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1 Общие положения

1.1 Настоящая инструкция устанавливает основные требования пожарной безопасности в архивохранилищах Пермского государственного архива новейшей истории
.

1.2 Каждый работающий в архивохранилищах обязан четко знать и строго выполнять настоящую инструкцию, не допускать действий, которые могут привести к пожару.

1.3 Соблюдение мер пожарной безопасности сотрудников, работающих в архивохранилищах,  определяется должностными инструкциями и приказами директора архива.

1.4 Ответственность  за несоблюдение правил пожарной безопасности в архивохранилищах несут начальник отдела обеспечения сохранности и госучета документов
, главные специалисты по архивохранилищам и специалисты, работающие в архивохранилищах. Главные специалисты, ответственные за архивохранилища обязаны:

1.4.1 обеспечить соблюдение в вверенных им архивохранилищах правил пожарной безопасности всеми специалистами и обслуживающим персоналом;

1.4.2 для специалистов, работающих в архивохранилище проводить вводный противопожарный инструктаж, далее, повторные  – не реже одного раза в год. Лица, не прошедшие вводного противопожарного инструктажа к работе в архивохранилище не допускаются. В том и другом случаях сведения о проведении  инструктажей фиксируются в журналах;

1.4.3 следить за исправностью работы электроустановок, технологического оборудования, систем отопления и вентиляции в архивохранилищах. При обнаружении повреждений сообщать зам. директора, главному хранителю фондов и начальнику отдела;

1.4.4 проводить осмотр противопожарного состояния архивохранилищ после окончания работы, принимать меры к устранению недостатков;

1.4.5 следить за своевременной уборкой рабочих мест, помещений, архивохранилищ и отключением электросети;

1.4.6 знать пожароопасные участки в архивохранилищах, какими средствами автоматического обнаружения и тушения пожара оборудованы хранилища, как ими пользоваться, когда и каким способом производится проверка их исправности;

1.4.7 осуществлять надзор за наличием и расположением переданных под их ответственность первичных средств пожаротушения и готовностью их к действию;

1.4.8 четко знать план эвакуации людей и документов из архивохранилищ на случай возникновения пожара и при чрезвычайных ситуациях.

1.5 Лица, виновные в нарушении правил пожарной безопасности, несут персональную уголовную, административную или иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

1.6 Настоящая инструкция разработана на основании «Правил пожарной безопасности в Российской Федерации» ППБ 01-03, "Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации", утвержденных приказом Министерства культуры РФ 12.01.2009, № 3 и «Инструкции о мерах пожарной безопасности и действиям при пожаре в ПермГАНИ», 2009.

2 Основные требования пожарной безопасности в архивохранилищах

2.1 Все архивохранилища оснащены установкой газового пожаротушения, предназначенной для локализации или тушения и ликвидации пожара и одновременно выполняющей функции автоматической пожарной сигнализации. Работа установки регламентируется «Инструкцией по эксплуатации установки автоматической пожарной сигнализации (АПС) и автоматического газового пожаротушения (АПТ) в ПермГАНИ», 2009.

2.2 Архивохранилища и вспомогательные помещения должны содержаться в чистоте.

2.3 Проходы, выходы, тамбуры, лестницы нельзя загромождать никакими предметами и оборудованием, двери должны свободно открываться.

2.4 Двери в архивохранилищах должны быть обиты железом и постоянно закрыты, если в хранилище не проводятся работы, свет выключен.

2.5 Хранение фотодокументов и микрофиш страхового фонда должно осуществляться в металлических шкафах.

2.6 Не допускается размещение стеллажей, шкафов и другого оборудования для хранения документов вплотную к наружным стенам здания и вентиляционным каналам, загромождения проходов (расстояние между рядами стеллажей – 120  см, между стеллажами – 75 см, между торцами стеллажа и стеной – 45 см).

2.7 В санитарных комнатах архивохранилищ не допускается хранение посуды, продуктов питания, сумок и пр.

2.8 Архивохранилища должны быть оборудованы первичными средствами пожаротушения. Для тушения локального пожара в архивохранилище могут применяться только порошковые огнетушители. Категорически запрещается использование средств пожаротушения  не по назначению. 

2.9 Для защиты архивохранилищ от пожара применяется установка автоматического газового пожаротушения, которая находится в отдельном помещении. В помещении архивохранилищ расположены распределительные трубопроводы с 48-ю двухструйными насадками, по которым при пожаре поступит газовый огнетушащий состав. При возникновении пожара в архивохранилище, установленные в нем дымовые извещатели выдают сигнал на пульт, который находится на посту милицейской охраны в вестибюле архива. 

2.10 Дымовые, тепловые извещатели, установленные в архивохранилищах, не должны закрываться коробками. Предельное размещение коробок на стеллажах – не более 50 см от потолка, где установлен извещатель.

2.11 В архивохранилищах электрические светильники должны иметь закрытое или защищенное исполнение (со стеклянными колпаками).

2.12 Замену перегоревших ламп должен производить только электромонтер.

2.13 В случае временного отключения электроосвещения в качестве аварийного освещения можно применять фонари-аккумуляторные или с сухими элементами.

2.14 В помещениях архивохранилищ категорически запрещается:

· вносить и хранить легковоспламеняющиеся и горючие вещества

· убирать помещения с применением бензина и других воспламеняющихся и горючих жидкостей

· хранить посторонние предметы (сумки, продукты и т. д.), курить

· пользоваться в архивохранилищах электронагревательными приборами (кипятильниками, чайниками, плитками, каминами)

· оставлять без присмотра и по окончании рабочего дня включенные в сеть настольные лампы, временно используемые для работы в архивохранилище

· пользоваться проводкой с поврежденной изоляцией, поврежденными розетками

· обертывать светильники бумагой, материей

· завязывать и скручивать провода, подвешивать на них предметы

· применять в качестве аварийного освещения свечи, керосиновые лампы и т. п.

2.15 Проведение сварочных и других огневых работ осуществляется только с письменного разрешения руководителя пожарной части, обслуживающей архив и директора архива. Должны строго выполняться требования «Правил пожарной безопасности при проведении сварочных и других огневых работ на объектах народного хозяйства», утвержденных ГУПО МВД СССР. Места проведения пожароопасных работ должны тщательно проверяться ведущим специалистом, ответственным за архивохранилище, в течении 3-5 часов после их окончания.

3 Порядок действия при возникновении и ликвидации очагов пожара

Каждый сотрудник архива, работающий в архивохранилище, при обнаружении пожара должен: 

3.1 Немедленно звонить по телефону 01, сообщение должно быть лаконичным, содержать сведения о месте нахождения объекта и причинах возникновения пожара, фамилию передающего и номер телефона, с которого производиться звонок. 

3.2 Вызвать к месту пожара зам. директора по обеспечению сохранности и учету архивных фондов, главного хранителя фондов по телефону – 236-14-31.

3.3 При подаче звукового сигнала пультом пожарной сигнализации ответственные за пожарную безопасность организуют эвакуацию людей из архивохранилищ и плотно закрывают окна и двери. Для подтверждения срабатывания пожарной сигнализации необходимо нажать на извещатели электрической пожарной сигнализации, которые располагаются на каждом этаже около архивохранилищ.

3.4 Запрещается во время пожара пользоваться лифтом.

3.5 Эвакуацию документов организует зам. директора по обеспечению сохранности и учету архивных фондов, главный хранитель фондов силами специалистов отдела. Начальник отдела расставляет посты охраны документов из сотрудников архива. В первую очередь эвакуируются документы в соответствии с перечнем особо ценных документов (ОЦД), который находится у начальника отдела. ОЦД должны иметь маркировку для удобства их обнаружения. 

3.6 Если очаг пожара не представляет опасности, сотрудники должны принять меры по тушению пожара своими силами с помощью порошкового огнетушителя.

3.7 После ликвидации пожара необходимо обеспечить сушку и дезинфекцию документов, проанализировать причины возникновения пожара и правильность действий сотрудников при обнаружении и ликвидации пожара.

� Далее – архив.


� Далее – отдел.





