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Инструкция
по охране труда и технике безопасности

для сотрудников отдела логистики
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ
1. К выполнению погрузочно-разгрузочных работ допускаются мужчины не моложе 18 лет, прошедшие медицинское обследование, инструктаж по охране труда и технике безопасности.

2. Предельная норма переноски грузов вручную – 50 кг.

3. Для грузов массой более 50 кг., а также при подъёме грузов на высоту более 3 м. механизированный способ погрузочно-разгрузочных работ является обязательным.

4. Сотрудникам, занятым на погрузочно-разгрузочных работах, кроме обеденного перерыва предоставляются 10-ти минутные перерывы для отдыха после каждых 50 минут работы, входящие в состав рабочего времени.

5. Электро и авто погрузчики, зарядное устройство, гидротележки, инвентарь, инструменты, такелаж должны быть закреплены за конкретными лицами, отвечающими за их сохранность и исправное состояние.
6. Безопасность производства погрузочно-разгрузочных работ должна быть обеспечена:

·  выбором способов производства работ, подъёмно-транспортного оборудования и технической оснастки;

·  подготовкой и организацией мест производства работ;
·  проведением медицинского осмотра лиц, допущенных к работе и их обучением;

7. Выбор способов производства работ должен предусматривать предотвращение или снижение до уровня допустимых норм воздействия на работающих опасных и вредных производственных факторов путем:

· механизации и автоматизации погрузочно-разгрузочных работ;

· применения устройств и приспособлений, отвечающих требованиям безопасности;

· эксплуатации складского оборудования в соответствии с действующей документацией;

· применение знаковой и других видов сигнализации при перемещении грузов подъёмно-транспортным оборудованием;

· правильного размещения и уклада товаров в ходе складской обработки и погрузки в автотранспорт.
8. Спецодежда, обувь, и другие средства индивидуальной защиты должны соответствовать требованиям ГОСТ.

9. Сотрудники при получении спецодежды, обуви и других средств индивидуальной защиты должны быть проинструктированы о порядке пользования этими средствами и ознакомлены с требованиями по уходу за ними.

10. При наличии опасности падения предметов сверху, работающие в опасных местах должны носить каски установленных образцов.
11. Контроль использования спецодежды и средств индивидуальной защиты возлагается на заведующих складами.

12. При складировании материалов надо оставлять проходы шириной не менее 1 метра.

13. Способы укладки и крепления товаров должны обеспечивать устойчивость при складировании и разборке паллет, а также возможность механизированной погрузки и выгрузки. 

14. При работе на высоте более 1,5 м., применяются переносные лестницы, которые должны отвечать следующим требованиям:
· изготавливаться из пиломатериалов хвойных пород 1 и 2 сорта без наклона волокон или из металла;

· иметь устройства, предотвращающие возможность сдвига и опрокидывания. Нижние концы переносных лестниц и стремянок при пользовании ими на полу склада (бетон) должны иметь башмаки из резины или другого нескользкого материала. При необходимости верхние концы лестниц должны иметь специальные крюки;
· переносные деревянные лестницы и раздвижные лестницы-стремянки длиной более 3 м должны иметь не менее двух металлических стяжных болтов, установленных под ступенями. Раздвижные лестницы-стремянки должны быть оборудованы устройствами, исключающими возможность их самопроизвольного сдвига. Общая длина лестницы не должна превышать 5 м.

· расстояние между ступенями переносных лестниц и раздвижных лестниц-стремянок не должно быть более 0,25 м и менее 0,15 м. 

15. Места для погрузочно-разгрузочных работ должны иметь основание, обеспечивающее устойчивость подъемно-транспортного оборудования, складирующих материалов и транспортных средств. 
16. Места производства погрузочно-разгрузочных работ, включая проходы должны иметь, достаточное естественное и искусственное освещение. Освещенность должна быть равномерной без слепящего действия светильников на работающих.

17. В соответствии с правилами пожарной безопасности расстояние от светильников до складируемых материалов должно быть не менее 0,5 м.

18. Товары в коробках укладываются в устойчивые паллеты (штабеля). Высота паллеты (штабеля) не должна превышать 3 м. Укладывать паллеты и штабеля на складе разрешается так, чтобы ширина главного прохода была не менее 3 м.

19. Полы и платформы, по которым перемещаются товары, должны быть ровными, не иметь щелей, выбоин.
20. В соответствии со СНиП 12-01-2001:

· коробки должны укладываться в габаритах поддона 800х1200.
· укладывать коробки с товаром на вилочные захваты погрузчика следует так, чтобы исключалась возможность падения коробок во время захвата груза, его подъема, транспортирования и выгрузки;

Запрещается:

· захватывать паллету вилами с разгона путем врезания;

· поднимать паллету на вилах при наклоне «на себя» («от себя»);

· поднимать, опускать и изменять угол наклона паллеты при передвижении;

· захватывать лежащий на поддонах товар при наклоне вил на себя;

· перевозить паллеты, поднятые на высоту более 0,5 м для автопогрузчика (на колесах с пневматическими шинами) и 0,25 м для электропогрузчика (с грузовыми шинами).
2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ

Перед началом работы сотрудники отдела логистики, занятые на погрузочно-разгрузочных работах, должны:

· ознакомиться с технологией работ и безопасными способами их производства;

· получить средства индивидуальной защиты в зависимости от вида груза и условий ведения работ;

· проверить наличие и исправность электро и авто погрузчика, тележек, лестниц, настилочных мостиков и инструмента;

· привести в порядок рабочие места и проходы, при необходимости засыпав скользкие места песком, золой и т.п.;

· осмотреть штабеля и паллеты продукции, убедиться в их устойчивости, наметить безопасный способ их разборки.

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ.

3.1. Общие требования
1. Не поднимать предметы мокрыми, масляными, скользкими руками.

2. Запрещается подниматься или спускаться с грузом по переносной лестнице.
3. Переносить грузы на носилках допускается по горизонтальному пути на расстояние не более 50 м. Запрещается переносить товары на носилках по лестнице и стремянкам.

4. Товар следует укладывать равномерно по всей площади кузова автомобиля.

5. Ящичный, коробочный, бочковый и другой штучный груз укладывают плотно, без промежутков. При наличии промежутков между местами вставляют прокладки и распорки.

6. При перемещении товара погрузчиком нахождение сотрудников на паллете и в зоне возможного падения товара не допускается.

7. Необходимо быть внимательным, выполнять только порученную работу.

8. Содержать в чистоте рабочее место следует постоянно.

3.2. При погрузочно-разгрузочных работах на автомобильном транспорте

1. Автомобиль, поставленный под разгрузку или погрузку, должен быть заторможен ручным тормозом с включением, даже при незначительном уклоне, первой передачи или передачи заднего хода.
2. Перед открыванием дверей фургона или бортов кузова автомобиля с грузом необходимо убедиться в безопасности расположения груза.
3. Сотрудники, открывающие дверь кузова типа «ФУРГОН», должны находиться за ее полотном. Нахождение против открывающегося дверного проема кузова типа «ФУРГОН» ввиду возможного выпадения груза, ВОСПРЕЩАЕТСЯ.

4. В случае появления опасных моментов или обстоятельств заведующий складом или кладовщик должен немедленно остановить погрузочно-разгрузочные работы и принять соответствующие меры предосторожности. При невозможности принятия мер предосторожности работы должны быть прекращены до устранения опасных обстоятельств. 

3.3. При работах с использованием электро и авто погрузчика.

1. Проверить исправность: 

· тормоза и стояночного тормоза;

· вил;

· колес и роликов;

· зарядку батарей их крепление, контакты и клеммы;

· всех экстренных приборов;

2. Быть внимательным, выполнять только порученную работу.

3. Использовать только энергию батарей. Ни в коем случае не эксплуатировать электропогрузчик напрямую от сети, так как это может привести к поломкам и травмам.

4. Во время движения снижать скорость при проходе через  негабаритные  места, двери или при возникновении иных препятствий, ограничивающих видимость. Максимальная скорость движения авто и электропогрузчика на складе и вблизи него– 3 км/час.
5. Не имеющие допуска к работе на электро и авто погрузчике не должны допускаться к работе на нем.
6. При попадании в зону работы погрузчика посторонних лиц управляющий погрузчиком должен предложить им покинуть опасную зону и продолжить работу только после ухода этих лиц.

7. Запрещается находиться на подвижных частях погрузчика или вблизи них во время работы.

8. Избегать резких ускорений и торможений, следить, чтобы товар на вилах был размещен равномерно и масса соответствовала высоте подъема.
9. Запрещено движение с максимально поднятыми вилами. Такое движение разрешено только в случае обработки паллеты.

10. Когда паллета окажется над нужным местом, опустить паллету, чтобы она касалась того места, куда должна встать, но основная масса находилась на вилах. Проверить полностью ли входит паллета в отведенное место. Начать движение назад одновременно наблюдая за паллетой, чтобы она правильно встала на место.
11. При снятии паллеты с поднятыми на нужную высоту вилами сблизится с нужным этажом  стеллажей аккуратно приподнять вилами паллету и частично выдвинуть ее. Взять паллету всей длинной вил и медленно начать движение. Одновременно нужно смотреть за тем, чтобы паллета на вилах была размещена равномерно. Медленно опустить паллету при этом, наблюдать, чтобы она не задела какое – нибудь  препятствие.
3.4.  При работах на высоте
К работам на высоте относятся работы, при выполнении которых сотрудник находится на расстоянии не более 2-х метров от не огражденных перепадов на высоте 1,3 м. и более.

1. Основным опасным производственным фактором при работе на высоте является расположение сотрудника на значительной высоте относительно поверхности земли (пола), связанное с этим возможное падение сотрудника или падение предметов на другого сотрудника.

2. Причины падения сотрудника с высоты:

· технические – отсутствие ограждений, недостаточная прочность и устойчивость лесов, настилов, лестниц;

· технологические – недостатки в проектах производства работ, неправильная технология ведения работ;

· психологические – потеря самообладания, нарушение координации движения, неосторожные действия, небрежное выполнение своей работы;

· метеорологические – сильный ветер, низкая или высокая температура воздуха, дождь, снег, туман, гололед.

3. Работы на высоте относятся к работам повышенной опасности и проводятся с обязательным проведением инструктажа на рабочем месте с разъяснением:

· приемов безопасной работы на высоте;

· порядка подхода к рабочему месту;

· состояния рабочего места;

· характера и методов выполнения предстоящей работы;

· порядка пользования предохранительными приспособлениями;

· порядка и места установки грузоподъемных средств;

· мер по предупреждению падения с высоты, способов безопасных переходов с одного рабочего места на другое;

· мероприятий по обеспечению безопасности при установке и снятии коробов с товаром;

· обеспечения достаточной освещенности;

· состояния лесов, подмостей, площадок, лестниц, ограждений и др.;

4. При проведении работ на высоте должны устанавливаться ограждения и обозначаться границы опасных зон.

5.При возникновении угрозы небезопасного производства работ заведующий складом или кладовщик прекращает работы и принимает меры к устранению возникшей опасности.

6. Сотрудник обязан:

· выполнять только ту работу, которая ему поручена;

· к выполнению работ приступать после проверки исправности механизмов, предохранительных устройств, инструмента, устранения замеченных неисправностей и проверки выполнения мер для безопасного производства работ;

· при угрозе жизни и здоровью немедленно прекращать работу;

· докладывать незамедлительно кладовщику или заведующему складом обо всех угрожающих жизни и здоровью ситуациях и несчастных случаях;

· знать и правильно применять приемы оказания пострадавшему первой медицинской помощи;

· проходить повторный инструктаж по охране труда не реже, чем через 6 месяцев;

· осмотреть место проведения работ и убедиться в достаточном освещении;
· обозначить и определить опасные зоны под местом проведения работ, поставить ограждения;
· до начала работы обеспечить устойчивость лестницы, при этом необходимо убедиться путем осмотра, опробования в том, что лестница не может соскользнуть с места или быть случайно сдвинута. При установке приставной лестницы в условиях, когда возможно смещение ее верхнего конца, последний необходимо прикрепить к устойчивым конструкциям или зафиксировать.

Запрещается:
· загромождать проходы к товару;

· оставлять рабочее место без присмотра, допускать лиц, не имеющих отношения к данной работе;

· применять в качестве технологической оснастки и средств индивидуальной защиты случайные предметы;
· работать на раздвижных или приставных лестницах в непосредственной близости от движущихся погрузчиков, а также выполнять работы, связанные с поддержкой тяжелых предметов;

· работать с двух верхних ступенек стремянок, не имеющих перил или упоров;

· находиться на ступеньках приставной лестницы или стремянок более одного человека;

· поднимать или опускать груз по приставной лестнице и оставлять на ней инструмент;

· работать на переносных лестницах и стремянках с использованием электрического инструмента (например, переноски). Выполнение таких работ следует производить с лесов, подмостей, стремянок с верхними площадками, имеющими перильное ограждение;

· устанавливать лестницы на ступенях маршей лестничных клеток.
4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНОЙ СИТУАЦИИ
1. При возникновении поломки оборудования; необычный шум, появление запаха дыма, нарушение изоляции, воспламенение проводки, треска подмостей на участке хранения туалетной бумаги и т.п. - немедленно прекратить работу и доложить кладовщику, заведующему складом и начальнику отдела логистики. Действовать в соответствии с полученными указаниями.

2. В случае возникновения пожара: 

- отключить оборудование от электросети; 
- сообщить о пожаре кладовщику, заведующему складом и начальнику отдела логистики;

- приступить к эвакуации людей и тушению пожара; 

- принять меры по сохранению материальных ценностей. 

3. В случае получения травм на рабочем месте пострадавшему необходимо оказать первую (доврачебную) помощь и, при необходимости, организовать его доставку в ближайший здравпункт.
4.Приступать повторно к работе только после ликвидации аварии и только с разрешения начальника отдела логистики.

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ.

1. По окончании рабочего дня (работы) рабочее место привести в порядок.
2. Обслужить использованные погрузчики, гидравлические тележки, оборудование, инструменты и принадлежности и поставить (уложить) их в отведенные места.
3. Доложить заведующему складом и начальнику отдела логистики обо всех недостатках, обнаруженных во время работы.

Начальник отдела логистики                                                            ________________
«Согласовано»

Исполнительный директор

ООО «ZZZ»                                                                                            __________________
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