APSTIPRINU:

SIA’’Bulduru Darzkopibas vidusskola”
Valdes loceklis

.......................... Rafaels Joffe

Darba aizsardzibas instrukcija darbam ar biroja tehniku

(kopétaju, papira griezéju, datoru un smalcinataju u.c.) Nr. 4

1.Visparigas prasibas

1. Esosais dokuments nosaka darba aizsardzibas prasibas darbam ar biroja tehniku (piemeram,
printeris, kop€tajs, papira smalcinatajs u.c.) visiem iestades nodarbinatiem.

2. Par prasibu ieverosSanu atbildigs katrs iestades nodarbinatais, ka ar1 personas, kas ir iestadé
prakseé.

3. Nodarbinatiem ir pienakums iepazities un ieverot §1s prasibas, ka ar1 prasibas, kas ietvertas citos
iestades iekS$€jos normativajos aktos, kas regulé darba aizsardzibas pamatprasibas,
elektrodrosibas un ugunsdro§ibas jautagjumus, un ari biroja un sadzives tehnikas lietoSanas
pamacibas.

4. Veikt darbu ar biroja tehniku drikst persona:

4.1
4.2
4.3

. kura ievéro darba aizsardzibas, ugunsdrosibas un elektrodrosibas prasibas;
. kura ir iepazistinata ar konkr&taja darba vieta izpildamo darbu specifiku;
. kuras veselibas stavoklis ir parbaudits un atbilst profesijas prasibam.

5. Darbiniekam darba ar kop&Sanas iekartam, zinat:

5.1
5.2

5.3
5.4

5.5.

5.6.

. pamatprasibas darba vietas iekartojumam stradajot ar kop€Sanas iekartam;
. ka viegli degoSo aerosolu izmantoSanas gadijuma kopé@taja tuvuma, to tvaiki kopé€taja

iekSpuse iedarbojas uz elektriskajiem elementiem, un var notikt 1ssavienojums;

. ieverot tiribu un kartibu darba telpas un darba vieta;
. izmantot kop&Sanai paredzetus papira tipus, visplasak tiek pielietots papirs ar svaru 80

g/nr.

neveikt signalspuldzes, nostiprinaSanas ietaises, apgaismotaja, pardeguSo droSinataju
nomainu u.c. kopétaja elektriskas iekartas labojumus, neiznemt vadibas bloku, ka art
baroSanas vada, kontaktdakSas un ko ritaki ligzdu remontu vai nomainu;

neaizkraut ar papiru u.c. darba vietu, papira atkritumu savakSanai izmantot specialo
kasti, regulari to iztukSojot.

6. Bistamie un kaitigie darba vides riska faktori:

6.1

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

. fizikalie darba vides riska faktori (nepiemérots apgaismojums, elektriskas stravas

iedarbiba, darba nesazeméts darba aprikojums, pieskarSanas bojatiem vadiem,
mikroklimata iedarbiba (temperatiira, gaisa mitrums, troksnis no kop&Sanas iekartam to
darbibas laika, kopé&taja apgaismotaja spilgta gaisma);

psihoemocionalie darba vides riska faktori (darba laika deficits, nesp&ja ietekmét darba
procesu u.c.);

ergonomiskie darba vides riska faktori (piespiedu darba poza, neatbilstosi ergonomikas
prasibam iekartota darba vieta, lokals muskulu sasprindzinajums);

biologiskie darba vides riska faktori (virusi, baktérijas, mikroorganismi u.c.);

putekli (organiskas izcelsmes putekli);



6.6. kimiskie darba vides riska faktori (paaugstinata ozona, slapekla oksidu, puteklu
koncentracija u.c.);
6.7. traumatisma darba vides riska faktori (bojats darba aprikojums, papira asas malas).
7. Kolektivie aizsardzibas Iidzekli:
7.1. ventilacija;
7.2. apgaismojums (vispargjais un viet&jais);
7.3. elektroinstalacijas izolacijas pretestibas mérijjumi;
7.4. apmacibas un informativie materiali, plakati, droSibas zimes;
7.5. iekartu zem&jums.
8. Ugunsdrosibas un spradziendrosibas prasibas:
8.1. aizliegts rikoties ar atklatu uguni darba telpa, tas tuvuma un ugunsnedrosas vietas,
dedzinat sveces;
8.2. aizliegts glabat darba vieta viegli uzliesmojosas vielas;
8.3. smeket tikai speciali tam paredzetas vietas;
8.4. nodroSinat brivu pieeju ugunsdzesibas lidzekliem;
8.5. ieverot ugunsdrosibas instrukciju un ricibas planu ugunsgréka gadijumam.
9. Elektrodrosibas prasibas:
9.1. elektroiekartas ekspluatét saskana ar lietoSanas instrukciju;
9.2. elektroiekartas pieslégSanu un atslégsanu no elektropadeves veikt sausam rokam;
9.3. ieverot bridinajuma uzrakstus un zimes;

9.4. bojajumu gadijumos (dzirksteloSana, diimu vai liesmu paradiSanas, deguma smaka,
sleédzu uzskarS$ana u.c.) partraukt darbu (izslegt iekartu), zinot tieSajam vaditajam un
bridinat citus darbiniekus par radusos situaciju un darbu atsakt tikai tad, kad ir noversti
bojajumi;

9.5. pirms tiriSanas vai parvietoSanas elektroietaises jaatslédz no baroSanas tikla;
9.6. neizmantot bojatas rozetes;

9.7. nepieskarties neizolétiem vadiem;

9.8. ieverot instrukciju neelektrotehniskajam personalam.

10. Kartiba, kada zino par konstatetiem iekartu, ieri€u un instrumentu bojajumiem:

10.1.bojajumu gadijumos (mehaniski bojajumi, palielinata vibracija, deguma smaka, sledzu
uzkarSana u.c.) nekavgjoties partraukt darbu, izslédzot darba aprikojumu, zinot tieSajam
vaditajam un bridinat citus darbiniekus par raduSos situaciju,

10.2.darbu atsakt tikai tad, kad noversti bojajumi.

11. Kartiba, kada zino par darba notikuSu nelaimes gadijumu, avariju vai citu arkartas gadijumu:

11.1.nekavejoties sniegt cietuSajam pirmo palidzibu, izsaukt neatlieckamo medicinisko
palidzibu (talr. 112, 113) un zinot tieSajam vaditajam;

11.2.partraukt darbu un notikuma vietu atstat neskartu;

11.3.arkartas situacija nekavgjoties zinot tieSajam vaditajam par ugunsgréku vai situaciju,
kura apdraud cilvéka veselibu vai dzivibu.

12. Darba higi€nas prasibas:
12.1.8st tikai tam speciali paredzetas vietas;
12.2.uzturet tiribu un kartibu telpas;
12.3.péc katra darba veikSanas mazgat rokas;

12.4. personisko apgérbu un mantas novietot speciali tam paredzeta vieta;

12.5.ieverot personisko higiénu.

13. Saskana ar Darba aizsardzibas likumu, par §1s instrukcijas neieverosanu, iestade var piemerot
nodarbinatajiem disciplinarsodus, administrativi, civiltiesiski vai kriminaltiesiski sodit par
darba aizsardzibas normativo aktu un citu darba aizsardzibas noteikumu parkapumiem, ka ar1
iestades prasibu neizpildi darba aizsardzibas jautajumos.

2.Darba aizsardzibas prasibas, uzsakot darbu

14. Izvédinat telpu un ieslégt ventilaciju, ja tada ir.

15. Sagatavojot darba vietu, vizuali parbaudit:
15.1.vai ir pietiekami apgaismota darba vieta;

2



15.2. vai darba vietai ir briva pieeja;

15.3.vai aizverti visi kop€taja vaki un ir vieta aizsargapvalki;
15.4.savienoSanas kabelu, vadu izolaciju, kontaktdakSas un rozetes stavokli;
15.5.kopéSanas iekartas normalo darbibu.

15.6.par konstatetajiem bojajumiem un truikumiem zinot tieSajam vaditajam.

3.Darba aizsardzibas prasibas, veicot darbu

16.
17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.
24,
25.
26.
217.

28.

29.
30.

31.

Darba laika esiet uzmanigi un netraucgjiet citus darbiniekus.

Dariet tikai to darbu, kur§ ietilpst jisu pienakumos saskana ar normativo dokumentu

nosacijumiem un iestades vai vina pilnvarotas personas noradijumiem.

Stradajot ar biroja tehniku stingri ievérot instrukciju un ekspluatacijas noteikumu prasibas,

neuzsakt darbu ja nav apgiitas ekspluatacijas noteikumu prasibas un nav sanemtas attiecigas

instruktazas darba aizsardziba.

Lietojot biroja tehniku, inventaru, rodas jautajumi par to pareizu pielietojumu, neveikt

nekadas darbibas un sanemt noradijumus no tie$a vaditaja.

Aizliegts patvaligi veikt elektroietaiSu, vadu, slédzu, kontaktu u.c. ieri¢u remontu.

Pirms tiriSanas vai parvietosanas elektroietaises atslégt no baroSanas tikla.

Ieverot kopétaja pas€ noraditas ekspluatacijas prasibas, ieslégSanas un izslégsanas kartibu,

kopé&Sanu veikt ar aizvertu augsejo vaku.

Uz laiku izejot no darba telpas, kopétaju atslégt no elektrotikla.

Iespraust un izvilkt baroSanas vada daksu rozete tikai ar sausam rokam.

Uzturét kartiba darba vietu.

Ar mitram (slapjam) rokam neaiztikt elektrotiklam pieslegtas elektroietaises, sledzus, vadus.

Uzmanigi aizvért kopétaja piespiedgjvaku, lai netraumétu rokas, nesalauztu vaku un

neparvietotos originali.

Lietojot kop€Sanai paredz€to papiru, uzmanities no ta asam malam, lai nesagrieztu pirkstus.

Uzmanigi iznemt izlietoto tonera kaseti, lai neizkaisttu pulveri un tas neiekliitu acts vai mutg.

Atklajot kop@Sanas iekartas bojajumu:

30.1.atvienot iekartas vadu no elektrotikla;

30.2.uz iekartas uzlikt bridinajuma zimi "Neieslegt, iekarta bojata";

30.3.par bojajumu pazinot tieSajam vaditajam;

30.4.neiznemt iestréguso papiru ar pinceti, Skérém, nazi vai citiem asiem priekSmetiem. Ja
nav iesp€jams, iznemt iestréguSo papiru no kopétaja bez ta detalu nonemsanas, izsaukt
servisa tehniki;

30.5.kopesanas iekartas tirisanas un pulvera uzladésanas gadijuma atslégt to no elektrotikla;

30.6. ja papirs iestrégst kopeSanas iekarta, iznemt to drikst tikai atvienojot kokntaktdaksu no
rozetes un pirms tam atsledzot sledzi.

Nodarbinatajam, stradajot ar kopétaju, ir aizliegts:

31.1.uz kopgtaja vai ta tiesa tuvuma novietot partiku, Skidrumus, ziedu vazes vai puku podus;

31.2.ar mitram (slapjam) rokam aiztikt elektrotiklam pieslégtas elektroietaises, slédzus,
vadus;

31.3.novietot uz kopesanas tehnikas slapjas lupatas, nepielaujot idens iekliSanu kopétaja;

31.4.kopetaju aizkraut ar materialiem, pusfabrikatiem un gatavo produkciju.

32. Nodarbinatais darba ar kopétaju:

32.1.uzmanigi nolaist kop&taja vaku ta, lai neiespiestu rokas un pirkstus;

32.2.lietojot kopésanas stiklu bieza dokumenta kop@sanai, nespiest kopétaja vaku stipri, jo
var tikt sabojats kop&Sanas stikls;

32.3.parvietojot kopétaju, tur to aiz vietam, uz kuram ir noradits zZimgjums;

32.4.tirot kopetaju, vispirms izslédz stravas slédzi un atvieno stravas vadu no tikla. Kopétaja
tiriSanai neizmanto spirtu, benzinu vai citas uzliesmojosas vielas;

32.5.iznemot iesprudusu papiru vai apskatot kopétdja iekSpusi, nelaut kaklarotam,
rokasspradzém vai citiem metaliskiem priekSmetiem saskarties ar kopétaja iekSpuses
virsmam;



32.6.ievietojot kop@taja papiru vai iznemot iespridusus originalus dokumentus rikojas
uzmanigi, lai nesagrieztu rokas uz papira malam;

32.7.nocelot izlietotas tonera kastes no tonera iepildiSanas atveres, rikoties uzmanigi, lai
nelautu tonerim iekliit acts vai mutg;

32.8.parvietojot smagumus, ieverot maksimalas noteiktas normas, ko iesp&jams parvietot ar
rokam.

33. Darba ar papira grieSanas, smalcinasanas iekartu:
33.1.ievietot papiru uzmanigi, vienmerigi, nelikt vienlaicigi daudz papira;
33.2.ievietojot papiru, parbaudit, vai nav sasprauzu vai skavu;
33.3.riipéties, lai nejausi neieklist rotaslietas, kaklasaites, gari mati, izvairities no

savaino$anas;
33.4.nekad nelikt rokas, pirkstus vai jebkadus sveskermenus atverg, kura paredzeta papira
ievietoSanai;

regulari iztirit papira atkritumu kasti, ieprieks to atvienojot no stravas.

4.Darba aizsardzibas prasibas, beidzot darbu

34. Izslegt biroja tehnikas baroSanas sleédzi.

35. lzvilkt baroSanas vada dakSu no sienas kontakta, nemot aiz dakSas korpusa, ja biroja tehniku
nelietos ilgaku laiku (uz brivdienam).

36. Atvienot biroja tehniku ar slédza palidzibu, notirit to ar nepukojosos audumu un ziepju vai
specialo Skidumu (ja tas ir nepiecieSams).

37. Parbaudit telpu, vai nav atstata ieslégta elektroiekarta, nenovakta makulatiira, iepakojums.

38. Aizejot no darba aizvert logus, izsleégt ventilaciju, apgaismojumu un noslégt telpu.

5.Darba aizsardzibas prasibas arkartas situacijas

39. Noklustot tonera kasetes pulverim acis vai mut€, nekav€joties izmazgat acis vai muti ar
aukstu tideni, nepiecieSamibas gadijuma - konsultéties pie arsta.

40. Kopetaja bojajumu gadijuma (dzirksteloSana, diimu vai liesmu paradisanas, deguma smaka,
pastiprinata vibracija, neraksturiga skana, uz korpusa sajiitams spriegums u.c.):
40.1.nekavgjoties izslégt kopetaja barosanas sledzi;
40.2.atvienot baroSanas vada daksu no sienas kontakta;
40.3.par bojajumu zinot tieSajam vaditajam.

41. Ugunsgreka gadijuma rikoties saskana ar ugunsdrosibas instrukciju.

42. AizdegSanas gadijuma elektroarmattru drikst dz&st tikai ar elektrisko stravu nevadoSiem
ugunsdzesanas lidzekliem.

43. Arkartas situdcija nekavéjoties zinot tieSajam vaditajam, atbildigajam par darba aizsardzibu
par nelaimes gadijumu izmekl&Sanu, ugunsgréku vai situaciju, kura apdraud cilvéka veselibu
vai dzivibu.

44. Ja peksni tiek partraukta elektriskas energijas padeve, izslégt visu elektroiekartu un patérétaju
sledZus, to saskanojot ar atbildigo par darba aizsardzibu.

45. Ja noticis nelaimes gadijums darba, nekavéjoties sniegt cietuSajam pirmo palidzibu, zinot
tieSajam vaditajam.

46. lestades vaditajs sniedz nepiecieSamo palidzibu un pienem lémumu par papildus
mediciniskas palidzibas izsaukSanu, izsauc neatlickamo mediciniskas palidzibas dienestu
(tel. 113).

47. Elektriskas stravas trieciena gadijuma cietuSo atbrivot no stravas iedarbibas (atsledzot stravu)
vai, pielietojot stravu nevadoSus materialus, parvietot cietuso drosa vieta.

48. Ugunsgreka gadijuma izmantot tuvako ugunsdzesibas aparatu. P&c ugunsdrosibas
signalizacijas ieslégSanas, veikt evakuaciju no apdraudétas telpas.

49. Atbildigais par ugunsdrosibu pienem l€mumu par Valsts ugunsdz€sibas un glabsanas
dienesta izsaukSanu (tel.112), zinot tieSajam vaditajam, palidz&t ugunsgréka likvideésana
savas kompetences ietvaros.

50. Nekavgjoties zinot tieSajam vaditajam un bridinat par&jos nodarbinatos par bistamiem (riska)
faktoriem, kuri atklati darba laika un var apdraudét darbinieku dzivibu un veselibu.
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