APSTIPRINĀTS:

Jelgavas pilsētas pašvaldības iestāde “Jelgavas izglītības pārvalde”
reģ. Nr. LV90000074738
Vadītāja..........………………… /Gunta Auza /

         paraksts                        paraksta atšifrējums

20___. g. „     .„ __________________

DARBA AIZSARDZĪBAS INSTRUKCIJA, BIROJA DARBINIEKIEM

I  VISPĀRĒJĀS PRASĪBAS

1. Par biroja darbinieku drīkst strādāt personas:

1.1. kuras ir instruētas darba aizsardzībā, ugunsdrošībā, elektrodrošībā, kā arī iepazīstinātas ar konkrētajā darba vietā izpildāmo darbu specifiku un konkrētā darba detalizētu aprakstu;

1.2. kuru veselības stāvoklis ir pārbaudīts un atbilst profesijas prasībām;

1.3. kuras ir apmācītas konkrētā darba veikšanai.

2. Konkrētā darba veida raksturīgākas īpatnības. 

2.1. uzņēmuma darbības principu pārzināšana, 
2.2. pārvaldes darba organizācija,
2.3.  komunikācijas tehnika,
2.4.  administratīvais koordinēšanas darbs uzņēmumā,
2.5.  uzņēmuma dokumentācija, dokumentu noformēšanas noteikumi, informācijas plūsma un tās apstrāde,
2.6. datoru un citas biroja tehnikas lietošana un iespējas.
3.  Bīstamie un kaitīgie darba vides faktori:

3.1. Traumatisms:

3.1.1. sagriešanās vai savainošanās risks ar asām papīra malām un kancelejas piederumiem;

3.1.2. kancelejas priekšmetu un dokumentu mapju krišanas un uzkrišanas risks.

3.2. Elektriskās strāvas iedarbība:

3.2.1. 
instalācijas bojājumi;
3.2.2. darba aprīkojums nav zemēts; 
3.2.3. elektriskās strāvas triecieni bojātas biroja tehnikas gadījumā. 

3.3. Fizikālie darba vides riska faktori:

3.3.1. troksnis (biroja tehnikas radīts). Bīstamās robežās – virs 79dB;
3.3.2. mikroklimats:

3.3.2.1.  paaugstināta vai pazemināta temperatūra – pieļaujamās normas (gada aukstajā laikā – 190C-250C, gada siltajā laikā – 200C-280C);

3.3.2.2.  paaugstinātai vai pazeminātais gaisa relatīvais mitrums – pieļaujamās normas – 30-70%;

3.3.2.3.  ventilācijas trūkums vai caurvējš – pieļaujamai gaisa kustības ātrums – 0.05-0.15m/s.
3.3.3. nepietiekošs vai apžilbinošs apgaismojums-  minimālais apgaismojuma līmenis - 500Lx.

3.4. Putekļi:
3.4.1. organiskas izcelsmes putekļi: 
3.5. Ergonomiskie faktori:

3.5.1. nepareiza darba vietas organizācija un datora izvietojums;

3.5.2. darbs piespiedu pozā (ilgstoša atrašanās vienā poža – sēžot, redzes sasprindzinājums);
3.5.3. redzes sasprindzinājums.

3.6. Psihoemocionālie faktori:

3.6.1. paaugstināta atbildība;

3.6.2. darba laika trūkums; 
3.6.3. ātrs darba temps.
4. Kolektīvie un individuālie aizsardzības līdzekļi:

4.1. atbilstoša/ sabalansēta ventilācija;

4.2. atbilstošs vispārējais un vietējais apgaismojums;
4.3. elektroinstalācijas izolācijas pretestības mērījumi;
4.4. apmācības un informatīvie materiāli-plakāti, drošības zīmes;

4.5. iekārtu zemējums; 
4.6. drošības zīmes.

4.7. individuālie aizsardzības līdzekļi:

4.8. darba un atpūtas laika organizācija; 

4.9. vingrinājumi ķermenim un acīm; 

5. Prasības ugunsdrošībai un sprādzienbīstamībai:

5.1. kategoriski aizliegts smēķēt un lietot atklātu uguni darba vietā;

5.2. smēķēt atļauts tikai tam speciāli iekārtotās vietās, kas apzīmētas ar drošības zīmi pēc zīmju klasifikatora LVS 446:2004: 11.11. „Smēķēšanas vieta”;

5.3. nodrošiniet brīvu pieeju darba vietā esošajiem ugunsdzēsības līdzekļiem un elektrosadales skapjiem.

6. Elektrodrošības prasības:

6.1. aizliegts veikt jebkādu elektroiekārtu un elektroierīču remontu;
6.2. elektrosadales skapjus drīkst atvērt tikai elektriķis;

6.3. elektropadeves traucējumu gadījumā iekārtas nekavējoties jāizslēdz un jāpaziņo par traucējumiem tiešajam darbu vadītājam;

6.4. aizliegts skarties pie atklātiem (neizolētiem) elektrovadiem;

6.5. pamanot atklātus elektrovadus, nekavējoties ziņojiet tiešajam darbu vadītājam, elektriķim.

7. Ja konstatēti bojājumi darba aprīkojumam:

7.1. bojājumu gadījumos (mehāniski bojājumi, palielināta vibrācija, deguma smaka, slēdžu uzkaršana u.c.) nekavējoties pārtraukt darbu, izslēdzot darba aprīkojumu, ziņot tiešajam darba vadītājam un brīdināt citus darbiniekus par radušos situāciju;   

7.2. darbu atsākt tikai tad, kad novērsti bojājumi.
8. Ja darbā noticis nelaimes gadījums, avārija vai cita ārkārtas situācija:

8.1. nekavējoties jāsniedz cietušajam pirmā palīdzība, jāizsauc neatliekamā medicīniskā palīdzība (tālr. 112) un jāpaziņo ražošanas vadītājam;

8.2. jāpārtrauc darbs un notikuma vieta jāatstāj neskarta;

8.3. ārkārtas situācijā nekavējoties ziņot iestādes vadītājam par ugunsgrēku vai situāciju, kura apdraud cilvēka veselību vai dzīvību.

9. Par šīs instrukcijas neievērošanu darbinieks nes administratīvu vai tiesu atbildību atkarībā no pārkāpuma smaguma un sekām.
II  DARBA AIZSARDZĪBAS PRASĪBAS, UZSĀKOT DARBU 
10. Izvēdināt telpu un ieslēgt ventilāciju, ja tāda ir. 

11. Sagatavojot darba vietu, vizuāli pārbaudīt: 

11.1. vai tā ir pietiekoši apgaismota; 

11.2. darba veikšanai nepieciešamo palīgierīču esamību un stāvokli; 

11.3. novākt visus nevajadzīgos materiālus; 
12. Noregulēt: 

12.1. darba vietā esošo vietējo apgaismojumu, tā lai tas nespīdētu tieši acīs un neradītu atspīdumu monitorā; 

12.2. galdu, krēslu ērtais sēdēšanai u.c., lai būtu ērti strādāt. 

13. Neuzsākt darbu, ja: 
13.1. darba vieta nav pietiekoši un pareizi apgaismota; 

13.2. bojāti vai nav nostiprināti elektrības vadi lietojamās ierīcēs un apgaismes ķermeņiem.
13.3. Aizliegts uzsākt darbu un strādāt, ja ir slikta pašsajūta, par to nekavējoties jāziņo tiešajam darba vadītājam.
14. Aizliegts uzsākt darbu alkoholisku, toksisku vai narkotisku vielu reibumā.
III  DARBA AIZSARDZĪBAS PRASĪBAS,VEICOT DARBU
15. Darba laikā jābūt uzmanīgam un netraucēt citus darbiniekus. 
16. Darīt tikai to darbu, kurš ir uzdots.
17. Ievērot darba aizsardzības instrukciju prasības, pildot darba pienākumus tā, lai netiktu apdraudēta sava un apkārtējo veselība un dzīvība, neizraisītu avārijas vai citas bīstamas situācijas.
18. Izmantot drošus darba paņēmienus, strādāt tikai ar darba kārtībā esošu biroja tehniku vai instrumentiem (skavotājs, caurumotājs, šķēres u.c).  
19. Pirms biroja tehnikas tīrīšanas vai pārvietošanas, atslēgt to no barošanas tīkla. 
20. Lai novērstu monotona darba kaitīgo iedarbību, regulāri mainīt darba veidu (piemēram, lasīt materiālu datora pārmaiņus ar materiālu kopēšanu, printēšanu, lasīšanu papīra formā u.t.t.). 

21. Atpūtai ievērot reglamentētos pārtraukumus. Pārtraukumu un aktīvo paužu laikā veikt vingrinājumus atslodzei un noguruma profilaksei (pielikums Nr.1). 

22. Pa telpām pārvietoties uzmanīgi, neskriet. Būt īpaši uzmanīgam, nesot kādus priekšmetus vai dokumentus. 

23. Nesēdēt uz bojātiem krēsliem, nodot tos remontā vai novietot tā, lai uz tiem nejauši neuzsēstos kāds darba kolēģis vai apmeklētājs. 

24. Negaisa vai stipra vēja laikā aizvērt logus un durvis. 

25. Ja nepieciešama pārvietot lielāku dokumentu, papīru vai citu materiālu daudzumu, ievēro darba aizsardzības instrukcijas „ Pārvietojot smagumus” prasības.
26. Dokumentu novietošanai augstākos plauktos, ja nav iespējams plauktus aizsniegt ar roku, izmantot saliekamās kāpnes. Nekāpt uz krēsliem, taburetēm un citiem nestabiliem priekšmetiem. 

27. Uzturēt kārtībā darba vietu:

27.1. neturēt darba vietā citus materiālus, kas nav paredzēti konkrētā darba veikšanai; 
27.2. katru lietu vai priekšmetu novietot savā vietā un nekavējoties izmest to, kas darbam vairs nav derīgs; 
27.3. nekavējoties uzslaucīt izlijušus šķidrumus.

28. Nekavējoties jāpārtrauc darbs, ja notikušas šādas situācijas:

28.1. noticis nelaimes gadījums darbā;

28.2. notikusi iekārtas vai aprīkojuma avārija;

28.3. noticis cita ārkārtas gadījums, kas apdraud aprīkojuma drošu darbu vai rada draudus nodarbināto dzīvībai.

29. Darba laikā aizliegts:
29.1.  veikt citus darbus, kas nav uzdoti;
29.2. veikt darbus, kuros darba ņēmējs nav apmācīts,

29.3. strādāt ar bojātu iekārtu vai aprīkojumu;
29.4. atstāt savu darba vietu un atstāt bez uzraudzības darbojošos iekārtu vai aprīkojumu;
29.5. ļaut uzturēties darba vietā nepiederošam personām; 
29.6. patvaļīgi veikt elektroierīču remontu; 

29.7. novietot vāzes, kafijas krūzes un c. uz biroja tehnikas virsmas

29.8. dzert kafiju, tēju vai kādu citu šķidrumu biroja tehnikas tuvumā; 

29.9. atrasties darba vietā alkohola reibumā vai narkotisko (citu apreibinošu) vielu ietemē.
30. Darba higiēnas prasības:

30.1. ēst tikai tam speciāli paredzētās vietās;

30.2. mazgāt rokas pirms ēšanas un darbu beidzot;

30.3. darba vietā neglabāt pārtikas produktus un dzeramo ūdeni.

IV  DARBA AIZSARDZĪBAS PRASĪBAS, DARBU BEIDZOT
31. Izslēgt iekārtu vai aprīkojumu, ievērojot instrukciju vai tehniskajā dokumentācijā noteikto kārtību.
32. Sakārtot darba vietu - instrumentus, palīgierīces un dokumentāciju- nolikt tiem  paredzētās vietās.

33. Sakārtot pie darba vietas esošos priekšmetus.
34. Par tehniskām problēmām ziņot tiešajam darbu vadītājam.

35. Izslēgt darba vietas ventilāciju, apgaismojumu. Pārliecināties, ka ir izslēgta biroja tehnika.  

36. Aizvērt logus un durvis. 
V  DARBA AIZSARDZĪBAS PRASĪBAS, ĀRKĀRTAS SITUĀCIJĀS

37. Ārkārtas situācijā nekavējoties ziņot ražošanas vadītājam par nelaimes gadījumu, ugunsgrēku vai situāciju, kura apdraud cilvēka veselību vai dzīvību.

38. Ja noticis nelaimes gadījums darbā:
38.1. nekavējoties jāsniedz cietušajam pirmā palīdzība, jāizsauc neatliekamā medicīniskā palīdzība (tālr. 112) un jāpaziņo ražošanas vadītājam;
38.2. jāpārtrauc darbs un notikuma vieta jāatstāj neskarta.

39. Ja pēkšņi tiek pārtraukta elektriskās enerģijas padeve, izslēgt visu elektroiekārtu un patērētāju slēdžus, ziņot ražošanas vadītājam.
40. Elektriskās strāvas trieciena gadījumā:
40.1. cietušo atbrīvot no strāvas iedarbības, atslēdzot strāvu, vai, pielietojot strāvu nevadošus materiālus;
40.2. pārvietot cietušo drošā vietā;
40.3. sniegt cietušajam pirmo palīdzību, izsaukt neatliekamo medicīnisko palīdzību (tālr. 112) un paziņot ražošanas vadītājam;

41. Ugunsgrēka gadījumā:
41.1. izmantot tuvāko ugunsdzēsības aparātu;
41.2. nepieciešamības gadījumā izsaukt Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestu (tālr. 112), ziņot ražošanas vadītājam, un censties palīdzēt ugunsgrēka likvidēšanā savas kompetences ietvaros.

42. Nekavējoties ziņot darba devējam un brīdināt pārējos strādājošos par bīstamiem (riska) faktoriem, kuri atklāti darba laikā un var apdraudēt darbinieku dzīvību un veselību.
VI PIRMĀS PALĪDZĪBAS SNIEGŠANA
43. Gadījumos, ja nepieciešams sniegt pirmo palīdzību - kādam no darbiniekiem, vajag pārtraukt darbu un ziņot par notikušo tiešajam darba vadītājam un zvanīt pa tālruni: 113 vai 112. 
44. Pirmā palīdzība ir paša cietušā vai citas personas prasmīga, mērķtiecīga un nekavējoša rīcība notikuma vietā, lai saglabātu cietušā organisma dzīvības funkcijas un novērstu iespējamās sekas līdz ierodas neatliekamā medicīniskā palīdzība.
45. Pirms sākat sniegt pirmo palīdzību, pārvariet uztraukumu, saglabājiet mieru, novērtējiet radušos situāciju un atbilstoši rīkojieties.
46. Pirmām kārtām ir svarīgi pārtraukt dzīvībai bīstamo faktoru iedarbību un nogādāt cietušo (un arī sevi) drošībā!
47. Dzīvības uzturēšanas pasākumus sāciet nekavējoši un turpiniet līdz ierodas neatliekamā medicīniskā palīdzība.
48. Darba devējs uzņēmumā nodrošina pasākumus, kas nepieciešami pirmās palīdzības sniegšanai, bīstamo iekārtu avārijas seku ierobežošanai vai likvidēšanai, ugunsdzēšanai, nodarbināto un citu personu evakuēšanai:
48.1. nodrošina sazināšanos ar ārējiem dienestiem (neatliekamā medicīniskā palīdzība, ugunsdzēsības un glābšanas darbu dienesti );
48.2. norīko nodarbinātos, kuri apmācīti pirmās palīdzības sniegšanā (ar rīkojumu);
48.3. nosaka kārtību, kādā nodrošināma apmācība pirmās palīdzības sniegšanā. 
49. Darba devējam darba vietā ir jānodrošina pirmās palīdzības aptieciņa, kurā atrodas pirmās palīdzības sniegšanai nepieciešamie medicīniskie materiāli.
Pielikums Nr.1 

Vispārīgie vingrinājumi biroja darbiniekiem.


Noliekt galvu pa kreisi, taisni, pa labi (atkārtot 3 reizes).

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Plecu apļošana: uz augšu, atpakaļ, uz leju, uz priekšu, un pretējā virzienā (atkārtot 3 reizes).

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Galvas pagriešana – pa kreisi, taisni, pa labi (atkārtot 3 reizes).  

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Pacelt zodu uz augšu, nolaist - taisni un uz leju (atkārtot 3 reizes). 


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 





Elkoņu stiepšana – uz priekšu un atpakaļ (atkārtot 3 reizes). 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Elkoņu pacelšana – pa kreisi un pa labi (atkārtot 3 reizes).

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Roku stiepšana – rokas gar sāniem lejā, uz priekšu, uz augšu (atkārtot 3 reizes). 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Jostasvietas stiepšana – noliekties pa kreisi, taisni, pa labi
(atkārtot 3 reizes). 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Liekties – pa labi, taisni, pa kreisi (atkārtot 3 reizes). 

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Lēnām noliekties uz priekšu, saskaitīt līdz 15, iztaisnot muguru (atkārtot 3 reizes). 


6. lapa no 9
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