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. 5

DARBAM AR DATORU

1.  Visparigie noteikumi

1.1. Instrukcija ir saistoSa un obligata visiem Rigas Pardaugavas pamatskolas
darbiniekiem, kuru darbs ir saistits ar datora lietoSanu.

1.2. Par instrukcija noteikto prasibu neievéroSanu vainigas personas atbilstosi Latvijas
Republikas likumdosanai, atkariba no parkapuma smaguma un sekam, var tikt sauktas
pie disciplinaras, materialas, administrativas vai kriminalatbildibas, atkariba no
parkapuma smaguma un sekam.

1.3.  Datorproblemu gadijuma, jagriezas pie tieSa vaditaja, kur§ izsauc datorservisa
specialistu.

1.4.  Bistamie un kaitigie darba vides faktori:
- mikroklimats (temperatira, relativais mitrums),
- elektriskas stravas iedarbiba,
- nepietiekoSs apgaismojums,
- piespiedu darba poza.

1.5. Izmantojamie kolektivie un individualie aizsardzibas lidzekli:
- ventilacija,
- viet€jais apgaismojums,
- ergonomiski pareizs darba vietas iekartojums.

1.6.  Prasibas ugunsdrosibai:
- aizliegts rikoties ar atklatu uguni darba vieta,
- aizliegts ienest un glabat biroja telpas viegli uzliesmojosas vielas,
- smeket tikai speciali tam paredzetas vietas.

2. Darbs ar datoru
2.1. Termini:

Dators - iekarta, kura ievadot informaciju ta var tikt ilgstosi uzglabata, parstradata un jauna
veida izvadita ara - uz ekrana, papira vai citiem informacijas nesgjiem.
Displejs (monitors) - datora ierice, uz kuras ekrana var redzét ievadamo informaciju, darba
rezultatus, ka ar zinas par izpildamo darbu, datora stavokli u.c.
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Tastatiira - datora ar€ja ierice, kas paredzeta manualai rakstzimju ievadiSanai (taustini, kas pec
noteiktiem likumiem ir izkartoti rindas un slejas).

Pele - kursora pozicion&sanas argja ierice datoram, &rtai iesp&jai noradit vajadzigo objektu vai
izvEleties atbilstoso darbibu uz ekrana no piedavatajam iesp&jam.

Darba drosiba - darba apstaklu stavoklis (razoSanas vide, process, iekarta, ka arl prasibas
darbiniekam), kuros izsl€gta bistamo un kaitigo razoSanas faktoru iedarbiba uz cilvéku.

Darba vieta - vieta, kura darbiniekam ir nepiecieSams atrasties vai kurp vinam jadodas sakara
ar darba pienakumu pildiSanu un kura tiesi vai netiesi, atrodas darba dev€ja kontrol@.
Iespéjamas bistamibas - iespgja bistamiem un kaitigiem darba procesa faktoriem iedarboties
uz darbinieku.

Bistams faktors - razoSanas vai darba faktors, kura iedarbiba zinamos apstaklos uz darbinieku
izraisa traumu vai citu peksnu strauju veselibas pasliktinasanos.

Kaitigs faktors - razoSanas vai darba faktors, kura iedarbiba zinamos apstaklos uz darbinieku,
izraisa saslimSanu.

2.2. Darba procesa planoSana

Darba dev&jam darbinieks ir jainforme par visiem riska faktoriem un to novérSanas vai
samazinaSanas iesp&jam darba vieta. Darba process japlano ta, lai mainitos veicama darba
raksturs, pieméram, sédosu darbu ieteicams péc kada laika nomainit ar darbu stavus vai darbu,
kas prasa fizisku piepili.

Ja sada veida darba organizacija nav iespjama (piemeram, intensiva datu ievadiSana, datu
nolasiS8ana no ekrana un tml.), nepiecieSams ieverot regularus darba partraukumus, kas
ieskaitami darba laika.

Partraukumu veids un laiks

Nav ieteicams stradat ar datoru bez partraukuma ilgak par 2 stundam. Isi, regulari
partraukumi ir daudz efektivaki neka gari un neregulari partraukumi. Ieteicams ik péc 1 stundas
partraukt darbu uz 5-10 miniitém vai ik péc 2 stundam — uz 15 minttém. Partraukumu laika nav
ieteicams atrasties pie monitora. Ja darbs saistits ar datu nolasiSsanu no ekrana, tad darba
partraukumos jaizvairas no redzes piepiles. Savukart, ja darbs saistits ar intensivu datu
ievadiSanu, tad partraukuma jaizvairas no lidziga rakstura kustibam roku un plaukstu locitavas.
Partraukumu laika ieteicami dazadi vingrojumi.

Obligatas veselibas parbaudes

Darba dev€jam janodroSina darbinieku obligatas veselibas parbaudes MK noteiktaja
karttba Redzes parbaudes javeic tiem darbiniekiem, kuri ar datoru strada vismaz 2 stundas
diena. Veselibas parbaudes, kas saistitas ar fiziskajam parslodzeém, javeic tiem darbiniekiem,
kuru darbs ir saistits ar pastavigu intensivu datu ievadiSanu visas darbadienas laika. Ja
darbinieks paklauts vél citiem kaitigiem faktoriem, tad vinam ir janodroSina Siem faktoriem
atbilstoSas veselibas parbaudes.

Redzes korekcija

Ja datora lietotajam ir redzes trauc€jumi un nepiecieSama redzes korekcija, ieteicams
iegadaties atbilstoSas brilles. Kontaktleécas lietojamas tikai tad, ja, ilgstoSi stradajot, nerodas
veselibas trauc&jumi. Lecu un brillu veidu iesaka specialists atbilstosi pacienta redzes defektam.

Atcerieties, ka parbaudot redzi, nepiecieSams informét arstu, ka Jiis stradajiet ar datoru!

Visparigas prasibas darba vietai



Ja darba vieta ar datoru strada vairaki darbinieki, tad jabiit iesp€jai to pielagot katram
darbiniekam individuali. Darba vietai ir jabut pietiekami lielai, lai darbinieks var&tu erti stradat
un viegli mainit darba pozu.

Apgaismojums

Izveloties darba telpas apgaismojumu, janem véra darba uzdevums (lasiSana no ekrana,
drukatu tekstu lasiSana, teksta ievadiSana u.tml.) un stradajoso individualas redzes patnibas.
NepiecieSamibas gadijuma darba vietu apriko ar viet€jo maksligo apgaismojumu.

Datora novietojums

2.3.

Darba vieta jaiekarto ta, lai gaismas stari no logiem nenonak tiesi uz datora ekrana.
Ekrana virsmai jaatrodas perpendikulari logam. Pareizs datora novietojums redzams 1.attela.
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1. attéels

Darbastacija un apkartne
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Piemerots apgaismojums.

Piemeérots kontrasts, bez spilgtuma vai atspiduma.

Minimals trokSna ltmenis.

Briva telpa kajam un iesp&ja mainit pozu.

Zaluzijas.

Programmatiira: atbilstoSa uzdevumam, piemérota lietotajam, nodroSina atbildes
reakciju, atklata parraudziba.

Ekrans: stabils attéls, regul€jams, viegli salasams, brivs no spilgtuma
/atspiduma.

Tastatiira: izmantojama, regulgjama, atdalama, salasama.

Darba virsma: pielauj elastigus parveidojumus, plasa, matéta.

Darba krésls: regulgjams.

Kaju paliktni.



Atspidumi

Atspidumi apzilbina datora lietotaju, trauc€jot attéla saskatiSanu uz ekrana. Rezultata pieaug
redzes sasprindzinajums, kas var izraisit redzes trauc€jumus. Iekartojot darba vietu,
nepiecieSams maksimali samazinat atspidumus uz ekrana, kuri var rasties no logiem, lampam,
sienam, $k&rsienam, griestiem, gridas, biroja iericém un piederumiem, stradajoso apgerba,
mébelém utt.

Troksnis

Ieteicamais trokSna Iimenis darba vieta pie datora ir atkarigs no veicama darba
uzdevuma. Jo augstaka koncentréSanas pakape nepiecieSama darba uzdevuma veikSanai, jo
zemaks ir ieteicamais troks$na Itmenis darba telpa.

Ja biroja iekartas rada troksni, kas traucé darbu, javeic to savlaiciga tehniska apkope vai arf tie
japarvieto uz citu telpu.

Elektromagneétiskais un elektrostatiskais lauks

Ap dazada veida elektriskajam ieric€m, ar1 biroja tehniku, veidojas elektromagnétiskais
(EML) un elektrostatiskais lauks. Biroja lielakais EML raditajs ir monitors. EML intesitate ir
neliela, td samazinas, pieaugot attalumam. EML kaitigo ietekmi uz veselibu var noveérst, ja
darba vieta pie datora tick pareizi iekartota, nav nepiecieSams izmantot ipasus aizsargfiltrus.
Elektrostatiskais lauks veicina puteklu uzkrasanos uz monitora un ta tuvuma, tapéc samazinas
att€la kvalitate. Elektrostatisko lauku var samazinat, regulari tirot ekranu (ieteicams ar
antistatiskiem Skidumiem), védinot un uzkopjot telpas (mitra uzkopSana). Svarigi ir pareizi
izvéleties telpu apdares un darba apgerba materialus, kas pasi par sevi var but elektrostatiska
lauka avoti. Tapéc ieteicams izve€leties dabiskos materialus.

Darba kréesls

Kréslam ir janodroSina &rta darba poza, tas nedrikst ierobeZot darbinieka kustibas.
Kréslam ir jabut stabilam, viegli grozamam ap savu asi. Jaizvélas tads darba krésls, kam var
regulét sédekla un atzveltnes augstumu, sédekla dzilumu un slipumu.

Kresla atzveltne

Krésla atzveltnei jabalsta mugura vismaz jostas un krustu rajona, tai jaatbilst muguras
formai. Atzveltnei jabalsta mugura visa tas garuma atbilstosi mugurkaula dabiskajiem
izliekumiem

Seédekla augstums

Pareiza krésla sedekla augstums izvéle ir loti svariga, lai nodroSinatu &rtu darba pozu. Ja
darba krésls ir par augstu, ta sedeklis var nospiest augsstilba virsgjos asinsvadus. Ja darba krésls
ir par zemu, rodas kermena piespiedu darba poza.

Piemérots s€dekla augstums ir $ads: s€dekla priek$€ja mala ir paceles bedres Iiment, lenkis cela
locitava ir lielaks par 90° , pe€das novietotas stabili uz gridas.

Sédekla dzilums



Sédekla dzilumam ir jabiit mazakam par attalumu no giizas locitavas lidz cela locitavai,
bet attalumam no sédekla prieksgjas malas [idz apaksstilbu aizmugures virsmai cela locitavas
Itmen jaatbilst stradajosa plaukstas platumam.

Kaju paliktni
Ja darba virsma ir augstaka par optimalo un nav reguljama, tai japieméro krésla
augstums. Ja stradajosa pedas nebalstas stabili pret gridu, tad jaizmanto kaju paliktni.

Roku balsti

Ieteicams izvEleties kré€slus ar roku balstiem. Vispiemérotakie ir roku balsti ar
regulgjamu augstumu un attalumu starp balstiem, lai tos varétu pielagot katram darbiniekam
individuali un atbilstosi veicamajam darbam. Ja roku balsti traucg, tos var nonemt.

Darba galds un darba virsma

Darba galda virsmai jabiit maz atstarojosai un pietickami lielai, lai uz tas varétu &rti
izvietot datoru un darbam nepiecieSamas iekartas, piederumus, dokumentus utt. Lai samazinatu
roku muskulu slodzi, uz darba galda japaredz vieta, kur atbalstit plaukstas un apaksdelmus.

Telpa zem darba galda virsmas
Iekartojot darba vietu, jaatceras, ka zem darba galda virsmas jaatstaj pietieckami liela
briva telpa, lai stradajosais vargtu viegli mainit darba pozu, piecelties un apséesties.

Displejs
Displeja novietojums

Displejam jabtt viegli pagriezamam un noliecamam, lai &rti var€tu noregulét attalumu
un skata lenki no stradajosa acim Iidz ekranam. Optimalais attalums no acim lidz displejam ir
60 cm +/- 15 cm. Monitora augs€jai malai jaatrodas acu augstuma vai nedaudz zemak.

Attela kvalitate

Zimju izmériem uz ekrana un atstarpem starp zimém ir jabit pietickami lielam, viegli
salasamam no optimala attaluma. Ieteicams izmantot vienkarsus fontus, pieméram, Arial, Times
New Roman.
Datora un monitora uzstadijumiem janodroSina tada att€la stabilitate, lai nebttu ar aci
pamanamu svarstibu. Ja ekranu lieto galvenokart tekstu apstradaSanai, ieteicams izmantot
tumsus burtus uz gaiSa fona. Attéla kontrastam un spilgtumam jabit viegli reguléjamam.

Tastatiira

Tastatiiras izm&riem un formai jabut tadai, kas lauj stradat atri un efektivi. Tastatiirai
jabut viegli parvietojamai pa darba virsmu un stabilai lietoSanas laika, kabelim pietiekami
lokanam un garam, lai tastatiiru varétu novietot vajadzigaja attaluma no monitora. Tastatiiras
korpusam nedrikst biit asas Skautnes un stiiri. Simboliem uz tastatliras taustiniem ir jabiit
kontrastainiem un labi salasamiem.
Tastatiiru ieteicams novietot apméram 45-47 cm attaluma no stradajosa acim.. Tastatiras
prieksa nepiecieSama vismaz 10 cm plata briva vieta, kur var novietot un atpiitinat plaukstas.

Pele
Peles kabelim ir jabiit pietickami garam un lokanam, lai manipulacijas ar peli varétu
izdarTt brivi un erti.

Programmatiira
Programmatiirai ir jabiit piemeérotai uzdoto uzdevumu veikSanai un atbilstoSai stradajoSo
pieredzes un zinasanu [imenim. Darbiniekam ir jabut inform&tam par datorprogrammas darba
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gaitu un darba rezultatu. Informacijai uz displeja japaradas pienemama formata un atruma.
Programmaturai ir jabut viegli apgiistamai.

2.attels
Seédeklis un poza, stradajot ar datoru

2.4. Riciba bistamas situacijas

24.1.

2.4.2.

2.4.3.

24.4.

2.4.5.

2.4.6.

partraukt darbu un darit zinamu tieSajam vaditajam par bistamajam situacijam (ja
noticis nelaimes gadijums vai nejiities vesels).

bojajumu gadijumos partraukt darbu lidz attieciga bojajuma novérsanai;

mehanisko traumu gadijuma partraukt darbu un sniegt nepiecieSamo pirmo palidzibu
cietusajam vai paspalidzibu notikuma vieta.

saglabat darba vietu tada stavokli, kada notika nelaimes gadijums un par notikuso
zinot darba devéjam vai tieSajam vaditajam.

bojajumu gadijuma (dzirksteloSana, dimu vai liesmas paradiSanas, deguma smaka,
pastiprinata vibracija, nenormala diikkSana vai troksnis u.tml.), nekav€joties izslégt
iekartu, pazinot tieSajam vaditagjam un izsaukt tehnisko personalu, bridinat citus
darbiniekus par raduSos situaciju un nepiecieSamibas gadijuma piedalities
aizdegSanas avota likvidéSana.

ugunsgréka gadijuma izsaukt ugunsdzes€jus pa telefonu 112 (ieslégt ugunsgréka
signalizaciju), piedalities ugunsgréka likvidesana.



2.5.

Pirkstu un plaukstu vingrojumi

== _
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Uz 1 — izstiept pirkstus, kamér sajut
sasprindzinajumu, paturét 5 sekundes.
Uz 2 — atslabinat roku muskulatiiru.

Uz 3 — savilkt pirkstus darés, kamer sajiit
sasprindzinajumu, paturét 5 sekundes.
Uz 4 — atslabinat roku muskulattiru.

Uz 1 — saliekt rokas elkonos, savilkt
plaukstas durés, 1kski versti uz augsu.

Uz 2 — sasprindzinot plaukstu
muskulatiiru, pagriezt plaukstas uz augsu.

— RS Uz 3 - atslabinat roku muskulatiru.
Uz 1 — saliekt rokas elkonos, plaukstas
paral€li viena otrai, 1k8ki versti uz augsu.
Uz 2 — sasprindzinat plaukstu
muskulattiru un pagriezt delnas uz aru.
Uz 3 - atslabinat roku muskulatiiru.
Oy

Uz 1 — saliekt rokas elkonos, plaukstas
paral€li viena otrai, 1kSki versti uz augsu.
Uz 2 — supot plaukstas pa labi un pa
kreisi.

Izstiept rokas uz prieksu, plaukstas verstas
uz leju, kamer izjit sasprindzinajumu.
Paturét $ada stavokl1 3-5 sekundes, tad
atliekt uz augsu, kamer sajit
sasprindzinajumu.

Paturét $ada stavokli 3-5 sekundes.

Izstiept rokas uz priekSu. Plaukstas
verstas ar delnam uz augsu, 1éni pagriezt
plaukstas uz ieksu lidz izjit
sasprindzinajumu. Sada stavokli palikt
3-5 sekundes.

Tad atgriezties izejas stavokli.

Sédus stavoklis. Plaukstas vérstas viena
pret otru, elkoni atbalstiti uz galda. Ar
speku tuvinat plaukstas vienu otrai Iidz
sajiit maksimalu sasprindzinajumu. Palikt
sada stavokli 5-7 sekundes.

Atslabinat roku muskulatiiru.




2.6.Vingrojumi plecu joslai

Sédus stavoklis. Plecus pacelt uz augsu Iidz sajut
vieglu sasprindzinajumu. Palikt §ada stavoklt 3-5
sekundes, tad atgriezties izejas stavokli.

Seédus stavoklis. Savit plaukstu pirkstus, pacelt
rokas virs galvas, elkoni iztaisnoti. Liekt rokas
atpakal aiz muguras, cik talu vien iesp&jams vai
1éni noliekties pa labi un pa kreisi.

S&dus stavoklis. Savit plaukstu pirkstus,
pacelt rokas virs galvas, elkoni iztaisnoti.
Liekt rokas atpakal aiz muguras, cik talu
vien iesp&jams vai 1eéni noliekties pa labi un
pa kreisi

Sédus stavoklis.

Uz 1 —rokas aiz galvas (pirksti savienoti) un
tuvinat lapstinas lidz izjit sasprindzinajumu,
Sada stavokli palikt

5 — 10 sekundes.

Uz 2 — atslabinaties.




Sédus stavoklis.

Uz 1 —vienu roku aizlikt aiz galvas ar elkoni
uz augsu, ar plaukstu aizsniedzot pret&ja
pleca lapstinu.

Uz 2 — ar otru roku vilkt paceltas rokas
elkoni, 11dz sajiit vieglu sasprindzinajumu.
Uz 3 — paturét ta 10-15 sekundes.

To pasu atkartot ar otru roku.

Vingrojumi kaju muskulatirai

f ;ll Al i

S&dus stavoklis ar taisnu muguru, ta lai
mugura neatbalstas pret krésla atzveltni.
Novietot p&das stabili uz gridas. Iztaisnot
vienu kaju, pacelot to paris cm virs gridas.
Fikseét stavokli 5 sekundes tad nolaist peédu
atpakal uz gridas.

Atkartot to paSu ar otru kaju.

¥
1
) | 1 8 1

Sédus stavoklis (muguru atbalstit pret krésla
atzveltni). Iztaisnot kaju cela locitava.
Noliekt pedu uz Igju — paturét 5 sekundes.
P&c tam uz augsSu — paturét 5 sekundes.
Atkartot to pasu ar otru kaju.

Vingrojumi acim

Uz 2 — ciesi aizvert acis un relakséties 10 — 15 sekundes.




Uz 1 — nepagriezot galvu, vérst skatienu pa labi.

Uz 2 — skatities taisni uz prieksu.

Uz 3 — nepagriezot galvu, verst skatienu pa kreisi.

Uz 4 — skatities taisni uz priekSu (to pasu atkartot, vérSot skatienu
uz augsu un leju)

R = S

Uz 1 — aizvért labo aci, paturot kreiso vala.
Uz 2 — aizvert kreiso aci, apturot labo vala.
Vingrojumu veikt atra tempa.

;@ ! Ea »
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Uz 1 — novietot radlta_]pirkstu pie degungala un skatities uz to 3-5 sekundes.
Uz 2 — skatities taluma 10 — 15 sekundes.

U
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Uz 1 — aizvert acis, nesasprindzinot acu muskulatiiru (10-15 sekundes).
Uz 2 — skatities taluma un atpusties (10-15 sekundes).

2.6. Darba aizsardzibas prasibas beidzot darbu
2.6.1. Sakartot savu darba vietu.

2.6.2. Atstajot biroju izsl€gt apgaismojumu un visas elektroietaises (dators, kopetajs u.t.t),

aizvert logus.
2.6.3. Monitoru un printeri ir atlauts neizslégt.

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 !
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