ТИПОВЫЕ ИНСТРУКЦИИ

ПО ОХРАНЕ ТРУДА ДЛЯ РАБОТНИКОВ КНИГОТОРГОВЫХ БАЗ

И КОЛЛЕКТОРОВ

1. Общие требования

1.1. Соблюдать требования общей и настоящей Инструкции по охране труда для работников предприятий и организаций книжной торговли.

1.2. Хорошо знать характер выполняемой работы, применяемое оборудование, требования безопасности труда, пожарной безопасности и строго соблюдать трудовую дисциплину.

1.3. Следить за исправным состоянием электропроводки, выключателей, розеток, осветительных приборов и других электроустройств. В случае их неисправности (нарушения изоляции, ограждений, появления запаха гари, дыма) необходимо немедленно сообщить администрации для срочного принятия мер по устранению неполадок.

2. Перед началом работы

2.1. Надеть спецодежду, застегнуть ее на все пуговицы, проверить наличие и исправность предусмотренных нормами средств индивидуальной защиты.

2.2. Проверить чистоту на рабочем месте (в помещении).

2.3. Проверить исправность применяемого оборудования, включающих и выключающих устройств, ограждений, светильников, наличие средств пожаротушения.

2.4. Подготовить рабочее место, необходимые приспособления, инструменты, предварительно проверив их исправность.

2.5. Убрать с рабочего места, проходов и проездов лишние предметы. Все необходимое для работы расположить в удобном и безопасном для пользования месте.

2.6. О всех замеченных неполадках и неисправностях в электропроводке, электроустановках, отопительных устройствах, освещении, вентиляции и др. доложить администрации, сделать запись в специальном журнале и до устранения неполадок к работе не приступать.

3. Во время работы

3.1. При складировании продукции

3.1.1. Кладовщик должен следить за:

безопасностью труда при приемке поступающих книг и продукции;

правильным размещением поступающей на склад продукции и не допускать перегрузки стеллажей;

тем, чтобы печатная продукция в пачках или отдельные печатные издания, расположенные на стеллажах, столах и уложенные в штабели, находились в устойчивом положении;

исправностью рабочей мебели - столов, стульев, стеллажей, лестниц и др.;

своевременным испытанием и состоянием лестниц, исправностью стеллажей и поддонов;

тем, чтобы свободный проход между стеллажами составлял не менее 0,7 м, а между штабелями - 0,8 м.

3.1.2. Кладовщик должен лично руководить укладкой пачек и книг в стеллажи и в штабели, обеспечивая правила складирования (высота стеллажа не должна превышать 1,6 м от уровня пола). При оценке качества изданий следить за правильностью снятия образцов, т.е. не допускать выемки пачек (книг) изнутри штабеля. Он должен соблюдать:

осторожность при пользовании инструментом (ножи, топоры, пилы и др.) для вскрытия контейнеров, пачек, тюков и другой тары;

меры безопасности труда при пользовании соответствующими транспортными средствами;

правила внутреннего распорядка и поддерживать в кладовых образцовый порядок.

3.1.3. При уходе со склада (из кладовой) следует проверить, выключено ли электрическое освещение, вентиляция, средства транспорта, отопление (местное), закрыты ли все окна и двери, свободны ли от книжной продукции, упаковочных материалов, тележек, лотков и другого инвентаря проходы, выходы, рабочие места и проезды.

3.1.4. Запрещается:

входить в подвальные и полуподвальные складские помещения (при отсутствии электрического освещения) с открытым огнем: свечой, горящей бумагой, спичкой, зажигалкой. Для этой цели нужно пользоваться только электрическим фонарем (напряжением не более 12 В);

укладывать книги, пачки и т.д. вплотную к приборам отопления и светильникам;

касаться оголенных электропроводов, менять перегоревшие лампы, предохранители, ремонтировать электросеть и установки;

допускать в кладовые посторонних лиц;

курить в складских помещениях;

загромождать рабочие места, эвакуационные пути, проходы и проезды книгами, пачками и упаковочным материалом;

загружать стеллажи и междуэтажные перекрытия сверх установленных норм.

3.2. При комплектовке книг

3.2.1. Комплектовщик, контролер должны проверить:

перед началом комплектовки состояние рабочих мест, исправность и пригодность для загрузки книжной продукцией контейнера, автомашины, фургона (состояние крыши, стен, дверей, замков, отсутствие мусора и др.);

исправность транспортных средств и других устройств для проведения погрузочно-разгрузочных работ.

3.2.2. Должны следить за безопасной и правильной загрузкой контейнеров и других транспортных средств, не допуская их перегрузки и неустойчивой укладки продукции;

за достаточным освещением в помещении и на погрузочно-разгрузочной площадке;

за порядком и чистотой на погрузочно-разгрузочных площадках и других рабочих местах и обеспечить все необходимые меры безопасности труда при проведении погрузочно-разгрузочных работ.

3.2.3. Запрещается:

ставить контейнеры в два яруса или на наклонной плоскости;

находиться в контейнере во время его перемещения подъемными механизмами;

нагружать или разгружать автомашину при работающем двигателе или при нахождении ее на наклонной плоскости, не приняв надежных мер по предупреждению ее самопроизвольного перемещения;

привлекать к погрузке продукции непроинструктированных лиц;

оставлять на упаковочном столе гвозди, иголки, бросать их на пол или держать в зубах;

хранить иголки за отворотами одежды, а режущий инструмент и гвозди - в карманах;

оставлять на упаковочной таре незагнутые гвозди, торчащие полоски железа, проволоки и т.п.;

применять открытый огонь для освещения внутренней части контейнеров или кузова машины.

3.3. При транспортировке продукции

3.3.1. Экспедитор должен:

проверить порядок и чистоту на рабочих местах упаковки, загрузки (выгрузки) книжной продукции и других материалов, исправность (состояние крыши, стен, дверей, замков, отсутствие дыр, наличие выступающих гвоздей, деревянных и металлических частей, мусора и т.д.) и устойчивость машины-фургона или контейнера;

проверить наличие и исправность средств для выполнения упаковочных и погрузочно-разгрузочных работ.

3.3.2. Должен следить за безопасностью выполнения упаковочных работ, а именно:

отсутствием обрывков упаковочной бумаги, шпагата, гвоздей на столах, стеллажах и полу;

отсутствием незагнутых торчащих гвоздей на деревянной упаковке;

наличием свободных проходов и проездов к рабочим местам.

3.3.3. Соблюдать меры безопасности при переездах на автомашинах или других видах транспорта;

не допускать нарушений общественного порядка;

не прыгать на ходу в машину, вагон или из них;

не залезать на крыши вагонов, контейнеров, фургонов во время их движения, не ездить на ступеньках или при открытых дверях кабины;

не ездить в кузове автомашины стоя, не сидеть на борту и не наклоняться через него;

не провозить пожаро- и взрывоопасные вещества и материалы, а также острые инструменты без специальных чехлов или футляров;

не садиться за руль автомашины, не имея удостоверения на право вождения данного автотранспорта;

не нагружать (не разгружать) автомашину при работающем двигателе, при нахождении автомашины на наклонной плоскости без применения надежных мер по предупреждению ее самопроизвольного перемещения.

3.3.4. Запрещается:

допускать на место проведения работ посторонних лиц или лиц в нетрезвом состоянии;

курить и применять открытый огонь для освещения подвальных помещений, внутренней части контейнера или кузова машины.

3.4. При упаковочных работах

3.4.1. Упаковщик должен:

содержать в исправном состоянии и чистоте столы, стеллажи и верстаки;

укладывать книжную продукцию и пачки на всю площадь стола равномерно не выше 1,3 м от уровня пола;

пользоваться только исправными приспособлениями и инструментом;

не бросать на пол, столы и стеллажи бумагу, веревки, гвозди, стальную ленту, проволоку и т.п.;

не загромождать рабочих мест, проходов и проездов книжной продукцией, пачками, тюками и упаковочной бумагой.

3.4.2. При использовании вязального станка типа МВ-3 следует соблюдать следующие меры безопасности:

перед пуском станка проверить надежность функционирования включающих и выключающих устройств, наличие ограждений и отсутствие посторонних предметов.

Запрещается:

работать на станке с открытыми или непрочно закрытыми ограждениями;

производить при включенном электродвигателе или на ходу станка смазку, чистку, наладку и подготовку к работе (заправка шпагата или стальной ленты);

во время вязки кипы (пачки) держать руки под скобой вязального устройства.

3.4.3. Запрещается:

хранить иголки за отворотами халата, а также гвозди, иголки и другие режущие инструменты в карманах;

при упаковке печатной продукции в деревянные ящики держать гвозди в зубах;

оставлять на ящиках торчащие гвозди, стальную ленту или проволоку.

4. В аварийных ситуациях

4.1. При неисправности оборудования его немедленно отключить от электросети.

4.2. При задымлении и пожаре сообщить администрации или в городскую пожарную охрану. При необходимости покинуть помещение.

4.3. При травмах следует об этом сообщить администрации и оказать первую медицинскую помощь пострадавшим.

5. По окончании работы

5.1. Убрать рабочее место (помещение).

5.2. Отключить производственное оборудование.

5.3. Снять спецодежду и убрать в установленное место.

5.4. Выключить освещение и закрыть рабочее помещение.

5.5. Вымыть лицо и руки теплой водой с мылом.

Юридические услуги
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