RIGAS PARDAUGAVAS PAMATSKOLA

Registracijas Nr. 90002202539, Kartupelu iela 2, Riga, LV-1058,
Talrunis 67623155, fakss 67625760, e-pasts pdps@riga.lv

DARBA DROSIBAS INSTRUKCIJA Nr. 4
DARBAM AR BIROJA TEHNIKU

1. VISPAREJAS PRASIBAS

1.0. Instrukcija noteikto prasibu izpilde ir saistoSa visiem Rigas Pardaugavas pamatskolas darbiniekiem,
kuru darba pienakumu veikSana saistita ar biroja tehnikas izmantosanu.
1.1. Stradat ar biroja tehniku (dokumentu smalcinatajs, projektors, kopétajs u.c.) atlauts personam:
-kuras ir instruétas darba drosiba, elektrodros$iba un ugunsdrosiba Rigas Pardaugavas pamatskolas
noteiktaja kartiba un apjoma
-kuras ir iepazinusas ar attiecigas biroja tehnikas lietoSanas instrukcijam;
-kuras ir apmacttas (instru€tas) pirmas palidzibas sniegSana.
1.2. Iespejamie bistamie un kaitigie darba vides faktori;
- nepietiekoss vai nepareizs apgaismojums;
-darba vides mikroklimats — gaisa mitrums, piesarnotiba u.c.(stradajot ar kop&sanas iekartam);
-elektriska strava;
-paaugstinata siltuma izdaliSanas;
-saskare ar virsmam, kuras var uzkarst;
-pakriSana, paklupSana, aizkerSanas;
-priekSmetu uzkriSana;
1.3. Izmantojamie kolektivie un individualie aizsardzibas Iidzekli:
- ventilacija, gaisa kondiciongSana;
- aizkari, zaltizijas dabiga apgaismojuma korig€Sanai;
- viet€jais apgaismojums darba vieta papildus dabigajam;
- ergonomisks darba vietas aprikojums, iekartojums.
1.4. Prasibas ugunsdrosibai:
- smeket tikai speciali tam paredzetas vietas;
- neparvietoties ar degosSu cigareti pa biroja, dienesta telpam.
1.5. Elektrodrosibas prasibas:
- elektroietaiSu bojajumu gadijumos (dzirksteloSana, deguma smaka, sledZzu uzkarSana, jitama kaut
nieciga stravas nopliide uz elektroietaises korpusa u.c.,) partraukt darbu (izslégt), zinot darba devéjam un
bridinat citus darbiniekus par radusos situaciju un darbu atsakt tikai tad, kad ir noveérsti bojajumi;
- aizliegts veikt elektroietaisu, vadu, slédzu, kontaktu u.c. remontu — tas jadara kvalificétam personalam.
- ar mitram (slapjam) rokam neaiztikt elektrotiklam pieslégtas elektroietaises, slédZzus, vadus. Pirms
tiriSanas vai parvietosanas elektroietaises atslégt no baroSanas tikla.
1.6. Darba higiénas prasibas:
- &st tikai tam speciali paredzetas vietas;
- mazgat rokas pirms €Sanas un darbu beidzot;
- neturét darba vieta dzeramo tideni un partikas produktus.
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2. DARBA DROSIBAS PRASIBAS, DARBU UZSAKOT

2.1. Vizuali parbaudiet biroja tehnikas (korpusu, vadu, pieslégsanas daksu, sledzu) stavokli un savienojumu.
2.2. leslédziet un noregulgjiet papildus apgaismojumu, ja dabigais apgaismojums ir nepietickams darbu
veikSanai.

2.3. Iepazities ar biroja tehnikas lietoSanas instrukcijam.

2.4. Neuzsakt darbu ja ir konstatéti bojajumi biroja elektroietaisem (korpusam, vadiem, pieslégSanas
kontaktdaksam, slédziem u.tml.), darba vietas aprikojumam (kr&sliem u.tml.) ir nepietiekoSs apgaismojums
un zinot par to darba devejam.

3. DARBA DROSIBAS PRASIBAS DARBA LAIKA

3.1. Darba laika esiet uzmanigi, ieverojiet personigo piesardzibu, it TpaSi ja nesat vai parvietojat biroja
tehniku.
3.2. Biroja tehniku uzstadit, novietot (ipasi pec parvietosanas) stabili, lai ta nevarétu nokrist, uzkrist.
3.3. Stravas padeves vadus izvietot ta, lai tos nevar€tu sabojat, saspiest, un tie neSkersotu vietas, kur
japarvietojas.
3.4. Stradajot ar biroja tehniku (dators, kopétajs u.c.), rikojieties atbilstoSi lietoSanas (darba droSibas)
instrukcijas noteiktajam prasibam un uz korpusiem(uzlimes) dotajam noradeém.
3.5. Izmantojot papira (dokumentu) smalcinamas masinas:
-parliecinieties, vai papiru tvertne nav pilna (ar1 gadijumos, ja, smalcinot dokumentu, masina partrauc
darboties), vajadzibas gadijuma to iztukSojiet;
-dokumentus ievietot pa vienam, lai neizraisitu to iesprusanu;
-nesmalcinat citus priekSmetus;
-iztukSot papiru tvertni, iznemt iespriduSus dokumentus tikai tad, ja masSina ir
izslegta;
3.6. Stradajot ar kopétaju:
-neatrasties telpa, ja intensivas kop@Sanas laikd nav nodroSinata pietickoSa gaisa
apmaina vai nedarbojas ventilacija telpa.
-ja tiek veikts intensivs darbs ar kopgtaju, ik péc stundas partraukt darbu uz 5 — 10
mindtém.
: : -pec kop€Sanas citus darbus izsakt tikai péc telpas izvédinasanas.
-kopéSanas laika neatvert nosedzoSo aizsarg vaku;
-iesprudusus papirus iznemt seciba, ka noradits ekspluatacijas instrukcija;
3.7. Neatslégt biroja tehniku no stravas to raujot aiz vada.
3.8. Mainot printeriem/kopétajiem kasetes (tintes, pulvera), rikoties atbilsto§i noradijumiem uz
printeriem/kopétajiem vai kasesu iepakojumiem. Pulvera kasetes/tonerus aizliegts izjaukt, remontgt u.t.t.

3.9. Ja izmantojot kodoskopu izdeg spuldze, to nomainit tikai p&c kodoskopa izsl€gsanas un spuldzes
atdziSanas, pie nosacijuma, ka tas ietilpst Jusu pienakumos.

3.10.Ar mitram (slapjam) rokam neaiztikt elektrotiklam pieslégtas elektroietaises, slédzus, vadus. Pirms
tiriSanas vai parvietoSanas elektroietaises atslégt no baroSanas tikla.

3.11. Nenovietot uz biroja tehnikas citus priekSmetus.

3.12. Nepielaut $kidrumu uzlisanu (ielisanu) uz biroja elektroietaisem. Skidruma uzlidanas gadfjuma darbu
ar elektroietaisi partraukt.

4. DARBA DROSIBAS PRASIBAS ARKARTAS SITUACIJAS

4.1 Ja darba noticis nelaimes gadijums ar pasu, kolégi vai apmeklétaju, nekavegjoties:
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4.1.1. Novertet situaciju un, ieverojot personigo drosibu, veikt pasakumus, lai partraukt (noveérstu
turpmaku) apdraudéjuma iedarbibu (elektrotraumu gadijuma cietuso vispirms atbrivot no stravas
iedarbibas atslédzot stravu vai pielietojot stravu nevadosus materialu; iznest cietuso no apdraudéejuma
zonas u.tml.) un sniegt cietuSajam pirmo palidzibu vai paspalidzibu.
4.1.2. Nogadat cietuSo (griezties) medicinas iestadeé un pazinot par notikuSo darba dev€jam. Ja
nepiecieSams, izsaukt atro medicinisko palidzibu (Tel.113 vai 112) un citus specializétos dienestus.
4.1.3. Partraukt darbu un notikuma vietu atstat neskartu, ja tas nerada papildus bistamibu. Ja
nepiecieSams, norobezot bistamo zonu vai veikt citus pasakumus lai nepielautu cilveku ieklisanu
bistamaja zona.
4.2 Ugunsgreka gadijuma izsaukt Valsts ugunsdzesibas un glabsanas dienestu (Tel.112), pazinot darba
devéjam un sakt ugunsgréka likvidéSanu savas kompetences ietvaros ar pieejamajiem ugunsdzesibas
lidzekliem.
4.3 Nekavgjoties partraukt darbu, zinot darba devéjam un bridinat pargjos stradajosos par bistamiem (riska)
faktoriem, kuri atklati, konstatéti darba laika un var apdraudét darbinieku un citu cilvéku dzivibu un
veselibu.

5. DARBA DROSIBAS PRASIBAS DARBU BEIDZOT

5.1 Sakartot savu darba vietu.
5.2 Izslegt biroja tehniku, ja ta nav jaatstaj darboties deziiras rezima.
5.3 Zinot darba dev&jam par darba laika konstatétajiem bojajumiem, nepilnibam u.c.

Izstradaja Direktora vietnieks saimnieciskaja joma Jefims Davidovics
(vards, uzvards, amats) (paraksts)

Riga, 18.01.2012

IEPAZISANOS AR KONKRETO INSTRUKCIJU DARBINIEKS APLIECINA AR PARAKSTU
INSTRUKCIJU REGISTRACIJAS ZURNALA !



