BURMISTRZ
MIASTA T GMINY

MARGONIN

Zarzadzenie Nr 94/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Margonin
z dnia 30 czerwea 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Bezpieczenistwa Pozarowego dla Urz¢du Miasta i Gminy
w Margoninie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.), § 6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 7 czerwea 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych
obiektéw budowlanych i terenéw (Dz.U. Nr 109, poz. 719) zarzadza sie, co nastepuje:

§ L1.1. Wprowadza si¢ Instrukcje Bezpieczefistwa Pozarowego dla Urzedu Miasta i Gminy
w Margoninie, stanowigeg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje sig¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w Margoninie
do zapoznania si¢ z trescig instrukcji, pisemnego potwierdzenia zapoznania si¢ oraz stalego

przestrzegania jej postanowien.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Margonin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Przeciwpozarowa Instrukcja bezpieczenistwa pozarowego jest opracowana na mocy postanowien
§ 6.1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. w sprawie
ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terendow.
Instrukcja omawia zagadnienia wynikajace z tego rozporzadzenia, a wiec:
|) warunki ochrony przeciwpozarowej, wynikajace z przeznaczenia obiektu, sposobu uzytkowania i
Jjego warunkoéw technicznych, w tym zagroZenia wybuchem (str. 4);
2) sposob poddawania przegladom technicznym i czynnodciom konserwacyjnym stosowanych w

obiekcie urzadzen przeciwpozarowych i gasnic (str. 7);

3) sposoby postgpowania na wypadek pozaru i innego zagrozenia (str. 15);

4) sposoby wykonywania prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym (str. 18);

5) sposoby praktycznego sprawdzania organizacji i warunkéw ewakuacji ludzi (str. 22);

6) sposoby zaznajamiania uzytkownikow obiektu z trescig przedmiotowej instrukeji oraz z

przepisami przeciwpozarowymi (str. 25).

Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego powinna by¢ poddawana okresowej aktualizacji, co
najmniej raz na dwa lata, a takze po takich zmianach sposobu uzytkowania obiektu lub jego czeéei,
ktére wplywaja na zmiane warunkéw ochrony przeciwpozarowej.

Do zapoznania si¢ z instrukcja i przestrzegania jej ustalen zobowigzani sg wszyscy pracownicy
Urzgdu Miasta i Gminy Margonin, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko. Przyjecie do wiadomosci postanowien instrukcji pracownicy potwierdzaja wlasnorecznym
podpisem w oswiadczeniu, ktore powinno by¢ wigczone do akt osobowych pracownika.

Postanowienia instrukcji obowigzuja réwniez pracownikow firm i przedsigbiorstw prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarczg lub wykonujgcych jakiekolwiek prace na terenie (w pomieszczeniach) Urzedu
Miasta i Gminy w Margoninie. Umowa o powierzenie prac lub najem obiektu (ich czesci) musi
zobowigzywaé wykonaweow (najemedw) do przestrzegania ustalen wynikajgcych z tresci instrukeji.
Wykonawey ponadto zobowiazani sg zapozna¢ z treScig instrukeji swoich pracownikéw, ktorzy
potwierdzajg przyjecie do wiadomoéci jej postanowien wiasnorgcznym podpisem.

Burmistrz lub osoba przez niego wyznaczona ma prawo i obowigzek kontrolowaé
wykonawcow/najemcow w zakresie realizacji w/w ustalen i przestrzegania przez ich pracownikow

postanowien instrukcji.
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1) Warunki ochrony przeciwpozarowej, wynikajjce z przeznaczenia obiektu, sposobu uzytkowania

i jego warunkéw technicznych, w tym zagrozenia wybuchem;

Charakterystyka pozarowo-techniczna budynku.

OPIS NIERUCHOMOSC1

Urzqd Miasta i Gminy Margonin zlokalizowany w Margoninie na dzialce nr 754/6

Urzad Miasta i Gminy Margonin zlokalizowany jest przy ulicy Kosciuszki 13 w Margoninie, w sktad
catego obiektu wchodza 3 budynki ( budynek biurowy wolnostojacy trzykondygnacyjnym w starej czesci
podpiwniczony i parterowy w czgsci nowej, Powierzchnia zabudowy 419,5 m*,

Powierzchnia uzytkowa: Piwnica —200,03m’, Parter — 353,00 m’, Pietro — 211,21m’- Lacznie 764,24m’

Budynek drugi parterowy gospodarczy oraz jako trzeci zespot wiat i garazy o pow. 150 m®) pod wlasnym
zarzadzaniem nalezacego do Urzedu Miasta i Gminy Margonin. Charakter obiektu stanowi podstawe do

zaliczenia go do ZL I11. Parametry te stanowig podstawe do zaliczenia go do grona budynkéw niskich.
Budynek gtéwny: murowany z cegly pehnej, bloczkéw betonowych, pustakéw zuzlowych,
Godziny otwarcia Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie.:

od Poniedzialku do Pigtku 7:30-15:30

I/ Powierzchnia tgczna zespohu pomieszezen Urzedu wynosi ok. 764,24m’

2/ maksymalna ilos¢ ludzi przebywajgcych w urzedzie — okoto 37 0s6b personelu — i orientacyjnie

okoto 30 oséb klientow,

3/ maksymalna ilo$¢ osob przebywajacych na kazdej kondygnacji - do 20 oséb na kondygnacji

wraz z salg operacyjna.

4/ osoby niepelnosprawne - uktad funkcjonalny obiektu zostal tak zaplanowany, e wykonany zostal
specjalnych podjazdéw dla 0séb niepelnosprawnych w budynku glownym w czgsci nowej parterowe;.
Wobec powyzszego przewiduje sig przebywanie oséb o ograniczonej mozliwosci poruszania si¢ na
terenie Urzgdu ale wylacznie na poziomie parteru. Nie okresla sig¢ ilosci 0s6b niepelnosprawnych w
obickcie.

5/ na terenie pomieszczen Urzedu nie przewiduje si¢ pomieszczeni zakwalifikowanych do kategorii ZL |

zagrozenia ludzi, tj. powyzej 50 oséb w grupach,

6/ rodzaje i ilosci materialéw niebezpiecznych pozarowo,

a/ pomieszczenia magazynowe i archiwalne mieszczace dokumentacje w
postaci drukow,
b/ pomieszczenie do przechowywania srodkéw czystosci,
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Klasa odpornosci pozarowej budynku C. Elementy budynku powinny spelniaé wymagania w zakresie

odpornosci ogniowej i rozprzestrzeniania ognia wedlug ponizszej specyfikacji:

Elementy minimalna odpornos¢ rozprzestrzenianie
budynku ogniowa w minutach ognia
sldbwna konstrukeja nosna
sciany , slupy , podcigg , 60 NRO
,ramy )
stropy 60 NRO
Scianki
dziatlowe i §ciany 15 NRO
oslonowe
dachy”’ |
tarasy , 15 NRO
konstrukeja noséna dachu

Oznaczenia w tabeli :

NRO - nie rozprzestrzeniajace ognia ,
"™ . dla komér zsypéw na odpadki - 60 min.. drzwi - 30 min,

- wymagania nie dot. naswieth dachowych | swiethkow jesh
zastosowano je na powierzchni nie wigkszej mz 20 % pow.dachu .

")

7/ klatki schodowe : ilogé - 2 |
- schody dwubiegowe ze spocznikiem, zelbetowe,
- klatki schodowe otwarle nie zamkniete drzwiami.
- w obiekcie nie wymaga si¢ urzadzen do awaryjnego usuwania gazow pozarowych (klatki posiadajg
okna umozliwiajgce reczne ich otwarcie w razie potrzeby).

8/ Instalacje :
a/ elektryczna - 220V,
b/ogrzewcza - ogrzewanie cenlralne z umieszczonef w budynku kottowni. Kotlownia gazowa
zarzgdzana przez Kierownika obiektu,.
¢/ gazowa - wystepuje doprowadzona do kottowni C.O.
d/ edgromowa - instalacja odgromowa na calym obiekcie .

9/ Drogi pozarowe:
Dojazd do obiektu mozliwy jest z - wzdluz dluzszej strony budynku od ulicy Kosciuszki drogg
utwardzong o szerokosci 4m oraz przez parking na drugg strone budynku.

10/ Oswietlenie awaryjne.
Obiekt Urzedu nie posiada instalacj¢ oswietlenia awaryjnego.

Catosc¢ zostala przedstawiona na schematach (zalacznik).
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Zagroienie poiarowo-wybuchowe a proces produkcyjny.

I/ prowadzenie prac spawalniczych badz wykonywanie innych prac niebezpiecznych
pozarowo bez wlasciwego zabezpieczenia ,

2/ stosowanie bez zgody Burmistrza urzadzen dogrzewajgcych / stoneczka, grzatki itp./ stawianych

bezposrednio na materiatach palnych lub w bezposrednim sasiedztwie materiatow palnych jak;
zastony, fotele, firanki, itp.,

3/ wady oraz awarie instalacji i urzadzef elektrycznych;
a/ wadliwe wykonanie,

b/ przecigzenie poprzez wigczenie duzej ilosci odbiornikéw energii do jednego obwodu
elektrycznego,

¢/ braku biezacej i okresowej konserwacji,
d/ stosowania niewlasciwych urzadzen zabezpieczajacych .

¢/ niezachowania wymaganych odleglosci urzadzen ogrzewczych i zarowych punktéw swietlnych
od materiatéow parnych ,

{7 stosowanie prowizorycznych instalacji i urzadzen ,
g/ stosowanie urzadzen ogrzewczych niezgodnie z zaleceniami producenta

4/ stosowanie ognia otwartego lub palenie tytoniu w miejscach
niedozwolonych / archiwum , magazyn , pomieszczenie serwera itp./,

5/ wyladowania atmosferyczne,
6/ celowe podpalenie przez osoby postronne - obiekt jest otwarty dla 0séb z zewnatrz,

Gléwne drogi rozprzestrzeniania si¢ pozaru w warunkach pracy Urzedu

Rozwdj pozaru w obiekcie Urzedu uzalezniony jest od zastosowania rozwigzan techniczno-
budowlanych ograniczajgcych mozliwoséci rozprzestrzeniania sig ognia 1 gazéw pozarowych
pomiedzy poszczegdlnymi czesciami budynku oraz kondygnacjami. Rozprzestrzenianie ognia moze
nastepowac poprzez:

I/ palne elementy konstrukcyjne budynku (sufity podwieszane, okladziny $cian), wystroju oraz
wyposazenia wnetrz ,

2/ systemy instalacji uzytkowych (elektroenergetycznej, wentylacyjnej),
Opréez rozprzestrzeniania ognia, istotne jest rdwniez przenikanie na poszczegdlne kondygnacje
oraz do pomieszczen, dymow i gazow pozarowych poprzez otwarte drogi komunikacyjne
( korytarze, klatki schodowe), kanaly instalacyjne.
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2) Sposob poddawania przegladom technicznym i czynnoéciom konserwacyjnym stosowanych w

obiekcie urzadzen przeciwpozarowych i gadnic;

Obiekt Urzad Miasta i Gminy Margonin nie zostal wyposazony w
wewngtrzng instalacje wodociggowa przeciwpozarowa 852 ani w 025,
Przed hydrantem wewngtrznym powinna by¢ zapewniona dostateczna
przestrzen do rozwinigcia linii gasniczej. Instalacje hydrantowe nalezy
poddawac regularnym przegladom. Weze stanowigce wyposazenie
hydrantéw wewnetrznych powinny by¢ raz na 5 lat poddawane probie
cisnieniowej na maksymalne ciénienie robocze, zgodnie z Polska Normg
dotyczaca konserwacji hydrantéw wewnetrznych. Przeglady techniczne

i czynnosci konserwacyjne powinny byé przeprowadzane w okresach i
w sposob zgodny z instrukcja ustalong przez producenta, nie rzadziej jednak niz raz w roku.

Przeglad taki winien dotyczy¢:

a. sprawdzenia wydajnosci poboru wody mierzonej na wylocie pradownicy, ktéra powinna wynosié
dla hydrantu @52 — 2,5 dm/s. Ciénienie na zaworze hydrantowym hydrantu wewngtrznego
powinno zapewni¢ wymagang wydajnosé.

b. sprawdzenie mozliwosci otwierania i zamykania zaworu.

c. wyposazenia szafek hydrantowych we wladciwg ilos¢ wezy, stan tych wezy oraz prgdownicy.

Przeciwpozarowe zaopatrzenie wodne.

lloé¢ wody niezbedng do dzialan gasniczych dla rozpatrywanego obiektu wyznacza si¢ na podstawie
PN-B-02864. Podstawa do obliczenia potrzebnej ilosci wody dla catego zakladu przyjmuje sie strefe
poZzarows wymagajgca najwiekszej ilosci wody. Na terenie zakladu jest jedna strefa pozarowa o
obciazeniu ogniowym nie przekraczajgcym 500 MJ/m2. Dla takiej strefy wymagana jest wydajnosé
wodociggu przeznaczonego do dostarczenia wody do celéw pozarowych 10 I/s. Hydranty powinny
by¢ rozmieszczone w nastgpujacy sposéb:

- odleglos¢é miedzy hydrantami nie powinna przekraczaé 150 m.,

- odlegloéé hydrantu od $cian powinna by¢ wieksza niz 5 m,

- odleglosé hydrantu od krawedzi drogi nie powinna wynosic¢ wigcej niz 15 m.

Przy ulicy znajduje sie sie¢ hydrantowa, zasilana przewodami o $rednicy 150mm, odnoga do hydrantu
podziemnego o $rednicy 80mm,

Na terenie Urzgdu Miasta i Gminy Margonin nie znajduje si¢ hydrant zewngtrzny nadziemny ani
podziemny. Najblizszy hydrant nadziemny znajduje si¢ za chodnikiem po drugiej stronie jezdni .
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Podreczny sprzet gasniczy - gasnice

Pomieszczenia Urzedu Miasta i Gminy Margonin wyposazone zostaly w gadnice przenosne spetniajace
wymagania Polskich Norm.
Rodzaj gasnic dostosowany jest do gaszenia grup pozaréw mogacych wystapi¢ w obiekcie. Sa to
gasnice proszkowe 2, 61 12 kg typu ABC.

Gasnice winny by¢ rozmieszczone w nastgpujacy sposob:

1) w miejscach latwo dostgpnych 1 widocznych, w szczegdlnosei:
a) przy wejsciach do budynkow,
b) na korytarzach,

¢) przy wyjsciach z pomieszczen na zewnatrz;

2) w migjscach nienarazonych na uszkodzenia mechaniczne oraz dziatanie Zrédel ciepla (grzejniki);

Przy rozmieszczaniu gasnic powinny by¢ spelnione nastepujgce warunki:
1) odlegtos¢ z kazdego miejsca w obiekcie, w ktérym moze przebywac czlowiek, do
najblizszej gasnicy nie powinna by¢ wigksza niz 30 m;

2) do gasnic powinien by¢ zapewniony dostgp o szerokosci, co najmniej | m.

Przeglady techniczne i czynnosci konserwacyjne powinny by¢ przeprowadzane w okresach
i w sposdb zgodny z instrukcja ustalong przez producentéw, tj. dla krajowych producentéw pierwszy

przeglad po roku od zakupu, podobnie jak kazdy nastepny.

Natomiast po kazdorazowym uruchomieniu gasnicy winna by¢ ona oddana do ponownego

napehienia.
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W celu zapewnienia pelnej sprawnosci techniczne) podrecznego sprzetu gasniczego powinien byé
on konserwowany przez posiadajgcych stosowne kwalifikacje pracownikow zakladu specjalistycznego, w

tym roéwniez autoryzacje producentow.

Wykaz lokalizacji podrecznego sprzetu gaSniczego na
terenie Urzedu Miasta i Gminy Margonin

Gasnice
Lp. | Typ gaénicy Lokalizacja gagnicy Legnlizacf:“zhl'ornlkn UWAGI

Piwnica

1 GP-6x ABC | Korytarz przy kottowni nie dotyczy

GP-6x ABC | 7akiad Gospodarni Komunalnej nie dotyczy

3 GIH-2x ABC | Serwerownia nic dotyczy
Parter

4 | GP-6x ABC | pryy wejéciu do sekretariatu nie dotyczy

5 GP-6x ABC | Przy wylgezniku pridu nie dotyezy
Pigtro

6 GP-6x ABC | Klatka schodowa nie dotyezy
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Zasady uzycia podre¢cznego sprzetu gasniczego
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s :
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Gldwny wylqeznik pozarowy pradu

W instalacjach elektrycznych, w celu odigezenia pradu w czasie prowadzenia ewentualnej akcji
ratowniczo-gasniczej, nalezy stosowac przeciwpozarowe wylaczniki pradu. Przeciwpozarowy

wylacznik pradu, odcinajacy doplyw pradu do wszystkich obwoddw, zlokalizowana zostaty
3

dwa wejscin glownym i szafce energetyeznej.

Wylacznik pradu zostaly odpowiednio oznakowany.

n Glowny zawdr gazu zostal zlokalizowany na budynku od strony placu.
e Zawor gtowny gazu zostaly odpowiednio oznakowany.,

Zadania i obowigzki pracownikéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

Burmistrz

Burmistrz jako kierujacy jednostka organizacyjng ponosi bezpofrednig odpowiedzialnosé za stan
zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanego obiektu.

Do podstawowych zadan naleza:

- realizacja zadan ustawowych poprzez zapewnienie przestrzegania przeciwpozarowych wymagan
budowlanych, instalacyjnych i ewakuacyjnych.

- zapewnienie prawidlowego stanu bezpieczenstwa poZzarowego w nadzorowanej jednostce poprzez
wyposazenie obieklu w podrgczny sprzet gasniczy i ratowniczy.

+ znajomos$¢ zagrozen pozarowych wystepujacych w obiekcie, zapewnienie osobom przebywajacym
w obiekcie bezpieczefistwa i mozliwosci ewakuacji na wypadek pozaru

- zabezpieczenie budynku do prowadzenia akcji gadniczej i ewakuacji

- stosowanie stosownych przedsigwzigé¢ organizacyjno — technicznych majacych na celu ograniczanie
mozliwodci powstania pozaru lub wybuchu.

- kierowac¢ akejg gasniczg lub wyznaczy¢ osobe do prowadzenia akcji gasniczej do przybycia Panstwowe;j
Strazy Pozarnej.

+ zaznajamiaé pracownikéw lub wyznaczy¢ osoby do prowadzenia szkolen w zakresie obowigzujacych
przepisOw przeciwpozarowych.

Dokument podlega okresowej analizie i aktualizacji
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Z-ca Burmistrza

Z-ca Burmistrza odpowiedzialny jest za zabezpieczenie przeciwpozarowe pomieszczen, urzagdzen
i instalacji w uzytkowanym obiekcie, a w szczegélnosci do:

* dopilnowac utrzymania czystosci i porzadku w obiekcie.

- zapewni¢ stalg konserwacje urzadzen i instalacji elektrycznych, piorunochronnych, grzewczych
i gazowych

* wyposazy¢ budynek i pomieszczenia w okreslone przepisami ilosci i rodzaje podrecznego sprzetu
gasniczego i urzadzenia przeciwpoZarowe oraz zapewni¢ terminowos¢ konserwacji tego sprzetu
i urzadzen.

* wyposazy¢ pomieszczenia w instrukcje alarmowe, znaki ewakuacyjne i przeciwpozarowe

- dopilnowaé przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych w obiekcie.

Zadania pracownikéw ochrony (dozorcéw)

- dozorowanie Urzedu Miasta i Gminy Margonin na wypadek powstania zagroZenia pozarowego,

- nadzorowanie sygnaléw z centrali sygnalizacyjno-alarmowej przeciwpozarowej,

- informowanie o zagrozeniach wystgpujacych w obiekcie przetozonym,

- alarmowanie o powstalych zagrozeniach Burmistrza lub osobe go zastepujaca,

- alarmowanie o powstalych zagroZeniach shuzb ratowniczych (Panstwowej Strazy Pozarnej, Pogotowia
Ratunkowego, Policji i innych),

- podejmowanie dziatan ratowniczych i gasniczych przed przybyciem jednostek strazy pozarnej,

- zabezpieczanie miejsca pozaru przed dostgpem 0s0b postronnych,

- wskazanie przybylym na miejsce zdarzenia jednostkom ochrony przeciwpozarowej miejsca pozaru oraz

punktéw czerpania wody (hydrantow zewngtrznych),
- po przybyeiu shuzb ratowniczych informowanie o sytuacji pozarowej i podjgtych dziataniach,

- zglaszanie Burmistrzowi lub jego zastgpcy wszelkich zauwazonych nieprawidlowosci mogacych

spowodowac zagrozenie.
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Zadania personelu sprzatajaycego

utrzymywaé czystoS¢ poprzez systematyczne usuwanie s$mieci i odpadkéw do odpowiednich
pojemnikow poza teren sprzatanych pomieszezef.
- dopilnowywaé wygaszania oswietlenia oraz wylgczania urzgdzen elektrycznych nie przystosowanych
do pracy ciaglej.
+ zamykania pomieszczen po zakonczeniu pracy
- zgltaszanie przetozonym o stwierdzonych nieprawidlowosciach

W trakeie wystapienia zagrozenia pozarowego lub innego miejscowego zagrozZenia

Kazdy pracownik, ktéry zauwazy zagroZenie:

* przerywa prace,

- powiadamia o pozarze wspdlpracownikéw, ludzi znajdujacych sie w poblizu oraz pracownika ochrony
(dozorce) o zaistnialym zdarzeniu,

- przystepuje do akcji gasniczej przy pomocy podrgcznego sprzgtu gasniczego lub instalacji hydrantowej
(po uprzednim wylaczeniu napigcia)

- w razie potrzeby udziela pomocy przedmedycznej.

Pracownik ochrony (dozorca):

- przeprowadza rozpoznanie na miejscu zdarzenia i alarmuje Pafistwows Straz Pozarna

- informuje o sytuacji Burmistrza (podczas jego nieobecnosci osobg zastgpujaca)

- prowadzi na miejscu akcjg ratownicza,

- zbiera informacje o migjscu wystapienia pozaru,

- pozostaje do dyspozycji Burmistrza (po przybyciu strazy pozarnej — kierownika akeji ratowniczej),

- wskazuje drogi i miejsca dojazdu do budynku przybylym na miejsce pojazdom zewnetrznych stuzb

ratowniczych,
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Burmistrz

- nawigzuje kontakt z pracownikiem ochrony (dozorcg),

- udaje si¢ na miejsce pozaru,

* po przeprowadzeniu rozpoznania podejmuje decyzje wg potrzeb wyniklych z przeprowadzonego
rozpoznania, o swych decyzjach powiadamia pracownika ochrony i pracownikéw w celu ugaszenia
pozaru,

- kieruje akcjg ratownicza pracownikow,

- przygotowuje dokumentacje dotyczaca prowadzenia dzialan ratowniczych na wypadek sytuacii
awaryjnych,

© po przyjezdzie strazy pozarnej przekazuje szczegdlowy meldunek okreslajacy, co sie wydarzylo, co
bylo przyczyng awarii - pozaru, przedsigwzigeia, jakie podjeto do czasu przyjazdu jednostek strazy
pozarnej oraz ewentualne sugestie, co do technicznych mozliwoédci ugaszenia pozaru,

- podporzadkowuje sig¢ Kierownikowi Akcji Ratowniczej, ktorym jest dowodca strazy pozarne;j,

Dokument podlega okresowej analizie | aktualizacji 1
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3) Sposoby postepowania na wypadek pozaru i innego zagrozenia;

Zasady alarmowania

I. Kazdy pracownik Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie, ktory zauwazyl pozar lub uzyskal
informacj¢ o pozarze czy zagrozeniu, obowigzany jest zachowac spokdj i nie dopuszezajge do
paniki natychmiast zaalarmowaé:

- wszystkie osoby znajdujace si¢ w sasiedztwie pozaru narazone na jego skutki,

- Paistwowa Straz Pozarng — telefon 998, 112 odbierany w Poznaniu.
- Burmistrza Urzedu Miasta i Gminy Margonin - telefon .....c.cveee.. kom sioiaianasns
- lub jego zastepca - telefon ..........covviiiniinnis kem.oimanmnnanis

2. Po uzyskaniu polaczenia ze strazg pozarng nalezy podac nastepujgce informacje:

- gdzie si¢ pali — adres (Urzad Miasta i Gminy w Margoninie ul. Kosciuszki 13),

* ¢o si¢ pali — rodzaj pomieszczenia, na ktorej kondygnacji, rodzaj palacego si¢ materiatu, np. odziez
W szatni,

* czy istnieje zagrozenie dla Zzycia ludzi, czy w poblizu znajdujg si¢ materialy latwopalne, itp.,

* numer telefonu, z ktérego podaje si¢ informacje oraz swoje imi¢ i nazwisko.

Przyklad :,, moje nazwisko Kowalski dzwonie z telefonu numer 67-2846068
zglaszam pozar w Urzedzie Miasta i Gminy w Margoninie przy ulicy
Kosciuszki 13, pali si¢ w pomieszczeniu archiwum na poziomie piwnicy,
wystepuje bardzo duze zadymienie, w obiekcie pozostala jedna osoba,
ktora wykonywala prace spawalnicze i ma ze sobg butle gazowe ,,.

3. UWAGA: po potwierdzeniu przyjecia meldunku przez dyzurnego Pafistwowej Strazy Pozarnej
nalezy odlozy¢ stuchawke i odczekaé przy telefonie na ewentualne sprawdzenie.

4, W razie potrzeby powiadomié:

- Pogotowie Ratunkowe — tel. 999

- Policjg — tel. 997

- Pogotowie Energetyczne — tel. 991

- Pogotowie Gazowe — tel. 992

Dokument podlega okresowej analizie i aktualizacji
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Zasady post¢powania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Margonin w przypadku powstania

pozaru lub innego zagrozenia.

- Réwnolegle z zaalarmowaniem strazy pozarnej nalezy przystapi¢ do akeji ratowniczo-gasniczej przy
pomocy podrecznego sprzetu gasniczego oraz hydrantdw wewnetrznych znajdujgeych  sie
w budynku.

- Do czasu przybycia strazy pozarnej kierownictwo akcja sprawuje Burmistrz lub Zastepca, a w razie ich
nieobecnodci wyznaczony pracownik. Kazdy pracownik Urzedu Miasta i Gminy Margonin
zobowigzany jest podporzadkowac¢ sig¢ poleceniom kierujacego akcja.

- Kazda osoba przystgpujaca do akcji ratowniczo-gasniczej powinna:

- w pierwszej kolejnosci przystapi¢ do ratowania ludzi, przeprowadzajac ewakuacje z zagroZonego
rejonu,

wylgezy¢ doplyw pradu elektrycznego 1 gazu do strefy pozaru ( nie wolno gasi¢ woda instalacji

i urzadzen elektrycznych bedacych pod napieciem),

usunaé z miejsca pozaru i bezposredniego sasiedztwa wszelkie znajdujgce sig tam materialy palne,

wybuchowe, toksyczne, a takZe cenny sprzet i urzadzenia oraz wazne dokumenty, noéniki informaciji

itp.,

pracownicy biorgcy czynny udzial w akcji ratowniczo-gasnicze] zobowigzani sa powiadomié osobe
kierujaca akcja o zamiarze wejscia do zagrozonej strefy. Zaleca si¢ réwniez prowadzié¢ akcje gasniczg
w dwie osoby, nigdy pojedynczo.

- nie nalezy otwiera¢ bez potrzeby drzwi i okien w pomieszczeniach, w ktorych powstal pozar, poniewaz

doptyw powietrza sprzyja rozprzestrzenianiu si¢ ognia,

otwierajac drzwi do pomieszczen, w ktorych powstal pozar nalezy zachowaé szczegélng ostroznosé,

Wskazane jest schowanie sig za $ciang od strony klamki w drzwiach lub zaslonigcie twarzy,

wchodzge do zadymionych pomieszezen lub przechodzac przez nie, nalezy ograniczac ilosc

(]

wdychanych produktéw spalania. Porusza¢ si¢ w pozycji pochylonej, jak najblizej podiogi

i zastaniaé¢ usta, np. wilgotng chustke.
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Zabezpieczenie pogorzeliska

1. Burmistrz Urzedu Miasta i Gminy Margonin lub jego zastepca jest odpowiedzialny za:

- zabezpieczenie miejsca pozaru i wystawienie posterunku pogorzeliskowego w celu zapobiezenia
powstania pozaru wtérnego,
przystapienie do uporzadkowania pogorzeliska po zakoniczeniu dzialalnosci Policji, firmy

ubezpieczeniowej lub komisji powolanej do ustalenia okolicznosci i przyczyn pozaru.
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4) Sposoby wykonywania prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym;

Zasady organizacyjne

1) Prace niebezpiecznie pozarowo moga by¢ wykonywane na terenie Urzedu Miasta i Gminy Margonin
pod warunkiem spelnienia wymagan z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

2) Wymagania, o ktérych mowa ponizej ustalane sg komisyjnie, kazdorazowo przed rozpoczeciem prac,
w oparciu 0 postanowienia niniejszej instrukcji oraz przepisow szczegdlowych obowigzujacych w
przedmiotowej sprawie.

3) Zasady dzialania komisji, o ktérej mowa w pkt.2:

a) sktad osobowy komisji stanowia:

* Burmistrz Urzgdu Miasta i Gminy w Margoninie lub osoba przez niego pisemnie upowaZniona —
PRZEWODNICZACY,

* Osoba prowadzaca sprawy ochrony przeciwpozarowej — CZLONEK,

- Kierownik (Kierownik) grupy (firmy) wykonujacej prace — CZLONEK,

- Sktad komisji moze by¢ rozszerzony o inne osoby.

b) prace komisji organizuje jej Przewodniczacy,

¢) komisja ze swoich prac sporzadza ,,Protoko6l zabezpieczenia przeciwpozarowego prac niebezpiecznych
pozarowo” wg zalaczonego wzoru nr 4,

d) po wykonaniu zabezpieczen okreslonych w w/w protokéle, Przewodniczacy wydaje grupie (firmie)
pisemne zezwolenie na rozpoczgcie prac wg wzoru nr 5,

e) do obowigzku Przewodniczgcego nalezy zorganizowanie i zapewnienie dozoru rejonu prac, zgodnie z
ustaleniami zawartymi w ,,Protokéle zabezpieczenia prac niebezpiecznych pozarowo™.

4) Po zakonczeniu prac cafosé dokumentacji przechowuje Przewodniczacy Komisji.

Wytyczne zabezpieczenia prac niebezpiecznych pozarowo

1) Niedopuszczalne jest jednoczesne prowadzenie prac niebezpiecznych pozarowo jak spawanie, ciecie
mechaniczne lub szlifowanie powodujgce iskrzenie itp., w pomieszczeniach, w ktorych (lub
sasiadujgcych z nimi) wykonywane sg prace z zastosowaniem materialéw palnych, polegajace
w szczegblnosei na:

a) klejeniu, malowaniu lub myciu z zastosowaniem rozcieficzalnikow fatwo zapalnych,

b) szlifowaniu ( np. cyklinowaniu) powierzchni wykonanych z materialéw palnych,

c) zaktadaniu palnych izolacji oraz prowadzeniu robot wykoficzeniowych przy zastosowaniu materiatow
palnych,

d) montowaniu wyposazenia wnetrz wykonanego z materialéw palnych.
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2) Przygotowanie budynku i1 pomieszczen do prowadzenia prac niebezpiecznych pozarowo polega na:

a) oczyszczeniu pomieszczen lub miejsc, gdzie bedg wykonywane prace z wszelkich palnych materiatow
i zanieczyszczen,

b) odsunigciu na bezpieczna odleglos¢ od miejsca prowadzenia prac wszelkich przedmiotow palnych
i niepalnych w opakowaniach palnych,

¢) zabezpieczeniu przed dziataniem, np. odpryskow spawalniczych materialéw, ktérych usuniecie na
bezpieczng odleglo$é nie jest mozliwe, przez oslonigeie ich, np. arkuszami blachy, plytami
gipsowymi itp.,

d) sprawdzeniu, czy znajdujace si¢ w sasiednich pomieszczeniach materialy lub przedmioty podatne na
zapalenie wskutek przewodnictwa cieplnego beda rozpryskow spawalniczych nie wymagaja
zastosowania lokalnych zabezpieczei,

e) uszczelnieniu materiatlami niepalnymi wszelkich przelotowych otworéw instalacyjnych, kablowych,
wentylacyjnych itp. Znajdujacych sie w poblizu miejsca prowadzenia prac,

f) zabezpieczeniu przed rozpryskami spawalniczymi lub uszkodzeniami mechanicznymi kabli,
przewodow elektrycznych, gazowych oraz instalacji z palng izolacja, o ile znajdujg si¢ w zasiegu
zagrozenia spowodowanego pracami niebezpiecznymi pozarowo,

g) sprawdzeniu, czy w miejscu planowanych prac lub w pomieszczeniach sasiednich nie prowadzono w
ostatnim czasie prac malarskich lub innych, przy uzyciu substancji tatwo palnych,

h) przygotowaniu w miejscu dokonywania prac m.in.:

- napelionych woda metalowych pojemnikéw na rozgrzane odpadki, np. drutu spawalniczego, elektrod
itp.,

- materialow ostonowych i izolacyjnych niezbednych do zabezpieczenia toku prac,
niezbednego sprzetu pomiarowego, np. do pomiaru stezefi par i gazéw palnych
w rejonie prowadzenia prac, podrecznego sprzetu gasniczego,

- zapewnieniu stalej droznosci wyjé¢ ewakuacyjnych z miejsc prowadzenia prac niebezpiecznych
poZarowo.

3) Przy wykonywaniu prac niebezpiecznych pozarowo przy uzyciu cieczy, gazow i pyléw moggcych
tworzy¢ z powietrzem mieszaniny wybuchowe nalezy przestrzega¢ nastgpujgcych zasad:

a) dazy¢ do zmniejszania lub eliminacji stref zagrozonych wybuchem poprzez wentylowanie
(mechaniczne, grawitacyjne) lub przewietrzanie pomieszczen,

b) na stanowiskach pracy moga znajdowaé si¢ stosowane tam ciecze, gazy i pyly palne w ilodci
niezbednej do prowadzenia prac, z zapasem umozliwiajgcym utrzymanie cigglosci pracy,

¢) zapas substancji znajdujacej si¢ na stanowisku pracy powinien byé przechowywany w niepalnych (lub

innych dopuszczonych), szczelnych opakowaniach,
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d) pozostawianie oproznionych opakowan na stanowisku pracy jest zabronione,

e) po zakoficzeniu prac, wszystkie naczynia, wanny i pojemniki nalezy szczelnie zamkngé lub
zabezpieczyé w inny sposob przed emisja do otoczenia znajdujgcych si¢ w nich substancji,
tworzgcych z powietrzem mieszaniny wybuchowe,

f) ciecze, gazy i pyly oraz ich pozostaloci nie powinny zalega¢ na urzadzeniach, stanowiskach,
w przewodach wentylacyjnych i na podtozu,

g) prace w pomieszczeniach, w ktorych wezesniej wykonano inne prace zwigzane z uzyciem latwo
palnych cieczy lub palnych gazéw, moga byé prowadzone wylgcznie po uprzednim pomiarze stezen
par cieczy lub gazéw w pomieszczeniu i stwierdzenie nie przekroczenia 10% ich dolnej granicy
wybuchowosci.

4) Miejsce wykonywania prac niebezpiecznych pozarowo nalezy wyposazy¢ w podreczny sprzet
gasniczy, w ilosei i rodzaju umozliwiajacym likwidacje wszystkich Zrodet pozaru.

5) Po zakoficzeniu prac niebezpiecznych pozarowo w budynku, pomieszczeniu  oraz
w pomieszczeniach sgsiednich, nalezy przeprowadzi¢ dokfadng kontrolg, majgca na celu
stwierdzenie, czy nie pozostawiono tlacych lub Zarzacych sig czastek w rejonie prowadzenia prac,
czy nie wystepujg jakiekolwiek objawy pozaru oraz czy sprzet (np. spawalniczy)zostal
zdemontowany, odlaczony od Zrodet zasilania i nalezycie zabezpieczony przed dostgpem 0s6b
postronnych. Kontrole taka nalezy ponowi¢ po uplywie 4 godzin, a w razie koniecznosci po 8
podzinach, liczac od czasu zakoficzenia prac niebezpiecznych pozarowo.

6) Prace niebezpieczne pozarowo powinny byé wykonywane wylgcznie przez osoby do tego
upowaznione, posiadajgce odpowiednie kwalifikacje, zas sprz¢t uzywany do wykonywania prac
powinien byé sprawny technicznie i zabezpieczony przed mozliwoscig wywolania pozaru.

7) Butle z gazami sprezonymi mogg znajdowac si¢ na terenie obiektu wylacznie w okresie wykonywania
prac i pod stalym nadzorem.

Obowiazki 0s6b nadzorujgcych prace niehezpieczne pozarewo

1) Osoba, ktéra zostala upowazniona przez Burmistrza do sprawowania nadzoru nad przebiegiem prac
niebezpiecznych pozarowo, powinna w szczegolnosci:

a) znaé obowiazujace przepisy przeciwpozarowe oraz nadzorowac przestrzegan ie tych przepisow przez
podleglych pracownikow,

b) dopilnowag, aby przed przystapieniem do prac niebezpiecznych pozarowo wykonane zostaly wszystkie
zalecenia w  zakresie zabezpieczenia obiektu, pomieszczen, stanowisk, przewidziane
w protokéle prac lub zezwoleniu na ich przeprowadzenie,

c) sprawdzaé zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowisk prac niebezpiecznych pozarowo oraz wydawac

polecenia gwarantujace natychmiastowa likwidacjg stwierdzonych niedociggniec,
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d) wstrzymywac prace z chwilg stwierdzenia sytuacji stwarzajacych niebezpieczenstwo powstania

pozaru, do czasu usunigcia wystepujacych nieprawidlowosci,

e) bra¢ udziat w kontroli stanowisk, pomieszczef lub budynku po zakonczeniu prac niebezpiecznych

poZarowo,

Do obowigzkéw wykonawey prac niebezpiecznych pozarowo nalezy w szezegélnosei

I) Sprawdzenie, czy sprzet i narzedzia sy technicznie sprawne i nalezycie zabezpieczone przed
mozliwoscig zainicjowania oraz rozprzestrzeniania pozaru,

2) Scisle przestrzeganie zalecen zawartych w protokéle zezwoleniu na prowadzenie prac,

3) Znajomos¢ przepisow przeciwpozarowych, obstugi podrecznego sprzetu gasniczego oraz zasad
postepowania w przypadku powstania pozaru,

4) Sprawdzenie przed przystgpieniem do pracy, czy zostaly wykonane wszystkie zabezpieczenia
przewidziane dla danego rodzaju prac niebezpiecznych pozarowo,

5) Sciste przestrzeganie wytycznych zabezpieczenia, ustalonych dla prowadzenia danego rodzaju prac
niebezpiecznych,

6) Sprawdzenie przed przystapieniem do pracy, czy stanowisko zostalo wyposazone w odpowiednig ilosé
i rodzaj podrecznego sprzetu gasniczego,

7) Rozpoczynanie prac niebezpiecznych pozarowo tylko po otrzymaniu pisemnego zezwolenia,
wzglednie na wyrazne polecenie bezposredniego przetoZzonego kierujgcego tokiem pracy,

8) Poinstruowanie pomocnikéw o wymaganiach przeciwpozarowych obowigzujacych dla wykonywanego
rodzaju prac niebezpiecznych pozarowo,

9) Przerwanie pracy w przypadku stwierdzenia sytuacji lub warunkéw umozliwiajgcych powstanie
i rozprzestrzenianie pozaru oraz zgloszenie tego faktu przelozonemu,

10) Meldowanie bezposredniemu przelozonemu o zakonczeniu prac niebezpiecznych pozarowo oraz
informowanie o ewentualnych faktach zainicjowania ognia, ugaszonego w czasie wykonywania prac,

[ 1) Doktadne sprawdzenie po zakoriczeniu pracy, stanowiska i jego otoczenia, w celu stwierdzenia czy
podczas wykonywania prac niebezpiecznych pozarowo nie zainicjowano pozaru,

12) Wykonywanie wszelkich polecen przelozonych i organéw kontrolnych w sprawach zwigzanych

z zabezpieczeniem przeciwpozarowym prac i czynnosci niebezpiecznych pozarowo.
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5) Sposoby praktycznego sprawdzania organizacji i warunkéw ewakuacji ludzi;

Koniecznosé ewakuacji.

Koniecznosé przeprowadzenia ewakuacji zachodzi zawsze w nastepujacych okolicznosciach:

- gdy pozar, wybuch, lub inny wypadek losowy zdarza si¢ w pomieszczeniu przebywania ludzi lub gdy
znajduje si¢ ono w ukladzie lacznosci bezpodredniej z innymi pomieszczeniami bez odrebnych wyjsé
na drogg ewakuacyjna,

- gdy pozar, wybuch lub inny wypadek losowy przerasta mozliwosci opanowania w zarodku lub
zapobiezenia skutkom przez znajdujgcych si¢ w miejscu wypadku pracownikéw w okresie nie
dtuzszym niz jest to konieczne do wyprowadzenia oséb zagrozonych przez wypadek lub jego
nastepstwo (max. do 3 minut),

- gdy sily pomocy z zewnatrz lub straz pozarna nie mogg stawié si¢ w czasie gwarantujagcym zbednosé
ewakuacji,

- gdy warunki ewakuacji sa niekorzystne, niezgodne z obowigzujacymi przepisami stwarzajgc utrudnienia
ewakuacji ludzi,

- gdy okolicznosei pozaru, jego nasilanie si¢, gwaltownosé rozszerzania sie i zadymienie stworzyly juz z
chwila ujawnienia, zagrozenia osobiste zycia i zdrowia ludzi lub zmieniajgca sig sytuacja wskazuje
na takie niehezpieczenstwo.

Podstawowe zasady ewakuacji:

- W przypadku wystapienia zagroZzenia powodujacego koniecznos¢ przeprowadzenia ewakuacji oséb
i mienia z budynkéw Urzedu, decyzjg o podjeciu ewakuacji podejmuje Burmistrz Urzedu Miasta i
Gminy Margonin lub jego zastgpca.

» Decyzja o zarzadzeniu ewakuacji musi zawieraé informacje o zakresie ewakuacji, liczbie oséb
przewidzianych do ewakuacji, sposobach i kolejnosci opuszezania obiektu (kondygnacji, budynku), a
takze musi okresla¢ drogi i kierunki ewakuacji.

Po podjeciu decyzji o ewakuacji oséb i mienia nalezy:

* niezwlocznie powiadomi¢ wszystkich pracownikéw przebywajgcych na terenie ewakuowanego odeinka
o powstaniu i charakterze zagrozenia oraz koniecznosci przeprowadzenia ewakuacji,

- kierujgcy akcja ewakuacyjng wyznacza osoby odpowiedzialne za przebieg ewakuacji grup uczniow,
ponadto ustala ewentualng potrzebe ewakuacji sprzetu i mienia, okreslajac w tym celu sposoby,
kolejnosé i rodzaj ewakuowanego mienia,

- w pierwsze] kolejnosci nalezy ewakuowac osoby z tych pomieszczen, w ktorych powstat pozar, lub
ktére. znajduja si¢ na drodze rozprzestrzeniania si¢ ognia oraz pomieszczen, z ktorych wyjscie lub
dotarcie do bezpiecznych drég ewakuacji moze zostaé odciete przez pozar lub zadymienie; nastepnie
nalezy ewakuowaé osoby poczynajac od najwyzszych kondygnacji. Nalezy dazy¢ do tego, aby wérdd
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ewakuowanych w pierwszej kolejnosici byly osoby o ograniczonej z réznych wzgledéw zdolnosei
poruszania sie, natomiast zamyka¢ strumien ruchu powinny osoby, ktére mogg poruszaé sie o
wlasnych sitach.

+ podczas ewakuacji z pomieszczenl strumienie ludzi nalezy kierowaé na poziome drogi ewakuacyjne
(korytarze), a nastgpnie zgodnie z Kierunkami okreslonymi przez znaki ewakuacyjne na klatki

schodowe i wyjscia poza obszar zagrozony pozarem lub na zewnatrz obiektow.

- osoby z ograniczong zdolnoscig poruszania si¢ nalezy ewakuowaé przy wykorzystaniu wézkow badz

przenosié na rekach,

- w przypadku blokady drog ewakuacyjnych nalezy niezwlocznie, dostgpnymi srodkami, bezposrednio
lub przy pomocy oséb znajdujacych sie na zewnatrz odcigtej strefy, powiadomi¢ kierownika akcji
ewakuacyjnej. Ludzi odeietych od wyjscia, a znajdujgcych sie w strefie zagrozenia, nalezy zebrac w
pomieszczeniu najbardziej oddalonym od zrodla pozaru i w miare posiadanych $rodkéw oraz
istniejacych warunkoéw ewakuowaé z zewnatrz przy pomocy sprzetu ratowniczego przybylych
jednostek ratowniczych,

- przy silnym zadymieniu drég ewakuacyjnych nalezy poruszaé si¢ w pozycji pochylonej, starajac sie
trzymaé glowe jak najnizej, ze wzgledu na mniejsze zadymienie panujgce w dolnych partiach
pomieszczen i korytarzy. Usta i drogi oddechowe nalezy w miare mozliwosci zastaniaé chustka
zmoczong w wodzie — sposdb ten ulatwia oddychanie. Podezas ruchu przez mocno zadymione
odcinki drég ewakuacyjnych nalezy porusza¢ si¢ wzdluz sScian, by nie straci¢ orientacji, co do
kierunku ruchu.

- ewakuacja mienia nie moze odbywac si¢ kosztem sit i srodkéw niezbednych do ewakuacji i ratowania
ludzi. Ewakuacje mienia nalezy rozpoczaé od najcenniejszych urzadzen, dokumentacji
i przedmiotow. Nalezy wykorzysta¢ wszystkie sprawne fizycznie osoby, nadajace si¢ do demontazu i
ewakuacji mienia.

- po zakoficzeniu ewakuacji, tj. opuszczeniu budynku drukarni czy zagrozonej strefy, opiekun danej
grupy osob zobowiazany jest do sprawdzenia, czy wszyscy ludzie opuscili poszczegdlne
pomieszczenia. W razie podejrzenia, Ze kto$ zostal w zagrozonej strefie, nalezy natychmiast zglosié
ten fakt jednostkom ratowniczym przybylym na miejsce akeji i przeprowadzi¢ ponowne sprawdzenie
pomieszezen budynku.

- w przypadku przybycia jednostek Panstwowej Strazy Pozarnej w trakcie akeji ewakuacyjnej, kierujgcy
przebiegiem akcji zobowiazany jest do zloZenia krotkiej informacji o przebiegu akejy,
a nastepnie podporzadkowania si¢ poleceniom dowodey przybylej jednostki taktycznej strazy

pozarnej.
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PLAN EWAKUACIJI

|. Ewakuacja jest przeprowadzana po ustyszeniu sygnatu alarmowego.

2. Ewakuacje oglasza si¢ glosem . ALARM - ewakuacja Urzedu ".

3. Ewakuacja odbywa sie w ciszy, sprawnie oraz w sposob zdyscyplinowany, nalezy nie wywolywad
paniki.

4. Otworzy¢ drzwi pomieszczen powiadamiajgc o charakterze zagrozenia i koniecznosci ewakuacji —
apelowaé o zachowanie spokoju,

5. Okredli¢ kolejnosé ewakuacji z pomieszczen i kondygnacji przy zachowaniu zasady ,w pierwszej
kolejnosci nalezy ewakuowac osoby z tych pomieszezen, w ktorych powstat pozar, lub ktore znajduja
si¢ na drodze rozprzestrzeniania si¢ ognia oraz pomieszczen, z ktorych wyjscie lub dotarcie do

bezpiecznych drég ewakuacji moze zostaé odcigte przez pozar lub zadymienie™.

Wyjécie gléwne automatyczne po odlgczeniu zasilania bateria pozwala na 100 otwarc, istnieje tez

mozliwos¢ przetgczenia klucza i1 pozostang otwarle na stale.
6. Wskaza¢ pracownikom kierunek ruchu oraz okresli¢ miejsce zbiorki na placu przed Urzedem,
7. O ile to jest mozliwe, sprawdzi¢ pomieszczenia, czy wszyscy je opusceili,

8. Ludzi odcietych od drég wyjscia, a znajdujgcych sie w strefie zagrozenia (taka mozliwos¢é moze

zaistnie¢ na | pietrze) zebra¢ w pomieszczeniu najbardziej oddalonym od Zrédta pozaru,

9. W przypadku bezposredniego zagrozenia zycia tych ludzi przed przybyciem jednostek ratowniczych,
podjaé probe ich ewakuacji przez okna, np. przy pomocy drabin,

15. Po zakonczeniu ewakuacji osob przystapi¢ do ewakuacji mienia, poczgwszy od pomieszczen
zagrozonych pozarem, w nastgpujacej kolejnosei:

a) dokumentacja Urzedu oraz Archiwum,

b) sprzet elektroniczny, w tym komputerowy,

¢) pozostale wyposazenie i sprzet.
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6) Sposoby zaznajamiania uZytkownikéw obiektu z tresciag przedmiotowej instrukeji oraz z

przepisami przeciwpozarowymi.

Kazdy z pracownikow winien zapoznaé si¢ z niniejszg instrukcjg, co powinno byé potwierdzone
stosownym oswiadczeniem. Instrukcja winna zosta¢ réwniez oméwiona podczas okresowych szkolen z
zakresu ochrony przeciwpozarowej. Szkolenie to jest wynikiem zalecen przepisu Ustawy o ochronie

przeciwpozarowej. Z tego tez tytultu ustala sie:

1. dwustopniowy system szkolenia:
szkolenie wstepne pracownikéw nowo przyjmowanych wraz ze szkoleniem stanowiskowym

nalezy przeprowadzi¢ kazdorazowo przed przystapieniem pracownika do pracy (zaznajomié
m.in. z postanowieniami mniejszej instrukcji),

- szkolenie okresowe obejmuje wszystkich pracownikow, z tym, Ze pracownicy winni odbywad

szkolenia nie rzadziej niz co 5 lat.

2. Kazde przeprowadzone szkolenie (wstgpne i okresowe) powinno zakonczy¢ sie¢ wydaniem
zaswiadczenia o odbytym szkoleniu. Zaswiadczenie nalezy po podpisaniu przez pracownika dofaczyé
do akt personalnych. Pracownik winien réwniez podpisa¢ ofwiadczenie, iz zapoznal si¢ z

LInstrukejg...". Wzbr takiego odwiadczenia stanowi zalacznik do instrukeji.

3. Szkolenie powinno rozwija¢ nastgpujgce tematy:
- zagrozZenie pozarowe obiektu, przyczyny powstawania i rozprzestrzeniania si¢ pozaru,
- zadania i obowigzki pracownikéw w zakresie zapobiegania pozarom,
- zadania i obowigzki pracownikéw w przypadku powstania pozaru, ewakuacja ludzi i mienia, drogi

ewakuacyjne,

- podreczny sprzet gasniczy oraz $rodki gasnicze,

- znajomos¢ zasad praktycznego uzycia podrgcznego sprzgtu gasniczego,

Szkolenia mozna laczy¢ razem ze szkoleniami z zakresu bhp. W trakcie szkolenia nalezy wykorzystac
tres¢ niniejszej instrukcji. W zaleznosci od potrzeb tematyke szkolenia moZzna poszerzac
i uzupelniaé.

Nalezy pamigtac, ze osoba prowadzgca szkolenie z zakresu ochrony przeciwpozarowe) winna
posiada¢ stosowne uprawnienia do przeprowadzenia takiego szkolenia, tj. legitymowaé sig
wyksztalceniem pozarniczym lub przejé¢ stosowne przeszkolenie w osrodkach ochrony

przeciwpozarowe] oraz posiada¢ wladciwe przygotowanie pedagogiczne.
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Zalacznik nr |

ZARZADZENIE NR ...../.....

w sprawie: wprowadzenia w zycie instrukciji

Na podstawie § 6.1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 7 czerwca 2010 r,

w sprawie ochrony przeciwpozarowej (Dz. U. Nr 109, poz. 719) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ w zycie Instrukejg Bezpieczenstwa Pozarowego

dla Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie

stanowigcg zalgcznik do Zarzgdzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ 7 jej trescig oraz do stalego przestrzegania jej
postanowieri.

Dokument podlega okresowej analizie | aktualizacji 4



Zatgcznik nr 2

Pieczot Ursedu Miasta | Gminy Margonin
Margonin, dnia ..................

Imie i nazwisko pracownitka

Stanowisko

OSWIADCZENIE

Ojwiadczam, Ze zostalem(am) zapoznany(a) z przepisami z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
obowigzujacymi na terenie obiektu Urzedu Miasta i Gminy w Margoninie, a w szczegdlnodei znane mi
sq zasady i sposoby:

1) zapobiegania powstawaniu i rozprzestrzenianiu si¢ pozaru na stanowisku pracy i w obiekcie Urzedu
Miasta i Gminy w Margoninie,

2) postepowania na wypadek pozaru,

3) uzycia gasnic i urzgdzen przeciwpozarowych w miejscu pracy.

.Instrukcje bezpieczefistwa pozarowego” przyjmuje do wiadomosci i zobowigzuje si¢ przestrzegac jej
postanowiefi.

.................... srrssssasa B R I

Podpis skladajgcego oswiadezenie Podpis pray/mujacego oiwiadczenie
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Zalgcenik nr 3

Protokél zabezpieczenia przeciwpozarowego prac niebezpiecznych pozarowo

PROTOKOL NR ......
zabezpieczenia przeciwpozarowego prac pozarowo-niebezpiecznych

| .Nazwa i okredlenie pomieszczenia - stanowiska, w ktorym przewiduje sie¢ wykonywanie prac:

3 Charakterystyka zagrozenia pozarowego, zagroZzenia wybuchem oraz wlasciwoscei poZzarowe materialow
palnych wystepujacych w pomieszczeniach lub rejonie przewidywanych-prac:

4. Rodzaje elementow budowlanych (zapalnoéé) wystepujacych w danym pomieszczeniu

lub rejonie przewidzianych prac:

5. Sposob zabezpieczenia przeciwpozarowego pomieszczenia, stanowiska, urzadzenia na okres
wykonywania prac:

..................................................................................................................................................

8. Osoba(y) odpowiedzialna(e) za caloksztalt przygotowania zabezpieczenia przeciwpozarowego toku
prac:

...................................................................................................................................................

9. Osoba(y) odpowiedzialna(e) za nadzér nad stanem bezpieczenstwa pozarowego w toku wykonywania
prac:

..................................................................................................................................................

10. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia kontroli rejonu prac po ich zakoniczeniu
(okreslenie ilosci i czgstotliwosci kontroli)

...................................................................................................................................................

Podpisy cztonkéw Komisji:

(imig, nazwisko i rodzaj zajmowanego stanowiska)
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Zalacznik 4
Zezwolenie na przeprowadzenie prac niebezpiecznych pozarowo

ZEZWOLENIE NR ......
na prowadzenie prac pozarowo-niebezpiecznych
Ll O e T O B O R YT PR
(pomieszczenie, stanowisko, instalacja)
2. Rodzaj pracy: ...ccveevnenminenncnnnns R R SRR T SRR
3. Czas pracy: dnia:........... odgodz.:............ do godz.:............

4. Zagrozenie pozarowe-wybuchowe w miejscu pracy

5. Sposdb zabezpieczenia przed mozliwosci zainicjowania pozaru wybuchu

6. Srodkl zabezpieczenia:

) PrZOCIWPOEAIDWE. 1o csscrmessmsmsrsssmmmmsnssptupsemsyssasmns sotssusssssmssusrs xashemsysyesassss snstsussnsssesssases

BYBHP oo, R e
O TIUENE oo vy i oo B S P B S e e e S e e, S

7. Sposdb wykonania pracy:

8. Odpowiedzialnos¢ za:

a) przygotowanie miejsca pracy, érodkéw zabezpieczajacych i zabezpieczenia toku prac
pozarowo niebezpiecznych:

Mazwisko! i Wykonano: ................. | Podpis: vincinaiin
b) wylacznie spod napigcia:
Nazwisko: .....ccoeee voer Wykonano: ... Podpis: ..o

¢) wykonanie analizy stezenia par cieczy, gazow, pytow:
W miejscu pracy nie wystepuja niebezpieczne st¢zenia

Nazwisko: ....ccoovrines Wykonano: ........cceeuenae Podpis ciiaaiansas ;
d) stosowanie srodkéw zabezpieczajacych organizacje pracy i instruktaz:
Nazwisko: ............ Przyjatem do wykonania: .................. Podpis: ..ceoeeiviiiniinicens

UWAGA: niepotrzebne skreslic
9. Zezwalam na rozpoczecie prac:

(zezwolenie moze nastgmu po zlozeniu podpiséw przez osoby wymienione w pkt. 8)

,,,,, SessissssssssssssasssmaanRTanEEY aEassssssrazEsarTErrrrsassresssrrsssaaiiins

{(podpis wypisujacego) (podpis Przewodniczacego Komisji)

10. Praca zakonczono dnia: .......... ooz e Wykonal: ...
11. Stanowisko pracy i jego otoczenie sprawdzono i nie stwierdzono zaniedban i okolicznosci moggcych

zainicjowac pozar.

Stwierdzam odebranie robot: Skontrolowat:
(podpis) (padpisj
Chodziez, dnia .......coooeiminnnnn

UWAGA: odbierajacy przekazuje zezwolenie Przewodniczacemu Komisji celem wlgczenia do akt.
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Zalacznik 5
Ksigzka prac pozarowo-niebezpiecznych

osoba
; osoba
) rerwalajaca I
nazwa i migjsca prac oraz b ip?;g':a sig | ©soba odpowiedzialna na o:(ip;:(m;‘.dz;alnn o
technologie ich wykonania P za zabezpicczenic rozpoczgoie | T TOMTONe prac po odpisy
prac h2es 418 godz.
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Zatacznik 6
HARMONOGRAM PODDAWANIA OKRESOWYM PRZEGLADOM I KONSERWACH WYBRANYCH INSTALACTH [ URZADZEN

Nazwa urzgdzen,

Lp. syI::;::‘I: cl:;h Rodzaj badanh (ﬁiz:::;::ej niz) Kto moze wykonaé Uwagi
1 2 3 4 5 4]
Instalacje i urzgdzenia | opledziny razna 5 lat uprawniony clekiryk
clekirycme o napieciu
znamu;'):mowym ?lﬂ?icv przeglad wg ustale oglgdzin
wg oceny wynikajgcej z
| egledzin
pomiar napigé i obcigzen raz na 3 lat
pomiar opornosci izolacji raz na 1 rok
pomiar skutecznosci raz na | rok
zerowania i ochrony
przeciwpozarowej
Instalacja badanie okresowe raz na 6 lat uprawniony elektryvk PN-86/E-05003/1
piorunochronna ogledziny raz na | rok oraz po kazdej
burzy
Instalacja odwietlenia ogledziny raz na | rok elektryk konserwator
ewakuacyjnego sprawdzenie dziatania raz na kwartal
wymiana akumulatorow wg instrukcji producenta lub
w przypadku wezesniejszego
Zuycia
Sied hydrantow ogledziny i sprawdzenie raz na I rok hydraulik wg instrukeji producenta
wewnetrznych i wydajnosci oraz PN-B-02863; PN-
zewnetrznych B-02865;
Wy hydrantowy ogledziny przy sprawdzaniu hydrantow
wykonanie proby razna 5 lat
szczelnosci
Gasdnice ogledziny i sprawdzenic raz W miesigcu wyznaczony pracownik | wg instrukcji producenta;

warlosci cidnienia (strzatka
na manometrze

badanie okresowe

raz na | rok

naprawa czynnosci
warsztalowe + wymiana
ladunku

raz na 3 lata

firma specjalistyczna

Instalacja przewodow
dymowych i
spalinowych -
CZyszZCZEnie

od palenisk opalanych
paliwem statym

co najmnie) 4 razy w roku

od palenisk opalanych
paliwem pltynnym i
| BRZOWYm

co najmniej 2 razy w roku

od palenisk pionow
zhiorowego Fywienis

CO migsiac

7 prrewodow
wentylacyjnych

co najmniej raz w roku

Przewody dymowe i
spalinowe poddawad
badaniom technicznym cele
potwierdzenia
prawidlowego stanu
technicznego

co najmniej mz w roku

kominiarz

Okresowa kontrola
calego budynku

stan techniczny sprawnosci

raz na rok

stan techniczny sprawnosoi i
warlosci uzytkowej

raz na 5 lat

komisja powolana przez
Burmistrza
(osoby z
uprawnieniami)

[stawa " Prawo

Budowlane" ,
Wynik pracy komisji
odnotowaé w
ksigzce obicktu
budowlancgo

UWAGA: Na okolicznoéci prowadzonych badan, przegladéow prowadzi¢ stosowng dokumentacje tj.: protokoly,

ofwiadczenia, zapisy w ""KsigZce obiektu".
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Zatacznik 7

Zasady zapobiegania mozliwosci powstania pozaru.

Zasady zapobiegania mozliwosci powstania pozaru maja na celu zapewnienie utrzymania nalezytego
poziomu zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektu
Ustala si¢ ogolne zasady zapobiegania mozliwosci powstania pozaru obowigzujace wszystkie osoby
zatrudnione w obiektach i pomieszczeniach oraz na terenach przylegiych do tych obiektow. Zgodnie z
tym pracownicy zobowigzani sg:
* przestrzegaé przepisy przeciwpozarowe w zakresie zapobiegania pozarom, zna¢ zasady ewakuacji
i zachowania si¢ na wypadek pozaru oraz obstugi i zastosowania podrecznego sprzgtu gasniczego,
= dba¢ o whasciwy stan ochrony przeciwpozarowej w obiekeie zakladu, w szczegolnoscei dopilnowad, aby
sprzet i urzagdzenia techniczne obstugiwane w obiekcie byly utrzymywane w stanie zapewniajgcym
bezpieczenstwo pracy i eliminujgcym mozliwosé powstania pozaru,
= usuwac lub powodowac usunigcie zaniedban 1 nieprawidtowosci moggcych byé przyczyng pozaru oraz
informowac o nich przelozonych,

« uczestniczy¢ w szkoleniach przeciwpozarowych w terminach okreslonych niniejsza instrukcja,

« zna¢ rozmieszczenie podrgcznego sprzetu gasniczego,
s zwracal uwage na przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych przez osoby przebywajace
w obiekcie, pomieszczeniach i terenie, a nie bedgce pracownikami, np. petenci, goscie, klienci
« bra¢ udzial w akcjach ratowniczych w przypadku pozaru, katastrofy, kleski zywiolowej lub innego

zdarzenia, podporzadkowujgc si¢ w tym zakresie dowddcy akcji ratowniczej.

Ustala si¢ zakaz:

Uzywania grzejnych urzadzen elektrycznych w odleglodciach mniejszych niz 50 ecm od materialow
palnych chyba, ze instrukcja eksploatacji wydana przez producenta moéwi inaczej. UzZytkowania
elektrycznych urzadzen grzewczych ustawionych bezposrednio na podlozu palnym, z wyjatkiem
urzadzen eksploatowanych zgodnie z warunkami okreélonymi przez producenta. Stosowania na ostony
punktéw swietlnych materialéw palnych, z wyjatkiem materialow trudno zapalnych, jezeli zostang
umieszczone w odleglosci co najmniej 5 em od Zaréwki. Instalowania opraw oswietleniowych oraz
sprzetu instalacji elektrycznej, jak: wylaczniki, przelaczniki, gniazda wtykowe bezposrednio na podiozu
palnym, jezeli ich konstrukcja nie zabezpiecza podloza przed zapaleniem. Skladowania materialow
palnych na drogach komunikacji ogélnej stuzgcych celom ewakuacji.

Ustawiania na klatkach schodowych jakichkolwiek przedmiotéw utrudniajacych ewakuacje. Ustawiania

Dokument podlega okresowef analizie | aktualizacji 5



na ciggach komunikacyjnych jakichkolwiek przedmiotow, jezeli spowoduje to zmniejszenie ich
szerokosci w swietle ponizej szerokosci okreslonej przepisami prawa budowlanego, tj. ponizej 1,4m.
Zamykania drzwi ewakuacyjnych w sposéb uniemozliwiajacy ich natychmiastowe uzycie.

Uniemozliwiania lub ograniczenia dostepu do:

* podrecznego sprzetu gasniczego,

+ wyjs¢ ewakuacyjnych,

« wylacznikow i tablic rozdzielczych energii elektrycznej. Korzystanie z prowizorycznych lub
uszkodzonych instalacji i urzadzen elektrycznych.

Nakazuje sig wszystkim uzytkownikom przestrzegania nastgpujgcych obowigzkow:
1. Umieszczenia w miejscach widocznych wykazu telefonéw alarmowych oraz instrukeji postgpowania na

wypadek powstania pozaru.

2. Przestrzegania obowigzku oznakowania zgodnie z Polskimi Normami:
* miejsc usytuowania podrgcznego sprzetu gadéniczego,

« lokalizacji przeciwpozarowych wylgcznikow pradu,
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Nalezy ponadto dba¢, aby:
1. Teren wokdt obiektu byl zawsze uporzadkowany, przede wszystkim oczyszczony ze smieci

i palnych odpadow.
2. Dojécia oraz dojazdy do budynku oraz hydrantu nie mogg by¢ nawet na krétki czas blokowane Postoj

pojazdow jest dozwolony tylko w miejscach do tego celu wyznaczonych.

3. Dojazdy pozarowe byly zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

Za nieprzestrzeganie ustalen okreslonych w pkt. 1 i 2, jak réwniez pozostalych ustalen niniejszej
instrukcji, w stosunku do winnych bedg stosowane sankcje okreslone odrebnym regulaminem, jak
rowniez w trybie i na zasadach okreslonych w innych przepisach (kodeks wykroczen, kodeks cywilny,

kodeks karny).

Ponadto kazda osoba przebywajaca w budynku Urzgdu Miasta i Gminy Margonin jest zobowigzana

do przestrzegania przepisoéw o ochronie przeciwpozarowej. Przebywajac w budynku nalezy stosownie:
- przestrzegac ogdlnych przepiséw o ochronie przeciwpozarowej dotyczacych obicktow, zapoznac sig
z .Instrukcja postgpowania w przypadku powstania pozaru", poinformowaé pracownikow

o uszkodzeniach, np. oberwane gniazdko elektryczne,
- nie naprawiaé urzadzen, sprzetu i instalacji,
- nie dogrzewa¢ pomieszczen wlasnymi urzgdzeniami grzewezymi,
- opuszczajac stanowisko pracy upewnié sig, czy wszystko zostaje w odpowiednim stanie: czy

wylaczone sg urzadzenia elektryczne (komputer), zgaszone swiatlo, itp.

- pamigtaé o zakazie palenia tytoniu i uZywania ognia otwartego.
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Zatacznik nr 8

Czy wiesz "Jak i kiedy uzywa¢é gasnicy?"

10 zasad, ktore warto zapamigtac:

1. Wiekszos¢ pozarow zaczyna sie od malego ognia, Z wyjatkiem wybuchow nad ogniem zwykle
mozna zapanowaé, jezeli tylko w ciggn dwoch pierwszych minut uzyjemy poprawnie
odpowiedniego typu i wielkosci gasnicy.

2. Gasnica powinna posiada¢ wazny atest wydany przez odpowiednig instytucje.

Rl

Przenosna gasnica moze uratowaé Zycie poprzez ugaszenie malego ognia lub zatrzymania jego
rozprzestrzeniania do momentu przyjazdu Strazy Pozarnej.
Przed przystgpieniem do gaszenia malego ognia upewnij si¢ czy wszyscy ludzie s3 poza
budynkiem. Wainym jest, aby kto§ zadzwonil po Straz Pozarng. Jezeli ogiefi zacznie
rozprzestrzeniaé si¢ lub odcinac twoja drogg ucieczki wycofaj si¢ natychmiast!
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4. Powinienes$ wiedziec jak uzy¢ gasnicy bez tracenia czasu na czytanie instrukcji podezas naglego
wypadku. Pamigtaj, ze gasnica powinna podlegac systematycznej kontroli oraz byc napelniana po
kazdym jej uzyciu.

GASZENIE

5. Wyrwij zawleczke. Pozwoli to na odblokowanie gasnicy.

6. Skieruj dysze (koncowke wylotowa) bezpodrednio na Zrodlo ognia. Jezeli wycelujesz w
ptomienie (co jest czgsto kuszace), srodek gasniczy przeleci przez nie i nic nie pomoze. Nie uda
Ci sie w ten sposob ugasic¢ ognia.
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8. Omiataj strumieniem srodka gasniczego zrodlo ognia dopdki ogien nie zgasnie. Pamigtaj, aby
zaczyna¢ gaszenie w bezpieczne] odleglosci od ognia stopniowo zblizajac sie w miare
przygasania. Po ugaszeniu zwro¢ uwage, czy ogien nie powstaje na nowo. Jezeli to konieczne

uzyj gasnicy ponownie.

9. Wigkszos¢ gasnic powinno sig uzywa¢ w wyzej opisany sposab. Jednak nie wszystkie. Przeczytaj
i postepuj wedhug instrukcji na twojej gasnicy.

10. Jezeli masz jakiekolwiek watpliwosci odnoénie tego czy powiniene$ gasi¢ - nie réb tego.
Opusé miejsce zagrozenia zamykajac za soba drzwi!!!

I 1. Zapytaj w najblizszej jednostce Strazy PoZarnej o szkolenie oraz mozliwos¢ praktycznego
przetrenowania uzycia gasnicy przenosnej.
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Kiedy nie podejmowac si¢ gaszenia ognia:

*  jezeli ogien moze zablokowa¢ Ci droge ucieczki

»  jezeli ogien rozprzestrzenia sig za szybko

»  jezeli typ i rozmiar gasnicy jest zty (np. nie jest przeznaczona do gaszenia danego rodzaju
materialu)

= jezeli ogien jest za duzy

= jezeli nie wiesz jak uzy¢ gasnicy

Gdy ktores z powyzszych zagrozen istnieje uciekaj natychmiast!
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Znaki graficzne z zakresu ochrony przeciw pozarowej oraz ewakuacji

z opisem.

Znaki ochrony przeciwpozarowej
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Znaki ewakuacyjne wg PN-92/N-01256/02
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¥ SCHEMAT EWAKUACJI Z KONDYGNACJI PIWNICY Z
BUDYNKU URZEDU MIASTA | GMNINY W MARGONINIE
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