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1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА 

1.1. К выполнению погрузочно-разгрузочных работ и складированию грузов 

допускаются работники не моложе 18-летнего возраста, годные по состоянию здоровья и 

прошедшие: 

 вводный инструктаж; 

 вводный инструктаж по пожарной безопасности; 

 первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте; 

 обучение безопасным методам и приемам труда; 

 проверку знаний требований охраны труда; 

 обучение и проверку знаний по электробезопасности на соответствующую группу; 

 обучение по квалификации стропальщик грузоподъемных механизмов. 

1.2. Работники должен проходить: 

 повторный инструктаж по охране труда на рабочем месте не реже, чем через каждые 

6 месяцев; 

 стажировку от 2 до 14 смен; 

 внеплановый и целевой инструктажи: при изменении технологического процесса 

или правил по охране труда, замене или модернизации производственного оборудования, 

приспособлений и инструмента, изменении условий и организации труда, при нарушениях 

инструкций по охране труда, перерывах в работе более чем на 60 календарных дней (для работ, 

к которым предъявляются повышенные требования безопасности - 30 календарных дней); 

 периодический медицинский осмотр. 

1.3.  Работники обязаны: 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленные на 

предприятии; 

 соблюдать требования настоящей инструкции, инструкции о мерах пожарной 

безопасности, инструкции по электробезопасности; 

 соблюдать требования безопасного выполнения работ при эксплуатации 

оборудования; 

 использовать по назначению и бережно относиться к выданным средствам 

индивидуальной и коллективной защиты; 

 незамедлительно сообщать непосредственному руководителю о произошедших с 

ним или другими работниками несчастных случаях, травмах, неисправностях оборудования и 

т.д.  

1.4.  Работники должны: 

 уметь оказывать первую (доврачебную) помощь пострадавшему при несчастном 

случае; 

 знать местоположение средств оказания доврачебной помощи, первичных средств 

пожаротушения, главных и запасных выходов, путей эвакуации в случае аварии или пожара; 

 применять в процессе своей работы оборудование, инструменты и средства малой 

механизации по назначению, в соответствии с инструкциями завода – изготовителя; 

 выполнять только порученную непосредственным руководителем работу и не 

передавать ее другим без разрешения непосредственного руководителя; 

 во время работы быть внимательным, не отвлекаться и не отвлекать других, не 

допускать присутствие на рабочем месте лиц, не имеющих отношения к работе; 

 содержать рабочее место, в том числе и проходы к рабочим местам в чистоте и 

порядке, при обнаружении захламления рабочей зоны – необходимо обеспечить ее уборку. 
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1.5. Работник должен знать и соблюдать правила личной гигиены. Принимать пищу, 

курить, отдыхать разрешается только в специально отведенных для этого помещениях и местах. 

Пить воду только из специально предназначенных для этого установок (кулеров). 

1.6. Погрузочно-разгрузочные работы должны осуществляться под руководством 

инженерно-технического работника, ответственного за безопасное проведение работ, который 

определяет безопасные способы погрузки, разгрузки и транспортирования грузов и несёт 

ответственность за соблюдение правил безопасности при выполнении работ.  

1.7. Погрузочно-разгрузочные работы должны выполняться, как правило, 

механизированным способом при помощи подъемно-транспортного оборудования.  

1.8. При использовании в работе грузоподъемных механизмов назначается приказом 

лицо, ответственное за безопасное производство работ грузоподъемными механизмами.  

1.9. Работники обязаны выполнять свою работу в соответствии с трудовым договором, 

должностной инструкции. В своей работе необходимо неукоснительно действовать с 

установленными правилами внутреннего распорядка дня. Запрещается оставаться на 

территории предприятия по окончании продолжительности рабочей смены. 

1.10. Основными опасными производственными факторами при выполнении работ 

могут быть:  

 физические перегрузки; 

 пониженная температура воздуха в производственных помещениях и сооружениях; 

 повышенная температура воздуха в производственных помещениях и сооружениях; 

 повышенная запыленность воздуха рабочей зоны; 

 повышенный уровень шума и вибрации на рабочем месте; 

 острые кромки, заусенцы и шероховатости на поверхности материалов; 

 недостаточная освещенность рабочей зоны; 

 опасный уровень напряжения в электрической цепи, замыкание которой может 

произойти через тело человека; 

 обрушение грузов, тары. 

1.11. На основании действующего на предприятии, утвержденного перечня выдачи 

средств индивидуальной защиты (далее – СИЗ) работникам бесплатно выдаются установленные 

СИЗ. Все работы, связанные с применением грузоподъемных механизмов должны выполняться 

в защитных касках во избежание травмирования работников. 

1.12. В случае получение травмы работником, ему в обязательном порядке оказывается 

первая помощь, а в последующем организовывается доставка пострадавшего работника в 

медицинское учреждение.  

1.13. Лица, допустившие невыполнение или нарушение инструкции о охране труда, 

привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии законодательством РФ и с 

правилами внутреннего трудового распорядка и, при необходимости, подвергаются 

внеочередной проверке знаний норм и правил охраны труда. 

1.14. Контроль за выполнением мероприятий, изложенных в настоящей инструкции 

работником, осуществляет непосредственный руководитель. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТ 

2.1. Перед началом выполнения работ работник должен надеть спецодежду, 

спецобувь. Застегнуть спецодежду на все пуговицы, не допуская свисающих концов одежды, 

убрать волосы под головной убор. Проверить отсутствие в одежде острых, колющих и режущих 

предметов. Надеть специальную обувь и другие СИЗ. 
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2.2. После получения задания у руководителя работ персонал, занятый в проведении 

погрузочно – разгрузочных работах обязан: 

 включить и отрегулировать местное освещение;  

 проверить наличие и исправность первичных средств пожаротушения; 

 подготовить необходимые средства индивидуальной защиты и проверить их 

исправность; 

 проверить рабочее место, в том числе проходы и эвакуационные выходы на 

соответствие требованиям безопасности; 

 удалить из зоны производства работ посторонних лиц; 

 перед началом работы с грузоподъемными механизмами необходимо убедиться в их 

исправности и соответствии веса поднимаемого груза грузоподъемности оборудования, также 

необходимо проверить срок испытания, а на съемных грузозахватных приспособлениях наличие 

бирок, с указанием допустимой массы подымаемого груза. 

2.3. Работники не должны приступать к выполнению работ при следующих 

нарушениях требований охраны труда: 

 Отсутствие необходимых и исправных средств механизации; 

 Наличие значительного уклона площадки проведения грузоподъемных работ; 

 Загроможденность рабочей зоны; 

 Недостаточная освещенность рабочих мест, проходов и проездов; 

 Наличие помех (выступающих предметов, оголенных проводов и пр.) в зоне 

производства работ. 

2.4. Для своевременной приемки и проведения погрузочно – разгрузочных работ 

грузов из мест складирования и хранения необходимо подготовить площадки, автотранспорт и 

средства разгрузки, в зимнее время необходимо проверить рабочие места на отсутствие 

наледей, снега. При необходимости засыпать наледь песком, обеспечить очистку площадки от 

мусора и снега. 

2.5. Обо всех обнаруженных недостатках в работе персонал обязан сообщить 

непосредственному руководителю работ. 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ВО ВРЕМЯ РАБОТЫ 
3.1. В процессе работы персонал должен руководствоваться правилами эксплуатации 

оборудования и приспособлений, 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. 

3.2. Не поручать свою работу необученным и посторонним лицам. 

3.3. 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. 

3.4. Включение, запуск и контроль за работающим оборудованием должно 

производиться только лицом, за которым оно закреплено.  

3.5. Все погрузочно – разгрузочные работы необходимо проводить в СИЗ, в том числе 

в рукавицах и касках, при работе с грузоподъемными механизмами. 

3.6.  При выполнении погрузочно – разгрузочных работ при транспортировании 

грузов вручную необходимо выполнять следующие требования безопасности: 

 Переносить острые, режущие, колющие изделия и инструменты в чехлах, пеналах; 

 Ставить стеклянную тару на устойчивые подставки; 
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 Не пользоваться тарой, имеющей сколы, трещины и торчащие гвозди; 

3.7. При производстве погрузочно-разгрузочных работ работникам запрещается 

находиться в зоне возможного смещения, падения или опрокидывания груза. 

3.8. При переноске грузов работники должны выбирать свободный, ровный и 

наиболее короткий путь. Нельзя ходить по уложенным грузам, нагонять и перегонять впереди 

идущих работников. 

3.9. При переноске длинномерных грузов вручную работнику, идущему сзади 

необходимо держать дистанцию в 3 м от впереди идущего работника. 

3.10. Во избежание несчастного случая (придавливание ноги или руки к полу) тяжёлые 

предметы следует устанавливать на специальные подкладки.  

3.11. Выполнять погрузочно-разгрузочные работы необходимо на специально 

отведенных участках, площадках. Не следует проводить их на пути движения автомашин, 

тракторов, а также в местах переходов и переездов. 

3.12. Погрузку и разгрузку опасных и вредных грузов следует производить под 

руководством лица, ответственного за безопасность выполнения этих работ. 

3.13. Открывать борта автотранспортного средства, загруженного длинномерным 

штучным грузом, должны двое рабочих, находящихся сбоку от бортов. 

3.14. Запрещается спрыгивать на землю с бортов и кузовов транспортных средств, для 

таких целей использовать лестницы и (или трапы). 

3.15. При погрузке, выгрузке и транспортировке баллонов со сжатым газом кузов 

автомобиля (прицепа) должен быть оборудован стеллажами с выемками по размеру баллонов, 

обитыми войлоком. Стеллажи должны иметь запорные приспособления, предохраняющие 

баллоны от соприкосновения друг с другом. 

3.16. Запрещается совместная погрузка сжатых, сжиженных, растворенных под 

давлением газов, воспламеняющихся жидкостей с безводной кислотой, жидким воздухом, 

кислородом и азотом, поддерживающими горение веществами; ядовитыми веществами; 

азотной кислотой и сульфоазотными смесями. 

3.17. С наступлением темноты при отсутствии достаточного освещения погрузочно-

разгрузочные работы необходимо прекратить. 

3.18. Предельная норма переноски тяжестей по ровной и горизонтальной поверхности 

на одного человека не должна превышать: 

 для женщин: при чередовании с другой работой (до 2 раз в час) - 10 кг; постоянно 

в течение рабочей смены - 7 кг; 

 для мужчин старше 18 лет - 50 кг. 

Груз массой более 50 кг должны поднимать не менее двух рабочих (мужчин). 

3.19. Подъем грузов с укладкой в штабель высотой более 3 м вручную не допускается. 

3.20. При одновременной переноске грузов расстояние между рабочими (или группами 

рабочих), несущими единицу груза (ящик, мешок и т.п.), должно быть не менее 2 м. 

3.21. Переносить грузы на носилках допускается по горизонтальному пути на расстояние 

не более 80 м. Опрокидывать и опускать носилки следует по команде рабочего, идущего сзади. 

Переносить грузы на носилках по лестницам не допускается. 

3.22. Переносить длинномерные материалы (брус, трубы и т.д.) следует специальными 

захватами и приспособлениями. Переносить длинномерные материалы на ломах, деревянных 

брусьях и т.п. не допускается. 

3.23. Тяжелые штучные грузы, затаренное оборудование кантовать с помощью 

роликовых ломов и других приспособлений. Не допускается перекатывать и кантовать груз на 

себя. 



6 

 

3.24. На погрузку (разгрузку) вручную длинномерных грузов (балок длиной, 

превышающей 1/3 длины кузова автомобиля) необходимо выделять не менее двух человек, при 

этом они должны пользоваться канатами достаточной прочности. 

3.25. Для переноски длинномерных грузов рабочим следует надевать наплечники. При 

этом рабочие должны находиться с одной стороны переносимого груза. 

3.26. После укладки груза с целью предупреждения его самопроизвольного 

перемещения необходимо установить специальные приспособления и устройства (боковые 

стойки, прокладки, подкладки, подпорки и т.д.). 

3.27. На открытых площадках в зимнее время во избежание просадок и нарушения 

вертикального положения штабеля необходимо предварительно очистить площадку от мусора 

и снега. 

3.28. Барабаны с кабелем, тросом и другие крупногабаритные предметы цилиндрической 

формы во избежание их раскатывания при укладке необходимо укреплять удерживающими 

приспособлениями (клиньями, рейками, досками и т.д.). При этом следует класть грузы только 

на плоские прокладки. 

3.29. При формировании штабеля в нижние ряды целесообразно укладывать более 

тяжелые грузы. 

3.30. При формировании штабелей из ящиков необходимо оставлять между ящиками 

зазоры по вертикали не менее 0,5 м. 

3.31. Пакеты из ящиков различных размеров можно укладывать в штабель только в тех 

случаях, если штабель получается устойчивым и ровным. 

3.32. Штабелировать загруженные плоские поддоны допускается до высоты, при которой 

гарантируется сохранность тары нижних поддонов. 

3.33. Не допускается укладывать грузы на неисправные стеллажи и перегружать 

стеллажи. 

3.34. Не рекомендуется укладывать на верхний ярус стеллажей стеклянные бутыли, 

стекла и  

3.35. Укладку проката следует производить так, чтобы концы торцевых сторон штабелей, 

расположенных у проходов, были выложены ровно, независимо от длины укладываемых 

прутков, труб и т.д. 

3.36. Для безопасного перемещения транспортных и погрузочных средств при укладке 

штабелей необходимо располагать их таким образом, чтобы расстояние между штабелями 

превышало ширину транспортных средств (погрузчиков, тележек и т.д.) не менее чем на 0,8 м, 

а при необходимости обеспечения встречного движения - двойную ширину транспортного 

средства плюс 1,2 м. 

3.37. При укладке штабеля пиломатериалов необходимо выполнять следующие 

требования безопасности: 

 отходить на 3 м от поднимаемого пакета в сторону, противоположную его 

движению; 

 направлять пакет крючком с рукояткой длиной не менее 1 м; 

 снимать грузозахватные приспособления только после опускания их на штабель; 

 стропы из-под пакета вытаскивать вручную. 

3.38. Не допускается становиться на край штабеля или на концы межпакетных 

прокладок, пользоваться краном для подъема на штабель или спуска с него. 

3.39. Необходимо прекратить укладку и разборку штабелей при сильном ветре (6 

баллов), ливневом дожде, снегопаде и густом тумане (видимость не менее 50 м). 
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3.40. Покосившиеся штабеля разрешается разбирать только в дневное время, в 

соответствии с предварительно разработанным способом ведения работ под руководством 

лица, ответственного за погрузочно-разгрузочные работы. 

3.41. Не допускается проведение работ на двух смежных штабелях одновременно. 

3.42. Не допускается загружать и отправлять потребителю материалы в нестандартной 

или неисправной таре. 

3.43. При затаривании груза для отправки на дальние расстояния с перегрузками на 

различные виды транспорта, а также груза, масса которого превышает 20 кг, деревянные ящики 

с грузом  

3.44. Мотки катаной проволоки, поступающие на склад в связках, следует укладывать на 

деревянный настил навалом высотой не более 1,6 м. 

3.45. Горячекатанную и холоднонатяжную ленты в бухтах при штабельном хранении 

следует укладывать на деревянные поддоны и устанавливать в штабеля высотой не более 2 м. 

3.46. Оборудование, материалы при их хранении должны укладываться следующим 

образом: 

 мелкосортный металл - в стеллаж высотой не более 1,5 м; 

 крупногабаритное и тяжеловесное оборудование и его части - в один ряд на 

подкладках; 

 черные прокатные металлы (листовую сталь, швеллеры, двутавровые балки, 

сортовую сталь) - в штабель высотой до 1,5 м с подкладками и прокладками; 

 теплоизоляционные материалы - в штабель высотой до 1,2 м с хранением в закрытом 

сухом помещении; 

 трубы диаметром до 300 мм - в штабель высотой до 3 м на подкладках; 

 трубы диаметром более 300 мм - в штабель высотой до 3 м в седло без прокладок. 

3.47. Грузы в ящиках и мешках, не сформированные в пакеты, необходимо укладывать 

в штабеля в перевязку. Для устойчивости штабеля через каждые 2...3 ряда ящиков следует 

прокладывать рейки и через каждые 5...6 рядов мешков по высоте - доски. 

3.48. Хранение спецодежды, текстильных материалов и обуви вместе с кислотами и 

щелочами и горючими материалами не допускается. 

3.49. При поступлении на склад спецодежды в большом количестве кипы и связки ее на 

плоских специальных или сетчатых поддонах необходимо укладывать в ячейки стеллажей или 

штабелем. Спецодежду, поступающую на склад в небольшом количестве, в мелких упаковках  

3.50. Дощатые ящики и другую тару допускается вскрывать только с помощью 

предназначенных для этой цели инструментов (гвоздодеров, клещей и др.). 

3.51. Концы металлической обивки после вскрытия ящиков необходимо загибать вниз. 

3.52. Доски от разобранных деревянных ящиков и других видов упаковки должны быть 

освобождены от металлических пластинок, проволоки и гвоздей. 

3.53. При вскрытии металлических бочек, имеющих пробки, применять специальный 

гаечный ключ. Отвинчивать пробу ударами молотка не следует. Пустые и заполненные бочки 

нельзя бросать и ударять одну о другую. 

3.54. Захламлять территорию склада пустой тарой запрещается. Эту тару необходимо 

отправлять на хранение на специально отведенные для этой цели площадки. 

3.55. При формировании пакетов с грузом на плоских поддонах необходимо соблюдать 

следующие условия: 

 с целью обеспечения устойчивости пакета вес груза должен распределяться 

симметрично относительно продольной и поперечной осей поддона; 

 верхняя плоскость пакета должна быть ровной; 

 груз на поддоне не должен выступать за его края более чем на 59 мм; 
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 вес пакета не должен превышать грузоподъемность погрузочно-разгрузочного 

механизма; 

 груз допускается укладывать в пакет только в исправной таре. 
 
4. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ 
4.1. В случае появления задымления или возгорания немедленно прекратить работу, 

отключить электрооборудование, уведомить об этом пожарную охрану по телефону 44-01, а 

также начальника ЦИТУ по телефонам 42-01, 42-22.  

4.2. До прибытия пожарной охраны нужно принять меры по эвакуации людей, 

имущества и приступить к тушению пожара. 

4.3. При ликвидации возгорания необходимо использовать первичные средства 

пожаротушения, принять участие в эвакуации людей. При возгорании электрооборудования 

применять только углекислотные огнетушители или порошковые. 

4.4. В случае получения травмы работник обязан прекратить работу, поставить в 

известность начальника участка и вызвать скорую медицинскую помощь или обратиться в 

медицинский пункт.  

4.5. При несчастном случае, отравлении, внезапном заболевании необходимо 

немедленно оказать первую помощь пострадавшему, вызвать врача или помочь доставить 

пострадавшего к врачу, а затем сообщить руководителю о случившемся. 

4.6. Работник должен уметь оказывать первую помощь при ранениях; при этом он 

должен знать, что всякая рана легко может загрязниться микробами, находящимися на 

ранящем предмете, коже пострадавшего, а также в пыли, на руках оказывающего помощь и на 

грязном перевязочном материале. 

4.7. Оказывая первую помощь при ранении, необходимо соблюдать следующие правила: 

4.7.1. Нельзя промывать рану водой или даже каким-либо лекарственным препаратом, 

засыпать порошком и смазывать мазями, так как это препятствует заживлению раны, вызывает 

нагноение и способствует занесению в неё грязи с поверхности кожи. 

4.7.2. Нужно осторожно снять грязь с кожи вокруг раны, очищая её от краёв наружу, 

чтобы не загрязнять рану; очищенный участок кожи нужно смазать йодом и наложить повязку. 

4.8. Для оказания первой помощи при ранении необходимо вскрыть имеющийся в 

аптечке перевязочный пакет. 

4.9. При наложении перевязочного материала не следует касаться руками той его части, 

которая должна быть наложена непосредственно на рану; если перевязочного пакета почему-

либо не оказалось, то для перевязки можно использовать чистый платок, чистую ткань и т.п.; 

накладывать вату непосредственно на рану нельзя. 

4.10. На то место ткани, которое накладывается непосредственно на рану, нужно 

накапать несколько капель йода, чтобы получить пятно размером больше раны, а затем 

положить ткань на рану; оказывающий помощь должен вымыть руки или смазать пальцы йодом; 

прикасаться к самой ране даже вымытыми руками не допускается. 

4.11. Первая помощь пострадавшему должна быть оказана немедленно и 

непосредственно на месте происшествия, сразу же после устранения причины, вызвавшей 

травму, используя медикаменты и перевязочные материалы, которые должны храниться в 

аптечке. 

4.12. Аптечка должна быть укомплектована перевязочными материалами и 

медикаментами, у которых не истёк срок реализации; аптечка должна находиться на видном и 

доступном месте. 

4.13. Оказание первой помощи при ушибах и растяжении связок следует осуществлять 

в следующей последовательности: 
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- для уменьшения боли и предупреждения кровоизлияния следует прикладывать 

«холод»; 

- наложить тугую повязку; 

- ушибленному месту создать покой; 

- не следует смазывать ушибленное место йодом, растирать и накладывать согревающий 

компресс, так как это лишь усиливает боль. 

4.14. При переломах и вывихах: 

- обеспечить пострадавшему покой повреждённой конечности; 

- при открытом переломе вначале остановить кровотечение и наложить стерильную 

повязку, затем наложить шину; 

- при закрытом переломе следует наложить шину поверх одежды пострадавшего; 

- к месту перелома прикладывать «холод»; 

- нельзя пытаться самому вправить вывих, сделать это может только врач. 

4.15. Если произошла травма вследствие воздействия электрического тока, то меры 

оказания первой помощи зависят от состояния, в котором находится пострадавший после 

освобождения его от действия электрического тока: 

4.15.1. Если пострадавший находится в сознании, но до этого был в состоянии обморока, 

его следует уложить в удобное положение и до прибытия врача обеспечить полный покой, 

непрерывно наблюдая за дыханием и пульсом; ни в коем случае нельзя позволять 

пострадавшему двигаться. 

4.15.2. Если пострадавший находится в бессознательном состоянии, но с сохранившимся 

устойчивым дыханием и пульсом, его следует удобно уложить, расстегнуть одежду, создать 

приток свежего воздуха, дать понюхать нашатырный спирт, обрызгать водой и обеспечить 

полный покой. 

4.15.3. Если пострадавший плохо дышит (очень редко и судорожно), ему следует делать 

искусственное дыхание и массаж сердца; при отсутствии у пострадавшего признаков жизни 

(дыхания и пульса) нельзя считать его мёртвым, искусственное дыхание следует производить 

непрерывно как до, так и после прибытия врача. Вопрос о бесцельности дальнейшего 

проведения искусственного дыхания решает врач. 

 

5. ТРЕБОВАНИЯ ОХРАНЫ ТРУДА ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТ 
 
5.1. Выключить используемое оборудование. Не оставлять груз в подвешенном 

состоянии. 

5.2. Привести в порядок рабочее место, убрать использованную ветошь, материалы и 

другой мусор. 

5.3. Рабочий инструмент, погрузочно-разгрузочные средства, приспособления 

очистить от загрязнений и сложить их в специально отведенное, обозначенное место.  

Сообщить непосредственному руководителю о выполненной работе, о замеченных 

неисправностях оборудования и др. и о принятых мерах по их устранению. 

5.4. Снять средства личной защиты, спецодежду, спецобувь, привести их в порядок и 

убрать в отведенное для хранения место. 

5.5. Тщательно вымыть лицо и руки с мылом или принять душ. 

  



10 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 
 
с инструкцией по охране труда при погрузочно-разгрузочных работах, 
перемещению тяжестей и транспортировке грузов 
 

№ 

п/п 
Ф.И.О. Должность Дата Подпись 

1.  
    

2.  
    

3.  
    

4.  
    

5.  
    

6.  
    

7.  
    

8.  
    

9.  
    

10.  
    

11.  
    

12.  
    

13.  
    

14.  
    

15.  
    

16.  
    

17.  
    

18.  
    

 

 

 


