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LLU Informacijas tehnologiju fakultate, Liela iela — 2, Jelgava, LV-3001
Pils rietumu korpusa Informacijas tehnologiju fakultates apsaimniekotajas dekanata
telpas (Nr. 18., 19., 20., 21., 24.), Datoru sistemu katedras telpas (Nr. 30., 33., 34.,
35., 38., 39., 307.), Matematikas katedras telpas (Nr. 211., 213., 214, 215,, 216.);
Fizikas katedras telpas (Nr. 309., 310., 311, 312,, 315., 316.), Vadibas sistemu
katedras telpas (Nr. 22., 23., 23-1., 26., 219.) nodarbinatajiem un izglito] amajiem.

Izstradata saskana ar LR Darba aizsardzibas likumu un 2010.
gada 10. augusta Ministru kabineta noteikumiem Nr.749
“Apmacibas kartiba darba aizsardzibas jautdjumos”, ka ar
izvertejot darba vides riskus un situdciju darbavietas.
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LLU Informacijas tehnologiju fakultate

DARBA AIZSARDZIBAS INSTRUKCIJA Nr.6

BIROJA DARBINIEKIEM UN MACIBU SPEKIEM

1. Visparigas prasibas

Darba aizsardzibas instrukcija ,,BIROJA DARBINIEKIEM UN MACIBU SPEKIEM”
(turpmik teksta Instrukeija) ir saistoSa Latvijas Lauksaimniecibas universitates (turpmak LLU)
Informacijas tehnologiju fakultates (turpmak ITF) biroja tipa darbos nodarbinatajiem, tai skaita
darbiniekiem, macibu spékiem, praktikantiem un visu fakulta$u stud&josajiem, kuri veic biroja
darbus ITF apsaimniekotajas telpas.

Darba aizsardzibas instrukcija nosaka darba aizsardzibas pasakumus un piendkumus, kas
jaievéro biroja nodarbindtajiem un izglitojamiem, izmantojot fakultates gaitenus, kapnes,
sanitaros mezglus, lietojot datoru, biroja un sadzives tehniku.

Nodarbinata un izglitojama pienakumos ietilpst
1.1.  Zinat un ieverot:

» pirms darba uzsdk3anas iepazities ar §Ts instrukcijas prasibam un tas ieverot visa
darba laika, personas, kuras nav iepazinu3as ar 30 instrukeiju, nedrikst atrasties
darba vai prakses vieta;

» drikst veikt tikai tos darbus ar biroja tehniku, kuri saistiti ar darba pienakumu
veikSanu;

> biroja tehnika janovieto siltds, sausds un neputeklainas telpas, kur nav straujas
temperatiiras izmainas, talak no tGdens vadiem, silditdjiem, gaisa mitrinatajiem un
kondicion&tajiem, apkures ierficém un elektrosilditajiem;

» drikst neuzsakt darbu un zinot tieajam darba vaditajam un darba aizsardzibas
specialistam, ja:

1.1.1. darba apstakli un elektroiekartas rada draudus personiskajai vai
apkartgjo cilvéku veselibai un dzivibai;

1.1.2. nav atbilstogas profesionalds sagatavotibas, nav veikta apmaciba par
darba aprikojumu, datortehniku vai biroja tehniku;

1.1.3. ir pamanita dzirksteloSana, diimi vai liesma, deguma smaka, sledzu
uzkarSana u.c.;

» ugunsdro§ibas un spradziendroibas prasibas: darba vietd aizliegts rikoties ar
atklatu liesmu, dedzinat sveces un smékét, jaievéro instrukcija Nr.l
“Ugunsdro$ibas instrukcija”;

> elektrodrogibas prasibas, ievérojot instrukciju Nr.3 “Darba aizsardzibas instrukcija
elektrodrosiba”, tai skaita ievérot elektrodrosibas pamatnoteikumus:

1.1.4. elektroiekartas ekspluatét saskana ar lietoanas instrukciju;
1.1.5. elektroiekartu pieslégt pie elektropadeves un atslégt no tas ar sausam
rokam;
1.1.6. ievérot bridinajuma uzrakstus un zimes,
» darba laika atpitas reZimu;
» ergonomiskas prasibas.




1.2, levérot tirtbu un kartibu darba telpas un darba vieta.

1.3. Darba dev&jam ir tiesibas nodarbinatajiem piemérot disciplinarsodus par darba
aizsardzibas normativo aktu parkapumiem, ka arT darba dev&ja prasibu neizpildi darba
aizsardzibas jautdjumos.

Nodarbinata un izglitojama iespéjamie darba vides riska faktori

1.4.
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Paredzéti 8adi iespgjamie darba vides riska faktori:

ilgstosa atraSanas vienveidiga poza, redzes sasprindzinajums;

nepareiza darba vietas organizacija un telpas iekartojums;

neapmierino$s mikroklimats darba vieta;

neatbilstosa telpas ventilacija;

nepietiekams vai nepiemérots apgaismojums;

traucgjoss troksnis no biroja tehnikas;

neatbilstods tehniskais stavoklis darba aprikojumam (dators, kopétajs, printeris);
elektriskas stravas trieciens, ja iekarta ir bojata;

traumas — aizkerSanas, paklupSana, paslidéSana, tostarp mikrotraumas — asas
papira malas, darbs ar papira smalcinataju;

paaugstinata ozona, slapek|a oksidu, oglekla oksidu, papira putek]u koncentracija;
psihoemocionala slodze — darba laika trilkums, atrs darba temps, palielinata
atbildiba.

Kolektivie un individuilie aizsardzibas lidzekli

1.5.  Paredzeti $adi aizsardzibas lidzekli:

» obligata veselibas parbaude nodarbinatajiem (OVP) saskana ar 10.03.2009. MK
noteikumiem Nr219 "Kartiba, kada veicama obligatd veselibas parbaude"
(pirmreizgjo veselibas parbaudi veic pirms darba uzsik¥anas (pirmreiz&ja
parbaude) un p&c tam reizi 3 gados (periodiska parbaude));

» darba un atpiitas laiks (ieteicams ik p&c 1 h partraukt darbu uz 5 — 10 min vai ik
péc 2 h—uz 15 min.);

» brilles vai kontaktlécas, ja arsts tas ir izrakstijis;

> pareiza darba poza stradajot ar datoru;

> vingrindgjumi kermenim un acim:;

» droSibas zimes, pieméram, “Bistami - elektriba”, ugunsdz@sibas apardta un
aptiecinas atraSanas vieta, evakudcijas virzienu norades;

» telpu v&dinasana un vispargja ventilacija;

» papildu sildierices — sildTtajs;

» vispargjais un vietjais apgaismojums.

1.6.  Par biroja tehnikas bojajumiem zinot tie3ajam vaditdjam vai katedras laboratorijas
vaditajam.
1.7. Nodarbinatajam un izglitojamam aizliegts:

» uzsakt darbu alkoholisko dzérienu, narkotisko, psihotoksisko vai citu apreibinogo
vielu ietekmé;

» sméeket darba un iestades koplietoganas telpas;

> lietot alkoholu vai citas apreibinosas vielas darba laika;

» patvaligi veikt biroja tehnikas remontu un rezerves dalu nomainu.



2. Darba aizsardzibas prasibas, uzsakot darbu

2.1.  Sagatavojot darba vietu, vizuali parbaudit:
» darba veik$anai nepiecie$amo paligieri¢u esamibu un stavokli;
> vai uz darba galda atrodas nevajadzigi materiali, ja tadi ir — tad nonem.
2.2.  Izvédinat telpas un iesl&gt ventilaciju, ja tada ir iertkota.
2.3.  Darba vieta noregulét:
> vietdjo apgaismojumu, lai gaisma nespidétu tie$i acis, un, neraditu atspidumu
monitord;
» galdu un kréslu, lai buitu rti stradat.
2.4, Nodarbinatajam un izglitojamam aizliegts uzsakt darbu, ja:
» konstatéti biroja tehnikas vai darba aprikojuma bojajumi;
> nav, vai ir nepietickams darba vietas apgaismojums;
» stradat ar tehniskiem Iidzekliem vai inventaru, bez iepriek$gjas iepaziSanas ar
instrukciju.
2.5.  Par konstatétajam nepilnibam un darba aprikojuma bojajumiem vai darba
neuzsik$anas iemeslu, zinot tieSajam darba vaditdjam un katedras laboratorijas vaditajam.

3. Darba aizsardzibas prasibas, veicot darbu

3.1.  Tevérot kartibu darba telpa un darba vieta.

3.2.  Bit piesardzigam un uzmanigam, koncentréties uz savu veicamo darbu un darba
laika netraucgt citus nodarbinatos.

3.3.  Ekspluatgjot biroja tehniku, jaizpilda tas licto3anas instrukcijas noteiktas prasibas.
3.4. Lai novérstu monotona darba kaitigo iedarbibu, regulari mainit darba veidu
(pieméram, lasit materialu datord parmainus ar materialu kopesanu, drukasanu, lasiSanu
papira forma).

3.5.  Pareciza darba poza, straddjot ar datoru.

3.6. levérot reglamentgtos partraukumus. Aktivo pauzu un partraukumu laikd veikt
psihologiskai atslodzei, fiziska un gariga noguruma samazindanai un acu noguruma
profilaksi.

3.7.  Patelpdm un kdpném parvietoties uzmanigi, neskriet. Blt Tpa8i uzmanigam, nesot
priekSmetus.

3.8.  Pirms elektroieri¢u tiriSanas vai parvietoSanas atsl&gt tas no baro3anas tikla.

3.9. Jauz gridas izlijis $kidrums, nekav&joties to saslauct.

3.10. Darba laika nodarbinatajam un izglitojamam aizliegts:

stradat ar bojatu biroja tehniku;

bojat elektrisko vadu izolaciju vai citas darba vieta izvietotas iekartas;

patvaligi veikt elektroieri¢u remontu;

sédét uz bojatiem krésliem;

biroja tehnikas tuvuma novietot &dienu, dazadus $kidrumus, ziedu vazes vai puku
podus;

iziet no telpas, atstdjot bez uzraudzibas ugunsnedrosus priekSmetus, un iesl€gtas
iekartas;

izsmidzinat viegli uzliesmojo$as vielas uz biroja tehnikas, elektriskajiem
silditajiem un citiem karstiem priekSmetiem.
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3.14.  Par konstatétajam nepilntbam un darba aprikojuma bojajumiem zinot tie§ajam
darba vaditajam un darba aizsardzibas specialistam.

4. Darba aizsardzibas prasibas, beidzot darbu

4.1.  lzslegt elektroickartas saskana ar ekspluatacijas instrukcijas prasibam un sakartot
darba vietu.

4.2.  Novakt visus nevajadzigos materialus.

4.3.  Parbaudtt telpas, vai ir izslégti visi datori vai cita aparatiira.

4.4.  Aizvert logus, izslégt ventilaciju, apgaismojumu un aizslégt durvis.

4.5.  Nodarbinatajam un izglitojamam aizliegts atstat bojatu biroja tehniku vai citu
darba aprikojumu, neinformgjot par bojajumiem tie$o darba vaditaju un laboratorijas
vaditaju.

S. Darba higiénas prasibas

5.1.  Est tikai speciali iekartotas telpas.

5.2.  Mazgat rokas pirms darba uzsdksanas, &dienreizém un darbu beidzot.

5.3.  Uztura lietot tikai tiru Gdeni.

5.4.  Darba laika uzturét tiru savu darbavietu un péc darba reguliri uzkopt to.

3.5.  Sakara ar Covid-19 situaciju, ieteicams lietot mutes un deguna aizsegu vietas, kur
atrodas daudz cilvéku un nav iesp&jams ievérot 2 metru distanci.

6. Darba aizsardzibas prasibas arkartas situacijas

6.1.  Darbu nekavgjoties partraukt, ja rodas bistamiba, kas var izraisit nelaimes
gadijumu un bridinat citus tuvuma stradajogos.

6.2,  Ugunsgréka gadijuma:

nekavé@joties partraukt darbu;

evakuéties un sekot noradém no skalruniem;

izsaukt ugunsdz&sibas un glabsanas dienestu, zvanot uz talruna numuru 112;
nosaucot precizu ugunsgréka vietas adresi, objektd eso$o cilvéku skaitu un savu
vardu, uzvardu, talruna numuru,
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Ugunsgréka gadfjuma jarikojas saskana ar instrukciju Nr. 2 ,,Plans ricibai
ugunsgréka gadijuma”.

6.3.  Nelaimes gadijuma:
> cietuSajam nekavgjoties sniegt pirmo palidzibu.

» izsaukt Neatlickamo medicinisko palidzibu, zvanot uz talruna numuru 113;
» nosaucot precizu nelaimes gadijuma vietas adresi, kas noticis, cik cietu$o vai
saslimu3o. Nepartraukt sarunu, pirms to nav izdarjis dispeders.

Nelaimes gadijuma jarikojas saskand ar instrukciju Nr. 4 “Darba aizsardzibas
instrukcija pirmas palidzibas sniegianai”.



6.4.  Elektriskas stravas trieciena gadijuma:
» atslégt stravas avotu;
» atbrivot cietuSo no stravas iedarbibas;
> jacietu$a pulss nav sataustams, veikt maksligo elpina$anu;

» izsaukt Neatliekamo medicinisko palidzibu, zvanot uz talruna numuru 113,

Nelaimes gadijuma jartkojas saskana ar instrukciju Nr. 4 “Darba aizsardzibas
instrukcija pirmas palidzibas sniegSanai”.

6.5.  Par darba laika notikuSo ugunsgréku, nelaimes gadijumu nekavéjoties zinot
tieSajam darbu vaditdjam un darba aizsardzibas specialistam.

6.6.  Avarijas vai nelaimes gadijuma notikuma vietu saglabat neskartu. To mainit
drikst tikai tad, ja tas nepiecie$ams palidzibas sniegSanai.

6.7. Nodarbinatajam vai izglitojamam ir aizliegts atstat notikuma vietu bez pirmas
palidzibas snieg3anas cietu$ajam un zino$anas attiecigajiem dienestiem.
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