ОБЩАЯ ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ ПРЕДПРИЯТИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ

КНИЖНОЙ ТОРГОВЛИ

1. Общие требования безопасности

1.1. Требования настоящей Инструкции обязательны для всех работников предприятий книжной торговли.

1.2. Работники предприятий книжной торговли должны знать расположение основных служб, ремонтных и дежурной служб, уметь ориентироваться на предприятии; соблюдать установленные правила поведения с учетом применяемых транспортных средств.

1.3. Основные и вспомогательные процессы должны выполняться с соблюдением "Правил по охране труда для предприятий книжной торговли".

1.4. Работники должны соблюдать следующие правила: материалы, полуфабрикаты и готовую продукцию следует укладывать аккуратно при высоте складирования не более 1,6 м от уровня пола (включая высоту тары);

рулонная бумага и бочки ("внакат") укладываются не более чем в три яруса; при этом каждый рулон (бочка) нижнего ряда должен быть расклинен с двух сторон (не допускается вместо клиньев использовать случайные предметы: кирпичи, пробки от рулонов и др.), стеллажи (поддоны) переносятся, укладываются и разбираются из стопы только двумя работниками. Не разрешается оставлять их на торце;

при подъеме и перемещении тяжестей по ровной поверхности (с чередованием других операций) установлена предельно допустимая масса груза: для мужчин - не более 50 кг; для женщин - не более 10 кг.

При постоянной работе с подъемом и перемещением тяжестей или при подъеме тяжестей на высоту допустимая масса груза должна быть: для мужчин - не более 35 кг; для женщин - не более 7 кг.

2. Требования к обслуживающему персоналу

2.1. Все вновь поступающие работники, независимо от предыдущего стажа и вида работ, допускаются к самостоятельной работе только после прохождения вводного инструктажа, первичного инструктажа по безопасности труда на рабочем месте и проверки знаний, с оформлением в журнале регистрации.

В дальнейшем на рабочих местах проводится повторный инструктаж по безопасности труда с периодичностью не реже одного раза в шесть месяцев, а на объектах и оборудовании повышенной опасности не реже одного раза в квартал.

2.2. Все принятые вновь на работу должны пройти обучение по охране труда в соответствии с ГОСТ 12.0.004-90 "ССБТ. Организация обучения по безопасности труда. Общие положения". В дальнейшем обучение по охране труда проводится не реже одного раза в три года и заканчивается проведением проверки знаний, с регистрацией в протоколе экзамена и выдачей удостоверения установленной формы.

2.3. При переводе на новую работу, с временной на постоянную работу, с одной операции на другую, с изменением технологического оборудования, процесса оргоснастки, с заменой материалов и т.п. работники должны пройти новый инструктаж по безопасности труда на рабочем месте с оформлением в журнале регистрации.

2.4. Работники, принимаемые на работу с вредными условиями труда, на высоте, связанную с обслуживанием электроустановок, транспортных средств и сосудов, работающих под давлением, должны пройти предварительные при поступлении и периодические в процессе трудовой деятельности медицинские осмотры <*>.

--------------------------------

<*> Приказ Минздравмедпрома России от 14.03.96 N 90.

2.5. Работники, обслуживающие объекты (газовое хозяйство, сосуды, работающие под давлением, паровые и водогрейные котлы, грузоподъемные механизмы, энергохозяйство) повышенной опасности или привлекаемые для выполнения специальных работ (электрогазосварочных и др.), допускаются к выполнению своих обязанностей после обучения по охране труда и прохождения инструктажа по безопасности труда при наличии соответствующего удостоверения на право обслуживания этих объектов или выполнения этих работ. В дальнейшем аттестация этих работников может выполняться на предприятиях книжной торговли.

2.6. Каждый работник обязан:

соблюдать требования технологических регламентов и инструкций, трудовую и производственную дисциплину, правила технической эксплуатации оборудования, требования инструкций по охране труда на производственные процессы, правила личной гигиены, требования электробезопасности и пожарной безопасности и предупреждать своих товарищей о недопустимости нарушения этих правил и инструкций;

выполнять только порученную работу (если недостаточно известен безопасный способ выполнения работы, обратиться к руководителю работ за дополнительным инструктажем);

при получении новой работы требовать от руководителя работ дополнительного инструктажа по безопасности труда;

при работе в бригаде или при совмещении работ изучить и выполнять требования инструкций по охране труда на все производственные процессы;

во время работы быть внимательным, сосредоточенным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других;

соблюдать правила внутреннего распорядка;

не допускать на рабочее место лиц, не имеющих отношения к работе;

проверять перед работой действие блокировок и наличие на местах ограждений;

знать и соблюдать знаки производственной безопасности по ГОСТ 12.4.026-76 "ССБТ. Цвета сигнальные и знаки безопасности";

пользоваться установленной нормами спецодеждой и средствами индивидуальной защиты;

проверять перед пользованием пригодность средств индивидуальной защиты;

пролитые на пол смывочные и смазочные вещества, краски, олифы, растворы и т.п. немедленно вытирать;

укладывать и хранить сырье, полуфабрикаты и готовую продукцию только в отведенных для этих целей местах и с соблюдением правил складирования;

хранить приспособления и инструмент в специально отведенных местах (в ящиках) или шкафчиках (тумбочках);

при получении травмы сообщить о случившемся руководителю работ;

уметь оказать первую медицинскую помощь работнику, получившему травму, и немедленно сообщить о случившемся руководителю работ. При необходимости доставить пострадавшего в медпункт или вызвать скорую помощь;

о замеченных недостатках и неисправностях на рабочем месте немедленно сообщить руководителю работ и до устранения неполадок и разрешения к работе не приступать.

2.7. Работник обязан отключить оборудование от электросети, прекратить работу и уведомить об этом руководителя работ в случае:

отсутствия ограждений опасных зон, защитных кожухов машин, аппаратов, устройств, механизмов, электрораспределительных устройств и др.;

неисправности оборудования, вентиляции, предохранительных, оградительных, блокировочных, пусковых, включающих, тормозных и сигнализационных устройств, а также при обрыве электропроводки и заземляющих проводов;

прекращения подачи электроэнергии, появления запаха гари, дыма или огня из двигателя, электрошкафов или пускорегулирующей аппаратуры, при нагревании электропроводов, электродвигателей, понижении числа оборотов вала электродвигателя, искрения в электрооборудовании, появления вибраций;

вспышки и задымления;

подтекания растворов растворителей и химреактивов;

при аварии.

2.8. Работник, обслуживающий оборудование (объекты) повышенной опасности, должен ежедневно по окончании работы делать запись в журнале технического состояния оборудования о всех неполадках и состоянии этого оборудования.

2.9. Каждый работник в соответствии с действующим законодательством несет ответственность (уголовную, материальную, административную и моральную) за несоблюдение требований настоящей Инструкции, производственный травматизм и аварии, которые произошли по его вине.

2.10. Запрещается:

оставлять включенным оборудование и транспортные средства или передавать его другим лицам без разрешения руководителя работ;

включать или выключать (кроме аварийных случаев) оборудование, транспортные и грузоподъемные механизмы, работа на которых им не поручена;

подходить к действующим станкам, установкам, машинам, механизмам, аппаратам, на которых работают другие рабочие, и отвлекать их посторонними разговорами;

заходить за ограждения опасных зон;

опираться на оборудование и разрешать это делать другим;

проходить под неогражденными подвесными транспортерами или стоять под поднятым и транспортируемым грузом, а также переходить в неустановленных местах через транспортеры-конвейеры и рольганги, садиться или подлезать под них, а также перебегать путь перед движущимся транспортом;

работать около неогражденных токоведущих частей, прикасаться к неизолированным частям электрооборудования, клеммам, электропроводам, арматуре общего освещения, открывать дверцы электрошкафов, ограждения рубильников, щитов и пультов управления, допускать попадание в них смывочных и смазочных веществ, красок, олиф, растворов, воды и т.п.;

загромождать проходы, проезды и рабочие места сырьем, материалами, транспортными устройствами, тарой, готовой продукцией;

раздеваться и вешать одежду, головные уборы, сумки, портфели и т.п. на оборудование;

выполнять работу в состоянии наркотического и алкогольного опьянения;

курить и пользоваться открытым огнем на территории предприятия, в отделении, на участке, складе;

работать одному работнику на объектах и оборудовании повышенной опасности.

3. Требования электробезопасности

3.1. Работникам, обслуживающим технологическое оборудование, транспортные средства, грузоподъемные механизмы, не разрешается ремонтировать и устранять неисправности в электрооборудовании или электросети.

3.2. Дежурный электротехнический персонал должен проходить ежегодный контроль и проверку знаний с аттестацией на группу электробезопасности.

3.3. Электротехнический персонал должен выполнять ремонтные работы при отключенном оборудовании, все работы вести при вывешенных предупреждающих табличках или знаках безопасности, с применением индивидуальных средств защиты и с соблюдением требований электробезопасности. Инструмент и средства защиты должны быть проверены на диэлектрическую проницаемость и осмотрены перед применением.

4. Требования пожарной безопасности

4.1. На книготорговых предприятиях должны соблюдаться "Правила пожарной безопасности для предприятий и организаций Роскомпечати". Во всех помещениях книготорговых предприятий не разрешается курить и пользоваться открытым огнем. В производственных помещениях с взрывоопасной средой все производственное оборудование, электросети должны быть выполнены во взрывозащищенном исполнении, инструмент должен исключать возможность искрообразования. Курить разрешается только в отведенных для этих целей и соответственно оборудованных местах.

4.2. Каждый работник должен знать место нахождения средств пожаротушения и уметь ими пользоваться. Работники должны знать правила поведения при задымлении, загорании, пожаре; знать пути эвакуации людей и оборудования.

4.3. Каждый работник должен знать и выполнять требования инструкции пожарной безопасности книготоргового предприятия.

4.4. Хранение в производственных цехах ГЖ и ЛВЖ допускается в пределах их сменного запаса согласно нормам (согласованным с местными органами пожнадзора или с лицом, ответственным за пожарную безопасность), утвержденным руководителем предприятия.

Не разрешается оставлять ГЖ и ЛВЖ в проходах, проездах и рабочих зонах оборудования.

4.5. Обтирочные материалы, бумага и т.п., пропитанные маслами, красками, лаками, суспензиями, керосином, бензином и т.п., должны храниться в металлических плотно закрывающихся ящиках. Не разрешается разбрасывать эти материалы; по окончании смены их следует удалить из помещения.

4.6. В случае возникновения возгорания или пожара работники должны немедленно вызвать пожарную команду и приступить к ликвидации очагов имеющимися средствами огнетушения (огнетушители, одеяла, внутренние пожарные краны, песок), уведомить руководителя работ.

5. Требования гигиены труда

5.1. Выполнение работ разрешается при включенной и эффективно работающей вентиляции, достаточном освещении рабочих помещений и мест.

5.2. Работники книготорговых предприятий должны:

содержать в порядке и чистоте рабочие помещения и рабочие места;

содержать в порядке и чистоте производственные и санитарно-бытовые помещения (санузлы, умывальные, комнаты гигиены женщин, курительные, гардеробные и др.);

содержать в чистоте и хранить в отведенных местах спецодежду, спецобувь и средства индивидуальной защиты;

хранить и принимать пищу только в установленных и оборудованных местах (столовых, буфетах, комнатах для приема пищи);

мыть руки перед едой и по окончании работы теплой водой с мылом (сильно загрязненные руки сначала смывают специальной смывкой, но не растворителями);

принять душ по окончании смены, если работа связана с общим загрязнением тела;

знать место расположения и содержания цеховой аптечки;

уметь оказать первую помощь при производственных травмах (обработка ран, наложение повязок при переломах и вывихах, остановка крови, перевязка и др.);

немедленно обратиться к врачу в случае получения травмы, микротравмы, отравления и общего недомогания.

5.3. Производственные процессы должны выполняться с применением спецодежды, спецобуви и средств индивидуальной защиты (СИЗ), которыми работающие обеспечиваются в соответствии с "Типовыми отраслевыми нормами бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты". В случае выполнения совмещенных производственных процессов, при взаимозаменяемости и для повышения безопасности труда работающих администрации предприятий разрешено пересматривать состав спецодежды, спецобуви и СИЗ.

5.4. При контакте с органическими растворителями, кислотами и щелочами необходимо применять нейтрализующие растворы, защитные пасты и мази. Для предохранения кожного покрова рук следует применять смягчающие кремы и мази по рекомендациям врача.
Юридические услуги
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