WOJT GMINY
62-840 KOZMINEK
pow. kaliski - woj. wielkopolskie

0547974
tel. 76-37-084
WG.0050.39.2020
ZARZADZENIE NR §9.2020
WOITA GMINY KOZMINEK

z dnia 28 sierpnia 2020r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektu Urzedu Gminy
KoZzminek

Dzialajgc na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020r. poz.713), oraz § 6 Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 7 czerwea 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw,
innych obiektow budowlanych i terenéw (Dz. U. Nr 109, poz. 719)zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

1.Wprowadzam Instrukcje¢ Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektu Urzedu Gminy
Kozminek stanowigcq zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Postanowienia Instrukeji Bezpieczenstwa Pozarowego obowigzujg:
a)pracownikow,

b)praktykantdw oraz stazystow,

c)pracownikéw firm zewngtrznych swiadczgcych stale ustugi w obiekeie.

§2.

1.Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego podlega aktualizacji w terminach i okoliczno$ciach
wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

2. Za aktualizacjg Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla budynku, o ktérym mowa w
niniejszym zarzadzeniu, odpowiada Sekretarz Gminy.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Kozminek.

§4.

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

selretarz Gminy
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INSTRUKCJA BEZPIECZENST“”A POZAROWEGO — URZAD GMINY
KOZMINEK

PODSTAWY PRAWNE OPRACOWANIA:

Tre$¢ niniejszej instrukcji, wypelnia postanowienia: Ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 roku o
ochronie przeciwpozarowe] (Dz. U. 2z 20191, ,1372 ze zm.)

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtiznych 1 Administracji z dnia 7 czerwcea 2010 roku w
sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terendéw (Dz.
U. z2010r., Nr 109, poz. 719 ze zm.)

Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974r. (Dz. U, z2018r., poz. 917 ze zm.)

§1

1. Zgodnic z przepisami prawa ochrona przeciwpozarowa polega na realizacji
przedsigwzigé majacych na celu ochrong Zycia, zdrowia, mienia lub $rodowiska przed
pozarem, klgskg zywiotowg lub innym migjscowym zagrozeniem popizez:

a) zapobieganie powstawaniu i rozprzestrzenianiu si¢ pozaru, kleski zywiolowej lub
innego miejscowego zagrozenia,

b) zapewnienie sit i $rodkéw do zwalczania pozaru, kleski zywiolowej lub innego
miejscowego zagrozenia,

¢) prowadzenie dzialan ratowniczych.

§2

1. Odpowiedzialnos¢ za zarzad budynkiem i terenem, a tym samym odpowiedzialnos¢ za
realizacje obowigzkéw z zakresu ochrony przeciwpozarowej ponosi Wojt Gminy
Kozminek, ktéry zapewniajgc administrowanemu obiektowi i przynaleznemu terenowi
ochrong przeciwpozarows, obowigzany jest w szczegdlnosci

a) przestrzegaC przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych oraz
technologicznych;

b) wyposazy¢ budynek w wymagane urzgdzenia przeciwpozarowe i gasnice;

c) zapewnié konserwacj¢ oraz naprawy wzgdzen przeciwpozarowych i gasnic w sposob
gwarantujgey ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie;

d) zapewni¢ osobom przebywajgcym w budynku bezpieczenstwo i mozliwos¢ ewakuacji;

e) zapoznaé pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi;

f) ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru.

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 czerwea 2010
. w sprawie ochrony przeciwpozarowe] budynkdw, innych obiektéw budowlanych i
terendéw (Dz. U, z 2010 r,, Nr 109, poz. 719 ze zm.) zobowigzuje Wojta Gminy
KoZminek jako zarzadcg budynku Urzedu Gminy do zapewniania i wdrozenia
Instrukeji bezpieczenstwa pozarowego. Ustalenia niniejszej instrukcji w calodci
obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu, a takze w ograniczonym zakresie
obowigzujg wszystkich uzytkownikéw obiektu oraz pracownikéw firm zewnetrznych,
wykonujacych zlecone im na terenie obiektu prace.




3. Celem opracowania niniejszej instrukeji jest ustalenie wymagan ppoz. w zakresie
organizacyjnym, technicznym, porzadkowym itp., jakie nalezy uwzglednié w czasie
eksploatacji budynku Urzgdu oraz przedstawienie zasad i obowigzkéw niezbednych w
zachowaniu bezpieczenstwa pozarowego.

4. Przedmiotem ninigjszej instrukcji sa zasady w zakresie wymagan bezpieczenstwa
pozarowego oraz postgpowania w przypadku powstania zagrozen pozarowych wraz z
okresleniem podstawowych warunkdéw ochrony przeciwpozarowej dla prowadzonej
dzialalno$ei administracyjno-biurowej.

WARUNKI OCHRONY PRZECIWPQZAROWEJ WYNIKAJACE  Z
PRZEZNACZENIA OBIEKTU, SPOSOBU UZYTKOWANIA ORAZ WARUNKOW
TECHNICZNYCH

§3

1. Dane informacyjne i techniczne budynku.
Nazwa Urzad Gminy Kozminek
Adres ul. Kosciuszki 7,62-840 KoZzminek
Wiadciciel Gmina KoZzminek
Pow. uzytkowa 1030 m?
Pow. zabudowy 462,86 m>
Kubatura 3433 m?
Wysokosé 9 m w czgdci oraz 15 m w czedei drugiej

2. Budynek Urzgdu Gminy Kozminek jest obiektem uzytecznosci publicznej, gdzie
odbywa si¢ praca administracyjno — biurowa. Obiekt usytuowany jest na dzialce nr
47772 w miejscowosci Kozminek przy ul. Kosciuszki 7. Ulica stanowi droge dojazdows
do obiektu od strony jego frontu. Budynek znajduje sie w zwartej zabudowie. Z tylnej
strony budynku znajduje si¢ wjazd na utwardzony parking od ul. Szkolne;.

3. Budynek Urzgdu Gminy jest obiektem w zwarte] zabudowie, w czedci 2
kondygnacyjnym, oraz w czgdei 3 kondygnacyjnym, nie posiadajgcym poddasza
(wystepuje stropodach). Caly budynek posiada piwnice obejmujgca: kottownie, sktad
opalu, pomieszczenia gospodarcze i socjalne zaglebione ponizej powierzchni terenu.

4. Budynek przeznaczony jako typowy obiekt uzytecznosci publicznej w ktérym oprocz
pomieszczen administracyjno — biurowych Urzedu Gminy, znajdujg sie pomieszczenia
biurowe Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Zespolu Obstugi Ekonomicznej i
Administracyjnej Gminnych Jednostek O$wiatowych oraz doradztwa rolniczego.
Ponadto czgs¢ budynku stanowi osobne wejscie do  Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej, $wietlicy dla dzieci oraz poczty, cz¢$é tego budynku posiada polaczenie z
pozostalg czescig pomieszczen biurowych.

5. Czgs¢ pomieszezen z oddzielnym wejsciem od ul. Kodciuszki wynajeta jest Poczcie
Polskiej, kolejno cze$¢ pomieszezen z wejéciem od, ul. Szkolnej Orange, oraz
pomieszczenie na 2 pietrze budynku wynajete jest dla osrodka doradztwa rolniczego.




6.

Konstrukcja budynku catkowicie niepalna: lawy fundamentowe — zelbetowe i
betonowe, $ciany no$ne — mury piwnic, $ciany zewnetrzne grub. 38cm  z cegly pelnej
klasy 100 na zaprawie cementowo - wapiennej. Konstrukcja klatek schodowych — biegi,
spoczniki belki spocznikowe zelbetowe — wylewane na budowie, konstrukcja stropdw
poszezegblnych kondygnaciji z plyt typowych kanalowych, stropodach wentylowany z
plytek korytkowych na $ciankach azurowych z cegly dziurawki, kryty papa.

Wykorticzenie wnetrz,

7.

10.

1.

12.

Tynki wewnetrzne: w kotlowni, skiadzie opalu pomieszczeniu gospodarczym i
socjalnym - $ciany i sufity cementowo-wapienne, w pomieszczeniach zasadniczych
(pokoje biurowe, korytarze) cementowo-wapienne.

W pomieszezeniach pomocniczych (sanitariaty) - $ciany i sufity cementowo-wapienne,
na klatkach schodowych, korytarzach, holach — Sciany i sufity cementowo- wapienne.

W pomieszczeniach sanitarnych — plytki,

Podiogi i podioza w piwnicy

Kotlownia, sklad opatu, korytarze, klatki schodowe, podioze — plyta betonowa,
podloga — gladz cementowa.

Podlogi i podloza w czg¢$ci nadziemnej. Pomieszezenia biurowe i korytarze —
wykladzina PCV, dywanowa, mozaika parkietowa, panele podiogowe.
Lazienki — plytki gresowe, klatka schodowa — plytki gresowe,

Parapety: plastikowe, z tworzywa sztucznego, cementowe,

Stolarka PCV: okna PCV.

Drzwi :zewnetrzne: drewniane, wewngtrzne: tworzywo sztuczne.

Wykonczenia zewngtrzne,

13.

14,

15.

a)
b)

¢)
d)

¢)

Tynki i okladziny: cokdl: tynk cementowo-wapienny, malowany emulsyjnie,

patter i gérna kondygnacja: tynki cementowo — wapienne.

Pokrycia: dach: 2x papa na lepiku, ogniomurki: pokryte blachg ocynkowana,

tynny i rury spustowe: z blachy ocynkowanej, podest: plytki antyposlizgowe.
Instalacje zastosowane w budynku:

Instalacja elektryczna; na wszystkich kondygnacjach, z gtéwnym wylagcznikiem pradu
dla catego obiektu.

Instalacja ogrzewcza; centralne ogrzewanie budynku, zasilane z kotlowni opalane
ekogroszkiem,

Odgromowa, wodno — kanalizacyjna,wentylacyjna: wentylacja grawitacyjna,
Telefoniczna: centrala telefoniczna usytuowana jest na pigtrze obicktu, telefony =z
laczem bezposrednim na zewnatrz znajduija si¢ w kazdym biurze, komputerowa,
System alarmowy rozbudowany o czujniki kontroli wejs$c.




’WYPOSAZENIE W WYMAGANE URZADZENIA PRZECIWPOZAROWE, I
GASNICE ORAZ SPOSOB PODDAWANIA ICH PRZEGLADOM TECHNICZNYM 1

§4
1.

a)
b)
¢)
d)
€)

b)
¢)

CZYNNOSCIOM KONSERWACYJNYM

Obiekt powinien by¢ wyposazony w gasnice przeno$ne spelniajace wymagania
Polskich Norm bgdacych odpowiednikami norm europejskich (EN), dotyczacych
gasnic, lub w gasnice przewozne. Rodzaj gasnic powinien by¢ dostosowany do gaszenia
tych grup pozaréw, okreslonych w Polskich Normach dotyczacych podzialu pozaréw,
ktoére moga wystgpi¢ w obiekcie.

Zasady rozmieszczania gasnic w budynku:

w miejscach tatwo dostgpnych i widoczaych, w szezegdlnosei:

przy wejsciach do budynkow,

na klatkach schodowych,

na korytarzach,

przy wyjsciach z pomieszczein na zewnatrz;

w micjscach nienarazonych na uszkodzenia mechaniczne oraz dzialanie Zrédet ciepla
(piece, grzejniki),

w obiektach wielokondygnacyjnych — w tych samych miejscach na kazdej kondygnacii,

jezeli pozwalajg na to istniejgce warunki.

Przy rozmieszczeniu gasnic powinny by¢ spelnione nastepujace warunki:

odleglos¢ od kazdego miejsca w obickcie, w ktérym moze przebywaé czlowiek, do
najblizszej gasnicy nie powinna byé wigksza niz 30m, do gadnic powinien byé
zapewniony dostgp o szerokosci co najmniej 1 m.

Gasnice poddaje si¢ przegladowi technicznemu w okresach ustalonych przez
producenta i zgodnie z zaleceniami producenta i nie rzadziej niz jeden raz w roku, co
dokumentuje si¢ protokolem z przegladu oraz nalepkami legislacyjnymi.

Przeglady przeprowadza specjalistyczny zaklad konserwacji i napraw w obecnosci
wyznaczonego pracownika,

Osobg odpowiedzialng za przeglady i konserwacje gasnic w Urzedzie Gminy jest Ewa
Bieniaszczyk.

Rodzaj gasnic powinien by¢ dopasowany do gaszenia tych grup pozarow, kiore mogg
wystapi¢ w obiekcie:

do gaszenia pozaréw materiatéw statych, zwykle pochodzenia organicznego, ktérych
normalne spalanie zachodzi z tworzywem zarzgcych sie wegli,

do gaszenia cieczy i materialow stalych topigcych sie,

do gaszenia gazow.

Przy gaszeniu nalezy pamigtaé o nastepujacych zasadach:

kierowac strumieni srodka gasniczego na palace si¢ przedmioty lub obiekt od strony
zewngtrznej w kierunku do $rodka,

przy gaszeniu przedmiotéw ustawionych pionowo nalezy gasié od géry w ddl,

nalezy uzywaé srodkéw gasniczych przeznaczonych do gaszenia danej grupy pozaréw.




10.

11.

12,

13.

14.

a)
b)
¢)
d)
€)

I5.

Charakterystyka podigczonego sprz¢tu gasniczego: Do podrgeznego sprzgtu gasniczego
zaliczamy gasnice. Gasnice sa to przenosne urzadzenia o masie brutto do 20 kg i masie
$rodka gasniczego do 12 kg, ktdrego uzycie nastgpuje pod wplywem uruchamianego
recznic wyzwolenia cisnienia gazu. Efekt akeji gasniczej, a takze bezpieczenstwo jej
prowadzenia zalezy od wielu czynnikéw, migdzy innymi od wyboru odpowiedniego
srodka gasniczego. Dokonanie prawidlowego wyboru zalezne jest od rozpoznania
rodzaju pozaru oraz pewnego minimum wiedzy o $rodkach gasniczych i ich dzialaniu.
Srodek gasniczy — substancja w postaci cata stalego (proszek), ktory po odpowiednim
wprowadzeniu do strefy ognia powoduje przerwanie procesu palenia.

Gasnica proszkowa (GP) jest metalowym pojemnikiem wypelnionym proszkiem
gasniczym, Do wyrzucania proszku sluzy sprezony gaz obojgtny przewaznie dwutlenek
wegla lub azot. Gasnice proszkowe cechujg si¢ wysokg skutecznodcia gaszenia
proszkéw, opierajgca sie przede wszystkim na ich dzialaniu przerywajgcym procesem
palenia, bedacym reakcjg chemiczng. Proszki grupy ABC przeznaczone sg do gaszenia
pozardw materialéw stalych, cieczy 1 gazéw palnych oraz urzadzen elektrycznych pod
napieciem,

Mniejsze gasnice proszkowe o masie $rodka gasniczego do 2kg, posiadajg otwor
wylotowy proszku zlokalizowany w gérnej czgsei korpusu w kolummie zaworu
dzwigowego szybko otwieralnego. Natomiast wigksze gasnice proszkowe wyposazone
sg w przewdd elastyczny wysokoci$nieniowy (wezyk). Do zabezpieczenia budynkéw
powinnidmy stosowal przede wszystkim gasnice wigksze, czyli co najmniej 2kg.
Gasnice proszkowe stosuje sie wszedzie tam, gdzie zachodzi obawa uszkodzenia
materialéw i urzadzen szczegdlnie cennych, ktdre przy stosowaniu innych Srodkéw
gasniczych, a zwlaszcza wody moga ulec zniszezeniu (zamoknigeiu).

Sposéb uzycia gasnicy proszkowej : po dostarczeniu gasnicy w miejsce pozaru
zrywamy plombe 1 wyciagamy zawleczke blokujaca, uruchamiamy (naciskamy)
dzwignie zaworu, kierujemy strumien srodka gasniczego (proszku) na Zrodio ognia,
dzialanie gasnicy mozna w kazdej chwili przerwaé przez zwolnienie dzwigni
uruchamiajgcej, ze wzgledu na swoja budowe syfonowa gasnica prawidlowo pracuje
tylko w pozycji pionowej, Umiejgtne stosowanie $rodka gasniczego umozliwia szybkie
ugaszenie pozaru.

W obiekeie Urzedu Gminy KoZzminek gasnice rozmieszczone sa w nastepujacy sposob;
Korytatz parter 2szt
Korytarz pietro 3szt
Archiwum Urzedu 2s7t
Kottownia 1szt
Piwnica 3szt

Hdrant — IT pietro budynku urzedu obok toalet.




SPOSOBY POSTEPOWANIA NA WYPADEK POZARU I INNEGO ZAGROZENIA,

§5

ALARMOWANIE W RAZIE POTRZEBY

1. Kazdy pracownik i osoby zagrozone pozarem zobowigzane sg niezwlocznie, przy uzyciu
wszystkich dostepnych srodkéw (glosem) zaalarmowaé o pozarze w pierwszej kolejnosci
swojego bezposredniego przelozonego i straz pozarng, a takze zarzgdzajacego obiektem,
inne osoby przebywajace w budynku Urzedu oraz osoby znajdujgce sie w sgsiedztwie
pozaru- narazone na jego skutki.

ZASADY TELEFONICZNEGO ALARMOWANIA STRAZY POZARNEJ,

Nalezy podac:

a) swoje imig i nazwisko,

b) numer telefonu, z ktérego nadawana jest informacja o zdarzeniu,

c) adresinazwe obiektu,

d) co si¢ pali, na ktérym pietrze,

e) czy jest zagrozenie dla Zycia i zdrowia ludzkiego.
2. Po podaniu informacji nie nalezy odklada¢ stuchawki do chwili potwierdzenia przyjecia

zgloszenia. Przyjmujacy moze zazadacé:

a) potwierdzenia zgloszenia poprzez oddzwonienie,

b) dodatkowych informacji, ktére w miar¢ mozliwosci nalezy podaé, w przypadku
koniecznym przystapienia do ewakuacji tudzi i mienia.

W razie potrzeby (wypadek badzZ awaria) nalezy zaalarmowa¢ inne shuzby:

POGOTOWIE RATUNKOWE 999 Iub 112
POLICJE 997
POGOTOWIE ENERGETYCZNE 991
POGOTOWIE GAZOWE 992
KIEROWNIKA ZAKLADU 728747228

3. Roéwnoczesnie z zaalarmowaniem Strazy Pozarnej nalezy przystapi¢ do akcji ratowniczo —
gasnicze] przy pomocy podrecznego sprzetu gasniczego (gasnic) znajdujgcych sie w
budynku.

4. Kazda osoba przystgpujgca do akcji powinna pamigtaé, ze:

a) w pierwszej kolejnodci nalezy przeprowadzi¢ ratowanie zagrozonego zycia, ewakuacje
ludzi, a nastgpnie ewakuacje mienia,

b) nalezy wylaczy¢ doplyw pradu i gazu do pomieszezen objetych pozarem,

¢) nie wolno gasi¢ woda instalacji 1 urzgdzen elektrycznych bedacych pod napigciem,
poniewaz grozi niebezpieczenstwo porazenia,

d) nalezy usuna¢ z zasiggu ognia i bezposredniego sasiedztwa wszelkie znajdujace si¢ tam
materialy palne, a w szczegdlnodci naczynia z ptynami fatwopalnymi, cenne materiaty,
sprzet 1 urzadzenia oraz wazne dokumenty, noéniki informaciji, itp.,

¢} nie wolno otwiera¢- bez koniecznej potrzeby drzwi, okien i innych otworéw w budynku
objetym pozarem,

f} wchodzge do zadymionych pomieszezen lub przechodzge przez nie, nalezy ograniczy¢
ilo$¢ wdychanych produktéw spalania,




10.

g) nalezy poruszaé sie w pozycji pochylonej, jak najblizej podlogi i zastania¢ usta, np.
wilgotng chusteczka.

Akcejg ratowniczg kieruje Mariusz Kaczmarek w razie jego nieobecnosci Monika
Nowak, a w przypadku ich nieobecnodci jeden z pracownikéw. W zwigzku z
powyzszym kazdy pracownik powinien podporzadkowaé si¢ poleceniom kierujacego akeja
ratownicza zardwno w przypadku powstania pozaru w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad jak réwniez poza pomieszezeniami biurowymi,

Po przyjezdzie jednostki Strazy Pozarnej do pozaru, nalezy udzieli¢ niezbgdnych informaciji
i podporzadkowaé sie decyzji kierujgcego akcja ratowniczag w zakresie dzialalnosci
gasniczej. Nalezy czynnosci te wykonad w taki sposdb, aby nie doszlo do powstania paniki
jaka moze ogarnac ludzi bedacych w zagrozeniu, ktére wywoluje u ludzi ogien i dym.
Panika moze by¢ przyczyna niepotrzebnych i tragicznych w skutkach wypadkdéw w trakcie
prowadzenia dzialafi ratowniczo — gasniczych. Dlatego prowadzac jakickolwiek dzialania
w przypadku powstania pozaru nalezy kierowaé si¢ rozwagg w podejmowaniu decyzji.

ZASADY ORGANIZACII I PROWADZENIA EWAKUACJI

Celem ewakuacji ludzi jest zapewnienie osobom szybkiego i bezpiecznego opuszczenia

strefy zagrozonej lub objetej pozarem. Do celéw ewakuacii ludzi stuzg korytarze i klatki

schodowe z ktdrych istnieje mozliwo$¢ bezposredniego wyjécia na zewngtrz, Opracowano

plan ewakuacji ludzi i mienia Urzgdu Gminy KoZminek, ktory przedstawia analizy

zagrozen, sposob przeprowadzenia ewakuacji i mienia oraz kierowania nia.

Z kazdego miejsca przeznaczonego na pobyt ludzi w obiekcie powinny by¢: zapewnione

odpowiednie warunki ewakuacji, zapewniajgce mozliwos¢ szybkiego i bezpiecznego

opuszczenia strefy zagrozonej lub objetej pozarem, powinny byé zastosowane techniczne

$rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego, polegajace na:

a) zapewnieniu dostatecznej ilodci i szeroko$ci wyj$é ewakuacyjnych,

b) zachowaniu dopuszezalnej diugoécei, szerokosci i wysokosci przejsé oraz dojsc
ewakuacyjnych.

Ewakuacja z obiektu powinna by¢ przeprowadzona w przypadku, gdy:

a) pozar nie zostat ugaszony w zarodku, stwarza zagrozenie dla ludzi,

b) w pomieszczeniach znajdujgeych si¢ na kierunku rozprzestrzeniania si¢ pozaru.

W przypadku podjecia decyzji o ewakuacji oséb z zagrozonych pomieszczen nalezy
przestyga¢ nastepujacych zasad:

a) w pierwszej kolejnosci ewakuuje si¢ ludzi, a dopiero zagrozone pozarem mienie,

b) kolejnoéé wyprowadzania oséb uzalezniona jest od miejsca wybuchu pozaru,
usytuowania pomieszczen w stosunku do klatek schodowych,

¢) kierunki ewakuacji okreslajg znaki bezpieczenstwa rozmieszczone na drogach
komunikacyjnych,

d) drogi ewakuacyjne nie mogg by¢ zastawione przedmiotami i urzadzeniami.

—
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Poza ewakuacja ludzi niejednokrotnie zachodzi konieczno$é ewakuacji mienia. Celem
ewakuacji mienia jest zabezpieczenie cennych przedmiotéw oraz waznych dokumentéw
przed zniszczeniem lub uszkodzeniem w przypadku pozaru lub innego zagrozenia.
Ewakuowane przedmioty i dokumenty nalezy umieszczaé, aby nie byly narazone na
zniszczenie lub uszkodzenie. Dzialania ewakuacyjne muszg by¢ prowadzone w sposdb
skoordynowany, niepowodujacy utrudnien w innych dziataniach. Kierujgcy dzialaniami
powinien wstgpnie okreslié pomieszezenia z ktérych nalezy wynies¢ mienie.

Do pomieszczen, z ktérych nalezy ewakuowaé mienie w pierwszej kolejnosci, jesli istnieje

taka mozliwo$é bez narazenia zycia i zdrowia zalicza sig

a) pomieszczenia bezposrednio zagrozone pozarem, w ktorych jest Zrodio ognia,

b) pomieszczenia sasiednie (w pionie i poziomie),

¢) pomieszczenia z dokumentacjg ksiegows, archiwalng itp.

Po wyniesieniu i zabezpieczeniu dokumentacji warto$ciowej nalezy przystapi¢ do
ewakuacji urzadzein biurowych. Prowadzenie ewakuacji mienia nie moze kolidowaé i
utrudnia¢ prowadzenia akcji gasniczej.

DELEGOWANIE PRACOWNIKOW DO PRZEPROWADZENIA AKCJI
RATUNKOWO — GASNICZE.J,

Za skuteczne przeprowadzenie akeji ratunkowo — gasniczej do czasu przybycia
jednostki Strazy PoZzarnej odpowiada: Mariusz Kaczmarek.

Podczas nicobecnosci wyzej wymienionego, osoba odpowiedzialng za prowadzenie akeji
ratunkowo — gasniczej jest: Monika Nowak.

Do udzielenia pierwszej pomocy przed-medycznej wyznaczona jest: Ewa Bieniaszezyk.
Za wylaczente doplywu pradu odpowiada: Mariusz Drozdowski.

SPOSOBY ZABEZPIECZANIA PRAC NIEBEZPIECZNYCH POD WZGLEDEM
POZAROWYM

. Prace niebezpieczne pod wzgledem pozarowym to prace, ktdrych prowadzenie moze

powodowaé bezposrednie niebezpieczenstwo pozaru lub wybuchu.

W budynku Urzedu i na terenie posesji nie wykonuje si¢ prac niebezpiecznych pod

wzgledem pozarowym za wyjatkiem prac remontowo — budowlanych.

Pracownicy zlecajacy wykonanie prac niebezpiecznych pozarowo sg zobowigzani

zapewni¢ wykonanie takiej pracy wylacznie przez osoby do tego upowaznione, posiadajace

odpowiednie kwalifikacje.

Przed rozpoczeciem prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym zlecajacy wykonanie

tych prac, przy udziale wykonawcy, zobowigzani sg do: oceny zagrozenia pozarowego w

miegjscu, w ktorym prace te bedg wykonywane, ustalenia rodzaju przedsiewzie¢, majacych

na celu niedopuszczenie do powstania i rozprzestrzeniania si¢ pozaru lub wybuchu,

wskazania osoby odpowiedzialnej za odpowiednie przygotowanie miejsca pracy, za

przebieg pracy oraz zabezpieczenie miejsca po zakonczeniu pracy.

Prace niebezpieczne pod wzgledem pozarowym to :

a) wszelkie prace z otwartym ogniem, podczas ktdrych wystepuje iskizenie lub
nagrzewanie, np.: spawanie, cigcie gazowe i elektryczne, podgrzewanie instalacii,
urzgdzent i zawordw, podgrzewanie smoly, lepiku itp.,
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b) rozniecanie ognisk, uzywanie materialéw pirotechnicznych,

¢} wszelkie prace z zastosowaniem cieczy, gazow i pylow, przy ktérych mogg powstad
mieszaniny wybuchowe, np.: przygotowanie do stosowania cieczy, gazoéw i pylow,
stosowanie cieczy do malowania, lakierowania, klejenia, mycia, nasycenia, suszenie
substancji palnych, usuwanie pozostatoscei tych substancji ze stanowisk pracy.

Przy wykonywaniu prac, o ktérych mowa powyzej nalezy:

a) zabezpieczy¢ przed zapaleniem materialy palne, wystgpujace w miejscu wykonywania
prac oraz w rejonach przylegtych, w tym réwniez elementy konstrukeji budynku i
znajdujacych si¢ w nim instalacji technicznych,

b) posiada¢ w miejscu wykonywania prac sprzet umozliwiajgey likwidacje wszelkich
zrodel pozaru,

¢) po zakonczeniu pracy poddaé kontroli migjsce, w ktdrym prace byly wykonywane, oraz
rejony przylegle,

d) uzywa¢ do wykonywania prac wylgcznie sprzetu sprawnego technicznie i
zabezpieczonego przed mozliwoscig wywolania pozaru,

Materialy niebezpieczne pod wzgledem pozarowym, to :

a) gazy palne,

b} ciecze palne o temp. zaplonu powyzej 55°C,

c) materialy wytwarzajgce w zetknigciu z wodg gazy palne,

d) materialy zapalajace si¢ samorzutnie na powietrzu,

e) materialy wybuchowe i pirotechniczne,

f) materialy ulegajgce rozktadowi lub polimeryzacji,

g) materialy majgce sklonnosei do samozapalenia.

WARUNKI I ORGANIZACJA EWAKUACJI LUDZI

Ratowanie zycia ludzkiego jest nadiz¢dnym celem, ktéremu podporzadkowane sg

wszystkie inne zadania. Kazdy pracownik powinien dokladnic znaé wszystkie drogi

ewakuacyjne oraz mozliwosci wydostania si¢ z pomieszczenia, w ktorym pracuje badz

przebywa.

Ewakuacj¢ zarzadza si¢ zawsze, kiedy: istnieje najmniejsze ryzyko zagrozenia zycia lub

zdrowia przebywajgcych w obiekcie osob ogniem, dymem, substancjg toksyczna,

mozliwoscig wybuchu, zawalenia si¢ budynku, prawdopodobienstwem dzialan

terrorystycznych.

Przed ogloszeniem alarmu i rozpoczgeiem ewakuacji nalezy ustalié:

a) Zrédla zagrozenia, lokalizacj¢ pozaru, kierunek rozprzestrzeniania si¢ ognia, dymu j
gazdw toksycznych, bedacych produktami spalania,

b) ilo$¢ osob bezposrednio zagrozonych, przewidzianych do ewakuacii,

¢) stan psychiczny i fizyczny 0sob przewidzianych do ewakuacji,

d) ilo$¢ oséb zagrozonych podrednio, przewidzianych do ewakuacji w poZniejszym
terminie.

Zarzadzenie ewakuacji polega na wydaniu polecenia ewakuacji i jego ogloszeniu wszelkimi

mozliwymi sposobami.




29. W pierwszej kolejnosci nalezy ewakuowad osoby poszkodowane wymagajgce pomocy oraz
osoby z tych pomieszczen, w kidrych powstal pozar, lub ktore znajdujg si¢ na drodze
rozprzestrzeniania si¢ ognia, a takze z pomieszezen, z ktérych wyjscie lub dotarcie do
bezpiecznych drég moze zostaé odcigte przez pozar lub zadymienie.

30. Pracownicy natychmiast przerywajg pracg i przystepujg do ewakuacji wlasnej oraz
obstugujacych interesantéw, udzielajac im pomocy w opuszezeniu budynku. Stosujg sig¢ do
polecet wydawanych przez kierujacego ewakuacjg. Ostatnia osoba opuszczajgca
pomieszezenie zostawia drzwi zamknigte, ale nie przekrgea klucza, Drzwi wewngtizne
miedzy pokojami pozostawia si¢ otwarte.

31. Wszystkie osoby znajdujace si¢ w budynku, zachowujgc ciszg i spokdj, jak najszybciej
opuszczaja budynek udajgc sie do najblizszego wyjscia ewakuacyjnego. W przypadku
blokady drog ewakuacyjnych, ludzi odcigtych od wyjscia a znajdujgcych si¢ w strefie
zagrozenia nalezy niezwlocznie zgromadzi¢ w pomieszczeniach najbardziej oddalonych od
zrodia pozaru, w miarg mozliwosci zabezpieczy¢ przed dziataniem dymu i niezwlocznie
powiadomi¢ przybylg Straz Pozarmng o takim przypadku. Sprawdzié mozliwos$é
ewakuowania otworami okiennymi, drabinami zewngtrznymi lub przy wykorzystaniu
innych srodkéw technicznych.

32. Przy znacznym zadymieniu drég ewakuacyjnych nalezy przemieszezaé sig w pozycji
pochylonej, starajgc si¢ trzymaé gltowe jak najnizej. Usta i noc mozna zasloni¢ zwilzong
chusteczky. Nalezy poruszaé si¢ wzdluz scian, by nie straci¢ orientacji co do kierunku
ruchu.

33. Po zakonczeniu ewakuaciji osoba odpowiedzialna za jej przeprowadzenie zobowigzana jest
sprawdzi¢, czy wszyscy ludzie opuscili  poszezegélne pomieszezenia. W razie
przypuszczenia, ze kto$ pozostal w miejscu zagrozenia, nalezy natychmiast zglosic ten fakt
jednostkom ratowniczym przybylym na miejsce akeji.

34, Ewakuacja mienia nie moze odbywa¢ si¢ kosztem sit i $rodkéw niezbgdnych do ewakuacji
i ratowania ludzi.

35, W momencie przybycia jednostki Strazy Pozarnej osoba kiernjgea do tej pory przebiegiem
akcji zobowigzana jest do zlozenia krotkiej informacji o jej przebiegu, a nast¢pnie
podporzgdkowania si¢ poleceniom dowodey przybylej jednostki.

36. Osoby odpowiedzialne za pomoc przed-medyczng zobowigzane sa zapewni¢ opieke nad
ewakuowanymi, ktorzy w wyniku przeprowadzonej akeji ucierpieli na zdrowiu
psychicznym lub fizycznym, a nie wymagali fachowej pomocy lekarskiej - Pogotowia
Ratunkowego.

SPOSOBY ZAPOZNANIA UZYTKOWNIKOW OBIEKTU Z TREéCIA NINIEJSZEJ
INSTRUKCJI ORAZ PRZEPISAMI PRZECIWPOZAROWYMI

37. Zgodnie z Ustawg o ochronie przeciwpozarowej Wojt Gminy zobowigzany jest do
zapoznania  pracownikéw z trecia niniejszej Instrukcji  oraz  przepisami
przeciwpozarowymnii.

38. Zapoznanie pracownikdw nowo zatrudnionych odbywa si¢ w ramach szkolenia wstgpnego
BHP, na ktérym omdwiona zostaje problematyka spraw zwigzanych z ochrona ppoz.

39. Szkolenie powinno zapoznaé pracownika z:

a) instrukcjg bezpieczenstwa pozarowego,
b) sposobami alarmowania na wypadek powstania pozaru,
c) rozmieszezeniem i obstuga podrgcznego sprzetu gasniczego,
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d) przewidzianymi sposobami ewakuacji ludzi i mienia na wypadek powstania pozaru,

) przewidzianymi sposobami postgpowania do czasu przybycia jednostek ratowniczo-
gasniczych,

f) postanowicniami regulaminu pracy w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

Fakt odbycia szkolenia i zapoznania si¢ z Instrukcjg pracownik potwierdza wlasnorecznym

podpisem na o$wiadczeniu, ktdrego wzor jest zalgcznikiem do niniejszej Instrukeji.

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do odbywania okresowych szkolen z zakresu BHP 7

¢lementami zasad ochrony przeciwpozarowe;.

Kazdorazowa  aktualizacja  Instrukcji  bezpieczefistwa  pozarowego  wymaga

upowszechnienia znajomosci wprowadzonych zmian,

Inicjowanie zmian w Instrukcji, okreslenie zakresu ich upowszechniania i jego

organizowanie nalezy do obowigzkéw pracownika sluzby BHP,

Dla wytypowanych do pierwszej pomocy przed-medycznej pracownikéw przeprowadzaé

sig bgdzie raz na trzy lata szkolenie skiadajgce si¢ z czgdei teoretycznej i praktycznej.

Podmioty gospodarcze lub instytucje, prowadzace dzialalno$é na terenie i w budynku

Urzgdu realizujg szkolenia BHP i ppoz. we wlasnym zakresie, uwzgledniajac

postanowienia niniejszej Instrukeji.

ZADANIA T OBOWIAZKI W ZAKRESIE OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

Bezpodrednig odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa pozarowego budynku Urzedu

Gminy Kozminek ponosi Wéjt Gminy, wykonujge zadania ustawowo przewidziane i

przedstawione w postanowieniach wstepnych niniejszego opracowania. Czgéé zadan Wéjt

Gminy moze powierzy¢ Sekietarzowi Gminy lub innemu pracownikowi w ramach zakresu

czynnosci pracowniczych.

Zapewnienic wladciwej ochrony przeciwpozarowej obiektu realizuje si¢ poprzez:

a) przestrzeganie wymagan budowlanych, instalacyjnych i technologicznych podezas
projektowania, wykonawstwa i eksploatacji obiektéw.

b) wyposazenic obiektu w sprzet i urzadzenia przeciwpozarowe, zapewnienie ich
wlasciwego stanu technicznego oraz wlasciwego do nich dostepu.

¢) przestrzeganie zasad eksploatacji instalacji technicznej (elektrycznej, odgromowej,
kominowej), maszyn i urzadzen poprzez zapewnienie ich okresowych przegladéw i
konserwacji.

d) dbac o bezpieczenistwo pozarowe oraz nalezyty stan urzadzen, sprzetu jak réwniez o
porzadek i tad w miejscu pracy.

e) przygotowanie obicktu do prowadzenia akcp ratowniczej, w tym zapewnienie
sprawnych technicznie i dostepnych zrédel i miejsc poboru wody do celéw gasniczych.

f) zaznajomienie pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi oraz
ustalenie sposob6w postgpowania na wypadek pozaru lub innego zagrozenia.

g) zapewnienie osobom przebywajacym w obiekcie bezpicczenstwa i odpowiednich
warunkéw ewakuacji, poprzez odpowiednie zabezpieczenie klatek schodowych oraz
przestizeganie wymagan przepisbw w zakresic stopnia palnosci elementéw
zastosowanych na drogach komunikacji ogoéinej stuzacej celom ewakuacii.

h) opracowanie dla obiektu uzytecznosci publicznej Instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego.,




48. Do obowigzkow wszystkich pracownikéw nalezy przede wszystkim przestizeganie
przepisow i zasada bezpieczenstwa pozarowego.
49, Pomieszczenia powinny by¢ uzytkowane i utrzymywane zgodnie z zalozeniami
projektowymi oraz w stanie gwarantujgcym bezpieczefistwo pozarowe.
50. W szczego6lnosei pracownik jest obowigzany:
a) znaé i przestrzega¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa pozarowego, braé udzial w
szkoleniach i instruktarzu z tego zakresu, zna¢ procedury postepowania na wypadek
pozaru, sposoby alarmowania i prowadzenia ewakuacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

51. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7
czerweca 2010r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow
budowlanych i terenéw §6, ust. 7, niniejsza Instrukcja podlega okresowej aktualizacji, co
2 lata oraz w miar¢ potrzeb z uwzglednieniem zmian.

52. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje wszystkich pracownikow oraz
uzytkownikow obiektu.

gekretarz Gminy

"‘~L‘-f". a WY
Jannd Karpisiewicz







