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1. Bendroji dalis

l.1. Ši instrukcija nustato pagrindinius priešgaisrinės saugos reikalavimus, būtinus eksploatuojant administracinį pastatą ir yra privaloma nuolat ir laikinai jame dirbantiems asmenims.
1.2. Be šios instrukcijos, būtina vykdyti galiojančių standartų, statybos techninių reglamentų ir normų, elektros įrengimo ir eksploatavimo taisyklių, kitų priešgaisrinę saugą reglamentuojančių norminių aktų reikalavimus.
1.3. Visi administraciniame pastate dirbantys asmenys privalo laikytis priešgaisrinės saugos taisyklių reikalavimų, kilus gaisrui imtis priemonių gelbėti žmones, apsaugoti materialines vertybes ir gesinti gaisrą.

1.4. Darbuotojai, pažeidę priešgaisrinės saugos taisyklių reikalavimus atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

1.5. Už administracinio pastato priešgaisrinę saugą atsakingas Ūkio skyriaus vedėjas. Jis privalo:

1.5.l. garantuoti, kad būtų laikomasi šios instrukcijos ir kitų priešgaisrinę saugą reglamentuojančių norminių aktų reikalavimų, jie būtų vykdomi;

1.5.2. organizuoti darbuotojų instruktavimą priešgaisrinės saugos klausimais;

1.5.3. užtikrinti valstybinės priešgaisrinės priežiūros pareigūnų nurodymų vykdymą;

1.5.4 pagal galiojančias normas aprūpinti administracinį pastatą pirminėmis gaisro gesinimo priemonėmis, gaisrinės saugos ženklais, atitinkančiais galiojančius standartus;
1.5.5. užtikrinti, kad būtų laiku tikrinamos gaisro gesinimo priemonės ir įranga ( gesintuvai, vidaus priešgaisrinio vandentiekio čiaupai, gaisrinės signalizacijos sistemos ), jos būtų tvarkingos, paruoštos naudoti pagal paskirtį;
1.5.6. parengti ir gerai matomose vietose pakabinti evakuacijos planus, parengti darbuotojų veiksmų kilus gaisrui planą.
2. Teritorijos, pastato ir evakuacijos kelių priežiūra
2.1. Iš administracinio pastato teritorijos turi būti nuolat šalinamos šiukšlės ar kitos degios medžiagos. Atliekas būtina surinkti į specialius konteinerius ir išvežti arba pašalinti į tam skirtą vietą.
2.2. Prie administracinio pastato ir jo stacionarių gaisrinių kopėčių ar laiptų turi būti laisvos prieigos bei privažiavimo keliai. 

2.3. Teritorijoje turi būti nustatytos ir pažymėtos mašinų stovėjimo vietos. 

2.4. Draudžiama ant cokolinio aukšto ar rūsio langų įrengti nenuimamas grotas.

2.5. Draudžiama rengti virš ir po salėmis sandėlius, kitas gaisrui pavojingas patalpas. 

2.6. Draudžiama laiptinėse, koridoriuose ar po laiptais įrengti sandėlius, užkrauti evakuacijos kelius.

2.7. Kiekviename aukšte gerai matomoje vietoje turi būti pakabinti evakuacijos planai.

2.8. Visi evakuaciniai keliai ir išėjimai turi būti neužkrauti, paruošti žmonėms evakuoti. Visos evakuacinės durys turi lengvai atsidaryti evakuacijos kryptimi. Draudžiama jas užkalti ar užrakinti iš lauko . Iš vidaus durys turi lengvai atsidaryti bet kuriuo paros metu.

2.9. Rūsyje ir cokoliniame aukšte draudžiama laikyti suslėgtųjų dujų balionus, LU ir DS bei kitas pavojingas, sprogstamas ir degimo metu nuodingus produktus išskiriančias medžiagas.

2.10. Rūkyti leidžiama tik administracinio pastato pirmame aukšte įrengtame rūkomajame.

2.11. Pastato priešgaisrinės saugos sistemos, įrenginiai turi būti prižiūrimi ir veikiantys. Draudžiama demontuoti pastato projekte numatytas priešgaisrinės saugos konstrukcijas.

2.12. Durys, vedančios ant pastato stogo, į rūsį, vėdinimo įrenginių ir elektros skydinių patalpas turi būti uždarytos.
2.13. Administraciniame pastate draudžiama:

2.13.1. evakuacijos keliuose statyti baldus, seifus ir kitus daiktus;

2.13.2. valyti patalpas, naudojant benziną, žibalą, kitus LU ir DS;

2.13.3 darbui pasibaigus, palikti neišjungtus elektrinius prietaisus;

2.14. Vidaus priešgaisrinio vandentiekio gaisriniai čiaupai turi būti sukomplektuoti ir laikomi spintelėse. Gaisrinės žarnos turi būti sausos, susuktos į dvigubą ritę, o ant priešgaisrinio  vandentiekio čiaupo spintelės durelių turi būti aiškiai užrašyta raidės GČ  arba grafinis ženklas, jo eilės ir priešgaisrinės apsaugos telefono numeris. Prieigos prie gaisrinių čiaupų turi būti laisvos ir neapkrautos. 2.15. Vandentiekio tinklas turi būti tvarkingas. Vidaus priešgaisrinį vandentiekį būtina kartą per metus patikrinti  - nuleisti vandenį iš kiekvieno čiaupo, įsitikinti, kad jie neužrūdiję, gaisrines žarnas pervynioti.  
2.16. Kiekviename administracinio pastato aukšte turi būti ne mažiau kaip du nešiojamieji gesintuvai  (ne mažiau kaip 4l talpos).
2.17. Gesintuvus reikia:
2.17.1. laikyti lengvai prieinamose vietose, apsaugotose nuo tiesioginių saulės spindulių, ne arčiau kaip 1m nuo šildymo prietaisų;

2.17.2. kabinti ne aukščiau kaip 1,5m nuo grindų iki gesintuvo apačios ir kad atidarytos patalpos durys netrukdytų paimti gesintuvo;

2.17.3.laikyti taip, kad matytųsi užrašai;

2.17.4. išdėstyti taip, kad atstumas nuo galimo gaisro židinio iki gesintuvų laikymo vietos neviršytų 20m;

2.17.5. ugnies gesintuvai, kurie yra lauke arba nešildomoje patalpoje ir nėra skirti naudoti esant žemai temperatūrai, šalčių metu nunešami į šildomą patalpą. Tokiu atveju, gesintuvų vietoje paliekamas informacinis lapelis apie jų laikymo vietą.
3. Elektros įrenginiai, apsauga nuo žaibo ir statinio krūvio
3.1. Elektros tinklai ir įrenginiai turi būti įrengiami, eksploatuojami ir remontuojami griežtai laikantis galiojančių taisyklių, kitų norminių dokumentų bei instrukcijų reikalavimų. Jų techninė būklė turi būti saugi gaisro ir sprogimo atžvilgiu.

3.2. Pastebėjus elektros tinklų ir įrenginių gedimus, sukeliančius kibirkščiavimą, kabelių, laidų ir variklių kaitimą, būtina juos nedelsiant išjungti ir pašalinti gedimus.

3.3. Elektros skirstomosiose spintose turi būti elektros vartotojų schemos, nurodančios saugiklio ar komutacinio aparato nominaliosios srovės dydį ir paskirtį. Spintos ir skydinės turi būti užrakintos (būtina nurodyti raktų buvimo vietą), įvadinių kirtiklių vietos pažymimos atitinkamu ženklu. Prieigos prie elektros skirstomųjų skydinių ir spintų turi būti tvarkingos ir neužkrautos. Jose ir 1m atstumu nuo jų draudžiama laikyti medžiagas.
3.4. Laikiną elektros instaliaciją leidžiama naudoti tik statybos, remonto darbų ar avrijų likvidavimo metu.

3.5. Kilnojamieji šviestuvai turi būti su stikliniais gaubtais arba metaliniais tinkleliais. Šiems šviestuvams ir kitai kilnojamai elektros aparatūrai būtina naudoti tik lanksčiuosius elektros kabelius ir laidus. Šviestuvuose įtampa turi būti ne didesnė kaip 42V.

3.6. Elektriniuose šviestuvuose naudojamos ne didesnės kaip jų eksploatavimo instrukcijose nurodyto galingumo elektros lempos.
3.7. Atstumas nuo elektros šviestuvų iki laikomų degiųjų medžiagų turi būti ne mažesnis kaip 0,5m.

3.8. Draudžiama:

3.8.1. šildyti patalpas nestandartiniais (savos gamybos) elektros prietaisais;

3.8.2. naudoti netvarkingus elektros šakučių lizdus, šakutes, jungiklius ir kitą elektros instaliaciją;

3.8.3. elektros laidus, lempas, šviesos sklaidytuvus, šildytuvus uždengti degiomis medžiagomis;

3.8.4. į vieną buitinio naudojimo šakutės lizdą jungti kelis elektros prietaisus, viršijant instaliuotą galingumą;
3.8.5. naudoti elektrines virykles, virdulius, šildymo prietaisus tam nepritaikytose vietose ir palikti juos įjungtus be priežiūros;

3.8.6. kabinti šviestuvus ir kitus daiktus tiesiog ant elektros laidų;

3.8.7. naudoti nekalibruotus ir savos gamybos saugiklius;

3.8.8. naudoti šviestuvus su nuimtais apsauginiais gaubtais;

3.8.9. naudoti laidus ir kabelius su pažeista arba naudojimo metu dielektrinių savybių netekusia izoliuojamąja medžiaga;

3.8.10. tiesiogiai prikalti laidus ir kabelius;

3.8.11. tiesti tranzitu elektros kabelius ir  laidus per sandėlius ir kitas analogiškos paskirties patalpas.

3.9. Pastato ir įrenginių apsauga nuo žaibo ir statinio elektros krūvio turi atitikti norminių aktų reikalavimus. Įžeminimo kontūrų varža prietaisais turi būti tikrinama ne rečiau kaip kartą per metus.
3.10. Asmenys, atsakingi už elektros įrenginių būklę, privalo:

3.10.1. organizuoti ir laiku atlikti elektros įrenginių, aparatūros ir elektros tinklų profilaktines apžiūras ir remontą, laiku nustatyti elektros įrenginių naudojimo pažeidimus, galinčius sukelti gaisrą;

3.10.2. kontroliuoti, ar teisingai parenkami kabeliai, laidai, varikliai, šviestuvai ir kiti elektros įrenginiai, atsižvelgiant į esamas sąlygas;

3.10.3. sistemingai tikrinti įrenginių, apsaugančių nuo trumpo jungimosi, perkrovimo ir viršįtampio reiškinių, būklę;
3.10.4. instruktuoti budintį personalą priešgaisriniais ir elektros įrenginių eksploatavimo klausimais;

3.10.5. dalyvauti tiriant su elektros įrenginiais susijusių gaisrų atvejus ir imtis priemonių jiems išvengti.

4. Gaisrinės automatikos eksploatavimas

4.1.Gaisrinės automatikos įrenginiai turi būti įrengti pagal galiojančias respublikines statybos normas.  Jų techninę priežiūrą vykdo specializuota organizacija pagal sutartį.

4.2.Gaisrinės signalizacijos įrenginiai turi būti  nuolat veikiantys ir tvarkingi. Tam užtikrinti turi būti atliekami darbai pagal techninės priežiūros darbų reglamentą, o jo vykdymas turi būti fiksuojamas žurnale.

4.3.Signalizatoriai   turi būti švarūs. Vykdant patalpoje remonto darbus, juos reikia uždengti apsauginiais įtaisais, kurie turi būti nuimti, užbaigus darbus.

4.4.Priėjimas prie signalizatorių  turi būti laisvas, o jų įrengimo vietos pakankamai apšviestos. Atstumas nuo signalizatorių iki sandėliuojamų medžiagų ir įrangos turi būti ne mažesnis kaip 0,6m.

4.5.Signalizacijos laidai ir kabeliai turi būti patikimai pritvirtinti, be įtrūkimų, įlinkimų, izoliacijos pažeidimų.

4.6.Priešgaisrinės signalizacijos vidinė apžiūra atliekama kartą per metus, o veikimas- kartą per mėnesį. 

4.7.Kiekvienas priešgaisrinės signalizacijos gedimas arba nepatikimo suveikimo atvejis turi būti ištirtas ir užfiksuotas gaisrinės automatikos  įrenginio gedimų apskaitos žurnale. Apie įrenginio suveikimus ir gedimus nedelsiant informuoti Valstybinės priešgaisrinės priežiūros inspekciją.

4.8.Su specializuota priežiūros organizacija sudaryta planinio remonto ir techninės priežiūros sutartis nesumažina administracijos vadovo atsakomybės už įrenginio eksploatavimą.

4.9.Asmuo, atsakingas už priešgaisrinę saugą, privalo:

4.9.1.kontroliuoti, kad remonto ir techninės priežiūros darbus atliktų atestuoti asmenys pagal saugos darbe, įrenginių techninio eksploatavimo, elektros įrenginių  saugaus eksploatavimo taisykles;

4.9.2.pamokyti arba instruktuoti darbuotojus, ką daryti, pradėjus veikti gaisrinės automatikos įrenginiui;

4.9.3.parengti  įrenginio eksploatavimui reikalingą dokumentaciją ir kontroliuoti, kad ji nuolat ir tinkamai būtų pildoma.


5. Patalpų uždarymo tvarka, baigus darbą
4.1. Darbuotojas, pasibaigus darbui, prieš uždarydamas darbo patalpą, privalo patikrinti:

4.1.1. ar nesijaučia patalpoje dujų, degėsių ar kitų nebūdingų specifinių kvapų;

4.1.2. ar išjungti elektros įrenginiai, radijas, apšvietimas ir pan;

4.1.3. ar įjungtos automatinės gaisro gesinimo ir signalizacijos priemonės ( jei tokios įrengtos);

4.1.4. ar uždaryti langai, durys;

4.1.5. ar ant šildymo įrenginių nėra pašalinių daiktų;

4.1.6. ar  nepalikta LU ir DS darbo patalpoje;

4.2. Administracinio pastato budėtojas:
4.2.1. gauna informaciją iš valytojų, dirbančių po 17 val. apie patalpų priešgaisrinę būklę, ar užrakinti koridoriai;
4.2.2. reguliariai apžiūri pastato aukštus;

4.2.3. ne darbo metu į pastatą įleidžia tik savivaldybės administracijos darbuotojus;
4.2.4. įėjimus į pastatą laiko užrakintus.

6. Darbuotojų veiksmai, kilus gaisrui
5.1. Turi būti parengtas administraciniame pastate dirbančių darbuotojų veiksmų, kilus gaisrui, planas. 5.2. Kiekvienas darbuotojas, pastebėjęs gaisrą, privalo:

5.2.1. nedelsdamas pranešti apie tai ugniagesiams (tel. 01, Omnitel - 101, Bitė ir Tele2 -  011);

5.2.2. informuoti administracijos vadovus, kitus darbuotojus;

5.2.3. gesinti gaisrą turimomis priemonėmis.

5.3. Atvykę į gaisro vietą administracijos vadovai ar kiti atsakingi asmenys privalo:

5.3.1. įsitikinti, ar iškviesti ugniagesiai;

5.3.2. organizuoti žmonių gelbėjimą, darbuotojų, neužimtų gaisro gesinimu, išvedimą iš pavojingos zonos;

5.3.3.  skirti asmenį pasitikti ugniagesiams;

5.3.4. prireikus iškviesti kitas specialiąsias tarnybas;

5.3.5. prireikus išjungti elektrą, vėdinimo sistemas ir panaudoti turimas priemones gaisro gesinimui;

5.3.6. teikti reikiamą pagalbą atvykusioms ugniagesių pajėgoms gaisro gesinimo vadovo prašymu. 
Instrukciją parengė vyr. specialistas  civilinei ir priešgaisrinei saugai                      Stasys Okunevičius
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