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ИНСТРУКЦИЯ
 по охране труда
при выполнении погрузочно-разгрузочных и транспортно-складских работ, выполняемых немеханизированным способом (вручную)
ИОТ № 24
1. Общие требования охраны труда
Настоящая инструкция разработана в соответствии с требованиями   «Правил по охране труда при погрузочно-разгрузочных работах и размещении грузов»  ( приказ Минтруда и соцзащиты РФ от 17.09.2014г. №642н) , ТОИ  Р-218-44-95* «Типовая инструкция по охране труда для рабочих, занятых погрузочно-разгрузочными работами».

1.1. Настоящая инструкция предусматривает основные требования по организации и безопасному проведению  погрузочно-разгрузочных работ и размещению грузов, выполняемых немеханизированным способом  (вручную), и предназначена для лиц, выполняющих эти работы (подсобный рабочий, кладовщик, заведующий складом, заведующий хозяйством и др.). 

1.2. К самостоятельному выполнению работ  допускаются лица не моложе 18 лет, прошедшие медицинский осмотр и не имеющие противопоказаний к работе по данной профессии, вводный инструктаж, первичный/повторный   инструктажи на рабочем месте, инструктаж  с присвоением  I группы  по электробезопасности, получившие  допуск к самостоятельной работе после стажировки, проверки теоретических знаний и приобретенных навыков безопасных способов работы.

  Повторный инструктаж  по охране труда на рабочем месте проводится не реже 1 раза в 6 месяцев с регистрацией в «Журнале регистрации инструктажа на рабочем месте» с обязательными подписями получившего и проводившего инструктаж.  
      При переводе на новую работу, с временной на постоянную, с одной операции на другую с изменением технологического процесса или оборудования, при перерывах в работе более 30 дней  работники должны пройти внеплановый инструктаж по охране труда на рабочем месте.

        Проведение всех видов инструктажей  регистрируется в «Журнале регистрации инструктажа на рабочем месте» с обязательными подписями получившего и проводившего инструктаж.  
1.3. При проведении  погрузочно-разгрузочных работ на работников могут оказывать неблагоприятное воздействие в основном следующие опасные и вредные производственные факторы:   

- физические перегрузки при подъеме и перемещении грузов  вручную;

- перемещаемые товары и тара;

- обрушивающиеся штабели складируемых товаров, падение грузов; 

- недостаточная освещенность рабочей зоны; 

- транспортирование груза в поврежденной таре;

-  острые кромки, заусенцы и шероховатости на поверхностях инструмента,    оборудования, инвентаря, тары. 

1.4. Немеханизированным (ручным) способом разрешается обрабатывать грузы при выполнении следующих условий:

Предельно допустимых нагрузок для мужчин  при подъеме и перемещении тяжестей вручную:

- переноска одним грузчиком-мужчиной старше 18 лет груза массой не  более  50 кг;

- поднимать или снимать груз массой более 50 кг необходимо вдвоем. Груз массой более 50 кг поднимается на спину или снимается со спины работника другими работниками;

- перемещать вручную груз массой до 80 кг разрешается, если расстояние до места размещения груза не превышает 25 м; в остальных случаях применяются тележки;

- в  исключительных случаях допускается переноска грузов массой не более 80 кг двумя рабочими.

Предельно допустимых нагрузок для женщин  при подъеме и перемещении тяжестей вручную:

- подъем и перемещение тяжестей при чередовании с другой работой ( до 2 раз в час ) 10 кг;

- подъем и перемещение тяжестей  постоянно  в  течение рабочей смены 7 кг.

1.5. Каждый работник обязан соблюдать требования настоящей инструкции, трудовую и производственную дисциплину, режим труда и отдыха, требования по охране труда, безопасному производству работ, производственной санитарии, пожарной безопасности, электробезопасности.

Работникам, занятым на погрузочно-разгрузочных работах, кроме обеденного перерыва,  предоставляются  перерывы для отдыха, входящие в состав рабочего времени.

1.7. Работникам, занятым на погрузочно-разгрузочных работах, запрещается:

- загромождать проходы, проезды, рабочие места, подходы к щитам с противопожарным инвентарем, пожарным кранам и общему рубильнику;
- переносить продукты, сырье в неисправной таре;

- курить при погрузке или разгрузке горючих, смазочных и взрывоопасных материалов, а также при погрузке и разгрузке тары из-под указанных материалов;

- находиться на месте погрузки или разгрузки в нетрезвом состоянии и в нерабочее время.

1.8. При выполнении работы необходимо быть внимательным, не отвлекаться посторонними делами и разговорами и не отвлекать других от работы. Запрещается садиться и облокачиваться на случайные предметы и ограждения.

1.9.  Работники  должны быть обеспечены  средствами индивидуальной защиты (СИЗ), прошедшими обязательную сертификацию или декларирование соответствия,  в соответствии с Нормами бесплатной выдачи СИЗ:

	Наименование СИЗ
	Норма выдачи на 1 чел.

	
	Кол-во (шт, пар, компл)
	Срок носки

	Костюм для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий или
	1
	12 мес

	Халат  для защиты от общих производственных загрязнений и механических воздействий
	1
	12 мес

	Перчатки с полимерным покрытием
	12
	12 мес


1.10. Работники должны быть обеспечены смывающими и (или) обезвреживающими средствами в соответствии  с Нормами их выдачи в зависимости от  условий труда на рабочем месте работника и при наличии  декларации о соответствии и (или) сертификата соответствия средств.

1.11. Каждый работник должен уметь оказать первую помощь при производственных травмах в соответствии с  требованиями ИОТ №1 «Инструкция  по оказанию первой помощи при несчастных случаях», знать место хранения аптечки для оказания первой помощи.
1.12. Работники извещают своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом происшедшем несчастном случае или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого заболевания.

1.13. Работники могут быть привлечены к дисциплинарной, административной, уголовной и материальной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за несоблюдение требований данной инструкции, производственный травматизм и аварии, которые произошли по его вине.

2. Требования охраны труда перед началом работы

2.1. Привести в порядок спецодежду: она должна быть подогнана, не стеснять движений работника, на спецодежде не должно быть разрывов ткани, обшлага рукавов должны быть застегнуты, не должны болтаться тесемки, веревочки, ботинки должны быть застегнуты или зашнурованы. Запрещается засучивать рукава спецодежды.

2.2.Перед выполнением работ на постоянных площадках провести подготовку рабочих мест к работе:

- погрузочно-разгрузочная площадка, проходы и проезды освободить от посторонних предметов, ликвидировать  ямы, рытвины, скользкие места посыпать противоскользящими средствами (например, песком или мелким шлаком);

- обеспечить  безопасное для выполнения работ освещение рабочих мест;

- проверить исправность инструмента, инвентаря и приспособлений.

- провести осмотр рабочих мест;

- допуск посторонних лиц на рабочие места запрещается.
2.3. О выявленных перед началом производства работ недостатках и неисправностях сообщить непосредственному руководителю работ.

Приступать к работе разрешается после выполнения подготовительных мероприятий и устранения всех недостатков и неисправностей.

3. Требования охраны труда во время работы

3.1. Выполнять работу, по которой прошел инструктаж по охране труда и к которой допущен непосредственным руководителем. Не поручать свою работу необученным и посторонним лицам.

3.2. Содержать рабочее место и помещение в чистоте, обеспечивать своевременную уборку рассыпанных (разлитых) продуктов, жиров и др.

3.3. Следить за исправностью стеллажей, не допускать их перегрузки. 

3.4. При погрузке и выгрузке груза пользоваться только установленными проходами.

 3.5. Следить за тем, чтобы не загромождались проходы и проезды между стеллажами, штабелями, проходы к пультам управления, рубильникам, пути эвакуации и другие проходы порожней тарой, инвентарем, разгружаемым товаром.

3.7. При производстве погрузочно-разгрузочных работ несколькими работниками необходимо каждому из них следить за тем, чтобы не причинить друг другу травмы инструментами или грузами.

3.8. При подходе автомобиля к месту загрузки (выгрузки) работникам следует отойти в безопасное место. 

Запрещается  находиться на опасном расстоянии от маневрирующей автомашины, внутри автомашины при разгрузке (погрузке), между бортом автомашины и эстакадой при движении автомашины задним ходом.

3.9. К загрузке и выгрузке автомобилей приступать только после их полной остановки.

3.10. При производстве работ в кузове автотранспорта запрещается садиться на борта и кабину.

3.10.При установке автомобиля для погрузки или разгрузки вблизи здания расстояние между зданием и задним бортом кузова автомобиля составляет не менее 0,8 м.

Расстояние между транспортным средством и штабелем груза должно составлять не менее 1 м.

3.11. При ручном перемещении грузов необходимо соблюдать следующие требования:

- запрещается ходить по уложенным грузам, обгонять впереди идущих работников (особенно в узких и тесных местах), переходить дорогу перед движущимся транспортом;

- если груз перемещается вручную группой работников, каждый идет в ногу со всеми;

- при переноске грузов сзади идущий работник соблюдает расстояние не менее 3 м от впереди идущего работника;

- при перемещении катящихся грузов работник находится сзади перемещаемого груза, толкая его от себя. Запрещается находиться перед скатываемыми грузами;

- при перемещении штучных грузов каждое место необходимо предварительно осматривать во избежание ранения рук;

- перемещение груза на тележках, передвижных стеллажах  производится  в направлении "от себя".

3.12. При перемещении груза на носилках оба работника идут в ногу. Команду для опускания груза, переносимого на носилках, подает работник, идущий сзади.

Перемещение груза на носилках допускается на расстояние не более 50 м по горизонтали.

3.13. При перемещении тяжеловесных грузов необходимо соблюдать следующие требования:

-  тяжеловесные, но небольшие по размерам грузы перемещаются по лестницам зданий с применением троса по доскам, уложенным на ступенях лестниц. Для облегчения перемещения под основание груза подкладываются катки;

- находиться на ступенях лестницы за поднимаемым или перед опускаемым при помощи троса тяжеловесным грузом запрещается;

- тяжеловесные грузы перемещаются по горизонтальной поверхности при помощи катков. При этом путь перемещения очищается от всех посторонних предметов. Для подведения катков под груз применяются ломы или домкраты. Во избежание опрокидывания груза следует иметь дополнительные катки, подкладываемые под переднюю часть груза;

- при спуске тяжеловесного груза по наклонной плоскости применяются меры по исключению возможного скатывания или сползания груза под действием собственной тяжести или его опрокидывания.

3.14. Перемещение длинномерных грузов вручную производится работниками на одноименных плечах (правых или левых). Поднимать и опускать длинномерный груз необходимо по команде работника, ответственного за безопасное производство работ.

3.15. При размещении грузов необходимо соблюдать следующие требования:

- при размещении груза запрещается загромождать подходы к противопожарному инвентарю, гидрантам и выходам из помещений;

- расстояние между грузом и стеной, колонной, перекрытием здания составляет не менее 1 м, между грузом и светильником - не менее 0,5 м;

- при размещении грузов в складских помещениях площадью до 100 м2 допускается размещение грузов на стеллажах и навалом в штабелях вплотную к боковым стенам помещений и к стенам, противоположным входам в помещения, при условии отсутствия на стенах складских помещений навесной электроаппаратуры, систем управления пожаротушением, а также примыкающих к стенам люков в полу и кабельных каналов;

- высота штабеля при ручной погрузке не должна превышать 3 м, 

- грузы в таре (ящиках, коробках)  укладываются в устойчивые штабеля; грузы в мешках и кулях укладываются в штабеля в перевязку;

- запрещается многоярусная укладка громоздких грузов неправильной формы, а также грузов в непрочной, рваной  таре, которая может не выдержать нагрузку верхних рядов.

- ящики и размещаются с обеспечением ширины главного прохода не менее 3 - 5 м;

- крупногабаритные и тяжеловесные грузы размещаются в один ряд на подкладках;

- размещаемые грузы укладываются так, чтобы исключалась возможность их падения, опрокидывания, разваливания и чтобы при этом обеспечивались доступность и безопасность их выемки;

- размещение продукции в бумажных мешках производится с прокладкой досок между рядами. При ручной укладке мешков в штабель может быть уложено не более 8 рядов;

- при размещении ящиков с плодами на поддонах длина штабелей составляет не более 10 м, высота - не более 4 м.

- ящики с овощами и фруктами при ручной укладке в штабель допускается устанавливать высотой не более 1,5 м.

3.16. Укладывать штабели  вплотную друг к другу запрещается. Ширина проходов между штабелями должна быть достаточна для свободного маневрирования между ними.

3.17. При складировании  груза на стеллажи запрещается размещать на полке стеллажа груз, вес которого  превышает  установленную для полок данного стеллажа  допускаемую  нагрузку. Наклон полок стеллажей  наружу  не  допускается.  Более  тяжелые грузы должны складироваться ниже, чем более легкие.

3.18. В случае обнаружения неправильно сложенного штабеля принять меры к его разборке и укладке вновь с устранением замеченного недостатка.  

3.19. Разбирать штабель следует сверху вниз уступами. Запрещается выдергивать отдельные материалы из середины штабеля.

3.20. При снятии  каждого  места груза необходимо предварительно убедиться,  что лежащий рядом груз  занимает  устойчивое положение и не может упасть.

3.21. Вскрытие тары производить в рукавицах, с использованием соответствующего инструмента (клещей, гвоздодера), предварительно убедившись в его исправности.  Перед вскрытием тары удалить все торчащие гвозди.  Металлическую обвязку  загнуть вовнутрь тары.

3.22. Использовать для вскрытия тары специально предназначенный инструмент (гвоздодеры, клещи и т.п.). Не производить эти работы случайными предметами или инструментом с заусенцами.

3.23. Вскрытие верха ящиков производить от торцевой стороны соответствующим инструментом (гвоздодером, клещами). Торчащие гвозди удалять, металлическую обивку загибать внутрь ящика.

3.24. При вскрытии картонных коробок ножом держать нож лезвием от себя, при работе не допускать резких движений.

3.25. Порожняя тара должна своевременно убираться из  помещения  вместе с соответствующими крепежными элементами (гвоздями, проволокой и т.п.).

3.26. Погрузка груза в кузов транспортного средства производится по направлению от кабины к заднему борту, разгрузка - в обратном порядке

3.27. При погрузке груза в кузов транспортного средства необходимо соблюдать следующие требования:

- при погрузке навалом груз располагается равномерно по всей площади пола кузова и не должен возвышаться над бортами кузова (стандартными или наращенными);

- штучные грузы, возвышающиеся над бортом кузова транспортного средства, увязываются такелажем (канатами и другими обвязочными материалами в соответствии с технической документацией завода-изготовителя). Работники, увязывающие грузы, находятся на погрузочно-разгрузочной площадке;

- ящичные, бочковые и другие штучные грузы укладываются плотно и без промежутков так, чтобы при движении транспортного средства они не могли перемещаться по полу кузова. Промежутки между грузами заполняются прокладками и распорками;

- стеклянная тара с жидкостями в обрешетках устанавливается стоя;

- запрещается устанавливать груз в стеклянной таре в обрешетках друг на друга (в два яруса) без прокладок, предохраняющих нижний ряд от разрушения во время транспортировки;

- каждый груз в отдельности должен быть хорошо укреплен в кузове транспортного средства, чтобы во время движения он не мог переместиться или опрокинуться.

3.28. Работы с применением ручного слесарного инструмента производить    в соответствии с требованиями ИОТ  №29 «Инструкция по  охране труда  при работе  с ручным слесарным инструментом».
3.29. Работы с применением лестниц производить в соответствии с требованиями  ИОТ №27 «Инструкция по охране труда при работе с применением лестниц, стремянок».

3.30. При обнаружении каких-либо неисправностей, опасных моментов или обстоятельств немедленно прекратить  выполнение  работ, сообщить  о случившемся своему непосредственному начальнику и не приступать к работе до устранения опасности.

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях


4.1. При возникновении аварийных ситуаций или опасности травмирования необходимо: 

- приостановить подъем и перемещение груза; 

- опустить груз, а если это невозможно, принять меры к ограждению места нахождения груза; 

- сообщить о случившемся непосредственному руководителю. 

4.2. При падении груза и нарушении целостности тары необходимо погрузочно-разгрузочные работы  прекратить и рассыпавшийся груз собрать, а при загрязнении произвести   уборку помещений.

4.3. При опасности обрушения штабелей груза необходимо  немедленно прекратить работы и покинуть помещение склада.

4.4. При отключении  освещения необходимо работу прекратить и осторожно выйти на освещенный участок.

4.5.   При возгорании немедленно предупредить окружающих об опасности, сообщить непосредственному руководителю, 

отключить оборудование, обесточить электросеть, за исключением осветительной сети, 
вызвать  пожарную охрану по телефону 01 (при этом необходимо назвать адрес объекта, место возникновения пожара, а также сообщить свою фамилию);

принять по возможности меры по эвакуации людей, тушению пожара имеющимися средствами огнетушения и сохранности материальных ценностей;

принять меры по вызову к месту пожара администрации объекта и действовать в соответствии с полученными указаниями.

4.6. При травме в первую очередь освободить пострадавшего от травмирующего фактора, поставить в известность непосредственного руководителя, вызвать медицинскую помощь, оказать первую доврачебную помощь пострадавшему и сохранить  травмоопасную ситуацию до расследования причин случившегося, если это не угрожает жизни и здоровью окружающих и не приведет к новой травме или аварии.

4.7. Обо всех аварийных ситуациях и происшедших авариях немедленно  докладывать  своему непосредственному начальнику и не приступать к работе до устранения причин аварии.

5. Требования  охран труда по окончании работы

5.1. По окончании работ рабочие места необходимо привести в порядок, освободить проходы и проезды.

5.2. Убрать в отведенные места хранения использованные приспособления и инструмент.

5.3. При уборке помещений:

- в помещениях и местах, где производится погрузка и выгрузка грузов, уборку производить только после окончания погрузочно-разгрузочных работ;

- отходы обтирочных материалов складировать в металлические ящики с плотно закрывающимися крышками;

- пролитые на пол горючие и смазочные материалы засыпать древесными опилками, затем убрать их и протереть пол ветошью насухо;

- пыль с пола помещений как тарного, так и бестарного хранения муки, крупы, зерна, сахара убирается не реже одного раза в смену, со стен - по мере накопления.

- в случае применения воды для удаления пыли со стен, окон и металлоконструкций потребовать отключения смонтированных на них электрических устройств; 

- не производить уборку мусора, отходов непосредственно руками, использовать для этих целей щетки, совки и другие приспособления;

- удалить из помещения использованный обтирочный материал в специально отведенное место;

- не сметать мусор и отходы в люки, колодцы и т.п.

5.4. Спецодежду убрать в отведенное для ее хранения место.

5.5. Обо всех  недостатках, обнаруженных  в ходе работ, и имеющихся замечаниях сообщить непосредственному руководителю.
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