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1. WSTEP

Przedmiotem normy sas ogdlny podziak, podstawowe nazwy i okreslenia dotyczace organizacyjno-technicz-

nych $Srodkéw pracy biurowej .

2. PODZIAL. PODSTAWOWE NAZWY 1 OKRESLENIA

2,1. 0gélny podziat organizacyjno-technicznych $rodkéw pracy biurowej - wg tabl. 1,

Symbol SWW
1

Nazwa

Maszyny 1 urzadzenia do
opracowywania tekstow

Urzadzenia do reprodukcji
dokumentow

Srodki techniki
obliczeniowej

Maszyny i urzadzenia do
opracowywania korespon-
dencji

Urzadzenia audiowizualne
i techniki mikrofilmowej

Meble biuro i Srodki do
przechowywania informacji

Sprzet biurowy rézny

Srodki do opracowywania
rysunkéw technicznych

Organi zacyjno-techn iozne
Srodki pracy Diurowej
pozostate

Tablica 1

Okreslenia

5

maszyny do pisania, adresowania, dyktowania, wytdaczania
napiséw oraz inne nie wymienione maszyny umozliwiajace
sporzadzanie tekstéw pismem podobnym do druku na orygina-
+ach i niewielkiej liczbie kopii jednoczesnie

urzadzenia do powielania, kopiowania, elektrografii oraz
inne nie wymienione urzadzenia przeznaczone do reproduko-
wania w procesie fizycznym lub chemicznym oryginatéw tek-
stowych, rysunkowych, fotograficznych oraz innych

mechaniczne, elektromechaniczne lub elektroniczne $rodki
pracy biurowej przeznaczone do wykonywania operacji
arytmetycznych; sa to urzadzenia sumujgace, kalkulacyjne,
ksiegujace, fakturujace i rejestrujace oraz inne nie
wymienione urzadzenia sterowane lub programowane

maszyny 1 urzadzenia do otwierania kopert, skfadania,
kopertowania, frankowania, numeratory, datowniki, maszyny
do sortowania listéw, zbierania dokumentéw, zszywania,
dziurkowania oraz inne nie wymienione maszyny i urzadze-
nia utatwiajgce opracowywanie, wysydanie 1 przyjmowanie
korespondencji biurowej

projektory, diaskopy, episkopy, epidiaskopy, kamery
mikrofilmowe, procesory, duplikatory, czytniki, kopiarki
mikrofilmowe oraz inne nie wymienione urzadzenia przezna-
czone do wykonywania zdje¢, do wyswietlania obrazow itp.
urzadzenia stosowane w pracach biurowych

klasery rotacyjne, kartoteki, pojemniki, selektory, stoly,
biurka, krzesta, fotele, pétki, regaty, szafy oraz inne
nie wymienione meble biurowe i Srodki przeznaczone do
przechowywania informacji

maszyny do niszczenia dokumentéw, urzadzenia do daczenia
dokumentéw, tablice planistyczne, skorowidze, pulpity dla
maszynistek, sprzet transportu biurowego oraz inny nie
wymieniony sprzet biurowy rézny

zestawy kreslarskie, zestawy do projektowania makietowego
oraz inne $rodki przeznaczone do opracowywania rysunkow
technicznych

maszyny, urzadzenia oraz inne organizacyjno-techniczne
Srodki pracy wyzej nie wymienione

Zgtoszona przez Osérodek Badawczo-Rozwojowy Srodkéw Organizacyjno-Technicznych PREDOM-PREBOT
Ustanowiona przez Dyrektora Zjednoczenia Przemystu Precyzyjnego PREDOM dnia 28 marca 1975 r.
jako norma obowiqzujaca w zakresie opracowywania dokumentacji technicznej od dnia 1 stycznia 1976 r.

(Dz. Norm. i Miar nr 12/1975 poz. 42 )

WYDAWNICTWA NORMALIZACYJNE 1975. Wplyw do WN 27.5.75. Oddano do ildodu 11.9.75. Druk ukoriczono w listopadzie 75. Cena st 3,60

Obj.0,95a. w. Naktad 3500+ 52 egz. Zam. 2699/75
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2.2. Maszyny 1 urzadzenia do opracowywania tekstéw - wg tabl. 2.

Symbol SWW
1

0932-2

0952-3

1153-414

0932-910

2,5.

Symbol SWW
1

0932-4

0932-59

0932-51

0932-52

0932-54

0932-53

0932-55

0932-59

Nazwa

2

Maszyny do pisania

Maszyny do adresowania

Dyktafony

Wytdtaczarki do napisow

Maszyny i1 urzadzenia do
opracowywania tekstow -
inne

Nazwa

Urzadzenia do powielania

Urzadzenia do kopiowania

dyfuzyjnego

Urzadzenia do $wiatdokopio-
wania (diazokopiowania)

Urzadzenia do fotokopiowa-

wania (reprografii)

Urzadzenia
do termokopiowania

Urzadzenia do elektrografii
(elektrofotogralii)

Urzadzenia do kopiowania
metoda elektroiskrowag

Urzadzenia do reprodukcji
dokumentéw inne

Tablica 2

Okreslenia

3

wg PN-70/F-02100, z wyjatkiem maszyn do opisywania
rysunkéw technicznych

drukarki do adresowania, wytdaczarki do sporzadzania
ptytek adresowych oraz inne nie wymienione maszyny do
sporzadzania kroétkich tekstéw, stosowane przy ekspedycji
korespondencji, przy prowadzeniu ewidencji osobowej,

do sporzadzania list plac itp.

biurowe urzadzenia do zapisu mowy w sposéb umozliwiajacy
jej wielokrotne odtwarzanie

urzadzenia wytdaczajgce dowolne teksty, na samoprzylep-
nych pasach z folii 0 okreslonej szerokosci

maszyny 1 urzgdzenia wyzej nie wymienione

Urzadzenia do reprodukc.il dokumentéw - wg tabl. 3.

Tablica 3

Okreslenia

3

urzadzenia do reprodukcji tekstéw, ilustracji i rysunkow
za pomoca przygotowanej matrycy odZW|erC|edlajqcej ich
tresc

urzadzenia do reprodukowania dokumentéw, w ktérych
negatyw powstaje z oryginatu przez naswietlanie papieru
negatywowego dyfuzyjnego, a pozytyw powstaje przez
dyfuzje negatywu na papier pozytywowy dyfuzyjny (lub na
papier zwykdty) bez udziatu Swiatha

urzadzenia do wykonywania kopii z materiatdéw przepuszcza-
jacych swiatdo na materiaty diazo

urzadzenia do reprodukowania dokumentéw metodami foto-
graficznymi, takimi jak kopiowanie stykowe lub optyczne
na bdtonach lub papierach powleczonych emulsja zwigzkoéw
srebra

urzadzenia do reprodukowania dokumentéw metodami kopiowa-
nia termicznego stykowego, przy wykorzystaniu promieni
cieplnych silniej absorbowanych przez miejsca zaciemnione
na oryginale, ktére oddajac ciepto na papier do kopiowa-
nia termicznego powoduja jego zaciemnienie w miejscach
absorbujacych ciepto

urzadzenia do kopiowania dokumentéw; konstrukcja ich
oparta jest na wykorzystaniu zjawisk fotoelektrycznych;
kopiowanie polega na roztadowaniu elektrostatycznym
materiatoéw poétprzewodzacych pod dziakaniem promieni
Swietlnych i nastepnie na przyciaganiu pydtu barwigcego
przez miejsca nieroztadowane

urzadzenia do kopiowania, w ktérych reprodukcja dokumentu

(gtéwnie na matryce szablonowe) powstaje przez wypalenie
obrazu za pomocag 4uku elektrycznego

urzadzenia wyzej nie wymienione
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2.4. Srodki techniki obliczeniowej - wg tabl. 4.

Symbol SWW
1
0932-11

0931-12

0931-13

0931-13

0931-14

0931-15

0931-9

Nazwa
2

Maszyny 1 urzadzenia
rejestrujace

Maszyny do dodawania
(sumatory)

Maszyny kalkulacyjne
(mechaniczne 1 elektryczne)

Maszyny kalkulacyjne
(elektroniczne)

Maszyny do ksiegowania

Maszyny do fakturowania

Srodki techniki obliczenio-
wej inne

Tablica 4

Okreslenia

3

urzadzenia przystosowane swoja konstrukcjg do dokonywania
obliczenia, kontroli i zapisu obrotéw kasowych

maszyny do liczenia przeznaczone do wykonywania nastepu-
jacych dziatan arytmetycznych: dodawanie, dodawanie
i odejmowanie oraz dodawanie odejmowanie i mnozenie

maszyny do liczenia przeznaczone do wykonywania co naj-
mniej czterech podstawowych dziatan arytmetycznych
(dodawanie, odejmowanie, mnozenie i dzielenie): moga
réwniez potegowac¢ oraz pierwiastkowac

maszyny przeznaczone do wykonywania operacji ksiegowania,
majace mechanizmy liczace i zapisujace oraz mechanizmy do
sterowania kolumnowego: dane liczbowe, teksty i1 symbole
do ksiegowania sg wprowadzane za pomocg klawiatury:
zakres liczenia tych maszyn obejmuje wydkacznie dodawanie
i odejmowanie

maszyny przeznaczone do sporzadzania faktur, kosztorysoéw,
inwentarzy i innych dokumentéw, w ktérych specyfikacja
jest uzupedniana iloscia, ceng, procentem itp. danymi
wyjsciowymi do dodawania, odejmowania i mnozenia

Srodki techniki obliczeniowej wyzej nie wymienione

2.5. Maszyny 1 urzadzenia do opracowywania Korespondencji - wg tabl. 5

Symbol SWW
1

0932-610

0932-620

0932-630
0932-902

0932-961

0952-960

0932-650

0932-970

2883-695

2883-694

0932-690

Nazwa

2

Maszyny do otwierania
kopert

Maszyny do sktadania
i kopertowania

Maszyny do frankowania
Datowniki

Numeratory

Datowniki - numeratory

Maszyny do sortowania
listow

Urzadzenia do zbierania
dokumentoéw

Zszywacze elektryczne

Dziurkacze elektryczne

Maszyny 1 urzadzenia do
opracowywania korespon-
dencji inne

Tablica 5

Okreslenia

3

maszyny wyposazone w elementy tnace przystosowane do
obcinania brzegu koperty lub przecinania koperty bez
uszkodzenia jej zawartosci

maszyny przystosowane swoja konstrukcja do samoczynnego
sk#adania korespondencji oraz maszyny do samoczynnego
kopertowania korespondencji, a takze maszyny wykonujace
czynnosci sktadania i kopertowania korespondencji

w jednym cyklu pracy

maszyny drukujace rysunek znaczka pocztowego i wysokos$¢
optat na przesydce

urzadzenia do stemplowania dokumentéw datg

urzadzenia do numerowania dokumentéw luzem lub zbroszuro-
wanych

urzadzenia do datowania oraz numerowania dokumentéw
w jednym cyklu pracy

maszyny, ktérych konstrukcja umozliwia sprawne rozdziela-
nie korespondencji w urzedach pocztowych i duzych przed-
siebiorstwach: maszyny te mogg wspédpracowaé z maszynami
do frankowania

urzadzenia przeznaczone do zbierania wielostronicowego
materiatu, w okreslonej kolejnosci, w celu przygotowania
go do #aczenia w skrypty, broszury itp.

urzadzenia napedzane elektrycznie przeznaczone do #acze-
nia plikéw dokumentédw za pomocg zszywek

urzadzenia napedzane elektrycznie, wycinajace otwory

w korespondencji przeznaczonej do przechowywania
w segregatorach

maszyny 1 urzadzenia wyzej nie wymienione



2.6. Urzadzenia audiowizualne

Symbol SWW
1

0965-211
0965-213
0965-214
0932-221
0964-310

0964-1

0964-21

0964-22

0964-61

0964-62

0964-631

0954-641
0964-642

0964-643

0964-632

0964

Nazwa

Projektory

Diaskopy

Episkopy

Epidiaskopy

Kamery mikrofilmowe

Urzadzenia do obrdébki
mikrofilmu (procesory)

Powielacze mikrofilmu
(duplikatory)

Czytniki

Czytniki kopiujace

Kopiarki mikrofilmowe

Urzadzenia audiowizualne
i techniki mikrofilmowej
inne

BN-75/854-1-21

i techniki mikrofilmowe,! - wg tabl. 6.

Tablica 6

Okreslenia

3

aparaty rzutujace na ekran rysunki, fotografie 1 obrazy
utrwalone na tasmie filmowej

rzutniki do wyswietlania pojedynczych nieruchomych
przezroczy

rzutniki do wyswietlania pojedynczych nieruchomych nie-
przezroczystych obrazéw w Swietle odbitym (np. rysunkéw,
fotografii tekstow)

rzutniki do wyswietlania pojedynczych nieruchomych obra-
z6éw, zaréwno w Swietle odbitym ﬂak i przechodzacym

(np. przezroczy, fotografii, tekstéw); stanowia potacze-
nie episkopu 1 diaskopu

urzadzenia do mikrofilmowania dokumentéw oryginalnych

na filmie, w rolkach o szerokosciach 16; 35, 70 lub

105 mm i réznych ddugosciach oraz dokumentéw oryginal-
nych rozmieszczonych w rzedach i kolumnach na btonach
cietych - mikrokartach w wymiarach 70X125 lub 105X148mm

urzadzenia do obrébki chemicznej (wywotujace i utrwala-
jace) oraz do suszenia mikrofilméw

urzadzenia do wykonywania stykowych kopii mikrofilméw
w rolkach i na mikrokartach, na filmie srebrowym lub
kalvar

urzadzenia przeznaczone do utatwiania odczytania obrazu
mikrofilmu powiekszonego na ekranie

czytniki przeznaczone do ufatwiania odczytywania na
ekranie powiekszonego obrazu mikrofilmu oraz do kopiowa-
nia tego obrazu

urzadzenia do wykonywania powiekszonych kopii mikrofil-
méw na réznych materiatach metoda kserograficzng, foto-
graficzng, heliograficzng lub inng

urzadzenia audiowizualne 1 techniki mikrofilmowej
wyzej nie wymienione

2.7. Meble biurowe 1 $rodki do przechowywania informacji - wg tabl. 7.

Symbol SWW
1
0674-11

Nazwa

Klasery rotacyjne

Kartoteki

Tablica 7

Okreslenia
3

biurowe urzadzenia o zewnetrznym wygladzie mebli biuro-
wych metalowych przeznaczone do przechowywania dokumen-
tow, wzorcéw lub eksponatéw uporzadkowanych w zbiory;
zbiory te, ztozone w teczkach wiszgcych na szynach,
kolejno-rotacyjnie przemieszczaja sie po torach obwodo-
wych za pomocag sterowanego napedu elektrycznego i za-
trzymuja sie w miejscu zaplanowanym najbardziej dostep-
nym

zbiory kart jednakowej wielkosci, zawierajace okreslone
dane informacyjne ustawione, zawieszone lub utozone

w pojemniku o wymiarach dostosowanych do wymiaréw kart,
w kolejnosci utatwiajgcej wyszukiwanie umieszczonych

w nich danych



cd. tabl. 7
Symbol SWw
1

0937-72

1741-424

0674-12
1741-421

1741-423

0674-14
1741-422

0671-914

0674-18

0674-11

1741-429
0932-79

Nazwa

Pojemniki

Selektory

Stoty

Biurka

Krzesta

Fotele

PoKi

Regaty

Szafy

Meble biurowe i Srodki

do

przechowywania informacji

mnne

2,8. Sprzet biurowy rézny - wg tabl.

Symbol SWw
1
0932-93

0932-69

0932-76

0932-75

0932-79

0932-79

0932-79

Nazwa
2

Maszyny do niszczenia
dokumintéw

Urzadzenia do #aczenia
dokumentoéw

Tablice planistyczne

Skorowidze

Pulpity dla maszynistek
Sprzet transportu
biurowego

Sprzet biurowy rézny
inny

8.

BN-75/8541-21 5

Okreslenia

3

Srodki do przechowywania kartotek, oraz innych dokumentéw
w sposob utatwiajacy ich wyszukiwanie, funkcjonalnie

i wymiarowo dostosowane do wielkosci i rodzaju tych
kartotek

urzadzenia umozliwiajace szybkie wyszukiwanie potrzeb-
nych informacji zapisanych na kartach obrzeznie lub
przeziemie dziurkowanych, pod warunkiem uprzedniego
zakodowania tych kart wg specjalnego klucza

meble biurowe wykonane w formie plyty roboczej ustawio-
nej na nogach (przewaznie czterech) z szufladami lub
bez szuflad

meble biurowe stanowigce gtéwne wyposazenie stanowiska
pracy biurowej, zaopatrzone w plyte roboczg i szafki
przeznaczone do przechowgwania dokumentéw oraz drobnych
przedmiotéw wyposazenia biur

meble biurowe przeznaczone do siedzenia sktadajace sie
z siedziska 1 oparcia

meble biurowe przeznaczone do wygodnego siedzenia, )
z obszernym siedziskiem, szerokim oparciem i z poreczami

meble biurowe przeznaczone do skfadowania ksigzek,
dokumentéw oraz innych przedmiotéw uzytku biurowego,
konstrukcja przystosowana do wbudowania lub zawieszenia
na Scianie

jedno lub wielokondygnacyjne urzadzenia no$ne przezna-
czone do sktadowania dokumentéw 1 innych przedmiotéw
biurowych

meble skrzyniowe o konstrukcji zapewniajacej przemien-

no$¢ uktadu wewnetrznego przystosowanego do przechowy-

wania réznych dokumentéw biurowych i przedmiotéw, zamy-
kane drzwiami zawieszonymi lub przesuwanymi, zaopatrzo-
nymi w zamki albo zamykane zamkiem centralnym

meble biurowe i Srodki do przechowywania informacji
wyzej nie wymienione

tablica 8

Okreslenia

3

przeznaczone do niszczenia zbednych dokumentéw w celu
zabezpieczenia ich treSci przed odczytaniem przez osoby
niepowotane

urzadzenia biurowe umozliwiajgce #aczenie kart i doku-
mentéw w pliki o réznej grubosci

tablice biurowe utatwiajgce planowanie i kontrole
okreslonego odcinka dziatalnosci na drodze wizualnego
przedstawienia danych

spisy alfabetyczne utatwiajace wyszukiwanie potrzebnej
informacji, wykonywane w formie bloczkéw, noteséw,
bruliondéw itp., na ktérych umieszczone sa z boku kolejne
litery alfabetu, wszystkie widoczne

pomocnicze urzadzenia udatwiajace przepisywanie na ma-
szynie duzych ilosci tekstéw. Mogg by¢é wyposazone
w regulowane linie wskaznikowe i powiekszalnik tekstu

sprzet biurowy udatwiajacy obieg dokumentéw i innych
przedmiotéw biurowych pomiedzy stanowiskami pracy

sprzet biurowy rézny wyzej nie wymieniony
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2.9. S$rodki do opracowywania rysunkéw technicznych - wg tabl. 9.

Symbol SWW
1

2883-4

0932-94

2883-699

0932-245

2883-699

2883-699

Nazwa

Zestawy kreslarskie

Urzadzenia do obcinania
rysunkoéw

Urzadzenia do oklejania
brzegéw rysunkéw

Maszyny do opisywania
rysunkow

Zestawy do projektowania
mak ietowego

Srodki do opracowywania
rysunkéw technicznych
inne

Tablica 9

Okreslenia

3

zestawy przeznaczone do wykonywania réznych prac
kreslarskich w biurach konstrukcyjnych i technologicz-
nych réwnych branz

urzadzenia umozliwiajgce obcinanie rysunkéw technicz- =
nych i innych dokumentéw

urzadzenia umozliwiajace szybkie oklejanie tasmg samo-
klejaca brzegéw rysunkéw technicznych wykonanych na
kalce technicznej, transparentéw oraz innych dokumentéw

maszyny przeznaczone dla biur konstrukcyjnych, tech-
nicznych i kreslarskich wszelkich branz przystosowane
swojg konstrukcja do nanoszenia wymiaréw i napiséw na
rysunki techniczne (strzatki, symbole $rednicy,
powierzchni itp.)

komplety skatalogowanych makiet g#éwnych elementéw
wystepujacych w projektach okreslonej branzy oraz urza-
dzen i wyposazenia umozliwiajacego wykonanie réznego
rodzaju projektéw inzynierskich bez koniecznosci kazdo-
razowego rysowania giownych elementéw tych projektéw;
umozliwiaja wykonanie zestawien rysunkowych w dowolnym
uktadzie powigzan miedzy gtownymi elementami projektu
przy zastosowaniu urzadzen do reprodukowania dokumentéw

Srodki do opracowywania rysunkéw technicznych wyzej
nie wymienionych

KONITEC

DEFORMACJE DODATKOWE

1. Instytucja opracowujgca norme - OSrodek Badawczo-Rozwojowy $rodkéw Organizacyjno-Technicznych
PHEBOT w Radomiu. .
2. Normy i dokumenty zwigzane

PN-70/F-02j00 Maszyny do pisania. Podziat,

nazwy i okreslenia

3. Autor projektu normy - inz. Ryszard Wiosna - EREBOT Radom.



