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Szanowni Panstwo,

z przyjemnoscia przedstawiamy Panstwu fragmenty nowej publikaciji

do praktycznej nauki zawodu. Gwarantuje ona skuteczne przygotowanie
do egzamindw potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie, napisana jezykiem
zrozumiatym dla ucznia i wzbogacona o atrakcyjny materiat ilustracyjny.
Prawdziwa nowos¢, warta Panstwa uwagi.

1 wrzesnia 2012 roku Ministerstwo Edukacji Narodowej rozpoczeto reforme
szkolnictwa zawodowego, ktora wprowadzita nowa klasyfikacje zawodow

oraz ich podziat na kwalifikacje. Dla wszystkich wyodrebnionych zawodow
przygotowano nowe podstawy programowe. Zmienita sie takze formuta egzaminu
zawodowego — wprowadzono egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie.
Uczniowie konczacy nauke w zasadniczej szkole zawodowej i technikum

oraz stuchacze szkét policealnych, po zdaniu egzamindw pisemnego

i praktycznego, otrzymuja dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie.

Aby umozliwi¢ Panstwu zapoznanie sie z nasza publikacja, prezentujemy wykaz
zawartych w niej tresci oraz fragmenty wybranych rozdziatow.

Wierzymy, ze przygotowana przez nas oferta umozliwi Panstwu efektywna prace
oraz pomoze w skutecznym przygotowaniu ucznidw i stuchaczy do egzaminu
— zarbwno w czesci pisemnej, jak i praktyczne;j.

Zapraszamy do korzystania z naszej publikacji.

Warto uczy¢ z nami!

‘p\f‘h.')“ 1 —_

Artur Dziganski

Kierownik Zespotu Ksztatcenia Zawodowego
Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne Spétka Akcyjna
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WSIP — skuteczne
przygotowanie

do egzaminow
potwierdzajacych
kwalifikacje w zawodzie

Publikacje:

e zgodne z nowa podstawa
programowa

e z aprobata MEN

® opracowane w podziale
na kwalifikacje

® napisane przez specjalistow
i nauczycieli praktykow

e 7 duza liczba ¢wiczen,
przyktadéw praktycznych,
tabel i schematow

® z wyrdznieniem
najwazniejszych tresci,
rysunkami i ilustracjami
utatwiajacymi zapamietywanie
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Publikacja Pracownia techniki biurowej jest przeznaczona do praktycznej nauki zawodu technika ekonomisty

w zakresie kwalifikacji A.35. Planowanie i prowadzenie dzialalnosci w organizacji. Obejmuje wiedze i ¢wiczenia
praktyczne realizowane na zajeciach praktycznej nauki zawodu w pracowni. Praca z podrecznikiem pomoze uczniowi
zdoby¢ umiejetnosci praktyczne zwigzane z wykonywaniem typowych zadan w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy
w pracowni techniki biurowej, sprzetu w pracowni techniki biurowej, korespondencji biurowej, przygotowywania
spotkan stuzbowych, tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych, zasad i norm zachowania w miejscu pracy.
Publikacje mozna wykorzysta¢ do przygotowania uczniéw do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie

w ramach kwalifikacji A.35.
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WSTEP

Droga Uczennico, Drogi Uczniu,

Nasza publikacja zostata opracowana z myslg o praktycznej nauce zawodu technika ekonomisty w zakresie kwa-
lifikacji A.35. Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji. Ma za zadanie poméc Ci w jak najlepszym
przygotowaniu do egzaminu zawodowego. W podreczniku zostaty zamieszczone informacje teoretyczne oraz
¢wiczenia praktyczne realizowane na zajeciach praktycznej nauki zawodu w pracowni. Praca z podrecznikiem
umozliwi Ci zdobycie wiedzy i umiejetnosci zwigzanych z wykonywaniem typowych zadari w zakresie bezpie-
czenistwa i higieny pracy w pracowni techniki biurowej, z poznaniem sprzetu i materiatéw biurowych, rodzajéw
korespondencji biurowej, praktycznych zasad przygotowywania spotkari stuzbowych, regut tajemnicy stuzbowe;j
i ochrony danych osobowych, jak réwniez norm zachowania w miejscu pracy.

Podrecznik zostat podzielony na poszczegélne rozdziaty obejmujace zakres tematyczny zgodny z trescig podsta-
wy programowej. Kazdy rozdziat zawiera najwazniejsze informacje (,Zapamiegtaj”) oraz zestaw zadan i éwiczen
w kartach pracy. Przedstawiony uktad zmotywuje Cie do powtdrnego przeanalizowania materiatu i wspomoze
w zrozumieniu pewnych sytuacji problemowych, a takze do przedyskutowania ich w grupie, a przede wszystkim
do sprawdzenia wiedzy w praktyce.

Nasza propozycja podrecznika bazuje na formie przekazu zgodnej z kreatywnym sposobem nauczania, co, mamy
nadzieje, wzbudzi Twoje zainteresowanie i zacheci do poznania réwniez trudniejszych tresci programowych.

Znaczna cze$¢ wiadomosci zostata przedstawiona w formie tabel, rysunkéw, diagraméw, schematéw, wyliczen,
poréwnar, co wzbogacajac szate graficzna, utatwi z pewnoscia zapamietywanie materiatu.

Mamy nadzieje, ze sposéb opracowania podrecznika spowoduje, ze bedziesz z niego korzystac z przyjemnoscia,
a zdobyta wiedza pozwoli na zdanie bez zadnych probleméw egzaminu zawodowego.

Autorki

Uwaga

W podreczniku wymieniono konkretne firmy i marki produktéw. Zamieszczono je w celach dydaktycznych, aby
zobrazowac teorie za pomocg rzeczywistych przyktadéw. Podanie nazw firm i marek produktéw nie ma na celu
ich reklamy.






. Bezpieczenstwo i higiena
pracy w pracowni techniki
biurowe;

® Zasady i przepisy dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy

® Przepisy ochrony przeciwpozarowej podczas wykonywania zadah zawodowych
® Zasady ochrony srodowiska w pracy biurowej

® Czynniki szkodliwe dla zdrowia i zycia cztowieka wystepujace w pracy biurowej
® Zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia w miejscu pracy

® Pierwsza pomoc w stanach zagrozenia zycia i zdrowia

WPROWADZENIE

Praca biurowa obejmuje réznorodne dziatania zwigzane z pracg umystowa o réznym stopniu
skomplikowania — od prostych rutynowych prac niewymagajacych duzego intelektualnego
zaangazowania do prac twérczych o duzej odpowiedzialnosci. Praca biurowa dominuje

w administracji paristwowej i samorzadowej, w firmach podatkowych, prawniczych, doradczych,
ubezpieczeniowych, informatycznych, w bankach, na gietdach itp. Jest to niewatpliwie wazna
aktywnos¢ w zyciu cztowieka. Nie mozna jednak zapomnied, ze w kazdym miejscu pracy nalezy
przede wszystkim dbac o swoje zdrowie i zycie.

Zaréwno pracodawcy, jak i pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy (BHP). Wazne jest przy tym to, aby przepisami zwigzanymi z zapewnieniem bezpie-
czeristwa byly obwarowane nie tylko zawody wymagajace np. pracy na wysokosciach czy przy niebez-
piecznych substancjach chemicznych. Réwnie istotna pod tym wzgledem jest takze praca w biurze,
a pracodawca zatrudniajacy w nim pracownikéw powinien przestrzegac przepiséw BHP.



BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY W PRACOWNI TECHNIKI BIUROWE]

Zasady i przepisy dotyczace
bezpieczenistwa i higieny pracy

POZNASZ

m pojecie i znaczenie ergonomii w biurze;

m czynniki wptywajace na pracownika w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii;
m whasciwie zaprojektowane stanowisko pracy biurowej przy komputerze.

Wydaje sie, ze biuro to jedno z bezpieczniejszych miejsc pracy, w ktérym stosowanie przepiséw bezpieczen-
stwa i higieny pracy — poza posiadaniem gasnicy i apteczki — jest zbedne. Tymczasem okazuje sie, ze zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczerstwa i higieny
pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (DzU z 1998 r. nr 148, poz. 973), takze biuro musi spel-
nia¢ odpowiednie wymagania.

Rozporzadzenie to zobowigzuje pracodawce do zorganizowania stanowisk pracy biurowej, tak aby spetniaty
wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii w przedstawionym zakresie.

powierzchnia na jednego
pracownika

ogrzewanie

i wentylacja oswietlenie

poziom hatasu ‘ ’ meble biurowe

Rys. 1. Czynniki wplywajace na pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii

Ogrzewanie i wentylacja

Pokéj pracownikéw powinien mie¢ odpowiednig temperature i wymiane powietrza, zabezpieczenie przed wil-
gocia, niekorzystnymi warunkami cieplnymi, nastonecznieniem, drganiami albo innymi czynnikami, ktére by-
tyby szkodliwe i ucigzliwe dla zdrowia.

W pomieszczeniach biurowych temperatura powietrza nigdy nie moze by¢ nizsza niz 18°C — w lecie powinna
wynosic¢ 20-24°C, natomiast w zimie 18-22°C. Zbyt wysoka temperatura powoduje znuzenie i ospatos¢, a zbyt
niska — utrudnia lub uniemozliwia wykonywanie pracy.

Aby utrzymac dobrg jakos¢ powietrza w biurze, nalezy zwréci¢ uwage na potencjalne zrédlia jego zanieczysz-
czenia. Moga to by¢ wykladziny, meble oraz osiadajacy na nich kurz. Trzeba go zatem systematycznie usuwac.
Na jako$¢ powietrza wplywa réwniez jego jonizacja — nalezy wiec zadbac o antystatycznos¢ podlogi i catego
wyposazenia.

Kolejnym Zrédtem zanieczyszczenia sg urzadzenia techniczne, np. kserokopiarki czy drukarki laserowe, gdyz
w czasie ich pracy wydziela sie ozon wyczuwalny nawet przy niewielkim stezeniu. Dlatego urzadzenia te powin-
ny sta¢ w biurach w pomieszczeniach wydzielonych i dobrze wentylowanych.

W pomieszczeniu biurowym konieczne jest zapewnienie wymiany powietrza, dostosowanej do potrzeb wyni-

kajacych z funkcji pokoju, bilansu ciepta i wilgotnosci oraz ewentualnych zanieczyszczen statych lub gazowych.
W biurze mozna zamontowaé klimatyzacje lub wentylacje mechaniczng w celu zapewnienia stalej wymiany




ZASADY I PRZEPISY DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

powietrza. Takie urzadzenie musi zostac oczyszczone z pyléw i substancji szkodliwych dla zdrowia, nie moze
powodowad przeciggéw, wyziebienia lub przegrzewania pomieszczenia. Jesli zamontowano w biurze wentylacje
nawiewng, to nawiew nie powinien by¢ skierowany bezposrednio na stanowisko pracy. Pracodawca musi zadba¢
o odpowiednig konserwacje urzadzen klimatyzacyjnych i wentylacyjnych, a takze o zastosowanie §rodkéw ograni-
czajacych halas i drgania, ktérych Zrédlem moga by¢ pracujace urzadzenia.

Wilgotnos¢ powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%, aby zapobiega¢ powstawaniu uczucia suchosci
skéry, wysychaniu §luzéwki nosa i ust. Nalezy réwniez pamietac o tym, ze w zamknietym pomieszczeniu biu-
rowym wilgotno$¢ maleje wraz ze wzrostem temperatury.

Poziom hatasu

W biurach Zrédtem hatasu sg zazwyczaj urzadzenia techniczne. Czesto hatas jest ucigzliwy i rozprasza uwage,
dlatego nalezy redukowac do niezbednego minimum glosnosc sygnaléw dzwiekowych urzadzen uzywanych
w pracy biurowe;j.

Oswietlenie

Pomieszczenia biurowe musza mie¢ zapewnione odpowiednie o§wietlenie naturalne i sztuczne. Biura, w ktérych
uzywana technologia lub sprzet nie wymagaja ograniczenia $wiatla stonecznego, powinny korzystac z o§wietle-
nia naturalnego. Kazde stanowisko biurowe powinno mie¢ taki dostep do $wiatta dziennego, ktéry pozwoli na
doktadne wykonywanie pracy oraz bedzie zgodny z Polska Norma (Polska Norma — PN to norma o zasiegu kra-
jowym, przyjeta w drodze konsensu i zatwierdzona przez Polski Komitet Normalizacyjny — PKN).

Okna, $wietliki dachowe lub tunelowe powinny by¢ tak wykonane, aby zapobiegac skraplaniu sie na nich pary
wodnej. Pracodawca musi zadbad o ich czysto$¢ oraz przepuszczanie odpowiedniej ilosci $wiatla. Jednoczesnie
wazne jest, aby zbyt duze natezenie $wiatta dziennego nie utrudnialo pracy, dlatego tez okna powinny by¢ wy-
posazone w takie urzadzenia, ktére zapobiegaja nadmiernemu padaniu promieni stonecznych na stanowisko
pracy: rolety, zaluzje, zastony itp. Do okien musi by¢ takze fatwy dostep, aby mozna je bylo swobodnie otwieraé
i pozostawia¢ w wybranej pozycji, a takze bezpiecznie umy¢.

Natomiast bez wzgledu na to, jak dobrze pomieszczenie jest o§wietlone w spos6b naturalny, konieczny jest
réwniez montaz o$wietlenia elektrycznego. Wszystkie instalacje o$wietleniowe musza by¢ wykonane tak, aby
w razie awarii nie narazaty pracownikéw na wypadek, np. porazenie pradem elektrycznym. Co wazne, w przy-
padku pomieszczen sgsiadujacych ze sobg natezenie $wiatla nie moze r6znic sie od siebie bardziej niz w stosun-
ku 5:1. W ten sposéb ogranicza sie szkodliwe dzialanie kontrastéw $wiatta i naglych zmian poziomu o$wietle-
nia na wzrok pracownikéw.

Powierzchnia na jednego pracownika

Wymiary biura s3 uzaleznione od liczby oséb pracujacych w pomieszczeniu. Na kazdego pracownika musi
przypada¢ przynajmniej 13 m? wolnej objetosci pomieszczenia i co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi.
Pomieszczenie nie powinno by¢ nizsze niz 3 m, chyba Ze jest w nim zamontowana klimatyzacja albo w pokoju
pracuje nie wiecej niz 4 osoby, a na kazda przypada minimalnie 15 m? wolnej objeto$ci pomieszczenia. W takim
przypadku dopuszczalna wysoko$¢ wynosi 2,5 m.

Jesli strop w pomieszczeniu jest pochyty, wymagania dotyczace wysokosci odnosi sie do $redniej wysokosci po-
mieszczenia, przy czym w najnizszym miejscu wysoko$¢ nie moze by¢ mniejsza niz 1,9 m od poziomu podlogi.

Szeroko$¢ przejécia w pomieszczeniach biurowych powinna by¢ nie mniejsza niz 60 cm. W przypadku kil-
ku stanowisk komputerowych odlegto$¢ miedzy sasiednimi monitorami powinna wynosi¢ takze co najmniej
60 cm, natomiast odleglo$¢ miedzy tytem monitora a glowa sasiedniego pracownika — nie mniej niz 80 cm.

Meble biurowe

Meble, ktére tworzg stanowisko pracy w biurze, powinny by¢ dostosowane do indywidualnych potrzeb psychofi-
zycznych pracownika, umozliwia¢ wykonywanie kilku czynnosci bez potrzeby wstawania, np. pisanie na klawia-
turze i siegniecie do szuflady, a takze zmiane pozycji przez uzytkownika.

Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy nie jest zbyt skomplikowane — sklada sie z biurka, fotela lub
krzesta. W obecnych czasach oczywiscie nie sposéb wyobrazi¢ sobie stanowiska pracy bez komputera oraz
innych urzadzen techniki biurowej, ktére zostang szczegétowo oméwione w kolejnym rozdziale.

Biurko ma zwykle minimalng szeroko$¢ 80-90 cm i dtugo$¢ 120-160 cm. Miedzy krawedzig blatu a klawiaturg
powinno sie znalez¢ 5-10 cm wolnej powierzchni na swobodne oparcie nadgarstkéw podczas pisania. Prefero-
wany jest jasny blat matowy lub pétmatowy w celu ograniczenia wystepowania odblaskéw $wiatta. Powierzchnia
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blatu powinna zapewnia¢ pelny dostep do przyboréw i urzadzeni koniecznych do wygodnej pracy z dokumen-
tami. Najlepiej, gdy wszystkie elementy wyposazenia znajduja sie w zasiegu ramion. Jesli nie jest to mozliwe,
nalezy wykorzysta¢ réznego rodzaju udogodnienia biurowe: uchwyty na dokumenty, stojaki na telefon czy dru-
karke. Blat biurka powinien mie¢ mozliwo$¢ regulacji wysokosci, aby dostosowac ja do pracujacej przy nim oso-
by i umozliwi¢ zachowanie kata miedzy ramieniem a przedramieniem co najmniej 90°, natomiast przestrzen
miedzy stopami powinna umozliwic ich ptaskie i swobodne ulozenie na podlodze. Ponizej przedstawiono ergo-
nomiczne stanowisko pracy biurowej o podstawowym wyposazeniu.
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Rys. 2. Stanowisko pracy biurowej przy komputerze

Ustalono juz, jak powinien wygladac pokdj pracownikéw biurowych, obecnie warto oméwic droge do tego po-
koju i mozliwosci bezpiecznego wejscia i wyjscia. Przede wszystkim, jesli pracownik do swojego miejsca pracy
musi doj$¢ po schodach lub pochylniach, to powinny to by¢ konstrukcje bezpieczne.

Drzwi w biurze nie moga by¢ réwniez dowolnej wielkosci. Ich wymiar powinien by¢ dostosowany do liczby
pracownikéw i zgodny z Polska Norma, natomiast metody otwierania — zgodne z przepisami techniczno-budo-
wlanymi i przeciwpozarowymi. Miedzy pomieszczeniami nie powinno sie umieszczaé progéw. W przypadku
zamontowania drzwi rozsuwanych konieczne jest wykonanie zabezpieczenia zapobiegajacego wypadaniu drzwi
z prowadnic. Natomiast drzwi wahadlowe powinny by¢ przezroczyste albo wyposazone w przezroczyste panele.

Pracownikéw nie powinno sie zamyka¢ na klucz ani stosowaé dodatkowych zamknie¢ elektronicznych lub
zatrzaskowych, ktére uniemozliwiaja swobodne wyjscie z pomieszczenia w czasie pracy. Jesli w biurze jest ko-
nieczne zamontowanie drzwi zabezpieczajacych przed wejsciem nieupowaznionych oséb z zewnatrz, to nalezy
wybrac takie rozwigzanie, aby pracownik mégt samodzielnie wyj$¢ z biura.

ZAPAMIETA]

To, w jakich warunkach pracujemy, wptywa na stan naszego zdrowia, kondycje fizyczng i psychiczng.

Ergonomia to dostosowanie maszyn, urzadzen i przedmiotéw do potrzeb fizycznych i psychicznych czlowieka —
zadbaj, aby twoje miejsce pracy i nauki bylo zaprojektowane ergonomicznie.




PRZEPISY OCHRONY PRZECIWPOZAROWE]
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Przepisy ochrony przeciwpozarowej
podczas wykonywania zadan
zawodowych

POZNASZ

m pojecie oraz elementy ochrony przeciwpozarowej kazdej jednostki organizacyjnej;
= urzadzenia przeciwpozarowe;

m podreczny sprzet gasniczy;

m zasady postepowania w sytuacji zauwazenia pozaru.

Ochrona przeciwpozarowa to ogdt przedsiewzied, czynnosci i zabiegéw profilaktycznych majacych na celu ochro-
ne zycia, zdrowia i mienia przed pozarem. Polega ona gléwnie na zapobieganiu pozarom i ich rozprzestrzenia-
niu sie, zapewnieniu sit i srodkéw do ich zwalczania oraz prowadzeniu dzialan ratowniczych.

Metody i szczegdtowe sposoby ochrony przeciwpozarowej ustalajg przepisy Ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r.
o ochronie przeciwpozarowej (DzU z 2009 r. nr 178, poz. 1380 z pézn. zm.).
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W pomieszczeniach biurowych obok instrukcji BHP musi znajdowac sie takze instrukcja przeciwpozarowa,
doktadnie i jasno okreslajaca sposéb zachowania pracownikéw w przypadku zagrozenia pozarem, wraz z nie-
zbednymi §rodkami ga$niczymi oraz zasadami ich stosowania.

Urzadzenia przeciwpozarowe stuzg do wykrywania, gaszenia lub ograniczania skutkéw pozaru. Moga by¢ uru-
chamiane recznie lub samoczynnie.
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Tabela 1. Urzadzenia przeciwpozarowe

Urzadzenie przeciwpozarowe Funkcja

Dzwiekowe systemy ostrzegawcze Przekazujg ostrzegawcze komunikaty gtosowe

Urzadzenia sygnalizacyjno-alarmowe Alarmuija o zagrozeniu i przekazujg za posrednic-
twem systemu monitoringu informacje do strazy
pozarnej

Oswietlenie ewakuacyjne Witacza sie w chwili zaniku napiecia podstawowe-
go, oswietlajac droge bezpiecznego opuszczenia
budynku

Hydranty i zawory hydrantowe Gaszg wczesnhy pozar wodg

Urzadzenia gasnicze i zabezpieczajace Zraszaja lub tryskajg w chwili wykrycia pozaru

Pompy w pompowniach przeciwpozarowych Zasilajg w wode hydranty i inne instalacje gasnicze

Przeciwpozarowe klapy odcinajace Instalowane w kanatach wentylacyjnych na granicach
stref pozarowych, zapobiegajg rozprzestrzenianiu sie
pozaru przez kanaty wentylacyjne

Urzadzenia oddymiajace Odprowadzaja szkodliwe produkty spalania,
co umozliwia sprawng ewakuacje

Podreczny sprzet gasniczy stanowi oddzielng grupe urzadzen stuzacych do zabezpieczenia przeciwpozarowe-
go. Jest uruchamiany recznie, stosunkowo lekki (do 20 kg). Ma proste zasady uzytkowania, dzieki czemu w razie
potrzeby mogg go zastosowac osoby bez specjalistycznego przeszkolenia. Jest przeznaczony do gaszenia pozaru
w pierwszej fazie jego powstania.

Tabela 2. Podreczny sprzet gasniczy

Podreczny

P llustracja Zastosowanie
sprzet gasniczy

W pomieszczeniach biurowych najczesciej
stosuje sie gasnice proszkowe, w ktérych
substancjg gasnicza sa proszki fosforanowe
gaszace pozar A, B i C. Mozna nimi ugasi¢
pozar urzadzen elektrycznych pod napieciem
do 1000 V

Gasnice przenosne

Przewozi sie je na wézkach, wchodzg

w sktad wyposazenia miejsc szczegélnie
zagrozonych pozarem. Srodek gasniczy
jest podawany przez specjalny waz zakon-
czony dysza

Gasnice przewozne —
agregaty gasnicze
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Podreczny
sprzet gasniczy

Hydronetki wodne

llustracja

Zastosowanie

Z plastikowego zbiornika o pojemnosci

ok. 15 | woda jest wyrzucana pod cisnieniem
na zrédto ognia za pomoca recznej pompy
wewnetrznej. Najskuteczniej gasi mate
pozary ciat statych

Koce gasnicze

KOC GASNICZY
SIKLANY

Wykonane najczesciej z wiékna szklanego,
o powierzchni ok. 3—4 m?. Stuzg do mecha-
nicznego ttumienia ognia w zarodku,

do gaszenia matych przedmiotéw, silnikéw
lub odziezy ptonacej na cztowieku

Zakres stosowania §rodkéw gasniczych okreslono umownie za pomocg symboli literowych ustalonych dla

poszczeg6lnych grup pozaréw:

e A — pozary materialéw statych, ktére nie tylko palg si¢ ptomieniem, lecz takze zarza sie, np. drewna, papieru,

tkanin;

e B - pozary cieczy i topigcych sie materialéw statych, np. benzyny, alkoholi, rozpuszczalnikéw;

e C - pozary gazéw, np. metanu, wodoru, gazu ziemnego;

e D - pozary metali, np. magnezu, glinu, potasu, sodu;

o F —pozary w kuchni, gdzie znajduja si¢ tatwopalne ttuszcze roslinne lub zwierzece.

Kazdy pracodawca po zatrudnieniu pracownika jest zobowigzany do wstepnego przeszkolenia go w zakresie
przepiséw BHP i ochrony przeciwpozarowej, a nastepnie do okresowego ponawiania tegoz szkolenia, np. na
stanowiskach administracyjno-biurowych co 6 lat.

ZAPAMIETA]

e Osoba, ktéra pierwsza zauwazy pozar, ma obowigzek wszelkimi dostepnymi $rodkami zaalarmowac o tym
innych pracownikéw, kierownictwo i straz pozarna.

e Alarmowanie telefoniczne strazy pozarnej nalezy rozpocza¢ od wybrania numeru 112, poniewaz beda po-
trzebne wszystkie stuzby ratownicze. Po potaczeniu z dyspozytorem trzeba wyraznie podac: gdzie sie pali, co
sie pali, czy istnieje zagrozenie zycia i zdrowia ludzi lub najblizszego §rodowiska, a takze podaé swoje dane

personalne.

e Po zaalarmowaniu o powstalym pozarze trzeba zastosowad najprostsze sposoby, aby ugasic¢ go w zarodku.

e Nie nalezy gasi¢ ognia, ktérego nie mamy szans opanowad, trzeba oddali¢ sie w bezpieczne miejsce.

e Jezeli pali sie ubranie, trzeba zatrzymac sie, potozyc i obracac — turlad sie, zastaniajac twarz dtorimi, do chwili
ugaszenia ognia; préba ucieczki spowoduje zwiekszenie ptomienia.

e Nie mozna gasic urzadzen elektrycznych woda.

o Jesli pali sie ttuszcz w naczyniu, nalezy nakry¢ je kocem lub recznikiem.

e Nie mozna otwieraé bez potrzeby okien i drzwi, poniewaz dostep powietrza zwiekszy intensywno$¢ pozaru.

e Trzeba stuchad instrukeji oséb, ktére kieruja akcja ratownicza.

e Nie panikowac! Zachowanie kazdej osoby ma wplyw na innych.
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Zasady ochrony srodowiska
w pracy biurowej

POZNASZ

m czynniki wptywajace na mniejsze zuzycie papieru i energii elektrycznej w biurze;

m pojecie i istote oszczedzania w pracy biurowej.

Ochrona $rodowiska jest stalym elementem rozwoju cywilizacji. Chcac zachowad jak najdtuzej skarby natury,
ktére doceniamy coraz bardziej, przywigzujemy wieksza wage do czynnikéw wytwérezych, ktére wykorzystu-
jemy podczas pracy zawodowej. W pracy biurowej dominujg papier i energia elektryczna. Jak zmniejszy¢ ich

zuzycie?

Tabela 3. Czynniki wplywajace na mniejsze zuzycie papieru i energii elektrycznej w biurze

Ograniczenie zuzycia

papieru

e zastepowanie w okreslonych sytuacjach papieru
rzutnikami, tablicami interaktywnymi

e przesytanie informacji poczta elektroniczng

e ustawienie drukowania dwustronnego jako opgji
startowej drukarek oraz komputeréw

e archiwizacja dokumentéw na nosnikach danych

energii elektrycznej

zakup energooszczednych urzadzen
instalacja energooszczednego oswietlenia

zastosowanie oswietlenia sektorowego
w pomieszczeniach biurowych i korytarzach

wytaczanie komputeréw i innych urzadzen
przed wyjsciem z pracy

(0.9 tmerrels, [ojisy G DVID) e wytaczanie okreslonych urzadzen po ich uzyciu,

np. kopiarki, drukarki, ekspresu do kawy

Istotnym zagadnieniem w zakresie ochrony $rodowiska jest réwniez likwidacja zuzytego sprzetu i materiatéw.
Postepowanie z odpadami zostato uregulowane w Ustawie z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska
(DzU z 2001 r. nr 62, poz. 627, z pézn. zm.), natomiast Ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o zuzytym sprzecie elek-
trycznym i elektronicznym (DzU z 2005 r. nr 180, poz. 1495, z p6Zzn. zm.) okresla m.in. obowigzki uzytkownikéw
sprzetu po jego zuzyciu. Powinien on zostaé przekazany firmie zajmujacej sie utylizacja tego rodzaju urzadzen.
Mozna takze po zakupie nowego sprzetu pozostawi¢ nieodplatnie sprzedajacemu zuzyte urzadzenia tego same-
go rodzaju, w liczbie odpowiadajacej liczbie egzemplarzy zakupionego sprzetu.

ZAPAMIETA]

Oszczedzanie jest dzialaniem przyszlosciowym — nie tylko poprawi twoje finanse, lecz takze zapobiegnie dalszemu
niszczeniu naszej planety.

Jesli wiec chcesz zachowywad sie ekologicznie, podejmij odpowiednie kroki i wprowadZ w zycie program
oszczednosciowy — zacznij od energii.

e Wylaczaj komputer albo hibernuj go w trakcie dtuzszych przerw (powyzej 30 minut).

e Ustaw opcje zasilania monitora tak, aby po okoto 10 minutach przelaczat sie samoczynnie na tryb ,stand-by”,
a po 30 minutach catkowicie sie wylaczal (wygaszacz ekranu nie zmniejsza zuzycia energii).

e Nie taduj laptopa i telefonu komérkowego dituzej niz jest to konieczne i nie zostawiaj fadowarki bezczynnie
podiaczonej do sieci.

e Wylaczaj drukarke, kiedy nie jest uzywana, staraj sie takze uzywad drukarki atramentowej, gdyz jej zuzycie
energii jest mniejsze niz drukarki laserowe;.




KARTY PRACY

KARTA PRACY 1 Bezpieczenstwo i higiena pracy w biurze

Zaznacz wlasciwg odpowiedz.

1. Zgodnie z zasadami BHP pracownik biurowy powinien mie¢ zapewnione
A. temperature powietrza nie nizsza niz 18°C, co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi
oraz o$wietlenie naturalne lub elektryczne. (]
B. temperature powietrza nie wyzsza niz 18°C, co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi
oraz o$wietlenie naturalne lub elektryczne. u
C. temperature powietrza nie nizsza niz 18°C, co najmniej 3 m? wolnej powierzchni podtogi
oraz o$wietlenie naturalne i elektryczne.

O

D. temperature powietrza nie nizsza niz 18°C, co najmniej 2 m? wolnej powierzchni podlogi
oraz o$wietlenie naturalne i elektryczne.

(W

2. Meble, ktére tworza stanowisko pracy w biurze, nie powinny
A. powodowac odblaskéw $wiatta.
B. umozliwia¢ zmiany pozycji przez uzytkownika.

C. by¢ dostosowane do indywidualnych potrzeb psychofizycznych pracownika.

O00O0

D. umozliwia¢ wykonywanie kilku czynnosci bez potrzeby wstawania.

3. Agregaty gasnicze to podreczny sprzet gasniczy, ktéry
A. przewozi sie na wézkach, a §rodek gasniczy jest podawany przez specjalny waz
zakonczony dysza.

O

B. z plastikowego pojemnika wyrzuca wode pod ci$nieniem za pomoca recznej pompy
wewnetrznej. (N

C. jest wykonany najczesciej z wiékna szklanego i stuzy do mechanicznego ttumienia ognia
w zarodku. Q

D. jest stosunkowo lekki i znajduje sie w kazdym pomieszczeniu biurowym, na korytarzach
i przy wyj$ciach ewakuacyjnych. u

Polacz odpowiednie urzadzenie przeciwpozarowe z jego funkcja.

A. Przeciwpozarowe klapy odcinajace a) o$wietlanie drogi bezpiecznego opuszczenia budynku

B. Urzadzenia gasnicze i zabezpieczajace b) odprowadzanie szkodliwych produktéw spalania

C. Urzadzenia oddymiajace c) zraszanie w chwili wykrycia pozaru

D. Oswietlenie ewakuacyjne d) zapobieganie rozprzestrzenianiu sie pozaru przez kanaly
wentylacyjne

Uzupelnij zdania.

A. Przesylanie informacji pocztg elektroniczng czy archiwizowanie dokumentéw na no$nikach danych, np. dys-
kach twardych, pozwoli zmniejszy¢ zuzycie
B. Wylaczanie okreslonych urzadzen po ich uzyciu zmniejszy zuzycie

C. Likwidacja zuzytego w biurze sprzetu powinna polegac na
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Czynniki szkodliwe dla zdrowia
i zycia czlowieka wystepujace
w pracy biurowej

POZNASZ

m pojecie i zrédta zagrozeri w pracy biurowej;

m zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy;
m pojecie ol$nienia na stanowisku pracy.

Wszystkie prace biurowe, niezaleznie od ich merytorycznych celéw, mozna sklasyfikowa¢ z ergonomicznego
punktu widzenia — jako prace umystowe, wykonywane w pozycji siedzacej.

Praca biurowa wykonywana w nieodpowiednich warunkach moze stac sie Zrédlem wielu ucigzliwosci, pro-
wadzacych do pogorszenia stanu zdrowia oraz ogélnej kondycji fizycznej i psychicznej pracownika, a w konse-
kwencji znacznego spadku wydajnosci pracy. Moze wystapi¢ zmeczenie, stres, oslabienie zdolnosci intelektual-
nej. Praca w biurze ma charakter statyczny, co powoduje niedobér tlenu, utrudniony przeptyw krwi i zwolniong
przemiane materii.

Pracy biurowej towarzysza procesy z wykorzystaniem urzadzen, ktére moga stwarzaé zagrozenie dla pracownika.

Zagrozenie to stan srodowiska pracy mogacy spowodowac wypadek lub chorobe.

W kazdej sytuacji zagrazajacej czlowiek jest narazony na jeden lub wiecej czynnikéw. Zgodnie z Polska Norma
zagrozenia w pracy moga by¢ spowodowane przez czynniki ucigzliwe, szkodliwe i niebezpieczne. Czynniki
stwarzajace zagrozenia w procesie pracy przedstawiono na rysunku 5.

ZAGROZENIA W PRACY

SA SPOWODOWANE PRZEZ

I |

czynniki uciazliwe czynniki szkodliwe czynniki niebezpieczne

ich oddziatywanie prowadzi ich oddziatywanie

ich oddziatywanie

lub moze prowadzi¢ do prowadzi lub moze prowadzié . ! .
. ) - prowadzi lub moze prowadzi¢
nadmiernego zmeczenia do powstania .
? . do urazu, utraty zdrowia
psychicznego choroby zawodowej lub 2veia crowieka
lub fizycznego lub innego schorzenia y

Rys. 5. Czynniki ucigzliwe, szkodliwe i niebezpieczne w srodowisku pracy

Tabela 4. Zagrozenia czynnikami wystepujacymi w procesach pracy

Czynniki uciazliwe, szkodliwe i niebezpieczne

czynniki chemiczne

czynniki fizyczne (substancje) czynniki biologiczne czynniki psychofizyczne
e hatas e toksyczne e mikroorganizmy e obciazenie fizyczne
e drgania mechaniczne e draznigce roslinne i zwierzece (statyczne i dynamiczne)
e promieniowanie optycz- | e uczulajace (bakterie, wirusy, e obcigzenie psychonerwo-
ne, elektromagnetyczne, | o rakotwércze grzyby, pierwotniaki) we (obcigzenie umystu,
laserowe, jonizujace o mutagenne e makroorganizmy emocjonalne, niedocia-
o prad elektryczny e upotledzajace roslinne i zwierzece zenie lub przecigzenie
e mikroklimat funkcje rozrodcze RGPS




CZYNNIKI SZKODLIWE DLA ZDROWIA I ZYCIA CZLOWIEKA
WYSTEPUJACE W PRACY BIUROWE]

Zagrozenia czynnikami fizycznymi moga
wynikac ze zlego stanu obiektu budowlanego
— schodéw, okien, instalacji, wadliwym usta-
wieniem szaf, regaléw i pomocy dydaktycz-
nych, stwarzajacych mozliwo$¢ potkniecia

monotonia

sie, upadku, przygniecenia lub sttuczenia. Do - s
tej grupy czynnikéw zalicza sie hatas, niewta- | Niekorzystny obciazenie
$ciwe os$wietlenie, a takze czynniki wystepuja- mikroklimat psychiczne
ce podczas pracy na stanowiskach wyposazo-
nych w monitory ekranowe.

W pracy biurowej polegajacej zasadniczo hatas obciazenie
na obstudze komputeréw wystepuja gtéwnie fizyczne

czynniki ucigzliwe. W sytuacjach istotnych za-
niedban zdarzaja sie réwniez czynniki szko-
dliwe.

e . . niewtasciwe
(;zynn1k1 gcm;zhwe nie stanow'lq zagro- oéwietlenie
zenia dla zycia lub zdrowia czlowieka, lecz
utrudniajg prace albo przyczyniajg sie do ob-  Rys. 6. Czynniki uciazliwe w pracy biurowej

nizenia zdolnosci do jej wykonywania. Powo-

duja statyczne lub dynamiczne obcigzenie fizyczne lub obcigzenie psychonerwowe. Oddziatywanie tych czyn-
nikéw moze spowodowac zte samopoczucie, ostabienie, sennos¢, apatie czy przygnebienie, nie prowadzac do
trwalego pogorszenia stanu zdrowia, ale np. do duzej absencji chorobowej. Czynniki ucigzliwe na stanowiskach

pracy biurowej ilustruje rysunek 6.

Do czynnikéw przeszkadzajacych w pracy biurowej zalicza sie hatas emitowany w pomieszczeniach przez
stosowane narzedzia i urzadzenia, czyli kserokopiarki, drukarki, telefony, faksy, skanery, niszczarki, wentylatory
itp. Na halas s3 szczegélnie narazeni pracownicy pracujacy w duzych otwartych przestrzeniach biurowych typu
open space. Najczesciej wystepuje on w natezeniach niepowodujacych uszkodzenia narzadu stuchu.

Wazne jest réwniez odpowiednie o$wietlenie zapewniajace komfort pracy wzrokowej. Obcigzenia narzadu
wzroku moga powodowac migajace $wietléwki, wzmozona koncentracja uwagi podczas opracowywania mate-
riatéw z uzyciem komputera. Istotne jest wlasciwe natezenie o$wietlenia i ograniczenie ol$nienia bezposred-
niego, np. od okien, szczegélnie przez zastosowanie zaluzji lub zaston w oknach. Dodatkowym obcigzeniem
dla oczu jest ol$nienie wywotane powierzchniami $wiecgcymi lub tez czesta zmiang pola widzenia z jasnej na
ciemna. Intensywna praca wzrokowa w nieodpowiednich warunkach o$wietlenia jest szkodliwa dla oczu, moze
powodowac zmeczenie i sennosc.

Rys. 7. Ol§nienie na stanowisku pracy
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Do czynnikéw ucigzliwych zalicza sie diugotrwaty pozycje siedzaca podczas pracy. Tak wymuszona pozy-
cja ciata prowadzi bowiem do obcigzen mie$niowo-szkieletowych. Niekorzystne obcigzenie kregostupa (wzrost
ci$nienia wewnatrz krazkéw), statyczne obcigzenie miesni tutowia i plecéw, sprzyjaja tworzeniu sie nieprawidto-
wych krzywizn kregostupa. Wynikaja one gltéwnie z nieprawidtowo zorganizowanego i wyposazonego stanowi-
ska pracy, nieergonomicznego fotela, biurka czy zbyt duzego ciezaru przenoszonych dokumentéw. Obcigzenie
statyczne moze by¢ spowodowane utrzymywaniem jednej pozycji przez 70% czasu pracy, bez mozliwosdi jej
zmiany na inng.

- ~I

AR

Rys. 8. Obcigzenie fizyczne statyczne i dynamiczne

Okoto 35% pracownikéw wykonujacych prace w pozycji siedzgcej cierpi na réznego rodzaju béle kregostupa
i mie$ni oraz schorzenia uktadu krazenia. Brak aktywnosci fizycznej powoduje spowolnienie krazenia i innych
proceséw fizjologicznych, sptycenie oddechu, co moze by¢ przyczyna niedotlenienia przejawiajacego sie znuze-
niem, zmniejszeniem sprawnosci fizycznej i umystowe;.

Negatywnie na jakos$¢ pracy wptywa takze jej monotonia. Czynnosci rutynowe czesto powoduja znuzenie,
duzg liczbe popelnianych bledéw, brak zaangazowania w prace, wylaczaja skupienie i uwage. Nalezy réwniez pa-
mietac o zagrozeniach psychospotecznych. Intensywnej pracy umystowej, wykonywanej czesto pod presja czasu
i w warunkach napie¢ miedzy pracownikami a pracodawcami, czesto towarzyszy stres, powodujacy zmeczenie,
béle glowy, frustracje i wypalenie zawodowe.

Wihasciwy mikroklimat w §rodowisku pracy jest waznym czynnikiem wptywajacym na zdrowie pracownika,
jego samopoczucie oraz wydajnos¢. Do podstawowych czynnikéw ksztattujacych mikroklimat srodowiska nalezy
zaliczy¢ temperature powietrza, wilgotno$¢, ruch powietrza, promieniowanie cieplne, ci§nienie atmosferyczne.
Niesprzyjajacy jest goracy lub zimny mikroklimat, wynikajacy ze zbyt wysokiej lub niskiej temperatury panuja-
cej w pomieszczeniu biurowym.

Podstawowe czynniki szkodliwe podczas pracy biurowej przedstawiono na rysunku 9.

substancje
chemiczne

zanieczyszczone
powietrze

niekorzystny
mikroklimat

drgania
mechaniczne

pole
elektromagnetyczne

promieniowanie

Rys. 9. Czynniki szkodliwe w pracy biurowej
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Jednym z czynnikéw szkodliwych wystepujacych w miejscu pracy biurowej, sg substancje chemiczne. Ich Zré-
dfem mogg by¢ materialy budowlane i wykoniczeniowe, z ktérych wykonano pomieszczenia pracy, np. farby czy
lakiery. Substancje chemiczne wystepuja tez w atramentach, tuszach i tonerach stosowanych w kserokopiarkach
i drukarkach. Szkodliwym oraz stosunkowo dokuczliwym problemem jest ozon wydzielajacy sie w czasie pracy
drukarek i kopiarek. Powoduje on wysuszanie bton §luzowych, czego efektem jest drapanie w gardle czy wysu-
szanie sie oka. Ponadto niekorzystnie jonizuje powietrze w pomieszczeniach, w ktérym znajduja sie wymienio-
ne urzadzenia. Problem ten ujawnia sie dopiero podczas dtugotrwatego uzywania sprzetu wydzielajacego ozon.

Szkodliwe dla zdrowia moze okazad sie zanieczyszczone powietrze wydobywajace sie z grzejnikéw, piecykéw
i klimatyzacji, a nawet stosowane w budynku $rodki czystosci.

Do czynnikéw szkodliwych zalicza sie réwniez drgania wywolane np. pracg komputera, drukarek lub innych
urzadzen biurowych. Pod wptywem drgan wystepuja podswiadome skurcze mies$ni, zapewniajace obrone czyn-
ng. Diugotrwale narazenie czlowieka na drgania moze wywota¢ wiele zaburzen w organizmie, doprowadzajac
do trwatych zmian chorobowych w uktadach: krazenia, nerwowym, kostno-stawowym.

Zdrowiu szkodzi réwniez promieniowanie emitowane przez monitory, skanery, kserokopiarki i o§wietlenie.
Promieniowanie cieplne pochodzace od komputera, monitora ekranowego i innych podiaczonych urzadzen skut-
kuje takze podwyzszaniem temperatury otoczenia. Nastepstwem tego jest zmniejszenie poziomu wilgotnosci
powietrza, ktéry powinien ksztaltowac sie na poziomie co najmniej réwnym 40% w pomieszczeniach z moni-
torami ekranowymi. Monitory emituja stabe promieniowanie rentgenowskie, ktérego warto$¢ miesci sie poni-
zej granicy czulosci urzadzen uzywanych do jego badania. Nadal jednak nie zostalo wyjasnione naukowo, jaki
wplyw na zdrowie ludzi moga mie¢ mate dawki tego promieniowania przy dtugotrwatym oddziatywaniu.

Pole elektromagnetyczne pochodzace od monitoréw ekranowych powoduje polaryzacje napiecia elektrosta-
tycznego miedzy cztowiekiem a ekranem. Podczas pracy przy monitorze skéra czlowieka przyciaga natadowane
czasteczki kurzu w takim samym stopniu, jak naladowany elektrycznie ekran. Czesto prowadzi to do reakeji
alergicznych, podraznienia oczu, a nawet pogorszenia oddychania.

Podczas organizacji stanowiska pracy biurowej pracodawca powinien wzia¢ pod uwage mozliwo$¢ wystapie-
nia czynnikéw ucigzliwych oraz szkodliwych i zadba¢ m.in. o wlasdciwe usytuowanie urzadzen biurowych, takich
jak drukarki czy kserokopiarki.

ZAPAMIETA]

Sprawdz, czy twoje domowe stanowisko pracy spelnia zasady ergonomii.

e Podczas pracy przy biurku unikaj nieprawidtowej postawy, co przyczyni sie do zwiekszenia wygody i efektyw-
nosci twojej pracy.

e Szkodliwa dla oczu jest praca przy o§wietlonym biurku w ciemnym pokoju, praca przy komputerze lub ogla-
danie telewizji przy niezapalonym $wietle.

e Pracuj na stanowisku z odpowiednio dobranym kloszem lampy o$wietlenia miejscowego. Umieszczenie Zré-
dfa §wiatla z prawej strony (jesli jeste$ osoba praworeczng) zaciemnia pole pracy.

e Zbyt dluga praca przy komputerze i brak przerw w obserwacji ekranu monitora pogarsza wzrok i sprawia, ze
okulary beda ci potrzebne znacznie wcze$niej.

e Zaczerwienione, zmeczone i wysuszone oczy to efekt niedostatecznej wilgotnosci powietrza, a takze klima-
tyzacji — jezeli jest zainstalowana w pomieszczeniu.

e Rzadko czyszczony klimatyzator jest siedliskiem bakterii, natomiast wystepujace w pomieszczeniu kurz i pyt-
ki, jak réwniez pyl z tonerdéw, z kazdym twoim oddechem wedruja do ptuc, wywotujac czestsze przeziebienia,
alergie, a takze kaszel, béle glowy, zmeczenie.

e Pytztoneréw urzadzen oraz zbyt niska wilgotnos$¢ powietrza powoduja wysuszenie skéry, sprawiajac, ze staje
sie ona szorstka, cienka, a zmarszczki pojawiaja sie szybciej.

e Siedzaca postawa nie sprzyja prawidlowemu przeptywowi krwi i moze by¢ przyczyng pojawienia si¢ zylakéw
i pajaczkéw na nogach.

e Stres owocuje zaburzeniami pracy serca, doprowadzajac nawet do zawatu, zwlaszcza jesli odzywiasz sie nie-
zdrowo, czesciej korzystajac z pozywienia w rodzaju fast food niz ze zdrowych domowych positkéw.

e Praca przy biurku charakteryzuje sie zwykle brakiem ruchu, co w efekcie moze powodowa¢ wystapienie u cie-
bie nadwagi.
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Zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia w miejscu pracy

POZNASZ

m zasady sporzadzania pism;

m pojecie i znaczenie zagrozenia zawodowego w biurze;
m rodzaje pomieszczen biurowych;

m zasady wtasciwej pracy przy komputerze.

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 6 czerwca 2014 r. w sprawie najwyzszych dopuszczalnych
stezeri i natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy (DzU z 2014 1., poz. 817) ustala wartosci
najwyzszych dopuszczalnych stezeni chemicznych i pylowych czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku
pracy (NDS) oraz wartosci najwyzszych dopuszczalnych natezen fizycznych czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy (dotyczacych hatasu, drgan, mikroklimatu, promieniowania optycznego, pdl i promienio-
wania elektromagnetycznego).

Zagrozenie zawodowe to wpltyw czynnikéw $rodowiska pracy na czlowieka, ktéry jest narazony na ich od-
dziatywanie przekraczajace dopuszczalne wartosci parametréw okreslone przepisami. W sytuacji mniejszego
natezenia tych czynnikéw zagrozenie jest male, a stanowisko pracy bezpieczne.

Wnikliwa analiza warunkéw pracy, a nastepnie ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy stanowi ko-
nieczny etap opracowywania programu dzialan zmierzajacych do optymalizacji pracy. Analizie powinny by¢
poddawane wszystkie wazne z punktu widzenia bezpieczenistwa i ergonomii elementy stanowisk pracy, tak aby
warunki pracy gwarantowaty:

e dostatecznie przestronne pomieszczenie dla pracownikéw, wydzielong przestrzen dla klientéw, wystarczajaca
przestrzen na biurku na dokumenty i komputer, bezpieczne drogi komunikacyjne;

e odpowiednie wyposazenie w narzedzia pracy;

e wyposazenie w ergonomiczne meble;

e prawidlowe warunki réwnomiernego o$wietlenia pomieszczen i pola pracy, zapobiegajace nadmiernemu
zmeczeniu wzroku, co jest szczegblne wazne podczas intensywnej pracy z monitorem;

e niski poziom hatasu, zgodny z normami dla pracy umystowej;

e odpowiednia temperature i wilgotnos¢ pomieszczen w celu zapewnienia komfortu cieplnego pracownikom.

Rys. 10. Wielkoprzestrzenne rozwigzania pomieszczen pracy biurowej
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W przypadku wykonywania pracy prostej, rutynowej, w formie zautomatyzowanej, wymagajacej stalej taczno-
$ci miedzy stanowiskami, dobrym rozwigzaniem bedzie pomieszczenie wielkoprzestrzenne, podzielone na strefy
pracy grupowej lub boksy biurowe.

Takie rozwigzania stosuje sie w instytucjach o duzej liczbie stanowisk pracy biurowej, w bankach, towarzy-
stwach ubezpieczeniowych, gdzie poszczegélne sprawy sa zalatwiane w kolejnych stanowiskach pracy, a ptynny
tok pracy wymaga stalej i szybkiej tacznosci miedzy pracownikami. Duze pomieszczenia stwarzajg najwieksza
swobode w organizacji stanowisk pracy, daja mozliwos¢ zagospodarowania przestrzeni w zaleznosci od aktual-
nych potrzeb. Sprzyjaja dobrej organizacji pracy zespotowej i dyscyplinie pracy, zaspokajaja potrzebe kontaktéw
socjalnych, co przeciwdziala monotonii i znuzeniu, czyli ubocznym skutkom pracy rutynowe;j.

Koncepcja wielkoprzestrzenna biur nie stwarza jednak dobrych warunkéw do pracy koncepcyjnej, twérczej
i utrudnia wykonanie pracy oraz utrzymanie dobrych warunkéw srodowiska pracy. Korzystniejsze z ergono-
micznego punktu widzenia s3 pomieszczenia indywidualne majace do trzech stanowisk pracy. Pracownicy kon-
cepcyjni lepiej czuja sie i wydajniej pracuja w pomieszczeniach wydzielonych, ktére w ich odczuciu s systemem
bardziej przyjaznym, dajacym poczucie duzego komfortu psychicznego.

Uklad przestrzenny elementéw wyposazenia stanowisk powinien zapewnic bezkolizyjne dojscie i przemiesz-
czanie sie pracownikéw w miejscu pracy. Szerokos$¢ przejscia w biurach powinna by¢ nie mniejsza niz 60 cm,
a przy ruchu dwukierunkowym — nie mniejsza niz 100 cm.

Ze wzgledu na bezpieczenistwo poruszania sie podloga powinna miec réwna powierzchnie, zabezpieczajaca
przed poslizgiem, bez luzno lezacych przedmiotéw i kabli. W biurach, w ktérych sg przyjmowani interesanci,
powinna by¢ wydzielona powierzchnia na poczekalnie dla klient6éw.

Praca przy monitorze wymaga najczesciej nieruchomej pozycji ciata i meczy wzrok, co mozna wyelimino-
wac przez faczenie pracy przy komputerze z innymi zadaniami, jak réwniez korzystanie z regulowanego fotela

Rys. 11. Gimnastyka przy komputerze

1. Pochyl glowe na prawe ramie i wytrzymaj tak przez 5 sekund, nastepnie przechyl glowe na lewe ramie i wytrzymaj
5 sekund. Oczywiscie nalezy pamieta¢ o prostych plecach. Cwiczenie warto powtérzy¢ 5 razy.

2-3. Sple¢ dlonie za glowa, trzymajac rece réwnolegle w stosunku do plecéw. Z tej pozycji sprébuj przemiescic¢ tokcie w tyt
do momentu, az poczujesz napiecie miedzy topatkami. Wytrzymaj w tej pozycji 5 sekund, a nastepnie rozluznij.
Cwiczenie powtérz piec razy.

4. Postaw nogi pod biurkiem, staraj sie zachowac kat prosty miedzy kolanami a podtozem, rozstaw nogi na szerokosc¢
bioder. Odchyl gtowe do tytu. Rozt6z rece szeroko prostujac plecy do momentu uczucia napiecia miedzy topatkami.

5. Wstan. Jedng noge zgieta w kolanie oprzyj na fotelu. Wyciagnij rece jak najdalej przed siebie i splec¢ donie. Wykrec
dlonie na drugg strone, a nastepnie unie$ wyprostowane i nadal splecione rece nad glowe.

6. Wstan. Jedna noge zgieta w kolanie oprzyj na fotelu. Wyciagnij jedna reke do géry, druga w dét (naprzemiennie),
prostujac plecy do momentu uczucia napiecia miedzy topatkami.

7. Wstan. Jedna noge zgieta w kolanie oprzyj na fotelu. Zaléz rece do tytu. Ztap prawa dlonia lewg i naciagaj ja. Dodat-
kowo odchyl gtowe do tytu. Wytrzymaj 10-12 sekund. Powtérz z drugg reka.
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i biurka w celu dostosowania stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb pracownika. Laczac proste zadania
z czynno$ciami wymagajacymi wiekszych umiejetnosci oraz praca niezwiazang z komputerem, mozna uzyskac
zmienno$¢ obcigzenia fizycznego i psychicznego. Réznorodnosc zadan zwieksza satysfakcje z pracy, prowadzi
do poprawy samopoczucia i wydajnosci.

Przerwy w pracy zwiekszaja efektywno$¢, zapobiegaja zmeczeniu, pomagaja w koncentracji uwagi. Krétkie
przerwy w krétkich odstepach czasu sg korzystniejsze niz dlugie przerwy nastepujace wéwczas, gdy pracownik
osiaga stan nadmiernego zmeczenia.

W pomieszczeniach z komputerami zaleca sie stosowanie oswietlenia ogélnego (sufitowego). Jezeli okna sg
rozmieszczone w wielu kierunkach, to nalezy w pomieszczeniu zainstalowaé zaluzje (oprécz okna w kierunku
péinocnym). Oswietlenie miejscowe moze funkcjonowac jedynie przy zastosowaniu specjalnych opraw prze-
znaczonych do pracy przy komputerze, w celu ograniczenia olénienia oraz odbi¢ $wiatla na stanowisku pracy.

W pomieszczeniach, gdzie znajdujg sie stanowiska komputerowe, dopuszczalny poziom hatasu nie powinien
przekracza¢ 55 dB.

Wymagania te nalezy spelniac przez:
e umieszczenie urzadzen hatasliwych w osobnym pomieszczeniu;
e zastosowanie $cianek dzialowych, stanowigcych jednoczes$nie ekrany akustyczne;
e zastosowanie okien thumiacych halasy z zewnatrz.

W celu zmniejszenia szkodliwego wptywu pola elektrostatycznego zaleca sie za$ stale utrzymywanie w po-
mieszczeniu wilgotnosci wzglednej w zakresie 40-60%, co przeciwdziata elektrycznosci statycznej, oraz czysz-
czenie co kilka dni ekranu monitora preparatem antystatycznym.

W pomieszczeniach pracy nalezy utrzymywac temperature nie nizszg niz 18°C oraz zapewnic¢ odpowiednig
wentylacje lub klimatyzacje.

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeristwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (DzU z 1998 r. nr 148, poz. 973) pracodawca
jest zobowigzany zapewnic pracownikom:

e co najmniej 5-minutowa przerwe, wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora
ekranowego;

e laczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg komputera z innymi rodzajami prac, nieobcigzajacymi narza-
du wzroku i wykonywanymi w innej pozycji ciata niz siedzaca;

e okulary korygujace wzrok — zgodnie z zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora
ekranowego;

e ocene warunkdéw pracy na stanowiskach z monitorami ekranowymi, m.in. w zakresie:

— wyposazenia stanowisk pracy zapewniajacych bezpieczenistwo pracy, w tym ochrony przed porazeniem

pradem elektrycznym;

— organizacji stanowisk pracy;

— obcigzenia narzadu wzroku oraz uktadu mie$niowo-szkieletowego pracownikéw;

— obcigzenia pracownikéw czynnikami fizycznymi i psychicznymi.

Na podstawie przeprowadzonej oceny pracodawca powinien podjac dziatania eliminujace stwierdzone zagro-
zenia i ucigzliwosci. Jest réwniez zobowigzany do informowania pracownikéw o wystapieniu ryzyka zawodo-
wego na stanowiskach z monitorami ekranowymi, a takze do opracowania instrukcji BHP obstugi monitora
i zapoznania z nig pracownikéw.

ZAPAMIETA]

Pojawiajace sie problemy zdrowotne uzytkownikéw komputeréw nie sg spowodowane specyficznym zagroze-
niem emitowanym przez komputery, ale sg skutkiem niewlasciwego sposobu ich uzytkowania.
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Pierwsza pomoc w stanach
zagrozenia zycia i zdrowia

POZNASZ

m obowiazki pracodawcy w zakresie zapewnienia pierwszej pomocy w sytuacjach zagrozenia zycia i zdrowia;
m zasady reanimacji;

m zasady pierwszej pomocy w najczesciej wystepujacych wypadkach podczas pracy w biurze;

m zasady wzywania pomocy i najwazniejsze numery alarmowe.

Obowigzek udzielenia pierwszej pomocy przez kazdego czlonka spoteczeristwa na miejscu zdarzenia wynika
z przepiséw zawartych w Ustawie z dnia 6 czerwca 1997 1. — Kodeks karny (DzU z 1997 r. nr 88, poz. 553, z p6zn. zm.).

Art. 162. § 1. Kto cztowiekowi znajdujacemu sie w polozeniu grozacym bezposrednim niebezpieczenstwem
utraty zycia albo ciezkiego uszczerbku na zdrowiu nie udziela pomocy, mogac jej udzieli¢ bez narazenia sie-
bie lub innej osoby na niebezpieczenistwo utraty zycia albo ciezkiego uszczerbku na zdrowiu, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3.

§ 2. Nie popelnia przestepstwa, kto nie udziela pomocy, do ktérej jest konieczne poddanie si¢ zabiegowi le-
karskiemu albo w warunkach, w ktérych mozliwa jest niezwloczna pomoc ze strony instytucji lub osoby do
tego powotlane;.

Kwestie te szczegbétowo reguluja przepisy zawarte w Kodeksie pracy i Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy (tekst jedn. DzU
z 2003 r. nr 169, poz. 1650).

Do obowiazkéw pracodawcy nalezy:

e zapewnienie odpowiednich do rodzaju niebezpieczenistwa urzadzen i sprzetu ratowniczego oraz ich obstugi
przez osoby nalezycie przeszkolone;

e w razie wypadku przy pracy podjecie niezbednych dzialan eliminujacych lub ograniczajacych zagrozenie,
zapewnienie udzielenia pierwszej pomocy osobom poszkodowanym;

e konsultowanie z pracownikami wszystkich dzialan zwigzanych z bezpieczenistwem i higieng pracy, w szcze-
gélnosci dotyczacych tworzenia stuzby BHP oraz wyznaczania pracownikéw przeszkolonych do udzielania
pierwszej pomocy, a takze wykonywania dzialann w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw;

e zapewnienie pracownikom sprawnie funkcjonujacego systemu pierwszej pomocy w razie wypadku oraz
$rodkéw do udzielania pierwszej pomocy, do ktérych naleza przede wszystkim punkty pierwszej pomocy
i apteczki w poszczegélnych wydziatach zaktadu pracy;

e zapewnienie facznosci z zewnetrznymi stuzbami wyspecjalizowanymi w udzielaniu pierwszej pomocy w na-
glych wypadkach (ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej);

e informowanie o zagrozeniach dla zdrowia i zycia oraz dostarczanie pracownikom materialéw instrukta-
zowych w przypadku wystapienia tych zagrozen.

PIERWSZA POMOC to podstawowe czynno$ci wykonywane na miejscu zdarzenia przez $wiadka lub uczest-
nika zdarzenia przed udzieleniem specjalistycznej pomocy medycznej. Majg one na celu ratowanie zdrowia lub
zycia poszkodowanego w sytuacji wypadku, urazu lub naglego ataku choroby.

Osoba poszkodowana znajdujaca sie w stanie bezposredniego zagrozenia zycia badz zdrowia to osoba, ktérej
podstawowe funkcje zyciowe, takie jak krazenie i oddychanie, ulegly zaburzeniu w nastepstwie wypadku, urazu
lub choroby o ciezkim przebiegu.

Do stanu bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia dochodzi najczesciej w wyniku:
e wypadku i urazu,
e naglego wystgpienia choroby,
e nasilenia objawéw choroby juz zdiagnozowanej.
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Stan zagrozenia zycia to bardzo krétki okres trwajacy 4-8 sekund. Jezeli w tym czasie nie zostanie podjeta
akcja ratunkowa, reanimacyjna, podtrzymujaca funkcje zyciowe, czyli oddychanie i krazenie, to nastepuje $mier¢.
W nieszczesliwych wypadkach oraz w ostro przebiegajacych schorzeniach o dalszych losach osoby poszkodowa-
nej czesto decyduja pierwsze minuty, a nawet sekundy. Wiasciwa pomoc, udzielona w sposéb natychmiastowy,
moze przyczynic sie do uratowania zycia i zdrowia innemu cztowiekowi.

Na schemacie zamieszczonym na rysunku 12 wymieniono czynnogci, jakie nalezy wykonad podczas przebie-
gu akcji ratunkowe;j.
Zawotaj o pomoc

Udroznij
drogi oddechowe

BRAK PRAWIDLOWEGO . .
ODDECHU Sprawdz oddech Prawidtowy oddech
Zadzwori pod numer Sprawdz? uszkodzenie ciata,
112 lub 999 w przypadku ran nalezy

zatozy¢ opatrunek

30 uciskow klatki piersiowej
Ut6z w pozycji bezpiecznej

2 oddechy ratownicze,
30 uciskéw klatki piersiowej Zadzwor pod numer

do skutku 112 lub 999

Po 3—4 seriach
sprawdz oddech

Brak prawidtowego Prawidtowy oddech (w ciagu 10 sekund
oddechu przynajmniej 2 oddechy)
Kontynuuj czynnosci Jezeli poszkodowany jest ranny,
resuscytacyjne do momentu zat6z opatrunek,
odzyskania prawidtowego utéz w pozycji bezpieczne;j,
oddechu lub przybycia wezwij pomoc, dzwoniac pod numer
stuzb medycznych 112 lub 999

Rys. 12. Podstawowe zabiegi resuscytacyjne u oséb dorostych i czynnos$ci podczas akcji ratunkowej

Sygnatem do podjecia czynnosci reanimacyjnych wobec poszkodowanego czlowieka jest brak normalnego
oddechu, ruchéw klatki piersiowej, kaszlu, jakiegokolwiek znaku oddychania.
Jezeli tak jest, natychmiast podejmij reanimacje!

Celem podstawowych czynnosci resuscytacyjnych (BLS — Basic Life Support) jest zapewnienie krazenia i odde-
chu do czasu przybycia ekipy wykwalifikowanych ratownikéw, kt6rzy rozpoczng zaawansowane zabiegi reanima-
cyjne (ALS — Advanced Life Support).

Nieodwracalne zmiany w mézgu u poszkodowanego przebywajacego w normalnych warunkach termicznych
zaczynaja sie juz po 4-6 minutach niedotlenienia, a zmiany w sercu — po 15-30 minutach.
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Podstawowe czynno$ci przy resuscytacji:

A (airways) drogi oddechowe — zapewnij poszkodowanemu drozno$¢ drég oddechowych i dostep do powietrza;

B (breathing) oddech — zapewnij poszkodowanemu ,oddech”, jesli poszkodowany nie oddycha, przystap do
sztucznego oddychania;

C (circulation) krazenie — zapewnij poszkodowanemu ,krazenie”, jesli nie wyczuwasz pulsu, przystap do masazu
serca.

Uciskaj dtonimi w odlegtosci
2 palcy powyzej korica mostka.

Wykonaj 30 uciskéw mostka z czesto-
tliwoscia od 100 do 120 razy na minute.
Giebokos¢ ucisku 4-5 cm.

Odchyl gtowe do tytu. Palcami dtoni zacisnij ptatki nosa. Obejmij ustami usta poszkodowanego i wttocz powoli
powietrze do ptuc poszkodowanego. Wykonuj 2 wdechy naprzemiennie z 30. uciskami mostka.

Rys. 13. Resuscytacja krazeniowo-oddechowa

Najczestsze wypadki podczas pracy w biurze to: rany ciete, zwichniecia, zlamania, oparzenia, porazenia pra-
dem, omdlenia, zawat serca.

Rany

Pierwsza pomoc:

e zaléz na rane jalowy opatrunek;

e kontroluj tetno ponizej miejsca zalozenia opatrunku;

e w przypadku przemokniecia opatrunku nie zdejmuj go, tylko dotéz kolejng warstwe materiatu chlonacego
i zamocuj bandazem;

e ul6z poszkodowanego w pozycji przeciwwstrzasowej (ptasko na plecach, nogi uniesione do géry), aby zapo-
biec rozwijaniu sie wstrzasu pourazowego;

e kontroluj czynnosci zyciowe poszkodowanego (oddech i tetno);

e zapewnij poszkodowanemu komfort termiczny (chron przed utraty ciepta lub przegrzaniem) i psychiczny.

Ztamania koci

Zlamania dzielimy na:

e zamkniete — gdy skdra dookota ztamanej koéci jest nienaruszona;

e otwarte — gdy zostala przerwana ciaglo$¢ skory, a ko$¢ moze by¢ narazona na zanieczyszczenia pochodzace
z powierzchni skéry i powietrza.

27
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Objawy: obrzek, bél nasilajgcy sie przy ucisnieciu lub prébie poruszenia koriczyng, wyrazna utrata prawidlowe-
go ksztattu przez uszkodzong koniczyne, nieprawidlowa ruchomo$¢ konczyny.

Pierwsza pomoc:
unieruchom koriczyne w dwdéch sasiednich stawach, nie poruszaj uszkodzong koriczyna, wezwij pogotowie.

Skrecenie
Najczesciej dotyczy stawu skokowego, a dochodzi do niego w wyniku przecigzenia stawu przy jego nieodpowied-
nim ulozeniu, np. na skutek upadku.

Objawy: obrzek, bél, uposledzenie czynnosci stawu.

Pierwsza pomoc:
unieruchom koticzyne, zastosuj oklady, nie podejmuj préb nastawienia stawu.

Oparzenia

W zaleznosci od glebokosci oparzenia wyrézniamy trzy stopnie:

e stopien | — objawem jest zaczerwienienie skory (rumien), obrzek i uczucie pieczenia;

e stopien Il — na zaczerwienionej i obrzeknietej skérze pojawiajg sie pecherze z zéttawym plynem surowiczym,
towarzyszy temu ostry bol;

e stopien Il — niebolesny, cechuje si¢ martwicg calej grubosci skéry, a takze uszkodzeniem tkanek potozonych
glebiej (mies$nie, $ciegna), skrajng postacia oparzenia jest zweglenie tkanek.

Pierwsza pomoc:

e jak najszybciej schlodzZ oparzone miejsce przez minimum 15 minut;

w trakcie schladzania usuni odziez (poprzez rozciecie), pierscionki, kolezyki itp.;

po zakoticzeniu schladzania rany oparzeniowe oston jalowym opatrunkiem;

w miare mozliwosci unieruchom i unie$ oparzong cze$¢ ciala;

w przypadku stwierdzenia objawéw wstrzasu (blada i spocona skoéra, szybkie tetno, pobudzenie psychorucho-
we) uléz poszkodowanego w pozycji na wznak z uniesionymi koiczynami dolnymi;

zapewnij komfort cieplny;

e chron oparzonego przed urazami wtérnymi;

e w ciezszych przypadkach natychmiast powiadom pogotowie ratunkowe.

Porazenie pradem

Objawy: Do porazenia pradem elektrycznym dochodzi przy zetknieciu sie odstonietej czesci ciata z przewodni-
kiem elektrycznym pozbawionym izolacji i znajdujacym sie pod napieciem. W tych warunkach wystepuje za-
trzymanie akcji serca, ustanie oddechu i utrata przytomnosci.

Pierwsza pomoc:

e przede wszystkim wylacz zrédlo pradu; jezeli nie masz takiej mozliwosci, odsun poszkodowanego od Zrédta
pradu, uzywajac materiatéw o wlasciwosciach izolacyjnych (drewno, gruba folia, odziez);

e ocen stan poszkodowanego, w przypadku zaburzen oddychania i krazenia podejmij akcje reanimacyjna,
wezwij pomoc lekarska.

Omdlenia

Pierwsza pomoc:

e rozepnij ubranie poszkodowanemu (szczegdlnie poluznij zapiecie wokét szyi), otwérz okna lub zapewnij
doptyw powietrza w inny sposéb;

e nie wlewaj do ust wody, zapewnij spokéj, kontroluj stan przytomnosci poszkodowanego.

Zawat serca

Objawy: B6l w klatce piersiowej, bl za mostkiem, duszno$¢, poty, uczucie leku, nudno$ci, ewentualnie stany
podgoraczkowe. B6l moze promieniowad do zuchwy, plecéw, barkéw i nadbrzusza. Bél zawatowy trwa przewaz-
nie nie krécej niz 20 minut, czesto kilka godzin. Na intensywne dlugo utrzymujace si¢ bdle nie wptywaja ani
odpoczynek, ani nitrogliceryna. 15-25% zawaléw serca daje nietypowe, niewielkie dolegliwosci lub przebiega
zupelnie bezbdélowo, najczesciej u 0séb chorych na cukrzyce.

Pierwsza pomoc:
e Jesli chory ma objawy wstrzasu (blados$c i oblanie zimnym potem), nie podawaj nitrogliceryny!
e Nie podawaj lekéw zawierajacych diklofenak oraz innych lekéw nasercowych!




PIERWSZA POMOC W STANACH ZAGROZENIA ZYCIA I ZDROWIA

e Chorego nalezy usadzi¢ w pozycji pétlezacej — zadbaj, aby miat pod plecami stabilne oparcie, rozluznij mu
ubranie — to utatwia oddech. Nalezy otworzyc okno i stara¢ sie ograniczy¢ choremu wszelkie ruchy, jednocze-
$nie nie dopuszczajac do wychlodzenia jego organizmu.

e Na dlonie mozna polozy¢ wilgotne i gorgce oktady. Natychmiast zadzwon po pogotowie, nie ulegajac namo-
wom chorego, zeby jeszcze poczekac z wezwaniem lekarza.

o Jesli u chorego nastapito zatrzymanie krazenia, przeprowadz reanimacje, czyli wykonaj sztuczne oddychanie
i masaz serca.

ZAPAMIETA]

Jezeli jestes swiadkiem wypadku, reaguj, nie béj sie! Twoja pomoc moze by¢ nieoceniona. Pomoc jakiej mozesz
udzieli¢ - ratuje czyjes zycie.

Ratownik pierwszego kontaktu ma obowiazek udzielenia pierwszej pomocy lub wezwania stuzb ratunkowych.
Natomiast sposéb wykonywania przez niego dziatan ratowniczych nie podlega ocenie prawnej, jezeli pierwszej
pomocy udziela osoba zawodowo niezwigzana ze stuzbg zdrowia.

Zasady wzywania pomocy

Samo wezwanie specjalistycznych stuzb ratunkowych jest juz niesieniem pierwszej pomocy. Numery alarmowe:
Policja — 997

Straz Pozarna — 998

Pogotowie Ratunkowe — 999

Dla telefonéw komérkowych (jednakowy numer w Polsce i we wszystkich krajach UE) — 112

PRZYKLAD 1.

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku stuzb BHP podlegaja kontroli, gdyz to od nich przede wszystkim
zalezy poziom przestrzegania norm i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz stopien ich propagowania
w $rodowisku pracy i nauki. Ponizej przedstawiono przykladowy arkusz kontroli pracownika stuzb BHP
zatrudnionego w szkole.

Wecielajac sie w osobe kontrolera, dokonaj préby oceny pracownika stuzb BHP w szkole na podstawie po-
danego wzoru.

(pieczed szkoty)

ARKUSZ KONTROLI PRACY PRACOWNIKA StUZBY BHP

Kontrolowany pracownik:

Data przeprowadzenia kontroli:

Czy zadanie jest wykonywane
prawidtowo i terminowo?

Lp. Kontrolowana czynno$¢
Tak Nie Czesciowo
1 Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i nauki oraz przestrze- X
" | gania przepis6w i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy
) Poddawanie sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym X
" | zaleconym badaniom lekarskim
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Czy zadanie jest wykonywane
prawidtowo i terminowo?

Lp. Kontrolowana czynno$¢
Tak Nie Czesciowo

3 Przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego obowigzujacych X

" | wszkole
4 Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach X

" | wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen
5 Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, X

" okresowych analiz stanu bezpieczenistwa i higieny pracy

Udziat w ocenie zatozeri i dokumentacji dotyczacych modernizag;ji

6 szkoty, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw X

dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenistwa i higieny
pracy w tych zatozeniach i dokumentag;ji

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych
lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci,
7. | w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen X
produkcyjnych oraz innych urzadzerh majacych wptyw na warunki
pracy i bezpieczefistwo pracownikéw

Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa
i higieny pracy w stosowanych oraz nowo wprowadzanych

8. | procesach produkcyjnych, szczegélnie w pracowniach X
i warsztatach szkolnych, w ktérych odbywa sie praktyczna nauka
zawodu

Przedstawianie dyrektorowi szkoty wnioskéw dotyczacych
zachowania wymagar ergonomii na stanowiskach pracy

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw

i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenistwa i higieny pracy

10.

Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa
i higieny pracy na poszczegélnych stanowiskach nauki i pracy,

11. | szczegdlnie w odniesieniu do szkolnych pracowni przedmiotowych X
pracowni i warsztatéw, w ktérych odbywa sie praktyczna nauka
zawodu

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowar na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw

12.

Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie doku-
mentéw dotyczacych wypadkdw przy pracy, stwierdzonych choréb
13. | zawodowych i podejrzeri o takie choroby, a takze przechowywanie X
wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy

Doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad

14. bezpieczeristwa i higieny pracy

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie

15.
z wykonywang pracg
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Lp.

Kontrolowana czynno$¢

Czy zadanie jest wykonywane
prawidtowo i terminowo?

Tak

Nie

Czesciowo

16.

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach
pracy, na ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe
dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz w zakresie doboru
najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j

17.

Wspétpraca w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolef w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz zapewnienia whasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnio-
nych pracownikéw

18.

Udzielanie szkolenia wstgpnego — instruktazu ogdlnego, wszystkim
nowo zatrudnionym pracownikom lub zmieniajacym stanowisko

pracy

19.

Dokumentowanie przeprowadzonych szkolen

20.

Wydawanie zaswiadczen ukoriczenia szkolenia

21.

Kontrolowanie na biezgco aktualnosci szkoleri okresowych BHP

22.

Wspétdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu przez nie dziatan
majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczen-
stwa i higieny pracy, w podejmowanych przez pracodawce przedsie-
wzieciach majacych na celu poprawe warunkéw pracy

23.

Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczeristwa i higieny
pracy, a takze w pracach komisji bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz innych zaktadowych komisji zajmujacych sie problematyka
bezpieczerstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym i wypadkom przy pracy

24.

Inicjowanie i rozwijanie na terenie szkoty réznych form
popularyzacji problematyki bezpieczefstwa i higieny pracy
oraz ergonomii

25.

Ksztattowanie whasciwych postaw, bezpiecznych zachowan,
umiejetnosci przewidywania nastepstw zachowan nieodpowie-
dzialnych, rozwijanie wiedzy i umiejetnosci w tym zakresie

26.

Biezgce doksztafcanie sig i zaznajamianie z przepisami w zakresie
prawidtowego zarzadzania powierzonymi zagadnieniami

27.

Wystepowanie do oséb kierujacych pracownikami z zaleceniami
usuniecia stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci
zawodowych oraz uchybieri w zakresie bezpieczeristwa i higieny

pracy

28.

Wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych
w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie
obowigzkéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy
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Whioski z przeprowadzonej kontroli

Zalecenia dla kontrolowanego pracownika

Pracownik otrzymuje ocene pozytywng / negatywna™.
Kontroli dokonano na podstawie znanego pracownikowi zakresu obowigzkéw.

Kontroli pracy pracownika dokonat / dokonata

(data i podpis pracownika kontrolowanego) (podpis osoby dokonujacej kontroli)

* niepotrzebne skresli¢

PRZYKLAD 2.

Kazde stanowisko pracy biurowej wymaga analizy pod katem jego przystosowania do bezpiecznej i higie-
nicznej pracy. Dlatego warto zwréci¢ uwage na przedstawione w tabeli obszary zadaniowe.

Przyktadowa lista kontrolna dotyczaca stanowisk pracy administracyjno-biurowej

Lp. Pytanie Tak Nie
Czy pracownikom przekazano informacje o zagrozeniach dla zdrowia i zycia

1. | wystepujacych na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych
pracach?

Czy przekazano informacje o osobach wyznaczonych do udzielania pierwsze;j

pomocy, zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw?
3 Czy sporzadzono ocene ryzyka zawodowego i poinformowano o niej
" | pracownikéw?
4 Czy zapoznano pracownikéw z zakresem obowigzkéw i sposobem wykonywania

pracy?

5. | Czy zapewniono niezbedne $rodki do udzielenia pierwszej pomocy?

Czy pracownicy posiadaja aktualne orzeczenia lekarskie stwierdzajgce brak
przeciwwskazarn do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku?

Czy pracownikom sg refundowane okulary lecznicze — zgodnie z zaleceniami
lekarza?




PIERWSZA POMOC W STANACH ZAGROZENIA ZYCIA I ZDROWIA

Lp. Pytanie Tak Nie
8. | Czy pracownicy zostali przeszkoleni w zakresie BHP?
Czy budynek, w ktérym jest Swiadczona praca, spetnia podstawowe wymagania
9. | dotyczace bezpieczeristwa konstrukcyjnego, pozarowego, uzytkowego i ochrony
Srodowiska?
10 Czy budynki, w ktérych jest wiadczona praca, sg poddawane regularnym
" | kontrolom?
- Czy budynek jest wyposazony w instalacje (urzadzenia) do ogrzewania
" | pomieszczen w okresie obnizonych temperatur?
12 Czy budynek, w ktérym jest swiadczona praca, ma zapewniong wentylacje
" | lub klimatyzacje?
13 Czy budynek pracy biurowej jest wyposazony w wewnetrzng instalacje elektryczna,
" | wykonang zgodnie z obowigzujacymi przepisami?
14 Czy drzwi wejsciowe do budynku, w ktérym jest Swiadczona praca, sg szerokie
" | naco najmniej 0,9 m i wysokie na 2 m?
15. | Czy wejscie do budynku ma zapewnione elektryczne oswietlenie zewnetrzne?
16 Czy kazdy pracownik w pomieszczeniu pracy na stanowisku administracyjno-
" | -biurowym ma zapewniong wolng przestrzen co najmniej 13 m3?
17 Czy kazdy pracownik w pomieszczeniu, w ktérym jest Swiadczona praca,
" | ma zapewniong wolng powierzchnie podtogi co najmniej 2 m??
18 Czy w pomieszczeniach, w ktérych znajduja sie stanowiska pracy biurowe;j,
" | zapewniono temperature wynoszaca co najmniej 18°C?
19 Czy w pomieszczeniach pracy biurowej jest zapewniona odpowiednia cyrkulacja
" | powietrza?
20 Czy na stanowiskach pracy jest zapewnione odpowiednie o$wietlenie dzienne,
" | zgodne z przepisami BHP?
21 Czy na stanowiskach pracy jest zapewnione odpowiednie o$wietlenie elektryczne,
" | zgodne z przepisami BHP?
22 Czy pracownikom zapewniono odpowiednie pomieszczenia
" | higieniczno-sanitarne?
23. | Czy pomieszczenia higieniczno-sanitarne majg odpowiednig wysokos¢?
24. | Czy pomieszczenia pracy biurowej sg we wtasciwym stanie technicznym?
25 Czy obiekty budowlane, w ktérych znajdujg sie stanowiska pracy biurowej,
" | sg dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych?
% Czy podtogi w pomieszczeniach pracy sg stabilne, réwne, niesliskie, niepylace,

odporne na $cieranie i nacisk oraz fatwe do utrzymania w czystosci?
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Lp. Pytanie Tak Nie

Czy zostaty opracowane i udostepnione pracownikom do statego korzystania
27. | instrukcje BHP dotyczace obstugi urzadzeri biurowych (kserokopiarki,
drukarki itp.)?

28. | Czy biurko wykorzystywane w pracy biurowej ma odpowiednig powierzchnie?

29. | Czy biurko ma odpowiednig wysoko$c¢?

Czy pracownikowi siedzacemu przy biurku zapewniono dostateczna przestrzen

30. dla nég?

31. | Czy monitor ma mozliwos¢ regulacji?

Czy wysokosc¢ ustawienia monitora odpowiada kierunkowi jego obserwacji

32. pod katem 15-35°?

33. | Czy monitor jest ustawiony w sposéb eliminujgcy ol$nienia?

34. | Czy komputer jest ustawiony obok Zrédet ciepta?

35. | Czy pracownik uzywa wspornika nadgarstkowego przy klawiaturze?

Czy fotel uzytkowany przez pracownika w pracy biurowej jest wyposazony

36 w podstawe pieciopodporowa z kétkami jezdnymi?

37. | Czy fotel ma regulacje oparcia i wysokosci siedziska?

38. | Czy fotel ma mozliwo$¢ obrotu wokét wiasnej osi?

39. | Czy fotel jest wyposazony w podtokietniki?

Czy pracownikowi s3 udzielane 5-minutowe przerwy po godzinie pracy

40. :
przy monitorze ekranowym?




KARTY PRACY

KARTA PRACY 2 Zagrozenia w pracy biurowej

Zaznacz wlasciwg odpowiedz.

1. Do czynnikéw ucigzliwych dla pracownika wystepujacych w procesie
pracy biurowej nalezg

A. tlenek wegla.
B. pyly kwarcu.

C. ol$nienie odbiciowe.

(I W Wy

D. substancje chemiczne.

2. Czynnosci reanimacyjne wobec poszkodowanego nalezy zawsze
podjac w sytuacji
A. omdlenia.
B. braku tetna i oddechu.

C. oparzenia ciala stopnia III.

OO00D

D. ruchéw klatki piersiowej.

3. Niekorzystne obcigzenie mig$niowo-szkieletowe podczas pracy
w pozycji siedzacej powoduje przede wszystkim

A. rutynowa praca.
B. obcigzenie psychonerwowe.

C. monitor ekranowy ustawiony pod niewlasciwym katem.

(I W W

D. nieprawidlowo zorganizowane i wyposazone stanowisko pracy.

Wyszukaj w poradnikach medycznych, w jaki sposéb nalezy udzieli¢ pierwszej pomocy w wymienionych nagltych
wypadkach.

Rodzaj urazu Sposéb udzielenia pomocy

Zadtawienie

Krwotok z nosa

Wstrzasnienie mézgu

Ztamanie zamkniete kofczyny dolnej
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Korzystajac z Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stano-
wiskach wyposazonych w monitory ekranowe, uzupelnij ponizszy tekst:

1. Pracodawca jest obowigzany organizowad stanowiska pracy z monitorami ekranowymi, w taki sposéb, aby
spelnialy one oraz okreslone w zalagczniku do Rozporzgdzenia

Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie BHP na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

2. Pracodawca jest obowigzany do przeprowadzania na stanowiskach pracy, wyposazonych w monitory ekra-

nowe, w aspekcie:

a) , W tym rozmieszczenia , W sposéb zapewniajacy

spelnienie wymagari BHP;

b) , zapewniajacego bezpieczenstwo pracy, w tym ochrone przed

c) obcigzenia oraz uktadu pracownikéw;

d) obcigzenia pracownikéw czynnikami , W tym szczegdlnie nieodpowiednim

)

e) obcigzenia pracownikéw, wynikajacego ze sposobu organizacji pracy.

3. Pracodawca jest obowigzany przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie w trybie

okreslonym w odrebnych przepisach.

4. Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ pracownikom pracy, zwigzanej
z z innymi rodzajami prac i wykonywanymi

5. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom co najmniej przerwe wliczang
do , po kazdej pracy przy obstudze monitora ekranowego.

6. Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ pracownikom , zgodnie z zaleceniami

lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach

wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego.
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KARTA PRACY 2 Zagrozenia w pracy biurowej

ZADANIE 4.

Dopasuj podane opisy do poszczegélnych obrazkéw przedstawiajacych ergonomiczne stanowisko pracy.

1. Fotel powinien mie¢ regulowang wysokosc i kat oparcia oraz podlokietniki, co daje mozliwo$¢ dostosowania
parametréw do warunkéw osoby pracujacej na stanowisku.

2. Lokcie powinny znajdowac sie na wysokosci klawiatury, ktéra musi znajdowac sie od brzegu biurka w odleg-
tosci zapewniajacej dloniom mozliwo$¢ spoczynku na tej powierzchni. Nalezy réwniez zapewni¢ odpowied-
nig odleglto$¢ miedzy klawiaturg a monitorem.

3. Pod biurkiem nalezy zapewni¢ dostatecznie duzo miejsca, by byta mozliwo$¢ swobodnej zmiany pozycji.

4. Ekran monitora powinien by¢ umieszczony w odpowiedniej odleglosci od oczu, natomiast nachylenie mo-
nitora powinno zapewnic¢ jednakowa odlegto$¢ od oczu do dolnej, gérnej, lewej i prawej krawedzi ekranu.
Nalezy zapewnic odpowiednia wentylacje, odsuwajac monitor od $ciany.

1 .8_22 cm

68-76 cm

45-55cm







ll. Sprzet w pracowni
techniki biurowe;

Rodzaje i obstuga sprzetu biurowego

Przybory i materiaty biurowe

Komputer i urzadzenia peryferyjne

Programy komputerowe do edyc;ji tekstow, tworzenia arkuszy kalkulacyjnych
i prezentacji multimedialnych

Organizowanie stanowiska pracy biurowej

WPROWADZENIE

Wspdtczesny postep techniczny nikogo juz chyba nie zaskakuje. Jestesmy swiadkami statego wzrostu
szybkosci procesoréw i poziomu automatyzacji. Coraz wiecej jest na rynku programéw, ktére maja
cechy inteligentnych narzedzi przewidujacych zakres naszego dziatania. Z oprogramowaniem

tej generacji mozna wspétpracowad, a nie tylko z niego korzystac. Taka wspétpraca determinuje
sukces lub porazke, satysfakcje zawodowa lub frustracje. Aby nasza praca koriczyta sie sukcesami

i satysfakcjg, musimy zapewni¢ sobie poprawne funkcjonowanie catego systemu wspomagajgcego
prace w biurze XXI w. Na system ten sktadajg sie zaréwno komputery, jak i techniczne wyposazenie
catego biura.
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Rodzaje i obstuga sprzetu
biurowego

POZNASZ
m podstawowy sprzet biurowy;
m zasady uzytkowania i obstugi sprzetu biurowego.

Wspblczesna praca w biurze jest zazwyczaj wysoce zmechanizowana. Pracownicy korzystajg ze sprzetu biuro-
wego, ktéry ja przyspiesza i ulatwia wykonywanie wielu czynnos$ci biurowych.

Ze wzgledu na zastosowanie sprzet biurowy zostat podzielony na podane nizej rodzaje (tab. 5).

W pracy biurowej wykorzystuje sie réznego rodzaju urzadzenia.

Urzadzenia niezbedne do obrébki, ochrony i oprawy dokumentéw

Bindownica stuzy do szybkiego oprawiania dokumentéw, taczy luzne kartki i oktadki za pomoca specjalnej lis-
twy zaciskowej tworzacej grzbiet. Efektem jej pracy jest otrzymanie wielostronicowego dokumentu w formie
ksigzkowej.

Pierwszym etapem w bindowaniu jest przedziurkowanie kartek i oktadek. Nastepnie naklada sie¢ na nie odpo-
wiedni grzbiet, ktéry ma je ziaczy¢. Po zwolnieniu naciggu luzne kartki zostaja zespolone.

Termobindownica umozliwia trwale faczenie duzej liczby kartek, ale nie pozwala na p6Zniejsze uzupetnianie
lub wymiane stron w dokumencie. Kartki s3 umieszczane w specjalnej termooktadce, ktérej grzbiet jest wypel-
niony klejem. Calo$¢ wkiada sie do rozgrzanego urzadzenia grzbietem do §rodka — na okreslony czas i w ustalo-
nej temperaturze. Po wyjeciu zbindowany dokument moze by¢ uzywany dopiero po chwili, kiedy zastygnie klej.

Laminator to urzadzenie do pokrywania arkuszy papierowych cienka warstwa folii, co zapewnia im wieksza
trwalo$¢. Najczesciej laminuje sie arkusze wielokrotnego uzytku, takie jak regulaminy, legitymacje czy instruk-
cje obstugi urzadzen.

Aby laminowa¢ dokument, umieszcza sie go w folii termokurczliwej, ktéra pod wpltywem wysokiej tempe-
ratury przykleja sie do niego. Folia zawsze powinna by¢ o kilka milimetréw wieksza od laminowanej strony.
Urzadzenie ma ptynna regulacje temperatury — w zaleznosci od grubosci folii i arkusza. Im grubsza folia, tym
wiekszg sztywno$¢ bedzie miat laminowany arkusz.

Urzadzenia niezbedne do obcinania dokumentéw

Gilotyna przecina jednorazowo od kilku do kilkudziesieciu arkuszy papieru. Jest wyposazona w zakrzywione
ostrze opadajace pod katem. Ten ksztatt sprawia, ze sita nacisku jest jednakowa na catej dtugosci ciecia i arkusze
sie nie przesuwaja.

Trymer umozliwia bardziej precyzyjne ciecie papieru, ale ma mniejsza wydajno$¢é w poréwnaniu z gilotyng —
jednorazowo moze przecig¢ najwyzej 10 kartek. Urzadzenie to ma postac przycinarki ksigzkowej, o obrotowym
ostrzu, ktére przesuwa sie po arkuszu w plaszczyznie poziome;.

Niszczarka jest przeznaczona do ciecia dokumentéw w celu ich trwatego zniszczenia. Urzadzenie moze cigé
papier wzdtuz, na paseczki o réznej szerokosci lub na drobne $cinki — jednocze$nie wzdtuz i w poprzek. Wybér
niszczarki powinien by¢ dostosowany do liczby i rodzaju dokumentéw, ktére maja by¢ niszczone.

Urzadzenia niezbedne do wysytania i przyjmowania korespondenc;ji

Frankownica to urzadzenie wykorzystywane do masowej wysytki korespondencji. Warunkiem jej uzywania jest
uprzednia rejestracja urzadzenia i zawarcie z Pocztg Polska umowy, na podstawie ktérej rozlicza sie wystane
przesytki. Za pomoca matrycy frankownica moze nanosic na koperte nastepujace informacje:

o warto$¢ oplaty pocztowej,

e date,

e okreslenie nadawcy,

o tekst reklamowy.

Frankownica moze réwniez drukowac etykiety samoprzylepne z podanymi informacjami, przeznaczone na
grubsze listy i paczki, a takze wazy¢ przesylki i nanosi¢ na etykiete oplaty.
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Tabela 5. Rodzaje sprzetu biurowego
Sprzet biurowy

Srodki tacznoéci

u\;
¥
=
”_’ \ -

7 o

-

Przeznaczenie

Urzadzenia techniczne, ktére utatwia-
ja wysytanie oraz odbieranie informa-
cji stownych i pisemnych

Przyktady

telefony
telefaksy

komputery z dostepem
do internetu

systemy przywotawcze

pracy biurowej, uporzadkowanie
i segregacje wszelkiego rodzaju
dokumentéw

Maszyny liczace Urzadzenia ufatwiajace wykonywanie kalkulatory
réznego rodzaju obliczert matema- komputery
tycznych, statystycznych itp.

Srodki ewidencyjne Urzadzenia utatwiajace organizacje kartoteki

tablice informacyjne
komputery / laptopy

Urzadzenia
do reprografii

Urzadzenia stuzace do powielania
wszelkiego rodzaju dokumentéw

kserokopiarki
drukarki
skanery

Urzadzenia stuzgce do sporzadzania

maszyny do pisania

réznego rodzaju pism przeznaczo- komputery
nych do przekazu elektronicznego

lub wydruku

Urzadzenia utatwiajgce dokonanie zegary
wszelkiego rodzaju pomiaréw miary i wagi

urzadzenia optyczne
i dZzwiekowe

Przed rozpoczeciem pracy z kazdym nowym urzadzeniem technicznym nalezy zapoznac si¢ z instrukcja jego
obstugi i przepisami BHP. Instrukcja powinna by¢ zabezpieczona przed zniszczeniem i zamieszczona w pobli-
zu urzadzenia, aby mozna bylo fatwo do niej siegnad.

ZAPAMIETA]

Sprzet biurowy nalezy umiesci¢ w takich miejscach, aby nie byl narazony na szkodliwe dziatanie w wyniku:

gwaltownych zmian temperatury,
duzego nastonecznienia,
duzej wilgotnosci,

wibracji spowodowanych nier6wnym podtozem,
duzej ilosci kurzu lub innych zanieczyszczen.
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Przybory i materiaty biurowe

POZNASZ
m przybory i materiaty niezbedne w pracy biurowe;j.

Ulatwieniu biezacych czynnosci biurowych stuzy wiele przyboréw i materiatéw biurowych dostepnych na rynku

(tab. 6).

Tabela 6. Podzial przyboréw i materialéw biurowych ze wzgledu na przeznaczenie

Przybory

i materiaty biurowe Nazwy Przyktady

Urzadzenia do przecho- e segregatory
wywania dokumentéw o skoroszyty
o teczki obiegowe
e obwoluty
o koszulki
Srodki do kontroli e terminarze biurkowe
terminéw e terminarze ksigzkowe

o elektroniczne notesy
menedzerskie

Srodki do odszukiwania e skorowidze
informacji o ksigzki adresowe TR
e plany miast == L @
o ksigzki telefoniczne F "0 o
Urzadzenia do przyjmo- e maszyny do otwierania kopert
wania i wysyfania pism — otwieraczki

e urzadzenia sktadajace kartki

i wktadajace je do kopert

— kopertownice

urzgdzenia do datowania

drukarki kopert — adresarki
przeswietlacze kopert

urzadzenia sktadajace kartki

o réznych formatach i gramaturze
— falcerki
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Przybory
i materiaty biurowe Nazwy Rizyklads

Drobne przybory e zszywacze
e dziurkacze
e datowniki
e zwilzacze
e przybory kreslarskie
e nozyczki, kleje
e spinacze, pinezki, szpilki

ZAPAMIETA]

Wszystkie przybory i materialy biurowe majg za zadanie ulatwienie, uporzadkowanie i zwiekszenie estetyki
pracy w biurze. Umiejetne ich stosowanie pozwoli osiggnac zatozony cel. Pamietajmy jednak, ze najwiecej zale-
zy od nas samych. Nawet najnowocze$niejsze akcesoria biurowe nie zastapig solidnej i uporzadkowanej pracy.
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Komputer i urzadzenia
peryferyjne

POZNASZ
m funkcje komputera w biurze;
m urzadzenia peryferyjne wejsciowe i wyjSciowe.

Komputer stanowi podstawowe wyposazenie kazdego biura. Jego funkcje skupiajg sie przede wszystkim na
przyjmowaniu, gromadzeniu, przetwarzaniu i przesylaniu informacji. Moze to by¢ komputer stacjonarny lub
komputer przenosny — laptop, notebook. Urzadzenia peryferyjne komputera to np. monitor, klawiatura, mysz,
glosniki, mikrofon, kamera internetowa, drukarka, skaner, ploter.

Urzadzenia wejsciowe komputera

Jednym z najwazniejszych urzadzen wejsciowych w komputerze jest klawiatura. Dzieki niej mozna przekazy-
wac komputerowi nie tylko tekst, ktéry ma by¢ wyswietlony w edytorze tekstu. Wiekszo$¢ poleceni, jakie rozu-
mie komputer, moze by¢ przekazywana wlasnie w postaci tekstowej. Klawiatury wspétczesne maja uklad liter
QWERTY, co oznacza, ze pierwsze litery w kolejnosci od lewej strony to wlasnie Q, W, E, R, T, Y.

Kolejnym waznym urzadzeniem wejéciowym w komputerze, uzywanym do przekazywania informacji syste-
mowi, jest mysz. Wielu uzytkownikéw, zwlaszcza poczatkujacych, woli uzywad myszy niz klawiatury do nawi-
gacji zaréwno na pulpicie systemu operacyjnego, jak i w programach, m.in. edytorach tekstu. Dzieki myszy jest
mozliwe przekazywanie komputerowi informacji o zmianie polozenia lokalizatora zwanego kursorem. Kursor
stuzy do wskazywania obiektéw na ekranie monitora, a przyciski myszy do wydawania polecen.

Innym waznym urzadzeniem wejéciowym w komputerze jest skaner. Urzadzenie to potrafi przeksztatcac
istniejace teksty i obrazy w postac cyfrowa, zrozumialg dla komputera. Skaner dziata jak kopiarka, z ta réznica,
ze kopie w postaci plikéw sg zapisywane w pamieci komputera. Dzieki specjalnym programom do obrébki ska-
nowanej grafiki i tekstu mozna zmienia¢ i modyfikowac otrzymane w ten sposéb pliki.

Urzadzenia wyjsSciowe komputera
Do najwazniejszych urzadzen wyj$ciowych naleza monitor, drukarka, ploter.

W dzisiejszych czasach nikt nie wyobraza sobie pracy z komputerem bez monitora. Aby monitor mégt wy-
$wietlac informacje o pracy komputera, jest potrzebna specjalna karta rozszerzen — karta graficzna. To wlagnie
dzieki niej komputer moze przesyta¢ do monitora impulsy elektryczne, ktére ten przetwarza w obraz. Wspét-
czesne monitory pracuja w trybie wyswietlania milionéw koloréw. Jest to wazne szczegélnie dla grafikéw, a takze
graczy komputerowych.

Drugim waznym urzadzeniem wyjsciowym jest drukarka. Dzieki niej jest mozliwe przeniesienie obrazu z pa-
mieci komputera na papier. Do podstawowych rodzajéw drukarek naleza: drukarki igtowe (uzywane gtéwnie do
drukowania faktur), drukarki atramentowe (najpopularniejsze wsréd uzytkownikéw indywidualnych) oraz dru-
karki laserowe (bardzo wydajne, jednak wcigz do$¢ drogie). Czesto sa uzywane takze urzadzenia wielofunkceyjne,
faczace w sobie funkcje skanera, kserokopiarki i drukarki (atramentowej lub laserowej), a takze faksu.

Drukarki iglowe, cho¢ uwazane obecnie za urzadzenia przestarzale, nadal sg uzywane ze wzgledu na unikalng
budowe. Ich zasada dziatania przedstawia sie nastepujaco: glowica drukujaca jest wyposazona w zestaw igiel,
ktére uderzajg w tasme barwiaca i pozostawiaja odpowiedni $lad na papierze — doktadnie tak dziataly maszyny
do pisania. Dzieki temu mechanizmowi drukarki iglowe s3 jedynymi drukarkami, ktére mogg drukowac na pa-
pierze samokopiujacym lub przez kalke. Obecnie produkowane drukarki iglowe cechuje wysoka jakos$¢ druku.

Drukarki atramentowe drukuja dzieki pojemnikowi z atramentem, ktéry jest wystrzeliwany z glowicy druku-
jacej przez malenikie dysze w postaci mikroskopijnych kropelek. Zaletg uzywania tego typu drukarek jest bardzo
dobra jako$¢ wydruku, ale urzadzenia te maja takze pewne wady. Jedng z nich s3 duze wymagania w zakresie
jakos$ci papieru — jesli jest niskiej jakosci, to atrament rozlewa sie lub rozmazuje. Obecnie produkuje sie drukar-
ki atramentowe o fotograficznej jakosci druku. Dzieki uzywaniu specjalnego papieru drukowane w ten sposéb
zdjecia praktycznie nie r6znig sie od wykonywanych w zaktadzie fotograficznym.



KOMPUTER I URZADZENIA PERYFERYJNE

W drukarkach laserowych glowica laserowa, naprowadzana specjalnym ukladem luster, naswietla $wiatto-
czuly beben, ktéry zostaje naelektryzowany w miejscach, gdzie powinien odbic na papierze odpowiednie litery
lub ksztatty. Nastepnie na beben jest nanoszony proszek zwany tonerem, ktéry jest przenoszony na papier.
Ostatnig fazg drukowania jest wtopienie tonera w papier za pomoca wysokiej temperatury. Drukarki laserowe
sa drozsze od atramentowych, a toner jest tez drozszy od atramentu. W ogélnym rozrachunku jednak, ze wzgle-
du na duzg wydajnosc jednego opakowania tonera, drukarki laserowe okazuja sie tafisze w eksploatacji niz atra-
mentowe.

Mniej popularnym urzadzeniem wyj$ciowym jest ploter. Stuzy on do nanoszenia na papier lub folie skom-
plikowanych i bardzo precyzyjnych rysunkéw. Z reguty jest stosowany do drukéw wielkoformatowych, projek-
téw architektonicznych, map. Ploter dysponuje zestawem naboi atramentowych lub pisakéw o réznej grubosci
i kolorze. Dzieki precyzyjnemu ramieniu jest mozliwe kreslenie linii i krzywych. Plotery mogg by¢ takze tnace
(ciecie za pomocg noza lub promienia lasera); s3 one uzywane np. do druku i ciecia naklejek o nietypowych
ksztattach.
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KARTA PRACY 3 Sprzet w pracowni techniki biurowej

Nazwij urzadzenia przedstawione na zdjeciach i krétko opisz ich przeznaczenie.
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KARTA PRACY 3 Sprzet w pracowni techniki biurowej

Nazwij i pogrupuj przedstawione urzadzenia peryferyjne wedlug ponizszej klasyfikacji.

Urzadzenia wejsciowe Urzadzenia wyjsciowe
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