ТИПОВЫЕ ИНСТРУКЦИИ

ПО ОХРАНЕ ТРУДА НА МАШИНОПИСНЫЕ РАБОТЫ

1. Общие требования

1.1. Работники издательств должны соблюдать требования общей и настоящей Инструкции по охране труда на машинописные работы.

1.2. Машинописные работы следует выполнять в специально оборудованном помещении в соответствии с требованиями ГОСТ 12.3.013-77 "ССБТ. Работы машинописные. Общие требования безопасности".

1.3. Разрешается обслуживать только тот вид оборудования, по которому проведено обучение и инструктаж по охране труда.

1.4. При работе на данном оборудовании работники обязаны проходить периодический медицинский осмотр один раз в 2 года.

1.5. Стены и потолок помещений для машинописных работ должны иметь светлый тон. На стенах не следует развешивать много плакатов, так как это вызывает утомление органов зрения.

1.6. Оконные проемы должны быть оборудованы солнцезащитными устройствами (жалюзи, шторы и т.д.). Не следует размещать в верхней части оконных проемов комнатную зелень.

1.7. В помещениях для машинописных работ должно быть предусмотрено общее освещение с равномерным или локализованным размещением светильников. Для дополнительного освещения могут применяться светильники местного освещения с надежным их креплением на рабочих столах. Светильники необходимо содержать в чистоте.

1.8. Для уменьшения шума потолок и стены должны быть облицованы звукопоглощающими материалами. Облицовку следует содержать в чистоте.

1.9. Рабочее место машинистки должно быть оборудовано однотумбовым столом, стулом с подъемно-поворотным устройством, а также подставкой для ног.

1.10. Конструкция стола и стула должна обеспечивать рациональную рабочую позу, способствовать длительному сохранению этой позы в процессе труда и не затруднять рабочих движений.

1.11. Рабочее место следует располагать так, чтобы световой поток естественного освещения падал на рукопись, печатный текст и клавиатуру машины преимущественно слева.

1.12. Электрические пишущие машины должны быть снабжены элементами защитного заземления (зануления), присоединяемыми к общей сети заземления через штепсельные разъемы с заземляющими контактами. Для удаления зарядов статистического электричества рекомендуется в помещении увеличивать влажность воздуха.

2. Перед началом работы

2.1. Осмотреть рабочее место и привести его в порядок.

2.2. Подготовить организационную технику (пюпитр, лоток для бумаги и пр.), а также установить пишущую машину на войлочную или другую упругую прокладку.

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

2.4. Привести в порядок одежду; она не должна стеснять рабочих движений.

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

3. Во время работы

3.1. При работе на механических машинах:

3.1.1. Следить за тем, чтобы рукописный текст для печатания был разборчив.

3.1.2. Сидеть за рабочим столом следует прямо, свободно, не напрягаясь. Для удобства следует использовать подставку для ног.

3.1.3. Постоянно следить за чистотой воздуха в помещении. При проветривании не допускать образования сквозняков.

3.1.4. Во время работы не допускать посторонних разговоров и раздражающих шумов.

3.1.5. Чтобы не отвлекать внимание машинисток, посторонним входить в машинописное бюро не разрешается. Передавать материал для печатания и получать его после перепечатки следует через руководителя работ (через специальное окно или в отдельном помещении).

3.1.6. При машинописных работах следует соблюдать регламентированные перерывы в течение рабочего дня для проведения общей производственной гимнастики, массажа пальцев и кистей рук и упражнений для глаз.

3.1.7. Содержать рабочее место в порядке и чистоте. Макулатуру и мусор следует собирать в специально отведенных местах в металлические ящики и каждый день удалять из помещения.

3.1.8. Облицовку стен, потолков, ковры и портьеры следует чистить пылесосом или другими способами, предупреждающими пылеобразование, не реже 1 раза в мес.

3.1.9. Запрещается:

- курить в помещениях;

- прикасаться к оголенным электропроводам;

- работать на неисправном оборудовании;

- при работе сидеть спиной к окну;

- работать при недостаточном освещении;

- работать при одном местном освещении;

- оставлять без присмотра электронагревательные приборы.

3.2. При работе на наборно-пишущих машинах:

3.2.1. Соблюдать требования, изложенные в п. 3.1.
3.2.2. При подготовке печатающего устройства (ПУ) наборно-печатающей машины фирмы ИБМ, типа "Композер", необходимо установить клавиши "Главный выключатель питания" и "Занесение" (ввод) в верхнее положение, а клавишу "Выключатель питания ПУ" - в нижнее положение.

3.2.3. До начала работы необходимо произвести следующее:

- установить соответствующую шрифтовую головку;

- перевести регулятор силы удара в требуемое положение;

- установить рычаг изменения величины шага каретки на требуемый индекс, цвет которого соответствует цвету индекса шрифтовой головки;

- перевести лимб установки интервала в положение, соответствующее кеглю используемой шрифтовой головки.

3.2.4. При установке левого ограничителя и табуляций следует убедиться, что клавиша "Занесение" (ввод) находится в исходном (верхнем) положении.

3.2.5. Для быстрой установки каретки в заданное положение необходимо нажать клавишу табулятора, а при ее приближении к заданной позиции - нажать клавишу "Ограничитель табулятора".

3.2.6. Постоянно следить за исправностью машины, блокировочных, включающих и выключающих устройств, сигнализации, ограждений, электропроводки, штепсельных вилок, розеток и заземления.

3.2.7. Следить за тем, чтобы звукопоглощающая крышка во время работы ПУ была в закрытом положении.

3.2.8. Не допускать попадания посторонних предметов (волос, галстука, ластика и т.п.) в зону действия шрифтоносителя или на опорный валик ПУ при включенном электропитании.

4. В аварийных ситуациях

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

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

4.3. При несчастном случае (травме) оказать первую медицинскую помощь.

5. По окончании работы

5.1. Привести в порядок рабочее место (сдать готовую продукцию, оригиналы, собрать в папку копировальную бумагу и т.д.).

5.2. Отключить машину от электросети.

5.3. Вымыть руки теплой водой с мылом, просушить и смазать смягчающим кремом (мазью).
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