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2019г. 
Настоящая инструкция разработана с учетом требований законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих государственные требования охраны труда и предназначена для работников фондохранилища.

1. Общие требования охраны труда

1.1. К самостоятельной работе допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинский осмотр, обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в установленном порядке.
1.2. Работники фондохранилища обязаны:
- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;
- выполнять только ту работу, которую ему поручили;
- знать местонахождение и уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения, не загромождать доступ к противопожарному инвентарю, гидрантам и запасным выходам;
- уметь оказывать пострадавшим первую помощь;
- применять средства индивидуальной защиты.
1.3. При работе в фондохранилище на работников могут воздействовать следующие опасные и вредные факторы:
- недостаточная освещенность рабочей зоны;
- острые углы тары, поддонов, острые кромки инструментов, упаковочной ленты, металлических предметов.
- расположение рабочего места на значительной высоте;
- физических динамических перегрузок в связи поднимаемыми и перемещаемыми вручную грузами, статическая нагрузка;
- повышенная запыленность рабочей зоны;
- падение предметов с высоты.
1.4. Работники фондохранилища обеспечивается средствами индивидуальной защиты в соответствии с типовыми нормами выдачи специальной одежды, специальной обуви и другими средствами индивидуальной защиты.
1.5. На рабочее место не допускаются лица, не имеющие отношения к выполняемой работе. Не допускается перепоручение выполнения своей работы другим лицам.
1.6. Не допускается загромождать проходы к противопожарному оборудованию.
1.7. Курить разрешается только в специально отведенных и оборудованных для этого местах.
1.8. Работники фондохранилища обязаны немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о каждом несчастном случае, о всех замеченных им нарушениях Правил, инструкций по охране труда, неисправностях оборудования, инструмента, приспособлений и средств индивидуальной и коллективной защиты.
1.9. Работник, допустивший нарушение требований инструкций по охране труда, может быть привлечен к дисциплинарной ответственности согласно правилам внутреннего распорядка, а если эти нарушения связаны с причинением материального ущерба, работник несет материальную ответственность в установленном порядке.

2. Требования охраны труда перед началом работы

2.1. При входе в помещение фондохранилища отключить сигнализацию. Надеть спецодежду, головной убор. Проверить наличие средств индивидуальной защиты, содержание аптечки первой помощи.
2.2.	Визуально проверить помещение фондохранилища. Обратить внимание на исправность включающих и выключающих устройств освещения, состояние коммуникаций (отопление, водопровод и т.п.).
2.3.	Проверить состояние стеллажей и полок для хранения экспонатов. Обратить внимание на отсутствие перекосов стоек стеллажей, явной деформации и прогиба полок и опорных балок, отсутствие трещин и заусенцев.
2.4.	Проверить состояние приставных лестниц и стремянок. При осмотре лестниц и стремянок следует убедиться в отсутствии деформации узлов, трещин в металле, нарушений креплений ступенек к тетивам, рваных краев и заусенцев, а также проверить надежность фиксации верхней площадки у стремянок и наличие нескользящих упоров.
2.5. Проверить достаточность освещенности рабочей зоны, исправность всех светильников.
2.6. При обнаружении неисправности оборудования, приспособлений, инвентаря, других недостатков сообщить об этом непосредственному руководителю и до устранения неисправностей к работе не приступать.

3. Требования охраны труда во время работы

3.1. Содержать помещение фондохранилища в чистоте и порядке. Не загромождать проходы, проезды, электрощиты и средства пожаротушения. Пролитые на пол жидкости немедленно убрать, пол вытереть насухо.
3.2.	При приемке экспонатов соблюдать следующие требования:
- предварительно подготовить место для хранения материалов в зависимости от их габаритов, массы и назначения;
- осмотреть тару, в которой поступили материальные ценности (нет ли поломок, острых, рваных краев);
- проверить наличие соответствующих надписей (инвентарный номер, масса, другие характеристики);
- концы забитых гвоздей и металлические ленты не должны выступать за пределы тары.
3.3. Перемещение, подъем и установку на месте хранения громоздких и тяжелых экспонатов должны осуществлять такелажники или грузчики по заявке заведующего сектором хранения определённого вещевого фонда.
3.4. Во время работы грузчиков, такелажников следует стоять в стороне во избежание получения травмы от перемещаемого груза.
3.5. Грузы массой свыше 50 кг перемещать с помощью тележек. При ручной переноске тяжестей руководствоваться предельно допус¬тимыми нормами: для мужчин — 50 кг, для женщин — 10 кг.
3.6.	При транспортировке, переноске и укладке экспонатов соблюдать следующие требования:
- располагать экспонаты согласно топографической описи;
- располагать экспонаты равномерно по всей площади стеллажа;
- наиболее тяжелые и громоздкие экспонаты размещать на нижних полках стеллажей, на полу или настилах;
- укладывать предметы следует так, чтобы при выемке и снятии с полок отдельных предметов оставшиеся экспонаты не могли скатиться, упасть, рассыпаться;
- во избежание придавливания рук или ног тяжелые предметы следует укладывать на прокладки;
- не допускать, чтобы за пределы полок стеллажей выступали отдельные части экспонатов;
- экспонаты, имеющие острые кромки, следует обязательно хранить в ящиках или футлярах; при невозможности использования тары следует изолировать острые кромки чехлами;
- при складировании материалов в штабели следить за их устойчивостью, не допускать перекосов, наклонов и предельно установленной высоты 1,5 м. 
Запрещается укладывать в штабели материалы в слабой таре, разной конфигурации, разного наименования; запрещается выдергивать из середины штабеля штучные грузы (т.к. вышележащие грузы могут обвалиться и причинить травму);
- при укладке предметов, имеющих круглую форму необходимо использовать прокладки из досок и закрепляющие приспособления (клинья) во избежание раскатывания.
3.7. Работникам отдела хранения вещевого фонда (женщинам) устанавливаются следующие предельно допустимые нормы: подъем, перемещение и установка вручную на уровне пола или первой (нижней) полки стеллажа  - 10 кг; подъем, перемещение и установка вручную на верхних полках стеллажа - 5 кг.
3.4.	Запрещается прислонять к стенкам и к стеллажам предметы, которые могут упасть и причинить травму.
3.5.	При осмотре, протирке, укладке и сортировке экспонатов на верхних полках стеллажей следует пользоваться исправными лестницами-стремянками. Для подъема на высоту запрещается пользоваться случайными подставками.
3.6.	Запрещается подниматься по приставной лестнице или по лестнице-стремянке с занятыми руками. Вначале следует подняться на требуемую высоту, а затем принять экспонат от находящегося внизу сотрудника, при этом масса экспоната не должна превышать 10 кг. Съем предметов осуществлять в обратной последовательности.
3.7.	При работе с лестницы запрещается:
- устанавливать приставную лестницу на ступени лестничных маршей или на случайные опоры;
- работать, стоя на верхних ступенях приставной лестницы (менее 1 метра от верхнего конца);
- работать с двух верхних ступенек стремянок, не имеющих поручней и рабочих площадок;
- находиться на ступенях приставной лестницы или стремянки более чем одному человеку.
3.8. Допускается устанавливать и хранить на одной полке стеллажа экспонаты суммарной массой не более 250 кг.
3.9. На участке хранения, расположенном на антресолях, запрещается находиться одновременно более чем троим сотрудникам, а перемещаемый экспонат не должен превышать 100 кг.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях

4.1. При несчастном случае:
- немедленно организовать первую помощь пострадавшему, при необходимости вызвать бригаду скорой помощи по телефону 103 или доставить его в медицинскую организацию.
4.3. При обнаружении пожара или признаков горения (задымленность, запах гари и т. п.) необходимо:
- немедленно сообщить о пожаре по телефону 101 (назвать адрес объекта, место возникновения пожара, свою фамилию), а также своему непосредственному руководителю;
- четко выполнять указания руководителя работ по эвакуации и спасению людей, тушению пожара первичными средствами пожаротушения, сохранению материальных ценностей, если это не сопряжено с риском для жизни и здоровья.

5. Требования охраны труда по окончании работ

5.1. Привести в порядок рабочее место.
5.2. Снять спецодежду и убрать ее в место хранения. Инструмен¬ты, подручные средства, приспособления, убрать в отведенное место.
5.3. Проверить помещения фондохранилища. Выключить освещение, вентиляцию, воду, закрыть форточки.
5.4. Сдать помещение фондохранилища под охрану и опечатать.
5.5. Обо всех неисправностях и происшествиях сообщить непосредственному руководителю.
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