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ИНСТРУКЦИЯ 

по охране труда 

для должности «кладовщик» 

 

1. Общие требования охраны труда 

1.1. К самостоятельной работе в качестве кладовщика допускаются лица не моложе 18 
лет, прошедшие соответствующую подготовку, медицинский осмотр и не имеющие 
противопоказаний по состоянию здоровья, прошедшие вводный и первичный на рабочем 
месте инструктажи по охране труда, освоившие безопасные методы и приемы ведения работ 

и прошедшие проверку знаний требований охраны труда. 
1.2. Лица, допущенные к работе, обязаны соблюдать Правила внутреннего трудового 

распорядка и установленные в учреждении режимы труда и отдыха. 

1.3. Кладовщик должен: 
− знать свои должностные обязанности и инструкции по охране труда; 
− руководствоваться в работе Правилами внутреннего распорядка; 

− соблюдать режим труда и отдыха, определённый графиком работы; 
− соблюдать правила личной гигиены; 
− обеспечивать соблюдения норм и правил охраны труда и пожарной безопасности во 

время работы; 

− правила пользования средствами индивидуальной защиты. 
1.4. На кладовщика при выполнении должностных обязанностей могут воздействовать 

следующие вредные и опасные производственные факторы:  

− движущиеся машины и механизмы; 
− подвижные части подъемно-транспортного оборудования; 
− перемещаемые предметы, тара; 

− обрушивающиеся штабели складируемых вещей; 
− повышенная (пониженная) температура, влажность, скорость движения воздуха в 

рабочей зоне; 
− повышенное напряжение в электрической цепи; 

− отсутствие или недостаток естественного света; 
− недостаточная освещенность рабочей зоны; 
− острые кромки, заусенцы и неровности поверхностей оборудования, инструмента, 

инвентаря, тары; 
− химические факторы 
− повышенный уровень шума на рабочем месте;  

− нерациональная организация рабочего места; 
− опасность падения предметов с высоты (коробки, реквизит и т.п.); 
− опасность падения с высоты (при работе со стремянками и т.п.); 
− запылённость рабочей зоны. 

1.5. Кладовщик обязан:  
− Выполнять только те виды работ, которые предусмотрены должностными 

инструкциями и указаниями руководителей, не противоречат требованиям законодательства 

о труде и об охране труда, а также требованиям действующих в организации локальных 
документов; 

− Выполнять требования должностных инструкций, инструкций по охране труда и 
инструкций о мерах пожарной безопасности, Правил внутреннего трудового распорядка; 

− Использовать в работе только по прямому назначению и только исправные 
приспособления, средства оргтехники и другое оборудование рабочего места; 

− Не допускать нахождения на своем рабочем месте посторонних предметов, 

мешающих работе; 
− Не допускать присутствия без производственной необходимости на своем рабочем 

месте посторонних лиц; 

− Уметь оказывать первую помощь пострадавшему; 
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− Уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения; 

− знать основные меры предосторожности по охране труда, соблюдать 
организационно-технические меры при выполнении работ (знание настоящей инструкции; 
применение средств индивидуальной защиты; исправность электропитающей линии 
подключения – перегибы, оголённые участки, места смятия; использование инструмента с 

изолированными ручками, проверка подключения заземления и зануления); 
− иметь практические навыки оказания первой доврачебной помощи пострадавшим на 

производстве; 

− Соблюдать правила личной гигиены;  
− Сообщать своему непосредственному руководителю о своих недомоганиях.  
1.6. Кладовщику запрещается: 

− использовать в работе колющие и режущие предметы не по назначению; 
− курить в помещении учреждения; 
− хранить на рабочем месте легковоспламеняющиеся вещества (краска, растворитель и 

т.д.); 

− пользоваться неисправным электрооборудованием (повреждение изоляции провода, 
корпуса, розетки, штепсельной вилки, при появлении запаха горелой изоляции); 

− использовать самодельные электроудлинители, светильники, обогревательные 

приборы; 
− оставлять без присмотра включенные электроприборы; 
− при выключении электрооборудования тянуть за шнур. Выключать и включать 

электроприборы мокрыми руками; 
− самостоятельно производить ремонт электроприборов, розеток, выключателей, 

штепсельных вилок и т.п.; 
− качаться на стуле. 

1.7. Рабочее время, установленные перерывы в работе, время перерыва для отдыха и 
приема пищи определяются действующими в организации Правилами внутреннего 
трудового распорядка и инструкциями по охране труда. 

1.8. Курение и приём пищи на рабочих местах запрещается, а разрешается только в 
специально оборудованных местах для курения и приёма пищи соответственно. 

1.9. Каждый случай аварии, производственного травматизма, а также случаи 

нарушения требований охраны труда должны быть проанализированы или расследованы с 
целью выявления их причин и принятия мер для их предотвращения в дальнейшем. 

1.10. Кладовщик несет дисциплинарную и материальную ответственность в 
соответствии со своими должностными инструкциями и действующим законодательством 

за: 
− несоблюдение требований должностных инструкций и инструкций по охране труда, 

требований пожарной безопасности и производственной санитарии, если это могло привести 

или привело к несчастному случаю, аварии или пожару и был нанесен ущерб предприятию 
или отдельным лицам; 

− несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка. 

1.11. За нарушение требований настоящей инструкции, относящейся к выполняемой им 
работе, работник несёт ответственность в соответствии с действующим трудовым и 
административным законодательством. 

2. Требования охраны труда перед началом работы 

2.1. Застегнуть одетую санитарную одежду на все пуговицы (завязать завязки), не 
допуская свисающих концов одежды, убрать волосы под головной убор. 

Не закалывать одежду булавками, иголками, не держать в карманах одежды острые, 

бьющиеся предметы. 
2.2. После получения задания у руководителя кладовщик обязан: 
− подготовить необходимые средства индивидуальной защиты и проверить их 

исправность; 

− проверить рабочее место на соответствие требованиям безопасности; 
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− проверить исправность вентиляционных установок; 

− обеспечить наличие свободных проходов и проездов к местам складирования товаров 
и тары; 

− проверить состояние полов (отсутствие щелей, выбоин, набитых планок, 
неровностей, скользкости и открытых неогражденных люков, колодцев), достаточность 

освещенности проходов, проездов, мест производства погрузочно-разгрузочных и складских 
работ; 

− проверить состояние путей транспортирования грузов и устройств для переходов из 

транспортного средства на разгрузочную площадку, на склад (рампы, пандусы, переходные 
мостики, сходни, трапы и др.); 

− перед началом погрузочно-разгрузочных работ в зимнее время своевременно принять 

меры к очистке их от снега и посыпке противоскользящим материалом (песком, шлаком, 
золой). 

− проверить наличие и исправность необходимых для безопасной работы ограждений 
эстакад, отбойного бруса, охранного борта, деревянных слег с крючьями, тормозных 

колодок, роликовых ломов и других приспособлений для подъема и перемещения грузов. 
− проверить внешним осмотром отсутствие в помещениях для хранения товаров 

свисающих и оголенных концов электропроводки; 

− проверить внешним осмотром устойчивость штабелей товаров; 
− проверить внешним осмотром исправность стремянок и приставных лестниц, сроки 

их испытаний; 

− проверить внешним осмотром целостность тары и отсутствие проливов хранящихся в 
ней масел, красок, жидких химических веществ. 

2.3. Ознакомиться с инструкциями по охране труда и эксплуатации оборудования, 
которое будет использовано при проведении работ. 

2.4. Проверить исправность пускорегулирующей аппаратуры подъемно-транспортного 
оборудования (пускателей, концевых выключателей и т.п.) и его работу на холостом ходу. 

2.5. Обо всех обнаруженных неисправностях оборудования, инвентаря, 

электропроводки и других неполадках сообщить своему непосредственному руководителю и 
приступить к работе только после их устранения. 

3. Требования охраны труда во время работы 

3.1. Выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, инструктаж по охране 
труда и к которой допущен лицом, ответственным за безопасное выполнение работ. 

3.2. Не поручать свою работу необученным и посторонним лицам. 
3.3. В процессе работы кладовщик должен руководствоваться правилами эксплуатации 

оборудования, используемого на данном виде работ, применять безопасные способы и 
приемы выполнения работ, выполнять только ту работу, по которой прошел обучение, 
инструктаж по охране труда и к которой допущен. Не поручать свою работу необученным и 

посторонним лицам. 
3.4. К работе на оборудовании допускаются работники, прошедшие специальное 

обучение и проверку знаний в установленном порядке. Передавать управление и 

обслуживание оборудования необученным работникам, оставлять без присмотра 
работающее оборудование, требующее присутствия персонала, запрещается. 

3.5. Включение, запуск и контроль за работающим оборудованием должны 
производиться только лицом, за которым оно закреплено. 

3.6. Электрооборудование, а также оборудование и механизмы, которые могут 
оказаться под напряжением должны быть заземлены. 

3.7. Соблюдать правила перемещения в помещениях и на территории организации, 

пользоваться только установленными проходами. 
3.8. Содержать свое рабочее место и помещение кладовой (склада) в чистоте, 

обеспечивать своевременную уборку рассыпанных (разлитых) товаров. 
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3.9. Не допускать загромождения проходов и проездов между стеллажами, штабелями, 

проходов к пультам управления и рубильникам, путей эвакуации и других проходов 
порожней тарой, инвентарем, разгружаемым товаром. 

3.10. Принимать меры к устранению появившихся во время работы выбоин, щелей и 
других неисправностей полов в проходах и проездах. 

3.11. Для предупреждения травматизма при приемке товаров следует: 
− передвигать тележки, передвижные стеллажи, контейнеры в направлении «от себя»; 
− предупреждать находящихся рядом с подъемником людей о предстоящем пуске 

оборудования; 
− переносить товары только в исправной таре, не загружать тару более номинальной 

массы брутто; 

− не использовать для сидения случайные предметы (ящики, бочки и т.п.), 
оборудование; 

− при эксплуатации подъемно-транспортного оборудования соблюдать требования 
безопасности, изложенные в эксплуатационной документации заводов — изготовителей 

оборудования; 
− применять для вскрытия тары специально предназначенный инструмент (гвоздодер, 

клещи, сбойник, консервный нож и т.п.). Не производить эти работы случайными 

предметами или инструментом с заусенцами; 
3.12. Во время складирования товаров соблюдать следующие требования охраны труда: 
− грузы в ящиках и мешках, не сформированные в пакеты, укладывать в штабель в 

перевязку, с прокладкой реек между каждыми двумя рядами ящиков и прокладкой досок 
через каждые 5 рядов мешков (по высоте); 

− в нижние ряды штабеля укладывать более тяжелые грузы; 
− ящики с товарами в стеклянной таре (бутылки, банки) укладывать в штабели высотой 

не более 2 м, а при складировании на поддонах — до 3,5 м в два яруса; 
− при ручной укладке мешки укладывать в штабель высотой не более 8 рядов, а 

механизированным способом — не более 12 рядов; 

3.13. В случае обнаружения неправильно сложенного штабеля следует принять меры к 
его разборке и укладке вновь с устранением замеченного недостатка. Разборку штабеля, во 
избежание его разрушения, производить только сверху и равномерно по всей площади. 

3.14. При выполнении складских работ не допускается: 
− эксплуатация загрузочных люков и проемов без ограждения; 
− переноска грузов в неисправной таре и таре, имеющей задиры, заусенцы, торчащие 

гвозди или окантовочную проволоку; переноска грузов в жесткой таре и замороженных 

продуктов без рукавиц; 
− перемещение грузов волоком; укладка грузов в штабель в слабой упаковке; хождение 

по штабелям; 

− укладка пиломатериалов и других горючих товаров в штабели под 
электропроводами; производство работ на двух смежных штабелях одновременно; 

− производство работ на высоте с неисправных стремянок или стремянок, не 

испытанных в установленном порядке; 
− установка на грунте приставных лестниц и стремянок, не имеющих на нижних 

концах оковок с острыми наконечниками, а при использовании этих лестниц на гладких 
поверхностях — без надетых «башмаков» из резины или другого нескользящего материала;- 

устройство дополнительных опорных сооружений из ящиков, бочек и т.п., при 
недостаточной длине лестницы; 

− сращивание деревянных приставных лестниц без прочного соединения их 

металлическими хомутами, накладками с болтами; 
− использование сращенной приставной лестницы без предварительного испытания; 
− установка приставных лестниц под углом более 75° к горизонтали без 

дополнительного крепления их верхней части; 

− работа со ступеньки приставной лестницы, находящейся на расстоянии менее 1 м от 
ее верхнего конца, а также с двух верхних ступенек стремянки, не имеющей перил или 
упоров; 
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− использование для работы на высоте стремянок без специальных приспособлений 

(крюков, цепей), не позволяющих им самопроизвольно раздвигаться во время работы; 
− нахождение на ступеньках приставной лестницы или стремянки более одного 

человека; 
− перемещение товаров по приставной лестнице и размещение на ней инструмента, 

необходимого при выполнении работы на высоте; 
− работа с приставных лестниц и стремянок около и над работающими машинами, 

транспортерами; 

− работа с приставных и раздвижных лестниц на высоте более 1,3 м без 
предохранительного пояса, закрепленного за конструкцию сооружения; 

− работа в местах с оживленным движением людей или транспортных средств с 

неогражденной приставной лестницы или с лестницы, у основания которой не стоит 
работник в каске, удерживающий лестницу в устойчивом положении. 

3.15. Работать только в средствах индивидуальной защиты. 

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях 

4.1. Кладовщик при возникновении аварийных ситуаций обязан:  
4.1.1. Немедленно прекратить работу, отключить от электросети средства оргтехники и 

прочее электрооборудование и сообщить о возникновении аварийной ситуации и ее 

характере непосредственному руководителю; при необходимости покинуть опасную зону;  
4.1.2. Под руководством непосредственного руководителя принять участие в 

ликвидации создавшейся аварийной ситуации, если это не представляет угрозы для здоровья 

или жизни работников; 
4.1.3. В случае возникновения нарушений в работе средств оргтехники или другого 

оборудования, а также при возникновении нарушений в работе электросети (запах гари, 
посторонний шум при работе средств оргтехники и другого оборудования или ощущение 

действия электрического тока при прикосновении к их корпусам, мигание светильников и т. 
д.) отключить средства оргтехники и другое оборудование от электросети, вызвать 
технический персонал и сообщить об этом своему непосредственному руководителю;  

4.1.4. В случае обнаружения неисправностей мебели и приспособлений прекратить их 
использование, вызвать технический персонал и сообщить об этом своему 
непосредственному руководителю;  

4.1.5. При временном прекращении подачи электроэнергии отключить от электросети 
средства оргтехники и прочее электрооборудование;  

4.1.6. Не приступать к работе до полного устранения повреждений и неисправностей 
средств оргтехники и оборудования рабочего места или устранения аварийной ситуации;  

4.1.7. При возникновении пожара необходимо прекратить работу, вызвать пожарную 
охрану, отключить средства оргтехники и прочее оборудование от электросети, оповестить о 
пожаре находящихся поблизости людей, принять меры к эвакуации людей из опасной зоны и 

принять участие в тушении пожара имеющимися первичными средствами пожаротушения, а 
при невозможности ликвидировать пожар, покинуть опасную зону, действуя согласно 
инструкциям по пожарной безопасности и планам эвакуации;  

4.1.8. Тушение очага пожара производить с помощью огнетушителей с обязательным 
использованием средств индивидуальной защиты;  

4.1.9. При несчастных случаях на производстве с другими работниками оказать 
пострадавшему первую помощь, помочь доставить его в ближайшее медицинское 

учреждение, при необходимости вызвать медицинских работников на место происшествия;  
4.1.10. Немедленно сообщить своему непосредственному руководителю о 

происшедшем с ним или по его вине несчастном случае, а также о любом несчастном случае 

с участием других работников своей организации или сторонней организации, свидетелем 
которого работник был;  

4.1.11. Принять меры для сохранения обстановки несчастного случая, если это не 
сопряжено с опасностью для жизни и здоровья людей;  
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4.1.12. При расследовании несчастного случая работник должен сообщить все 

известные ему обстоятельства происшедшего случая; 
4.1.13. При совершении террористических актов или угрозе их совершения действовать 

в соответствии с рекомендациями по безопасности при чрезвычайных ситуациях, 
действующими в организации;  

4.1.14. В случае обнаружения в служебных помещениях нарушений требований 
безопасности труда, которые не могут быть устранены собственными силами, а также в 
случае возникновения угрозы жизни или здоровью самого работника или других работников 

сообщить об этом своему непосредственному руководителю, приостановить работу и 
покинуть опасную зону.  

5. Требования охраны труда по окончании работы 

5.1. По окончании работы необходимо внимательно осмотреть рабочее место, привести 
его в порядок. 

5.2. Отключить все электроприборы от электросети. 
5.3. Удостовериться в противопожарной безопасности помещения, проветрить его. 

Удостовериться, что противопожарные правила в помещении соблюдены. 
5.4. Использованный инвентарь осмотреть, очистить и уложить в отведенное для 

хранения место, неисправный инвентарь сдать непосредственно заместителю директора по 

административно хозяйственной работе. 
5.5. Снять и привести в порядок спецодежду и другие средства индивидуальной 

защиты, осмотреть их и убрать в установленное для хранения место, при необходимости 

сдать в стирку (химчистку) или ремонт. 
5.6. Вымыть руки и лицо теплой водой с мылом или аналогичными по действию 

моющими средствами (не допускается применять для мытья не предназначенные для этого 
вещества), при возможности принять душ. 

5.7. Сообщить руководителю (при отсутствии – иному должностному лицу) обо всех 
неисправностях механизмов (инвентаря) и оборудования, о поломках в водопроводной или 
канализационной системе, о недостатках, влияющих на безопасность и охрану труда, 

пожарную и электробезопасность и замеченных во время выполнения работ. 
5.8. Удостовериться в противопожарной безопасности помещения, выключить 

освещение и закрыть кабинет в соответствии с инструкцией по закрытию помещений по 

окончании рабочего дня. 
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