Утверждена

Приказом директора МБУК «МЦБС» 

от  22.11.2017 года №15
ИНСТРУКЦИЯ

О мерах пожарной безопасности в здании МБУК «МЦБС»

1. Общие положения
1.1. Настоящая инструкция для библиотеки была разработана в соответствии с Постановлением Правительства РФ "О противопожарном режиме". От 25 апреля 2012 года в редакции от 21 марта 2017 года

1.2. Настоящая инструкция о мерах пожарной безопасности в здании Муниципального бюджетного учреждения культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Еловского муниципального района Пермского края (далее по тексту- БУК «МЦБС») устанавливает нормы поведения людей и содержания помещений МБУК «МЦБС»  в целях обеспечения пожарной безопасности. 

1.3. Данная инструкция по пожарной безопасности в МБУК «МЦБС»  является обязательной для исполнения всеми сотрудниками Библиотеки.

1.2. Работники Библиотеки обязаны проходить противопожарные инструктажи в объеме знаний требований нормативных правовых актов, которые регламентируют пожарную безопасность в части противопожарного режима, а также приемов и действий при возникновении пожара в библиотеке, позволяющих выработать практические навыки по эффективному предупреждению пожара, спасению жизни, здоровья посетителей, читателей и имущества при возникшем пожаре. 

1.3. Лица, которые виновны в нарушении (невыполнении, ненадлежащем выполнении) настоящей инструкции несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

2. Характеристики МБУК «МЦБС» и специфика пожарной опасности.
2.1. Особо важным фактором в помещении библиотеки является хранение книг, журналов.

2.2. Проведение мероприятий с пребыванием людей: различные книжные выставки, лекции, презентации, встречи. 

2.3. Большое количество горючих материалов, которые сконцентрированы на маленькой площади. 

2.4. Производственных процессов нет. 

2.5. Имеются административные  помещения  и читальные залы с множеством книг, служебные помещения. 

2.6. Пожароопасные свойства материалов, находящихся в библиотеке, и их тушение: 
2.6.1. Бумага (Книжный фонд библиотеки). Пожароопасные свойства: весьма горючий легковоспламеняющийся материал, при хранении в кипах способен к тепловому самонагреванию; при хранении в кипах ее необходимо предохранять от источников нагревания, температура которых более ста градусов. 

2.6.2. Пластик декоративный бумажно-слоистый, который наклеен на древесно-стружечную мебельную плиту (мебель). Пожароопасные свойства: горючий материал, группа горючести Г3, то есть, нормально горючий. 

2.6.3. Плита древесноволокнистая (Мебель). Пожароопасные свойства: это горючий материал, группа горючести Г3; воспламеняемость В2 (легковоспламеняемые). 

2.7. Тушение мебели следует проводить при помощи углекислотных или порошковых огнетушителей. 

2.8. Тушение книг, журналов, документов во избежание порчи – при помощи углекислотных или порошковых огнетушителей. 

2.9. В помещении библиотеки в одно и то же время может находиться не более 49 человек.
2.10. Территория МБУК «МЦБС» ежедневно очищается от мусора и складируется в мусорные контейнеры. Ответственность за очистку территории от мусора возлагается на директора  МБУК «МЦБС» На территории МБУК «МЦБС» запрещается разжигать костры. В летнее время на территории выкашивается и вывозится трава. Подъезды к зданию не загромождаются  и запрещается  устраивать на территории стоянку автомобилей.

2.11. Открытая стоянка организована на площадке возле гаражей.

2.12. Ночное освещение территории включают и выключают  сторожа, а дежурное освещение помещений включает и выключает  персонал МБУК «МЦБС». Ночное освещение включается в фойе. 

2.13. Ближайший пожарный водоем расположен за гаражами МУК «РКДЦ».

3. Порядок содержания помещений и эвакуационных путей в библиотеке.
3.1. Места расположение эвакуационных путей, расположение первичных средств пожаротушения, телефонов, мед. аптечки, обозначены знаками безопасности, которые расположены на видном месте каждого этажа. На каждом этаже находятся порошковые и углекислотные  огнетушители. Основные и запасные пути эвакуации указаны в планах эвакуации. 

3.2. Исправное содержание путей эвакуации возлагается на директора МБУК «МЦБС». 

3.3. Запрещается загромождать эвакуационные пути и выходы различными материалами,  мусором и другими предметами, а также блокировать двери эвакуационных выходов. 

Запрещается фиксировать самозакрывающиеся двери лестничных клеток, коридоров, холлов и тамбуров в открытом положении, а также снимать их.

4. Мероприятия по обеспечению пожарной безопасности технологических процессов при эксплуатации оборудования и производстве пожароопасных работ.

4.1. При неисправностях в системе энергоснабжения руководство принимает меры по отключению напряжения. Вводный электрощит находится под лестницей. Для производства работ по обесточиванию всего помещения вызывается аварийная бригада Еловского участка электросетей тел. 3-18-23.  Оборудование, имеющее какие либо неисправности не используется  и отключается ответственными лицами, на них вывешиваются таблички «Не включать», «Не исправен» и т.д.

4.2. Пожароопасные работы проводятся по согласованию с пожарной охраной и оформляется соответствующее разрешение (наряд-допуск), которое утверждается директором МБУК МЦБС.

5. Порядок и нормы хранения и транспортировки пожаровзрывоопасных веществ и пожароопасных веществ и материалов;

5.1. В кабинетах пожароопасные материалы и вещества не используются.

5.2. Сгораемый мусор ежедневно убирается ответственными лицами (уборщицей МБУК «МЦБС»).

6. Порядок осмотра и закрытия помещений по окончании работы;

6.1. По окончании рабочего дня сотрудниками отделов производится осмотр помещений с записью в журнале  отключение электроэнергии, который находится на абонементе ЦРБ МБУК «МЦБС».  Уборку помещений от сгораемого мусора в конце рабочего дня производит технический персонал (уборщица МБУК «МЦБС»).

7. Расположение мест для курения, применения открытого огня, проезда транспорта и проведение огневых или иных пожароопасных работ;

7.1. Курение в помещениях административного здания  и у здания МБУК «МЦБС» запрещается. 

7.2. Электрогазосварочные работы и другие огневые работы проводятся по наряду-допуску, согласованного с пожарной охраной и утвержденного руководителем. 

Место проведения работ очищается от мусора и оборудуется первичными средствами пожаротушения (огнетушители – 2 шт., вода – 10 л., песок – 0,5 куб.м.). 

По окончанию огневых работ устанавливается контроль  места, в течение 3х часов, который осуществляет ответственный  за проведение огневых работ, назначенный приказом директора. 

8. Порядок сбора, хранения и удаления горючих веществ и материалов, содержания и хранения спецодежды.

8.1. Горючие вещества и материалы отсутствуют.

8.2. Спецодежда отсутствует.

9. Порядок и периодичность уборки горючих отходов и пыли, хранения промасленной спецодежды.

9.1. Горючие отходы и пыль отсутствует.

9.2. Промасленная спецодежда отсутствует.  

10. Предельные показания контрольно-измерительных приборов (манометры, термометры и др.), отклонения от которых могут вызвать пожар или взрыв.

10.1. На объекте таких приборов не имеется.

11. Обязанности персонала МБУК «МЦБС» по пожарной безопасности и эвакуации
11.1.Ответственный за соблюдение пожарной безопасности, эвакуацию и оказание первой помощи в МБУК «МЦБС» назначается приказом директора МБУК «МЦБС»
11.2.Ответственное лицо за пожарную безопасность обязано: 
· осуществлять контроль соблюдения инструкции по пожарной безопасности в МБУК «МЦБС», правил пожарной безопасности в помещении библиотеки обслуживающим персоналом и посетителями, читателями; 

· выполнять имеющиеся предписания, постановления и иные законные требования должностных лиц пожарной охраны; 

· заниматься разработкой и осуществлением мер по обеспечению пожарной безопасности помещений библиотеки; 

· проводить профилактическую работу по пожарной безопасности в помещениях библиотеки, противопожарную пропаганду среди персонала, а также осуществлять обучение сотрудников мерам пожарной безопасности по утвержденным программам противопожарного инструктажа; 

· содержать в исправном состоянии системы и средства противопожарной защиты, включая первичные средства тушения пожаров, ни в коем случае не допускать их использования не по назначению; 

· предоставлять директору библиотеки сведения о состоянии средств пожаротушения в библиотеке, в том числе по срокам их замены и необходимого ремонта; 

· оказывать посильную помощь пожарной охране при тушении пожаров, установлении причин и условий их возникновения и развития, а также при выявлении лиц, которые виновны в нарушении требований пожарной безопасности в МБУК «МЦБС» и возникновении пожаров; 

· обеспечивать доступ должностным лицам пожарной охраны при осуществлении ими своих непосредственных служебных обязанностей на территории и в помещениях МБУК «МЦБС» ; 

· предоставлять по требованию должностных лиц Государственного пожарного надзора информацию и имеющиеся документы о состоянии пожарной безопасности в МБУК «МЦБС»; 

· незамедлительно сообщать в пожарную охрану сведения о возникших пожарах. 

11.3. Персонал МБУК «МЦБС»  в части соблюдения правил пожарной безопасности обязан:
· соблюдать требования инструкции по пожарной безопасности в МБУК «МЦБС», требования электробезопасности; 

· знать и уметь пользоваться первичными средствами, используемыми для пожаротушения; 

· выполнять установленные требования пожарной безопасности применимо к своему рабочему месту, обеспечить ежедневную уборку своих рабочих мест от горючих материалов, сгораемого мусора; 

· при обнаружении каких-либо нарушений в работе электрической техники, электроприборов, немедленно уведомлять об этом директора МБУК «МЦБС» или ответственного за пожарную безопасность; 

· знать контактные номера телефонов для вызова пожарной охраны, до прибытия пожарной охраны принимать посильные меры по экстренному спасению людей; 

· оказывать всяческое содействие пожарной охране при тушении пожаров; 

· выполнять существующие предписания, постановления и иные законные требования по соблюдению требований пожарной безопасности. 
· знать  и выполнять Правила вызова пожарной охраны:
  работник при обнаружении пожара или признаков горения обязан: сообщить о пожаре в пожарную охрану с. Елово по телефону 01, 3-11-33, (при этом сообщить адрес, место возгорания, а также свою фамилию). С мобильных телефонов 0-10. Стационарные телефоны находятся в кабинетах бухгалтерии, директора, абонемента (1 этаж), ЦПИ и читальном зале ЦДБ (2 этаж). Принять меры по эвакуации людей, тушению пожаров первичными средствами пожаротушения и сохранности материальных ценностей, не допуская паники людей.
 - Знать и выполнять Правила применения средств пожаротушения и установок пожарной автоматики:
А. Правила применения средств пожаротушения.
Для тушения пожаров используются огнетушители; На каждом этаже здания находятся порошковые и углекислотные огнетушители. На первом этаже в читальном зале ЦРБ -1; на абонементе ЦРБ- 2, комплектование -1, бухгалтерия -1. На втором этаже ЦПИ -1; читальный зал ЦДБ-1; абонемент ЦДБ -1, коридор -1.

Для приведения в действие углекислотного огнетушителя:

 1. Направить раструб на место горения;

 2. Выдернуть предохранительную чеку;

 3. Нажатием ручки открыть запорное устройство, направив струю в место горения , тушить на расстоянии до 4 метров;

Для приведения в действие порошкового огнетушителя:

 1. Поднести огнетушитель к месту пожара, выдернуть чеку.

2. Направить распылитель на очаг пожара. 

 3. Нажать ручку запорно-пускового устройства.

 4. Направить струю на основании пламени.

Ответственными за хранение огнетушителей являются заведующий центральной детской библиотекой Глухова И.А., заведующие отделами (Кытманова Н.С.,Шадрина, Семенова Г.А., Ратке Н.В.) за перезарядку и за учет огнетушителей – ответственный за пожарную безопасность заместитель директора МБУК «МЦБС» Ратке Н.В.

Б. Правила применения установок пожарной автоматики:

В здании находится Система автоматической пожарной сигнализации. Приемо-контрольный прибор «ВЭРС-ПК-8» находится на абонементе центральной районной библиотеки с правой стороны при входе. Прибор находится постоянно во включенном положении. При исправном состоянии все шлейфы пожарной сигнализации светятся зеленым цветом. Инструкция по пользованию автоматической пожарной сигнализации находится под прибором на стене. При срабатывании одного пожарного извещателя ИП-66 «Партнер» включается режим «ТРЕВОГА», при этом на приборе мигает красным цветом индикатор сработавшей зоны, включается сирена и загорается табло «ВЫХОД», для чего необходимо:

- Выяснить причину срабатывания, осмотреть дымовые извещатели, которые относятся к данному шлейфу, на сработавшем датчике будет гореть постоянно красный индикатор (в нормальном режиме на датчиках периодически мигает красный индикатор) или извещатели ИПР-3СУ – на них будет гореть красный индикатор и будет утоплена клавиша. Необходимо вернуть клавишу в исходное состояние (для чего нажать специальным ключом в отверстие под клавишей), после этого должен засветиться зеленый проблесковый индикатор.

-   Нажать кнопку сработавшей зоны на приборе, что обеспечит сброс питания с дымового извещателя и проветривания его (если было какое либо задымление или запыление), после чего отключится звуковое и световое оповещение.

Через несколько минут снова включить кнопку данной зоны на приборе – этот шлейф должен гореть постоянным зеленым цветом.

- в случае явного обнаружения очагов пожара нажать на стене кнопку ручного извещателя ИПР-3СУ, провести эвакуацию людей, позвонить 01.

11.4. Лица, ответственные за обеспечение пожарной безопасности в МБУК «МЦБС»

Из административного здания работников и посетителей эвакуируют по основным и запасным эвакуационным путям согласно плана эвакуации, которые вывешены и на 1-ом и на 2-ом этажах. Людей эвакуируют в РКДЦ по адресу К.Маркса 15. Ответственность за свою эвакуацию ночью возлагается на дежурных охранников (Соколова А.А. или Кытманова А.Г.), и после на первого руководителя, прибывшего на пожар.

Оповещение людей о пожаре осуществляется пожарной сигнализацией и голосом.

а) Сообщение о возникновении пожара в пожарную охрану и оповещение (информирование) руководства и дежурных служб осуществляет лицо, первое обнаружившее пожар.

б) За организацию спасения людей с использованием для этого имеющихся сил и средств в том числе за оказание первой помощи пострадавшим отвечает  директор Быкова Н.М, в его отсутствии зам. директора Ратке Н.В.

в) За проверку включения автоматических систем противопожарной защиты (системы оповещения людей о пожаре) отвечает работник, находящийся на абонементе центральной районной библиотеки во время пожара. (главный библиотекарь ЦРБ Окулова К.С., охранник Кытманов А.Г., или Соколов А.П., зав. отделом обслуживания Кытманова Н.С, гл. библиотекарь, Ананина С.П.., зав. отделом комплектования Семенова Г.А.).

г) За отключение при необходимости электроэнергии отвечает методист ЦПИ Прозоров С.Д., в его отсутствии зам директора. Ратке Н.В.., в ночное время охранник Соколов А.П., или Кытманов А.Г..

д) В здании прекращаются все работы, кроме работ, связанных с мероприятиями по ликвидации пожара. Ответственный за прекращении работ в здании зам. директора Ратке Н.В., в его отсутствии зав ЦДБ Глухова И.А.

е) Эвакуация за пределы опасной зоны всех посетителей и работников, не участвующих в тушении пожара осуществляет зав отделом обслуживания Кытманова Н.С., в его отсутствии главный библиотекарь центральной детской библиотеки Снигирева Т.Г.

ж) Осуществление общего руководства по тушению пожара до прибытия подразделения пожарной охраны производит директор Быкова Н.М, в его отсутствие зам. директора Ратке Н.В.

з) Обеспечивает соблюдений требований безопасности работников, принимающих участие в тушении пожара зав методико-библиографическим отделом Шадрина Н.Н.

и) За организацию одновременно с тушением пожара эвакуации и защиты материальных ценностей отвечает главный бухгалтер Колегова О.А. и зав отделом комплектования Семенова Г.А..

к) Встречу подразделений пожарной охраны и оказание помощи в выборе кратчайшего пути для подъезда к очагу пожара осуществляет главный библиотекарь отдела обслуживания Ананина С.П., в его отсутствии главный библиотекарь отдела обслуживания Окулова К.С.. Она же организует перекрытие постороннего транспорта к месту пожара и пожарному водоему.

л) За сообщение подразделениям пожарной охраны, привлекаемым для тушения пожаров и проведения связанных с ними первоочередных аварийно-спасательных работ за сведения необходимые для обеспечения безопасности личного состава  о перерабатываемых или хранящихся на объекте опасных (взрывоопасных) взрывчатых сильнодействующих ядовитых веществ отвечает директор Быкова Н.М. в его отсутствие зам директора Ратке Н.В..

м) По прибытии пожарного подразделения директор МБУК МЦБС Быкова Н.М, в его отсутствии зам директора Ратке Н.В. информирует руководителя тушения пожара о конструктивных и технологических особенностях объекта прилегающих строений и сооружений, о количестве и пожароопасных свойствах хранимых и применяемых на объекте веществ материалов изделий и сообщение других сведений необходимых для успешной ликвидации пожара.

н) За организацию привлечения сил и средств объекта к осуществлению мероприятий, связанных с ликвидацией пожара и предупреждению его развития отвечает  директор Быкова Н.М., в его отсутствии зам директора Ратке Н.В.

Порядок отключения вентиляции и электрооборудования;

- На объекте системы вентиляции отсутствует. Электрооборудование отключается рубильником на электрощите в тамбуре эвакуационного выхода под лестницей.

Эвакуация горючих веществ и материальных ценностей:

- На объекте горючие вещества отсутствуют. Материальные ценности эвакуируются в здание районного культурно-досугового центра. 

Осмотр и приведение в пожаровзрывобезопасное состояние всех помещений. 

В помещениях взрывоопасные вещества отсутствуют.

12. Пожарная безопасность в библиотеке при проведении мероприятий с массовым
пребыванием людей (экскурсии, лекции, презентации, встречи). Порядок эвакуации при пожаре.
12.1 При проведении различных книжных выставок размещение демонстрационных стендов с книгами ни в коем случае не должно располагаться на путях эвакуации. 
12.2.Количество присутствующих на мероприятии людей не должно превышать проектной вместимости помещения. В здании МБУК «МЦБС» одновременно могут находиться не более 50 человек.
12.3. Ответственное лицо за пожарную безопасность при проведении мероприятий в библиотеке обязано: 
- соблюдать положения инструкции по пожарной безопасности в МБУК «МЦБС», не допускать расположение в помещении МБУК «МЦБС» посетителей в количестве сверх нормы установленной проектом;
 - проводить проверку наличия и исправности первичных средств пожаротушения, которые находятся в помещении, где запланировано проведение лекций, выставок, работу систем пожарной сигнализации и управления эвакуацией при пожаре; 

- осуществлять проверку наличия и исправности телефонной связи, наличия таблички с номером вызова пожарной охраны; 
- следить за состоянием эвакуационных путей и выходов из помещений; 
- если применяется электрическая иллюминация, заниматься наблюдением за исправностью, целостностью проводов и ламп; 
- в случае возникновения пожара действия работника МБУК «МЦБС», в первую очередь, должны быть направлены на обеспечение безопасности посетителй,  их экстренную эвакуацию и спасение; 

- следует исключить условия, которые способствуют возникновению и нарастанию паники; 

- при обнаружении пожара, задымлении, срабатывании АПС ответственный сотрудник объявляет посетителям о необходимости срочно покинуть помещение МБУК «МЦБС» открывает двери эвакуационных выходов, руководит эвакуацией, следит, чтобы не было паники и давки; 

- если на мероприятии присутствуют учащиеся, сопровождающим их преподавателям нужно быстро организовать учащихся образовательного учреждения в колонну по двое или по одному и, выбрав наиболее близкий выход, быстро увести из помещения в безопасное место;
 - после того, как учащиеся учебного заведения эвакуированы в безопасное место, необходимо проверить, все ли покинули помещение, при необходимости вызвать скорую помощь, доложить директору МБУК «МЦБС» о том, что все учащиеся эвакуированы.
12.4. Требования к подготовке помещения к проведению мероприятий 
- помещения для проведения мероприятий должны обязательно иметь не менее двух эвакуационных выходов; 

- помещение должно быть непременно оснащено телефонной связью; 

- рядом с телефоном должна размещаться табличка с обозначением телефонных номеров экстренного вызова пожарной охраны; 
- в помещении должны находиться необходимые первичные средства пожаротушения, 
12. .5. В библиотеке при проведении мероприятий запрещается: 

· осуществлять использование открытого огня, свечей, бенгальских огней для проведения и открытия выставок, экспозиций и др; 
· заниматься применением для украшения помещений библиотеки иллюминацию без сертификата соответствия; 
- полностью гасить свет в помещении библиотеки во время проведения мероприятий; 
· допускать заполнение помещений людьми сверх установленной правилами нормы; 
· при проведении различных мероприятий стоять в дверных проемах эвакуационных выходов. 
13. Порядок осмотра и закрытия по окончании работы помещений библиотеки.
13.1.Перед закрытием помещения библиотеки обязательно проверяются внешним визуальным осмотром. 
13.2.В случае обнаружения неисправностей необходимо срочно сообщить о них директору или ответственному за пожарную безопасность. 
13.3.Закрывать помещение библиотеки в случае обнаружения каких-либо неисправностей, которые могут повлечь за собой нагрев или возгорание, категорически запрещено. 
13.4.Нельзя оставлять по окончании рабочего времени не обесточенными электрооборудование, бытовые электроприборы в библиотеке, за исключением дежурного освещения, систем противопожарной защиты, а также других электротехнических приборов, если это обусловлено их прямым функциональным назначением и (или) предусмотрено требованиями существующей инструкции по эксплуатации. 
Инструкцию составил зам. директора МБУК «МЦБС»

Ответственный за пожарную безопасность                          _______________Ратке Н.В.

С инструкцией по пожарной безопасности  ознакомлены:
      Директор МБУК «МЦБС»      _____________________________  Быкова Н.М.
Зам. директора МБУК МЦБС _________________________________    Ратке Н.В.
Гл. бухгалтер МБУК «МЦБС» __________________________________ Колегова О.А.
Зав. ЦДБ                                         ________________________________Глухова И.А.
Зав. МБО ___________________________________________________   Шадрина  Н.Н

Зав. отделом обслуживания _____________________________________Кытманова Н.С

Зав отделом комплектования ____________________________________Семенова Г.А.

Гл. библиотекарь отдела обслуживания __________________________ Коршунова   Г. Б.

Гл.библиотекарь отдела обслуживания –__________________________Ананина С.П.

методист центра правовой информации ___________________________Прозоров С.Д.
Гл.библиотекарь ЦДБ __________________________________________Полетаева Е.Н..
Художник                    __________________________________________ Тетерина Л.Н.
Гл. библиотекарь ЦДБ _________________________________________Снигирева Т.Г.

Сторож                          _________________________________________ Кытманов А.Г.

Сторож                         __________________________________________ Соколов А.П.

Уборщица                     _________________________________________  Шернина Л.Ю.

