ТИПОВЫЕ ИНСТРУКЦИИ

ПО ОХРАНЕ ТРУДА НА РЕДАКЦИОННО-ИЗДАТЕЛЬСКИЕ ПРОЦЕССЫ

1. Общие требования

1.1. Работники издательств должны соблюдать требования общей и настоящей Инструкции по охране труда для редакционно-издательских работников.

1.2. Каждый работник издательства должен хорошо знать характер выполняемой работы, требования личной гигиены, охраны труда, пожарной безопасности и строго соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего распорядка.

1.3. В соответствии с Приказом Минздравмедпрома РФ от 14.03.96 N 90 редакционно-издательские работники проходят периодические осмотры.

1.4. Постоянно следить за исправностью оборудования, электропроводки, выключателей, розеток, осветительных и других электроприборов. В случае выявления неисправностей в электросети и электроустановках, нарушений изоляции, ограждений, появления запаха гари необходимо немедленно сообщить администрации.

1.5. При озеленении помещений следует избегать цветов и растений с резким или пряным запахом. Не следует загромождать цветами проемы окон. Цветы следует размещать на стенах, стеллажах, на поверхности мебели.

1.6. Личные вещи и верхнюю одежду необходимо хранить в специально отведенных местах, шкафах или помещениях.

1.7. Пищевые продукты следует хранить в холодильнике с соблюдением правил их совместного хранения и гигиены. Не следует пользоваться газетами и другой полиграфической продукцией для упаковок продуктов.

1.8. Перед принятием пищи следует тщательно вымыть руки с мылом и вытереть их чистым полотенцем или высушить теплым воздухом.

Принимать пищу только в столовых, буфетах или в комнате для приема пищи, соответственно оборудованной (холодильником, нагревательными приборами, столами и др.), с соблюдением гигиены питания.

1.9. Выпускающий должен соблюдать требования охраны труда, находясь на полиграфических предприятиях, а также меры безопасности в пути (издательство - типография).

2. Перед началом работы

2.1. Привести в порядок рабочее место, освободив рабочую зону от всего лишнего. На рабочем месте все должно быть расположено в строгом порядке в соответствии с последовательностью выполняемых работ.

2.2. Проверить, не стесняет ли одежда рабочих движений.

2.3. Проверить, достаточно ли освещено рабочее место (все ли лампы общего освещения работают) и исправен ли светильник местного освещения. Светильник местного освещения должен быть расположен слева, а источник света (лампа) не должен попадать в поле зрения, освещая лишь рабочую поверхность.

2.4. Проверить исправность применяемого оборудования, включающих и выключающих устройств, светильников, электропроводов, наличие средств пожаротушения и т.д.

2.5. О всех замеченных неполадках сообщить администрации и в случае потенциальной опасности травматизма или пожара к работе не приступать.

3. Во время работы

3.1. При литературном, техническом и художественном редактировании, выполнении переводов и работы с корректурами:

3.1.1. Необходимо осмотреть и привести в порядок рабочее место, правильно расположить необходимые средства труда (ручка, карандаш, ластик, строкомер, лупа, справочная литература и др.) и материалы, с которыми предстоит работать.

3.1.2. Сидеть следует прямо, свободно, не напрягаться и не налегать грудью на край стола. Для удобства целесообразно опираться ногами на опорные планки для ног.

3.1.3. Расстояние от глаз до поверхности стола должно быть таким же, как при чтении; это расстояние необходимо выдерживать постоянным в течение всего рабочего дня.

3.1.4. Свет должен падать с левой стороны. Не следует допускать, чтобы в глаза попадал прямой поток света. Сидеть спиной к окну не рекомендуется.

3.1.5. Следует постоянно следить за равномерным освещением и работой ламп. При утомлении глаз необходимо сделать небольшую паузу, перевести взгляд на посторонний предмет, по цвету контрастный оригиналу, с которым ведется работа, или выполнить упражнения для глаз в соответствии с "Правилами по охране труда для издательств".

3.1.6. В вечернее время (или при пониженной естественной освещенности) не следует пользоваться только одним местным освещением при выключенном общем.

3.1.7. Оригинал-макеты, корректурные оттиски, ксерокопии должны находится в положении, перпендикулярном оси зрения. Целесообразно пользоваться настольным пюпитром.

3.1.8. Не следует использовать настольное стекло из-за его блесткости и большой теплоемкости, которая приводит к переохлаждению рук.

3.1.9. В помещении должна соблюдаться тишина. Разговоры с посетителями следует вести в отдельной комнате.

3.1.10. Регулярно проветривать помещение, не допуская образования сквозняков.

3.1.11. Книги, оригиналы и справочные материалы нужно хранить в шкафах или на специальных полках.

3.1.12. Соблюдать режим труда и отдыха в соответствии с "Правилами по охране труда для издательств" (раздел 6, табл. 11). Регламентированные перерывы следует заполнять упражнениями для глаз и комплексами гимнастических упражнений (приложение 4 "Правил...").

3.1.13. Режущие инструменты следует держать только в специальных футлярах. Запрещается класть их в карманы, закреплять острой частью на столе, подоконнике и т.п.

3.1.14. При заточке карандашей нужно пользоваться специальными приспособлениями (точилки в оправках).

3.1.15. Резиновую губку для смачивания пальцев следует ежедневно хорошо промывать водой из-под крана.

3.2. При выполнении работ художественным редактором и художником-графиком:

3.2.1. Необходимо сидеть прямо, свободно, не напрягаясь, не опираясь грудью на край стола. Для удобства целесообразно применять опорные планки для ног. При работе над оригиналами большого формата следует выбрать удобную рабочую позу, не вызывающую быстрого утомления.

3.2.2. Расстояние от глаз до рабочей поверхности должно быть таким же, как при чтении; это расстояние необходимо выдерживать постоянным в течение всего рабочего дня.

3.2.3. Следить за равномерностью освещения. Рабочее место должно быть освещено слева и сверху. При искусственном освещении следует применять рассеянный свет. При работе с цветными оригиналами следует пользоваться лампами типа "ЛДЦ".

3.2.4. Верхнюю крышку стола, если она имеет поворотное устройство, следует установить в удобное положение и отрегулировать по высоте стул.

3.2.5. Регулярно проветривать помещение, не допуская образования сквозняков.

3.2.6. Режущие инструменты следует хранить в специальных футлярах. Нельзя держать их в карманах, закреплять острой частью на столе, подоконнике и т.п.

3.2.7. Для заточки карандашей пользоваться специальными приспособлениями.

3.2.8. Запрещается:

курить и применять в помещениях открытый огонь;

прикасаться к оголенным электропроводам;

пользоваться выключателями и розетками, не имеющими надежных ограждений;

захламлять и загромождать проходы, пути эвакуации, запасные выходы;

самостоятельно производить ремонт электросетей, электроосвещения и электрооборудования;

оставлять без присмотра электронагревательные приборы и открытыми дверцы электрораспределительных шкафов;

пользоваться свинцовыми белилами;

применять бензол, керосин и т.п. в качестве растворителя красок.

4. В аварийных ситуациях

4.1. При пожаре или загорании электросетей и электрооборудования выключить общий выключатель, сообщить администрации издательства и приступить к ликвидации пожара имеющимися средствами пожаротушения (огнетушителями и т.п.). В случае необходимости вызвать пожарную команду.

4.2. При пожаре или задымлении необходимо организовать эвакуацию людей из помещения, не допуская паники.

4.3. При несчастном случае или травмировании работника оказать первую медицинскую помощь, вызвать врача и сообщить о случившемся администрации.

5. По окончании работы

5.1. Привести в порядок рабочее место, убрать все материалы и инструменты.

5.2. Проверить, закрыты ли окна, форточки, отключены ли электроприборы и отопление, вода и т.п.

5.3. Выключить сначала местное, а затем общее освещение.

5.4. Вымыть лицо и руки теплой водой с мылом.
Юридические услуги
Согласно ст. 1259 ГК РФ - данные материалы не являются объектами авторских прав.
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