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DARBA AIZSARDZIBAS INSTRUKCIJA
STRADAJOT AR BIROJA TEHNIKU

Izstradata pamatojoties uz Darba aizsardzibas likuma 14.pantu un MK 10.08.2010
noteikumiem Nr.749 «Apmacibas kartiba darba aizsardzibas jautajumos”.



1. Vispariga informacija

1.1. Ar biroja tehniku drikst stradat personas, kuras ir attiecigi apmacitas, kuras ir

izgajusas ievadinstruktazu, un kuru veselibas stavoklis ir parbaudits un atbilst
veicamajam darbam.

1.2. Darbinieka pienakumi ir:

1.3.

1.2.1. riipéties par savu drosibu un veselibu;

1.2.2. ieveérot darba drosibas, ugunsdrosibas, elektrodrosibas u.c. instrukciju
prasibas;

1.2.3. ievérot uznémuma ieksgjas kartibas noteikumus;

1.2.4. ieverot darba devgja, tiesa darba vaditaja un darba aizsardzibas specialista
rikojumus un noradijumus, kas attiecas uz droSu darbu veikSanu un darba
aizsardzibu;

1.2.5. apmekl&t obligatas veselibas parbaudes saskana ar darba devgja rikojumu;

1.2.6. piedalities darba dev&ja rikotajas instruktazas;

1.2.7. zinat un ievérot darba laiku un atplitas rezimu, tai skaita noteiktos
partraukumus darba;

1.2.8. zinat aptiecinas Iidzeklu lietoSanas kartibu un aptiecinas atrasanas vietu
strukttirvieniba.

Darbiniekam aizliegts:

1.3.1. smeket telpas;

1.3.2. ierasties darba alkohola vai citu apreibinoso vielu iespaida;

1.3.3. lietot alkoholu vai citas apreibinos$as vielas darba laika.

1.4. Darbiniekam ir tiesibas neuzsakt darbu, zinojot tieSajam darba vaditajam, uzticibas

personai/-am un darba aizsardzibas specialistam, ja:

1.4.1. darba apstakli, elektroiekartas rada draudus personiskajai vai apkart€jo
cilveéku veselibai un dzivibai;

1.4.2. bojati darba riki un inventars;

1.4.3. darbinieks nav iepazistinats ar jaunajiem tehniskajiem lidzekliem;

1.4.4. darbiniekam nav atbilstoSas profesionalas sagatavotibas, nav nodroSinata
nepiecieSama apmaciba par jaunu iekartu darbibu vai jaunu darba procesu
NOrisl.

2. Darba vides riska faktori

Stradajot ar biroja tehniku janem véra §adi darba iesp&jamie darba vides riska faktori:

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.
2.8.

2.9.

NeatbilstoSs mikroklimats (paaugstinata vai pazeminata gaisa temperatiira,
caurvgjs, nepietiekosa ventilacija, paaugstinats vai pazeminats gaisa mitrums);
Nepietiekoss vai apzilbinoSs apgaismojums darba vieta;

Elektriskas stravas trieciena, elektroSoka iesp&jamiba, elektribas vadu bojajuma
rezultata;

Traumatisma un mikrotraumu risks (asas papira malas, darbs ar papira
smalcinataju);

Ozona, slapekla oksidu klatbuitne darba vides gaisa no kop&€jamiem aparatiem un
citas tehnikas;

Darbs ar datoru (ilgstosa atrasanas viena poza - sézot, redzes sasprindzinajums);

Nepareiza darba vietas organizacija un datora izvietojums;

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

TraucgjoSs troksnis no biroja tehnikas.



3.1.

3.2.

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

5.8.
5.9.

3. Kolektivie un individualie aizsardzibas lidzekli

Darbiniekam jaievéro sekojosas prasibas:

3.1.1. darba un atputas laika organizacija;

3.1.2. vingrinajumi kermenim, acim;

3.1.3. drosibas zimes.

Darbiniekam jaseko lidzi:

3.2.1. lai darba vieta biitu atbilstoSa/sabalans€ta ventilacija (gaisa temperatiiras
norma gada aukstaja perioda +19 - +25 °C; gada siltaja perioda +20 - +28
°C, gaisa mitruma norma 30 - 70%, gaisa kustibas atruma norma 0,05 -
0,15 m/s);

3.2.2. lai, darbojoties lieljaudas kop@tajiem, virs tiem butu ieslégta vietgja
nosiices ventilacija;

3.2.3. lai darba vieta biitu atbilstoss vispargjais un vietgjais apgaismojums.

4. Prasibas darbu uzsakot

Sakartot savu darba vietu ta, lai buitu erti stradat.

Izvel&ties atbilstoSu apgaismojumu.

Parbaudit elektribas vadus, vai tie nav bojati.

Nestradat ar iekartam, kuras nav lietoSanas kartiba.

Neuzsakt darbu, ja ir slikta passajiita, reibonis u.c. veselibas trauc€jumi un zinot
par to darba dev&jam.

5. Prasibas darbu laika

Darbiniekam aizliegts atstat darba telpu, ja taja atrodas nepiederoSas personas.
Darba telpa darba dienas laika jauztur tiriba un kartiba.

Uz biroja iekartam nenovietot dazadus priekSmetus, neaizkraut pieeju pie iekartas
un tas apkartni.

Ieverot visas bridinajuma zimes, kas izvietotas uz iekartam.

Kopgjot, drukajot ieverot paredz€tos papira veidus (nelietot parak planu, parak
biezu vai smagu papiru, ka arT neizmantot saburzitu papiru), uzmanities no papira
asajam malam, lai nesagrieztu pirkstus.

Aizliegts atvienot iekartu no kontakta, velkot aiz vada.

Neveikt elektriska vada, kontaktdakSas un kontaktligzdu remontu vai nomainu - to
uzticét specialistam.

Neizslégt barosanas slédzi un neatvert kopétaja prieksejo vaku kopesanas laika;
Aizliegts atvért vai nonemt iekartu aizsargvakus vai veikt remonta darbus. Sos

darbus var veikt speciali apmacits darbinieks ar elektrodrosibas kvalifikacijas grupu.
5.10. Darba laika stingri ievérot iekartu ekspluatacijas prasibas, ieslégSanas un

5.11.

5.12.

izslégSanas kartibu, neiznemt iestréguso papiru ar pinceti, Skérém, nazi vai citiem

asiem priekSmetiem, pie tam iekarta noteikti jaatvieno no elektrotikla. Ja nav

iesp&jams iznemt papiru no kopétaja, printera vai faksa bez ta detalu nonemsanas,

izsaukt servisa specialistu.

Uznemot izlietoto tonera kaseti no iekartas, rikoties uzmanigi. Neizkaisit pulveri,

lai tas neiekliitu acis vai muté. Ja ta notiek, nekavejoties izmazgat acis vai muti ar

aukstu tideni, nepiecieSamibas gadijuma - konsultéties ar arstu.

Darba ar papira grieSanas, smalcinasanas iekartu:

5.12.1. papira grieSanas, smalcinaSanas iekarta papiru ievietot uzmanigi,
vienmerigi, nelikt vienlaicigi daudz papira;

5.12.2. ievietojot papiru smalcinataja, sekot, lai taja nebiitu saspraudes, skavas
u.c.;



5.13.
5.14.

5.15.
5.16.

5.17.

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.
7.5.

7.6.

5.12.3. darbinickam noliecoties par papira smalcinataju, but uzmanigam.
Ripeties, lai smalcinataja nejausi neiekliist rotaslietas, kaklasaites, gari
mati u.tml., izvairities no savaino$anas;

5.12.4. nekad nelikt rokas, pirkstus vai jebkadus sveskermenus smalcinataja
atvere, kura paredzg&ta papira ievietosanai;

5.12.5. Papira griezgja atkritumu kasti regulari iztirit, ieprieks to atvienojot no
stravas.

Vienmer atvienot iekartas no elektriskas stravas pirms to tiriSanas, apkopes.

Visu darba laiku ievérot piesardzibu, biit uzmanigam. levérot personigas un darba

higi€nas prasibas.

Nenovietot uz biroja tehnikas mitras dranas, nepielaut idens ieklusanu iekartas.

Ja nepiecieSams parvietot lielaku dokumentu, papiru vai citu materialu daudzumu,

ieverot noteiktas maksimalas viena reiz€ pacelama smaguma normas (sievieteém
- 15 kg, virieSiem - 11dz 40kg).
Atklajot traucgjumus iekartu darbiba, zinot darbu vaditajam.

6. Prasibas darbu beidzot

P&c darba beigSanas izsleégt iekartas saskana ar iekartas ekspluatacijas instrukcijas
prasibam;

Sakartot savu darba vietu;

Izslegt ventilaciju un apgaismojumu;

Aizejot no darba, rikoties saskana ar darba kartibas noteikumu prasibam.

7. Riciba arkartas situacijas

Ugunsgréka gadijuma nekavéjoties partraukt darbu un zinot vaditajam, ka ar1 veikt
pasakumus ugunsgréka dzeésanai. Ja ugunsgréku nevar nodzest pasu spekiem, tad
izsaukt ugunsdz€s€ju brigadi, nosaucot ugunsgréka vietas adresi un savu vardu,
uzvardu, telefona numuru.

Rodoties bistamibai, kura var izsaukt nelaimes gadijumu, darbu nekavgjoties
partraukt un bridinat citus tuvuma stradajosos.

Traumas vai nelaimes gadijuma cietusajam nekavéjoties sniegt pirmo palidzibu vai
izsaukt atro medicinisko palidzibu, uzradot nelaimes gadijuma precizu adresi,
cietu$a vardu, uzvardu, vecumu un savu vardu, uzvardu.

Par darba laika ieglitajam traumam nekavgjoties zinot vaditajam.

Notikuma vieta saglabat péc avarijas vai nelaimes gadijuma izveidojusos situaciju.
To izmainit drikst tikai gadijuma, ja tas saistits ar palidzibas sniegSanu, ja sada
situdcija pati par sevi rada bistamibu, ka ar1 péc viegliem nelaimes gadijumiem, ja
tiek traucéts darbs.

Elektriskas stravas trieciena gadijuma atslégt stravas avotu, cietuSo atbrivot no
stravas iedarbibas. Ja cietusa pulss nav sataustams, veikt maksligo elpinasanu,
izsaukt atro medicinisko palidzibu, zinot darbu vaditajam.

8. Darbinieka atbildiba par instrukcijas noteikumu parkapumiem

8.1. Personas, kuras parkapusas §is instrukcijas prasibas, atkariba no kaitgjuma

rakstura un sekam, var tikt sauktas pie disciplinaras, civiltiesiskas vai
kriminalatbildibas.
Valsts ugunsdzesibas un glabsanas dienesta talrunis - 112



