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1. Общие положения
1.1 Настоящая Инструкция устанавливает основные требования пожарной безопасности для Пермского государственного архива новейшей истории (ПермГАНИ)
 и обязательна для исполнения всеми работниками архива.
1.2 Ответственность за обеспечение пожарной безопасности ПермГАНИ несет директор архива, который обязан:
1.2.1 предусматривать необходимые ассигнования для выполнения противопожарных мероприятий и приобретения средств пожаротушения;

1.2.2 обеспечивать своевременное выполнение требований пожарной безопасности, предписаний, постановлений и иных законных требований государственных инспекторов по пожарному надзору;

1.2.3 назначить приказом ответственных лиц за обеспечение пожарной безопасности;

1.2.4 организовать изучение и выполнение настоящей Инструкции всеми сотрудниками и обслуживающим персоналом;
1.2.5 обеспечить контроль за соблюдением правил пожарной безопасности в архиве.

1.3  Ответственность за противопожарное состояние здания архива, исправное содержание автоматической установки пожаротушения, сигнализации, пожарного водоснабжения возлагается на начальника административно-хозяйственного отдела
, который обязан:
1.3.1 следить за своевременной уборкой помещений, а также прилегающей к зданию территории;

1.3.2 следить за исправностью работы электроустановок, технологического оборудования, систем отопления и вентиляции;
1.3.3 обеспечить исправное содержание и постоянную готовность к действию имеющихся средств пожаротушения, связи и сигнализации;
1.3.4 организовать проведение не реже 2 раз в год противопожарного инструктажа, проверку знаний у сотрудников архива и учет лиц, прошедших инструктаж;
1.4 Ответственность за эвакуацию документов в случае пожара несет заместитель директора архива, главный хранитель фондов, который обязан:

1.4 1 разработать схемы эвакуации документов по каждому из архивохранилищ;

1.4.2 составить перечень документов, подлежащих эвакуации в первую очередь;
1.4.3 определить схему действий и распределить обязанности между сотрудниками отдела обеспечения сохранности и госучета документов по эвакуации документов.
1.5 Лица, ответственные за соблюдение правил пожарной безопасности в служебных помещениях, кабинетах, в архивохранилищах, обязаны:

1.5.1 следить за исправностью работы электрического и технологического оборудования, о неисправностях сообщать начальнику АХО;
1.5.2 при отсутствии в кабинете, служебном помещении, архивохранилище – выключать освещение;
1.5.3 проводить осмотр помещений после окончания работы, отключать электрооборудование и освещение;

1.5.4 не оставлять без присмотра на длительное время включенными персональные компьютеры, принтеры, ксероксы, сканеры, электронагревательные приборы;

1.5.5 знать пожароопасные места на вверенном им участке, какими средствами пожаротушения оборудованы помещения, когда и каким способом проводится проверка их исправности;

1.5.6 четко знать план эвакуации людей и документов на случай возникновения пожара.

1.6 Все сотрудники архива должны:

1.6.1 четко знать и строго выполнять настоящую Инструкцию;
1.6.2 не допускать действий, которые могут привести к пожару;

1.6.3 в случае обнаружения пожара немедленно сообщить о нем в пожарную охрану и принять возможные меры к спасению людей, имущества и ликвидации пожара.
1.7 Вновь поступившие на работу в архив сотрудники должны пройти вводный инструктаж по правилам пожарной безопасности с последующей проверкой знаний после стажировки на рабочем месте. Инструктаж на рабочем месте проводит лицо, ответственное за противопожарную безопасность на данном участке.
1.8 Соблюдение правил пожарной безопасности сотрудниками архива определяется должностными инструкциями и приказами директора архива.

1.9 Лица, виновные в нарушении правил пожарной безопасности, несут персональную уголовную, административную или иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
1.10 Настоящая инструкция разработана на основании «Правил пожарной безопасности в Российской Федерации» (ППБ 01-03), утвержденных приказом Министерства РФ по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий № 313 от 18.06.2003 г., "Специальных правил пожарной безопасности государственных и муниципальных архивов Российской Федерации", утвержденных приказом Министерства культуры РФ 12.01.2009, № 3, ГОСТа 12.1.004-91 ССБТ. Пожарная безопасность. Общие требования.

2. Основные требования пожарной безопасности
2.1 Порядок содержания территории, здания и помещений архива, в том числе эвакуационных  путей.
2.1.1 Проезд и проход к зданию архива, наружным пожарным лестницам и пожарному гидранту должны быть всегда свободными, в зимнее время регулярно очищаться от снега.
2.1.2 Здание архива должно быть оборудовано автоматической сигнализацией, автоматической станцией газового пожаротушения, пожарным водопроводом.
2.1.3 Противопожарные системы и установки должны постоянно содержаться в исправном рабочем состоянии. 
2.1.4 Все архивохранилища, служебные и вспомогательные помещения должны содержаться в чистоте.
2.1.5 Архивохранилища, помещения с ценным оборудованием должны быть оснащены порошковыми огнетушителями, в архивохранилищах – не менее 3, в помещениях – по одному.
2.1.6 Эвакуационные пути (проходы, выходы из служебных кабинетов, коридоры, тамбуры, лестницы), подступы к средствам пожаротушения и сигнализации не разрешается загромождать никакими предметами и оборудованием. Применение горючих материалов для отделки, облицовки и окраски стен, потолков и полов не допускается.
2.1.7 Все двери на путях эвакуации должны открываться свободно и по направлению выхода из здания. 
2.1.8 Запоры на дверях эвакуационных выходов должны обеспечивать людям, находящимся внутри здания, возможность свободного открывания запоров изнутри без ключа.

2.1.9 Ковры, ковровые дорожки и другие покрытия полов в помещении должны надежно крепиться к полу.
2.1.11 Наружные пожарные лестницы и ограждения на крыше здания должны содержаться в исправном состоянии и не реже одного раза в пять лет подвергаться эксплуатационным испытаниям.
2.1.12 Чердачные помещения и запасные выходы из архивохранилищ должны быть закрыты на замок. На дверях указанных помещений должна быть информация о месте хранения ключей.
2.1.13 Приямки у оконных проемов подвальных этажей здания должны быть очищены от мусора и других предметов. Металлические решетки, защищающие приямки, должны быть открывающимися, а запоры на окнах открываться изнутри без ключа.
2.1.14 Во всех помещениях архива на видных местах должны быть вывешены таблички с надписями «При пожаре звонить по телефону 01, 010 – моб.», «Ответственный за противопожарное состояние (Ф.И.О.)», планы эвакуации людей в случае пожара, а также предусмотрена система оповещения людей о пожаре. В коридорах на пути эвакуации должны быть установлены символические изображения знака «выход».
В архивохранилищах, кабинетах, служебных и вспомогательных помещениях ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

· вносить в здание архива, хранить и применять легковоспламеняющиеся и горючие жидкости;
· загромождать оборудованием и другими предметами двери, выходы на наружные эвакуационные лестницы;
· устанавливать глухие решетки на окнах и приямках у окон подвала;
· фиксировать самозакрывающиеся двери лестничных клеток и коридоров в открытом положении, а также снимать их;
· курить в здании архива;
· проводить монтажные, ремонтные и др. работы, включая огневые работы, без принятия мер, исключающих возможность возникновения пожара.
2.2 Электроустановки, электросети, освещение
Электрическая сеть и электрооборудование в архиве должны отвечать требованиям действующих «Правил устройства электроустановок» (ПУЭ), «Правил эксплуатации электроустановок потребителей» (ПЭЭП), «Правил техники безопасности при эксплуатации электроустановок потребителей» (ПТБ) и другими нормативными документами.

2.2.1 Электроустановки и бытовые электроприборы в помещениях, в которых по окончанию рабочего времени отсутствует дежурный персонал, должны быть обесточены. Все электроустановки должны иметь защиту от токов короткого замыкания и других отклонений от нормальных режимов.
2.2.2 Проверку изоляции кабелей, проводов, надежности соединений, защитного заземления проводить как визуально, так и с помощью приборов. Замер сопротивления изоляции токоведущих частей силового и электроосветительного оборудования следует проводить не реже одного раза в три года.
2.2.3 Все оборудование должно быть заземлено.

2.2.4 Устройство электросетей-времянок не допускается.

2.2.5 Светильники в архивохранилищах и складских помещениях должны иметь защищенное исполнение (со стеклянными колпаками).

2.2.6 Переносные светильники должны быть оборудованы защитными стеклянными колпаками и сетками. 
2.2.7 Осветительная электросеть должны быть смонтирована так, чтобы светильники находились на расстоянии не менее 0,5 м от горючих предметов, веществ и материалов.

2.2.8 Неисправности в электросети и электрооборудовании должны немедленно устраняться электриком, имеющим соответствующий допуск на ремонт электрооборудования.

При эксплуатации электроустановок ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

· использовать электрооборудование, имеющее неисправности, которые могут привести к пожару, а также эксплуатировать провода и кабели с поврежденной или потерявшей защитные свойства изоляцией;
· пользоваться электронагревательными приборами, не имеющими устройств тепловой защиты, без подставок из негорючих теплоизоляционных материалов, исключающих опасность возникновения пожара;
· оставлять без присмотра и по окончании рабочего дня включенное в сеть оборудование, приборы и т.д.;
· пользоваться электропроводкой с поврежденной изоляцией, поврежденными розетками;
· пользоваться неисправными электроприборами;
· обертывать светильники бумагой, тканью и другими горючими материалами;
· скручивать электропровода и подвешивать на них предметы.
2.3 Система вентиляции, кондиционирования воздуха и отопления
2.3.1 Огнезадерживающие устройства (заслонки, клапаны и др.) в воздуховодах, устройства блокировки вентиляционных систем с автоматическими установками пожарной сигнализации и пожаротушения, автоматические устройства отключения вентиляции при пожаре должны проверяться в установленные сроки и содержаться в исправном состоянии.
2.3.2 Вентиляционные камеры, фильтры, воздуховоды должны очищаться от горючих отходов  безопасным способом.
2.3.3 Перед началом отопительного сезона теплогенераторные и калориферные установки, другие отопительные приборы должны быть проверены и отремонтированы. Неисправные отопительные приборы к эксплуатации не допускаются.
При эксплуатации систем вентиляции и кондиционирования воздуха ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
· оставлять двери вентиляционных камер открытыми,
· закрывать вытяжные каналы, отверстия, решетки,

· выжигать скопившиеся в воздуховодах пыль и другие горючие вещества;
· работать при неисправных или отключенных приборах контроля и регулирования.

2.4 Архивохранилища
Все архивохранилища оснащены установкой газового пожаротушения, предназначенной для локализации или тушения и ликвидации пожара и, одновременно, выполняющая функцию автоматической пожарной сигнализацией. Работа установки регламентируется «Инструкцией по эксплуатации установки автоматической пожарной сигнализации (АПС) и автоматического газового пожаротушения (АПТ).

2.4.1 Двери в архивохранилищах должны быть металлические, иметь именной сертификат соответствия нормам пожарной безопасности, постоянно плотно закрыты, если в архивохранилищах не проводятся работы.
2.4.2 В архивохранилищах не допускается размещение шкафов, оборудования и документов вплотную к наружным стенам и вентиляционным каналам, нельзя загромождать проходы. Расстояние между рядами стеллажей (главный проход) должно быть – 120 см, между стеллажами (проход)  - 75 см, между наружной стеной здания и стеллажами, параллельными стене – 75 см,  между стеной и торцом стеллажа (обход) – 45 см, между полом и нижней полкой стеллажа – не менее 15 см.
2.4.3 Для тушения локального пожара в архивохранилищах могут быть применены только порошковые огнетушители.

2.4.4 В архивохранилищах запрещается хранить посторонние предметы (сумки, продукты питания и др.), курить, использовать электронагревательные приборы и т.д.

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

2.5 Установка автоматического пожаротушения, пожарной сигнализации, средств связи и сеть противопожарного водоснабжения
2.5.1 Автоматические установки тушения пожара, сигнализации, системы оповещения людей о пожаре, средства пожарной связи и системы противопожарного водоснабжения должны постоянного находиться в исправном состоянии и постоянной готовности. Проверку работоспособности автоматической пожарной сигнализации и системы пожаротушения проводится один раз в месяц с отметкой в специальном журнале.
2.5.2
Регламентные работы по техническому обслуживанию и плановопредупредительному ремонту автоматических установок тушения пожара, пожарной сигнализации должны осуществляться в соответствии с годовым планом-графиком специализированной организацией, имеющей лицензию на данный вид деятельности.
2.5.3 Автоматические системы пожаротушения, пожарной сигнализации, система обнаружения и извещения о пожаре должны работать круглосуточно. Запрещается их отключение на период рабочего дня.

2.5.4 Внутренние пожарные краны противопожарного водопровода должны быть оборудованы пожарными рукавами и стволами, заключенными в опечатанные шкафы, на дверце которого д.б. четко указан буквенный индекс «ПК» и его порядковый номер.  Пожарный рукав должен быть присоединен  к крану и стволу. Перемотка льняных рукавов на новую складку должна производиться не реже двух раз в год.
2.5.5 Сети противопожарного водопровода должны находиться в исправном состоянии, обеспечивать требуемый по нормам расход воды на нужды пожаротушения. Повысительные насосы находятся в насосной комнате подвального помещения архива. Проверка внутреннего противопожарного водопровода на водоотдачу должны осуществляться не реже двух раз в год (весной и осенью).

3. Правила применения первичных средств пожаротушения и техническое обслуживание огнетушителей
 В соответствии с нормами оснащения архив укомплектован первичными средствами пожаротушения: огнетушителями типа ОПУ-2, ОП-1, ОП-5(г), 
ОУ- 2 .
3.1 Огнетушителя следует располагать в соответствии с требованиями ГОСТа 12.4.009 (раздел 2.3) таким образом, чтобы они были защищены от воздействия прямых солнечных лучей, тепловых потоков, механических воздействий и других неблагоприятных факторов (вибрации, повышенной влажности и т.д.). Они должны быть хорошо видны и легкодоступны в случае пожара и содержатся в соответствии с паспортными данными на них.
3.2 Огнетушители должны всегда находиться в исправном состоянии. Категорически запрещается использовать средства пожаротушения не по назначению. Для указания местонахождения огнетушителей на видных местах вывешиваются опознавательные знаки. Перезарядка огнетушителей производится специальной организацией, ведется журнал учета.
3.3 Запорно-пусковое устройство огнетушителей должно быть опломбировано, эксплуатация огнетушителей без чеки и пломб завода изготовителя или организации, проводившей перезарядку, не допускается.
3.4 Огнетушители передаются под ответственность лицам, обслуживающим данный участок.
3.5 Для приведения порошкового (углекислотного) огнетушителя в действие необходимо:

· поднести огнетушитель к очагу пожара;

· выдернуть опломбированную чеку и отвести вверх (нажать) рукоятку запуска;

· направить гибкий рукав (сопло, раструб) огнетушителя на очаг пожара;

· резко нажать кистью руки на ручку пистолета-распылителя (пусковое устройство) и направить струю порошка (углекислоты) на огонь, для порошковых огнетушителей газогенераторного и баллонного типа через 5-6 секунд резко нажать кистью руки на ручку пистолета-распылителя (пусковое устройство) и направить струю порошка на огонь.
4. Обязанности и порядок действий сотрудников архива при возникновении и ликвидации очагов пожара
4.1 Лицу, обнаружившему пожар или признаки горения (задымление, запах гари, повышение температуры и т.п.) необходимо:

· незамедлительно сообщить об этом по телефону 01, 010 – по мобильному (при этом необходимо назвать адрес объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию);

· принять меры по вызову к месту пожара руководящего должностного лица;
· дать сигнал тревоги (нажать на извещатели электрической пожарной сигнализации, которые располагаются на каждом этаже около рабочих кабинетов для подтверждения срабатывания пожарной сигнализации, или, в случае необходимости, голосом).
4.2 Начальник отдела или другое должностное лицо, прибывшее к месту пожара, обязан:
· проверить вызвана ли пожарная охрана;

· поставить в известность о пожаре директора архива;

· возглавить руководство тушением пожара до прибытия пожарной охраны;

· удалить из помещения или опасной зоны всех сотрудников, не занятых ликвидацией пожара;

· организовать, при необходимости, отключение электроэнергии, системы вентиляции, кондиционирования воздуха, компьютеров, оргтехники и других мероприятий, способствующих предотвращению распространения пожара;
· открыть запасные выходы;

· в случае угрозы для жизни людей принять меры к их спасению, используя для этого все имеющиеся силы и средства.

4.3 Распределение обязанностей между сотрудниками архива при пожаре осуществляется на основании схемы, утверждаемой приказом директора архива. Для проведения мероприятий по охране от пожаров и на случай пожара создается пожарная дружина. Состав пожарной дружины утверждается приказом директора архива.
4.4 По прибытии на пожар подразделений пожарной охраны, должностное лицо, руководившее тушением пожара, обязано сообщить сведения об очаге пожара, мерах, принятых по его ликвидации, а также о наличии в помещении людей, занятых ликвидацией пожара.
4.5 Если очаг пожара не представляет опасности, сотрудники архива должны принять меры по тушению пожара своими силами с помощью первичных средств пожаротушения.

4.6 Эвакуацию документов организует заместитель директора архива, главный хранитель фондов согласно схеме эвакуации документов (находятся в архивохранилище), перечню документов, подлежащих эвакуации (находятся у главного хранителя) и перечня практических действий сотрудников.
4.7 После ликвидации пожара необходимо обеспечить сушку и дезинфекцию документов, проанализировать причины возникновения пожара и правильность действий сотрудников при обнаружении и ликвидации пожара.

4.8 По каждому произошедшему на объекте пожару руководство архива обязано выяснить все обстоятельства, которые привели к возникновению и развитию пожара и осуществить необходимые профилактические меры.
4.9 Два раза в год проводятся учебно-практические занятия по ликвидации пожара, эвакуации людей и т.д.

� Далее – архив.


� Далее – АХО.





