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1.

Na pierwszg stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym migjscu swoj numer PESEL
i naklgj naklgjke z numerem PESEL i z kodem osrodka.

Na KARCIE OCENY w oznaczonym migjscu przykle naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

— swoj numer PESEL*,

— symbol cyfrowy zawodu,

— oznaczenie kwalifikagji,

— numer zadania,

— numer stanowiska.

KARTE OCENY przekaz zespotowi nadzorujgcemu czesé praktyczng egzaminul.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron i nie zawiera btedow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgto§ przez podniesienie reki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego C€zgsé
praktyczna egzaminu.

Zapozng| Si¢ z trescig zadania oraz stanowiskiem egzaminacyjnym. Masz na to 10 minut. Czas ten nie
jest wliczany do czasu trwania egzaminu.

Czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym migjscu przewodniczacy zespotu
nadzorujacego.

Wykong samodziel nie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwai organizacji pracy.
Jezeli w zadaniu egzaminacyjnym wystepuje polecenie ,, zgtos gotowos¢ do oceny przez podniesienie
reki”, to zastosyj si¢ do poleceniai poczeka na decyzj¢ przewodniczacego zespotu nadzorujacego.

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw rezultaty oraz arkusz egzaminacyjny na sSwoim
stanowisku lub w miegjscu wskazanym przez przewodniczacego zespotu nadzorujacego.

10.Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujacego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminul.

Powodzenia!

* w przypadku braku numeru PESEL — seriai numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé
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Zadanie gzaminacyjne

Wykong] ocene ryzyka zawodowego metoda Wstepng Anaizy Zagrozen (PHA) na stanowisku
administracyjno-biurowym. Uwzglednij zasady ergonomii i zaproponuj dziatania, ktdre zmniejszytyby
ryzyko i poprawiaty komfort pracy. Formularze do wypetnienia znagjdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.

Opis sytuagji

Wiasciciel zaktadu mechanicznego zamierza zaadoptowa¢ jedno z pomieszczen zaktadu na
pomieszczenie administracyjno-biurowe. W pomieszczeniu tym ma pracowat 3 pracownikow. Stanowisko
pracy kazdego z nich ma by¢ wyposazone w biurko o wymiarach blatu 1,2 m x 2 m, komputer i drukarke.
Ponadto w pokoju beda sie znajdowa¢ 2 szafy o wymiarach 0,90 m x 0,50 m x1,8 m (wysokos¢), 2 regaty
o wymiarach 1 m x 0,50 m x 2 m (wysokos¢), 4 krzesta oraz stolik, na ktorym bytaby mozliwosé
przygotowania i spozycia sniadania. Nad stolikiem zaplanowano szafke na szklanki, kawe, herbate itp.
Pracownicy ci beda wykonywaé prace administracyjno-biurowe w godzinach od 7% do 15%.

Wyciag z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnegj
z dnia 26 wr zesnia 1997r.
w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
(ze zmianami)

8§ 15. 1. Pomieszczenia pracy i ich wyposazenie powinny zapewniat pracownikom bezpieczne
i higieniczne warunki pracy. W szczegdlnosci w pomieszczeniach pracy nalezy zapewni¢ oswietlenie
naturalne i sztuczne, odpowiednia temperature, wymiang powietrza oraz zabezpieczenie przed wilgocia,
niekorzystnymi warunkami cieplnymi i nastonecznieniem, drganiami oraz innymi czynnikami szkodliwymi
dla zdrowiai uciazliwosciami.

8§ 19. 1. Powierzchnia i wysokos¢ pomieszczen pracy powinny zapewniat spetnienie wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy, z uwzglednieniem rodzaju wykonywanej pracy, stosowanych technologii
oraz czasu przebywania pracownikow w tych pomieszczeniach.

2. Na kazdego z pracownikéw jednoczesnie zatrudnionych w pomieszczeniach statgj pracy powinno
przypadaé, co ngimniej 13 m® wolngj objetosci pomieszczenia oraz co ngimniej 2 m? wolnej powierzchni
podtogi (niezajetel przez urzadzeniatechniczne, sprzet itp.).

§ 20. 1. Wysokos¢ pomieszczenia statej pracy nie moze by¢ mnigjszaniz:

1) 3mw swietle —jezeli w pomieszczeniu nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia;

2) 3,3 mw swietle — jezeli w pomieszczeniu prowadzone sa prace powodujace wystepowanie czynnikow
szkodliwych dla zdrowia.

§ 26. 1. Oswietlenie dzienne na poszczegllnych stanowiskach pracy powinno by¢ dostosowane
do rodzaju wykonywanych prac i wymagane] dokladnosci oraz powinno spetniac wymagania okreslone
w Polskiej Normie.

2. Niezaleznie od oswietlenia dziennego w pomieszczeniach pracy nalezy zapewni¢ oswietlenie
elektryczne o parametrach zgodnych z Polskimi Normami.

8 30. W pomieszczeniach pracy nalezy zapewni¢ temperature odpowiednia do rodzaju wykonywanej
pracy (metod pracy i wysitku fizycznego niezbednego do je wykonania) nie nizsza niz 14°C (287 K),
chyba ze wzgledy technologiczne na to nie pozwalaja. W pomieszczeniach pracy, w ktorych jest
wykonywana lekka praca fizyczna, i w pomieszczeniach biurowych temperatura nie moze by¢ nizsza niz
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18°C (291 K).

8 39a 1. Pracodawca ocenia ryzyko zawodowe wystepujace przy wykonywanych pracach,
w szczegoblnosci przy doborze wyposazenia stanowisk i migjsc pracy, stosowanych substancji i preparatéw
chemicznych, biologicznych, rakotworczych lub mutagennych oraz zmianie organizacji pracy. Podczas
oceny ryzyka zawodowego uwzglednia si¢ wszystkie czynniki srodowiska pracy wystepujace przy
wykonywanych pracach oraz sposoby wykonywania prac.

2. Stosowane w nastepstwie oceny ryzyka zawodowego srodki profilaktyczne, metody oraz organizacja
pracy powinny:

1) zapewnia¢ zwigkszenie poziomu bezpieczenstwai ochrony zdrowia pracownikow;

2) by¢ zintegrowane z dziatalnoscia prowadzona przez pracodawce na wszystkich poziomach struktury
organizacyjng zaktadu pracy.

3. Pracodawca prowadzi dokumentacje oceny ryzyka zawodowego oraz zastosowanych niezbednych
srodkow profilaktycznych. Dokument potwierdzajacy dokonanie oceny ryzyka zawodowego powinien
uwzgledniat w szczegolnosci:

1) opis ocenianego stanowiska pracy, w tym wyszczegolnienie:

a) stosowanych maszyn, narzedzi i materiatéw,

b) wykonywanych zadan,

c) wystepujacych na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwych i uciazliwych czynnikow s$rodowiska
pracy,

d) stosowanych srodkow ochrony zbiorowsj i indywidualng,

€) 0s0b pracujacych natym stanowisku;

2) wyniki przeprowadzong oceny ryzyka zawodowego dla kazdego z czynnikdw srodowiska pracy oraz
niezbedne srodki profilaktyczne zmnigjszajace ryzyko;

3) date przeprowadzonej oceny oraz 0soby dokonujace oceny.

Wyciag z Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnegj
zdnia 1 grudnia 1998r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe.

8 5.1. Pracodawca jest obowiazany do przeprowadzania na stanowiskach pracy, wyposazonych
w monitory ekranowe, oceny warunkOw pracy w aspekcie:

1) organizacji stanowisk pracy, w tym rozmieszczenia elementdw wyposazenia,
w sposdb zapewnigjacy spetnienie wymagan bezpieczenstwai higieny pracy,

2) stanu elementéw wyposazenia stanowisk pracy, zapewnigjacego bezpieczenstwo pracy, w tym
ochrong przed porazeniem pradem elektrycznym,

3) obciazenia narzadu wzroku oraz uktadu migsniowo-szkiel etowego pracownikow,

4) obciazenia pracownikéw czynnikami fizycznymi, w tym szczeg6lnie nieodpowiednim oswietleniem,

5) obciazenia psychicznego pracownikow, wynikajacego ze sposobu organizacji pracy.

2. Ocena, o ktérgg mowa w ust. 1, powinna by¢ przeprowadzana w szczegélnosci dla nowo tworzonych
stanowisk oraz po kazdej zmianie organizacji i wyposazenia stanowisk pracy. Na podstawie oceny
pracodawca jest obowiazany podejmowaé dziatania majace na celu usuniecie stwierdzonych zagrozen
i uciazliwosci.
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§ 7. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikom:

1) taczenie przemienne pracy zwiazanej z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami prac nie
obciazajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata - przy nieprzekraczaniu godziny
nieprzerwaneg pracy przy obstudze monitora ekranowego lub

2) co ngmnig 5-minutowa przerwe, wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

§ 8.2. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikom okulary korygujace wzrok, zgodne
z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktyczne
opieki zdrowotnej, o ktorel mowa w ust. 1, wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

MINIMALNE WYMAGANIA BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ ERGONOMI|,
JAKIE POWINNY SPELNIAC STANOWISKA PRACY WYPOSAZONE W MONITORY
EKRANOWE

2. 1. Monitor ekranowy powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

a) znaki na ekranie powinny by¢ wyraznei czytelne,

b) obraz na ekranie powinien by¢ stabilny, bez tetnienia lub innych form niestabilnosci,

c) jaskrawos¢ i kontrast znaku na ekranie powinny by¢ tatwe do regulowania w zaleznosci od warunkow

oswietlenia stanowiska pracy,

d) regulacje ustawienia monitora powinny umozliwiaé pochylenie ekranu co ngjmnigl 20° do tytu i 5° do

przodu oraz obrét wokot wiasne) osi co najmnigj 0 120° — po 60° w obu kierunkach,

€) ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwa antyodbiciowa |ub wyposazony w odpowiedni filtr.

2. 2. W razie potrzeby wynikajacel z indywidualnych cech antropometrycznych pracownika, powinna
by¢ uzyta oddzielna podstawa monitora lub regulowany stét.

2. 3. Ustawienie ekranu monitora wzgledem zrodet $wiatta powinno ogranicza¢ ol$nienie i odbicia
Swiatta.

3. 1. Klawiatura powinna stanowi¢ osobny element wyposazenia podstawowego stanowiska pracy.

3. 2. Konstrukcja klawiatury powinna umozliwia¢ uzytkownikowi przyjecie pozycji, ktéra nie
powodowataby zmeczenia migsni konczyn goérnych podczas pracy. Klawiatura powinna posiadat
W szczegolnosci:

a) mozliwos¢ regulacji kata nachyleniaw zakresie 0+15°,

b) odpowiednia wysokos¢ - przy spetnieniu warunku, aby wysokos¢ srodkowego rzedu klawiszy
alfanumerycznych z literami A, S..., liczac od ptaszczyzny stotu, nie przekraczata 30 mm dla przyngmnig
jedng pozycji pochylenia klawiatury.

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

4. 1. Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementow wyposazenia stanowiska
pracy, w tym zréznicowana wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury.

4. 2. Szerokosc¢ i giebokos¢ stotu powinna zapewniac:

a) wystarczajaca powierzchni¢ do tatwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska

I wykonywania czynnosci zwiazanych z rodzajem pracy,
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b) ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mnigjszgl niz 100 mm migdzy klawiatura

aprzednia krawedzig stotu,

c) ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiednigj odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego

konczyn gornych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

4. 3. Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna by¢ taka, aby zapewniata:

a) naturalne potozenie konczyn gérnych przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co ngjmnig kata
prostego migdzy ramieniem i przedramieniem,

b) odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dot (liczac od linii poziomej na
wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do srodka ekranu), przy czym gérna
krawedz ekranu monitora nie powinna zngjdowac si¢ powyzej oczu pracownika,

¢) odpowiednia przestrzen do umieszczenia nég pod blatem stotu.

4. 4. Powierzchnia blatu stotu powinna by¢ matowa, najlepigj barwy jasng.

5. 1. Krzesto stanowiace wyposazenie stanowiska pracy powinno posiadac:

a) dostateczna stabilnos¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmnigj pieciopodporowa z koétkami
jezdnymi,

b) wymiary oparciai siedziska, zapewnigjace wygodna pozycje ciatai swobode ruchow,

c) regulacje wysokosci siedziskaw zakresie 400+-500 mm, liczac od podtogi,

d) regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparciaw zakresie: 5° do przodu i 30° do tytu,

€) wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiccia kregostupa i odcinka
udowego konczyn dolnych,

f) mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej 0 360°,

g) podtokietniki.

5. 2. Mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo dostepne
i proste w obstudze oraz tak usytuowane, aby regulacje mozna byto wykonywa¢ w pozycji siedzacey.

8. 1. Stanowisko pracy powinno by¢ tak zaprojektowane, aby pracownik miat zapewniona dostateczna
przestrzen pracy, pozwalgaca na umieszczenie wszystkich elementéw obstugiwanych recznie w zasiegu
konczyn gornych.

8. 2. Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno by¢ tak usytuowane w pomieszczeniu,
aby zapewniato pracownikowi swobodny dostep do tego stanowiska. Odlegtosci migdzy sasiednimi
monitorami powinny wynosi¢, co ngimnigl 0,6 m, a miedzy pracownikiem i tylem sasiedniego monitora
—co ngimnigl 0,8 m.

8. 3. Odlegtos¢ oczu pracownika od ekranu monitora powinnawynosi¢ 400+750 mm.

9. 1. Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, a szczegolnie:

a) poziom nat¢zenia oswietlenia powinien spetniac wymagania okreslone w Polskich Normach,

b) nalezy ograniczy¢ olsnienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub potprzezroczystych

scian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz olsnienie odbiciowe od ekranu monitora,
w szczegolnosci przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub
zaston w oknach.

9. 2. Dopuszcza Si¢ stosowanie opraw oswietlenia miejscowego, pod warunkiem, ze beda to oprawy nie
powodujace ol$nienia.
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Wytyczne do oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
metoda Wstepne Analizy Zagrozen (PHA)
Wstepna Analiza Zagrozen PHA jest metoda matrycowa, pozwalgaca na jakosciowe oszacowanie
ryzyka.
W analizie prowadzonego ta metoda oszacowanie ryzyka polega na okresleniu mozliwych strat poprzez
stopien szkod Si prawdopodobienstwo szkéd zdarzenia P, z jakim szkody moga wystapié.
Wartosciowanie ryzyka jest wyrazone poprzez wskaznik ryzyka, ktory okresla zaleznos¢:
W =SxP
gdziee W —wskaznik ryzyka,
S — stopien szkdd,
P — prawdopodobi enstwo szkéd zdarzenia.

Szacowanie stopnia szkod S i prawdopodobienstwa szkod P odbywa sie¢ wedtug skali na szesciu
poziomach dla kazdego zidentyfikowanego zagrozenia.

Ponize przedstawiono charakterystyke poszczegdlnych poziomoéw.

Poziom Stopiers1 szkod PrawdopodobFlenstwo szkéd

1 Znikome urazy, lekkie szkody Bardzo nieprawdopodobne

2 Lekkie uszkodzenia, wymierne szkody Mato prawdopodobne, zdarzajace sie raz na 10 lat

3 Ciezkie uszkodzenia, znaczne szkody Dorazne wydarzenie (raz w roku)

4 Pojedyncze wypadki smiertelne, ciezkie szkody Dosy¢ ciezkie wydarzenie (np. raz w miesigcu)
Zbiorowe wypadki smiertelne, szkody na bardzo . .

5 duza skale na terenie zaktadu Czeste regularne wydarzenie (np. raz w tygodniu)
Zbiorowe wypadki $miertelne, szkody na duzg . . .

6 skale poza terenem zaktadu Duze prawdopodobienistwo wydarzenia

Po oszacowaniu parametréw ryzyko wartosciowane jest na podstawie matrycy ryzyka

P — prawdopodobienstwo szkdd
Poziom 1 2 3 4 5
1 1 2 3 4 5
2 2 4 6 8 10 12
Stopien 3 3 6 9 12 15 18
szkéd
S 4 4 8 12 16 20 24
5 5 10 15 20 25 30
6 6 12 18 24 30 36

Ryzyko wartosciowane jest na trzech poziomach:
1 + 3 —ryzyko akceptowal ne, oznacza poziom do zaakceptowania bez dokonywania zmian / ryzyko mate
4 + 9 — dopuszczalna akceptacja ryzyka po ocenie ryzyka, oznacza poziom do przyjecia po weryfikagji,
na stanowisku pracy nalezy dokona¢ zmiany / ryzyko srednie
10 + 25 (36) — ryzyko niedopuszczalne, wymagane zmnigjszenie ryzyka, oznacza poziom ryzyka nie do
przyjecial ryzyko duze.
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 120 minut.

Ocenie podlega¢ beda 4 rezultaty

Wypetniony Formularz 1. Minimalne wymagania bhp dotyczace pomieszczenia pracy oraz
ergonomii pracy z komputerem,

Wypetniony Formularz 2. Karta informacyjna o zagrozeniach na stanowisku pracy pracownika
admi nistracyjno-biurowego,

Wypetniony Formularz 3: Ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy metoda (...) PHA oraz
Sposoby zmnigjszaniaryzyka,

Wypetniony Formularz 4: Laczna ocena ryzyka zawodowego wraz z uzasadnieniem oraz
propozycja dziatan profilaktycznych zmniejszajacych poziom ryzyka na stanowisku pracy
pracownika administracyj no-biurowego.

Formularz 1

Minimalne wymagania bhp dotyczace pomieszczenia pracy oraz ergonomii pracy z komputerem

Minimalne wymagania bhp dotyczace pomieszczenia pracy.

minimalna powierzchnia pomieszczenia niezajgta przez urzadzenia techniczne, sprzet itp. dla 3
PraCoOWNIKOW WYNOSI: ... vueveieies ceetee et eenee e eiveaeienen e,

minimalna objgtos¢ pomieszczenia niezajgta przez urzadzenia techniczne, sprzet itp. dla 3
PraCoOWNIKOW WYNOSI: ... usts e iiees cece e e et e e e eaeeaeeaeeenaas

OSWI B BN, .o e e e e
LS 001 01 (1=

2. Wymagania dotyczace er gonomii pracy z komputerem

(08701511 (o) U

KEBWTBEUI AL . . e e e e
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Formularz 2

Karta informacyjna o zagr ozeniach na stanowisku pracy pracownika administracyjno-biur owego

Lp.

Zagrozenie

Zrédto zagrozenia

Mozliwe skutki zagrozenia

1

2

3

4
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Formularz 4

L.aczna ocena ryzyka zawodowego wr az z uzasadnieniem or az propozycja dziatan profilaktycznych
zmnig szajacych poziom ryzyka na stanowisku pracownika administr acyjno-biur owego

1. Laczna ocenaryzyka zawodowego wraz z uzasadnieniem

2. Propozycija dziatan profilaktycznych zmnigszajacych poziom ryzyka na stanowisku
pracownika administracyjno-biur owego
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