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Инструкция по охране труда для библиотекаря отдела хранения основных фондов
1. Общие требования охраны труда
1.1. Все вновь поступающие на работу в библиотеку обязаны пройти медицинское освидетельствование, вводный инструктаж по охране труда и инструктаж на рабочем месте по охране труда.
1.2. К работе в подразделениях книгохранения допускаются лица, достигшие 18-летнего возраста, знающие правила эксплуатации погрузочно-разгрузочного поста (ПРП), вертикального многокабинного конвейера (ВМК), малого грузового подъемника, лифта малого цепного конвейера, большого цепного конвейера (БЦК), безопасные приемы работы с приставными лестницами (стремянками), а также норму предельно допустимых нагрузок при подъеме и перемещении тяжестей вручную.
1.3. К работе библиотекаря, занятого выполнением производственных заданий с использованием персонального компьютера (ПК), допускаются лица, прошедшие обучение безопасным приемам и методам труда с вычислительной техникой, обучение работе на ПК с использованием конкретного программного обеспечения.
1.4. К работе с грузоподъемными механизмами на электрическом
приводе и на ПК допускаются лица, имеющие 1-ю группу электробезопасности.
1.5. Предельно допустимая концентрация пыли в книгохранилище не должна превышать 6 мг/м, а освещенность рабочих мест в соответствии с требованием СНиП 23-05-95 составлять: при искусственном освещении – 300 лк, при естественном боковом освещении – не менее 1 (норма коэффициента естественной освещенности).
1.6. В соответствии с типовыми отраслевыми нормами бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты библиотекарю выдается хлопчатобумажный халат и перчатки.
1.7. Каждому сотруднику необходимо:
– знать место хранения аптечки;
– соблюдать противопожарный режим;
– уметь оказать первую помощь при производственной травме.
1.8. Запрещается:
– работать на неисправном оборудовании;
– загромождать проходы, проезды, рабочие места;
– находиться в помещениях библиотеки в верхней одежде.
1.9. К работе библиотекаря, занятого выполнением производственных заданий с использованием персонального компьютера (ПК), допускаются лица, прошедшие обучение безопасным приемам и методам труда с вычислительной техникой, обучение работе на ПК с использованием конкретного программного обеспечения и прошедшие проверку знаний по электробезопасности с присвоением 1-й квалификационной группы для неэлектрического персонала.
1.10. Помещения книгохранения должны быть оснащены средствами пожаротушения.
1.11. Библиотекарь как работник, выполняющий работу с вредными производственными факторами, должен проходить периодический медицинский осмотр.
1.12. Виновные в нарушении правил техники безопасности привлекаются к ответственности согласно действующему законодательству.
2. Требования охраны труда перед началом работы
2.1. Осмотреть свое рабочее место, убрать все, что может помешать работе.
2.2. Проверить достаточность освещения места работы. Проверить исправность приставных лестниц (стремянок).
2.3. Сотрудники, пользующиеся конвейером (ВМК), перед началом работы должны выполнить следующие мероприятия:
– опустить до упора в пол откидную секцию рольганга;
– открыть створки поста до упоров;
– включить пост, для чего выключатель поста поставить в положение «красная метка»: в обоих окнах поста должны загореться лампочки освещения поста.
2.4. Проверить на движущемся конвейере работу педального выключателя: при нажатии на педаль конвейер должен остановиться, при освобождении педали движение конвейера восстанавливается.
2.5. При невозможности выполнить в полной мере какой-либо пункт данного раздела, дальнейшую работу на ВМК прекратить. Для устранения неисправности вызвать дежурного электромеханика и доложить о неисправности непосредственному начальнику.
2.6. При работе с малым грузовым подъемником проверить, чтобы площадка перед дверью лифта была освещена.
2.7. Перед началом работ на большом цепном конвейере (БЦК) предупреждением о начале пуска цепного конвейера служат четыре звонка. Обслуживающий персонал должен отойти от конвейера.
3. Требования охраны труда во время работы
3.1. Во время работы необходимо быть внимательным, не отвлекаться на посторонние разговоры и не отвлекать других.
3.2. Предельно допустимая нагрузка для женщин при подъеме и перемещении тяжестей вручную при чередовании с другой работой (до двух раз в час) должна составлять не более 10 кг и постоянно в течение рабочей смены не более 7 кг.
3.3. Во время работы на большом цепном конвейере (БЦК) запрещается:
– ходить между люльками по проходам, где движется цепь конвейера;
– дотрагиваться до движущихся частей цепного конвейера.
3.3.1. Работать на конвейере (съем, укладка книг) разрешается только в специально для этого отведенных местах.
3.3.2. Книги по поверхности люльки должны укладываться равномерно. Высота укладки книг не должна превышать 25 см.
3.3.3. Не разрешается класть на люльки стопки книг, у которых в основании положены книги малых размеров, а на вершине – книги больших размеров.
3.3.4. Запрещается перевозить на люльках газетные подшивки размером более 62 × 45 см, наибольшая сторона формата за плоскость люльки должна выходить не более как на 6 см.
3.3.5. Съем книг прекращается, когда площадка люлек достигает уровня предохраняющего устройства, то есть не доходит 30–40 см до стола рабочего места.
3.4. При эксплуатации погрузо-разгрузочного поста (ПРП) вертикального многокабинного конвейера в процессе работы необходимо выполнять операции в следующем порядке:
3.4.1. Для отправки изданий загрузить их в кабину и нажать кнопку
адреса яруса-получателя. Загрузку кабин производить как на поднимающейся, так и на опускающейся ветвях конвейера – по пути кратчайшего следования изданий и, как правило, без остановки конвейера педальным выключателем. Педальным выключателем пользоваться только в случае крайней необходимости.
3.4.2. Укладывать издания необходимо вплотную к задней стенке кабины корешками к себе и устойчивыми стопками: большим форматом – снизу, меньшим – сверху. Издания не должны касаться боковых стенок кабины. Высота стопки не должна быть выше меток на задней стенке кабины.
3.4.3. Допускается дозагружать кабину при условии совпадения адреса получателя и соблюдении правил загрузки кабин (п. 3.4.2).
3.4.4. Отправку книг большого формата производить только при помощи ВМК-1 в специальной кабине с обязательной остановкой конвейера педальным выключателем как при загрузке, так и при разгрузке.
3.4.5. Разгрузку рольганга производить немедленно по прибытии изданий, не допуская переполнения рольганга (прибытие изданий на рольганг оповещается кратким звонком).
3.4.6. Запрещается загружать кабину, если видна красная продольная полоса на ее транспортной ленте или поперечная белая полоса не находится на уровне переднего ролика кабины.
3.5. При эксплуатации малого грузового подъемника в процессе работы необходимо выполнять операции в следующем порядке:
3.5.1. Загрузив кабину, закрыть двери, нажать кнопку этажа, на который отправляется литература.
3.5.2. Не переключать движение грузоподъемного механизма с прямого хода на обратный до полной его остановки.
3.6. Запрещается передавать управление подъемником и конвейером посторонним лицам.
3.7. Во время работы не допускается:
– перегружать полки, стеллажи, загромождать проходы, лестничные клетки;
– переносить и передвигать самостоятельно мебель или установленное оборудование;
– самостоятельно менять перегоревшие лампы освещения;
– оставлять без присмотра включенные в сеть электроприборы;
– производить работы при повреждении штепсельных соединений и изоляции электрических кабелей, нечеткой работе выключателей, при появлении дыма или запаха гари от электрооборудования.
3.8. Во время работы с использованием уборочных машин (пылесос) соблюдать требования, изложенные в соответствующих инструкциях, в том числе в правилах эксплуатации завода-изготовителя. При снятии с пылесоса пылевого сборника необходимо отключать его от электрической сети.
3.9. При работе на персональном компьютере выполнить требования инструкции для библиотекаря, работающего на компьютере.
4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях
4.1. Немедленно отключить погрузочно-разгрузочный пост ВМК выключателем поста, поставив его в положение «белая метка», в случае если:
– не останавливается конвейер при нажатии на педальный выключатель;
– створки окон поста не удерживаются в раскрытом положении;
– не функционирует звонок загрузки рольганга;
– не разгружаются книги, адресованные на требуемый ярус.
4.1.1. Немедленно остановить конвейер аварийным выключателем (сорвав в него пломбу), в случае если:
– возникли резкие удары или необычный для нормальной работы конвейера шум;
– рассыпались книги или другие печатные издания в шахту конвейера;
– возникли непредвиденные аварийные ситуации.
4.2. Малый грузовой подъемник должен быть остановлен в случае, если при прикосновении к металлоконструкции шахты или вызывным аппаратам ощущается электрический ток, при работе подъемника появился необычный шум, стук или запах гари.
4.3. О причине остановки и неисправности конвейеров, малого грузового подъемника сообщить дежурному электромеханику по телефону и непосредственному руководителю.
4.4. В случае пожара немедленно сообщить в пожарную охрану по телефону 01 и самостоятельно принять возможные меры к ликвидации пожара первичными средствами пожаротушения.
5. Требования охраны труда по окончании работы
5.1. Привести в порядок рабочее место.
5.2. Приставные лестницы (стремянки) визуально осматриваются и убираются, при этом обнаруженные недостатки устраняются.
5.3. Проверить, не остались ли книги в грузовом подъемнике. Убедиться, что кабина пуста, затем опустить ее на уровень площадки того этажа, с которого начиналась работа.
5.4. Отключить ПРП ВМК, поставив выключатель поста в положение «белая метка». Поднять откидную секцию рольганга. Плотно прикрыть створки окон поста.
5.5. Выключить компьютеры.
5.6. Запрещается находиться в производственном помещении после окончания работы.
Инструкция действительна до замены новой.
С инструкцией ознакомлен(а): 
_____________           _______________ 
        (подпись)                                (фамилия)
«__» _______ 20__ г.

