Instrukcja BHP dotyczaca zasad bezpiecznego
postepowania przy recznych pracach
transportowych oraz pracach magazynowych z
wykorzystaniem drabin lub wozkéw
sklepowych lub recznych wozkow

platformowych w PUM w Szczecinie

Uwagi ogolne

Pracownik powinien:

a) posiada¢ odpowiedni stan zdrowia do wykonywanej pracy potwierdzony $wiadectwem wydanym
przez uprawnionego lekarza,

b) przejs¢ odpowiedni instruktaz zawodowy i odby¢ przeszkolenie bhp, w tym w szczegdlnosci
w zakresie prawidlowych sposobow wykonywania r¢cznych prac transportowych,

c) do pracy przystgpowaé trzezwym i we wihasciwym stanie psychofizycznym (nie wolno
podejmowac pracy pod wpltywem narkotykow),

d) zgodnie z zaleceniem stosowaé odziez ochronna, re¢kawiczki i maski ochronne w warunkach
zagrozenia.

Pracodawca jest zobowigzany:

a) informowa¢ pracownikow o wszystkich aspektach ochrony zdrowia i bezpieczenstwa pracy
na stanowiskach pracy, w tym o wynikach przeprowadzonej oceny

b) stosowa¢ odpowiednie rozwigzania techniczne i organizacyjne zmierzajace do wyeliminowania
recznych prac transportowych.

Podstawowe zasady przemieszczania ladunku przy pomocy sprzetu
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Drogi komunikacyjne przeznaczone do transportu przy pomocy wozkow recznych powinny by¢
dostatecznie szerokie i posiada¢ twardg oraz rowng nawierzchnig.

Wozek transportowy powinien by¢ uzupetiony odpowiednim pojemnikiem na przewozone ksigzki,
co pozwoli na bezpieczny wewnetrzny transport ksiegozbioru pomiedzy pigtrami.

Wozki powinny w miar¢ mozliwosci technicznej posiada¢ kota ogumione.

Szerokos¢ drogi do przewozu wozkami w ruchu jednokierunkowym powinna wynosi¢ co najmniej
060 cm wigcej niz szeroko$¢ zatadowanego wozka , zas przy ruchu dwukierunkowym o 90 cm.
W trakcie wykorzystywania pomocniczego sprzetu transportowego nalezy przestrzegac
instrukcji bhp obstugi sprzg¢tu podanej w jego DTR.

Codziennie nalezy dokona¢ przegladu sprawnosci wykorzystywanych $rodkow transportu.
Wozki uszkodzone w czasie pracy powinny by¢ niezwlocznie wycofane i odstawione
do naprawy (konieczno$¢ naprawy nalezy zglosi¢ przetozonemu).

Zabrania si¢ zaladunku wozkow w taki sposob aby ksiegozbior czy inne przewozone
przedmioty wystawaty poza obrys wozka i przystaniaty pole widzenia.

Zabrania si¢ przewozenia po schodach zaladowanego woézka o masie lacznej towaru 1 wozka
przekraczajacej 150 kg



Podstawowe czynnosSci przed rozpoczeciem pracy

3)
b)

c)

d)

zaplanowac¢ kolejno$¢ wykonywania poszczegdlnych czynnosci,
sprawdzi¢ stan techniczny urzadzen technicznych oraz o$wictlenia stanowiska,

upewnic si¢ czy podloga na stanowiskach pracy jest sucha, czysta i bezpieczna. Sprawdzi¢
stan powierzchni (czy jest rowna i niesliska), po ktorej bedzie odbywat si¢ transport ksiggozbioru
lub innych przedmiotow,

usung¢ wszystkie zbedne przedmioty znajdujace si¢ w miejscu pracy,

zalozy¢ odpowiednig do czynnosci odziez robocza, ochronng, stosowaé¢ odpowiednie $rodki
ochrony osobistej 1 przestrzega¢ podstawowych zasad utrzymania higieny,

upewni¢ si¢ czy rozpoczecie pracy nie spowoduje zagrozen dla os6b przebywajacych na
tym stanowisku pracy lub w jego bezposrednim otoczeniu.

Zasadnicze czynnosci podczas pracy
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podczas wykonywania pracy nalezy zachowywac prawidlowa pozycje ciata,

masa i rozmieszczenie ksiggozbioru lub innych przewozonych przedmiotéw na wozku musi
zapewnic stabilno$¢ wozka oraz bezpieczny transport i zatadunek/wytadunek,

przedmioty drobne nie powinny by¢ przewozone luzem. Nalezy je przewozi¢ w opakowaniu
cho¢by prowizorycznym, w pojemnikach, pudetkach lub workach,

sposob rozmieszczenia fadunku powinien zapewni¢ jego stabilno$¢ podczas transportu,

przy transporcie ostrych, wystajacych przedmiotéw, powinny by¢ one zabezpieczone w sposob
zapobiegajacy powstawaniu urazow,

podczas uzytkowania drabin musza by¢ przestrzegane podstawowe zasady dotyczace
ich uzytkowania tzn. zapewniona stabilnos¢ drabiny i mozliwos¢ bezpiecznego uchwycenia sie.

Podstawowe czynnosci po zakonczeniu pracy

a)

b)

dokonanie przegladu sprawnosci wykorzystanych $rodkow transportu i drabin i ostawienie
ich w miejsce przechowywania,

wycofanie urzadzen uszkodzonych .

Praca na wysokosci powyzej 1 metra — uzytkowanie drabin

Podczas prac wykonywanych przy ksiggozbiorze w pomieszczeniach bibliotecznych wykorzystuje
si¢ niskie drabiny pozwalajace obstuzy¢ wyzsze regaty o wysokosci do 2,5 metra.

Prace wykonywane na wysokosci powyzej 1 metra nad poziomem podtogi, ziemi - przy
pomocy drabin - =zalicza si¢ do prac wykonywanych na wysokosci, szczegélnie
niebezpiecznych.

Nie zaliczamy do pracy na wysokos$ci, prac wykonywanych na powierzchni ostonigtej
pelnymi $cianami lub $cianami z oknami oszklonymi ze wszystkich stron do wysokoS$ci
co najmniej 1,5 m lub powierzchni wyposazonej w inne stale urzadzenia czy konstrukcje
chroniace przed upadkiem.

Na powierzchniach powyzej 1 m nad poziomem podtogi, prace powinny by¢ wykonywane
1 prowadzone w sposOb nie zmuszajacy pracownika do wychylania si¢ poza porecz
balustrady.

Pracownicy wykorzystujacy w trakcie swej pracy drabiny musza posiada¢ orzeczenia
lekarskie z brakiem przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na wysokosci od 1 do 3 m.

Do takich prac nie wolno kierowa¢: pracownikow chorych na epilepsje, choroby
przebiegajace z nagla utrata $wiadomosci, Igkiem wysokosci, leczone lekami
psychotropowymi, z niedorozwojem umystowym, brakiem lub niedowtadem konczyny, oraz
0s0b uzaleznionych od narkotykow.



Drabiny przeno$ne powinny spetnia¢é wymagania PN-EN 131-1+AC — Drabiny. Rodzaje i wymiary
funkcyjne oraz PN-EN 131-2 +AC — Drabiny. Wymagania i badania oraz oznakowanie.

Przy stosowaniu drabin nie wolno:
1. uzywa¢ drabin uszkodzonych,
2. uzywac ich do przenoszenia statego ci¢zaru powyzej 10 kg,
3. uzywac drabiny niezgodnie z jej przeznaczeniem — np. drabiny rozstawnej jako drabiny
przystawnej,
4. ustawia¢ ich na niestabilnym podtozu,
5. opiera¢ drabiny o $liskie przedmioty oraz stawia¢ drabiny przed zamknigtymi drzwiami,
jesli nie sg one zamknigte na klucz od strony drabiny,
6. ustawia¢ drabiny bezposrednio przy maszynach, urzadzeniach z zagrozeniem dla
uzytkownika,
7. wchodzi¢ 1 schodzi¢ z drabiny plecami do niej,
8. przenosi¢ drabiny o dtugosci wigkszej niz 4m tylko przez 1 osobe,
9. pracowac¢ na drabinie w obuwiu nie posiadajagcym opigcia catej stopy (np.: klapki).
Przy stosowaniu drabin nalezy pamigtac ze:

a) drabina musi by¢ stabilna i zabezpieczona przed rozsunigciem lub poslizgiem, drabina
przystawna powinna wystawac¢ co najmniej 0,75 m ponad powierzchni¢ na ktéra prowadzi
a jej kat nachylenia powinien si¢ zawiera¢ pomiedzy 65° a 75°,

b) przed kazdorazowa pracg na wysokosci powyzej 2 m trzeba sprawdzi¢ stan techniczny
konstrukcji, stabilno$¢ 1 zabezpieczenie drabiny.

Prace transportowe

Prace transportowe to jeden z najbardziej niebezpiecznych czynnikOw w czasie pracy.
Podczas wykonywania prac transportowych czesto dochodzi do wypadkéw, z reguly nastgpujacych
w momentach wykonywania przez pracownika pracy pospiesznie i bez nalezytego skoncentrowania
uwagi na wykonywanej czynnosci.

Poniewaz w procesie pracy biorg udzial ludzie doro$li, mozna i nalezy oczekiwaé ze ich
zachowanie powinno by¢ dostosowane do wykonywanych czynno$ci, bez zbednego pospiechu,
biegania czy zartow.

Zasady prawidlowego przenoszenia ci¢zaru.

Podnoszenie ci¢zaru polega na jego przemieszczeniu z poziomu niZszego na poziom WYZSZy.
Z reguly jest zwigzane z jego rOwnoczesnym przemieszczeniem w poziomie.
DzZwiganie cigzaru polega na jego podniesieniu z jednoczesnym przemieszczeniem tego ci¢zaru na
odleglos¢ maksymalnie do 2 metréw. DZwiganie ci¢zaru na odlegtos¢ wigkszg od 2 m traktujemy
tak jak podnoszenie i przenoszenie ci¢zaru.
e Przenoszony ci¢zar nalezy trzymac tak blisko ciata, jak to jest tylko mozliwe.
e Podnosi¢ cigzar w zakresie wysokos$ci od dtoni do barkow.
e Jesli podnoszony ciezar znajduje si¢ ponizej wysokosci dioni nalezy zastosowad
odpowiednie urzagdzenia pomocnicze jak petle, uprzaz, hak.
e Stara¢ si¢ utrzymywac cigzar w dioniach przez jak najkrétszy okres czasu oraz unikad
szybkiego tempa podnoszenia ci¢zaru.
e W czasie podnoszenia ci¢zaru nalezy minimalizowa¢ wykonywanie innych ruchéw tutowia
jak pochylenia, sktony czy skrecenia.
e Nalezy unika¢ przenoszenia duzych obiektow, wykraczajacych poza zasieg rak oraz
obiektow swymi gabarytami ograniczajacych pole widzenia niosgcego.
e Nalezy unika¢ przenoszenia obiektow z przemieszczajacym si¢ srodkiem ciezkosci.
e Nalezy przenosi¢ ci¢zar na opuszczonych rekach. Dzwiganie przy rgkach zgigtych w stawie
tokciowym zwigksza dwukrotnie obcigzenie zaangazowanych rak.
¢ Niedozwolone jest reczne przemieszczanie przedmiotow przez pomieszczenia, schody, korytarze
albo drzwi zbyt waskie w stosunku do rozmiardéw tych przedmiotow.



OBRAZOWE ZASADY | NORMY DO ZAPAMIETANIA

Prawidiowe
usytuowanie
ciata i fadunku

Kobiety, podnoszac fadunek, powinny:

4 przykleknac na jedno kolano tak, zeby jak naj-
scislej przylegato ono do fadunku, przy czym
stopa drugiej nogi powinna znajdowac sie
ok. 30 cm od tadunku,

4 uchwycic z obu stron tadunek w taki sposéb,
zeby nie wysunat sie z rak, podnosic tadunek
przez prostowanie ndg, przy czym grzbiet
powinien by¢ caty czas wyprostowany.

MezczyZni, podnoszac tadunek, powinni:

€ podejs¢ jak najblizej do fadunku i jezeli jest to
mozliwe, okraczy¢ go, przy czym stopy po-
winny by¢ lekko rozwarte,

4 przykucnac obok podnoszonego ciezaru,

€ wyprostowac grzbiet i mocno uchwycic tadu-
nek, tak aby nie wysunat sie z rak,

@ podnosi¢ tadunek przez prostowanie ndg,
trzymajac go jak najblizej tutowia, przy czym
grzbiet powinien by¢ caty czas wyprostowany.

O o o O

¥

Przy transporcie przedmiotow
nieporecznych i niestabilnych,

ze zmiennym Srodkiem ciezkosci,
nalezy stosowac nastepujace zasady:

Przedmioty nieporeczne lub trudne do utrzyma-
nia powinny by¢ przemieszczane przy uzyciu
sprzetu pomocniczego.

R——
Przedmioty, ktdrych srodek ciezkosci znajduje sie
powyzej potowy ich wysokosci, nie powinny by¢
przenoszone recznie.

W przypadku przenoszenia przedmiotu trzyma-
nego w odlegtosci wiekszej niz 30 cm od tutowia
—nalezy zmniejszy¢ o potowe dopuszczalng ma-
se fadunku przypadajaca na jednego pracownika
lub zapewni¢ wykonanie tego transportu przez
co najmniej 2 pracownikéw.

Ostre krawedzie oraz wystajace elementy prze-
mieszczanych przedmiotéw powinny by¢ osto-
niete.

Opakowania przedmiotéw powinny by¢ wytrzy-
mate, niestwarzajace ksztattem lub krawedziami
potencjalnych zagrozeri wypadkowych.

Balony szklane z kwasami lub cieczami zracymi
powinny by¢ transportowane na specjalnie przy-
stosowanych do tego celu wézkach.



NORMY DZWIGANIA I PRZENOSZENIA LADUNKOW

Zgodnie z rozporzadzeniem MIPS z dnia 14 marca 2000r. w sprawie bhp przy r¢cznych pracach
transportowych (DzU nr 82, poz. 930).
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Niedozwolone jest przekraczanie dopuszczalnych norm przenoszonych lub przewozonych ci¢zarow.

Dzwiganie i przenoszenie przez jednego pracownika przedmiotow o ciezarze przekraczajacym
50 kg jest zabronione.

e Dopuszczalne normy podnoszenia i przenoszenia ci¢zaréw na jednego pelnoletniego pracownika
wynosza : dla mezczyzn :
a) 30 kg przy pracy statej,
b) 50 kg przy pracy dorywczej,
) 30 kg na wysokos¢ do 4 m,
d) 30 kg na odlegtos¢ do 25 m
dla kobiet:
b) 12 kg przy pracy stalej , 3 kg dla kobiet w cigzy i w okresie karmienia,
c) 20 kg przy pracy dorywczej — do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej, 5 kg dla kobiet
Ww cigzy 1 w okresie karmienia.
e Dopuszczalna masa tadunku przemieszczanego na wozku jezdniowym po terenie plaskim
o twardej nawierzchni nie moze przekroczy¢ 450 kg na pracownika tacznie z masg wozka.
e Przy przemieszczaniu fadunku na wozku po pochylniach nie wiekszych niz 5% , masa tadunku ,
facznie z masg wdzka , nie moze przekroczy¢ 350 kg.
e Dopuszczalne jest przewozenia ci¢zarbw po powierzchni nieréwnej, twardej i ghadkiej
o pochyleniu nieprzekraczajacym 2% o masie, tacznie z masg wozka, nieprzekraczajacej:
a) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2,3 1 4 — kotowych,
b) 20 kg dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig przy przewozeniu na wozkach 2,3 i 4 — kotowych

Uwagi dodatkowe

Zasady dotyczace pomieszczen magazynowych:

1. Nalezy stosowal czgste wietrzenie pomieszczen magazynowych oraz innych pomieszczen
w ktorych sa skladowane ksiggozbiory lub naprawiane uszkodzone ksiazki (czytelnie,
introligatornie).

2. Nalezy czesto odkurza¢ ksiggozbior przy uzyciu odkurzaczy z filtrami wodnymi.

3. Zaleca si¢ utrzymywanie w miar¢ mozliwosci nastepujacych parametrow mikroklimatu:

- zalecana temperatura: 16 do 18 stopni przy 50% (+/- 5%) wilgotno$ci lub 15 stopni przy
45% (+/- 5%) wilgotnosci,

- materiaty fotograficzne, mikrofilmy — ponizej 14 stopni i 30 % (+/- 5%) wilgotnosci,

- nosniki audiowizualne 16 stopni i 30 % (+/- 5%) wilgotnosci,

- dlaludzi 18 — 21 stopni i od 40 do 70 % wilgotnosci.

- Przy wilgotnosci powyzej 63% uaktywniajg si¢ grzyby ple$niowe i przyspiesza proces
starzenia si¢ papieru.

4. Nalezy przestrzega¢ norm ci¢zaru dopuszczalnego zatadunku potek i1 regaldow podanych
na wywieszkach magazynowych.

5. Podczas pracy nalezy stosowac si¢ do podanych wyzej zasad bezpiecznego postgpowania przy
rgcznych pracach transportowych z wykorzystaniem wozkow 1 drabin, stosowac si¢ do zalecen
zawartych w karcie ryzyka stanowiskowego oraz zalecen zawartych w ogolnej instrukcji bhp
1 ppoz.

6. W pomieszczeniach magazynowych zabrania si¢ palenia tytoniu i1 picia alkoholu oraz
wykonywania czynno$ci nie zwigzanych z obowigzkami oraz zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ppoz.

7. W magazynach nie mogg przebywac¢ osoby postronne.

Szczecin 16.12.2019r.
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