REPETYTORIUM

HAN.02.1. Bezpieczenistwo i higiena pracy

Podstawowe pojecia zwigzane z BHP

Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP, bhp) to ogét norm prawnych oraz $srodkéw badawczych,
organizacyjnych i technicznych majacych na celu stworzenie pracownikowi takich warunkéw
pracy, aby mégl on wykonywa¢ prace w sposob produktywny, bez narazania go na nieuzasadnio-
ne ryzyko wypadku lub choroby zawodowej oraz nadmierne obcigzenie fizyczne i psychiczne'.

Bezpieczenstwo - stan niezagrozenia, spokoju, pewno$ci®.
Ochrona pracy to dzialania, ktdre s3 podejmowane w celu ochrony zycia i zdrowia pracownikdow.

Ochrona zdrowia pracownika to gwarancje zawarte w normach prawnych ustalajacych takie
warunki pracy, aby zgodnie z definicja WHO zapewni¢ pracownikowi stan dobrego samopo-
czucia fizycznego, psychicznego oraz socjalnego’.

Ochrona przeciwpozarowa to wszelkie przedsiewziecia, ktdre majg za zadanie chroni¢ zycie,
zdrowie, mienie lub $§rodowisko przed pozarem, kleska Zywiotowa lub innym zagrozeniem
wystepujacym miejscowo, np. katastrofami budowlanymi, wypadkami komunikacyjnymi czy
ratowaniem zwierzat w nietypowych warunkach.

Ochrona srodowiska to dziatania, ktérych celem jest zachowanie lub przywrdcenie réwnowagi
w $rodowisku.

Choroba zawodowa

Choroba zawodowa — choroba, ktdra spetnia rownoczesnie dwa warunki:
* jej nazwa jest wymieniona w wykazie chorob zawodowych;
o do jej powstania doszlo podczas pracy i bezspornie lub z wysokim prawdopodobienstwem
mozna stwierdzi¢, ze wywolaly ja czynniki szkodliwe dla zdrowia w srodowisku pracy lub
sposob wykonywania tej pracy.

Wypadek przy pracy - nagle zdarzenie wywolane przyczyna zewnetrzng, powodujace uraz lub
$mier¢, ktore nastapito w zwigzku z praca.

1341233784448 (dostep: 11.08.2025).
* Zrédto: Stownik jezyka polskiego, PWN, Warszawa 1978-1981.

1341233784448 (dostep: 11.08.2025).
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Czynniki szkodliwe, niebezpieczne i uciazliwe w srodowisku pracy biurowej

Czynniki szkodliwe to czynniki, ktore na organizm pracownika dzialaja w dtuzszym okresie
i powodujg pogorszenie stanu zdrowia lub powstanie choroby zawodowej. Dzielg si¢ na cztery
podgrupy: fizyczne, chemiczne, biologiczne i psychofizyczne.

Czynniki niebezpieczne to tzw. czynniki urazowe, mogace spowodowac wypadek przy pracy,
ktorego skutkiem bedzie uraz lub $mier¢ pracownika.

Czynniki ucigzliwe to czynniki, ktére nie powoduja utraty zdrowia, ale negatywnie wplywaja
na samopoczucie pracownika i obnizaja jego sprawnos¢ psychiczng lub fizyczna.

Skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych, niebezpiecznych i ucigzliwych na organizm cztowieka

Czynniki szkodliwe to m.in. nieodpowiednie o$wietlenie, halas, wszelkiego rodzaju czynniki
biologiczne i chemiczne. Mogg one powodowac pogorszenie widzenia, choroby oczu, pogorszenie
stuchu, zaburzenia oddychania czy tez zapalenie skory, zatrucia, alergie oraz choroby o podlozu
psychicznym (nerwica, depresja).

Czynniki niebezpieczne to m.in. nieréwne i $liskie powierzchnie, ostre krawedzie, pozary,
prad elektryczny oraz pojazdy. Moga one powodowac urazy takie jak zwichnigcia, ztamania,
skaleczenia, poparzenia, zatrucia, urazy kregostupa, krwotoki, a nawet doprowadzi¢ do §mierci.

Czynniki ucigzliwe to m.in. nieodpowiednie oswietlenie, hatas biurowy, klimatyzacja, obcigze-
nia fizyczne statyczne oraz emocjonalne. Moga one powodowac bole i dolegliwosci kregostupa,
zmeczenie i zaczerwienienie oczu, przezigbienia, bdl gardta, katar, dekoncentracje, bol glowy,
a takze stres i zfe samopoczucie psychiczne.

Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych

Srodki ochrony zbiorowej (SOZ) to $rodki administracyjno-organizacyjne i techniczne, dzie-
ki ktérym mozna ochroni¢ przed oddziatywaniem czynnikéw w $rodowisku pracy zaréwno
pojedyncza osobe, jak i calg grupe oséb. Do srodkéw ochrony zbiorowej naleza uregulowania
prawne, przepisy wewnatrzzakladowe, nadzor nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie prawa
pracy i bhp oraz szkolenia.

Srodki ochrony indywidualnej (SOI) stanowia wyposazenie pracownika i stuza ochronie jego
réznych czesci ciata. Naleza do nich m.in.:
o $rodki ochrony glowy (kask, czapka);
o $rodki ochrony oczu (okulary, przytbice);
$rodki ochrony stuchu (nauszniki);
$rodki ochrony twarzy (potmaski z przylbicami);
$rodki ochrony rak (rekawice);
$rodki ochrony noég (ochraniacze kolan, buty z podnoskami);
$rodki ochrony ukladu oddechowego (maski przeciwpylowe);
odziez ochronna (kamizelka odblaskowa, ptaszcz przeciwdeszczowy, kurtka, peleryna,
fartuch skdrzany).

$rodki ochrony zbiorowej zabezpieczajace przed hatasem w pracy biurowej

Uciazliwy hatas moze pochodzi¢ z zewnatrz budynku, z klimatyzacji, z urzadzen biurowych
typu komputer czy drukarka, z obecnosci innych os6b w pomieszczeniu oraz prowadzonych
rozmoéw telefonicznych.
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Do dziatan eliminujgcych lub zmniejszajacych ucigzliwy hatas nalezg m.in.:
o wyciszenie pomieszczen biurowych: $cian, drzwi, okien;
o zakup urzadzen o nizszym poziomie emitowanego hatasu, ewentualnie przeniesienie ich
do innych pomieszczen;
o wlasciwe zorganizowanie stanowiska pracy pod wzgledem odleglosci biurek od siebie, zbu-
dowania $cianek dzialowych.

Wymagania w zakresie oswietlenia, temperatury i mikroklimatu pomieszczen biurowych

Oswietlenie oraz jego jakos$¢ pelni bardzo wazna role w procesie pracy, poniewaz w sposob
decydujacy wplywa na to, czy oczy pracownika beda zdrowe.

Najwazniejsze wymagania dotyczace oswietlenia:

o Gléwnym zrodlem $wiatta powinno by¢ o$wietlenie dzienne.

o W pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi stosunek powierzchni okien do po-
wierzchni podlogi powinien wynosi¢ 1:8, a w pozostalych pomieszczeniach - 1:12.

« Swiatto dzienne powinno pada¢ z boku pracownika.

o Oswietlenie sztuczne powinno spetnia¢ wymagania Polskich Norm w tym zakresie.

o Dla prac biurowych takich jak np. wprowadzanie danych czy edycja tekstow natezenie o$wie-
tlenia powinno wynosi¢ min. 500 Ix (lukséw), natomiast na klatkach schodowych - 200 Ix.

« Oswietlenie elektryczne sztuczne powinno pochodzi¢ ze zZrédet $wiatta umieszczonych na
suficie i rOwnomiernie o$wietla¢ cale miejsce pracy.

o Lampki biurowe powinny mie¢ na celu jedynie doswietlanie stanowisk pracy.

Temperatura w miejscu pracy powinna wynosi¢ min. 18°C. Optymalne warunki sg spetnione
w zakresie temperatur 18-23°C.

Mikroklimat panujacy w pomieszczeniach wplywa na samopoczucie pracownikéw i ich wydajnos¢
pracy. Na mikroklimat sktadajg sie: temperatura, ruch i wilgotnos¢ powietrza, wentylacja oraz
klimatyzacja. Przy optymalnej temperaturze w pomieszczeniu biurowym wilgotnos¢ powietrza
powinna wynosi¢ miedzy 40 a 60%. Wentylacja powinna zapewni¢ wymiane polowy powietrza
w pomieszczeniu w ciggu godziny. Aby uzyskac ten efekt, stosuje si¢ wentylacje mechaniczng
lub naturalng, lub obydwie facznie.

Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska

Wlasciwe zachowania podczas wykonywania zadan zawodowych z uzyciem urzadzen
biurowych podlaczonych do sieci elektrycznej

W codziennej pracy na stanowisku biurowym pracownik korzysta z co najmniej kilku urzadzen
podlaczonych do sieci elektrycznej. Uzytkowanie ich niesie ze soba ryzyko cigzkich urazéw,
a nawet $mierci.

Zasady zachowania podczas pracy z urzadzeniami podlaczonymi do sieci elektrycznej:

o Przed pierwszym uzyciem nalezy zapoznac si¢ z instrukeja obstugi urzadzenia.

o Przed kazdym uzyciem nalezy sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny urzadzenia i instalacji.

o Przed kazdym podlaczeniem do gniazdka elektrycznego nalezy sprawdzi¢ wizualnie, czy jest
ono sprawne.

o Nalezy stosowac tylko sprawne przedluzacze.

 Podczas pracy urzadzenia nie nalezy dotyka¢ go mokrymi rekoma i otwierac jego obudowy.

o W poblizu urzadzenia nalezy utrzymywac fad i porzadek i nie stawia¢ pojemnikéw z woda.

o Jezeli zostanie wykryta usterka urzadzenia, nalezy wyltaczy¢ je i poinformowac przetozonego
lub inng osobe wyznaczong przez pracodawce oraz przestrzec wspotpracownikow.

o Po zakonczeniu pracy z urzadzeniem nalezy uporzadkowa¢ stanowisko pracy.
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Znaki informacyjne dotyczace ochrony przeciwpozarowej

Wiréd znakow i alarméw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej wyrdzniamy:

o znaki ewakuacyjne;

« znaki ochrony przeciwpozarowej;
o alarmy i sygnaly przeciwpozarowe.

Znaki ewakuacyjne sg umieszczane w $cisle okreslonych miejscach i wskazuja ewakuujacym
sie osobom droge umozliwiajaca jak najszybsze wyjscie z budynku. Maja one ksztalt kwadratu

lub prostokata i posta¢ bialych symboli na zielonym tle.

Przyklady znakéow ewakuacyjnych

Lp.  Grafika znaku Nazwa znaku Zastosowanie
- Wskazuje kierunek ewakuacji, w tym wyjscie
Wyjscie . o
. ewakuacyjne prawostronne bedace drzwiami
1 ewakuacyjne - A - ,
z pomieszczenia na droge ewakuacyjng badz
(prawostronne) L ; -
drzwiami zastosowanymi na drodze ewakuacyjnej.
2 Telefon alarmowy Wskazuje miejsce, w ktérym znajduje sie telefon
alarmowy.
D
3 Miejsce zbidrki Wskazuje bezpieczne miejsce zbidrki, w ktérym
ewakuadji powinny zgromadzi¢ sie osoby po ewakuacji.
4 & Lekarz Wskazuje miejsce, w ktorym mozna znalez¢ lekarza.
5 % Mtotek awaryjny Wskazuje lokalizacje mtotka awaryjnego.
6 Pierwsza pomoc Wskazuje miejsce, w ktérym znajduje sie sprzet lub
medyczna pomieszczenie pierwszej pomocy.
7 @ Nosze Wskazuje umiejscowienie noszy.
8 Defibrylator Wskazuje miejsce, w ktorym znajduje sie defibrylator.
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Znaki ochrony przeciwpozarowej informuja o miejscach, w ktérych znajduja sie urzadzenia
gasnicze, a takze wskazuja droge do tych miejsc oraz do przycisku alarmowego lub telefonu
alarmowania pozarowego. Maja ksztalt kwadratu lub prostokata i posta¢ bialych symboli na
czerwonym tle.

Przyklady znakow ochrony przeciwpozarowej

Lp. Grafika znaku Nazwa znaku Zastosowanie

\
1 |||||®$ Hydrant wewnetrzny Wskazuje lokalizacje hydrantu wewnetrznego.
v -

’ Strzatka kierunkowa Wskazuje kierunek do miejsca rozmieszczenia sprzetu
W prawo pozarniczego lub urzadzenia ostrzegajacego.

3 Koc gasniczy Wskazuje lokalizacje koca gasniczego.
‘ Zestaw sprzetu . R
T\
N przeciwpozarowej P P -
-
5 & Alarm pozarowy Wskazuje lokalizacje przycisku alarmu pozarowego.
N~

6 \ Gasnica Wskazuje lokalizacje gasnicy przenosnej.

7 \\ Telefon alarmowania Wskazuje lokalizacje telefonu alarmowania
\é pozarowego pozarowego.
b
8 Aplikator mgty Wskazuje lokalizacje aplikatora mgty wodne;j.

wodnej
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Alarmy i sygnaly przeciwpozarowe moga by¢ przekazywane poprzez:
 komunikaty stowne - krétka informacje stowna, ktéra nakazuje okreslone zachowanie sie;
« dzwigkowy system ostrzegawczy (DSO), czyli urzadzenie, ktére umozliwia nadawanie ko-
munikatéw glosowych informujgcych o zagrozeniu. Wydawany przez nie alarm I stopnia
informuje o zagrozeniu, natomiast alarm II stopnia — o sposobie ewakuacji z obiektu.

Rodzaje gasnic ze wzgledu na zakres ich stosowania

Gasnice oznaczone sa literami z zakresu ABCDEF. Oznaczenia te sa znormalizowane i informuja,
jaki rodzaj palacego si¢ materialu mozna gasi¢ dang gasnica.

Grupy pozarow:
o A - ciala stale (np. papier, drewno, wegiel) — gasnica proszkowa, wodno-pianowa;
o B - ciecze i materialy stale topigce si¢ (np. benzyna, tworzywa sztuczne) - gasnica proszkowa,
$niegowa, wodno-pianowa;
o C - gazy (np. woddr, metan, tlenek wegla) — gasnica proszkowa, $niegowa;
o D - metale (np. s6d, magnez, aluminium) - ga$nica proszkowa;
o F - tluszcze i oleje (np. palace sie w kuchniach) - gasnica wodno-pianowa.

Gasnice proszkowe oznaczone sa dodatkowo literami GP. W zaleznoéci od rodzaju zastosowa-
nego proszku gasza pozary z grup ABCD oraz urzadzenia pod napigciem do 1000 V.

Gasnice $niegowe oznaczone s3 dodatkowo literami GS. Gaszg pozary z grup BC oraz urzadzenia
pod napieciem do 1000 V. Gasnica $niegowa nie nalezy gasi¢ ptonacych ludzi, ssmemu réwniez
nalezy uwaza¢ na odmrozenia podczas jej uzywania.

Gasnice wodno-pianowe oznaczone s3 dodatkowo GWP. Gasza pozary z grup ABE. Stosowane
sg w samochodach ciezarowych, autobusach, maszynach samobieznych, magazynach farb, la-
kieréw i innych tatwopalnych cieczy, halach przemystowych, warsztatach, garazach i obiektach
uzytecznosci publicznej. Nie wolno gasi¢ nimi urzadzen pod napieciem.

Zasady ochrony przeciwpozarowej w jednostkach organizacyjnych

Najczestszg przyczyna pozaréw w zakladach pracy oraz w innych miejscach jest nieprawidtowe
zachowanie ludzi, m.in. poprzez nieumyslne lub umyslne zaprdszenie ognia.

Sytuacje grozace pozarem w pracy biurowej i dzialania prewencyjne zapobiegajace ich
powstawaniu w biurze, archiwum, pracowni archiwalnej i magazynie
W zakladzie pracy, w ktérym znajduje si¢ archiwum, pracownia archiwalna lub magazyn, nalezy
zwraca¢ szczeg6lng uwage na wymienione ponizej sytuacje grozace powstaniem pozaru. Nalezy:
 nie stosowac otwartego ognia, tj. nie stosowac¢ wszelkiego rodzaju $wiec w pomieszczeniach
biurowych oraz w pomieszczeniach z substancjami fatwopalnymi;
o nie pali¢ papieroséw w pomieszczeniach zamknietych, a jedynie w miejscach do tego wy-
znaczonych;
 uzywac jak najmniejszej liczby przedtuzaczy, a jesli konieczne jest ich uzycie - sprawdzic,
czy nie powoduja one uszkodzenia instalacji elektrycznej badz zwarcia.

Zasady ochrony przeciwpozarowej (dzialania prewencyjne)

W zwigzku z ochrong przeciwpozarowa w zakladach pracy pracodawcy powinni przestrzegaé
nastepujacych zasad:
1. Utrzymywanie w pelnej sprawnosci technicznej i funkcjonalnej urzadzen przeciwpoza-
rowych i gasnic.
2. Wyposazenie budynkéw i obiektow w przeciwpozarowe wytaczniki pradu.
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. Zapewnienie swobodnego dostepu do gasnic i urzadzen przeciwpozarowych.

4, Umieszczenie w widocznym miejscu instrukcji przeciwpozarowych z numerami telefonow
alarmowych.

5. Oznakowanie budynkéw i obiektéw znakami informujacymi o drogach ewakuacyjnych,
miejscach usytuowania sprzetu gasniczego i urzadzeniach przeciwpozarowych.

6. Utrzymywanie droznosci drég ewakuacyjnych.

7. Zapewnienie odpowiedniej liczby wyjs¢ ewakuacyjnych z budynku oraz zapewnienie,
ze drzwi beda otwierad si¢ na zewnatrz.

8. Egzekwowanie palenia papieroséw jedynie w miejscach do tego wyznaczonych.

9. Przestrzeganie zakazu uzywania urzadzen grzewczych oraz instalowania osprzetu instalacji
elektrycznej na palnym podlozu.

10. Przestrzeganie zakazu sktadowania materialéw palnych na strychach i w piwnicach.

11. Regularne przeglady techniczne budynku.

12. Uzytkowanie sprzetu, maszyn i urzadzen zgodnie z instrukcja obstugi i bhp, wyltaczanie
z sieci urzadzen elektrycznych nieprzystosowanych do pracy ciaglej.

13. Przestrzeganie instrukcji bhp w pracach mogacych spowodowaé powstanie pozaru.

Zasady postepowania z odpadami wystepujacymi w pracy biurowej

Odpad - kazda substancja lub przedmiot nalezace do jednej z kategorii okreslonych w zalaczniku
nr 1 do Ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach, ktérych posiadacz pozbywa sie, zamierza
pozby¢ sie¢ lub do ich pozbycia jest zobowigzany.

Wyrdzniamy nastepujace rodzaje odpaddw:
o komunalne;

o przemystowe;

o opakowaniowe;

« niebezpieczne;

o biodegradowalne.

Kazdy zaktad pracy, ktéry wytwarza odpady, jest zobowigzany do ich zagospodarowania. Fakt
przekazania odpadu powinien by¢ udokumentowany protokotem, w ktérym okresla sie miejsce
docelowe odpadu. Przedsigbiorstwo powinno tez opracowa¢ procedury dotyczace:

o tworzenia punktow selektywnego zbierania odpadow;

« odbioru odpaddw;

o recyklingu odpadéw;

 prowadzenia dzialan edukacyjnych zmierzajacych do prawidlowego post¢powania z od-

padami;
o zapobiegania powstawaniu odpadow.

Gospodarka wodno-$ciekowa

Gospodarka wodno-§ciekowa obejmuje zaopatrzenie w wode, odprowadzanie i oczyszczanie
$ciekow oraz odprowadzanie wdd $ciekowych. Istotng cechg gospodarowania wodno-$cieko-
wego w zakladach pracy jest kontrola, aby wytwarzane $cieki nie dostawaly sie do gruntéw lub
zasoboéw wody pitnej oraz nie powodowaly zanieczyszczenia powietrza.

Gospodarka w zakresie ochrony powietrza

Gospodarka w zakresie ochrony powietrza polega na monitorowaniu i kontrolowaniu ilo$ci
gazow, ktore sg wpuszczane do powietrza oraz modernizacji istniejacych technologii, tak aby
urzadzenia emitowaly coraz mniej zanieczyszczen.
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Recykling odpadow

Celem recyklingu jest ograniczenie zuzycia surowcow naturalnych oraz zmniejszenie ilosci od-
padow. Moga podlegaé mu rézne rodzaje odpadow: papier, szklo, plastik, metale oraz odpady
biodegradowalne.

Najwazniejszymi zasadami recyklingu sa:
» maksymalizacja ponownego wykorzystania odzyskanych surowcow;
» minimalizacja nakladéw potrzebnych na przetworzenie odpadow;
 wplywanie na producentéw, aby do procesu produkcji wykorzystywali jak najwiekszg ilo§é
materiatow z odzysku;
o tworzenie odpowiednich zachowan u odbiorcéw produktéw pochodzacych z odzysku.

Wyréznia si¢ nastepujace rodzaje recyklingu:
o termiczny — pozyskuje si¢ w nim energie powstalg w procesie spalania odpaddow;
o materialowy — odzyskuje si¢ w nim tworzywa z odpaddw i ponownie si¢ je przetwarza;
o surowcowy - przetwarza si¢ w nim odpady do postaci pierwotnej, czyli takiej, z ktdrej zo-
staly stworzone.

Etapy recyklingu:
1. segregacja;
2. rozdrabnianie;
3. mycie;
4. wytyczanie.

Odzysk i recykling zuzytego sprzetu elektronicznego oraz opakowania zwrotne

Przedsigbiorstwa handlowe sprzedajace sprzet elektroniczny muszg nieodptatnie przyjmowaé
od klientéw zuzyty sprzet elektroniczny w momencie zakupu przez nich nowego sprzetu. Czesci
ze starych sprzetow poddawane sg recyklingowi.

Producenci, aby chroni¢ $rodowisko, pakujg swoje towary w opakowania wielokrotnego uzytku,
czyli opakowania zwrotne (w sklepach detalicznych s3 to zazwyczaj opakowania szklane). Obo-
wiazek odzysku opakowan zwrotnych ciazy zaréwno na producentach i importerach, jak i jed-
nostkach handlu detalicznego.

Stanowisko pracy

Ergonomia to dzialalno$¢ naukowa i praktyczna, ktéra ma na celu dostosowanie otoczenia
(narzedzi, maszyn i obiektow technicznych) do potrzeb cztowieka w taki sposdb, aby zapewni¢
mu komfort i bezpieczenstwo w pracy.

Ogolne wymagania ergonomii w zakresie organizacji pracy i stanowisk pracy:
1. W planowaniu stanowisk pracy nalezy uwzgledni¢ dazenie do minimalizacji czynnikéw
powodujacych urazy.
2. Podczas planowania czasu pracy nalezy tak dobiera¢ przerwy w pracy, aby ograniczaly one
zmeczenie, np. mozna zwigkszy¢ czestotliwos¢ przerw i skroci¢ czas ich trwania.
- Zgodnie z art. 134 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U.
z 2023 r., poz. 1465) pracownikowi, ktdrego wymiar czasu pracy wynosi co najmniej
6 godzin, przystuguje przerwa trwajaca co najmniej 15 minut wliczana do czasu pracy.
- 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 pracownikowi, ktory pracuje przy monitorze ekranowym, przystuguje 5-mi-
nutowa przerwa po kazdej przepracowanej godzinie.
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3. Stanowisko pracy powinno by¢ zorganizowane tak, aby pracownik miat do niego bezpiecz-
ny i wygodny dostep. Na stanowisku pracy powinna by¢ zapewniona wolna powierzchnia
stanowiska pozwalajaca pracownikom na swobode ruchéw i bezpieczne wykonywanie
pracy (minimum 2 m?).

4, Materialy i narzedzia pracy powinny by¢ umieszczone w stalym miejscu i w zasiegu rak
pracownika.

5. Przedmioty na stanowiskach pracy powinny umozliwia¢ tatwe i sprawne ich uchwycenie.

6. Stanowisko pracy pracownika biurowego powinno by¢ wyposazone w:

- biurko o minimalnej wielkos$ci 80 x 120 cm i wysokosci minimalnej (przy biurku bez
regulacji wysokosci) 72 cm;

- uchylny monitor (kat nachylenia 20° do tylu oraz 5° do przodu);

- regulowane krzeslo z podlokietnikami, pozwalajace na obrot o 360°, o wysokosci 43 cm
(przy krzesle bez regulacji wysokosci), umozliwiajace trzymanie stop na podtodze pod
katem 90°.

7. Oséwietlenie na stanowisku pracy powinno by¢ naturalne, a jesli nie ma takiej mozliwosci,
nalezy zapewni¢ pracownikom dodatkowe zrédlo $wiatla. Natezenie $§wiatta powinno
wynosic ok. 500 Ix. Jezeli oswietlenie naturalne na stanowisku pracy jest zbyt mocne, pra-
codawca powinien zamontowa¢ w oknach rolety lub zaluzje.

8. Temperatura powietrza w pomieszczeniach biurowych nie moze by¢ nizsza niz 18°C oraz
wyzsza niz 30°C (w okresie letnim).

Stanowiskiem pracy sprzedawcy jest punkt handlowy, gdzie sprzedawane sg towary. Pracownik
zatrudniony na tym stanowisku obstuguje kase fiskalng oraz inne urzadzenia fiskalne, a takze
rozktada towar na potkach, prezentuje go w witrynach sklepowych oraz doradza zakupy klientom.

Pierwsza pomoc w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego

Zasady udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej wynikaja z wytycznych Europejskiej Rady
Resuscytacji i nalezg do nich czynnoéci:

1. Ocena zdarzenia.

2. Zabezpieczenie siebie, miejsca zdarzenia i poszkodowanego.

3. Ocena poszkodowanego.

4. Powiadomienie odpowiednich stuzb.

5. Udzielenie pomocy.

Stan naglego zagrozenia zdrowotnego to pojawienie si¢ objawow, ktdre pogarszaja zdrowie
cztowieka i moga doprowadzi¢ do powaznego uszkodzenia ciata, uposledzenia funkcji organi-
zmu, a w skrajnych przypadkach do $mierci.

Stan ten wymaga podjecia natychmiastowych dziatan ratowniczych lub leczenia. Podstawowe
symptomy wskazujace na pojawienie si¢ u poszkodowanego stanu naglego zagrozenia zdrowot-
nego to m.in.: nagte i ostre bdle uogélnione, nagly i silny bél glowy, nagly i silny bél brzucha,
napady drgawek, zatrucie, oparzenia, reakcje alergiczne, wyzigbienie organizmu, niewydolno$¢
uktadu krazenia lub ukladu oddechowego itp.

Utrata przytomnosci to stan zaburzenia $wiadomo$ci, w ktérym osoba nie reaguje na zadne
bodzce zewnetrzne. Moze by¢ skutkiem choroby, urazu badz wstrzasu.

Omdlenie to krotkotrwata i nagla utrata przytomnosci spowodowana chwilowym niedotlenie-
niem moézgu. Trwa zwykle od 1 do 2 minut, a poprzedzone bywa zawrotami glowy, mroczkami
przed oczami i ogélnym zlym samopoczuciem.

Resuscytacja krazeniowo-oddechowa (RKO) to czynnosci, ktdrych celem jest utrzymanie prze-
plywu krwi przez serce i mozg oraz przywrdcenie prawidlowej pracy ukladu krazenia i ukladu
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oddechowego u poszkodowanego, u ktérego doszto do nagtego zatrzymania podstawowych
czynnosci zyciowych. Podczas resuscytacji mozna wykorzysta¢ automatyczny defibrylator AED.
Resuscytacja krazeniowo-oddechowa przebiega inaczej u 0s6b dorostych, a inaczej u dzieci.

Przebieg RKO:

1. Sprawdz reakcje.

. Zawolaj o pomoc.

. Udroznij drogi oddechowe i sprawdz oddech.
. Zadzwon po pogotowie ratunkowe.

. Wykonaj 30 uci$nig¢ klatki piersiowej.

. Wykonaj 2 oddechy ratownicze.

. Kontynuuj RKO.

NOoOOuUubhWN

Urazy

Krwotok zewnetrzny to gwaltowne krwawienie na zewnatrz organizmu wywolane urazem.
Postepowanie w przypadku krwotoku polega na zastosowaniu miejscowego ucisku na rane oraz
zalozeniu opatrunku oslaniajacego rane oraz wchtaniajacego krew.

Zmiazdzenie jest obrazeniem powstalym najczesciej wskutek tepego urazu. W jego rezultacie
dochodzi do krwawien podskdrnych i zgniecenia naczyn krwionosnych. Pierwsza pomoc po-
lega na ochronie przed czynnikami zewnetrznymi poprzez przykrycie zmiazdzonego miejsca
opatrunkiem jalowym.

Amputacja to odciecie czeéci ciala, najczedciej w wyniku wypadku przy pracy lub innego zdarzenia.
Prawidlowe dziatania ratownika polegaja na:
o wezwaniu pogotowia ratunkowego;
o zalozeniu opatrunku uciskowego jalowego na rane i uniesieniu czesci ciala, ktorej fragment
zostal amputowany;
« ulozeniu odcigtej czgdci ciala w worku foliowym i wlozeniu go do pojemnika z woda ilodem
z oznaczeniem godziny wypadku oraz godziny wlozenia do wody;
o obserwowaniu stanu poszkodowanego i wspieraniu go psychicznie do czasu przyjazdu
pogotowia lub dojazdu na szpitalny oddzial ratunkowy (SOR).

Zlamanie jest czgsciowym lub catkowitym przerwaniem cigglosci kosci najczesciej wskutek
urazu. Dzielimy je na otwarte i zamknigte.

Ztamanie otwarte wystepuje, gdy zostaje przerwana cigglo$¢ skory nad ztamaniem i gdy widocz-
ne sg odlamki kostne. Pierwsza pomoc polega na zabezpieczeniu rany opatrunkiem jalowym,
zatamowaniu krwawienia i ustabilizowaniu kosci.

Zlamania zamkniete majg miejsce, gdy nie dochodzi do przerwania powtok skérnych, a jedynie
kosci. Pojawia si¢ obrzek, zaczerwienienie i silny bdl. Postgpowanie polega na unieruchomieniu
dwoch sgsiadujgcych ze sobg stawow przy uzyciu réznych dostepnych przedmiotéw, bandazy
i chusty trojkatne;.

Oparzenie to uszkodzenie skory oraz tkanek, ktore si¢ pod nig znajduja, pod wpltywem czynnika
termicznego. Rozrézniamy 4 stopnie oparzen:
o Istopien — oparzeniu ulega tylko naskorek, na skorze pojawia si¢ zaczerwienienie;-
o II stopien — oparzeniu ulega naskorek i cze$ciowo skdra wlasciwa, na poparzonej skorze
pojawiajg sie zotte pecherze;
o III stopien — w wyniku poparzenia dochodzi do martwicy skory, skora wysycha i tworzy
sie strup;
o IV stopien — dochodzi do martwicy wszystkich warstw skory i uszkodzenia tkanek, ktore
sa glebiej polozone.
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Na oparzenia kazdego stopnia nalezy zastosowac¢ opatrunek hydrozelowy oraz wilgotny i sterylny
opatrunek ostaniajacy.

Porazenie pradem elektrycznym bez wzgledu na jego natezenie moze skutkowac utratg przy-
tomno$ci, zatrzymaniem pracy serca poparzeniem lub §miercia. Pierwsza pomoc w przypadku
porazenia pradem polega na:
o zlokalizowaniu zrédta pradu;
uwolnieniu osoby poszkodowanej spod dzialania pradu elektrycznego;
opatrzeniu rany pooparzeniowej, jesli doszto do poparzenia;
resuscytacji krazeniowo-oddechowej, gdy doszlo do zatrzymania akeji serca;
potozeniu osoby w pozycji bocznej ustalonej, jezeli nastgpita utrata przytomnosci.

Zawal serca to martwica miesnia sercowego spowodowana jego niedokrwieniem. Przyczyna
moze by¢ miazdzyca tetnic wiencowych, skrzep lub zablokowana tetnica. Pierwsza pomoc po-
lega na wezwaniu pogotowia ratunkowego, utozeniu poszkodowanego w pozycji siedzgcej oraz
poluzowaniu odziezy i rozmowie.

Udar to stan naglego wystapienia zmian czynnoéci mozgu, ktéry moze trwaé powyzej 24 godzin.
Objawami sg utrata $wiadomosci, nielogiczne moéwienie, betkotanie, opadanie jednego kacika
ust, niedowlad jednej reki. Pierwsza pomoc polega na natychmiastowym wezwaniu pogotowia
ratunkowego i kontrolowaniu oddechu poszkodowanego.

Pozycja bezpieczna

Pozycja bezpieczna, zwana rowniez pozycja boczna ustalona, ma na celu zapobiegniecie za-
chtys$nieciu sie i utrzymanie droznosci drég oddechowych. Stosuje si¢ ja u poszkodowanych,
ktdrzy sg nieprzytomni, ale oddychajacy.
Aby ulozy¢ osobe w pozycji bezpiecznej, nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:
1. Usunag¢ wszelkie przedmioty, ktére moga przeszkadza¢ poszkodowanemu.
2. Uklekna¢ przy poszkodowanym, poltozy¢ go na plecach, wyprostowa¢ jego nogi, a rece
ulozy¢ wzdtuz tulowia.
3. Utozy¢ reke poszkodowanego blizszg ratownikowi pod katem prostym i skierowac ja
do gory.
4. Zgia¢ w kolanie dalszg noge poszkodowanego i chwyci¢ ja.
. Lewg reka chwyci¢ dalsza reke poszkodowanego i jednoczesnie pociggnaé poszkodowa-
nego w strone ratownika.
. Podlozy¢ dalsza reke poszkodowanego pod jego policzek i udrozni¢ mu drogi oddechowe.
. Dalsza noge poszkodowanego utozy¢ pod katem prostym.
. Co chwile ocenia¢ oddech poszkodowanego do czasu przyjazdu stuzb medycznych.
9. W razie wyziebienia przykry¢ poszkodowanego folig ratunkows.
10. Po uptywie ok. 30 minut, jesli stuzby nie dojada, przewréci¢ poszkodowanego na drugi bok.

wn
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Jesli poszkodowany traci oddech, nalezy rozpocza¢ RKO.
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Praca na stanowisku magazyniera w hurtowni mebli dziala szkodliwie przede wszystkim na
A.

oczy.

B. serce.
C.
D.

pluca.
kregostup.

Pismem kierowanym przez sprzedawce do potencjalnych odbiorcow jest
A.
B. oferta wigzaca.

C.
D. zapytanie ofertowe.

zamoOwienie.

list reklamowy.

Podstawowym dokumentem potwierdzajacym sprzedaz miedzy przedsigbiorcami jest

A.

paragon.

B. faktura VAT.
C.
D. wezwanie do zaplaty.

nota ksiegowa.

Czesc i

TESTY

TEST 1

Test 1. Zadanie 1

Test 1. Zadanie 2

Test 1. Zadanie 3

Test 1
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ZADANIE 4.

Nauke, ktorej przedmiotem jest towar, nazywamy

A. ekonomig.

B. ckonomika.

C. towaroznawstwem.

D. bezpieczenstwem i higieng pracy.

w
N
o

Test 1. Zadanie 4

| ZADANIE 5.
Rynek obejmujacy ogoét transakcji kupna-sprzedazy zawieranych na terenie okre$lonej gminy
lub miasta nazywamy

A. rynkiem lokalnym.

B. rynkiem krajowym.

C. rynkiem $wiatowym.

D. rynkiem regionalnym.

(v:]
(
(w)

Test 1. Zadanie 5

Polska Klasyfikacja Dziatalno$ci (PKD) to podzial rodzajéw dziatalnoéci opracowany przez
A. Eurostat.
B. urzad skarbowy.
C. Rad¢ Normalizacyjna.
D. Glowny Urzad Statystyczny.

Test 1. Zadanie 6

Za przeprowadzenie oceny zgodnoéci nie jest odpowiedzialny

A. importer.

B. konsument.

C. producent wyrobu.

D. upowazniony przedstawiciel producenta.

(v s]
(
(w]

Test 1. Zadanie 7
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Analiza SWOT to skrot od angielskich stow:

A. sales, weaknesses, opportunities, threats.

B. strenghts, weaknesses, overheads, threats.

C. strenghts, weaknesses, opportunities, taxes.
D. strenghts, weaknesses, opportunities, threats.

Test 1. Zadanie 8

ZADANIE 9.

Reklama to

A. kontakty i stosunki przedsi¢biorstwa z otoczeniem.

B. platna, masowa forma przekazywania informacji o produktach lub o przedsiebiorstwie.

C. finansowanie przez przedsigbiorstwo réznych spolecznie akceptowalnych dziedzin zycia.

D. oferowanie nabywcom okreslonych korzysci o charakterze materialnym, ktore uatrakcyjniaja
produkt i zachecaja do jego kupna w $cisle okreslonym czasie lub miejscu.

Test 1. Zadanie 9

ZADANIE 10.

Oferte otwartg nazywamy inaczej
A. ofertg wigzaca.
B. ofertg niewigzaca.
C. oferta warunkowsy.
D. ofertg uzupelniajaca.

Test 1. Zadanie 10

Pisemne porozumienie miedzy sprzedawcg a kupujacym, ktére okresla warunki i zasady sprze-
dazy produktu lub ustugi, nazywamy

A. oferta.

B. zamowieniem.

C. umowg sprzedazy.

D. zapytaniem ofertowym.

Test 1. Zadanie 11
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Strategia ustalania ceny charm pricing polega na

A. poréwnywaniu cen konkurencji.

B. zaokraglaniu cen do pelnych zlotych.

C. zawyzaniu cen w krétkim okresie czasu.

D. zastosowaniu przy tworzeniu cen koncéwek 9 lub 99.

Test 1. Zadanie 12

Urzadzeniem pomocniczym w magazynie jest

A. regal.

B. wieszak.

C. kontener.

D. wozek unoszacy.

Test 1. Zadanie 13

ZADANIE 14.

Przedsiebiorstwo 1 maja zatrudniato 40 oséb, 15 maja — 42 osoby, a 31 maja — 52 osoby. Obliczona
metodg $redniej chronologicznej przecietna liczba zatrudnionych w firmie wyniosta

A. 44 osoby.
B. 45 0s0b.
C. 46 0sdb.
D. 47 0so6b.

Test 1. Zadanie 14

Operacje gospodarcza Zakupiono za gotowke materialy nalezy zaliczy¢ do operacji

>

aktywnych.

B. pasywnych.

C. aktywno-pasywnych zwiekszajacych sume bilansowa.
D. aktywno-pasywnych zmniejszajacych sume bilansowa.

Test 1. Zadanie 15
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Zasada stosowana w gospodarce magazynowej, zgodnie z ktorg jako pierwsze wydawane sg
towary, ktore przyszly do magazynu jako ostatnie, to

A. FIFO.

B. FEFO.

C. FELO.

D. LIFO.

(v
(
(w)

Test 1. Zadanie 16

Stawka podatku VAT niestosowang w Polsce jest
A. 5%.

B. 8%.

C. 12%.

D. 23%.

(
(w)

Test 1. Zadanie 17

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci symbol literowy oznacza

A. dzial.
B. klase.
C. sekcje.
D. kategorie.

(v
(
(w)

Test 1. Zadanie 18

ZADANIE 19.

Rozdawane w sklepie wielkopowierzchniowym mini wersje nowych, wprowadzanych na rynek
produktéw to

A. rabaty.

B. pokazy.

C. degustacja.

D. bezptatne probki.

(v
(
(w)

Test 1. Zadanie 19
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Cena hurtowa to cena, po jakiej sprzedaje
A. detalista.
B. hurtownik.
C. producent.
D. przedstawiciel handlowy.

Test 1. Zadanie 20

Dokumentem magazynowym potwierdzajacym przyjecie towaru zakupionego od kontrahenta jest

A. PZ - przyjecie zewnetrzne.

B. WZ - wydanie zewnetrzne.

C. PW - przyjecie wewnetrzne.

D. MM - przesunigcie miedzymagazynowe.

Test 1. Zadanie 21

Detalista zakupil towar po cenie 12,30 zl/szt. (w tym podatek VAT 23%). Ile wyniesie cena sprze-
dazy netto towaru, jesli detalista stosuje marze w wysokosci 30% ceny zakupu netto?

A. 10,00 zl/szt.

B. 13,00 zl/szt.

C. 15,99 zl/szt.

D. 17,50 zl/szt.

Test 1. Zadanie 22

| ZADANIE 23.
Dziatania windykacyjne nie obejmuija
A. kontaktéow z dtuznikami.
B. negocjacji planow splaty.
C. podejmowania dzialan prawnych.
D. nalezno$ci, ktore ulegly przedawnieniu.

Test 1. Zadanie 23
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ZADANIE 24.

Rynek, na ktorym dziata tylko jeden sprzedawca dostarczajacy produkt, nazywamy

A.

B.
C.
D.

oligopolem.

monopolem.

konkurencjg doskonala.
konkurencjg monopolistyczna.

Test 1. Zadanie 24

| ZADANIE 25.
Cykl koniunkturalny sktada sie z:

A.
B.
C.
D.

3 faz.
4 faz.
5 faz.
6 faz.

Test 1. Zadanie 25

Skrot PKWiU oznacza

A.

B
C.
D

Polska Klasyfikacje Wyrobow i Ustug.

. Polska Kwalifikacje Wyrobdéw i Ustug.

Publiczne Kryterium Wyroboéw i Ustug.

. Publiczng Klasyfikacje Wyrobéw i Uslug.

Test 1. Zadanie 26

ZADANIE 27.

Do przychoddéw finansowych zalicza si¢

A.

B.
C.
D.

przychody ze sprzedazy ustug.

zaptacone odsetki od kredytow.

otrzymane odsetki od lokat bankowych.
przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych.

Test 1. Zadanie 27

Test 1
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ZADANIE 28.

Zasadg szczegdtows (podrzedng) rachunkowosci jest

A. zasada istotnosci.

B. zasada przewagi treéci nad forma.

C. zasada poréwnywalnosci sprawozdan.

D. zasada prawdziwego i rzetelnego obrazu.

Test 1. Zadanie 28

ZADANIE 29.

Na podstawie informacji zawartych w tabeli ustal, jaka liczbe towaréw musi zakupi¢ jednostka,
aby osiagneta planowany zapas koncowy.

Lp. Nazwa towaru Jm. Stan poczatkowy Prognoz.a PIanow’any zapas
sprzedazy koncowy
1 Towar A szt. 20 25 15
A. 10 sztuk
B. 15 sztuk
C. 20 sztuk
D. 25 sztuk

Test 1. Zadanie 29

ZADANIE 30.

W sklepie meblowym przeprowadzono inwentaryzacje towaréw, ktore wyniki przedstawiono
w tabeli.

Nazwa towaru Cena jednostkowa by Siian \Wg zapisow
z natury w szt. ksiegowych w szt.
Fotel ALEKS 1200,00 zt/szt. 10 1
Fotel FILIP 1300,00 zt/szt. 16 15

Na podstawie przedstawionych informacji nalezy stwierdzi¢

A. niedobor foteli ALEKS i niedobor foteli FILIP.
B. niedobdr foteli ALEKS i nadwyzke foteli FILIP.
C. nadwyzke foteli ALEKS i niedoboér foteli FILIP.
D. nadwyzke foteli ALEKS i nadwyzke foteli FILIP.

Test 1. Zadanie 30
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Wskaznik zadtuzenia kapitalu wlasnego nie powinien by¢ wigkszy niz

A.

B
C.
D

100%.

. 150%.

200%.

. 300%.

Test 1. Zadanie 31

Do zasad szczegbtowych rachunkowosci nie nalezy

A.

zasada kompletnosci.

B. zasada wiarygodnosci.
C.
D. zasada przewagi formy nad trescig.

zasada terminowosci i aktualno$ci.

Test 1. Zadanie 32

Od 1 stycznia 2025 roku wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia za prace wynosi

A.
B. 4300,00 zi.
C.

D. 4806,00 zt.

4242,00 zt.

4666,00 zt.

Test 1. Zadanie 33

ZADANIE 34.

Obowigzkowym potraceniem na liscie plac jest

A.
B. skladka z tytulu ubezpieczen spolecznych.

C.

D. sktadka i sptata kwot zaciggnietych w kasie zapomogowo-pozyczkowe;j.

sktadka na rzecz zwigzkéw zawodowych.

sktadka na rzecz zakladéw ubezpieczeniowych.

Test 1. Zadanie 34

Test 1
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Ktéry z wymienionych komunikatéw jest komunikatem niewerbalnym?

A. Podanie reki kontrahentowi.

B. Przestanie gazetki promocyjnej kontrahentowi.

C. Wyslanie wiadomosci e-mail z ofertg handlowa.

D. Przedstawienie klientowi podczas rozmowy sprzedazowej oferty handlowe;.

Test 1. Zadanie 35

ZADANIE 36.

Kompetencje to

A. to, co nalezy wykonac.

B. zakres czyjej$ wiedzy, umiejetnosci i doswiadczen.

C. przebieg nastepujacych po sobie i powigzanych przyczynowo zmian, stanowiacych stadia
czegos.

D. powodowanie, aby okreslone osoby lub okreslone rzeczy zachowywaly sie zgodnie z in-
tencjami kierujacego.

Test 1. Zadanie 36

Znaki ochrony pozarowe;j

A. maja ksztalt trojkata i posta¢ biatych symboli na zielonym tle.

B. majg ksztalt trojkata i postaé bialych symboli na czerwonym tle.

C. majg ksztalt kwadratu lub prostokata i posta¢ bialych symboli na zielonym tle.
D. maja ksztatt kwadratu lub prostokata i posta¢ biatych symboli na czerwonym tle.

Test 1. Zadanie 37

Cecha gospodarki rynkowej jest

A. pelna kontrola panstwa.

B. pelna wlasnos¢ panstwa.

C. brak konkurencji na rynku.

D. wolno$¢ w prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.

Test 1. Zadanie 38
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Forma sprzedazy detalicznej nie jest

A. gielda towarowa.

B. sprzedaz specjalna.
C. sprzedaz tradycyjna.
D. sprzedaz nowoczesna.

w
N
o

Test 1. Zadanie 39

ZADANIE 40.

Pierwszym elementem planu dziatan sprzedazowych jest

>

. wprowadzenie.

B. podsumowanie.

C. analiza rynku i konkurencji.

D. przedstawienie strategii sprzedazy.

Test 1. Zadanie 40

(
(w)
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ZADANIA PRAKTYCZNE

ZADANIE 1

Hurtownia Ksigzek STRONA sp. z 0.0. zajmuje si¢ sprzedazg hurtows i detaliczng ksigzek oraz
artykutow biurowych. Hurtownia jest podatnikiem podatku VAT.

Wykonaj prace zwiazane z funkcjonowaniem Hurtowni Ksiazek STRONA sp. z 0.0. :
1. Sporzadz i wydrukuj (w jednym egzemplarzu) w programie magazynowo-sprzedazowym
dokumenty dotyczace zdarzen, ktére mialy miejsce w styczniu 2025 r.:

- 01.01.2025 r. - dowdd magazynowy PW o numerze 1/01/2025, potwierdzajacy wprowadze-
nie stanéw poczatkowych towaréw znajdujacych sie w magazynie zgodnie z informacjami
zawartymi w tabeli Stany poczgtkowe towarow Hurtowni Ksigzek STRONA sp. z o.0. na
dzieri 01.01.2025 r;

- 03.01.2025 r. - dowod magazynowy PZ o numerze 1/01/2025, potwierdzajacy przyjecie
do magazynu serii ksigzek dla dzieci zgodnie z fakturg nr F/274/2025 z dnia 03.01.2025 r.;

- 10.01.2025 r. - fakture sprzedazy o numerze 1/01/2025 zgodnie z zaméwieniem nr
6/01/2025 od Ksiggarni AMIGO sp. z 0.0. z dnia 09.01.2025 r.;

- 20.01.2025 r. - dokument polecenie przelewu, potwierdzajacy sptate zobowigzania wobec
Wydawnictwa MIKUS S.A. zgodnie z fakturg zakupu nr F/274/2025 r. z dnia 03.01.2025 1.

2. Wypetnij zamieszczong w zadaniu tabele Wykaz towaréw do uzupetnienia w lutym 2025 r.
(Rezultat 5) dla Hurtowni Ksigzek STRONA sp. z 0.0. Do uzupelnienia tabeli wykorzystaj
informacje o stanach magazynowych wybranych towaréw oraz informacje przedstawione
na wykresie Prognoza sprzedazy w sztukach wybranych towaréw Hurtowni Ksigzek STRONA
sp. z o.o. wlutym 2025 r.

3. Dokonaj wyboru dostawcy artykuléw biurowych na podstawie ofert dwoch kontrahentow
(jezyk obcy do wyboru) zamieszczonych w zadaniu, przy zalozeniu, ze hurtownia planuje
zakupi¢ towary wymienione w tabeli ponizej:

Lp. Nazwa towaru Jm. llos¢
1 Zestaw ,Maty Malarz” op. 20
2 Flamastry op. 30
3 Dtugopisy zelowe op. 15

Wpisz numer wybranej, najkorzystniejszej oferty oraz uzasadnienie jej wyboru w formularzu
Wybér oferty handlowej dostawcy z uzasadnieniem (Rezultat 6) zamieszczonym w zadaniu.

Prace zwigzane ze sporzadzeniem dokumentéw dotyczacych funkcjonowania hurtowni wykonaj
na stanowisku wyposazonym w komputer wraz z oprogramowaniem magazynowo-sprzedazo-
wym oraz podlaczong drukarka.

Wszystkie dokumenty nalezy wydrukowaé w 1 egzemplarzu.
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Prace z programem magazynowo-sprzedazowym rozpocznij od:
e wprowadzenia informacji dotyczacych dzialalnosci Hurtowni Ksigzek STRONA sp. z 0.0.;

zalozenia kartotek kontrahentow;
zalozenia kartotek towaréw.

wpisania swojego numeru PESEL pod nazwg Hurtowni Ksigzek STRONA sp. z 0.0.;
ustawienia parametréw programu niezbednych do wykonania zadania;

Informacje dotyczace dziatalnosci Hurtowni Ksigzek STRONA sp. z 0.0.
do wprowadzenia w programie magazynowo-sprzedazowym

Nazwa petna
Nazwa skrécona
Wersja

NIP

REGON

Adres

Wojewddztwo

Podstawowy rachunek

Numeracja
Luki w dokumentach

Karty pfatnicze

Parametry magazynowe

Sposob wydawania towarow

Nadawanie symboli kontrahentom i towarom

Imie i nazwisko szefa

168  Czes¢lll. Zadania praktyczne

Hurtownia Ksiazek STRONA sp. z o.0.
STRONA

prébna

701-617-32-73

593325984

ul. Tadeusza Kosciuszki 27
07-100 Wegréow

mazowieckie

nazwa rachunku: Rachunek biezacy

numer rachunku: 59 1020 4476 0000 8002 0010
2555

nazwa banku: PKO Bank Polski Oddziat Siedlce
stan konta: 42 000,00 zt

famany przez miesiagc i rok

nie wypetniaj

nie zaznaczaj tej opgji

sprzedaz: wycofaj skutek magazynowy
zakup: wycofaj skutek magazynowy
(pozostate dane bez zmian)

kolejnos¢ FIFO wedtug daty wystawienia
automatycznie

kolejny numer: 1

liczba znakéw: 3

Aleksandra Trofimow

Identyfikator: AT
hasto: bez hasta



Pozostate informacje dotyczace dziatalnosci Hurtowni Ksiazek STRONA sp. z 0.0.

Hurtownia zajmuje si¢ sprzedaza ksigzek i artykutéw biurowych.
Sprzedaz towardéw opodatkowana jest stawka podatku VAT 8%.
Ewidencja towaréw prowadzona jest wedlug ceny zakupu netto (ceny kartotekowej).
Hurtownia realizuje marze hurtowg w wysoko$ci 20% ceny zakupu netto (narzut).
Odbiorcy ptacg naleznosci przelewem w terminie 7 dni.
Osobg upowazniong do wystawiania dokument6w jest Magdalena Olech, natomiast do ich

odbioru i zatwierdzania — Aleksandra Trofimow (szef).

Stany poczatkowe towarow w magazynie
Hurtowni Ksigzek STRONA sp. z 0.0. na dzier 01.01.2025r.

Nazwa towaru

Kolorowanka,Mandale”
Kolorowanka ,Zwierzeta”
Seria,Bajki na dobranoc”

+Angielski dla najmtodszych”

Kalendarz ksiazkowy

FAKTURA
nr F/274/2025

Sprzedawca:
Wydawnictwo MIKUS S.A.
ul. Zakopianiska 104
30-418 Krakow

NIP: 837-689-25-33

Nazwa towaru

lub ustugi <0

Lp.

Seria ksigzek dla

dzieci,Maty Lisek” szt.

Sposdb zaptaty: przelew 21 dni
Do zaptaty: 2700,00 zt

Stownie: dwa tysigce siedemset
ztotych 00/100 groszy

Numer konta bankowego:

01 1240 2294 5754 6975 0355 2589

llo$¢ w sztukach

Cena zakupu netto w zt

(cena kartotekowa)

50
30
40
50
20

Faktura zakupu od dostawcy

6,00
7,20
20,00
30,00
15,00

Miejsce wystawienia faktury: Krakow
Data wystawienia faktury: 03.01.2025
Data sprze.dazy; wykonania ustugi, wydania towaru, 03.01.2025
wptaty zaliczki*:
Nabywca:
Hurtownia Ksigzek STRONA sp. z 0.0.
ul. Tadeusza Kosciuszki 27
07-100 Wegréw
NIP:701-617-32-73
Cena Wartosc Wartos¢
jednostkowa  towaru bez Podatek VAT towaru
lloge bez podatku podatku z podatkiem
stawka  kwota
zt gr zt ar % ,t p zt gr
100 25 00 2500 00 8 200 | 00 2700 00
RAZEM 2500 00 X 200 00 2700 00
23
Zestawienie 505 00 8 200 00 2700 00
sprzedazy
wedtug 5
stawek 0
podatku
ZW.

Wystawit: Artur Krawczyk
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Informacja o stanach magazynowych wybranych towaréw
Hurtowni Ksigzek STRONA sp. z 0.0. na dzier 01.02.2025r.

ir Nazwa towaru m Star'1 w magazynie = Cenazakupu Planoweny zapas koncowy
nadzien 01.02.2025r.  nettow zt na dzien 28.02.2025r.
1 Zestaw pisSmienniczy | szt. 17 26,00 10
2 Ksigzka dla dzieci szt. 25 11,50 12
3 Notes A4 szt. 27 8,40 30

Prognoza sprzedazy towarow Hurtowni Ksigzek STRONA sp. z 0.0. w lutym 2025 r.

Prognoza sprzedazy (w szt.)

Notes A4 30
Ksigzka dla dzieci 15

Zestaw pismienniczy 20

Zamowienie Ksiegarni AMIGO sp. z 0.0.

Zamawiajacy: Adresat:
Ksiegarnia AMIGO sp. z 0.0. Hurtownia Ksigzek STRONA sp. z 0.0.
ul. Koscielna 4 ul. Tadeusza Kosciuszki 27
08-300 Sokotéw Podlaski 07-100 Wegréow
NIP: 273-200-12-37 NIP: 701-617-32-73
ZAMOWIENIE
nr 6/01/2025 z dnia 09.01.2025 r.
Nazwa artykutu Jm. llos¢ Termin dostawy
Kolorowanka,Mandale” szt. 20 10.01.2025
+Angielski dla najmtodszych” szt. 20 10.01.2025

Termin pfatnosci: przelew w ciggu 7 dni

Potwierdzenie przyjecia zamoéwienia

09.01.2025r. Aleksandra Trofimow Mikotaj Wrona
Data Podpis Podpis
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OFERTAI

Oferty handlowe dostawcow
(dokonaj wyboru najkorzystniejszej oferty)

(oferta w jezyku polskim)

DOKPROD S.A.

ul. Marecka 40
05-220 Zielonka
NIP: 602-777-04-20

Lp. Nazwa towaru J.m. Cena netto w zl
Zestaw ,,Maly Malarz” op. 20,00
Flamastry op. 15,00
Dlugopisy zelowe op. 16,00

OFFERII

Stawka VAT: 23%.

Termin realizacji zamdwienia: 7 dni.

Przy zakupie powyzej 20 szt. jednego rodzaju towaru stosujemy rabat 10%.
Bezplatny dowdz towardw przy zakupie powyzej 1000,00 zI netto.

Termin ptatnosci: 7 dni od dnia wystawienia faktury.

(oferta w jezyku angielskim - jezyk obcy do wyboru)

PPH.U. ALA Alicja Kownacka
ul. Logistyczna 4b

05-230 Kobylka

NIP: 624-273-02-40

Number Name of the product ;ljg:lfli Net price in PLN
1 Set , Little painter” pack 21,00
Pens pack 14,00
3 Gel pens pack 16,50

VAT rate: 23%.

Order delivery date: 5 days.

For a minimum purchase over 100 set of the same product, we offer 10%
discount.

Free of charge delivery with the purchase value over 500,00 PLN.

Term of payment: 7 days from the date of invoice issuance.

Zadanie 1
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ANGEBOT II
(oferta w jezyku niemieckim - jezyk obcy do wyboru)

PPH.U. ALA Alicja Kownacka
ul. Logistyczna 4b

05-230 Kobylka

NIP: 624-273-02-40

Position = Artikel - Bezeichnung Mafleinheit Nettopreis in PLN

1 Set ,,Kleiner Maler” Satz 21,00
2 Stifte Satz 14,00
3 Gel Stifte Satz 16,50

o Mehrwertsteuersatz: 23%.

o Lieferzeit: 14 Tage.

o Beim Einkauf von mehr als 100 satz des gleichen Artikels geben wir 10%
Mengenrabatt.

» Kostenlose Lieferung ab 500,00 PLN Warenwert.

o Zahlungstermin: innerhalb von 7 Tagen ab Rechnungsdatum.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegac¢ bedzie 6 rezultatow:

anpwN=

172

Dowo6d magazynowy PW - przychdd wewnetrzny — wydruk.
Dowo6d magazynowy PZ - przyjecie zewnetrzne — wydruk.
Faktura sprzedazy — wydruk.

Dokument polecenie przelewu — wydruk.

Wykaz towaréw do uzupelnienia w lutym 2025 r. - w zadaniu.
Wybdr oferty handlowej dostawcy z uzasadnieniem - w zadaniu.

Czesc lIl. Zadania praktyczne



Druki do wypetnienia

Rezultat 5. Wykaz towaréw do uzupetnienia w lutym 2025 .

Lp.

Nazwa towaru

Zapas Planowany  Zapotrzebowanie
Prognoza .
poczatkowy sorzedaz zapas koncowy na towary
01.02.2025r. Iu‘: - 202"5 . 28.022025r.  wlutym2025r.
(zp) 4 ' (Zk) (za)
w szt.
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Rezultat 6. Wybor oferty handlowej dostawcy z uzasadnieniem

Wybrana oferta nr

Uzasadnienie:

Argumenty uzasadniajgce wybor wskazanej oferty:

Argumenty przeciw wyborowi wskazanej oferty:

Warunki, ktére nie maja wplywu na wybor wskazanej oferty:
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