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Lietotie termini darba ar datoru.

Dators - iekarta, kura ievadot informaciju ta var tikt ilgstosi uzglabata,
parstradata un jauna veida izvadita ara - uz ekrana, papira vai citiem
informacijas neséjiem.

Displejs (monitors) - datora ierice, uz kuras ekrana var redzét ievadamo
informaciju, darba rezultatus, ka ari zinas par izpildamo darbu, datora stavokli
u.c.

Tastatdra - datora aréja ierice, kas paredzéta manualai rakstzimju ievadiSanai
(taustini, kas péc noteiktiem likumiem ir izkartoti rindas un slejas). Pele - kursora
pozicionéSanas aréja ierice datoram, értai iespéjai noradit vajadzigo objektu vai
izvéleties atbilstoSo darbibu uz ekrana no piedavatajam iespéjam.

Darba drosiba - darba apstak|u stavoklis (razoSanas vide, process, iekarta, ka
ar1 prasibas darbiniekam), kuros izslégta bistamo un kaitigo raZzoSanas faktoru
iedarbiba uz cilvéku.

Darba vieta - vieta, kura darbiniekam ir nepiecieSams atrasties vai kurp vinam
jadodas sakara ar pienakumu pildisanu un kura tieSi vai netieSi, atrodas darba
devéja kontrolé.

lespéjamas bistamibas - iespéja 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 saslim$anu.

Datora kopskats

Monitors

Klaviatara




1. VISPAREJAS PRASIBAS

1.1

1.2.
1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

Apkalpot datortehniku, kopéSanas iekartas, faksa aparatus, skanerus,
mobilas un fiksétas sakaru sistémas u.c. iekartas (turpmak teksta - biroja
tehnika) atlauts darbiniekiem, kuri parzina izmantojamo iekartu, tas
atseviSkus mezglus, to uzbavi, nozimi un ekspluatacijas prasibas, ka ari
iepazistinati ar darba kartibu noteikumiem, instruéti darba aizsardziba,
ugunsdroSiba un elektrodrosibas minimuma (atbilstoSi A elekrodroSibas
grupai).

Atkartota instruktaza darba aizsardziba veicama vienu reizi gada.
Darbiniekiem, kuru darbs nepartraukti saistits ar biroja tehnikas
apkalpoSanu, 1 reizi divos gados ir jaiziet atkartotas mediciniskas
parbaudes, bet redzes parbaude veélama 1 reizi gada.

Darba galda virsmas optimalais augstums ir 720 mm, galda virsmai jabut
matétai, lai nerastos atspidumu un pietiekami lielai, lai uz tas varétu brivi
izvietot nepiecieSamos tehniskos ltdzeklus, t. sk. monitoru, tastataru, peli
vai citu ievades iekartu un darba dokumentus.

Darba kréslam jabut stabilam, lai taja varétu brivi kustéties ienemot értu
darba pozu. Krésla un atzveltnes virsmai jabat pusmikstai, ar neslidenu,
neelektrizéjoSu, gaisu caurlaidigu parklajumu. Kréslam ieteicami roku
balsti.

Darbiniekam aizliegts atvért vai nonemt biroja iekartu aizsargvakus un veikt
remontdarbus. Sos darbus var veikt apmacits darbinieks ar atbilstosu
kvalifikacijas grupu elektrodrosiba.

lesp&jamie bistamie un kaitigie darba vides faktori apkalpojot biroja tehniku:
- gaismas atspidums monitoros;

- spilgtas gaismas esamiba kopétajos;

- ozons, putekli, statiska elektriba;

- iespéja noklut elektriskas stravas sprieguma lauka;

- piespiedu darba poza;



redzes sasprindzinajums;




2. DROSIBAS PRASIBAS PIRMS DARBA SAKUMA

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

Sakartojiet savu darba vietu, lai batu éerti stradat. Jasakarto parociga,
darbam érta izvietojuma dokumenti un nepiecieSamie paligmateriali.

Nav atlauts stradat ar iekartam, kuras nav lietoSanas kartiba.

Darba vieta jaiekarto ta, lai monitora ekrana nebuatu pagriezts pret logu. Ja
darba vieta atrodas pie loga, tad ekrans janovieto taisna lenki pret to,
tadéejadi iespeéjams izvairities no gaismas atspiduma ekrana.

Attalumam no pirmas taustinu rindas lidz galda malai jabat apméram 10
cm, lai varétu erti atbalstit rokas. Attalumam lidz paréjas apkalpojamas
biroja tehnikas vadibas iericém jabat erti un netraucéti sasniedzamam
Attalumam no darbinieka acim Iidz monitoru ekraniem jabat robezas no 45
cm [1dz 75 cm.

Pirmajai teksta rindai uz monitora ekrana jabut zem acu Iimena. Darba
kréslam jabat ar reguléjamu augstumu, lai varétu iekartot értu darba pozu.
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3. DARBA DROSIBAS PRASIBA DARBA LAIKA

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Ekspluatéjot biroja tehniku stingri izpildit ekspluatacijas instrukciju
prasibas.

Darba laika vélams sédét ar taisnu muguru, jo $ada stavokli spiediens uz
elastigajiem muguras skrimsliem ir vienmeérigi sadalits - rezultatd mugura
mazak nogurst un tas palidz izsargaties no sapigiem iekaisumiem.
Aizliegts lietot tadus darba panémienus un paligierices, kas boja elektrisko
vadu izolaciju un citu darba vieta ievietoto iekartu.

Aizliegts uz tastatiras, darba paneliem, pultim u.c. novietot glazes, kafijas
krizes un citus priekSmetus.

Stradajot ar biroja tehniku ieteicams ieplanot partraukumus 5 Iidz 10
mindtes ik péc 50 I1dz 60 minasSu darba. Partraukuma laika ieteicams atstat
darba vietu.

Atklajot trdkumus biroja tehnikas darbiba, zinot par to savam tieSajam
priekSniekam.



Vingrojumi darba partraukuma

Pirkstu un plaukstu vingrojumi.

Uz 1 - izstiept pirkstus, kamer sajut sasprindzinajumu,
paturt 5 sekundes. Uz 2 - atslabinat roku
muskulatiiru.

Uz 3 - savilkt pirkstus duir€s, kamer sajiit
sasprindzinajumu, paturét 5 sekundes.

Uz 4 - atslabinat roku muskulatiiru.

Uz 1 - saliekt rokas elkonos, savilkt plaukstas diir€s,
kSki versti uz augsu.

Uz 2 - sasprindzinot plaukstu muskulattiru, pagriezt
plaukstas uz augsu.

Uz 3 - atslabinat roku muskulatiiru.

Uz 1 - saliekt rokas elkonos, plaukstas paral€li viena
otrai, 1kski versti uz augsu.

Uz 2 - sasprindzinat plaukstu muskulatiiru un
pagriezt delnas uz aru.

Uz 3 - atslabinat roku muskulatiiru.

Uz 1 - saliekt rokas elkonos, plaukstas paral€li viena
otrai, 1kski versti uz augsu.
Uz 2 - stipot plaukstas pa labi un pa kreisi.
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Izstiept rokas uz prieksu, plaukstas verstas uz leju,
kam@r izjiit sasprindzinajumu. Paturét $ada stavoklt
3-5 sekundes, tad atliekt uz augsu, kamer sajut
sasprindzinajumu.

Paturét $ada stavokli 3-5 sekundes.

[zstiept rokas uz priekSu. Plaukstas verstas ar delnam
uz augsu, [eni pagriezt plaukstas uz ieksu I1dz izjat
sasprindzindjumu. Sada stavokl palikt 3-5 sekundes.
Tad atgriezties izejas stavoklt.




Sédus stavoklis. Plaukstas verstas viena pret otru,

elkoni atbalstiti uz galda. Ar speku tuvinat plaukstas
vienu otrai 11dz sajit maksimalu sasprindzinajumu.
Palikt sada stavokli 5-7 sekundes.

Atslabinat roku muskulatiiru.

umi
Sedus stavoklis. Plecus pacelt uz augsu lidz sajiit
4\ vieglu sasprindzinajumu. Palikt §ada stavokli 3-5
sekundes, tad atgriezties izejas stavokl.

Sédus 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.

IzstaipiSanas vingrojumi.

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




Sédus stavoklis.

Uz 1 - rokas aiz galvas (pirksti savienoti) un
tuvinat lapstinas [1dz izjut sasprindzinajumu, $ada
stavokli palikt 5-10 sekundes.

Uz 2 - atslabinaties.

Sédus stavoklis.

Uz 1 - vienu roku aizlikt aiz galvas ar elkoni uz
augsu, ar plaukstu aizsniedzot pretgja pleca
lapstinu.

Uz 2 - ar otru roku vilkt paceltas rokas elkoni, Iidz
sajut vieglu sasprindzinajumu.

Uz 3 - paturét ta 10-15 sekundes.

To pasu atkartot ar otru roku.

Vingrojumi kaju muskulatiirai.

Sedus stavoklis ar taisnu muguru, ta lai mugura
neatbalstas pret krésla atzveltni. Novietot pedas stabili
uz gridas. Iztaisnot vienu kaju, pacelot to paris cm virs
gridas. Fikset stavokli 5 sekundes tad nolaist pedu
atpakal uz gridas.

Atkartot to pasu ar otru kaju.

Sédus stavoklis (muguru atbalstit pret krésla atzveltni).
Iztaisnot kaju cela locitava. Noliekt p&du uz 1&ju -

paturét 5 sekundes. P&c tam uz augsu - paturét 5
sekundes.
Atkartot to pasu ar otru kaju.
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Vingrojumi acim
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Uz 1 - pacelt uzacis uz augsu, palikt $ada stavoklt 3 sekundes.
Uz 2 - ciesSi aizvert acis un relakséties 10-15 sekundes.
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Uz 1 - nepagriezot galvu, verst skatlenu 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)
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Uz 1 - aizveért labo aci, paturot kreiso vala.
Uz 2 - aizvert kreiso aci, apturot labo vala.
~Vingrojumu veikt atra tempa.
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Uz 1 - novietot raditajpirkstu pie degungala un skatities uz to 3-5 sekundes.
Uz 2 - skafities taluma 10-15 sekundes.
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Uz 1 - aizvert acis, nesasprindzinot acu muskulattru (10-15 sekundes).
Uz 2 - skatities taluma un atpasties (10-15 sekundes).



4. DROSIBAS PRASIBAS AVARIJAS SITUACIJA

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Ugunsgréka izcelsands gadijuma nekavéjoties par to zinot
ugunsdzésibas dienestam un glabSanas dienestam pa telefonu 112 un
uzsakt ugunsgréka dzésSanu ar oglskabes vai pulvera ugunsdzéSamo
aparatu. Par notikuSo nekavéjoties zinot savam tieSajam vaditajam.
Nedrikst dzest no sprieguma neatslégtas elektroiekartas, un
elektroinstalaciju ar Kimisko putu ugunsdzéSamo aparatu. Kimiskas
putas labi vada elektrisko stravu un var radit cilvekam elektrobistamibas
risku.

Péksnu elektroenergijas padeves traucéjumu vai elektroietaiSu darbibas
traucéjuma gadijuma izslégt iekartas, un atslégt tas no sprieguma avota
ar centralo sledza palidzibu. Par konstatéto avarijas situaciju
nekavejoties zinot savam tieSajam priekSniekam, un atbildigam
personam.

Notiekot nelaimes gadijumam, nekavéjoties sniegt cietuSajam pirmo
palidzibu un par notikuSo zinot tieSajam priekSniekam vai darba
vaditajam.

Arkartas situacijas:

valsts ugunsdzésibas un glabsanas dienesta talrunis -112
Neatliekamas mediciniskas palidzibas dienesta talrunis -113

5. DROSIBAS PRASIBAS DARBU BEIDZOT

5.1.

5.2.

5.3.

Péc darba beigSanas izslégt biroja tehniku ka to prasa ekspluatacijas
instrukcija.

Sakartot savu darba vietu. Neatstat uz elektroiekartu, kuras neatslédz no
tikla, blokiem papirus u.c. siltumapmainu kavéjoSus materialus. Neatstat
dazadus viegli uzliesmojosus tiriSanas Skidumus un materialus.

Par visiem pamanitiem trGkumiem zinot darba devéjam.

6. ATBILDIBA PAR INSTRUKCIJAS NEIEVEROSANU

6.1.

6.2.

Personas, kas pielavuSas darba aizsardzibas instrukcijas parkapumus
var tikt disciplinari soditas saskana ar darba kartibas noteikumiem un
Latvijas darba likumu.

Personas, kas pielavusas darba aizsardzibas instrukciju parkapumus tiek
arpuskartas instruétas darba aizsardziba.

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

Sagatavoja LVT darba aizsardzibas specialists



