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do Zarządzenia nr 32/06











Starosty Włocławskiego

 









z dnia 31.08.2006 r.

I n s t r u k c j a

Bezpieczeństwa Pożarowego

Dla

Starostwa Powiatowego

we Włocławku 

ul. Świętego Antoniego 49

Włocławek

sierpień 2006 r.


Rozdział 1

Przepisy ogólne

§1. Podstawa prawna opracowania - § 6 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 
i Administracji z dnia 16 czerwca 2003r. Nr 121, poz. 1138).

§2. Właściciele, zarządcy lub użytkownicy obiektów bądź ich części stanowiących odrębne strefy pożarowe, przeznaczonych do wykonywania funkcji użyteczności publicznej, opracowują instrukcje bezpieczeństwa pożarowego.

§3. Instrukcja bezpieczeństwa pożarowego powinna być poddawana okresowej aktualizacji, 
co najmniej raz na dwa lata, a także po zmianach sposobu użytkowania obiektu lub procesu technologicznego, które wpływają na zmianę warunków ochrony przeciwpożarowej.

Rozdział 2
Warunki ochrony przeciwpożarowej, wynikające z przeznaczenia obiektu, sposobu użytkowania i jego warunków technicznych.

§4.1. Lokalizacja obiektu – Wydział Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami Starostwa Powiatowego zlokalizowany jest we Włocławku przy ul. Świętego Antoniego 49 na działce oznaczonej geodezyjnie jako nr 35, o powierzchni łącznej 501 m2, na której znajdują się: 

1) budynek administracyjny o powierzchni użytkowej 348 m2. dwukondygnacyjny, stropy wykonane 
z materiałów niepalnych, wyposażony w instalacje: elektryczną, piorunochronną, wodnokanalizacyjną, centralnego ogrzewania, gazową, zaliczony do kategorii ZL III zagrożenia ludzi;

2) dojazd oraz plac parkingowy o powierzchni 233 m2 przeznaczony dla parkowania pojazdów dla pracowników i interesantów.

2. Wyposażenie - w budynku znajdują się materiały biurowe, dokumenty, meble, sprzęt komputerowy itp.,

3. Środki techniczne wymagane dla przeciwpożarowego zabezpieczenia obiektu - budynek administracyjny wyposażony jest w sprzęt gaśniczy, w gaśnice proszkowe, 6-cio kg, szt. 4 usytuowane:

1) na parterze, w pomieszczeniach przyjęć interesantów 1 szt., w pomieszczeniach biurowych 2 szt; 

2) na pierwszym piętrze na korytarzu 1 szt.;

3) koce gaśnicze 2 szt. na parterze oraz 1 na pierwszym piętrze.

§5.1. W obiekcie oraz na placu wewnętrznym jest zabronione wykonywanie czynności, które mogą spowodować pożar, jego rozprzestrzenianie się, utrudnienie prowadzenia działania ratowniczego lub ewakuacji, w szczególności:

1) używanie otwartego ognia, palenie tytoniu i stosowanie innych czynników mogących zainicjować zapłon występujących materiałów;

2) użytkowanie instalacji, urządzeń i narzędzi niesprawnych technicznie lub w sposób niezgodny 
z przeznaczeniem albo warunkami określonymi przez producenta, jeżeli może się to przyczynić 
do powstania pożaru, wybuchu lub rozprzestrzenienia ognia;

3) rozgrzewanie za pomocą otwartego ognia smoły i innych materiałów w odległości mniejszej niż 5 m od obiektu, przyległego do niego składowiska lub placu składowego z materiałami palnymi, przy czym jest dopuszczalne wykonywanie tych czynności na dachach o konstrukcji i pokryciu niepalnym 
w budowanych obiektach, a w pozostałych, jeżeli zostaną zastosowane odpowiednie, przeznaczone 
do tego celu podgrzewacze;

4) rozpalanie ognisk lub wysypywanie gorącego popiołu i żużla, w miejscu umożliwiającym zapalenie się materiałów palnych albo sąsiednich obiektów oraz w mniejszej odległości od tych obiektów niż 10 m;

5) użytkowanie elektrycznych urządzeń grzewczych ustawionych bezpośrednio na podłożu palnym, 
z wyjątkiem urządzeń eksploatowanych zgodnie z warunkami określonymi przez producenta;

6) przechowywanie materiałów palnych oraz stosowanie elementów wystroju i wyposażenia wnętrz 
z materiałów palnych w odległości mniejszej niż 0,5 m od:


a) urządzeń i instalacji, których powierzchnie zewnętrzne mogą nagrzewać się do temperatury 
przekraczającej 373,15K (100°C),


b) linii kablowych o napięciu powyżej 1 kV, przewodów uziemiających oraz przewodów 
odprowadzających instalacji piorunochronnej oraz czynnych rozdzielnic prądu elektrycznego, 
przewodów elektrycznych siłowych i gniazd wtykowych siłowych o napięciu powyżej 400 V;

7) stosowanie na osłony punktów świetlnych materiałów palnych, z wyjątkiem materiałów trudno zapalnych i niezapalnych, jeżeli zostaną umieszczone w odległości, co najmniej 0,05 m od żarówki;

8) instalowanie opraw oświetleniowych oraz sprzętu instalacji elektrycznych, jak wyłączniki, przełączniki, gniazda wtyczkowe, bezpośrednio na podłożu palnym, jeżeli ich konstrukcja nie zabezpiecza podłoża przed zapaleniem;

9) składowanie materiałów palnych na drogach komunikacji ogólnej służących ewakuacji lub umieszczanie przedmiotów na tych drogach w sposób zmniejszający ich szerokość albo wysokość poniżej wymaganych wartości;

10) zamykanie drzwi ewakuacyjnych w sposób uniemożliwiający ich natychmiastowe użycie;

11)lokalizowanie elementów wystroju wnętrz, instalacji i urządzeń w sposób zmniejszający wymiary drogi ewakuacyjnej poniżej wartości wymaganych w przepisach techniczno-budowlanych;

12) uniemożliwianie lub ograniczanie dostępu do:


a) gaśnic i urządzeń przeciwpożarowych,


b) źródeł wody do celów przeciwpożarowych,


c) urządzeń uruchamiających instalacje gaśnicze i sterujących takimi instalacjami oraz innymi 
instalacjami wpływającymi na stan bezpieczeństwa pożarowego obiektu,


d) wyjść ewakuacyjnych albo okien dla ekip ratowniczych,


e) wyłączników i tablic rozdzielczych prądu elektrycznego 

2. Do zadań Starosty Włocławskiego – użytkownika budynku należy w szczególności:

1) utrzymanie urządzeń przeciwpożarowych i gaśnic w stanie pełnej sprawności technicznej 
i funkcjonalnej;

2) wyposażenie obiektu, zgodnie z wymaganiami przepisów techniczno-budowlanych, 
w przeciwpożarowe wyłączniki prądu;

3) umieszczenie w widocznych miejscach instrukcji postępowania na wypadek pożaru wraz 
z wykazem telefonów alarmowych;

4) oznakowanie, znakami zgodnymi z Polskimi Normami dotyczącymi znaków bezpieczeństwa:


a)drogi ewakuacyjne oraz pomieszczenia, w których w myśl przepisów techniczno-budowlanych 
wymagane są co najmniej 2 wyjścia ewakuacyjne, w sposób zapewniający dostarczenie 
informacji niezbędnych do ewakuacji,


b) miejsca usytuowania urządzeń przeciwpożarowych i gaśnic,


c) miejsca usytuowania elementów sterujących urządzeniami przeciwpożarowymi,


d) miejsca usytuowania przeciwpożarowego wyłącznika prądu, który znajduje się na ścianie, przy 
wejściu do piwnicy po prawej stronie 


e) pomieszczenia, w których występują materiały niebezpieczne pożarowo,


f) miejsca lokalizacji kluczy do wyjść ewakuacyjnych.

3. Składowanie materiałów palnych pod ścianami obiektu związanych z jego funkcją, z wyjątkiem materiałów niebezpiecznych pożarowo, jest dopuszczalne pod warunkiem:

1) nie przekroczenia maksymalnej powierzchni strefy pożarowej, określonej dla tego obiektu;

2) zachowania dostępu do obiektu na wypadek działań ratowniczych;

3)nie naruszenia minimalnej odległości od obiektów sąsiednich, wymaganej z uwagi na bezpieczeństwo pożarowe.

4. Użytkownik terenów utrzymuje znajdujące się na nich drogi pożarowe w stanie umożliwiającym wykorzystanie tych dróg przez pojazdy jednostek ochrony przeciwpożarowej, zgodnie 
z warunkami określonymi w przepisach dotyczących przeciwpożarowego zaopatrzenia w wodę oraz dróg pożarowych.

Rozdział 3
Sposób poddawania przeglądom technicznym i czynnościom konserwacyjnym stosowanych w obiekcie urządzeń przeciwpożarowych i gaśnic.

§6.1.Urządzenia przeciwpożarowe i gaśnice powinny być poddawane przeglądom technicznym 
i czynnościom konserwacyjnym zgodnie z zasadami określonymi w Polskich Normach dotyczących urządzeń przeciwpożarowych i gaśnic, w odnośnej dokumentacji technicznej oraz instrukcjach obsługi.

2. Przeglądy techniczne i czynności konserwacyjne, o których mowa w ust. 1, powinny być przeprowadzane w okresach i w sposób zgodny z instrukcją ustaloną przez producenta, nie rzadziej jednak niż raz w ciągu 12 miesięcy.

Rozdział 4
Sposoby postępowania na wypadek pożaru i innego zagrożenia.

§7. W przypadku zauważenia pożaru należy telefonicznie lub innym środkiem łączności zaalarmować straż pożarną. Pracownik informujący o pożarze winien podać:

1) gdzie się pali - określić dokładnie adres;

2) co się pali - określić urządzenie lub materiał;

3) jakie występuje zagrożenie - np. możliwość wybuchu, są ranni - poparzeni, zatruci toksycznymi produktami spalania, są uwięzione osoby w pomieszczeniach; np. przygniecione elementami konstrukcyjnymi, urządzeniami;

4) kto podaje informację - podać swoje nazwisko, numer telefonu z którego dzwonimy.

Telefony do straży: 998 lub 232 08 00 lub 112

A. Zasady postępowania pracowników do czasu przybycia jednostek Państwowej Straży Pożarnej.

§8. Do czasu przybycia jednostek straży pożarnej należy podjąć działania gaśnicze, akcją gaśniczą kieruje naczelnik wydziału właściwego w sprawach organizacji, w razie jego nieobecności najstarszy stanowiskiem pracownik. Obowiązkiem kierującego jest:



1) zapobiec panice - panice przez spokojne i rzeczowe działanie;



2) ustalić, co się pali i jakie są rozmiary pożaru, jakie występują zagrożenia;



3) ewakuować ludzi, dla których występuje zagrożenie dla życia lub zdrowia;

4) ewakuować mienie - w przypadku, kiedy występuje bezpośrednie zagrożenie ogniem lub może wystąpić utrudnienie w prowadzeniu akcji albo istnieje możliwość rozprzestrzeniania się pożaru (usunąć z zasięgu ognia materiały łatwopalne, płyny łatwo zapalne, pojemniki z gazem itp.). Dopuszcza się ewakuację mienia zagrożonego pożarem o znaczeniu strategicznym dla Starostwa Powiatowego we Włocławku;

5) prowadzić działania gaśnicze - za pomocą podręcznego sprzętu gaśniczego stałych urządzeń gaśniczych, zamknąć drzwi i okna, wyłączyć dopływ energii do pomieszczeń objętych pożarem;

6) udzielić pomocy przed medycznej osobom poszkodowanym oraz otoczyć opieką medyczną ewakuowanych;

7) z chwilą przybycia jednostek straży pożarnej przekazać kierownictwo akcji dowodzącemu jednostkami straży pożarnej.

§9. Podstawowe wskazówki przeciwdziałania panice.

 1) zachować spokój, rozwagę, takt i zdecydowanie;

 2) wydawać precyzyjnie, proste polecenia;

 3) zmobilizować do współpracy osoby, w celu odwrócenia ich uwagi od czynników rodzących napięcie;

4) rozładować napięcie psychiczne już w pierwszej fazie powstania paniki np. nawiązać kontakt z osobami zagrożonymi, pobudzić ich wiarę w skuteczność prowadzonych działań, uspokoić, utrzymywać stały kontakt;

5) w przypadku ewakuacji grupy nawiązać kontakt z osobą, która swym autorytetem bądź postawą może przyczynić się do stonowania napięcia i pomoże w organizacji ewakuacji;

6) otworzyć możliwe wyjścia i skierować grupę łudzi na właściwą drogę ewakuacji;

7) z tłumu cisnącego się przy wyjściu wyłuskiwać pojedynczych osobników wskazując im inną bezpieczną drogę, co pozwoli na rozgęszczenie tłumu;

8) Izolować z grupy osoby opanowane paniką, w celu zapobieżenia przenoszeniu się nastroju na grupę.

B. Zasady prowadzenia akcji ewakuacyjnej:

§10.1. W pierwszej kolejności należy ewakuować osoby z pomieszczeń bezpośrednio zagrożonych na zewnątrz budynku.

2. Ewakuowanych należy przygotować do opuszczenia pomieszczeń informując ich krótko 
o zaistniałej sytuacji, kierunku i sposobie opuszczenia pomieszczeń.

3. Do ewakuacji pomieszczeń należy wykorzystać pracowników Starostwa Powiatowego zgodnie 
z wcześniejszymi ustaleniami.

4. Ewakuowane osoby należy kierować w wyznaczone rejony:(ul. Świętego Antoniego)

5. Ewakuując mienie należy pamiętać, że w pierwszej kolejności ewakuujemy najwartościowszy sprzęt, dokumenty, elektroniczne nośniki pamięci, których odtworzenie byłoby utrudnione lub niemożliwe,

6. Po przybyciu jednostek Państwowej Straży Pożarnej należy podporządkować się dowodzącemu akcją i służyć swoim doradztwem wynikającym z kompetencji zawodowych oraz znajomości obiektu jak również wykonywać jego polecenia.

C. Praktyczne sposoby ewakuacji z budynku:

§11.1. Główne wejście do budynku zlokalizowane jest od strony ul. Świętego Antoniego. Budynek posiada klatkę schodową, która prowadzi do wejścia głównego, z wyjściem na ul. Świętego Antoniego. Dodatkowe wyjście ewakuacyjne zlokalizowane jest na parterze budynku 
i prowadzi na drogę dojazdową na parking od strony ul. Świętego Antoniego. Drzwi zabezpieczone na zamek zasuwkowy. 

2. Po ogłoszeniu alarmu, każdy kto zauważył pożar, lub uzyskał informację o pożarze, czy zagrożeniu, zobowiązany jest zachować spokój i nie dopuszczając do paniki, natychmiast zaalarmować:

 1) wszystkie osoby znajdujące się w bezpośrednim sąsiedztwie pożaru, narażone na jego skutki;

 2) Państwową Straż Pożarną – telefon 998 (podając zgodnie z instrukcją alarmowania co się pali,        gdzie się pali, swoje imię i nazwisko oraz numer telefonu z którego alarmujemy);

 3) Starostę lub osobę przez Niego wyznaczoną.

3. Naczelnik Wydziału Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomościami zwany dalej Naczelnikiem Wydziału lub osoba przez niego upoważniona ma obowiązek 
do natychmiastowego wyłączenia przeciwpożarowego wyłącznika prądu i głównego kurka instalacji gazowej, sprzątaczki oraz pozostali pracownicy starostwa mają natychmiast otworzyć wszystkie drzwi prowadzące na zewnątrz budynku i pomagać w wyprowadzaniu przebywających 
w budynku osób na zewnątrz, kierując ich do miejsca ewakuacyjnego (chodnik przed budynkiem przy ul. Świętego Antoniego po stronie numeracji parzystej). Za ewakuację w czasie urzędowania starostwa winien odpowiadać Naczelnik Wydziału lub osoba przez niego wyznaczona, która nakazuje pracownikom i innym osobom przebywającym w obiekcie zabrać ze sobą rzeczy osobiste i niezwłocznie opuścić obiekt informując, do którego wyjścia się kierować i gdzie znajduje się miejsce ewakuacji. Grupa taka nie może przekraczać 6 osób. Naczelnik Wydziału wychodzi ostatni zabierając ze sobą wszelkie dokumenty dotyczące liczby pracowników aktualnie będących w pracy.

4. Po zakończeniu ewakuacji (t.j opuszczeniu budynku czy zagrożonej strefy) na miejsce zbiórki, Naczelnik Wydziału lub osoba przez niego upoważniona zobowiązana jest do sprawdzenia czy wszystkie osoby opuściły poszczególne pomieszczenia (należy sprawdzić listę obecności pracowników). W razie stwierdzenia nieobecności któregoś z pracowników, należy ten fakt zgłosić ratownikom (nie musi to być kierownik akcji ratowniczej).

5. Po sprawdzeniu, że wszyscy opuścili budynek należy sprawdzić stan ich zdrowia, zwracając szczególną uwagę na zawroty głowy, wymioty, kaszel, ból głowy, omdlenia itp. Mogą to być objawy obrażeń wewnętrznych spowodowanych zatruciem dymami pożarowymi. W żadnym wypadku nie lekceważyć tych objawów. 

D. Zasady współdziałania z kierującym akcją strażakiem PSP.

       §12. Po przybyciu jednostek straży dotychczasowy kierujący akcją przekazuje kierowanie przybyłemu dowódcy straży i udziela niezbędnej pomocy oraz informacji o przebiegu pożaru, dogodnego dojazdu dla samochodów gaśniczych, miejsc i sposobów zaopatrzenia wodnego, możliwości wystąpienia zagrożeń, jednocześnie podporządkowuje się realizując jego polecenia. W myśl art. 25.1. (Ustawy 
o ochronie przeciwpożarowej) kierujący akcją może:

1) zarządzić ewakuację ludzi i mienia;

2) wstrzymać ruch drogowy oraz wprowadzić zakaz przebywania osób trzecich w rejonie działania ratowniczego;

3) przejąć w użytkowanie na czas niezbędny dla działania ratowniczego nieruchomości 
i ruchomości, środki transportu, sprzęt, ujęcia wody, inne środki gaśnicze, a także przedmioty 
i urządzenia przydatne w działaniu ratowniczym.

Rozdział 5

Sposoby wykonywania prac niebezpiecznych pod względem pożarowym, 

jeżeli takie prace są przewidziane.

§13.1. Przed rozpoczęciem prac niebezpiecznych pod względem pożarowym, mogących powodować bezpośrednie niebezpieczeństwo powstania pożaru lub wybuchu, właściciel, zarządca lub użytkownik obiektu jest obowiązany:

1) ocenić zagrożenie pożarowe w miejscu, w którym prace będą wykonywane;

2) ustalić rodzaj przedsięwzięć mających na celu niedopuszczenie do powstania 
i rozprzestrzeniania się pożaru lub wybuchu;

3) wskazać osoby odpowiedzialne za odpowiednie przygotowanie miejsca pracy, za przebieg oraz zabezpieczenie miejsca po zakończeniu pracy;

4) zapewnić wykonywanie prac wyłącznie przez osoby do tego upoważnione, posiadające odpowiednie kwalifikacje;

5) zaznajomić osoby wykonujące prace z zagrożeniami pożarowymi występującymi w rejonie wykonywania prac oraz z przedsięwzięciami mającymi na celu niedopuszczenie do powstania pożaru lub wybuchu.

2. Przy wykonywaniu prac, o których mowa w ust. 1, należy:

1) zabezpieczyć przed zapaleniem materiały palne występujące w miejscu wykonywania prac oraz 
w rejonach przyległych, w tym również elementy konstrukcji budynku i znajdujących się w nim instalacji technicznych;

2) prowadzić prace niebezpieczne pod względem pożarowym w pomieszczeniach (urządzeniach) zagrożonych wybuchem lub w pomieszczeniach, w których wcześniej wykonywano inne prace związane z użyciem łatwo palnych cieczy lub palnych gazów, jedynie wtedy, gdy stężenie par cieczy lub gazów w mieszaninie z powietrzem w miejscu wykonywania prac nie przekracza 10% ich dolnej granicy wybuchowości;

3) mieć w miejscu wykonywania prac sprzęt umożliwiający likwidację wszelkich źródeł pożaru;

4) po zakończeniu prac poddać kontroli miejsce, w którym prace były wykonywane oraz rejony przyległe;

5) używać do wykonywania prac wyłącznie sprzętu sprawnego technicznie i zabezpieczonego przed możliwością wywołania pożaru.

3. W przypadku zamiaru prowadzenia w budynku prac niebezpiecznych pożarowo lub wybuchowo, a w szczególności takich jak:

1) prace związane z używaniem aparatów i urządzeń do cięcia i spawania metali;

2) prace malarsko-lakiernicze i impregnacyjne wykonywane przy użyciu wyrobów łatwo palnych;

3) prace wymagające użycia klejów o własnościach par wybuchowych lub niebezpiecznych pożarowo;

4) prace wymagające użycia ognia otwartego np. rozgrzewanie substancji bitumicznych, itp. wymaga zgłoszenia i uzgodnienia z naczelnikiem wydziału właściwego do spraw organizacji, w ramach uzgodnienia zostaje wydane stosowne pisemne zezwolenie na wykonanie powyższych prac. Wzór zezwolenia stanowi załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Rozdział 6
Instrukcja postępowania na wypadek aktów terroru, 
postępowania na wypadek bioterroru.

A. Procedura postępowania z przesyłką nieznaną w warunkach zagrożenia aktem bioterroryzmu

§14.1. Po otrzymaniu zgłoszenia o wystąpieniu aktu bioterroryzmu, przyjmujący zgłoszeni natychmiast powiadania:

1) Dyżurnego Operacyjnego Komendy Powiatowej (Miejskiej) Państwowej Straży Pożarnej tel. 998, lub 231-08-00. lub 112;

2) Dyżurnego jednostki Policji tel. 997.

2. Osoby fizyczne lub przedstawiciele instytucji i służb przyjmujący informację w relacji bezpośredniej (tj. od osoby, która ujawniła przedmiot lub substancję podejrzaną) lub wtórnej (tj. od osoby fizycznej lub przedstawiciela instytucji, służby, który wcześniej przyjął informację w relacji bezpośredniej) powinni wyegzekwować, o ile jest to możliwe - uzyskanie n. w. informacji:

- tożsamość osoby zgłaszającej o wystąpieniu aktu bioterroryzmu,

- dane teleadresowe osoby zgłaszającej, 

- miejsce wystąpienia i forma aktu bioterroryzmu, 

- ew. liczba osób poszkodowanych (wymagających udzielenia pomocy medycznej).

3. Za kierowanie i koordynację działań na miejscu ujawnienia podejrzanego przedmiotu lub substancji odpowiada właściwy terenowo inspektor sanitarny.

B. Postępowanie w przypadku otrzymania przesyłki niewiadomego pochodzenia

§15.1. W przypadku otrzymania jakiejkolwiek przesyłki niewiadomego pochodzenia lub budzącej podejrzenia z powodu: brak nadawcy, brak adresu nadawcy, przesyłka pochodzi od nadawcy lub 
z miejsca, z którego nie spodziewamy się, należy:

1) nie otwierać tej przesyłki !

2) umieścić tę przesyłkę w grubym worku plastikowym, szczelnie zamknąć;

3) worek ten należy umieścić w drugim grubym plastikowym worku, szczelnie zamknąć, zawiązać supeł i zakleić taśmą klejącą;

4) paczki nie należy przemieszczać. Należy pozostawić ją na miejscu;

5) powiadomić lokalny posterunek policji (nr tel. policji 997; lub 112) lub straż pożarną 
(tel. nr 998). Służby te podejmą wszystkie niezbędne kroki w celu bezpiecznego przejęcia przesyłki.

2. W przypadku, gdy podejrzana przesyłka została otwarta i zawiera jakąkolwiek podejrzaną zawartość w formie stałej (pył, kawałki, blok, galaretę, pianę lub inną) lub płynną należy:

1) możliwie nie naruszać tej zawartości: nie rozsypywać, nie przenosić, nie dotykać, nie wąchać, nie powodować ruchu powietrza w pomieszczeniu (wyłączyć systemy wentylacji i klimatyzacji, zamknąć okna);

2) należy całą zawartość umieścić w worku plastikowym, zamknąć go i zakleić taśmą lub plastrem;

3) należy dokładnie umyć ręce;

4) zaklejony worek umieścić w drugim worku, zamknąć go i zakleić;

5) ponownie dokładnie umyć ręce;

6) w przypadku braku odpowiednich opakowań należy unikać poruszania i przemieszczania przesyłki;

7) bezzwłocznie powiadomić lokalny posterunek policji (tel. nr 997; komórka 112) lub straż pożarną (tel. nr 998 ) i stosować się do ich wskazówek.

3. Po przybyciu właściwych służb należy bezwzględnie stosować się do ich zaleceń.

C. Instrukcja zapobiegania cyberterrorowi (na podstawie materiałów IMIPC
 ).

§16.1. Korzystać z silnych haseł dostępu, składających się z cyfr i liter (wraz z polskimi znakami). Wybierać hasła, które są trudne lub niemożliwe do odgadnięcia. Korzystać z innych haseł przy dostępie do różnych kont.

2. Regularnie korzystać z oprogramowania, antywirusowego. Powinno to obejmować trzy rodzaje, wykonywać kupie zapasowe krytycznych danych. Kopie zapasowe takich danych powinny być wykonywane, co najmniej raz dziennie. Większe podmioty powinny wykonywać pełne kopie danych krytycznych raz w tygodniu, a kopie przyrostowe raz dziennie

3. Co najmniej raz w miesiącu należy weryfikować nośniki kopii zapasowych działań:

1)instalację oprogramowania antywirusowego w komputerze;

2) codzienne sprawdzanie aktualności biblioteki antywirusowej  na  stronie www producenta;

3) okresowe skanowanie wszystkich plików przechowywanych w komputerze.

4. Korzystać z systemów zaporowych typu firewall (programowych lub sprzętowych)
zabezpieczających łącze z siecią Internet.
;

5. Odłączać komputery od sieci Internet, gdy nie są używane. Odłączenie może polegać na wyłączeniu zasilania lub zakończeniu połączenia sieciowego.

6. Nie otwierać przesyłek poczty elektronicznej pochodzących od nieznajomych lub anonimowych nadawców, niezależnie od nazwy tematu lub załącznika. Należy być podejrzliwym 
w stosunku do jakichkolwiek nieoczekiwanych załączników do wiadomości od osób znanych, ponieważ mogły być one wysłane automatycznie, bez wiedzy osoby, której komputer został zainfekowany złośliwym oprogramowaniem.

7. Regularnie pobierać uaktualnienia i poprawki do wykorzystywanego oprogramowania ze stron www ich producentów.

D. Instrukcja postępowania w przypadku podłożenia ładunku wybuchowego.

§17.1. Osoba, która przyjęła zgłoszenie o podłożeniu ładunku wybuchowego, albo zauważyła 
w obiekcie przedmiot niewiadomego pochodzenia, mogący być ładunkiem wybuchowym, jest obowiązana o tym powiadomić:

1) administratora obiektu lub ochronę obiektu;

2) Policję-nr tel. 997.

2. Zawiadamiając policję, należy podać;

1) treść rozmowy ze zgłaszającym o podłożeniu ładunku wybuchowego, którą należy prowadzić wg wskazówek załączonych do instrukcji;

2) miejsce i opis zlokalizowanego przedmiotu, który może być ładunkiem wybuchowym;

3) numer telefonu, z którego prowadzona jest rozmowa i swoje nazwisko;

4) uzyskać od Policji potwierdzenie przyjętego powyższego zawiadomienia.

§18.1. Do czasu przybycia Policji akcją kieruje Naczelnik Wydziału, a w czasie jego nieobecności osoba przez niego upoważniona.

2. Kierujący akcją zarządza, aby użytkownicy pomieszczeń dokonali sprawdzenia, czy w tych pomieszczeniach znajdują się:

1) przedmioty, rzeczy, urządzenia, paczki itp., których wcześniej nie było i nie wnieśli ich użytkownicy pomieszczeń (a mogły być wniesione i pozostawione przez inne osoby, np. interesantów);

2) ślady przemieszczania elementów wyposażenia pomieszczeń;

3) zmiana w wyglądzie zewnętrznym przedmiotów, rzeczy, urządzeń, które przedtem w pomieszczeniu były oraz emitowane z nich sygnały (np. dźwięki mechanizmów zegarowych, świecące elementy elektroniczne itp.)

3. Pomieszczenia ogólnodostępne takie, jak: korytarze, klatki schodowe, hale, windy, toalety, piwnice, strychy itp. oraz najbliższe otoczenie zewnętrzne obiektu powinno być sprawdzone przez pracowników obsługi administracyjnej lub ochrony.

4. Zlokalizowanych przedmiotów, rzeczy, urządzeń, których - w ocenie użytkowników obiektu - przedtem nie było, a zachodzi podejrzenie, iż mogą to być ładunki wybuchowe, nie wolno dotykać. O ich umiejscowieniu należy natychmiast powiadomić Naczelnika Wydziału i Policję.

5. W przypadku, gdy użytkownicy pomieszczeń faktycznie stwierdzą obecność przedmiotów (rzeczy, urządzeń), których wcześniej nie było lub zmiany w wyglądzie i usytuowaniu przedmiotów stale zmieniających się w tych pomieszczeniach, należy domniemywać, iż pojawienie się tych przedmiotów lub zmiany w ich wyglądzie i usytuowaniu mogły nastąpić na skutek działania sprawcy podłożenia ładunku wybuchowego. W takiej sytuacji kierujący akcją może wydać decyzję ewakuacji osób 
z zagrożonego obiektu przed przybyciem Policji.

6. Należy zachować spokój i opanowanie, aby nie dopuścić do przejawów paniki.

§19.1 Po przybyciu do obiektu policjanta lub policyjnej grupy interwencyjnej Naczelnik Wydziału powinien przekazać im wszystkie informacje dotyczące zdarzenia oraz wskazać miejsce zlokalizowanych przedmiotów, rzeczy, urządzeń obcego pochodzenia i punkty newralgiczne w obiekcie.

2. Policjant lub dowódca grupy policjantów przejmuje kierowanie akcją, a Naczelnik Wydziału winien udzielić mu wszechstronnej pomocy podczas jej prowadzenia.

3. Na wniosek policjanta, kierujący akcją, Naczelnik Wydziału podejmuje decyzję o ewakuacji użytkowników i innych osób z obiektu - o ile wcześniej to nie nastąpiło.

4. Identyfikacją i rozpoznaniem zlokalizowanych przedmiotów, rzeczy, urządzeń obcych oraz neutralizowaniem ewentualnie podłożonych ładunków wybuchowych zajmują się uprawnione wyspecjalizowane ogniwa organizacyjne Policji, przy wykorzystaniu specjalistycznych środków technicznych.

5. Policjant kierujący akcją, po zakończeniu działań, przekazuje protokolarnie obiekt Naczelnikowi Wydziału.

§20.1. Osobie przyjmującej zgłoszenie o podłożeniu ładunków wybuchowych oraz Naczelnikowi Wydziału nie wolno lekceważyć żadnej informacji na ten temat i każdorazowo powinni powiadomić 
o tym Policję, która z urzędu dokonuje sprawdzenia wiarygodności każdego zgłoszenia.

2. Naczelnik Wydziału powinien na bieżąco organizować szkolenie personelu w zakresie niniejszej instrukcji oraz winien dysponować planami: ewakuacji i architektonicznym obiektu, w tym rozmieszczenia punktów newralgicznych takich, jak węzły energetyczne i wodne, które udostępnia na żądanie policjanta kierującego akcją. Policja udziela pomocy w realizacji takiego szkolenia.

3. Naczelnik Wydziału winien podejmować wszelkie kroki, zmierzające do fizycznej 
i technicznej ochrony obiektu, uniemożliwiającej podkładanie w nim ładunków wybuchowych.

Rozdział 7
Sposoby zaznajamiania użytkowników obiektu z treścią przedmiotowej 
instrukcji oraz z przepisami przeciwpożarowymi.

§21.1. Raz na dwa lata przeprowadzać praktyczne sprawdzenie organizacji oraz warunków ewakuacji ( § 13 wyżej cyt. Rozporządzenia).

2. Szkolenia: wstępne, podstawowe, okresowe dla pracowników.

Rozdział 8 
Wyciąg z przepisów karnych.

§22. Na podstawie ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks karny ( Dz. U. Nr 88, póz. 553 z późn. zm. ):

1)Art.163 §1.Kto sprowadza zdarzenie, które zagraża życiu lub zdrowiu wielu osób albo mieniu 
w wielkich rozmiarach, mające postać:

1) pożaru,

2) zawalenia się budowli, zalewu albo obsunięcia się ziemi, skał lub śniegu,

3) eksplozji materiałów wybuchowych lub łatwopalnych albo innego gwałtownego  wyzwolenia energii, rozprzestrzeniania się substancji trujących, duszących lub parzących,

4) gwałtownego wyzwolenia energii jądrowej lub wyzwolenie promieniowania  jonizującego, podlega karze pozbawienia wolności od roku do 10 lat.

§ 2. jeżeli sprawca działa nieumyślnie, podlega karze pozbawienia wolności od 3 miesięcy do lat 5.

§ 3. Jeżeli następstwem czynu określonego w § 1 jest śmierć człowieka lub ciężki uszczerbek na zdrowiu wielu osób, sprawca podlega karze pozbawienia wolności od lat 2 do 12.

§ 4. Jeżeli następstwem czynu określonego w § 2 jest śmierć człowieka lub ciężki uszczerbek na zdrowiu wielu osób, sprawca podlega karze pozbawienia wolności od 6 miesięcy do lat 8.

2) Art.164.§ 1. Kto sprowadza bezpośrednie niebezpieczeństwo zdarzenia określonego w art.163 § 1, podlega karze pozbawienia wolności od 6 miesięcy do lat 8.

§ 2. Jeżeli sprawca działa nieumyślnie, podlega karze pozbawienia wolności do lat 3 Na podstawie ustawy z dnia 20 maja 1971 roku Kodeks wykroczeń (Dz. U. Nr 12, póz. 114 z późn.zm.):

3) Art.82.§ 1. Kto nieostrożnie obchodzi się z ogniem lub wykracza przeciwko przepisom dotyczącym zapobiegania i zwalczania pożarów, a w szczególności:

1) nie wyposaża budynku w odpowiednie urządzenia lub sprzęt przeciwpożarowy lub nie utrzymuje ich w stanie zdatnym do użytku;

2) utrudnia okresowe czyszczenie komina lub nie dokonuje bez zwłoki naprawy uszkodzeń komina i wszelkich przewodów dymowych;

3) nie usuwa lub nie zabezpiecza w obrębie budynków urządzeń lub materiałów stwarzających niebezpieczeństwo powstania pożaru;

4) eksploatuje w sposób niewłaściwy urządzenia energetyczne lub cieplne lub pozostawia je uszkodzone w stanie mogącym spowodować wybuch lub pożar;

5) nie zachowuje przepisowej odległości od budynków przy ustawianiu stert i stogów lub nie zachowuje obowiązujących warunków bezpieczeństwa przeciwpożarowego podczas omłotów;

6) (skreślony);

7) w lesie lub na terenie śródleśnym albo w odległości mniejszej niż 100 m od granicy lasu:

a) używa ciągnika lub innej maszyny bez należytego zabezpieczenia przed iskrzeniem,

b) roznieca ogień poza miejscami wyznaczonymi do tego

c) pozostawia rozniecony ogień,

d) korzysta z otwartego płomienia,

e) wypala wierzchnią warstwę gleby lub pozostałości roślinne,

f) porzuca nie ugaszone zapałki lub niedopałki papierosów,

g) dopuszcza się innych czynności mogących wywołać niebezpieczeństwo pożaru;

8) roznieca lub pozostawia ognisko w pobliżu mostu drewnianego albo przejeżdża przez taki most 
z otwarty ogniem lub z nie zamkniętym paleniskiem;

9) wbrew ciążącemu na nim obowiązkowi ochrony lasu przed pożarem, nie wykonuje zabiegów profilaktycznych i ochronnych, zapobiegających powstawaniu i rozprzestrzenianiu się pożarów; podlega karze aresztu, grzywny albo karze nagany.

§ 2. Kto zostawia małoletniego do lat 7 w okolicznościach umożliwiających mu wzniecenie pożaru, podlega karze grzywny albo karze nagany.

4) Art. 83. §1. Kto nieostrożnie obchodzi się z materiałami wybuchowymi, łatwo zapalnymi lub substancjami promieniotwórczymi albo wykracza przeciwko przepisom o wyrobie, sprzedaży, przechowywaniu, używaniu lub przewożeniu takich materiałów, podlega karze aresztu, grzywny albo karze nagany.

§2. W razie popełnienia wykroczenia można orzec przypadek przedmiotów stanowiących przedmiot wykroczenia. 

Rozdział 9
Postanowienia końcowe

1. Każdy pracownik Starostwa Powiatowego powinien przystąpić do gaszenia pożaru podręcznym sprzętem gaśniczym.

2. Z treścią niniejszej instrukcji należy zapoznać wszystkich pracowników Wydziału Geodezji, Kartografii, Katasstru i Gospodarki Nieruchomościami.

3. Instrukcja niniejsza wchodzi w życie z dniem podpisania i obowiązuje wszystkich pracowników.

4. Instrukcja Bezpieczeństwa Pożarowego dla Starostwa Powiatowego z lipca 2004 roku przestaje obowiązywać z dniem podpisania niniejszej instrukcji. 

5. Niniejsza instrukcja odpowiada wymogom stawianym przez Państwową Straż Pożarną.

Załącznik nr 1 
do Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego

 








dla budynku przy ul. Św. Antoniego 49 

ZEZWOLENIE   NR ...............

na przeprowadzenie prac niebezpiecznych pod względem pożarowym na terenie

Starostwa Powiatowego we Włocławku

1.
Rodzaj pracy.......................................................................................................

2.
Czas pracy, wdniu ........................... od godz. .............. do godz. .....................

3.
Zagrożenie pożarowe - wybuchowe w miejscu pracy ........................................

( określić z czego wynika )

4. Sposób zabezpieczenia przed możliwością zainicjowania pożaru - wybuchu

5. Środki zabezpieczenia:

a) przeciwpożarowe

b) bhp:

c) inne:

6. Odpowiedzialni za:

a) przygotowanie miejsca pracy, środków zabezpieczających

i zabezpieczenie toku prac: Nazwisko ......................................... Wykonano podpis ...............................

b) * Wyłączenie spod napięcia:

Nazwisko ........................................ Wykonano podpis ................................

c) * Dokonanie analizy stężeń par cieczy, gazów, pyłów: Nazwisko ................................... Wykonano podpis ................................

W miejscu prac nie wysiępują niebezpieczne stężenia.

d) Stosowanie środków zabezpieczających, organizację pracy i instruktaż:

Nazwisko ....................................... Przyjąłem do wiadomości

Zezwalam na rozpoczęcie robót.

( zezwolenie może nastąpić po złożeniu podpisów przez osoby wymienione w punkcie 7 )

podpis nacz. wydz. właściwego w spraw. org.

8. Pracę zakończono dnia ..................... godz.

9. Stanowisko pracy i jego otoczenie sprawdzono i nie stwierdzono zaniedbań mogących zainicjować pożar.

 

 

Załącznik nr 2 

do Instrukcji Bezpieczeństwa Pożarowego 
dla budynku przy ul. Św. Antoniego  49 

PROTOKÓŁ

zabezpieczenia przeciwpożarowego prac spawalniczych oraz prac niebezpiecznych pożarowo na terenie Starostwa Powiatowego we Włocławku

1. Nazwa i określenie budynku - pomieszczenia i miejsca, w którym przewiduje się wykonywanie prac spawalniczych lub niebezpiecznych pożarowo

2. Klasyfikacja strefy zagrożenia wybuchem oraz właściwości pożarowe materiałów palnych, występujących w budynku lub pomieszczeniu:

3. Rodzaj elementów budowlanych (zapalność) występujących w danym budynku, pomieszczeniu lub rejonie przewidzianych prac spawalniczych:

4. Sposób zabezpieczenia przeciwpożarowego budynku, pomieszczenia, stanowiska, urządzenia itp. na okres wykonywania prac spawalniczych:

5. Ilość, rodzaje podręcznego sprzętu pożarniczego do zabezpieczenia w toku prac spawalniczych:

Podpis





(podpis)





(podpis naczelnika wydziału właściwego w spraw. org.)





Uwaga!    •,


* niepotrzebne skreślić








�	 NIPC - National Infrastructure Protection Centem - podmiot koordynujący w Stanach Zjednoczonych działania w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej
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