Zarzadzenie nr 19 /2019
Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 26 czerwca 2019r.

W sprawie:

wprowadzenia do uzytku wewnetrznego Instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy przy
wykonywaniu recznych prac transportowych.

Na podstawie: art. 207 §1,2 i art. 207" §1 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.
jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997r. w sprawie ogolnych
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003r. nr 169, poz. 1650 z pézn. zm.).

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza sie do stosowania Instrukcje bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu
recznych prac transportowych stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje sie Kierownika Dziatu Metodyczno — Administracyjnego oraz Kierownika Dziatu ds.
Oso6b Starszych i Niepetnosprawnych do zapoznania podlegtych im pracownikéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi, z trescig powyzszej Instrukcji i pisemnego potwierdzenia tego faktu
w Oswiadczeniu stanowigcym Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Oswiadczenia z podpisami pracownikdw nalezy przekazac¢ Inspektorowi ds. BHP.

§ 3.

Zobowigzuje sie pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi wykonujgcych
reczne prace transportowe do pisemnego potwierdzenia fakiu zapoznania sie z trescig Instrukcji
o ktorej mowa w §1 i stosowania sie do wytycznych okreslonych w w/wym. Instrukciji

§4.

Nadzér nad realizacjg Zarzgdzenia, powierzam:

Kierownikowi Dziatu Metodyczno — Administracyjnego
Kierownikowi Dziatu ds. Os6b Starszych i Niepetnosprawnych
St. Inspektorowi ds. Bezpieczenstwa i Higieny

kazdemu w swoim zakresie.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czeladzi
mgr Aneta J6zwin-Rybska



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 19/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 26 czerwca 2019r.

INSTRUKCJA
BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
PRZY WYKONYWANIU RECZNYCH PRAC TRANSPORTOWYCH

I. CEL INSTRUKCJI

Celem instrukcji jest zapoznanie pracownikow zatrudnionych przy wykonywaniu recznych prac
transportowych z zasadami bezpiecznego wykonywania czynno$ci roboczych oraz wystepujacymi podczas
powyzszych prac, zagrozeniami.

Il. PRZEDMIOT INSTRUKCJI

Przedmiotem instrukcji sg reczne prace transportowe wykonywane stale lub dorywczo na terenie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czeladzi.

IIl. UWAGI OGOLNE

Reczne prace transportowe sg to prace obejmujgce kazdy rodzaj transportowania lub podtrzymywania
przedmiotow, tadunkow lub materiatdw przez jednego lub wiecej pracownikéw, w tym przemieszczanie
ich poprzez: unoszenie, podnoszenie, uktadanie, pchanie, ciggniecie, przenoszenie, przesuwanie,
przetaczanie lub przewozenie.

Wykonywanie powyzszych prac wigze sie zarowno z zagrozeniami wypadkowymi jak i z zagrozeniami
chorobowymi ktéore mogg skutkowa¢ dolegliwo$ciami ukfadu miesniowo - szkieletowego,
a w szczegolnosci kregostupa oraz konczyn gérnych i dolnych.

Pracownicy wykonujgcy reczne prace transportowe muszg posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe
i zdrowotne bez przeciwwskazan do wykonywanych czynnosci. Powinni by¢ takze przeszkoleni
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, adekwatnie do zakresu prowadzonych prac oraz
zapoznani z oceng ryzyka zawodowego i zagrozeniami wigzgcymi sie z wykonywang praca.

Pracownikéw zatrudnionych przy pracach transportowych nalezy wyposazy¢ w odpowiednig odziez,
obuwie i $rodki ochrony indywidualnej oraz zapozna¢ z zasadami ich stosowania.

Niniejsza instrukcja nie ujmuje wyczerpujgco wszystkich szczegotow roboczych, lecz reguluje tylko
podstawowe zasady postepowania podczas wykonywania recznych prac transportowych, wskazujgc
na obowigzki pracownikbw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania
powyzszych prac.

Nie ujecie w instrukcji poszczegolnych pojedynczych czynnosci niezbednych do wykonania zadania
i zachowania bezpiecznych warunkéw pracy nie zwalnia pracownika z obowigzku ich stosowania.

IV. RODZAJE WYKONYWANYCH CZYNNOSCI

Dorywcze, reczne przemieszczanie poziome i pionowe Srodkdéw pracy, przedmiotéw, materiatow,
elementéw wyposazenia itp. uzaleznione od wystepujgcych potrzeb Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czeladzi.

V. RECZNE PRACE TRANSPORTOWE

Organizacja recznych prac transportowych, w tym stosowane metody pracy powinny zapewniac
w szczegolnosci:
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Ograniczenie dtugotrwatego wysitku fizycznego, w tym zapewnienie odpowiednich przerw w pracy
na wypoczynek,

Wyeliminowanie nadmiernego obcigzenia ukiadu miesniowo — szkieletowego pracownika,
a zwtaszcza urazéw kregostupa, zwigzanych z rytmem pracy i wymuszonym procesem

pracy,
Ograniczenie do minimum odlegtosci recznego przemieszczania przedmiotow,

Uwzglednienie wymagan ergonomii.

Organizujgc reczne prace transportowe, nalezy bra¢ pod uwage koniecznosé unikania recznego
przemieszczania przedmiotéw, gdy:

Przedmiot jest zbyt ciezki, za duzy, nieporeczny lub trudny do utrzymania wedtug oceny osoby
kierujgcej pracownikami,

Przedmiot jest niestabilny lub jego zawartos¢ moze sie przemieszczac,

Przedmiot jest usytuowany tak, ze wymaga trzymania lub operowania w odlegtosci od tutowia
pracownika, albo ma tendencje do wyginania sie lub obwijania wokot tutowia pracownika.

Ksztatt lub struktura przedmiotu moze powodowaé urazy u pracownika, zwlaszcza w przypadku
kolizji,
Przemieszczanie przedmiotu moze by¢ wykonywane tylko poprzez skret tutowia,

Wykonywanie pracy wymaga pochylenia tutowia pracownika o kgt wiekszy od 45° lub wykonywania
czynnosci przemieszczania w pozycji niestabilnej,

Moga wystgpi¢ nagte ruchy przedmiotu,

Stanowisko pracy lub jego otoczenie, uniemozliwia przemieszczanie przedmiotu na wysokosSci
zapewniajgcej bezpieczenstwo lub przy prawidtowej pozyciji ciata pracownika,

Powierzchnia jest nierébwna, stwarzajgca zagrozenie przy poruszaniu sie lub jest sliska w zetknieciu
ze spodem obuwia pracownika,

Podloga i powierzchnia robocza majg rézne poziomy, co wymusza przemieszczanie przedmiotéw na
réznych wysokosciach,

Podtoga lub powierzchnia oparcia stép jest niestabilna,
Przedmiot ogranicza pole widzenia pracownika,

Temperatura, wilgotnos¢ i wentylacja sg niedostosowane do wykonywanej pracy.

Niedopuszczalne jest reczne przemieszczanie przedmiotéw przez pomieszczenia, schody, korytarze
albo drzwi zbyt waskie w stosunku do rozmiarow tych przedmiotéw, jezeli stwarza to zagrozenie
wypadkowe.

Przedmiot nieporeczny lub trudny do uchwycenia i utrzymania powinien by¢ przemieszczany przy
uzyciu odpowiedniego sprzetu pomocniczego, nieograniczajgcego pole widzenia, zapewniajgcego
bezpieczenstwo podczas pracy,

Przedmioty, ktérych srodek ciezkosci po ustawieniu w pozycji do podnoszenia i po podniesieniu
znajdowatby sie powyzej potowy wysokosci przedmiotu, nie powinny by¢ przenoszone recznie,
chyba ze do przenoszenia przedmiotu zastosowano uchwyty znajdujgce sie powyzej Srodka
ciezkosci,

Zwoje tasm, drutu, kabli itp. podczas ich przenoszenia powinny byé zabezpieczone przed
rozwinieciem i wyginaniem,

W razie koniecznosci przenoszenia przedmiotu trzymanego w odlegtosci wiekszej niz 30cm. od
tutowia, nalezy zmniejszy¢ o potowe dopuszczalng mase przedmiotu przypadajgca na jednego
pracownika lub zapewni¢ wykonywanie tych czynnosci przez co najmniej dwéch pracownikow.
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UWAGA:

Praca dorywcza jest to to reczne przemieszczanie przedmiotow, tadunkow lub materiatdow nie czesciej
niz 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania tych prac nie przekracza 4 godzin na dobe.

Sprzet pomocniczy sg to $rodki majgce na celu ograniczenie zagrozen i ucigzliwosci zwigzanych
Z recznym przemieszczaniem przedmiotdéw, fadunkéw lub materiatdw oraz ufatwienie wykonywania
recznych prac transportowych (np. pasy, liny, tancuchy, chwytaki, uchwyty, nosze, kosze, wciggarki
reczne, krgzki i wielokrgzki, taczki i wozki, itp.).

Przy recznym przemieszczaniu ciezaréw (podnoszeniu i przenoszeniu) nalezy przestrzegaé
nastepujacych przepiséow i zasad bhp:

e przemieszczane przedmioty nalezy trzymac jak najblizej ciata,

e nalezy stara sie utrzymywaé ciezar w rekach jak najkrocej i unika¢ duzej czestotliwosci
podnoszenia (szybkiego tempa pracy),

e podczas podnoszenia nalezy minimalizowac ruchy tutowia (pochylenia, sktony, skrecenia),

e nalezy unika¢ podnoszenia obiektow duzych, wykraczajgcych swoim ksztattem poza zasieg rgk
i ograniczajgcych widzenie oraz obiektow z przemieszczajgcym sie Srodkiem ciezkosci,

e ciezary nalezy przenosi¢ na opuszczonych rekach,

e powierzchnie, po ktérych przedmioty sg przemieszczane recznie powinny by¢ réowne, stabilne
i niesliskie,

e opakowania przedmiotéw przemieszczanych recznie powinny by¢ odpowiednio wytrzymate i nie
powinny posiadaC ostrych krawedzi — jezeli ksztalt lub rozmiar opakowania utrudnia albo
uniemozliwia bezpieczne ich przemieszczanie, opakowanie takie powinno by¢é wyposazone
w odpowiednie uchwyty,

e ostre, wystajgce elementy przedmiotow przemieszczanych powinny by¢ zabezpieczone w sposob
zapobiegajgcy powstawaniu urazow,

e sposbb rozmieszczenia przedmiotdw w opakowaniach powinien zapewniaé ich stabilnos¢ podczas
przemieszczania.

VI. RODZAJE WYSTEPUJACYCH ZAGROZEN

e Uderzenie lub przygniecenie przemieszczanym w poziomie lub pionie przedmiotem, fadunkiem
lub materiatem,

e Uderzenie spadajgcym przedmiotem, tadunkiem lub materiatem w trakcie unoszenia go do géry lub
zdejmowania np. z szaf, regatow itp.

e Uderzenie spadajgcymi, wadliwie utozonymi lub nieodpowiednio zabezpieczonymi przedmiotami,
tadunkami lub materiatami w trakcie wykonywania czynnosci roboczych w ich poblizu,

e Utracenie statecznosci spowodowane zbyt duzym ciezarem przedmiotu, tadunku lub
materiatu jego niewtasciwym roztozeniem, lub przemieszczaniem sie po nieréwnej powierzchni.

¢ Najechanie, potrgcenie lub przygniecenie s$rodkiem ftransportu kotowego dostarczajgcego
zakupiony towar.

VII. CZYNNOSCI ZABRONIONE
Podczas wykonywania recznych prac transportowych niedopuszczalne jest:

Reczne podnoszenie i przenoszenie towarow o ciezarze przekraczajgcym jego dopuszczalne normy
podnoszenia i przenoszenia,



Reczne przenoszenie przedmiotdw, ktorych srodek ciezkosci po ustawieniu w pozycji do podnoszenia
i po podniesieniu znajduje sie powyzej potowy wysokosci przedmiotu,

Reczne przenoszenie przedmiotdow o duzych rozmiarach przez pomieszczenia, schody, korytarze lub
drzwi zbyt ciasne i wagskie w stosunku do rozmiardéw tych przedmiotow,

Przetaczanie przez jednego pracownika beczek o ciezarze ponad 300 kg, a takze przetaczanie po
pochylni przez jednego pracownika beczek o ciezarze ponad 50 kg. Nie wolno przetaczaé recznie
beczek po pochylniach stromych o kacie nachylenia 30°,

Przenoszenie przez jednego pracownika cieczy o wiasciwosciach szkodliwych, zrgcych, gorgcych oraz
takich ktorych ciezar z naczyniem i uchwytem przekracza 25 kg,

Przenoszenie na plecach, lub przed sobg, balonéw z kwasami, zasadami lub innymi cieczami
niebezpiecznymi powinny byé przewozone na specjalnych woézkach. Dopuszcza sie przenoszenie
w mocnych koszach o nieuszkodzonych uchwytach.

Stosowanie niebezpiecznych metod pracy stanowigcych zagrozenie dla Zzycia i zdrowia swojego
i wspotpracownikéw.

VIl. POSTEPOWANIE W SYTUACJI ZAGROZENIA

W celu unikniecia powyzszych zagrozen, nalezy prace wykonywa¢ z rozwagg, stosujgc sie do
obowigzujgcych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

W przypadku zaistnienia sytuacji nie wymienionej w powyzszej instrukcji, nalezy zwrdci¢ sie do
przetozonego o wytyczne do dalszego postepowania. Zauwazone nieprawidtowosci nalezy
natychmiast zgtasza¢ swojemu przetozonemu.

W przypadku zaistnienia wypadku nalezy:

e Udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy a w razie potrzeby wezwaé pomoc lekarska,
e Powiadomi¢ przetozonych.
e Zabezpieczy¢ miejsce wypadku.

W przypadku wystgpienia pozaru nalezy:

e wylgczy¢ zasilanie budynku w energie elektryczng, a jezeli jest instalacja gazowa odcigé réwniez
doptyw gazu,
rébwnoczesnie nalezy:
powiadomi¢ przetozonych o pozarze,
zaalarmowa¢ straz pozarna,
podjaé decyzje o ewakuaciji ludzi oraz mienia,
przystgpi¢ do prowadzenia akcji gasniczej za pomoca podrecznego sprzetu gasniczego.

Podczas akcji gasniczej obowigzuje zasada bezwzglednego podporzgdkowania sie poleceniom
kierujgcego akcjg ratowniczo - gasnicza.

Zatwierdzit

Opracowat.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 19 /2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czeladzi
z dnia 26 czerwca 2019r.

Pieczg¢ zakladu pracy

OSWIADCZENIE

Nizej wymienione osoby oswiadczajg ze zostaly zapoznane z:

INSTRUKCJ4 BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
PRZY WYKONYWANIU RECZNYCH PRAC TRANSPORTOWYCH

i zobowiazuja si¢ do przestrzegania zawartych w niej postanowien.
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