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ІНСТРУКЦІЯ

З пожежної безпеки, комунальної установи «Бородянський районний трудовий архів»

1.Загальні положення.

1.1. Ця інструкція є обов’язковою для виконання всіма працівниками комунальної установи «Бородянський районний трудовий архів».

1.2. Відповідальність за пожежну безпеку покладається на директора установи.

1.3. За невиконання вимог Правил пожежної безпеки та цієї інструкції працівники архіву притягуються до адміністративної відповідальності.

2. Основні вимоги пожежної безпеки.

2.1.1. Територія архіву повинна постійно утримуватися в чистоті та систематично прибиратися від сміття.

2.1.2. Проїзд та підхід до будівлі архіву мають бути завжди вільними, взимку очищатися від снігу.

2.1.3. Стоянка транспорту від будівлі на відстані менше 5-ти метрів забороняється.

2.1.4. Забороняється застосовувати відкритий вогонь на території будівлі архіву.

2.2. Утримання будівлі та приміщення архіву.

2.2.1. Будівлю архіву та його приміщення необхідно постійно утримувати в чистоті.

2.2.2. Приміщення архіву повинно бути забезпечено первинними засобами пожежегасіння:

- вогнегасниками,

- ящиком з піском,

- пожежним відром,

- лопатою.

2.2.3. В підвальному приміщенні забороняється зберігати ЛЗР і ГР, вибухові речовини та інші матеріали, що мають підвищену вибухову та пожежну безпеку.

2.2.4. В приміщенні архіву забороняється: 

- захорощувати запасні виходи та шляхи евакуації будь-якими предметами та обладнанням;

- користуватися відкритими електрообігрівачами та електрокип»ятильниками;

- здійснювати прибирання із застосуванням бензину, керосину та інших вогненебезпечних розчинників;

- палити в неозначених для цього місцях. 

2.3. Електроустановки та освітлення.

2.3.1. Всі роботи повинні проводитися на справному електрообладнанні.

2.3.2. Освітлювальні прилади сховища повинні бути закриті плафонами.

2.4. Порядок дії в разі пожежі.

2.4.1. В разі виявлення пожежі (ознак горіння) кожний працівник зобов’язаний:

- негайно повідомити про це пожежну охорону. При цьому вказати необхідно адресу об’єкта, місце виникнення пожежі, обстановку, наявність людей, а також повідомити своє прізвище;

- вжити заходів (по можливості) щодо евакуації людей, гасіння пожежі та збереження матеріальних цінностей;

- припинити роботи в будівлі, крім пов’язаних з ліквідацією пожежі;

- відключити електроенергію.
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ІНСТРУКЦІЯ

Доступу до приміщення та забезпечення його охорони.
1.Загальні положення.

1.1. Ця інструкція є обов’язковою для виконання всіма працівниками комунальної установи «Бородянський районний трудовий архів».

1.2. Відповідальність за охорону приміщення архіву в цілому покладається на директора установи, а архівосховища – на архівіста.

1.3. Право доступу до приміщення мають : директор, головний бухгалтер та архівіст.

2. Основні вимоги для забезпечення охоронного режиму.

2.1. До введення в дію охоронної сигналізації основними діями працівників архіву вважати.

2.1.1. По закінченню робочого дня кожний працівник зобов’язаний позакривати вікна та двері (на замок) службових та допоміжних приміщень. Архівосховище особливо: закрити і опечатати.

2.1.2. У випадках аварії, виникнення пожежі або іншої надзвичайної ситуації, що загрожують цілісності та збереженості документів, працівник архіву зобов’язаний вжити невідкладних заходів щодо їх врятування, повідомити відповідні інстанції.

2.2. Обов’язковому опечатуванню підлягають архівосховище, аварійні, запасні і основний виходи з будівлі.

2.3. Сховище в робочий час закривається на ключ. Ключ від архівосховища знаходиться у архівіста та директора установи. В разі їх відсутності ключі від сховища знаходяться у головного бухгалтера.

2.3.1. Інші особи допускаються у сховище лише з дозволу директора у супроводі працівника архіву.

2.4. Винесення з архіву документів та матеріальних цінностей здійснюється тільки з дозволу директора архіву.

3. Заключні положення.

3.1. За невиконання вимог цієї інструкції працівники архіву притягуються до адміністративної відповідальності.

