
Nazwa kwalifikacji: Zarz dzanie bezpiecze stwem w rodowisku pracy 
Oznaczenie kwalifikacji: Z.13 
Numer zadania: 01 

Instrukcja dla zdaj cego 

1. Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swój numer PESEL 
i naklej naklejk  z numerem PESEL i z kodem o rodka. 

2. Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejk  z numerem PESEL oraz wpisz: 
– swój numer PESEL*, 
– symbol cyfrowy zawodu, 
– oznaczenie kwalifikacji, 
– numer zadania, 
– numer stanowiska. 

3. KART  OCENY przeka  zespo owi nadzoruj cemu cz  praktyczn  egzaminu. 
4. Sprawd , czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron i nie zawiera b dów. Ewentualny brak stron 

lub inne usterki zg o  przez podniesienie r ki przewodnicz cemu zespo u nadzoruj cego cz  
praktyczn  egzaminu. 

5. Zapoznaj si  z tre ci  zadania oraz stanowiskiem egzaminacyjnym. Masz na to 10 minut. Czas ten nie 
jest wliczany do czasu trwania egzaminu. 

6. Czas rozpocz cia i zako czenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodnicz cy zespo u 
nadzoruj cego. 

7. Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpiecze stwa i organizacji pracy. 
8. Je eli w zadaniu egzaminacyjnym wyst puje polecenie „zg o  gotowo  do oceny przez podniesienie 

r ki”, to zastosuj si  do polecenia i poczekaj na decyzj  przewodnicz cego zespo u nadzoruj cego. 
9. Po zako czeniu wykonania zadania pozostaw rezultaty oraz arkusz egzaminacyjny na swoim 

stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodnicz cego zespo u nadzoruj cego. 
10. Po uzyskaniu zgody zespo u nadzoruj cego mo esz opu ci  sal /miejsce przeprowadzania egzaminu. 

Powodzenia! 

* w przypadku braku numeru PESEL – seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzaj cego to samo  
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           Numer PESEL zdaj cego* 
Wype nia zdaj cy 

Arkusz zawiera informacje prawnie chronione 
do momentu rozpocz cia egzaminu Miejsce na naklejk  

z numerem PESEL i z kodem 
o rodka 
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Zadanie gzaminacyjne 

Wykonaj ocen  ryzyka zawodowego metod  Wst pnej Analizy Zagro e  (PHA) na stanowisku 
administracyjno-biurowym. Uwzgl dnij zasady ergonomii i zaproponuj dzia ania, które zmniejszy yby 
ryzyko i poprawia y komfort pracy. Formularze do wype nienia znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym. 

Opis sytuacji 
W a ciciel zak adu mechanicznego zamierza zaadoptowa  jedno z pomieszcze  zak adu na 

pomieszczenie administracyjno-biurowe. W pomieszczeniu tym ma pracowa  3 pracowników. Stanowisko 
pracy ka dego z nich ma by  wyposa one w biurko o wymiarach blatu 1,2 m × 2 m, komputer i drukark . 
Ponadto w pokoju b d  si  znajdowa  2 szafy o wymiarach 0,90 m × 0,50 m ×1,8 m (wysoko ), 2 rega y  
o wymiarach 1 m × 0,50 m × 2 m (wysoko ), 4 krzes a oraz stolik, na którym by aby mo liwo  
przygotowania i spo ycia niadania. Nad stolikiem zaplanowano szafk  na szklanki, kaw , herbat  itp. 
Pracownicy ci b d  wykonywa  prace administracyjno-biurowe w godzinach od 700 do 1500. 

Wyci g z Rozporz dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej  
z dnia 26 wrze nia 1997r.  

w sprawie ogólnych przepisów bezpiecze stwa i higieny pracy  
(ze zmianami) 

§ 15. 1. Pomieszczenia pracy i ich wyposa enie powinny zapewnia  pracownikom bezpieczne  
i higieniczne warunki pracy. W szczególno ci w pomieszczeniach pracy nale y zapewni  o wietlenie 
naturalne i sztuczne, odpowiedni  temperatur , wymian  powietrza oraz zabezpieczenie przed wilgoci , 
niekorzystnymi warunkami cieplnymi i nas onecznieniem, drganiami oraz innymi czynnikami szkodliwymi 
dla zdrowia i uci liwo ciami. 

§ 19. 1. Powierzchnia i wysoko  pomieszcze  pracy powinny zapewnia  spe nienie wymaga  
bezpiecze stwa i higieny pracy, z uwzgl dnieniem rodzaju wykonywanej pracy, stosowanych technologii 
oraz czasu przebywania pracowników w tych pomieszczeniach. 

2. Na ka dego z pracowników jednocze nie zatrudnionych w pomieszczeniach sta ej pracy powinno 
przypada , co najmniej 13 m3 wolnej obj to ci pomieszczenia oraz co najmniej 2 m2 wolnej powierzchni 
pod ogi (niezaj tej przez urz dzenia techniczne, sprz t itp.). 

§ 20. 1. Wysoko  pomieszczenia sta ej pracy nie mo e by  mniejsza ni : 
1) 3 m w wietle – je eli w pomieszczeniu nie wyst puj  czynniki szkodliwe dla zdrowia;  
2) 3,3 m w wietle – je eli w pomieszczeniu prowadzone s  prace powoduj ce wyst powanie czynników 

szkodliwych dla zdrowia. 
§ 26. 1. O wietlenie dzienne na poszczególnych stanowiskach pracy powinno by  dostosowane  

do rodzaju wykonywanych prac i wymaganej dok adno ci oraz powinno spe nia  wymagania okre lone  
w Polskiej Normie. 

2. Niezale nie od o wietlenia dziennego w pomieszczeniach pracy nale y zapewni  o wietlenie 
elektryczne o parametrach zgodnych z Polskimi Normami.  

§ 30. W pomieszczeniach pracy nale y zapewni  temperatur  odpowiedni  do rodzaju wykonywanej 
pracy (metod pracy i wysi ku fizycznego niezb dnego do jej wykonania) nie ni sz  ni  14oC (287 K), 
chyba e wzgl dy technologiczne na to nie pozwalaj . W pomieszczeniach pracy, w których jest 
wykonywana lekka praca fizyczna, i w pomieszczeniach biurowych temperatura nie mo e by  ni sza ni  

Strona 2 z 10

Więcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



18oC (291 K). 
§ 39a. 1. Pracodawca ocenia ryzyko zawodowe wyst puj ce przy wykonywanych pracach,  

w szczególno ci przy doborze wyposa enia stanowisk i miejsc pracy, stosowanych substancji i preparatów 
chemicznych, biologicznych, rakotwórczych lub mutagennych oraz zmianie organizacji pracy. Podczas 
oceny ryzyka zawodowego uwzgl dnia si  wszystkie czynniki rodowiska pracy wyst puj ce przy 
wykonywanych pracach oraz sposoby wykonywania prac. 

2. Stosowane w nast pstwie oceny ryzyka zawodowego rodki profilaktyczne, metody oraz organizacja 
pracy powinny: 

1) zapewnia  zwi kszenie poziomu bezpiecze stwa i ochrony zdrowia pracowników; 
2) by  zintegrowane z dzia alno ci  prowadzon  przez pracodawc  na wszystkich poziomach struktury 

organizacyjnej zak adu pracy. 
3. Pracodawca prowadzi dokumentacj  oceny ryzyka zawodowego oraz zastosowanych niezb dnych 

rodków profilaktycznych. Dokument potwierdzaj cy dokonanie oceny ryzyka zawodowego powinien 
uwzgl dnia  w szczególno ci:  

1) opis ocenianego stanowiska pracy, w tym wyszczególnienie: 
a) stosowanych maszyn, narz dzi i materia ów, 
b) wykonywanych zada , 
c) wyst puj cych na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwych i uci liwych czynników rodowiska 

pracy, 
d) stosowanych rodków ochrony zbiorowej i indywidualnej, 
e) osób pracuj cych na tym stanowisku; 
2) wyniki przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego dla ka dego z czynników rodowiska pracy oraz 

niezb dne rodki profilaktyczne zmniejszaj ce ryzyko;  
3) dat  przeprowadzonej oceny oraz osoby dokonuj ce oceny. 

Wyci g z Rozporz dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej 
z dnia 1 grudnia 1998r.  

w sprawie bezpiecze stwa i higieny pracy na stanowiskach wyposa onych  
w monitory ekranowe. 

§ 5.1. Pracodawca jest obowi zany do przeprowadzania na stanowiskach pracy, wyposa onych  
w monitory ekranowe, oceny warunków pracy w aspekcie: 

1) organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszczenia elementów wyposa enia, 
w sposób zapewniaj cy spe nienie wymaga  bezpiecze stwa i higieny pracy, 

2) stanu elementów wyposa enia stanowisk pracy, zapewniaj cego bezpiecze stwo pracy, w tym 
ochron  przed pora eniem pr dem elektrycznym, 

3) obci enia narz du wzroku oraz uk adu mi niowo-szkieletowego pracowników, 
4) obci enia pracowników czynnikami fizycznymi, w tym szczególnie nieodpowiednim o wietleniem, 
5) obci enia psychicznego pracowników, wynikaj cego ze sposobu organizacji pracy. 
2. Ocena, o której mowa w ust. 1, powinna by  przeprowadzana w szczególno ci dla nowo tworzonych 

stanowisk oraz po ka dej zmianie organizacji i wyposa enia stanowisk pracy. Na podstawie oceny 
pracodawca jest obowi zany podejmowa  dzia ania maj ce na celu usuni cie stwierdzonych zagro e   
i uci liwo ci.  
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§ 7. Pracodawca jest obowi zany zapewni  pracownikom: 
1) czenie przemienne pracy zwi zanej z obs ug  monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie 

obci aj cymi narz du wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach cia a - przy nieprzekraczaniu godziny 
nieprzerwanej pracy przy obs udze monitora ekranowego lub 

2) co najmniej 5-minutow  przerw , wliczan  do czasu pracy, po ka dej godzinie pracy przy obs udze 
monitora ekranowego. 

§ 8.2. Pracodawca jest obowi zany zapewni  pracownikom okulary koryguj ce wzrok, zgodne  
z zaleceniem lekarza, je eli wyniki bada  okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej 
opieki zdrowotnej, o której mowa w ust. 1, wyka  potrzeb  ich stosowania podczas pracy przy obs udze 
monitora ekranowego.  

MINIMALNE WYMAGANIA BEZPIECZE STWA I HIGIENY PRACY ORAZ ERGONOMII, 
JAKIE POWINNY SPE NIA  STANOWISKA PRACY WYPOSA ONE W MONITORY 

EKRANOWE 

2. 1. Monitor ekranowy powinien spe nia  nast puj ce wymagania: 
a) znaki na ekranie powinny by  wyra ne i czytelne, 
b) obraz na ekranie powinien by  stabilny, bez t tnienia lub innych form niestabilno ci, 
c) jaskrawo  i kontrast znaku na ekranie powinny by  atwe do regulowania w zale no ci od warunków 

       o wietlenia stanowiska pracy, 
d) regulacje ustawienia monitora powinny umo liwia  pochylenie ekranu co najmniej 20° do ty u i 5° do 

        przodu oraz obrót wokó  w asnej osi co najmniej o 120° – po 60° w obu kierunkach, 
e) ekran monitora powinien by  pokryty warstw  antyodbiciow  lub wyposa ony w odpowiedni filtr. 
2. 2. W razie potrzeby wynikaj cej z indywidualnych cech antropometrycznych pracownika, powinna 

by  u yta oddzielna podstawa monitora lub regulowany stó . 
2. 3. Ustawienie ekranu monitora wzgl dem róde  wiat a powinno ogranicza  ol nienie i odbicia 

wiat a. 
3. 1. Klawiatura powinna stanowi  osobny element wyposa enia podstawowego stanowiska pracy. 
3. 2. Konstrukcja klawiatury powinna umo liwia  u ytkownikowi przyj cie pozycji, która nie 

powodowa aby zm czenia mi ni ko czyn górnych podczas pracy. Klawiatura powinna posiada   
w szczególno ci: 

a) mo liwo  regulacji k ta nachylenia w zakresie 0÷15°, 
b) odpowiedni  wysoko  - przy spe nieniu warunku, aby wysoko  rodkowego rz du klawiszy 

alfanumerycznych z literami A, S..., licz c od p aszczyzny sto u, nie przekracza a 30 mm dla przynajmniej 
jednej pozycji pochylenia klawiatury. 

3. 3. Powierzchnia klawiatury powinna by  matowa, a znaki na klawiaturze powinny by  kontrastowe  
i czytelne. 

4. 1. Konstrukcja sto u powinna umo liwia  dogodne ustawienie elementów wyposa enia stanowiska 
pracy, w tym zró nicowan  wysoko  ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. 

4. 2. Szeroko  i g boko  sto u powinna zapewnia : 
a) wystarczaj c  powierzchni  do atwego pos ugiwania si  elementami wyposa enia stanowiska  

         i wykonywania czynno ci zwi zanych z rodzajem pracy, 
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b) ustawienie klawiatury z zachowaniem odleg o ci nie mniejszej ni  100 mm mi dzy klawiatur   
         a przedni  kraw dzi  sto u, 

c) ustawienie elementów wyposa enia w odpowiedniej odleg o ci od pracownika, to jest w zasi gu jego 
        ko czyn górnych, bez konieczno ci przyjmowania wymuszonych pozycji. 

4. 3. Wysoko  sto u oraz siedziska krzes a powinna by  taka, aby zapewnia a: 
a) naturalne po o enie ko czyn górnych przy obs udze klawiatury, z zachowaniem co najmniej k ta 

prostego mi dzy ramieniem i przedramieniem, 
b) odpowiedni k t obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°÷50° w dó  (licz c od linii poziomej na 

wysoko ci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do rodka ekranu), przy czym górna 
kraw d  ekranu monitora nie powinna znajdowa  si  powy ej oczu pracownika, 

c) odpowiedni  przestrze  do umieszczenia nóg pod blatem sto u. 
4. 4. Powierzchnia blatu sto u powinna by  matowa, najlepiej barwy jasnej. 
5. 1. Krzes o stanowi ce wyposa enie stanowiska pracy powinno posiada : 
a) dostateczn  stabilno , przez wyposa enie go w podstaw  co najmniej pi ciopodporow  z kó kami 

jezdnymi, 
b) wymiary oparcia i siedziska, zapewniaj ce wygodn  pozycj  cia a i swobod  ruchów, 
c) regulacj  wysoko ci siedziska w zakresie 400÷500 mm, licz c od pod ogi, 
d) regulacj  wysoko ci oparcia oraz regulacj  pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do ty u, 
e) wyprofilowanie p yty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygi cia kr gos upa i odcinka 

udowego ko czyn dolnych, 
f) mo liwo  obrotu wokó  osi pionowej o 360°, 
g) pod okietniki. 
5. 2. Mechanizmy regulacji wysoko ci siedziska i pochylenia oparcia powinny by  atwo dost pne  

i proste w obs udze oraz tak usytuowane, aby regulacj  mo na by o wykonywa  w pozycji siedz cej. 
8. 1. Stanowisko pracy powinno by  tak zaprojektowane, aby pracownik mia  zapewnion  dostateczn  

przestrze  pracy, pozwalaj c  na umieszczenie wszystkich elementów obs ugiwanych r cznie w zasi gu 
ko czyn górnych. 

8. 2. Stanowisko pracy wyposa one w monitor ekranowy powinno by  tak usytuowane w pomieszczeniu, 
aby zapewnia o pracownikowi swobodny dost p do tego stanowiska. Odleg o ci mi dzy s siednimi 
monitorami powinny wynosi , co najmniej 0,6 m, a mi dzy pracownikiem i ty em s siedniego monitora  
– co najmniej 0,8 m. 

8. 3. Odleg o  oczu pracownika od ekranu monitora powinna wynosi  400÷750 mm. 
9. 1. O wietlenie powinno zapewnia  komfort pracy wzrokowej, a szczególnie: 
a) poziom nat enia o wietlenia powinien spe nia  wymagania okre lone w Polskich Normach, 
b) nale y ograniczy  ol nienie bezpo rednie od opraw, okien, przezroczystych lub pó przezroczystych 

        cian albo jasnych p aszczyzn pomieszczenia oraz ol nienie odbiciowe od ekranu monitora,  
        w szczególno ci przez stosowanie odpowiednich opraw o wietleniowych, instalowanie aluzji lub   
        zas on w oknach. 

9. 2. Dopuszcza si  stosowanie opraw o wietlenia miejscowego, pod warunkiem, e b d  to oprawy nie 
powoduj ce ol nienia. 
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Wytyczne do oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy  
metod  Wst pnej Analizy Zagro e  (PHA) 

Wst pna Analiza Zagro e  PHA jest metod  matrycow , pozwalaj c  na jako ciowe oszacowanie 
ryzyka. 

W analizie prowadzonego t  metod  oszacowanie ryzyka polega na okre leniu mo liwych strat poprzez 
stopie  szkód S i prawdopodobie stwo szkód zdarzenia P, z jakim szkody mog  wyst pi . 

Warto ciowanie ryzyka jest wyra one poprzez wska nik ryzyka, który okre la zale no : 

W = S x P 

gdzie: W – wska nik ryzyka, 
  S – stopie  szkód, 
  P – prawdopodobie stwo szkód zdarzenia. 
Szacowanie stopnia szkód S i prawdopodobie stwa szkód P odbywa si  wed ug skali na sze ciu 

poziomach dla ka dego zidentyfikowanego zagro enia. 

Poni ej przedstawiono charakterystyk  poszczególnych poziomów. 

Po oszacowaniu parametrów ryzyko warto ciowane jest na podstawie matrycy ryzyka  

Ryzyko warto ciowane jest na trzech poziomach: 
1 ÷ 3 – ryzyko akceptowalne, oznacza poziom do zaakceptowania bez dokonywania zmian / ryzyko ma e 
4 ÷ 9 – dopuszczalna akceptacja ryzyka po ocenie ryzyka, oznacza poziom do przyj cia po weryfikacji, 

                 na stanowisku pracy nale y dokona  zmiany / ryzyko rednie  
10 ÷ 25 (36) – ryzyko niedopuszczalne, wymagane zmniejszenie ryzyka, oznacza poziom ryzyka nie do 

przyj cia / ryzyko du e. 

Poziom Stopie  szkód 
S 

Prawdopodobie stwo szkód 
P 

1 Znikome urazy, lekkie szkody Bardzo nieprawdopodobne 

2 Lekkie uszkodzenia, wymierne szkody Ma o prawdopodobne, zdarzaj ce si  raz na 10 lat 

3 Ci kie uszkodzenia, znaczne szkody  Dora ne wydarzenie (raz w roku) 

4 Pojedyncze wypadki miertelne, ci kie szkody Dosy  ci kie wydarzenie (np. raz w miesi cu) 

5 Zbiorowe wypadki miertelne, szkody na bardzo 
du  skal  na terenie zak adu Cz ste regularne wydarzenie (np. raz w tygodniu) 

6 Zbiorowe wypadki miertelne, szkody na du   
skal  poza terenem zak adu  Du e prawdopodobie stwo wydarzenia 

P – prawdopodobie stwo szkód   

1 2 3 4 5 6 

Stopie  
szkód 

S  

1 1 2 3 4 5 6 

2 2 4 6 8 10 12 

3 3 6 9 12 15 18 

4 4 8 12 16 20 24 

5 5 10 15 20 25 30 

6 6 12 18 24 30 36 

Poziom   
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut. 

Ocenie podlega  b d  4 rezultaty 
Wype niony Formularz 1. Minimalne wymagania bhp dotycz ce pomieszczenia pracy oraz 
ergonomii pracy z komputerem, 
Wype niony Formularz 2. Karta informacyjna o zagro eniach na stanowisku pracy pracownika 
administracyjno-biurowego, 
Wype niony Formularz 3: Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy metod  (…) PHA oraz 
sposoby zmniejszania ryzyka, 
Wype niony Formularz 4: czna ocena ryzyka zawodowego wraz z uzasadnieniem oraz 
propozycja dzia a  profilaktycznych zmniejszaj cych poziom ryzyka na stanowisku pracy 
pracownika administracyjno-biurowego. 

Formularz 1 

Minimalne wymagania bhp dotycz ce pomieszczenia pracy oraz ergonomii pracy z komputerem 

Minimalne wymagania bhp dotycz ce pomieszczenia pracy. 
minimalna powierzchnia pomieszczenia niezaj ta przez urz dzenia techniczne, sprz t itp. dla 3 
pracowników wynosi: ………..………………………..……….. 
minimalna obj to  pomieszczenia niezaj ta przez urz dzenia techniczne, sprz t itp. dla 3 
pracowników wynosi: …………….…………………………………… 
wysoko  pomieszczenia wynosi:………………………………………….…..…. 
o wietlenie: ………………………………………………………………..…….… 
temperatura: …………………………………………………………………..…… 

2. Wymagania dotycz ce ergonomii pracy z komputerem 

krzes o……………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
monitor……………………………………………………………………………………………... 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 
klawiatura……………………………………………………………………………………….….. 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………….…... 
stó ………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………… 

Strona 7 z 10

Więcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Formularz 2 

Karta informacyjna o zagro eniach na stanowisku pracy pracownika administracyjno-biurowego 

Lp. Zagro enie ród o zagro enia Mo liwe skutki zagro enia 

1 2 3 4 

1. 

   

2. 

   

3. 

   

4. 

   

5. 

   

6. 

   

7. 

   

8. 
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Formularz 4 

czna ocena ryzyka zawodowego wraz z uzasadnieniem oraz propozycja dzia a  profilaktycznych 
zmniejszaj cych poziom ryzyka na stanowisku pracownika administracyjno-biurowego 

1. czna ocena ryzyka zawodowego wraz z uzasadnieniem 
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  
...........................................................................................................................................................................  

2. Propozycja dzia a  profilaktycznych zmniejszaj cych poziom ryzyka na stanowisku 
pracownika administracyjno-biurowego 

Do 

...........................................................................................................................................................................  

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................................  
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