
____________________________________________________________________________

(повне найменування підприємства із зазначенням підпорядкованості)

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ _____________________

(посада керівника підприємства)

________№ __________

(число, місяць, рік)

ІНСТРУКЦІЯ

З ОХОРОНИ ПРАЦІ № __
для комірника
1. Загальні положення

1.1. Дія інструкції поширюється на всі підрозділи Підприємства
.
1.2. Інструкція розроблена відповідно до Положення про розробку інструкцій з охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 29.01.1998 № 9, та Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затвердженого наказом Держнаглядохоронпраці від 26.01.2005 № 15.
1.3. Комірник проходить інструктаж за цією інструкцією перед початком роботи (первинний), а потім через кожні три місяці (повторний). Результати інструктажу заносять до Журналу реєстрації інструктажів із питань охорони праці на робочому місці. У журналі після проходження інструктажу має бути підпис особи, яка інструктує, і комірника.

1.4. У разі обслуговування вантажопідіймальних механізмів комірник повинен пройти спеціальне навчання з керування цими механізмами та мати відповідне посвідчення.

1.5. Комірнику заборонено підніматися на висоту понад 1,3 м. За потреби піднятися на висоту 1,3 м і вище комірник має використовувати спеціальні складські драбини з робочим майданчиком, що має перильне огородження. В інших випадках комірник повинен пройти спеціальне навчання з безпечного виконання робіт на висоті, інструктаж з охорони праці при роботі на висоті, інструктаж із застосування запобіжних поясів та медичний огляд.
1.6. Комірник зобов’язаний дбати про особисту безпеку і здоров’я, а також про безпеку та здоров’я довколишніх під час будь-яких робіт чи коли перебуває на території Підприємства.

1.7. До роботи комірником допускають осіб, не молодших 18-ти років, які пройшли вступний інструктаж з охорони праці, інструктаж з охорони праці на робочому місці та інструктаж з пожежної безпеки.
1.8. Комірник зобов’язаний:

· виконувати правила внутрішнього трудового розпорядку;

· виконувати вимоги нормативно-правових актів з охорони праці, правил поводження з машинами, механізмами, устаткуванням та іншими засобами виробництва;

· виконувати лише ту роботу, яку доручив йому керівник та з якої він пройшов інструктаж;
· не виконувати вказівок, які суперечать правилам охорони праці та пожежної безпеки;

· не торкатися електрообладнання, клем та електродроту, арматури загального освітлення, не відчиняти дверці електрошаф;

· не допускати присутності на своєму робочому місці сторонніх осіб;

· постійно пам’ятати про особисту відповідальність за дотримання правил охорони праці, пожежної безпеки;

· не проходити і не стояти під піднятим вантажем;

· знати розташування первинних засобів пожежогасіння та вміти ними користуватися; 

· знати, де зберігають медичну аптечку, та вміти надавати потерпілому домедичну допомогу при нещасному випадку;
· користуватися за призначенням спецодягом та іншими засобами індивідуального захисту;

· знати та виконувати вимоги інструкції підприємства-виробника з безпечної експлуатації інструменту, пристроїв, механізмів, з якими працює;
· знати правила сумісного зберігання предметів, матеріалів, рідин тощо;
· знати планування складського приміщення, місця складування, основні принципи складування та організації складу.
1.9. Під час зберігання на складах різних речовин та матеріалів необхідно враховувати їх пожежонебезпечні фізико-хімічні властивості — здатність до окислення, самонагрівання, займання у разі потрапляння вологи тощо, а також сумісність, ознаки однорідності речовин, які застосовують для гасіння пожежі.

1.10. Основні небезпечні та шкідливі виробничі чинники, які можуть впливати на комірника:

· захаращеність робочої зони;

· недостатня освітленість;

· несправність механізмів, пристроїв;

· неправильне складування матеріалів;

· падіння матеріалів;

· механізми, що рухаються, пересуваються (навантажувачі);

· незахищені струмопровідні частини електрообладнання;

· шкідливі компоненти складованих матеріалів у разі порушення їх упаковки.

1.11. Комірника забезпечують спецодягом та спецвзуттям: костюмом — на 12 місяців; черевиками — 12 місяців; рукавичками — 3 місяці; захисною каскою — до зношення. Взимку під час роботи в неопалюваному приміщенні та на зовнішніх роботах додатково видають: куртку утеплену — на 36 місяців, штани утеплені — 36 місяців, шапку — 24 місяці, чоботи — 36 місяців, рукавиці — 24 місяці.
1.12. Під час отримання спецодягу, спецвзуття та інших засобів індивідуального захисту комірника має проінструктувати керівник робіт щодо того, як застосовувати ці засоби, та ознайомити його з порядком догляду за ними.

1.13. Склад має бути обладнаним стелажами. Найважчі вантажі потрібно розміщувати на нижніх полицях.

1.14. У разі безстелажного способу зберігання матеріали слід укладати у штабелі. Проти дверних отворів необхідно залишати проходи, які дорівнюють ширині дверей, але не менше ніж 1 м. Якщо склад понад 10 м завширшки, посередині його влаштовують поздовжній прохід не менше ніж 2 м завширшки. Ширина проходів між штабелями має бути не менше ніж 1 м. Ширина проходів та місця штабельного зберігання мають бути позначеними обмежувальними лініями, нанесеними на підлозі, які добре видно.

1.15. Відстань між стінами та штабелями має бути не менше ніж 0,8 м.

1.16. У приміщенні складу не дозволено користуватися опалювальними електронагрівальними та іншими електропобутовими приладами.

1.17. Використовувати опалювальні електронагрівальні прилади дозволено лише у приміщеннях для обслуговувального персоналу складів, відділених від складських приміщень протипожежними перегородками та перекриттями.

1.18. Зберігати вантажі, тари та вантажні механізми на рампах складів не дозволено. Матеріали, розвантажені на рампу, до кінця роботи складу мають бути прибраними.

1.19. У складських приміщеннях заборонено:

· зберігати продукцію навалом та впритул до приладів і труб опалення;
· здійснювати стоянку та ремонт вантажно-розвантажувальних і транспортних засобів;
· експлуатувати газові плити, печі, побутові електронагрівальні прилади, установлювати штепсельні розетки;
· влаштовувати чергове освітлення, встановлювати прожектори зовнішнього освітлення безпосередньо на дахах складів;
· зберігати аерозольні упаковки в одному приміщенні з окислювачами, горючими газами, легкозаймистими та горючими рідинами;
· зберігати кислоти у місцях, де вони можуть стикатися з деревиною, смолою та іншими речовинами органічного походження. Для нейтралізації випадково розлитих кислот місця їх зберігання потрібно забезпечити готовими розчинами крейди, вапна або соди;
· зберігати рослинні масла разом з іншими будь-якими горючими матеріалами;
· застосовувати транспорт з двигунами внутрішнього згоряння без іскрогасників;
· курити.
1.20. На складі мають бути вивішені таблиці вантажу, показники «Виїзд», «В’їзд».

1.21. За порушення цієї інструкції комірник несе відповідальність згідно з чинним законодавством.

2. Вимоги безпеки перед початком роботи
2.1. Надягти спецодяг, перевірити наявність достатнього освітлення.

2.2. Прибрати проходи, проїзди від сторонніх предметів.

2.3. Перевірити наявність та справність усіх механізмів, устаткування.

2.4. Не розпочинати роботу, якщо виявили несправності, повідомити про них керівнику робіт.
3. Вимоги безпеки під час роботи

3.1. Під час роботи бути уважним.

3.2. Працювати у спецодязі, спецвзутті та касці.
3.3. При укладанні товару в штабелі та стелажі утримувати проходи між ними не менше ніж 1 м. У разі переміщення візків між стелажами і штабелями залишати прохід на 1 м більше ширини візка. Ширина головного проїзду складу має бути не менше ніж 2,5 м.
3.4. У складських приміщеннях усі операції, пов’язані з розкриттям тари, розфасуванням продукції, перевіркою справності та дрібним ремонтом, необхідно проводити у виділених зонах.

3.5. Розкривати тару тільки відповідними інструментами, попередньо видалити всі цвяхи та кінці дроту, а металеве обшиття загнути у середину стінок тари. Не залишати на складі та біля нього тару з цвяхами, скобами тощо.

3.6. Вантажі укладати на стелажі за допомогою навантажувача (штабелеукладачів). Керувати навантажувачем може лише працівник, який пройшов спеціальне навчання з керування навантажувачем та має відповідне посвідчення.

3.7. Штабельне зберігання можна застосовувати в тих випадках, коли форма матеріалів дає змогу створити міцний і стійкий штабель та кількість матеріалу достатня, щоб створити один чи декілька штабелів.
3.8. Вантажі в штабелі необхідно укладати рівномірно по висоті (із зав’язкою, клітками або уступами), щоб вони не обвалювалися та не розкочувалися.

3.9. Укладання товарів в штабелі має забезпечувати доступ до кожного найменування товарів.
3.10. Дештабелювання вантажів проводити тільки зверху вниз.
3.11. Вантажі, які мають найбільший попит, розміщувати ближче до виходу.

3.12. При укладанні товарів на стелажі враховувати визначене місце зберігання цих товарів. 

3.13. Стежити, щоб стелажі були належної міцності та достатньо стійкими.

3.14. Бочки укладати на бік в спеціально пристосовані для них стелажі, виготовлені з міцного дерева або металу. За відсутності стелажів між рядами бочок класти прокладки, а крайні бочки підклинювати.

3.15. Без потреби не можна ходити між штабелями.

3.16. Заборонено переносити вантажі у несправній тарі.

3.17. Вантажно-розвантажувальні роботи, які виконують вручну, необхідно проводити з дотриманням норм, що обмежують підіймання і переміщення важких речей відповідно до нормативно-правових актів:

· підіймання і переміщення вантажів із чергуванням з іншою роботою (до двох разів на годину): жінкам — 10 кг; чоловікам — до 30 кг;
· переміщення вантажів постійно протягом робочого дня: жінкам — 7 кг; чоловікам — 15 кг;
· сумарна маса вантажу, який переміщують протягом кожної години робочого дня, не має перевищувати для жінок: з робочої поверхні — 350 кг, з підлоги — 175 кг. У вагу вантажу включається вага тари та упаковки.

3.18. При переміщенні вантажу на візках або у контейнерах докладене зусилля не має перевищувати 10 кг.

3.19. Підіймання вантажу з укладанням у штабель вручну не має перевищувати 2 м для чоловіків і 1,5 м для жінок. Висота штабелів або стелажів при ручному укладанні металопрокату не має перевищувати 1,5 м.

3.20. Піднімати вантаж масою понад 30 кг мають не менше двох працівників.
3.21. Рівнем робочої поверхні вважають рівень стола.

3.22. За одночасного перенесення вантажів перебувати на відстані не менше ніж 3 м один від одного.

3.23. Переносити матеріали на ношах можна у виняткових випадках на відстань не більше ніж 50 м по рівному шляху. Заборонено переносити матеріали на ношах по сходах і драбинах.
3.24. При укладанні вантажу на візок стежити, щоб вантаж лежав стійко, не зміг впасти під час руху.

3.25. Під час переміщення вантажу похилою площиною стояти збоку.

3.26. Складувати матеріали, які розвантажують, дозволено тільки в місцях, відведених для цього у проекті провадження робіт. Заборонено складувати вантажі в охоронних зонах діючих повітряних і кабельних ліній електропередачі й інших комунікацій.
3.27. При розміщенні і зберіганні товарів у стелажах необхідно:
· товари одного виду розміщати в стелажі по обидва боки одного проходу;

· укладати товари в стелажі за вертикаллю, тобто розміщати один вид товару в чарунках однієї або декількох сусідніх секцій стелажа;

· на верхніх полицях стелажів розміщати товари, що відпускаються великими партіями (не менше одного піддона) і з великим обсягом зберігання, а також товари сезонного зберігання.

3.28. Пакетування на плоских піддонах необхідно проводити з дотриманням таких вимог безпеки при зберіганні пакетів у штабелях:
· вантажі в пакетах не мають виступати за межі піддону більше ніж на 5 см і повинні мати правильну геометричну форму;

· маса пакета не має перевищувати вантажопідіймальність обладнання, передбаченого технологією вантажопереробки;

· пакет має бути стійким і надійним; щоб зафіксувати вантажі на піддонах, потрібно застосовувати різні пристосування.
3.29. Вантажі, що при укладанні на плоскі піддони не створюють стійкого пакета і здатні руйнуватися під дією навантажень, слід пакетувати в ящичні піддони.
3.30. Під час роботи комірнику заборонено:

· підніматися на висоту 1,3 м і вище;

· забиратися на стелажі, зокрема за допомогою підручних матеріалів — коробок, тари тощо;
· ставати, ходити, сідати, лягати на полиці стелажів, товар тощо;

· навантажувати стелажі вище максимально допустимого значення;
· користуватися вантажопідіймальними механізмами. За потреби використати вантажопідіймальні механізми комірник повинен мати на це дозвіл керівника, пройти спеціальне навчання з керування цими механізмами та мати відповідне посвідчення;
· перебувати у зоні роботи вантажопідіймальних машин. За потреби виконати роботи поряд з працюючими вантажопідіймальними машинами комірник має бути дуже уважним, під вантажем не стояти та користуватися каскою;
· захаращувати матеріалами, тарою й іншими предметами проходи між штабелями та стелажами;

· переносити вантажі у несправній тарі (з виступаючими цвяхами та гострими кінцями);

· залишати без огорожі завантажувальні люки та отвори;

· стояти під вантажем та дозволяти стояти іншим; 

· зберігати на складі особисті речі, одяг, їжу, а також легкозаймисті речовини; використовувати електронагрівальні прилади.

· залишати товар, гідравлічні візки, тару на рампі.
3.31. У разі розміщення вантажу на стелажах вантаж не має виступати за габарити стелажів. Виняток — довгомірні вантажі розміщують на стелажі так, щоб кінці вантажів, які виступають, мали однакову довжину. Не допускається навантажувати стелажі понад допустимі норми.

3.32. Комірник відповідає за правильність розміщення вантажів на полицях, випадки перенавантажень елементів стелажів.
4. Вимоги безпеки після закінчення роботи
4.1. Прибрати робоче місце.

4.2. Вимкнути усі електроспоживачі.

4.3. Прибрати пристосування у відведене для них місце.

4.4. Прибрати рампу та територію складу.

4.5. Зняти спецодяг. Помити руки та обличчя з милом.
4.6. Вимкнути всі прилади освітлення.

4.7. Повідомити керівнику про всі недоліки, які виявили під час роботи.

5. Вимоги безпеки в аварійних ситуаціях
5.1. За поганих метеорологічних умов припинити виконувати роботи за межами приміщень.

5.2. У разі ситуації, що може призвести до аварії або нещасного випадку, слід негайно припинити роботу, відключити електроенергію, огородити небезпечну зону, не допускати до неї сторонніх осіб. Повідомити про те, що сталося, керівнику робіт.

5.3. Якщо під час роботи стався нещасний випадок, комірник зобов’язаний зберегти обстановку в робочій зоні та устаткування такими, якими вони були на момент події (якщо це не загрожує життю і здоров’ю інших працівників та не призведе до більш тяжких наслідків), вжити заходів, щоб запобігти подібним інцидентам у майбутньому, поінформувати про подію керівника робіт (іншу відповідальну особу підприємства) та надалі керуватися його вказівками.

5.4. Якщо виникла пожежа (ознаки горіння), повідомити про це керівнику та, за потреби, викликати представників оперативно-рятувальної служби за телефоном «101» та вжити можливих заходів для евакуювання людей, гасіння (локалізації) пожежі наявними засобами пожежогасіння і збереження обладнання. Дотримуватися порядку дій під час ліквідації пожежі. При цьому пам’ятати, що гасити електротехнічні пристрої, які перебувають під напругою, можна лише після того, як їх відключили від електромережі, та за допомогою вуглекислотних або порошкових вогнегасників, а в окремих випадках — сухим піском.
5.5. При виклику оперативно-рятувальної служби вказати адресу підприємства, місце події, обстановку, наявність людей, а також своє прізвище.

5.6. За потреби надати потерпілому домедичну допомогу згідно з інструкцією з надання домедичної допомоги, що діє на Підприємстві. За подальшого погіршення самопочуття потерпілого не припиняти надавати домедичну допомогу та викликати за телефоном «103» швидку медичну допомогу.

5.7. В усіх випадках виконувати вказівки керівника робіт, щоб ліквідувати небезпеку.
__________________________________
____________
_____________________

(посада керівника підрозділу (організації) — розробника)
(підпис)
 (прізвище, ініціали)

Погоджено:

Керівник (спеціаліст)
служби охорони праці підприємства

_____________
_____________________

(підпис)

(прізвище, ініціали)

Керівник (фахівець) 

із правових питань

_____________
_____________________
(підпис)

(прізвище, ініціали)
� Наведено примірну інструкцію. За потреби адаптуйте її до умов вашого підприємства.


�За потреби інструкцію погоджують інші уповноважені служби, підрозділи і посадові особи підприємства, перелік яких визначає служба охорони праці.
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