ИНСТРУКЦИЯ

о мерах пожарной безопасности для офисов и контор

1. Ответственность за пожарную безопасность помещений несет руководитель предприятия, организации, учреждения. 

2. В каждой организации приказом (инструкцией) должен быть установлен противопожарный режим, в том числе:

· определены и оборудованы места для курения;

· определен порядок обесточивания электрооборудования в случае пожара и по окончании рабочего дня, регламентированы:

· порядок осмотра и закрытия помещений после окончания работы;

· действия работников при обнаружении пожара;

· определен  порядок и сроки прохождения противопожарного инструктажа и занятий по пожарнотехническому минимуму.

3. Все работники должны допускаться к работе только после прохождения противопожарного инструктажа, а при изменении специфики проходить дополнительное обучение.

4. Для привлечения работников организаций к работе по предупреждению и борьбе с пожарами на объектах при численности работников 20 человек и более должны создаваться пожарно-технические комиссии и добровольные пожарные дружины. 

5. Во всех административных и вспомогательных помещениях на видных местах должны быть вывешены таблички с указанием номера телефона вызова пожарной охраны. 

6. В зданиях и сооружениях, при единовременном нахождении на этаже более 10 человек должны быть разработаны и на видных местах вывешены планы (схемы) эвакуации людей в случае пожара, а так же предусмотрена система (установка) оповещения людей о пожаре. 

7. Территории вокруг здании должны своевременно очищаться от горючих отходов, мусора, тары, опавших листьев, сухой травы и т.п. 

8. Разведение костров, сжигание отходов не разрешается на расстоянии ближе 50 метров от зданий и сооружений. Всё это должно производиться под контролем обслуживающего персонала.  

9. Противопожарные системы и установки должны постоянно содержаться в исправном состоянии. 

10. В помещениях предприятий, зданий и сооружений запрещается:

· загромождать мебелью, оборудованием и другими предметами двери, выходы, коридоры, лестничные марши их площадки; 

· устанавливать "глухие" решетки на окнах;

· устраивать в лестничных клетках и коридорах кладовые (чуланы), а так же хранить под лестничными маршами и на их площадках вещи, мебель и другие горючие материалы. 

· устраивать в коридорах и тамбурах вешалки для одежды и гардеробы, хранение любого инвентаря и материалов;

· применять на путях эвакуации горючие материалы для отделки, облицовки, окраски стен и потолков, а в лестничных клетках также ступеней и площадок.

· фиксировать самозакрывающиеся двери лестничных клеток, а так же снимать приборы для самозакрывания.

      Требования пожарной безопасности к электроустановкам

11. Электроустановки должны монтироваться и эксплуатироваться в соответствии с Правилами устройства электроустановок (ПУЭ).

12. Во всех помещениях, которые по окончании работ закрываются и не контролируются дежурным персоналом, асе электроустановки и электроприборы должны быть обесточены.

13. При эксплуатации электроустановок запрещается: 

· использовать электроприборы имеющие неисправности, а так же эксплуатировать провода и кабели с поврежденной изоляцией;

· пользоваться поврежденными розетками, рубильниками, другими электроустановочными изделиями;

· обертывать электролампы горючими материалами, а так же эксплуатировать их со снятыми колпаками (рассеивателями);

· пользоваться электроутюгами, электроплитками, электрочайниками и другими электронагревательными приборами без подставок из негорючих материалов;

· оставлять без присмотра включенные в сеть электронагревательные приборы, телевизоры, радиоприемники и т.п.

· применять    нестандартные    (самодельные)   электронагревательные   приборы,    использовать некалиброванные плавкие вставки или другие самодельные аппараты защиты от перегрузки и короткого замыкания.
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