
Załącznik nr 1 
do Zarządzenia Nr 27/2021 
Dyrektora Domu Pomocy 
Społecznej w Lubuczewie 
z dnia 28 grudnia 2021 r 

INSTRUKCJA 

ORGANIZACJI BEZPIECZNEJ PRACY 

PRZY TRANSPORCIE RĘCZNYM 

1 



SPIS TREŚCI 

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE 

1. Cel instrukcji. 

2. Zakres stosowania instrukcji. 

3. Definicje. 

4. Odpowiedzialność  i uprawnienia. 

II. ORGANIZACJA BEZPIECZNEJ PRACY PRZY TRANSPORCIE 

RĘCZNYM 

1. Wymagania podstawowe. 

2. Przemieszczanie przedmiotów przez jednego pracownika (kobiety i mężczyźni). 

3. Zespołowe przemieszczanie przedmiotów. 

4. Przemieszczanie materiałów szkodliwych i niebezpiecznych. 

5. Przemieszczanie ładunków za pomocą  poruszanych ręcznie wózków oraz taczek. 

6. Przemieszczanie ładunków przy użyciu ręcznie napędzanych dźwignic. 

7. Prawidłowe usytuowanie ciała i ładunku w czasie podnoszenia ładunku. 

2 



I. POSTANOWIENIA OGÓLNE 

1. Cel instrukcji 

Celem instrukcji jest określenie zasad organizacji bezpiecznej pracy przy wykonywaniu 

ręcznych prac transportowych. 

2. Zakres stosowania instrukcji 

Instrukcja obowiązuje wszystkich pracowników wykonujących ręczne prace transportowe. 

3. Definicje: 

Ręczne prace transportowe - rozumie się  przez to każdy rodzaj transportowania lub 

podtrzymywania przedmiotów, ładunków lub materiałów przez jednego lub więcej, 

pracowników, w tym przemieszczanie ich poprzez: unoszenie, podnoszenie, układanie, 

pchanie, ciągnięcie, przenoszenie, przesuwanie, przetaczanie lub przewożenie. 

Prace dorywcze - rozumie się  przez to ręczne przemieszczanie przedmiotów, ładunków 

lub materiałów nie częściej niż  4 razy na godzinę, jeżeli łączny czas wykonywania tych 

prac nie przekracza 4 godzin na dobę. 

Sprzęt pomocniczy - rozumie się  przez to środki mające na celu ograniczenie 

zagrożeń  i uciążliwości związanych z ręcznym przemieszczaniem przedmiotów, 

ładunków lub materiałów oraz ułatwienie wykonywania tych czynności; do środków tych 

zalicza się  w szczególności: pasy, liny, zawiesia, uchwyty, kosze, ręczne wciągniki 

i wciągarki, taczki i wózki. 

Środki ochrony indywidualnej — są  to wszelkie środki noszone lub trzymane przez 

pracownika w celu jego ochrony przed jednym lub większą  liczbą  zagrożeń  związanych 

z występowaniem niebezpiecznych lub szkodliwych czynników w środowisku pracy, 

w tym również  wszelkie akcesoria i dodatki przeznaczone do tego celu. 

4. Odpowiedzialności i uprawnienia: 

Pracodawca, osoby kierujące pracownikami są  odpowiedzialni za: 

a. Wykonanie postanowień  niniejszej instrukcji, 

b. Stosowanie odpowiednich rozwiązań  technicznych i organizacyjnych zmierzających do 

wyeliminowania ręcznych prac transportowych, 

c. W razie braku możliwości wyeliminowania ręcznych prac transportowych - w celu 

zmniejszenia uciążliwości i zagrożeń  związanych z wykonywaniem tych czynności — 
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w/w są  zobowiązani organizować  odpowiednio pracę  i wyposażać  pracowników 

w niezbędny sprzęt pomocniczy oraz środki ochrony indywidualnej, 

d. Zapoznać  z oceną  ryzyka zawodowego występującego na danym stanowisku pracy, 

w której będzie zawarta kwestia dotycząca zagrożenia w postaci przeciążeń  dynamicznych 

związanych z dźwiganiem przy ręcznych pracach transportowych. 

Przed dopuszczeniem pracownika do ręcznych prac transportowych 

pracodawca/osoba kierująca pracownikami powinna: 

a. Przeszkolić  pracowników w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym 

w szczególności w zakresie prawidłowych sposobów wykonywania ręcznych prac 

transportowych, w trybie szkolenia stanowiskowego, 

b. Zapewnić  pracownikom informacje dotyczące przemieszczanego przedmiotu, 

w szczególności: jego masy i położenia jego środka ciężkości, zwłaszcza w przypadku, 

gdy masa jest nierównomiernie rozłożona, 

c. Informować  pracowników o wszystkich aspektach bezpieczeństwa i higieny pracy oraz 

wymaganiach ergonomii, w tym o wynikach oceny ryzyka zawodowego, oraz o środkach 

bezpieczeństwa zapobiegających urazom, a zwłaszcza urazom kręgosłupa. 

Pracownicy odpowiedzialni są  za: 

a. Wykonanie i przestrzeganie postanowień  niniejszej instrukcji, 

b. Zapoznanie się  z niniejszą  instrukcją, 

c. Właściwe i zgodne z wymaganiami stosowanie sprzętu pomocniczego do transportu 

ręcznego i stosowania środków ochrony indywidualnej. 

UWAGA !!! 

W przypadku stwierdzenia, że sposób wykonywania pracy jest nieprawidłowy i stwarza 

zagrożenia — pracodawca/osoba kierująca pracownikami jest obowiązany zapewnić  

wstrzymanie tych prac do czasu zastosowania odpowiednich działań  eliminujących te 

zagrożenia. Obowiązkowi powstrzymania się  od tych prac podlega, także pracownik, 

a w przypadku wystąpienia zagrożeń  pracownik jest zobowiązany niezwłocznie 

poinformować  o tym przełożonego i zabezpieczyć  miejsce przed osobami postronnymi. 

4 



II ORGANIZACJA BEZPIECZNEJ PRACY PRZY TRANSPORCIE RĘCZNYM 

1. Wymagania podstawowe 

a. Organizacja ręcznych prac transportowych, w tym stosowane metody pracy powinny 

zapewnić  w szczególności: 

• ograniczenie długotrwałego wysiłku fizycznego, w tym zapewnienie odpowiednich 

przerw w pracy na odpoczynek, 

• wyeliminowanie nadmiernego obciążenia układu mięśniowo- szkieletowego 

pracownika, a zwłaszcza urazów kręgosłupa, związanego z rytmem pracy 

wymuszonym procesem pracy, 

• ograniczenie do minimum odległości ręcznego przemieszczania przedmiotów, 

• uwzględnienie wymagań  ergonomii. 

Przy ręcznym przemieszczaniu przedmiotów - tam gdzie jest to możliwe - należy 

zapewnić  sprzęt pomocniczy odpowiednio dobrany do ich wielkości, masy i rodzaju, 

zapewniający bezpieczne i dogodne wykonywanie pracy. 

b. Organizując ręczne prace transportowe, należy brać  pod uwagę  konieczność  unikania 

ręcznego przemieszczania przedmiotów, gdy: 

• przedmiot jest zbyt ciężki, za duży, nieporęczny lub trudny do utrzymania według oceny 

osoby kierującej pracownikami, 

• przedmiot jest niestabilny lub jego zawartość  może się  przemieszczać, 

• przedmiot jest usytuowany tak, że wymaga trzymania lub operowania w odległości od 

tułowia pracownika, albo ma tendencję  do wyginania się  lub obwijania wokół  tułowia 

pracownika, 

• kształt lub struktura przedmiotu może powodować  urazy u pracownika, zwłaszcza 

w przypadku kolizji, 

• wydatek energetyczny niezbędny do podnoszenia i przenoszenia przedmiotów przekracza 

5000  kJ  (kobiety) i 8400  kJ  (mężczyźni) na zmianę  roboczą, 

• przemieszczanie przedmiotu może być  wykonywane tylko poprzez skręt tułowia, 

• wykonanie pracy wymaga pochylenia tułowia pracownika o kąt większy od 45° 

lub wykonywania czynności przemieszczania w pozycji niestabilnej, 

• mogą  wystąpić  nagle ruchy przedmiotu, 

• stanowisko pracy lub jego otoczenie uniemożliwia przemieszczanie przedmiotu 

na wysokości zapewniającej bezpieczeństwo przy prawidłowej pozycji ciała pracownika, 
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• powierzchnia jest nierówna, stwarzająca zagrożenie przy poruszaniu się  lub jest śliska 

w zetknięciu ze spodem obuwia pracownika, 

• podłoga i powierzchnia robocza mają  różne poziomy, co wymusza przemieszczanie 

przedmiotów na różnych wysokościach, 

• podłoga lub powierzchnia oparcia stóp jest niestabilna, 

• przedmiot ogranicza pole widzenia pracownika, 

• temperatura, wilgotność  i wentylacja są  niedostosowane do wykonywanej pracy. 

c. Przy pracach związanych z ręcznym przemieszczaniem przedmiotów należy zapewnić  
wystarczającą  przestrzeń, zwłaszcza w płaszczyźnie pionowej, umożliwiającą  zachowanie 

prawidłowej pozycji ciała pracownika podczas pracy. 

UWAGA !!! 

Niedopuszczalne jest ręczne przemieszczanie przedmiotów przez pomieszczenia, schody, 

korytarze albo drzwi zbyt wąskie w stosunku do rozmiarów tych przedmiotów, jeżeli 

stwarza to zagrożenia wypadkowe. 

d. Powierzchnia, po której są  przemieszczane ręcznie przedmioty, powinna być  równa, 

stabilna i nie śliska. Przejścia i drogi transportowe po których są  przemieszczane 

przedmioty, powinny spełniać  wymagania bezpieczeństwa i higieny pracy określone 

w odrębnych przepisach. 

e. Przedmiot nieporęczny lub trudny do uchwycenia i utrzymania powinien być  

przemieszczany przy użyciu odpowiedniego sprzętu pomocniczego, nieograniczającego 

pola widzenia, zapewniającego bezpieczeństwo podczas pracy. 

f. Przedmioty, których środek ciężkości po ustawieniu w pozycji do podnoszenia i po 

podniesieniu znajdowałby się  powyżej polowy wysokości przedmiotu, nie powinny być  

przenoszone ręcznie, chyba że do przeniesienia przedmiotu zastosowano uchwyty 

znajdujące się  powyżej środka ciężkości. 

g. Zwoje drutu, kable itp. przedmioty podczas ich przenoszenia powinny być  

zabezpieczone przed rozwinięciem i wyginaniem. 

h. W razie konieczności przenoszenia przedmiotu trzymanego w odległości większej niż  
30 cm od tulowia, należy zmniejszyć  o połowę  dopuszczalną  masę  przedmiotu 

przypadającą  na jednego pracownika, lub zapewnić  wykonywanie tych czynności przez 

co najmniej dwóch pracowników. 
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i. Ostre, wystające elementy przedmiotów przemieszczanych powinny być  zabezpieczone 

w sposób zapobiegający powstawaniu urazów. 

j. Opakowania przedmiotów przemieszczanych ręcznie powinny być  wykonane 

z odpowiednio wytrzymałych materiałów oraz 	nie powinny stwarzać  zagrożeń  
wypadkowych związanych w szczególności z ich kształtem, w tym ostrymi krawędziami. 

Jeżeli kształt lub rozmiar opakowania przeznaczonego do ręcznego przemieszczania 

przedmiotów utrudnia lub uniemożliwia bezpieczne ich przemieszczanie, opakowanie takie 

powinno być  wyposażone w odpowiednie uchwyty. 

k. Sposób rozmieszczenia przedmiotów w opakowaniach powinien zapewnić  ich 

stabilność  podczas przemieszczania. 

UWAGA !!! 

Niedopuszczalne jest przenoszenie i przetaczanie przedmiotów po pochylniach, nie 

związanych w sposób  stay  z konstrukcją  budynku, o kącie nachylenia ponad 15°, oraz 

przenoszenie po schodach o kącie nachylenia ponad 60°. 

2. Przemieszczanie przedmiotów przez jednego pracownika 

a. Masa przedmiotów podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie może 

przekraczać: 

PRACA: KOBIETY MĘŻCZYŹNI 

STAŁA 12 KG 30 KG 

DORYWCZA 20 KG 50 KG 

PODNOSZENIE POWYŻEJ OBRĘCZY BARKOWEJ 

PRACA STAŁA 

8 KG 21 KG 

PODNOSZENIE POWYŻEJ OBRĘCZY BARKOWEJ 

PRACA DORYWCZA 

14KG 35 KG 

PRZENOSZENIE DALEJ NIŻ  25 M 12 KG 30 KG 

b. Podczas oburęcznego przemieszczania przedmiotów sila użyta przez pracownika 

niezbędna do zapoczątkowania ruchu przedmiotu nie może przekraczać  wartości: 

KOBIETY: 120 N- przy pchaniu, 100 N- przy ciągnięciu 

MĘŻCZYŹNI: 300 N- przy pchaniu, 250 N- przy ciągnięciu 

przy czym podane wartości określają  składową  siły mierzoną  równolegle do podłoża. 
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c. Wartości sil używanych przez pracownika do poruszania elementów urządzeń  
służących do ręcznego przemieszczania przedmiotów (w szczególności dźwigni, korb, kół) 
nie mogą  przekraczać: 

Mężczyźni: PRACA DORYWCZA 

250 N - w przypadku obsługi oburęcznej, 

120 N - w przypadku obsługi jednoręcznej, 

500 N - w przypadku obsługi nożnej. 

Mężczyźni: PRACA STAŁA 

120 N - w przypadku obsługi oburęcznej, 

50 N - w przypadku obsługi jednoręcznej, 

300 N - w przypadku obsługi nożnej. 

Kobiety: PRACA STAŁA 

50 N - w przypadku obsługi oburęcznej, 

20 N - w przypadku obsługi jednoręcznej, 

120 N - w przypadku obsługi nożnej. 

Kobiety: PRACA DORYWCZA 

100 N - w przypadku obsługi oburęcznej, 

50 N - w przypadku obsługi jednoręcznej, 

200 N - w przypadku obsługi nożnej. 

d. Dopuszczalne jest ręczne przetaczanie przedmiotów o kształtach okrągłych 

(w szczególności beczek, rur o dużych średnicach), pod warunkiem zachowania wartości 

sil określonych w punkcie b., a ponadto przy spełnieniu następujących wymagań: 

Mężczyźni - masa ręcznie przetaczanych przedmiotów po terenie poziomym nie  mote  

przekraczać  300 kg na jednego pracownika, masa ręcznie wtaczanych przedmiotów 

na pochylnie przez jednego pracownika nie  mote  przekraczać  50 kg, 

Kobiety - masa ręcznie przetaczanych przedmiotów po terenie poziomym nie może 

przekraczać  80 kg na jednego pracownika, masa ręcznie wtaczanych przedmiotów 

na pochylnie przez jednego pracownika nie może przekraczać  20 kg, 
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3. Zespołowe przenoszenie przedmiotów 

a. Przenoszenie przedmiotów, których długość  przekracza 4 m i masa 30 kg dla mężczyzn 

i 20 kg dla kobiet powinno odbywać  się  zespołowo, pod warunkiem, aby na jednego 

pracownika przypadała masa nie przekraczająca: 

przy pracy stalej: 25 kg dla mężczyzn, 10 kg dla kobiet, 

przy pracy dorywczej: 42 kg dla mężczyzn, 17 kg dla kobiet 

UWAGA !!! 

Niedopuszczalne jest zespołowe przenoszenie przedmiotów na odległość  przekraczającą  

25 m lub o masie przekraczającej 500 kg dla mężczyzn i 200 kg dla kobiet.  

b. Przy zespołowym przenoszeniu przedmiotów należy zapewnić: 

• dobór pracowników pod względem wzrostu i wieku oraz nadzór pracownika 

doświadczonego w zakresie stosowania odpowiednich sposobów ręcznego 

przemieszczania przedmiotów i organizacji pracy, wyznaczonego w tym celu przez 

pracodawcę, 

• odstępy pomiędzy pracownikami co najmniej 0,75 m oraz stosowanie odpowiedniego 

sprzętu pomocniczego. 

c. Przenoszenie przedmiotów długich i o dużej masie powinno odbywać  się  przy 

zastosowaniu sprzętu pomocniczego, pozwalającego na transport takich przedmiotów 

z możliwie najmniejszym unoszeniem ich ponad poziom podłoża. 

4. Przemieszczanie materiałów szkodliwych i niebezpiecznych 

Organizacja i metody prac związanych z ręcznym przemieszczaniem materiałów 

mogących stwarzać  zagrożenia w związku z ich właściwościami (żrących, trujących, 

pylących) powinny eliminować  lub ograniczać  te zagrożenia. 

5. Przemieszczanie ładunków za pomocą  poruszanych ręcznie wózków oraz taczek 

a. Dopuszczalna masa ładunku przemieszczanego na wózku po terenie  *skim  
o twardej nawierzchni, łącznie z masą  wózka, nie może przekraczać: 

Mężczyźni: 

do 5 % nachylenia terenu: 350 kg, powyżej 5 % nachylenia 250 kg - na wózku 

2-kołowym, 
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do 5 % nachylenia terenu : 450 kg, powyżej 5 % nachylenia 350 kg - na wózku 3- lub 

więcej kołowym. 

Kobiety:  

do 5 % nachylenia terenu : 140 kg, powyżej 5 % nachylenia 100 kg - na wózku 2-
kołowym, 

do 5 % nachylenia terenu : 180 kg, powyżej 5 % nachylenia 140 kg - na wózku 3- lub 

więcej kołowym. 

UWAGA !!! 

Niedopuszczalne jest ręczne przemieszczanie ładunków na wózkach po pochyleniach 

powierzchni większych niż  8% oraz na odległość  większą  niż  200 m. 

b. Wózki powinny zapewniać  stabilność  przy załadunku i rozładunku. 

c. Sposób ładowania oraz rozmieszczenia ładunków na wózkach i taczkach powinien 

zapewniać  ich równowagę  i stabilność  podczas przemieszczania. 

d. Przedmioty przewożone na wózkach nie powinny wystawać  poza obrys wózka 

i przysłaniać  pola widzenia. W wyjątkowych przypadkach dopuszczalne jest przewożenie 

przedmiotów w warunkach niespełnienia tych wymagań, o ile praca odbywa się  pod 

nadzorem zapewniającym bezpieczne jej wykonanie. 

e. Masa ładunku przemieszczanego na taczce (wózek jednokołowy), łącznie z masą  taczki, 

nie może przekraczać  przy przemieszczaniu: 

- po terenie  *skim  o nachyleniu do 5 %- 100 kg mężczyźni, 40 kg kobiety 

- po terenie  *skim  o nachyleniu  pow.  5 %- 75 kg mężczyźni, 30 kg kobiety 

f. po terenie o nierównej lub nieutwardzonej nawierzchni- 60% wartości z pkt. e. 

Niedopuszczalne jest przemieszczanie ładunku na taczce po pochyleniach większych 

niż  8% oraz na odległość  przekraczającą  200 m. 

6. Prawidłowe usytuowanie ciała i ładunku w czasie podnoszenia ładunku 

a. Kobiety podnosząc ładunek powinny: przyklęknąć  na jednym kolanie tak, żeby jak 

najściślej przylegało do ładunku, przy czym stopa drugiej nogi powinna znajdować  się  

ok. 30 cm od ładunku, uchwycić  z obu stron ładunek w taki sposób, żeby nie wysunął  się  
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z rąk, podnieś  ładunek przez prostowanie nóg, przy czym grzbiet powinien być  cały czas 

wyprostowany. 
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b. Mężczyźni podnosząc ładunek powinni: podejść  jak najbliżej ładunku jeżeli jest to 

możliwe, okraczyć  go, przy czym stopy powinny być  lekko rozwarte, przykucnąć  obok 

podnoszonego ciężaru, wyprostować  grzbiet i mocno uchwycić  ładunek tak aby nie 

wyślizgnął  się  z rąk, podnosić  ładunek przez prostowanie nóg, trzymając go jak najbliżej 

ciała, przy czym grzbiet powinien być  cały czas wyprostowany. 

SPECJALISTA DIS BHP 

mgr Ewa Boryla 
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