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DARBA AIZSARDZIBAS INSTRUKCIJA BIROJA
DARBINIEKIEM

Izstradata pamatojoties uz Darba aizsardzibas likuma 14.pantu un MK 10.08.2010
noteikumiem Nr.749 ,, Ap™acibas kartiba darba aizsardzibas jautajumos”.



1. Visparéjas darba aizsardzibas prasibas

1.1. Patstavigi darbu drikst veikt personas, kuram veikta mediciniska veselibas parbaude pirms
stasanas darba, ievadinstruktaza, sakotngja instruktaza darba vietd un droSu darba veikSanas
pan€mienu apmaciba.

1.2. Vienu reizi 12 méneSos stradajoSiem jaiziet atkartota instruktaza. Personas, kas nav instruétas un
apmacitas, patstavigi darbu veikt nedrikst. Ja stradajosie neieveéro darba aizsardzibas noteikumus,
viniem jaiziet atkartota instruktaza.

1.3. Stradajosa pienakumi:

1.3.1. Veikt darbu, kas ir noteikts darbinieku amata apraksta;

1.3.2. ieverot ieksgjas darba kartibas noteikumus;

1.3.3. ievérot darba drosibas, ugunsdro$ibas, elektrodroSibas u.c. instrukciju prasibas;
1.3.4. zinat pamatprasibas darba vietas iekartojumam;

1.3.5. zinat un ievérot darba laika un atpiitas reZimu (reglamentétie partraukumi) atkariba
no darba ilguma un slodzes lieluma;

1.3.6. zinat un pielietot vingrindgjumus fiziska un garigd noguruma samazinaSanai,
vingrinajumus acim;

1.3.7. ievérot tiribu un kartibu darba telpas;

1.3.8. parzinat pirmas palidzibas aptiecinas atra$anas vietu skola un aptiecinas lidzeklu
lietosanas kartibu.

1.4. Ugunsdrosibas pasakumi:

1.4.1. smekét tikai Tpasi noraditas vietas;
1.4.2. zinat un ievérot ugunsdrosibas prasibas;
1.4.3. nodrosinat brivu pieeju ugunsdzesamajiem lidzekliem.

1.5. Elektrodrosibas prasibas:

1.5.1. elektroiericém un visam metala, dalam, kuras var noklat zem sprieguma, jabit dro$i
1zolétam un iezem&tam,;
1.5.2. zinat un ievérot elektrodro$ibas prasibas.

1.6. Darba higiénas prasibas darba vietai:

1.6.1. gaisa temperatiirai jabut diapazona no 16 lidz 23° C aukstaja gadalaika, no 16 Iidz
27° C siltaja laika;

1.6.2. relativajam mitrumam jabiit diapazona no 30 lidz 70 %;

1.6.3. gaisa kustibas atrums nedrikst parsniegt 0,4 m/s;

1.6.4. darba vietas - apgaismojumam jabat ne mazakam par 500 Ix; gaismekla konstrukcijai
japasarga, acis no spuldzes apzilbinosas, ietekmes.

1.7. Darbinieks ir tiesigs, atteikties veikt darbu, vai partraukt to, ja darba devéjs nav - nodros§inajis
nekaitigus un droSus apstaklus, ja darbinieks nav iepazistinats ar jaunajiem tehniskajiem
lidzekliem un nav nodroSinata nepiecieSama apmaciba par jaunu iekartu darbibu vai jaunu darba
procesu norisi.

2. Darba vides riska faktori

2.1. Elektriska strava bojatas iekartas gadijuma;

2.2. Nepareiza darba vietas organizacija un datora dalu izvietojums;
2.3. Neatbilstoss mikroklimats darba telpa;

2.4. Redzes sasprindzinajums;

2.5. Apgaismojums darba vieta;

2.6. Troksnis no biroja tehnikas;

2.7. Traumatisms un mikrotraumu risks (asas papira malas);

2.8. Fiziskas parslodzes;

2.9.Psihoemocionala slodze (darba laika trukums, atrs darba temps, paaugstinata atbildiba).



3. Individualie un kolektivie aizsardzibas Iidzekli
3.1. Darba un atpiitas laika organizacija;
3.2. Vingrinajumi kermenim, acim;

3.3. Skola izvietotas droSibas zimes.

4. Darba aizsardzibas prasibas pirms darba uzsakSanas

&

Uzvedinat telpas un ieslégt ventilaciju, ja tada ir.
2.Sagatavojot darba vietu vizuali parbaudit:
5.1.1. wvai ir pietiekosi apgaismota;
5.1.2. darba veikSanai nepiecieSsamo paligiericu esamibu un stavokli;
5.1.3. novakt visus nevajadzigus un ugunsbistamus materialus.
4.3. Noregulét:
4.3.1. darba vieta vietgjo apgaismojumu, ta lai apgaismojums nespidetu tiesi acis un
neraditu atspidumu monitora;
4.3.2. galdu, kréslu @rtai sedésanai u.c., lai butu erti stradat.
4.4. Neuzsakt darbu, ja:
4.4.1 .darba vieta nav pietiekoS$i un pareizi apgaismota;
4.4.2. bojati vai nav nostiprinati elektrovadi lietojamiem iericém un apgaismes
kermeniem.
1.1 .leverot darba telpa ugunsdros$ibas prasibas.
1.6 .Neuzsakt darbu, ja ir slikta passajiita, reibonis u.c. veselibas trauc&jumi un zinot par to
darba devejam.

o

5. Darba aizsardzibas prasibas darba laika

5.1 [Ievérot elektrodrosibas noteikumu prasibas.

5.2 Biit piesardzigam un uzmanigam, netraucét citus darbiniekus darba laika.

5.3 Lai novérstu monotona darba kaitigo iedarbibu, regulari jamaina darba operacijas (piem.
Lasit materialu datora parmainus ar materialu kopéSanu, printéSanu, lasiSanu papira
formata).

5.4 Atpiitai ieverot reglament€tos partraukumus. Partraukumu un aktivo pauzu laika veikt
vingrinajumus atslodzei un noguruma profilaksei.

5.5 Redzot citus darbiniekus neievérojot darba aizsardzibas instrukciju un darba kartibas
noteikumu prasibas, nedrikst palikt vienaldzigs. Jabridina parkapéjs par noteikumu un
prasibu neieveérosanu.

5.6 Pa biroja telpam, kapném parvietoties uzmanigi, neskriet. Esiet Tpasi uzmanigi ja
parvietojiet vai nesiet kadus priekSmetus, dokumentus u.c..

5.7 JanepiecieSams parvietot lielaku dokumentu, papiru un citu materialu daudzumu, ievérot
noteiktas maksimalas viena reizé pacelamas smaguma normas (sievietém - 15Kg,
virieSiem - 11dz 40kg).

5.8 Nesédet uz bojatiem krésliem, nodot tos remonta vai nolikt ta, lai uz tiem nejausi
neuzséstos, kads kolegis vai apmeklétajs.

5.9 Negaisa vai stipra v€ja laika turét aizvértus ciet logus un durvis.

5.10 Aizliegts patvaligi veikt elektroiekartu remontu.

5.11 Pirms tiriSanas vai parvietosanas atslégt elektroiekartu no barosanas tikla.

5.12 Nedzert t&ju, kafiju vai citus Skidrumus elektroiekartu tuvuma un nenovietot tas uz
elektroiekartam.



5.13 Nekavgjoties saslauctt uz gridas izlijusus skidrumus.
6. Darba aizsardzibas prasibas darbu beidzot

6.1 Izslegt elektoriekartas un sakartot darba vietu.

6.2 Novakt visus nevajadzigus un degtsp&jigus materialus.

6.3 Parbaudit telpas, vai nav atstats ieslégts dators vai cita aparatura, nenovakti dokumenti,
iepakojums u.c..

6.4 Aizvert logus, izslegt ventilaciju, apgaismojumu un aizslégt durvis.

7. Darba aizsardzibas prasibas arkartas gadijumos

7.1.Partraukt darbu un darit zinamu tieSajam darbu vaditajam par bistamam situacijam, ja
noticis nelaimes gadijums vai nejiities vesels.

7.2.1ekartas bojajumu gadijumos partraukt darbu ar to Iidz attieciga bojajuma noversanai.

7.3.Mehanisko traumu gadijuma partraukt darbu un sniegt nepiecieSamo pirmo palidzibu
cietuSajam vai paSpalidzibu notikuma vieta.

7.4.Saglabat darba vietu tada stavokli, kada notika nelaimes gadijums un par notikuso zinot
tieSajam darbu vaditajam.

7.5.Bojajumu gadijjuma (dzirksteloSana, diimu vai liesmu paradiSanas, deguma smaka,
pastiprinata vibracija, nenormala diikSana vai troksnis u.tml.), nekav€joties izslégt iekartu
un atvienot to no stravas avota, pazinot tieSajam darbu vaditajam un izsaukt tehnisko
personalu, bridinat citus darbiniekus par raduSos situaciju un nepiecieSamibas gadijuma
piedalities aizdegSanas avota likvidéSana.

7.6.Ugunsgréka gadijuma izsaukt Valsts ugunsdzesibas un glabSanas dienestu pa talruni
“112” un piedalities ugunsgréka likvidésana.

8. Darbinieka atbildiba par instrukcijas noteikumu parkapumiem

Par instrukcijas prasibu neizpildiSanu, darba disciplinas parkapumiem, materialo
veértibu izsaimniekosanu, atkariba no parkapuma rakstura un sekam, kas radusas parkapuma
rezultata p€c pastavosas likumdoSanas vainigajai personai piemérojama paredzeta
disciplinara, materiala vai kriminala atbildiba.

Personas, kuras parkapusas darba drosibas noteikumus atkariba no kaitéjuma raksturu un
sekam var tikt sauktas pie disciplinaras, materialas vai kriminalas atbildibas.

Valsts ugunsdzesibas un glabSanas dienesta talrunis - 112
Neatlieckamas mediciniskas palidzibas talrunis — 113

Sagatavoja LVT darba aizsardzibas specialists



