obciążenia ogniowego, rodzaj zagrożeń oraz dopuszczalne długości dojść i wielkość chronionej powierzchni, ustala się normatyw zabezpieczenia obiektu, urządzeń i pomieszczeń w podręczny sprzęt gaśniczy: 
Piwnica - 256.58 m2; (normatyw wynosi 6 kg środka gaśniczego):

1) gaśnica proszkowa ABC – 6 kg – 1 szt. umieszczona przy wejściu do kotłowni + koc gaśniczy,

2) w pomieszczeniach archiwum: gaśnice proszkowe ABC – 2 kg – po 1 szt. na każde pomieszczenie + koc gaśniczy
3) w pomieszczeniu UPS-ów; gaśnica proszkowa ABC – 2 kg – 1 szt.

4) w drugim końcu korytarza; gaśnica proszkowa ABC – 6 kg – 1 szt. 

Parter – 335,68 m2 ; (normatyw wynosi 8 kg środka gaśniczego):

1) hol główny; gaśnica proszkowa ABC – 6 kg – 1 szt.

2) w pomieszczeniu Zespołu Obsługi Klienta; gaśnica proszkowa ABC – 2 kg

3)  w pomieszczeniu Informatyka; gaśnica proszkowa ABC - 2 kg 
4) w pomieszczeniu Zespołu Obsługi Rady i Burmistrza; gaśnica proszkowa           ABC – 2kg

5) w pomieszczeniu Pionu Edukacji i Usług Społecznych; gaśnica proszkowa          ABC – 6 kg

Piętro 1 – 314,83 m2; (normatyw wynosi 8 kg środka gaśniczego):

1) korytarz przy wejściu do salki narad; jedna gaśnica proszkowa ABC – 6 kg

2) w pomieszczeniu Skarbnika; jedna gaśnica proszkowa ABC – 2kg

3) w pomieszczeniu Zespołu Planowania i Księgowości Budżetowej; dwie gaśnice proszkowe  ABC – 2 kg

4) w pomieszczeniu Zespołu Podatków i Opłat Lokalnych; jedna gaśnica proszkowa ABC – 2 kg

Piętro 2 – 322,03 m2; (normatyw wynosi 8 kg środka gaśniczego):

1) korytarz przy wejściu do sali sesyjnej; jedna gaśnica proszkowa ABC–6 kg 

2) w sali sesyjnej; jedna gaśnica proszkowa ABC – 2 kg.
3) korytarz przy wejściu do pomieszczenia Zespołu Prawnego; jedna gaśnica proszkowa,ABC-6kg.
Poddasze - 245.21 m2; (normatyw wynosi 6 kg środka gaśniczego):

1) przy wejściu do pomieszczenia Zespołu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej; jedna gaśnica proszkowa ABC – 2 kg 

2) w pomieszczeniu kuchennym; jedna gaśnica proszkowa ABC – 6 kg

3) przy wejściu do pomieszczenia Zespołu Strategii, Środków Zewnętrznych 
i Inwestycji; jedna gaśnica proszkowa ABC – 2 kg

W obiekcie Urzędu Miejskiego znajduje się wewnętrzna siec hydrantowa. Hydranty wewnętrzne rozmieszczone są w następujący sposób:

- parter; 2 hydranty Ø 25 zlokalizowane w holach głównych wejść do budynku,

- piętro pierwsze; 2 hydranty wewnętrzne  Ø 25 zlokalizowane po przeciwnych stronach korytarza,

- piętro drugie – 2 hydranty wewnętrzne Ø 25 zlokalizowane po przeciwnych stronach korytarza.


Obiekt jest również zabezpieczony, w instalację hydrantową z ujęciami wielkości  25. Hydranty wewnętrzne są zlokalizowane w układzie korytarzowym i wykazane 
w powyższym wykazie, ogółem jest 6 ujęć hydrantowych 25.

Lokalizacja sprzętu przeciwpożarowego oraz ujęć hydrantowych jest oznakowana znakami ochrony przeciwpożarowej wg PN-92/N-01256/01oraz naniesiona na graficzne plany ewakuacji. Do sprzętu i szafek hydrantowych należy utrzymywać stały dostęp 
o szerokości, co najmniej 1 m. 


Kontrolę sprawności gaśnic, należy przeprowadzać w terminach wskazanych przez producenta sprzętu przeciwpożarowego jednak nie rzadziej niż raz w roku. Raz w roku należy sprawdzać i przeprowadzać konserwację hydrantów wewnętrznych, co winno być stosownie dokumentowane. Przeglądy gaśnic oraz hydrantów wewnętrznych przeprowadza uprawniony konserwator, na podstawie indywidualnych zgłoszeń do zakładu serwisującego sprzęt przeciwpożarowy.

Wszystkie hydranty posiadają wymagane, przy odbiorze technicznym, próby 
i badania potwierdzające prawidłowość działania. Są ujęte w rejestrze hydrantów założonym przez konserwatora.

Dla każdego z hydrantu założono „Książkę kontroli hydrantu wewnętrznego”, wpisując wyniki dorocznych oraz okresowych przeglądów, wg wzoru ustalonego przez konserwatora sprzętu.

Węże stanowiące wyposażenie szafek hydrantowych oraz instalację, należy poddawać raz na 5 lat próbie ciśnieniowej wg PN – EN, prowadząc okresowy przegląd 
i konserwację hydrantów wewnętrznych.. Zawsze należy utrzymać dostateczną przestrzeń przed hydrantem, umożliwiającą rozwinięcie linii gaśniczej. 

Osoby imiennie odpowiedzialne za bieżącą kontrolę w tym zapewnienie właściwego dostępu, należy wskazać na kartach książki kontroli hydrantów.


Sposób uruchomienia oraz obsługi podręcznego sprzętu gaśniczego, określa indywidualnie instrukcja, umieszczona na każdej z gaśnicy w tym na załącznikach do niniejszej instrukcji i szafce hydrantowej. Brak czytelności tej instrukcji, kwalifikuje sprzęt do przeglądu konserwacyjnego. Dla celów instruktażowych przedstawia się skrócone zasady korzystania z koca gaśniczego:



Wyjąć koc gaśniczy z pokrowca i rozwinąć go, należy podejść możliwie najbliżej miejsca pożaru, osłaniając równocześnie siebie przed działaniem temperatury pożaru, nakryć palący się przedmiot - materiał, odcinając tym samym dopływ tlenu, co spowoduje ograniczenie a następnie wstrzymanie procesu palenia.
Uwaga:

zachować ostrożność, gdyż istnieje niebezpieczeństwo poparzenia przez ognie żgące, które wydostają się spod obrzeży koca gaśniczego.

Koc gaśniczy doskonale nadaje się do gaszenia pożaru płonącej odzieży na człowieku, lub zabezpieczania materiału po jego ugaszeniu względnie umożliwia podejście do płonącego ulatniającego się gazu celem zamknięcia zaworu.


Użycie podręcznego sprzętu gaśniczego winno nastąpić w każdym przypadku zagrożenia pożarem, jeśli nie zagrozi to życiu i zdrowiu zagrożonych ludzi oraz ratownika, uwzględniając stan wyższej konieczności. Gaśnice, będące na wyposażeniu obiektu, zasadniczo mają służyć pracownikom, lecz każdy pełnoletni użytkownik obiektu może z własnej inicjatywy podjąć działania gaśnicze nawet 
w sytuacji domniemania zagrożeń pożarowych. Należy jednak niezwłocznie 
o takim fakcie powiadomić kierownictwo urzędu.

Obsługę ujęć hydrantów wewnętrznych stanowią dwie osoby, wyznaczone spośród pracowników urzędu lub przez kierownika akcji ratowniczej. Należy pamiętać, że wykorzystanie hydrantów wewnętrznych winno nastąpić w formie zorganizowanych działań ratowniczo – gaśniczych, prowadzonych przez pracowników obiektu szkolnego.
Uruchomienie instalacji hydrantowej polega na tym, że jedna osoba rozwija odcinek węża w kierunku źródła pożaru i następnie podaje sygnał, po którym osoba pomagająca, otwiera zawór hydrantowy. Po otwarciu zaworu, podbiega do osoby prowadzącej działania gaśnicze i ją ubezpiecza.

Dowodzący działaniami ratowniczo – gaśniczymi może wykorzystać pełnoletnich użytkowników obiektu, tylko w tych sytuacjach, gdy bezpośredni nadzór będzie sprawował pracownik urzędu. Użycie gaśnic oraz hydrantu wewnętrznego będzie uzasadnione nawet przy domniemanym zagrożeniu pożarowym. Użycie hydrantów wewnętrznych, winno być poprzedzone wyłączeniem napięcia w instalacji elektrycznej.
Znaki ewakuacyjne zgodne z PN–92/N-01256/02, określają przejścia 
i wyjścia zewnętrzne z obiektów.

W obiekcie nie występują stałe lub półstałe urządzenia gaśnicze oraz instalacja sygnalizacji pożaru. Obecne unormowania nie przewidują konieczności takich instalacji.

IV. SPOSOBY  POSTĘPOWANIA  NA WYPADEK  POŻARU
I  INNEGO  ZAGROŻENIA.

1. W razie pożaru należy alarmować:

  - pracowników – głosem, telefonicznie lub za pomocą sprzętu komputerowego,  

  -   inne osoby przebywające na terenie budynku Ratusza – głosem, lub innym sygnałem.

2. Pracownik, który pierwszy zauważy pożar, obowiązany jest natychmiast zaalarmować wszelkimi dostępnymi środkami wymienionymi w pkt. 1 w pierwszej kolejności swojego bezpośredniego przełożonego, który następnie informuje Burmistrza, Z-cę Burmistrza Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy oraz inne osoby przebywające w budynku Ratusza.

3. Należy zachować spokój i nie wywoływać paniki wśród pracowników i klientów oraz wskazać im drogę ewakuacji.

Zasady alarmowania Straży Pożarnej i innych służb:

1. Powiadomić telefonicznie Straż Pożarną (nr 112 lub 998) podając:

    - adres – gdzie się pali,

    - co się pali – w miarę dokładnie który budynek lub pomieszczenie,

    - czy jest zagrożone życie ludzkie,

    - nazwisko osoby zgłaszającej,

    - numer telefonu, z którego zgłasza się pożar.

2. Powiadomić Burmistrza Śremu, Z-cę Burmistrza, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy.

3. W razie potrzeby wezwać dodatkowo inne służby (pogotowie ratunkowe,    

     pogotowie gazowe, policję).

4. Podporządkować się poleceniom kierującego akcją ratowniczo-gaśniczą.

5. Przystąpić w miarę możliwości do działań gaśniczych wykorzystując do 

     tego celu podręczny sprzęt gaśniczy.

Zasady postępowania do czasu przybycia Straży Pożarnej:

1. Nie wywoływać paniki.

2. Opuścić strefę zagrożoną, ewakuować wszystkie osoby bezpośrednio  zagrożone.

3. Wyłączyć w miarę potrzeby dopływ prądu lub gazu do zagrożonego 

     pomieszczenia.

4. Podporządkować się poleceniom Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy, lub innej osoby, wyznaczonej przez Burmistrza lub Sekretarza Gminy.

5. Decyzję o podjęciu ewakuacji mienia z budynku podejmuje Burmistrz, Z-ca Burmistrza   Sekretarz Gminy , Skarbnik Gminy lub inna osoba przez nich wyznaczona.

6. W miarę możliwości podjąć akcję gaśniczą przy pomocy podręcznego sprzętu gaśniczego.

7. Pracownicy zobowiązani są zabezpieczyć i w razie potrzeby ewakuować     dokumentację ważną dla funkcjonowania Urzędu.

8. Nie wolno zamykać pomieszczeń na klucz.

9. Po przybyciu jednostek Straży Pożarnej, kierujący akcją składa informację dowódcy Straży o przebiegu akcji i podporządkowuje się jego poleceniom.

10. Osoba kierująca akcją w budynku Ratusza, nawiązuje współpracę z dowódcą przybyłej  jednostki Straży Pożarnej:

-   informuje go o wydarzeniach i wydanych poleceniach,

-   wskazuje najbardziej zagrożone miejsca,

-   współdziała z dowódcą Straży wykorzystując do pomocy swoich pracowników,

-   zapewnia pomoc medyczną osobom poszkodowanym w czasie akcji,

- po zakończeniu akcji zabezpiecza miejsce pożaru, wystawia posterunki do pilnowania pogorzeliska w celu zapobieżenia powtórnego rozgorzenia ognia.

Zasady organizacji i prowadzenia ewakuacji:

1. Sposób prowadzenia ewakuacji:

Ewakuacja musi przebiegać w sposób zorganizowany i kontrolowany. Należy zadbać o to, aby cały przebieg ewakuacji odbywał się w sposób spokojny, zapobiegający powstaniu paniki. Zadanie to spoczywa na Burmistrzu, Z-cy Burmistrza, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy lub innej osobie wyznaczonej i odpowiedzialnej za ewakuację. Ewakuację należy przeprowadzać najkrótszą drogą, jaka jest możliwa przez drogi i wyjścia ewakuacyjne na zewnątrz obiektu.

2. Obowiązki pracowników podczas przygotowania i organizacji ewakuacji:

Pracownicy mają obowiązek posiadać dokładne i aktualne informacje na temat:

-  rozkładu pomieszczeń w budynku Ratusza, dróg i kierunków ewakuacji oraz wyjść 
z budynku,

- usytuowania telefonów w pomieszczeniach i sposobu alarmowania na wypadek pożaru, 

- rozmieszczenia i obsługi podręcznego sprzętu gaśniczego oraz hydrantów wewnętrznych,

- lokalizacji głównego wyłącznika prądu i głównego zaworu gazowego.

3. Obowiązki pracowników w zakresie prowadzenia ewakuacji:

-  akcją ewakuacyjną kieruje Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub inna osoba przez nich wyznaczona, a w razie ich nieobecności najbardziej opanowana osoba spośród pracowników,

- pracownicy zobowiązani są podporządkować się kierującemu akcją ratowniczo- ewakuacyjną do czasu, aż nie przejmie dowodzenia dowódca pierwszej przybyłej jednostki Straży Pożarnej,

- należy zachować spokój i nie wywoływać paniki, pamiętać należy, że szybkość 
i sprawność przeprowadzenia ewakuacji decyduje o jej powodzeniu,

- ustalić należy dokładnie miejsce wystąpienia pożaru, drogi jego rozprzestrzeniania się oraz sprawdzić, czy istnieje bezpośrednie zagrożenie dla życia ludzkiego,

- ewakuację osób rozpoczyna się od tych, które znajdują się w bezpośrednim zagrożeniu, pomóc tym, którzy nie mogą poruszać się samodzielnie wskutek urazów lub innych przyczyn,

- ewakuować zgodnie ze znakami kierunków ewakuacji,

- w razie odcięcia wyznaczonej drogi ewakuacyjnej, należy wykorzystać inną drogę lub inne możliwości wydostania się z budynku,

- pomagać ratownikom Straży Pożarnej w prowadzeniu akcji ewakuacyjnej   pozostałych osób,

- należy pamiętać, że działania ewakuacyjne mają zawsze pierwszeństwo   przed działaniami gaśniczymi,

- po przybyciu jednostki Straży Pożarnej podporządkować się jej dowódcy, któremu należy przekazać wszelkie informacje o zaistniałym pożarze czy zdarzeniu.

1. Za skuteczne prowadzenie akcji ratowniczo-gaśniczej do czasu przybycia jednostki Straży Pożarnej odpowiada:


Pan Bartosz Żeleźny
2. Podczas nieobecności ww. odpowiedzialnym za prowadzenie akcji ratowniczo-gaśniczej jest:


Pani Magdalena Panke, Pani Hanna Brukarczyk
3. Za właściwe alarmowanie i powiadamianie służb ratowniczych i kierownictwa Urzędu oraz umożliwienie szybkiego dojazdu dla służb ratowniczych (między innymi otwarcie bramy dojazdowej, usunięcie przeszkód w postaci pojazdów zaparkowanych przy budynku itp. odpowiadają takie osoby jak:

1) Pani Monika Cejba

2) Pan Marek Graczyk - w zastępstwie

4. Miejscem zbiórki pracowników po przeprowadzeniu ewakuacji jest:

-  w okresie wiosenno – letnim:


plac przed Ratuszem

- w okresie jesienno-zimowym:

plac przed Ratuszem

5. Za zebranie w wyznaczonym miejscu i sprawdzenie osób po ewakuacji odpowiadają:

     
naczelnicy pionów i koordynatorzy - w przypadku ich nieobecności - zastępcy. Do prowadzenia akcji gaśniczej przed przybyciem straży pożarnej przy użyciu podręcznego sprzętu gaśniczego wyznaczam takie osoby jak:
1) Pan Marek Graczyk

3) Pan Paweł Pawelczyk

4) Pan Maciej Jankowski

5) Pan Radosław Łucka

6) Pan Sławomir Rzepka
7) Pan Sławomir Baum

8) Pan Chrystian Jasiczak

9) Pan Adrian Wartecki

10) Pan Szymon Rogaliński

7. Do prowadzenia ewakuacji mienia zagrożonego wyznaczam takie osoby jak: 

1) Pani Grażyna Kubera

2) Pani Barbara Jabłońska 

3) Pan Robert Mielcarek

4) Pan Donat Tomczak

5) Pan Leszek Kowalski

6) Pani Magdalena Panke
7) Pani Małgorzata Juniewicz

8) Pan Krzysztof Mikołajczak

9) Pan Szymon Wasielewski

10) Pan Krzysztof Dołkowski

8. Do udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej osobom poszkodowanym 
i potrzebującym pomocy wyznaczam takie osoby jak:

1) Pani Małgorzata Borowska - kierująca 

2) Pan Piotr Napieralski

3) Pani Lidia Wysoczańska

4) Pan Krzysztof Lewandowski

5) Pani Ewelina Springer

V. SPOSOBY  ZABEZPIECZENIA  PRAC  NIEBEZPIECZNYCH  
POD  WZGLĘDEM  POŻAROWYM.
Prace niebezpieczne pożarowo to prace, których prowadzenie może powodować bezpośrednie niebezpieczeństwo pożaru lub wybuchu.

Prace niebezpieczne pożarowo, nie przewidziane niniejszą instrukcją lub prowadzone poza wyznaczonym na stałe do tego celu miejscem, jak prace remontowo – budowlane, związane z użyciem otwartego ognia, prowadzone wewnątrz obiektu, na przyległych do niego terenach oraz placach składowych, a także wszelkie prace remontowo – budowlane wykonywane w strefach zagrożonych wybuchem lub 
w pomieszczeniach gdzie znajdują się materiały niebezpieczne pożarowo, a nawet materiały palne podatne na zapalenie, należy prowadzić w sposób uniemożliwiający powstanie pożaru lub wybuchu.

Najczęściej prowadzone prace pożarowo niebezpieczne, to:

a) wszelkie prace z otwartym ogniem, podczas których występuje iskrzenie lub nagrzewanie, np.:

· spawanie, cięcie gazowe i elektryczne lub przy wykorzystaniu pił tarczowych;

· podgrzewanie instalacji, urządzeń i zaworów;

· podgrzewanie lepiku, smoły, naprawa pokrycia z papy termozgrzewalnej itp.;
b)    wszelkie prace związane ze stosowaniem cieczy, gazów i pyłów, przy  których mogą powstać mieszaniny wybuchowe, np.:

· przygotowanie do stosowania gazów, cieczy, pyłów;

· stosowanie cieczy łatwo zapalnych do malowania, lakierowania, klejenia, mycia, nasycania, poza wyznaczonym stanowiskiem;

Używanie otwartego ognia w strefach zagrożonych pożarem a szczególnie zagrożonych wybuchem, może być tylko pod warunkiem zastosowania szczególnych środków ostrożności, na zasadach i trybie określonym poniżej.


W sytuacji wykonywania lub prowadzenia prac remontowo-naprawczych przy użyciu otwartego ognia np. prace spawalnicze lub czynności odmrażania, należy uwzględnić wymagania w zakresie bezpieczeństwa pożarowego, które są unormowane w rozporządzeniu MSWiA, powołanym na wstępie niniejszego opracowania.

Przy organizowaniu prac pożarowo-niebezpiecznych, należy:

1. Przed rozpoczęciem tych prac, Sekretarz Gminy lub inny wyznaczony przez niego pracownik, przy udziale wykonawcy np. spawacza, ustala:

· rodzaj możliwych zagrożeń pożarowych lub wybuchowych w rejonie prowadzenia tych prac, dokonując oceny możliwych zagrożeń pożarowych,
· rodzaj przedsięwzięć mających na celu niedopuszczenie do powstania oraz rozprzestrzeniania się ewentualnego pożaru lub wybuchu,

· osobę imiennie odpowiedzialną za bezpieczeństwo pożarowe w czasie wykonywania prac oraz za zabezpieczanie po ich zakończeniu,

· kwalifikacje i stosowne upoważnienia osoby, której powierzono wykonywanie tych prac,

2. Na podstawie wyżej dokonanych ustaleń, sporządza się protokół zabezpieczenia przeciwpożarowego, którego wzór stanowi załącznik do niniejszej instrukcji. 
W sytuacji szczególnych zagrożeń pożarowych np. wykonywanie prac w pobliżu palnej konstrukcji obiektu lub stałego wystroju względnie w pomieszczeniach archiwum, ustalenia w powyższym zakresie winny być określone w formie indywidualnej instrukcji pisemnej, wspólnie określonej z wykonawcą prac pożarowo-niebezpiecznych. Do ustalenia treści tej instrukcji, należy wykorzystać osobę, posiadającą uprawnienia do wykonywania czynności z zakresu ochrony przeciwpożarowej. Instrukcję taką zatwierdza Sekretarz Gminy.
3. Miejsce wykonywania prac niebezpiecznych pożarowo należy wyposażyć 
w podręczny sprzęt gaśniczy w ilości i rodzaju umożliwiającym likwidację wszelkich źródeł pożaru.

4.  Po zakończeniu prac niebezpiecznych pożarowo w budynku, pomieszczeniach oraz w pomieszczeniach sąsiednich należy przeprowadzić dokładną kontrolę, mającą na celu stwierdzenie, czy nie pozostawiono tlących lub żarzących się cząstek w rejonie prac, oraz czy sprzęt (np. spawalniczy) został zdemontowany, odłączony od źródeł zasilania i należycie zabezpieczony przed dostępem osób postronnych. Kontrolę taką należy ponowić po upływie 4 godzin, a w razie konieczności po 8 godzinach, licząc od czasu zakończenia prac niebezpiecznych pożarowo. Do tej kontroli należy wyznaczyć imiennie określone osoby.
5.  Prace niebezpieczne pożarowo powinny być wykonywane wyłącznie przez osoby do tego upoważnione, posiadające odpowiednie kwalifikacje, zaś sprzęt używany do wykonywania prac, powinien być sprawny technicznie i zabezpieczony przed możliwością wywołania pożaru, o czym należy poinformować firmę, której zlecono takie prace. Prace takie, w miarę możliwości winny być realizowane po godzinach pracy w urzędzie.

6. Butle z gazami sprężonymi mogą znajdować się w obiektach wyłącznie w okresie wykonywania prac i pod stałym nadzorem.

VI. WARUNKI  I  ORGANIZACJA  EWAKUACJI  LUDZI.

1. W przypadku zauważenia pożaru lub powzięcia wiadomości o powstałym niebezpieczeństwie, na podstawie posiadanego rozeznania, ogłasza się alarm głośnym wołaniem. O powstałym zagrożeniu winien ostrzegać każdy użytkownik obiektu. Do alarmowania należy wykorzystać istniejące środki techniczne.
Wszczęcie alarmu głosem, nie jest jednoznaczne z decyzją o ewakuacji ludzi 
z pomieszczeń, kondygnacji lub z całego obiektu. Decyzję taką podejmują osoby wymienione wyżej w rozdziale IV.
Ewakuację ogłasza się głosem spokojnym, zrównoważonym, unikając elementów mogących wywołać zaniepokojenie lub panikę wśród użytkowników pomieszczeń. 

Jeśli wcześniej zauważy się objawy paniki, należy uspokoić osoby wywołujące ją, nawet stosując przymus fizyczny. Ewakuację ludzi należy prowadzić w sposób zorganizowany unikając żywiołowej, indywidualnej ewakuacji pracowników oraz innych osób przebywających w budynku.
2. W obiekcie nie występują światła ewakuacyjne jednak nie powinno to ograniczać skuteczności ewakuacji, dla której zapewnia się oznakowanie wyjść i kierunków ewakuacji znakami fotoluminescencyjnymi wg PN-92/N-0256.
3. W prowadzeniu ewakuacji należy wykorzystać wszystkie dostępne oraz bezpieczne  drogi komunikacji wewnętrznej.

Kierujący ewakuacją, kieruje poszczególne grupy  na korytarz lub bezpośrednio na zewnątrz obiektu wskazując bezpieczne wyjście z budynku, następnie osoby są kierowane  bezpośrednio do miejsc zamieszkania. 


Wszystkie osoby opuszczające zagrożony obiekt należy obserwować, selekcjonując równocześnie osoby poszkodowane, które należy kierować do niezagrożonych pomieszczeń budynku.

Osoba kierująca ewakuacją zapewnia porządek wokół obiektu, nie dopuszczając powrotu ewakuowanych ludzi do zagrożonych pomieszczeń. Po opuszczeniu przez użytkowników zagrożonego obiektu, sal, pomieszczeń jako ostatni ewakuują się pracownicy odpowiedzialni za ewakuację, sprawdzając czy nie pozostały osoby ranne lub w inny sposób poszkodowane.

Sprzętu do ewakuacji nie przewiduje się. 

4. Decyzja o ewakuacji musi uwzględniać:

· Zakres ewakuacji.
· Liczba osób przewidzianych do ewakuacji.

· Sposób i kolejność opuszczania obiektu oraz drogi i kierunki ewakuacji.

5. Niezbędne wskazania dla osoby kierującej ewakuacją, które należy uwzględnić po ogłoszeniu decyzji o ewakuacji osób i mienia:

· Niezwłocznie powiadomić wszystkie osoby przebywające w obiekcie o powstaniu 
i rodzaju zagrożenia oraz konieczności przeprowadzenia ewakuacji.

· W pierwszej kolejności należy ewakuować osoby z tych pomieszczeń, w których powstał pożar lub które znajdują się na drodze rozprzestrzeniania się ognia oraz 
z pomieszczeń, z których wyjście lub dotarcie do bezpiecznych dróg ewakuacji może zostać odcięte przez pożar lub zadymienie.

· W przypadku blokady dróg ewakuacyjnych, należy niezwłocznie, ludzi odciętych od wyjścia a znajdujących się w strefie zagrożenia, zebrać w pomieszczeniu najbardziej oddalonym od źródła pożaru, w miarę możliwości zabezpieczyć przed działaniem dymu i niezwłocznie powiadomić przybyłą straż pożarną o takim przypadku. Sprawdzić możliwość ewakuowania otworami okiennymi, drabinami zewnętrznymi lub przy wykorzystaniu innych środków technicznych.

· Przy znacznym zadymieniu dróg ewakuacyjnych należy poruszać się w pozycji pochylonej, starając się, trzymać głowę jak najniżej. Usta i nos można zasłonić nawilżoną chustką. Poruszać się wzdłuż ścian, by nie stracić orientacji, co do kierunku ruchu. Jeśli to możliwe, można grupę ewakuowanych osób skierować do nie zagrożonego pomieszczenia, powiadamiając niezwłocznie o takim fakcie, przybyłą straż pożarną. 
· Ewakuacja mienia nie może odbywać się kosztem sił i środków niezbędnych do ewakuacji i ratowania ludzi. Ewakuację mienia należy rozpocząć od mienia należącego do użytkowników obiektu uwzględniając wartość oraz znaczenie urządzeń, dokumentacji i przedmiotów.

· Po zakończeniu ewakuacji należy dokładnie sprawdzić, czy wszyscy ludzie opuścili poszczególne pomieszczenia. W razie przypuszczenia, że ktoś został 
w zagrożonej strefie, należy natychmiast zgłosić ten fakt jednostkom ratowniczym przybyłym na miejsce akcji i przeprowadzić ponowne sprawdzenie pomieszczeń obiektu.

· W przypadku przybycia straży pożarnej, osoba kierująca przebiegiem akcji, jest zobowiązana do złożenia krótkiej informacji o przebiegu akcji, a następnie podporządkowania się poleceniom dowódcy przybyłej jednostki straży pożarnej.

· Zapewnić opiekę nad ewakuowanymi ludźmi, którzy w wyniku prowadzonej ewakuacji ucierpieli na zdrowiu fizycznym lub psychicznym, a nie wymagali fachowej pomocy lekarskiej pogotowia ratunkowego.

6. Ustalenia powyższe wraz ze wskazaniami ewakuacyjnymi na graficznym planie ewakuacji, załączonym do niniejszej instrukcji, są założeniami i zaleceniami mającymi normować zasady prowadzenia ewakuacji użytkowników urzędu, które 
w zależności od sytuacji pożarowej mogą ulegać zmianie. Plany ewakuacji wskazują kierunek i wyjścia ewakuacyjne obiektu urzędu.
7. Niniejsza Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego wymaga  praktycznego sprawdzenia w zakresie organizacji oraz warunków ewakuacji. Ćwiczenia ewakuacyjne, są organizowane oraz przeprowadzane raz na dwa lata, przez Sekretarza Gminy o czym należy pisemnie powiadomić Komendę Powiatową PSP  w Śremie, na 7 dni przed planowanym terminem ćwiczeń. Celem ćwiczeń jest praktyczne sprawdzenie organizacji i warunków ewakuacji. Z każdego próbnego alarmu, Sekretarz Gminy sporządza protokół lub sprawozdanie, w którym przedstawia przebieg ćwiczeń ewakuacyjnych oraz formułuje wnioski i uwagi wg wzoru stanowiącego załącznik do Instrukcji.
VII. SPOSOBY  ZAPOZNANIA  UŻYTKOWNIKÓW  OBIEKTU 
Z  PRZEPISAMI  PRZECIWPOŻAROWYMI.
1) Zaznajamianie pracowników z przepisami przeciwpożarowymi należy realizować w formie szkoleń, wg następujących zasad:

· udział w szkoleniu przeciwpożarowym jest obowiązkiem wszystkich pracowników,
· szkolenia przeciwpożarowe, dzielą się na dwa rodzaje:

· wstępne przeszkolenie pracowników nowo zatrudnionych;

· szkolenie podstawowe – (dokumentować szkolenie należy wg wzoru oświadczenia o odbytym szkoleniu, wskazanego w załączniku niniejszej instrukcji). 

· wstępne przeszkolenie pracowników nowo zatrudnionych polega na zapoznaniu ich z występującym w obiekcie zagrożeniem pożarowym oraz obowiązującymi przepisami w zakresie zapobiegania pożarom oraz zasadami zwalczania pożarów, jak również warunkami i organizacją ewakuacji na wypadek zagrożeń pożarowych,

· szkolenie podstawowe obejmuje cykl wykładów o następującej tematyce:

· zagrożenie pożarowe, występujące w pomieszczeniach oraz przyczyny powstawania i rozprzestrzeniania się pożarów z tych pomieszczeń;

· zadania i obowiązki pracowników w zakresie zapobiegania pożarom;

· zadania i obowiązki pracowników w wypadku powstania pożaru, uwzględniając zadania przewidziane dla ewakuacji;

· podręczny sprzęt gaśniczy i środki gaśnicze – rodzaje i sposób rozmieszczania oraz użycie w przypadku pożaru.

· oraz inne zagadnienia związane z działalnością urzędu, określone 
w niniejszym opracowaniu.

2) Czas trwania szkoleń winien być uzależniony od przygotowania zawodowego pracownika oraz uwzględniać potrzebę związaną z przekazaniem zagadnień objętych tematyką szkolenia.
3) Oprócz szkoleń wymienionych w pkt. 1, raz na cztery lata odbywać się będzie szkolenie w zakresie użycia podręcznego sprzętu gaśniczego dla wytypowanych pracowników, poprzedzone przygotowaniem teoretycznym, dotyczącym wymogów w zakresie aktualnych przepisów przeciwpożarowych.

4) Urząd Miejski dla wytypowanych pracowników raz na trzy lata przeprowadzać będzie szkolenie w zakresie pierwszej pomocy przedmedycznej składające się z części teoretycznej i praktycznej.   

5) Podmioty gospodarcze prowadzące działalność na terenie i w obiekcie urzędu, szkolenia przeciwpożarowe realizują we własnym zakresie, uwzględniając ustalenia niniejszej instrukcji.
6) Zaznajamianie pracowników z przepisami przeciwpożarowymi w formie szkolenia wstępnego realizuje się w ramach szkolenia BHP. Szkolenie podstawowe prowadzi osoba uprawniona do wykonywania czynności z zakresu ochrony przeciwpożarowej, co wynika z przepisów szczegółowych.
7) Poza powyższym zakresem szkoleń, należy w programach szkoleń okresowych BHP, realizowanych na podstawie rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy  z dnia 27 lipca 2004 roku w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa        i higieny pracy, ująć tematykę zagadnień bezpieczeństwa pożarowego, co jest zgodne z celem szkolenia okresowego, a mianowicie aktualizacja                         i ugruntowanie wiadomości oraz umiejętności nabytych w szkoleniu podstawowym. Do prowadzenia zajęć z tematyki przeciwpożarowej należy wykorzystywać prelegentów uprawnionych do wykonywania czynności 
z zakresu ochrony przeciwpożarowej.
8)  Indywidualny zakres zagadnień przeciwpożarowych winien być przedmiotem szkolenia pracowników imiennie wyznaczonych do prowadzenia działań ratowniczych i ewakuacji. Należy je prowadzić wg poniższego programu 
i winno być realizowane przez osobę uprawnioną do wykonywania czynności 
z zakresu ochrony przeciwpożarowej.

	L.p.
	Nazwa przedmiotu
	Liczba godzin/zajęć teoretycznych

	1.
	Podstawowe obowiązki wyznaczonego pracownika do wykonywania działań zakresie zwalczania pożaru i ewakuacji.

Akty prawne z zakresu ochrony przeciwpożarowej i

Kodeksu Pracy.


	1,0

	2.
	Alarmowanie wewnętrzne i służb ratowniczych o pożarach,

klęskach żywiołowych i innych miejscowych zagrożeniach.

Instrukcje postępowania w przypadku powstania

pożaru / Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego.


	1,5

	3.
	Prowadzenie ewakuacji ludzi i mienia. Znaki ewakuacyjne.


	0,5

	4.
	Podręczny sprzęt gaśniczy będący na wyposażeniu

zakładu, przeznaczenie i zasady bezpiecznego,

skutecznego użycia sprzętu gaśniczego.


	1,0

	RAZEM
	4,0


9) Inni niż stali użytkownicy obiektu mają możliwość zapoznania się z zasadami bezpieczeństwa pożarowego określonymi w rozdziale VIII niniejszej instrukcji, przez zapewnienie im dostępu do indywidualnych instrukcji przeciwpożarowych, wywieszonych w budynku i pomieszczeniach. Mogą też wystąpić kierownictwa Urzędu o udostępnienie niniejszej Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego.
VIII. ZADANIA  I  OBOWIĄZKI  W ZAKRESIE  OCHRONY PRZECIWPOŻAROWEJ.

Bezpośrednią odpowiedzialność za stan bezpieczeństwa pożarowego obiektu Urzędu Miejskiego ponosi Burmistrz Śremu, wykonując zadania ustawowo przewidziane i przedstawione w postanowieniach wstępnych niniejszego opracowania. Część zadań może powierzyć Zastępcy lub innemu pracownikowi w ramach zakresu czynności pracowniczych.
Do podstawowych obowiązków w tym zakresie należy w szczególności:

1) zapewnienie właściwej eksploatacji budynku, instalacji oraz urządzeń znajdujących się na zarządzanym terenie; 

2) zapewnienie możliwości ewakuacji osób oraz mienia znajdujących się na zarządzanym terenie;

3) zapewnienie właściwego przeszkolenia przeciwpożarowego podległych pracowników;

4) zapewnienie warunków do sprawnego prowadzenia akcji ratowniczo – gaśniczej; 

5) przestrzeganie oraz nadzorowanie przestrzegania przez pracowników postanowień zawartych w niniejszej Instrukcji oraz w przepisach ogólnych;

6) prowadzenie bieżącego nadzoru stanu zabezpieczenia przeciwpożarowego obiektu; 

7) prowadzenie nadzoru nad sprawnością gaśnic i urządzeń przeciwpożarowych;

8) inicjowanie oraz realizowanie przedsięwzięć zmierzających do poprawy stanu bezpieczeństwa pożarowego;

9) dopilnowanie utrzymania czystości i porządku w pomieszczeniach i w budynku oraz na terenie przyległym; 

10) zaznajomienie pracowników z zagrożeniami, występującymi w miejscu ich pracy oraz sposobami zapobiegania pożarom, postępowaniem w razie pożaru, a w szczególności 
z organizacją i prowadzeniem ewakuacji;

11) zapewnienie stałej konserwacji urządzeń i instalacji elektrycznych, odgromowych,  kominowych i gazowych.

12) wyposażenie użytkowanej części obiektu w określone przepisami ilości i rodzaje podręcznego sprzętu gaśniczego, a także zapewnienie terminowej ich konserwacji;

13) wyposażenie budynku i pomieszczeń w instrukcje alarmowe, tablice informacyjne i znaki bezpieczeństwa (oznakowanie dróg ewakuacyjnych, pożarowych, urządzeń elektrycznych, zakazu używania otwartego ognia itp.);

14) dopilnowanie, aby na drogach komunikacji, stanowiących drogi ewakuacyjne oraz pożarowe nie występowały jakiekolwiek przedmioty mogące utrudniać przejście lub spowodować zastawienie wyjść zapasowych i przejazdów;

15) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracowników , przepisów ochrony przeciwpożarowej oraz stosowanie lub wnioskowanie odpowiednich sankcji w stosunku do pracowników winnych zaniedbań, w wyniku których mogłoby dojść do powstania pożaru; 

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w urzędzie, ponoszą odpowiedzialność za stan zabezpieczenia przeciwpożarowego powierzonego im mienia, a w szczególności, obowiązani są:

1) dbać o właściwy stan zabezpieczenia przeciwpożarowego oraz utrzymywać czystość 
i porządek w pomieszczeniach i stanowiskach pracy;

2) przestrzegać ustalonych zasad bezpieczeństwa i utrzymywać swoje stanowisko pracy 
w wymaganym stanie techniczny.
3) usuwać usterki mogące być przyczyną pożaru lub informować o ich wystąpieniu przełożonego;

4) po zakończeniu pracy dopilnować sprzątnięcia i zabezpieczenia pomieszczeń, wyłączenia spod napięcia wszystkich urządzeń elektrycznych i wygaszenia zbędnego oświetlenia;

5) przestrzegać zasad właściwego przechowywania i stosowania materiałów łatwopalnych oraz substancji chemicznych niebezpiecznych dla zdrowia lub życia;

6) przestrzegać zakazu palenia tytoniu i używania otwartego ognia poza miejscami specjalnie do tego celu wyznaczonymi;

7) nie używać podręcznego sprzętu gaśniczego do celów nie związanych z gaszeniem pożaru, dbać o właściwy stan i łatwość dostępu do niego;

8) znać i przestrzegać

· przepisy przeciwpożarowe oraz uczestniczyć w szkoleniach;

· postanowienia zawarte w Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego;

· sposoby alarmowania współpracowników, użytkowników pomieszczeń oraz Państwową Straż Pożarną;

· sposoby użycia podręcznego sprzętu gaśniczego oraz hydrantów wewnętrznych;

· zasady zachowania się podczas pożaru oraz przy ewakuacji uczniów.

Ustalenia organizacyjne dla zapewnienia właściwego poziomu zabezpieczenia przeciwpożarowego obiektu.

· Burmistrz, zapewnia prowadzenie modernizacji, remontów, napraw oraz przeglądów konserwacyjno – technicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami np. Prawa Budowlanego oraz z zasadami określonymi w niniejszej instrukcji bezpieczeństwa pożarowego. Ustala zakres warunków ochrony przeciwpożarowej dla osób oraz podmiotów wynajmujących lub korzystających 
z obiektu, jeśli takie okoliczności wystąpią. Ustalenia te winny posiadać formę pisemną np. w umowie najmu.

· Burmistrz, zapewnia właściwy i pełny nadzór nad bezpieczeństwem pożarowym   w odniesieniu do pracowników zatrudnionych w urzędzie, użytkowników całego obiektu w tym pomieszczeń oraz dla wykorzystywanych instalacji, urządzeń przeciwpożarowych, podręcznego sprzętu gaśniczego oraz maszyn - urządzeń oraz wszelkiego oznakowania informacyjno ostrzegawczego w tym indywidualnych przeciwpożarowych instrukcji. Prowadzi przeglądy techniczne sprawności instalacyjnego uzbrojenia obiektu w tym badania instalacji elektrycznej, odgromowej, gazowej oraz kominowej.

· Pracownicy urzędu oraz innych podmiotów gospodarczych są zobowiązani do zapoznania się i przestrzegania postanowień niniejszej instrukcji.

· Wszyscy użytkownicy obiektu i pomieszczeń mają możliwość zapoznania się 
z zasadami bezpieczeństwa pożarowego poprzez wywieszone na obiekcie lub 
w pomieszczeniach, indywidualne instrukcje przeciwpożarowe, stanowiące załączniki do niniejszego opracowania oraz przez wgląd do niniejszej Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego, co zapewni Burmistrz Śremu lub jego zastępca, na ustny wniosek zainteresowanego.

Wskazania w zakresie zachowania bezpieczeństwa pożarowego.

W celu ograniczenia możliwości powstania pożaru i minimalizacji ewentualnych szkód pożarowych w budynku oraz na przyległym terenie zabronione jest wykonywanie czynności, które mogą spowodować pożar, jego rozprzestrzenianie się, utrudnienie prowadzenia działań ratowniczo – gaśniczych lub ewakuacji, 
a w szczególności:

1) używanie otwartego ognia i palenie tytoniu w miejscach do tego celu  nie wyznaczonych, użycie otwartego ognia przy wykonywaniu prac remontowych, może nastąpić tylko z uwzględnieniem postanowień rozdziału V, niniejszej instrukcji; 
2) spalanie śmieci i odpadków w miejscach umożliwiających zapalenie się  sąsiednich obiektów lub materiałów palnych;

3) przechowywanie materiałów palnych w odległości mniejszej niż 0,5 m od: 

· urządzeń i instalacji, których powierzchnie zewnętrzne mogą nagrzewać się do temperatury przekraczającej 100 (C;

· linii kablowych o napięciu 1 kV, przewodów uziemiających oraz odprowadzających instalacji odgromowej,
4) użytkowanie elektrycznych urządzeń ogrzewczych ustawionych bezpośrednio na podłożu palnym, z wyjątkiem urządzeń eksploatowanych zgodnie z warunkami określonymi przez producenta;

5) stosowanie materiałów palnych na osłony punktów świetlnych;

6) instalowanie opraw oświetleniowych oraz osprzętu instalacji elektrycznych bezpośrednio na podłożu palnym;

7) składowanie materiałów palnych na drogach komunikacji ogólnej służących ewakuacji;

8) zamykanie drzwi ewakuacyjnych w sposób uniemożliwiający ich natychmiastowe otwarcie;

9) stosowanie cieczy o temperaturze zapłonu poniżej 21 (C (eter, aceton, benzen, toluen, spirytus, itp.) w pomieszczeniach, w których brak jest skutecznej wentylacji;

10) przechowywanie cieczy palnych (alkohole, rozpuszczalniki, benzyny) 
w pojemnikach wykonanych z materiałów palnych lub nie posiadających zabezpieczenia przed stłuczeniem, powodujących powstanie elektryczności statycznej, pozbawionych szczelnych zamknięć oraz w znacznych ilościach;

11) pozostawienie po zakończonej pracy nie wyłączonych urządzeń elektrycznych oraz oświetlenia, jeżeli nie pracują one w systemie ciągłym;

12) zakładanie prowizorycznych instalacji elektrycznych oraz dokonywanie napraw instalacji elektrycznych przez osoby nie posiadające wymaganych uprawnień;
13) uniemożliwianie lub ograniczenie dostępu do:

· podręcznego sprzętu gaśniczego w tym hydrantów wewnętrznych;

· wyjść ewakuacyjnych;

· wyłączników gazu i tablic rozdzielczych prądu elektrycznego.

Instalacje i urządzenia techniczne należy użytkować i utrzymywać w stanie zgodnym z warunkami technicznymi i wymaganiami ustalonymi przez producenta, 
a w szczególności należy poddawać je okresowym przeglądom i konserwacji. Eksploatacja instalacji i urządzeń mogących być przyczyną pożaru jest zabroniona.

Przy eksploatacji urządzeń na paliwo gazowe należy przestrzegać zasad, określonych w Instrukcji Obsługi, a ponadto należy zwracać szczególną uwagę na zapewnienie właściwego nadzoru serwisowego oraz obsługowego, w tym okresowych przeglądów konserwacyjnych, badań i prób szczelności instalacji. Należy zawsze zachować stały dostęp do zaworów gazowych, zlokalizowanych przy zasilaniu przyborów gazowych
Zgodnie z art. 62 ustawy - Prawo budowlane, powołanej na wstępie instalacja gazowa oraz przewody kominowe (dymowe, spalinowe i wentylacyjne) powinny być poddawane okresowej kontroli co najmniej raz w roku, z której uprawnione do kontroli osoby sporządzają protokół. 
Usuwanie zanieczyszczeń z przewodów wentylacyjnych powinno się odbywać co najmniej raz w roku, te czynności obsługowe wykonują osoby posiadające kwalifikacje kominiarskie i są dokonywane wg indywidualnych zgłoszeń.

Co najmniej raz na 5 lat należy wykonywać badanie instalacji elektrycznej 
i piorunochronnej, oraz ochronno wyrównawczej w zakresie stanu połączeń, osprzętu, zabezpieczeń i środków ochrony od porażeń, oporności izolacji przewodów oraz uziemień instalacji i aparatów. Protokoły z takich kontroli powinny być dołączone do książki obiektu budowlanego.

W pozostałym zakresie uwzględniając powyższe, należy:

· dbać o sprawność instalacji odgromowej oraz nie składować w jej pobliżu materiałów palnych,

· nie naprawiać we własnym zakresie instalacji elektrycznej w sposób prowizoryczny, zbędne urządzenia wyłączyć z zasilania, przedłużacze elektryczne po wykorzystaniu rozłączyć i zwinąć,

· nie pozostawiać bez nadzoru tych urządzeń, które tego nadzoru wymagają zgodnie z zaleceniami instrukcji obsługi,

· dbać o czytelność wywieszonych na obiekcie tablic informacyjno – ostrzegawczych oraz instrukcji stanowiskowych BHP i Ppoż.

· przeprowadzać czynności konserwacyjne maszyn oraz urządzeń, których wadliwa praca może przyczynić się do powstania zagrożeń pożarowych,
· w pomieszczeniach utrzymać czystość i porządek, po zakończeniu pracy uprzątnąć stanowiska pracy i najbliższe otoczenie,
· zachować szczególne środki ostrożności przy stosowaniu substancji chemicznych oznakowanych jako niebezpieczne dla zdrowia lub środowiska,

· do oświetlenia zastępczego, jeśli zajdzie taka konieczność, używać tylko bateryjne latarki elektryczne,
· wszelkie zauważone nieprawidłowości niezwłocznie zgłaszać przełożonemu, jeśli nie idzie ich usunąć we własnym zakresie,
· po pracy sprawdzić, czy nie pozostawiono stanowiska w warunkach umożliwiających powstanie zagrożeń pożarowych lub innych miejscowych.
Ponadto:
· Podstawowy system grzewczy, zapewnia bezpieczeństwo pożarowe dla obiektu. Korzystanie z przenośnych elektrycznych urządzeń dogrzewających jest możliwe tylko wówczas, gdy stanowią wyposażenie określonych pomieszczeń. Nie wolno jednak ograniczać obiegu powietrza dla tych pieców np. przez suszenie odzieży, co stwarza zagrożenie pożarowe.

· Możliwe jest, wykorzystanie elektrycznych urządzeń dogrzewających, tylko za zgodą kierownictwa szkoły, zapewniając ich stały i bezpośredni nadzór.

· Nie wolno stosować gazowych urządzeń dogrzewających np. promienników lub kuchni gazowych zasilanych z butli gazu propan butan.

· Przy grzaniu wody dla potrzeb socjalnych, stosować kuchenki lub czajniki elektryczne, nie wolno stosować elektrycznych grzałek nurnikowych.

· Nie używać uszkodzonych maszyn, urządzeń lub instalacji, jeśli ich stan techniczny może wywołać zagrożenie pożarowe. Natychmiast je wyłączyć 
z eksploatacji. 

· Przeprowadzać okresowe czynności konserwacyjne dla maszyn oraz urządzeń, których stan techniczny lub warunki instrukcji obsługi, określone przez producenta tego wymagają, zwłaszcza gdy wadliwa praca lub brak konserwacji może prowadzić do powstania zagrożeń pożarowych.

Uwaga: Zabronione jest użytkowanie instalacji, urządzeń i narzędzi niesprawnych technicznie lub w sposób niezgodny z przeznaczeniem albo warunkami określonymi przez producenta, jeżeli może się to przyczynić do powstania pożaru, wybuchu lub rozprzestrzeniania ognia.
W zakresie ograniczenia możliwości rozprzestrzeniania się pożaru należy:

· ograniczać składowanie materiałów palnych w pomieszczeniu lub na stanowisku pracy, tylko do niezbędnej ilości i wymaganego zapasu, 

· składowanymi materiałami i przedmiotami nie ograniczać szerokości przejść, wyjść i dróg komunikacji wewnętrznej, może to ułatwić przenoszenie ognia,

· stałe elementy wystroju i wykończenia wnętrz należy stosować jako trudno zapalne lub nie zapalne, a ograniczać palne elementy dekoracyjne. Unikać dekorowania dróg i wyjść ewakuacyjnych.

· wszystkie drzwi z obiektu muszą być sprawne, a w razie potrzeby należy zapewnić ich natychmiastowe otwarcie, utrzymywać w stałej gotowości klucze od drzwi 
i wyjść, które na co dzień są nieużywane.

· nie wolno ograniczać dostępu do podręcznego sprzętu przeciwpożarowego. Podczas prowadzonych przeglądów konserwacyjnych, należy sprawdzić właściwe jego wyposażenie, rozmieszczenie i oznakowanie,

· utrzymywać czytelne oznakowanie gaśnic i hydrantów wewnętrznych w tym instrukcji ich obsługi, jako czytelnej informacji o sposobie użycia,

· każdy jest zobowiązany do zapoznania się z obsługą i sposobem użycia podręcznego sprzętu gaśniczego,

· zapewnić widoczne oznakowanie w zakresie przeciwpożarowym, zwłaszcza głównego wyłącznika prądu, wyjść oraz dróg ewakuacyjnych,

· utrzymywać w stałej czytelności wszelkie tablice informacyjne, instrukcje 
i oznakowanie,

· nie składować materiałów palnych w pobliżu instalacji odgromowej.
IX. POSTANOWIENIA  KOŃCOWE.

I. Zgodnie z postanowieniem § 6, ust. 7, rozporządzenia MSWiA, powołanego na wstępie pod pozycją 2, niniejszą instrukcję należy aktualizować raz na 2 lata, chyba, że wcześniej nastąpi zmiana sposobu użytkowania budynku lub jego pomieszczeń, powodująca zmianę warunków ochrony przeciwpożarowej podanych w rozdziale I i II  niniejszego opracowania.

II. Uwzględniając ustalenia niniejszej instrukcji bezpieczeństwa pożarowego, wprowadza się następujące przeciwpożarowe Instrukcje Stanowiskowe oraz wzory dokumentów dla budynku , stanowiące niżej wymienione załączniki:

Załączniki, jako wyciągi z niniejszej instrukcji stanowią:

1. Instrukcja alarmowania i postępowania na wypadek pożaru,
2. Instrukcja w sprawie alarmowania,
3. Instrukcja dla kotłowni gazowej,
4. Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z przepisami przeciwpożarowymi,
5. Protokół zabezpieczenia prac niebezpiecznych pod względem pożarowym,
6. Graficzny plan ewakuacji – parter,
7. Graficzny plan ewakuacji – I piętro,
8. Graficzny plan ewakuacji – II piętro,
9. Graficzny plan ewakuacji – piwnica,
10. Graficzny plan ewakuacji – poddasze,
11. Sprawozdanie z ćwiczeń ewakuacyjnych,
III. Załączniki powyższe, które określono jako stanowiskowe instrukcje przeciwpożarowe, winny być wywieszone w dostępnych oraz widocznych miejscach przy wejściach do pomieszczeń, dla których są przeznaczone.
IV. Plany obiektu stanowiące załącznik wraz z rozdziałem II, pt. Warunki ochrony przeciwpożarowej, winny być zabezpieczone w kopercie, wywieszonej w sekretariacie urzędu. W każdej sytuacji możliwych zagrożeń w obiekcie, niezależnie od miejsca ich powstania, należy umożliwić natychmiastowe ich wykorzystanie na potrzeby działań ratowniczych.

V. W związku z nowymi unormowaniami prawnymi niniejsza instrukcja jest aktualizacją Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego z 14 kwietnia 2009 roku, Zaktualizowana Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego, wchodzi w życie z dniem jej podpisania i obowiązuje wszystkich pracowników oraz użytkowników obiektu urzędu, tym samym zastępuje dotychczasową.
Instrukcję bezpieczeństwa pożarowego

wraz z załącznikami zatwierdzam oraz wprowadzam do użytku wewnętrznego.

Śrem,  dnia  ..........................                                

..................................................................

Instrukcję przygotował, potwierdzając zgodność
 z wymaganiami ochrony przeciwpożarowej: 

K A R T A
aktualizacji  oraz  zmian  i  uzupełnień 
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Prawa autorskie zastrzeżone. Wszelkie kopiowanie, powielanie, rozpowszechnianie całości lub części opracowania, jest zabronione.


