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Рабочая инструкция укладчику-упаковщику (1-й разряд)

__________________________                      УТВЕРЖДАЮ
Наименование организации
                                               Наименование должности
                                               руководителя организации
РАБОЧАЯ ИНСТРУКЦИЯ                              __________   ______________
                                                Подпись      Расшифровка
_________ N ___________                                         подписи
Место составления                               ___________________________
                                                         Дата
УКЛАДЧИКУ-УПАКОВЩИКУ  (1-Й РАЗРЯД)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Укладчик-упаковщик принимается на работу и увольняется с работы приказом руководителя 
организации по представлению ____________________.

2. Укладчик-упаковщик подчиняется ____________________________.

3. В своей деятельности укладчик-упаковщик руководствуется:

- уставом организации;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями руководителя организации (непосредственного руководителя);

- настоящей рабочей инструкцией.

4. Укладчик-упаковщик должен знать:

- ассортимент продукции, сорт, комплектность, размеры, массу и количество укладываемых изделий;

- правила и способы комплектования, упаковки и укладки изделий;

- назначение и правила применения контрольно-измерительного инструмента и приспособлений;
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- способы укупорки бутылок, бутылей, флаконов, туб;

- правила транспортировки грузов;

- требования, предъявляемые к таре, упаковочным материалам и качеству упаковки;

- методы учета упакованных изделий и порядок заполнения упаковочных документов.

2. ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

5. Укладчику-упаковщику поручается:

5.1. Фасовка полуфабрикатов, готовой продукции и отдельных ее компонентов в тару: пакеты, пачки, 
банки, короба, флаконы, тубы, ампулы, бутылки, бутыли, ящики, мешки и т.п. вручную без 
взвешивания, отмера и оформления.

5.2. Укладка деталей и изделий в кассеты, капсели, тигли, лодочки и др. для последующей обработки с 
применением инструмента и приспособлений.

5.3. Подготовка тары и упаковываемой продукции.

5.4. Заготовка бумаги, шпагата, этикеток, фольги, спецтары и т.п.

5.5. Раскрой и разрезка упаковочного материала вручную по заданным размерам или шаблонам.

5.6. Просеивание, процеживание, отбор посторонних примесей, брака, протирка, обдувание сжатым 
воздухом, смазывание (консервирование) упаковываемой продукции.

5.7. Завертывание изделий, деталей и другой продукции в различный оберточный материал, укладка 
вручную в бумажную, деревянную, картонную, металлическую и другую тару с комплектованием по 
ведомости (спецификации).

5.8. Установка в гнезда ящиков бутылей, бутылок, флаконов и прокладывание между рядами бумаги, 
картона, ваты, стружки, опилок и др. материалов.

5.9. Обивка упаковочной тары, укладка прокладок, упаковка.

5.10. Забивка ящиков, закрывание, заклеивание, зашивание мешков, завальцовывание крышек 
металлической тары вручную или на станках согласно установленным требованиям.



5.11. Укупорка наполненных бутылей, бутылок, флаконов, туб различными пробками вручную.

5.12. Заливка горлышек смолкой, мойка и обтирка бутылок, флаконов.

5.13. Наблюдение за герметичностью укупорки и глубиной забивания пробки.

5.14. Участие в укладке-упаковке сложных деталей и дорогостоящих изделий совместно с укладчиком-
упаковщиком более высокой квалификации.

5.15. Транспортировка тары, упаковочного материала и упакованных изделий внутри склада вручную.

5.16. Наклеивание этикеток и маркировка упакованной продукции.

5.17. Выписка фактур на упакованную продукцию с указанием вида, сорта, артикула, количества, 
размера и т.п.

3. ПРАВА

6. Укладчик-упаковщик имеет право:

6.1. Требовать прохождения периодических инструктажей по охране труда.

6.2. Иметь необходимые для работы инструкции, инструмент, индивидуальные средства защиты и 
требовать от администрации обеспечения ими.

6.3. Знакомиться с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором.

6.4. Вносить предложения по совершенствованию технологии работы.

     6.5. _________________________________________________________________.
                   (иные права с учетом специфики организации)

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7. Укладчик-упаковщик несет ответственность:

7.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своей работы, в пределах, определенных 
действующим трудовым законодательством Республики Беларусь.

7.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, 



определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством 
Республики Беларусь.

7.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, 
уголовным и гражданским законодательством Республики Беларусь.

Наименование должности
руководителя структурного
подразделения                     _________         _______________________
                                  Подпись            Расшифровка подписи
Визы
С рабочей инструкцией             _________         _______________________
ознакомлен                         Подпись            Расшифровка подписи
                                                   _______________________
                                                             Дата

КОММЕНТАРИЙ

Рабочая инструкция разработана в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником 
работ и профессий рабочих (Выпуск 1), Раздел: Профессии рабочих, общие для всех отраслей 
экономики, утвержденным постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики 
Беларусь от 30 марта 2004 N 33.

Данная инструкция является примерной. Она может применяться как основа при разработке 
соответствующей инструкции работника с учетом специфики деятельности организации.


