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DARBA AIZSARDZĪBAS INSTRUKCIJA STRĀDĀJOT AR BIROJA TEHNIKU
1. Vispārīgās prasības

1.1. Ar biroja tehniku drīkst strādāt persona, kurai ir veikta ievadapmācība, apmācība elektrodrošībā, ugunsdrošībā un kuras veselības stāvoklis ir pārbaudīts un atbilst veicamajam darbam.

1.2. Neuzsākt darbu un ziņot tiešajam darba vadītājam, uzticības personai un darba aizsardzības speciālistam, ja:

1.2.1. darba apstākļi, elektroiekārtas rada draudus personiskajai vai apkārtējo cilvēku veselībai un dzīvībai;

1.2.2. biroja tehnika ir bojāta;

1.2.3. nav veikta apmācība par jauno darba aprīkojumu;

1.2.4. pamana dzirksteļošanu, dūmus vai liesmu, deguma smaku, slēdžu uzkaršanu;
1.2.5. ir nepietiekams darba vietas apgaismojums;
1.2.6. ir slikta pašsajūta, nogurums.

1.3. Prasības uguns un sprādziendrošībai: darba vietā aizliegts rīkoties ar atklātu liesmu, dedzināt sveces un smēķēt.

1.4. Elektrodrošības prasības:

1.4.1. elektroiekārtas ekspluatēt saskaņā ar lietošanas instrukciju;
1.4.2. elektroiekārtas pieslēgšanu un atslēgšanu no elektropadeves veikt sausām rokām;
1.4.3. ievērot brīdinājuma uzrakstus un zīmes.
1.5. Aizliegts uzsākt darbu alkoholisko dzērienu, narkotisko, psihotoksisko vai citu apreibinošo vielu ietekmē.
1.6. Strādājot ar biroja tehniku, iespējami šādi darba vides riska faktori:
1.6.1. nepietiekams vai apžilbinošs apgaismojums; 

1.6.2. elektriskās strāvas trieciena un elektrošoka iespējamība elektrības vadu bojājuma rezultātā;

1.6.3. traumatisma un mikrotraumu risks (asas papīra malas, darbs ar papīra smalcinātāju);
1.6.4. ozona, slāpekļa oksīdu klātbūtne darba vides gaisā no kopējamiem aparātiem un citas tehnikas;

1.6.5. traucējošs troksnis no biroja tehnikas.
1.7. Strādājot ar biroja tehniku, ievērot un izmantot kolektīvos aizsardzības līdzekļus:

1.7.1. darba un atpūtas laiku;

1.7.2. vingrinājumus ķermenim un acīm;

1.7.3. drošības zīmes (piemēram, „Bīstami, elektrība”, ugunsdzēsības aparāta atrašanās vieta, evakuācijas virzienu norāde);

1.7.4. telpu vēdināšanu;

1.7.5. vispārējo ventilāciju;

1.7.6. gaisa mitrinātāju;

1.7.7. vispārējo un vietējo apgaismojumu;

1.7.8. darba vietas tīrību un kārtību.

1.8. Personas, kuras pārkāpušas šīs instrukcijas prasības, atkarībā no kaitējuma rakstura un sekām var tikt sauktas pie disciplinārās, civiltiesiskās vai kriminālatbildības.

Par šīs instrukcijas neievērošanu darbinieks nes disciplināru, administratīvu vai normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā paredzētu atbildību atkarībā no pārkāpuma smaguma un sekām.
2. Darba aizsardzības prasības, uzsākot darbu

2.1. Ieslēgt apgaismojumu.

2.2. Izvēdināt telpas un ieslēgt ventilāciju.

2.3. Vizuāli pārbaudīt, vai biroja tehnika, kuru izmantos, ir darba kārtībā – elektrības vadu stāvoklis, kontrolrādītāju pārbaude (kopēšanas iekārtām).

2.4. Sakārtot savu darba vietu tā, lai būtu ērti strādāt.

3. Darba aizsardzības prasības, veicot darbu

3.1. Aizliegts atstāt darba telpu, ja tajā atrodas nepiederošas personas.

3.2. Darba telpas uzturēt tīras un kārtīgas.

3.3. Aizliegts novietot dažādus priekšmetus uz biroja iekārtām. 

3.4. Neaizkraut pieeju pie iekārtām un tās apkārtni.

3.5. Kopējot un drukājot ievērot paredzētos papīra veidus (nelietot pārāk plānu, pārāk biezu vai smagu papīru, kā arī neizmantot saburzītu papīru).

3.6. Aizliegts atvienot iekārtu no kontakta, velkot aiz vada.

3.7. Neveikt elektriskā vada, kontaktdakšas un kontaktligzdu remontu vai nomaiņu – to uzticēt speciālistam.

3.8. Neizslēgt barošanas slēdzi un neatvērt kopētāja priekšējo vāku kopēšanas laikā.

3.9. Aizliegts atvērt vai noņemt iekārtu aizsargvākus vai veikt remonta darbus. Šos darbus var veikt speciāli apmācīts darbinieks, kuram ir elektrodrošības kvalifikācijas grupa.

3.10. Darba laikā stingri ievērot iekārtu ekspluatācijas prasības, ieslēgšanas un izslēgšanas kārtību, neizņemt iestrēgušo papīru ar pinceti, šķērēm, nazi vai citiem asiem priekšmetiem. Ja nav iespējams izņemt papīru no kopētāja, printera vai faksa bez tā detaļu noņemšanas, izsaukt servisa speciālistu.

3.11. Izņemot izlietoto tonera kaseti no iekārtas, rīkoties uzmanīgi. Neizkaisīt pulveri, lai tas neiekļūtu acīs vai mutē. Ja tā notiek, nekavējoties izmazgāt acis vai muti ar aukstu ūdeni, ja nepieciešams – konsultēties ar ārstu.

3.12. Darbā ar papīra griešanas, smalcināšanas iekārtu:

3.12.1. ievietot papīru uzmanīgi, vienmērīgi, nelikt vienlaicīgi daudz papīra;

3.12.2. ievietojot papīru, pārbaudīt, vai nav saspraužu vai skavu;

3.12.3. rūpēties, lai nejauši neiekļūst rotaslietas, kaklasaites, gari mati, izvairīties no savainošanās;

3.12.4. nekad nelikt rokas, pirkstus vai jebkādus svešķermeņus atverē, kura paredzēta papīra ievietošanai;

3.12.5. regulāri iztīrīt papīra atkritumu kasti, iepriekš to atvienojot no strāvas.

3.13. Vienmēr atvienot iekārtas no elektriskās strāvas pirms to tīrīšanas vai apkopes.

3.14. Ievērot piesardzību, personīgās un darba higiēnas prasības, būt uzmanīgam.

3.15. Nenovietot uz biroja tehnikas mitras drānas, nepieļaut ūdens iekļūšanu iekārtās.

3.16. Par konstatētajām nepilnībām un darba aprīkojuma bojājumiem ziņot tiešajam darbu vadītājam, uzticības personai un darba aizsardzības speciālistam.

4. Darba aizsardzības prasības ārkārtas situācijās
4.1. Ugunsgrēka gadījumā nekavējoties pārtraukt darbu un ziņot tiešajam darbu vadītājam, veikt pasākumus ugunsgrēka dzēšanai. Ja ugunsgrēku nevar nodzēst pašu spēkiem, tad izsaukt ugunsdzēsēju brigādi, zvanot uz tālruņa numuru 112, nosaucot ugunsgrēka vietas adresi, objektā esošo cilvēku skaitu un savu vārdu, uzvārdu un tālruņa numuru.

4.2. Rodoties bīstamībai, kas var izraisīt nelaimes gadījumu, darbu nekavējoties pārtraukt un brīdināt citus tuvumā strādājošos.

4.3. Nelaimes gadījumā cietušajam nekavējoties sniegt pirmo palīdzību vai izsaukt ātro medicīnisko palīdzību, zvanot uz tālruņa numuru 112, uzrādot nelaimes gadījuma vietas precīzu adresi, cietušā vārdu, uzvārdu, vecumu un savu vārdu, uzvārdu.

4.4. Par darba laikā notikušo nelaimes gadījumu nekavējoties ziņot tiešajam darbu vadītājam un darba aizsardzības speciālistam.

4.5. Avārijas vai nelaimes gadījuma notikuma vietu saglabāt neskartu. To izmainīt drīkst tikai gadījumā, ja tas saistīts ar palīdzības sniegšanu vai traucēta transporta kustība.

4.6. Elektriskās strāvas trieciena gadījumā atslēgt strāvas avotu, cietušo atbrīvot no strāvas iedarbības. Ja cietušā pulss nav sataustāms, veikt mākslīgo elpināšanu, izsaukt ātro medicīnisko palīdzību, zvanot uz tālruņa numuru 112 vai 113.

5. Darba aizsardzības prasības, beidzot darbu

5.1. Pēc darba beigšanas izslēgt iekārtas.

5.2. Sakārtot darba vietu.

5.3. Izslēgt ventilāciju un apgaismojumu.
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