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Darba aizsardzibas instrukcija Nr.6

Latgales industrialais tehnikums darbam biroja

1.VISPAREJAS PRASIBAS

1.1.Instrukcija noteikto prasibu izpilde ir saistoSa visiem skolotdjiem, audz€kniem un
darbiniekiem, kuru darba pienakumu veikSana saistita ar darbu biroja vai vinu darba specifika
pielidzinama biroja darbam.

1.2 Iespejamie bistamie un kaitigie darba vides faktori stradajot biroja:

- mikroklimats (gaisa temperatira, gaisa relativais mitrums);

- stress;

- nepietickoSs vai nepareizs apgaismojums;

- elektriska strava;

- paslidésana, paklupsana, pakriSana;

- sadursme ar nekustigu objektu (galda stiri, atvilktnes u.tml.);

- piespiedu darba poza (fiziskas parslodzes);

- asas papira lok$nu malas;

- nokriSana no neliela augstuma(krésla u.c.);

- paaugstinats redzes sasprindzinajums.

1.3 Izmantojamie kolektivie un individualie aizsardzibas Iidzekli:
- ventilacija, gaisa kondicionéSana;
- aizKkari, zaluzijas dabiga apgaismojuma korigésanai;
- lokalais apgaismojums darba vieta papildus dabigajam;
- ergonomisks darba vietas aprikojums, iekartojums.
1.4 Prasibas ugunsdroSibai:

- aizliegts rikoties ar atklatu uguni darba telpas;

- sméeket tikai speciali tam paredz€tas un iekartotas vietas;

- neparvietoties ar degosSu cigareti pa biroja telpam,;

- aizliegts ienest un glabat darba vietas, kabinetos viegli uzliesmojosas vielas.
1.5 Elektrodrosibas prasibas:

- elektroietaiSu bojajumu gadijumos (dzirksteloSana, deguma smaka, slédzu uzkarSana,
jitama kaut nieciga stravas nopliide uz elektroietaises korpusa U.C.,) partraukt darbu (izslégt),
zinot darba dev&jam un bridinat citus darbiniekus par raduSos situaciju un darbu atsakt tikai tad,
kad ir noversti bojajumi;

- aizliegts veikt elektroietaiSu, vadu, slédzu, kontaktu u.c. remontu — tas jadara kvalificEtam
personalam;

- ar mitram (slapjam) rokam neaiztikt elektrotiklam pieslégtas elektroietaises, sledzus, vadus.
Pirms tiriSanas vai parvietoSanas elektroietaises atslégt no baroSanas tikla.
1.6 Darba higiénas prasibas:

- 8st tikai tam speciali paredzetas vietas;

- mazgat rokas pirms &anas un darbu beidzot;

- neturet darba vieta dzeramo tdeni un partikas produktus.

2.DARBA DROSIBAS PRASIBAS DARBU UZSAKOT

2.1 Parbaudit savu darba vietas aprikojumu un citus darbam vajadzigos piederumus,
elektroietaises u.c., parliecinaties, vai tie nav bojati un novietot tos darbam parociga vieta.
Ieslédziet un noregul&jiet papildus apgaismojumu, ja dabigais apgaismojums ir nepietiekams.
2.2 Neuzsakt darbu, ja ir slikta passajiita, bojats darba aprikojums, nepietiekoSs apgaismojums
un zinot par to darba devejam.
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3.DARBA DROSIBAS PRASIBAS DARBA LAIKA

3.1 Darba laika esiet uzmanigi, ieverojiet personigo piesardzibu un netraucgjiet citus
darbiniekus. Dariet tikai to darbu, kurs ietilpst Jusu pienakumos.

3.2 Stradajot ar biroja tehniku (dators, kopétajs u.c.) iepazisticties ar to lictoSanas (darba
drosibas) instrukcijam un rikojieties atbilstosi to prasibam.

3.3 Pa telpam, kapném parvietojieties uzmanigi, neskrieniet un neleciet. Esiet Ipasi uzmanigi, ja
parvietojiet (nesiet) jebkadus prieksSmetus. Neskrieniet izejot vai ieejot pa kabineta durvim. Ja
telpas durvis veras uz aru, atvert tas 1énam.

3.4 Uzturét tiribu un kartibu darba vietas. Regulari novakt sagatavotos materialus, dokumentus
lai tie netrauc€tu darbu un parvietoSanas iesp&jas darba vieta. Dokumentus, materialus plauktos,
uz tiem novietot ta, lai tie nevarétu nokrist, uzkrist.

3.5 S&zot uz krésliem nestpoties, lai nenokristu.

3.6 Nesedet uz bojatiem krésliem. Nodot tos remonta vai nolikt ta (tur), lai uz tiem nevarétu
nejausi apsésties darba kolégi vai apmeklI&taji.

3.7 Esiet uzmanigi stradajot ar $kérém, papira griezamajiem naziem nazus u.tml.. Nelikt un
neturét tos kabatas.

3.8 Parvietojot, Skirot dokumentus u.tml., izvairieties no iegriezumiem, neveiciet slidosas
pirksta(rokas) kustibas gar asajam papira malam.

3.9 Esiet uzmanigi un nesavainojiet rokas stradajot ar skavotajiem, skavu izneémégjiem.
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3.10 Gadijumos, kad nepiecieSams pakapties, izmantot parbauditas kapnes, kuras nodroSinatas
pret izslidésanu. Aizliegts kapt uz galdiem, papiru (dokumentu) kaudzém, uz grozamajiem
krésliem, uz galda uzliktiem krésliem un tml.

3.11 Nekavejosi saslauctt uz gridas nejausi izlijusus Skidrumus (tideni, kafiju un tml.).

3.12 Ja konstatgjat, ka slidenas, slapjas ir koplietoSanas telpu (gaiteni u.tml.) gridas,
nekavegjoties par to zinot ekas apkalpojoSajam personalam.

3.13 Neatstajiet atvertas skapju durtinas un galdu atvilktnes.

3.14 Galda lampas, telefonus u.c. biroja tehniku izvietot ta (arT péc to parvietoSanas), lai to
pieslégSanas vadi neSkérsotu vietas, kur ir japarvietojas.

3.15 Negaisa, stipra v&ja laika turét logus aizvertus.

3.16 Stikla lauskas spuldzu u.c. stikla izstradajumu sapliSanas gadijuma savakt ar birsti
uzslaukot uz lapstinas. Neveikt to ar rokam.

3.17 Veicot ar biroja darbu nesaistitus pienakumu, iepazities ar attiecigo instrukciju prasibam,
kuras nosaka droSibas pasakumus So darbu veikSanai un tas ievérot veicot darbus.

4. DARBA DROSIBAS PRASIBAS ARKARTAS SITUACIJAS

4.1. avarija japartrauc darbs, jaizslédz visas darbojosas iekartas un javeic nepiecieSamie
droSibas pasakumi, bet ja tas nav iesp&jams, darbs japartrauc, lidz bistamiba
Nav noversta;

4.2. spradziens |ja paaugstinas degtspgjigo vielu saturs darba vidé, darbs nekavéjoties
japartrauc. Atsakt darbu drikst tikai pec tam, kad noversts gazu koncentracijas
paaugstinaSanas c€lonis, atjaunota normala gaisa vide;

4.3. 4.3.1. nepiecieSamibas gadijuma nekavéjoties zinot ugunsdzesibas dienestam
ugunsgreks (talr. 112);

4.3.2. sakt dzest ugunsgréku ar darba vieta esoSajiem ugunsdzesibas
lidzekliem (ugunsdzéSamo aparatu, smiltim u.c.);

4.3.3. izsaukt uz ugunsgréka vietu darbu vaditaju.

4.4.nelaimes | 4.4.1. ja ieglta trauma vai notikusi pek$na saslims$ana, darbs japartrauc, par
gadijums notikuSo jazino tieSajam vaditagjam, jasanem pirma palidziba, bet
nepiecieSamibas gadijuma jadodas pie arsta;

4.4.2. ja nelaimes gadijums noticis ar citu darbinieku, sniegt vinpam pirmo
palidzibu, partraukt darbu, pazinot par notikuSo savam vaditajam (vai iestades
vadibai), nepiecieSamibas gadijuma izsaukt atro palidzibu (talr. 113 vai 112),
saglabat notikuma apstaklus, ja tas nerada briesmas apkartgjiem.

5. DARBA DROSIBAS PRASIBAS DARBU BEIDZOT

5.1 Sakartot savu darba vietu.

5.2 Atstajot darba vietu izslégt apgaismojumu un visas elektroietaises (dators, kopétajs u.t.t),
aizvert logus un aizslégt kabineta durvis.

5.3 Zinot darba devejam par darba laika konstatetajiem bojajumiem, nepilnibam u.c.

Sastadija: darba aizsardzibas specialists S. Naglis
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