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ИНСТРУКЦИЯ 

по охране труда 

для кладовщика
№ 29
ГЛАВА 1 

ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА

1.К выполнению работ по профессии кладовщик допускаются лица, прошедшие в установленном законодательством порядке инструктаж по охране труда.

2. Работающий, помимо требований настоящей Инструкции, обязан соблюдать требования по охране труда, предусмотренные инструкциями по охране труда для отдельных видов работ при их выполнении. 
3. Работник должен знать устройство и правила технической эксплуатации используемых в работе механизмов, оборудования.

4. Кладовщик обязан: 

4.1 выполнять только ту работу, которая ему поручена, безопасные способы выполнения которой ему известны, пользоваться только тем инструментом, приспособлениями и оборудованием, работе с которыми обучен. При необходимости за разъяснением следует обратиться к непосредственному руководителю работ;

4.2. соблюдать (с учетом специфики выполнения работ) технологические регламенты и нормативы, требования производственного процесса и технологию выполнения работ;

4.3. использовать оборудование, инструмент, приспособления по назначению в соответствии с требованиями эксплуатационных документов предприятий-изготовителей;
4.4. соблюдать требования по охране труда, а также правила поведения на территории университета, в производственных, вспомогательных и бытовых помещениях, режим труда и отдыха, трудовую дисциплину;

4.5. поддерживать чистоту и порядок на территории университета и непосредственно на рабочем месте;

4.6. использовать и правильно применять средства индивидуальной защиты (далее - СИЗ) и средства коллективной защиты в соответствии с условиями и характером выполняемой работы, а в случае отсутствия СИЗ немедленно уведомлять об этом непосредственного руководителя либо иное должностное лицо нанимателя; 

4.7. заботиться о личной безопасности и личном здоровье, а также о безопасности окружающих в процессе выполнения работ либо во время нахождения на территории университета;

4.8. немедленно сообщать работодателю о любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью работающих и окружающих, несчастном случае, произошедшем на производстве, оказывать содействие работодателю в принятии мер по оказанию необходимой помощи потерпевшим и доставке их в учреждение здравоохранения;

4.9. немедленно извещать непосредственного руководителя или иное должностное лицо нанимателя о неисправности оборудования, инструмента, приспособлений, транспортных средств, средств защиты, об ухудшении состояния своего здоровья, о нарушении требований по охране труда другими работающими;

4.10. оказывать содействие и сотрудничать с нанимателем в деле обеспечения здоровых и безопасных условий труда;

4.11. выполнять требования пожарной безопасности;

соблюдать противопожарный режим университета;

знать сигналы оповещения о пожаре и  порядок действий при пожаре; уметь применять первичные средства пожаротушения, средства самоспасения и знать места их расположения; 

не загромождать доступ к противопожарному инвентарю, пожарным гидрантам и запасным выходам; 

не совершать действий, которые могут привести к возникновению пожара. Курение запрещено на объектах и территории университета;

4.12. знать и соблюдать требования личной гигиены;

4.13. исполнять другие обязанности, предусмотренные законодательством об охране труда.
5. На кладовщика в процессе труда могут воздействовать следующие вредные и (или) опасные производственные факторы:

 - острые кромки, заусенцы и шероховатость на стеллажах;
- повышенное значение напряжение в электрической цепи;

- недостаточная освещенность рабочей зоны;
- пониженная температура воздуха рабочей зоны;
- повышенная или пониженная влажность воздуха;
- отсутствие, неисправность или неприменение СИЗ;
- физические перегрузки.
6. Кладовщик обеспечивается средствами индивидуальной защиты (СИЗ) в согласно утвержденным нормам бесплатной выдачи СИЗ по профессиям и видам выполняемых работ:
	Наименование СИЗ
	Маркировка СИЗ по

защитным свойствам
	Норма выдачи

	Халат х/б или костюм х/б

Перчатки трикотажные

Перчатки резиновые

Зимой на наружных работах

дополнительно:

Куртка х/б на утепляющей прокладке

или жилет утепленный
	Мп

Ми

Вн

Тн
	12

до износа

до износа

36



7. Кладовщик имеет право отказаться от выполнения порученной работы в случае возникновения непосредственной опасности для жизни и здоровья его и окружающих до устранения этой опасности, а также при непредставлении ему СИЗ, непосредственно обеспечивающих безопасность труда.

При отказе от выполнения работы по указанным основаниям работник обязан незамедлительно письменно сообщить нанимателю либо уполномоченному должностному лицу нанимателя о мотивах такого отказа, подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка, за исключением выполнения вышеуказанной работы.

8. Во избежание действий, создающих угрозу для своей жизни или здоровья, а также для жизни или здоровья работающих и окружающих не допускается появление на работе работающих в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, а также распитие спиртных напитков, употребление наркотических средств, психотропных веществ, их аналогов, токсических веществ в рабочее время или по месту работы. 

ГЛАВА 2
ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ
9. Проверить исправность СИЗ на отсутствие внешних повреждений. Надеть исправные СИЗ, соответствующие выполняемой работе (специальную одежду застегнуть на все пуговицы, застежки).

10. Осмотреть рабочее место, освободить места производства работ от посторонних предметов. Убедиться в том, что проходы к местам складирования товаров и тары свободны.
11. Проверить:

- состояние полов (отсутствие щелей, выбоин, набитых планок, неровностей, открытых неогражденных люков). Если пол скользкий или мокрый, вытереть его;
- достаточность освещения в проходах, на местах производства складских работ;
- комплектность и исправность используемого в работе оборудования, приспособлений и инструмента;
- исправность приточно-вытяжной вентиляции;
- наличие средств пожаротушения; 
- состояние стеллажей;

- отсутствие на складе свисающих и оголенных концов электропроводки;
- отсутствие посторонних предметов вокруг применяемого оборудования.
12. Проверить исправность лестниц и убедиться в том, что:

 лестница-стремянка оборудована устройством, исключающим возможность ее самопроизвольного раздвижения; 
- ножки приставных лестниц снабжены резиновыми наконечниками или обиты резиной, не имеют трещин; 
- на лестницах имеются бирки, на которых указаны инвентарный номер и дата следующего испытания.
13. При обнаружении нарушений требований по охране труда поставить в известность непосредственного руководителя для принятия мер по их устранению. До устранения выявленных нарушений к работе не приступать.

ГЛАВА 3
    ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ РАБОТЫ
14. Поднимать и перемещать грузы с соблюдением установленных норм подъема тяжестей:

- при подъеме и перемещении грузов вручную мужчиной старше 18 лет допускается максимальная нагрузка 50 кг. Груз массой более 50 кг должны поднимать и перемещать не менее двух человек (мужчин);

- на работах с применением женского труда должны соблюдаться предельные нормы подъема и перемещения тяжестей вручную: при чередовании с другой работой (до 2-х раз в час) – 10 кг, постоянно в течение рабочей смены – 7 кг. Расстояние, на которое перемещается груз вручную не должно превышать 5 м, высота подъема груза с пола ограничивается 1 м, а с рабочей поверхности (стол и другое) – 0,5 м;

- предельно допустимые величины подъема и перемещения тяжестей вручную подростками от 16 до 18 лет:
	Подростки, возраст
	Подъем и перемещение груза вручную в течение смены
	Суммарная масса груза, поднимаемого и перемещаемого в течение смены

	
	Постоянно, более 2 раз в час
	При чередовании с 

другой работой, до 2 раз в час
	При подъеме с 

рабочей поверхности
	При подъеме с 

пола

	Подростки женского пола

	16 лет
	5 кг
	7 кг
	400 кг
	200 кг

	17 лет
	6 кг
	8 кг
	500 кг
	250 кг

	Подростки мужского пола

	16 лет
	10 кг
	16 кг
	900 кг
	450 кг

	17 лет
	12 кг
	18 кг
	1400 кг
	700 кг


15. В процессе работы кладовщик обязан:
• следить за соблюдением правил перемещения и складирования товара в складских помещениях и на площадках;
• содержать рабочее место и помещение в чистоте, обеспечивать своевременную уборку рассыпанных товаров.;
• следить за тем, чтобы проходы между стеллажами, к рубильникам, пути эвакуации не загромождались порожней тарой, инвентарем, разгружаемым товаром;
• следить за равномерным и устойчивым размещением товара на стеллажах, не допуская их перегрузки с учетом предельно допустимой нагрузки на каждую полку;
•  при укладке или снятии товара с верхних полок стеллажа пользоваться лестницами-стремянками;
• размещать и складировать грузы в складских помещениях в соответствии с планом размещения, учетом их агрегатного состояния, совместимости и однородности, характерных свойств (взрывопожароопасные, токсичные, химически активные и т.п.) и выбора средств пожаротушения;
• следить за наличием на таре бирок и наклеек с точным наименованием опасных и вредных веществ (кислоты, лаки, краски и т.п.);
• во время складирования следить за тем, чтобы более тяжелые предметы (грузы) укладывались на нижние ряды стеллажей. 
16. При погрузке и разгрузке неустойчивых грузов для предупреждения их самопроизвольного скатывания или падения с транспортных средств следует применять специальные упоры, подкладки.
17.
При формировании пакетов с грузом на плоских поддонах  необходимо следить, чтобы:
• вес груза был распределен симметрично относительно продольной и поперечной осей поддона;
• верхняя плоскость пакета была ровной;
• груз на поддоне не выступал за его края более чем на 50 мм;
• вес пакета не превышал грузоподъемности погрузочно-разгрузочного механизма;
• груз укладывался только в исправной таре.
В случае обнаружения неправильно сложенного штабеля принять меры к его разборке и укладке вновь с устранением замеченного недостатка 
18.
Кладовщику запрещается:
• переносить грузы в неисправной таре, а также в таре, имеющей задиры, заусенцы;
• переносить без рукавиц грузы в жесткой таре;
• перемещать грузы волоком, загружать тару больше номинальной массы брутто;
• укладывать грузы в проходах, возле электроустановок, вплотную к стенам зданий.
19. Укладку грузов необходимо осуществлять с обеспечением свободного доступа для контроля за их состоянием. При этом должны соблюдаться проходы: против дверных проемов - шириной, равной ширине дверей, но не менее 1,0 м; между стеной и стеллажом, а также между стеллажами – не менее 0,8 м.
20. Листы стекла должны быть установлены на стеллажи или пирамиды на резиновые или войлочные прокладки в наклонном положении с углом наклона к вертикали от 5 до 15°. Допускается хранить стекло в таре (кроме контейнеров) при условии, если тара, прокладочные, уплотняющие и упаковочные материалы не подвергались увлажнению.
При распаковывании транспортной тары и хранении листового стекла взаимное касание стекол без прокладки между ними не допускается.
21. Для обеспечения устойчивости штабеля грузы в мешках, кипах, рулонах, тюках, ящиках и тому подобной упаковке следует складировать на горизонтальную площадку таким образом, чтобы их грани образовывали прямые линии.
22. Изделия с выступающими острыми краями следует складировать в штабеля или пакеты так, чтобы исключить возможность несчастного случая с работниками. Части, края груза и упаковки не должны выступать из штабеля.
23. Мешки для хранения следует складировать на специальные поддоны секциями по три или пять мешков с соблюдением порядка увязки.
24. Ящики с бутылочной, баночной продукцией укладывать в штабеля высотой не более 2 м, а при складировании на поддонах – до 3,5 м в два яруса.
25.Складирование и хранение порожней тары следует осуществлять на специально отведенных площадках вне складских и производственных помещений. Тару перед размещением на хранение необходимо очистить от сгораемых остатков.

ГЛАВА 4 
ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ
26. Привести в порядок рабочее место, отходы убрать.
27. Проверить противопожарное состояние складского помещения;

28. Инструмент, оборудование, приспособления разместить в местах, 
отведенных для их хранения;

29. Закрыть на замок складское помещение, выключить вентиляцию, 
освещение;

30. Снять и убрать в отведенное место спецодежду и СИЗ;

 31. Сообщить непосредственному руководителю о недостатках, влияющих на безопасность труда, выявленных во время работы.

ГЛАВА 5

ТРЕБОВАНИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ

32. В случае возникновения аварийной ситуации следует:

немедленно отключить ее источник;

прекратить все работы, не связанные с ликвидацией аварии;

принять меры по предотвращению развития аварийной ситуации и воздействия травмирующих факторов на других лиц;

выйти самому и обеспечить вывод людей из опасной зоны, если есть опасность для их здоровья и жизни;

о случившемся сообщить непосредственному руководителю или иному уполномоченному должностному лицу работодателя.

Работу возобновлять только после устранения причин, приведших к аварийной ситуации.

33. При обнаружении пожара:

Незамедлительно сообщить  по телефонам 101 или 112 либо непосредственно в пожарное аварийно-спасательное подразделение адрес и место пожара;

принять возможные меры по оповещению людей и их эвакуации, а также тушению пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения. Пламя в электроустановках следует тушить углекислотными или порошковыми огнетушителями. Не допускать применять воду для тушения электрооборудования, находящегося под напряжением.

доложить о случившемся непосредственному руководителю.

34. Оказывать первую помощь потерпевшим при аварии, в результате травмирования, отравления или внезапного заболевания в соответствии с требованиями Правил оказания первой помощи потерпевшим.

35. При несчастном случае работающий обязан:

принять меры по предотвращению воздействия травмирующих факторов на потерпевшего, оказанию ему первой помощи, вызову на место происшествия медицинских работников по телефону 103 или доставке потерпевшего в учреждение здравоохранения;

немедленно сообщить о происшедшем (или попросить это сделать другого работающего) непосредственному руководителю или другому должностному лицу;

обеспечить сохранность обстановки на момент аварии или несчастного случая, если это не предоставляет опасности для жизни и здоровья окружающих; в противном случае зафиксировать ее путем составления схем, протокола, фотографирования и т.п.

Работу возобновлять только после устранения причин, приведших к несчастному случаю.

36. В случае получения травмы и (или) внезапного ухудшения здоровья (усиления сердцебиения, появления головной боли и другого) кладовщик должен прекратить работу, сообщить об этом непосредственному руководителю или другому должностному лицу и при необходимости обратиться к врачу.

СОГЛАСОВАНО                                            Начальник отдела  материально-

Начальник отдела ОТ и ПБ                            технического отдела
________________ Рыкунов А.Н.                  _____________ Крундиков И.С

