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Darbuotojo saugos ir sveikatos instrukcija
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Nr. 1
Patvirtinta 2002-12-05
           Direktorius 

A.V.
1. Bendroji dalis
1.1. Už šios instrukcijos nurodymų nevykdymą, darbuotojui taikoma Lietuvos Respublikos įstatymų
nustatyta atsakomybė.
                1.1.Biuro darbuotoju gali dirbti asmuo, susipažinęs su organizacinės technikos, kopijavimo aparato,
kompiuterio eksploatavimo instrukcijomis, paskirtimi ir veikimo principais, pasitikrinęs sveikatą ir instruktuotas
(įforminus instruktavimo registravimo žurnaluose) pagal:
l .2. l. įvadinę darbuotojų saugos ir sveikatos instrukciją;
1.2.2. bendrąją priešgaisrinės saugos instrukciją;
1.2.3. struktūrinio padalinio priešgaisrinės saugos instrukciją;
l .2.4. darbuotojo saugos ir sveikatos (pagal darbo vietą) instrukciją;
1.2.5. neelektrotechninio personalo darbuotojo saugos ir sveikatos instrukciją.
1.3. Periodiškai darbuotojas instruktuojamas ne rečiau kaip vieną kartą per dvylika mėnesių.
1.4. Papildomai darbo vietoje darbuotojas instruktuojamas: jei patvirtinama nauja darbuotojo saugos ir
sveikatos instrukcija arba padaroma pakeitimų esamoje; jei pakeičiama darbo vieta (atliekamas darbas); valstybiniam
darbo inspektoriui, darbuotojų saugos ir sveikatos tarnybos specialistui arba tiesioginiam vadovui įsitikinus, kad
darbuotojo žinios yra nepakankamos; pasikeitus darbo sąlygoms, turinčioms įtakos darbuotojo saugai ir sveikatai;
įvykus nelaimingam atsitikimui, avarijai arba susirgus profesine liga.
1.5. Biuro darbuotojas privalo:
1.5.1. vykdyti įmonės vidaus darbo tvarkos taisyklių reikalavimus;vykdyti tiesioginio vadovo nurodymus;
1.5.2. dirbti tik tuos darbus, kuriuos atlikti yra instruktuotas.
1.6. Draudžiama ateiti į darbą neblaiviam, darbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines bei
toksines medžiagas.
1.7. Naudotis tik tvarkingais kištukiniais lizdais, kištukais, jungikliais bei kita elektros instaliacijos
įranga. Pastebėjus įrenginių ar instrumentų gedimą, esant netvarkingoms asmeninėms apsaugos priemonėms, darbus
nutraukti ir nedelsiant pranešti tiesioginiam vadovui.
1.8.
Darbo vieta, naudojami prietaisai turi būti tvarkingi, laikomi jiems skirtoje vietoje,
l .9. Priešgaisrinės saugos reikalavimai:
1.9.1. vengti veiksmų, sudarančių sąlygas kilti gaisrui;
                 1.9.2. rūkyti tik tam tikslui skirtose ir ženklais pažymėtose, tinkamai įrengtose vietose, kuriose yra indas
dėti nuorūkoms bei gesinimo priemonės;
1.9.3.
žinoti ir išmanyti pirmines gaisro gesinimo priemones, jų veikimo principus, panaudojimo
galimybes, savo veiksmus kilus gaisrui.
1.10.
Eksploatuojant elektros prietaisus draudžiama:
1.10.1. į vieną kištukinį elektros lizdą jungti kelis didelio galingumo prietaisus, kai jų galingumas viršija
instaliacijos laidų apskaičiuotąjį galingumą;
1.10.2. palikti veikiančius įrenginius be priežiūros;
1.10.3. patalpoms šildyti naudoti savos gamybos įrenginius.
1.11.
Biuro darbuotojas turi žinoti:
1.11.1. įmonės patalpų planą;
l. 11.2. specialiųjų tarnybų ir atsakingų asmenų telefonų numerius;

                  l. 11.3. įmonės vidaus darbo ir poilsio tvarką.
1.12.
Darbo higienos reikalavimai:
1.12.1. darbo vietoje nelaikyti ir nevalgyti maisto produktų;
1.12.2. palaikyti tvarką darbo vietoje.
1.13.
Pakilus darbuotojo kūno temperatūrai, pranešti tiesioginiam vadovui ir kreiptis į gydymo įstaigą.
1.14.
Darbuotojas, nukentėjęs nelaimingo atsitikimo metu, turi nedelsdamas kreiptis į artimiausią gydymo
įstaigą, pranešti tiesioginiam vadovui. Asmuo, matęs nelaimingą atsitikimą arba apie jį sužinojęs, turi nedelsdamas
suteikti nukentėjusiajam pirmąją medicinos pagalbą ir pranešti tiesioginiam vadovui. Jeigu reikia, iškviesti greitąją
medicinos pagalbą. Darbo vietą ir įrenginių būklę, iki bus pradėtas tirti nelaimingas atsitikimas, reikia išlaikyti tokią,
kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu. Jei tai kelia pavojų aplinkinių žmonių gyvybei ar sveikatai, gali būti daromi
tik būtiniausi pakeitimai, įforminus tam tikru aktu.

2. Pavojingi, kenksmingi ir kiti rizikos veiksniai, jų poveikis sveikatai. Būtinos saugos priemonės
2.1. Pavojingi ir kenksmingi veiksniai:
2.1.1. elektros srovės poveikis - galimi širdies veiklos, kvėpavimo sutrikimai, įvairių laipsnių nudegimai,
netenkama sąmonės, kariais ištinka staigi mirtis;
2.1.2. netvarkinga darbo vieta (slidžios, nelygios grindys ir laiptai, nėra turėklų) - galimos sunkios bei
mirtinos traumos;
2.1.3. nepakankamas darbo vietos apšvietimas - galimi regos sutrikimai, traumos;
2.1.4. netinkamas mikroklimatas (temperatūra, ventiliacija ir t.t.) darbo vietoje - neigiamas poveikis
organizmui;
2.1.5.neatsargus darbas su žirklėmis, popieriaus peiliu - galima trauma;
2.1.6. nepalankios meteorologinės sąlygos - galimos traumos;
2.1.7. netvarkingi įrenginiai, įrankiai,patalpos irkt. -galimas susižeidimas, sužalojimas;
2.1.8. dulkės (organinės ir neorganinės kilmės), alergiškai veikiančios visą organizmą- galimi uždegimai,
alerginės ir profesinės ligos;
2. l .9, triukšmas - neigiamas poveikis centrinei nervų sistemai;
2.1.10.
dūžtantys daiktai, kroviniai (stiklas, plastmasė ir kt.), šukių valymas - galimos pjautinės traumos,
sužeidimai;
2.1.11,
neprognozuojami stichiniai gamtos reiškiniai - galimos traumos, sunkūs sužeidimai.
2.1.12 laiku nepastebėtas kopijavimo aparato ar organizacinės technikos gedimas - galimos traumos;
2.1.13. elektrostatinis laukas- galimas poveikis į periferinę nervų sistemą;
2.1.14. ultravioletinis spinduliavimas- kenkia akims;
2.1.15. neatsargus lipimas laiptais - galimos traumos;
2.1.16. nervinė įtampa.-neigiamas poveikis centrinei nervų sistemai;
2.1.17. galimo užpuolimo metu užpuolikų panaudoti šaunamieji ginklai, sprogstamosios, cheminės
medžiagos, fiziniai veiksmai - galimi sužeidimai.
2.2.
Erdvės reikalavimai:
2.2.1. darbo vieta turi būti suprojektuota ir įrengta taip, kad darbuotojas galėtų laisvai prie jos prieiti.
turėtų pakankamai erdvės darbo ir kitiems judesiams atlikti bei kūno padėčiai ir pozai keisti;
2.2.2. vienai darbo vietai turi būti skiriama ne mažiau kaip 6 m2 darbo patalpos ploto ir ne mažiau kaip
20m3 erdvės.
2.3. Patalpos apšvieta turi būti pakankama visiems darbo veiksmams atlikti, atitinkanti darbo pobūdį ir
tenkinanti darbuotojo regos ypatumus.
2.4. Apšvieta turi būti:
2.4.1. darbo paviršių-ne mažesnė kaip 300 1G ir ne didesnė kaip 500 1G;
2.5. Darbo vieta turi būti įrengta taip, kad šviesos šaltiniai (langai, permatomos arba peršviečiamos
pertvaros, ryškiai dažyti įrenginiai arba sienos) neakintų.
2.6. Languose turi būti šviesos reguliavimo įrenginys, kuriuo galima mažinti šviesos srautą, krentantį į
darbo vietą.
2.7. Darbo stalas arba darbo paviršius:
2.7.1, darbo stalas arba darbo paviršius turi būti pakankamai didelis, kad būtų galima patogiai išdėstyti
dokumentus ir kitus būtinus įrenginius. Darbo stalas arba darbo paviršius turi būti mažai atspindintis;
2.7.2, dokumento laikiklis turi būti stabilus, reguliuojamas ir nustatytas taip, kad iki minimumo sumažintų
galvos ir akių nepatogius judesius;
2.7.3, darbo stalo konstrukcija turi atitikti ergonominius reikalavimus ir užtikrinti darbuotojui patogią
pozą, kurios pasirinkimui turi būti pakankamai erdvės.
2.8.
Darbo kėdė:
2.8.1. darbo kėdė turi būti stabili, bet leidžianti darbuotojui lengvai ir laisvai sėdėti bei pasirinkti patogią
pozą;
2.8.2. darbo kėdės konstrukcija turi atitikti ergonominius reikalavimus: kėdė turi būti su kėlimo ir sukimo
mechanizmu, leidžiančiu keisti kėdės aukštį bei atlošo atlenkimo kampą, kėdės atlošas turi būti pakankamai aukštas
ir pasviręs.
                 3. Darbuotojo veiksmai prieš darbo pradžią
3.1. Atidžiai apžiūrėti savo darbo vietą, pašalinti nereikalingus daiktus, galinčius trukdyti dirbti, įsitikinti,
ar grindys sausos, neslidžios, neužkrautos vaikščioti skirtos vietos, vizualiai patikrinti ar pakankamas vietinis
apšvietimas,
3.2. Vizualiai patikrinti darbo vietos įrenginių būklę:
3.2.1.
ar jie įžeminti (įnulinti). Tai atliekama apžiūrint kabelį (laidą), kuriuo įrenginys jungiamas į
elektros tinklą, kištuką, elektros kištukinį lizdą;
3.2.2. ar uždengti elektros skydelio, įrenginio kontaktai, turintys elektros įtampą;
3.2.3. ar tvarkingas elektros kabelio kištukas, kištukinis lizdas, į kurį jungiamas įrenginys;
3.2.4. ar nenutrūkę elektros laidai, jungiantys įrenginį su elektros tinklu, ar nepažeista jų izoliacija;
3.2.5. ar įrenginį jungiantys su elektros tinklu laidai nesiliečia prie karštų, drėgnų, tepaluotų paviršių, kitų
kabelių, aštrių briaunų, kitų įžemintų įrenginių, centrinio šildymo radiatorių, vamzdžių;
3.2.6. ar laidai apsaugoti nuo atsitiktinių mechaninių pažeidimų. Laidai (kabeliai) turi būti jungiami prie
kištukinio lizdo taip, kad nebūtų galimybės ant jų užlipti ar einant už jų užsikabinti.
3.3.
Jungiant kopijavimo aparatą, įsitikinti, ar pakankamo ilgio kabelis, jo prailginimui galima naudoti tik
tvarkingus pramoninės gamybos prailgintuvus.
3.4. Pastebėjus bet kokį gedimą, netvarką ar keliantį pavojų veiksnį, informuoti tiesioginį vadovą. Darbo
nepradėti, kol nebus pašalinti visi trūkumai.

4. Darbuotojo veiksmai darbo metu
4.1. Vykdyti vidaus darbo tvarkos taisyklių, nustatyto darbo ir poilsio laiko reikalavimus, ilsėtis, valgyti ir
rūkyti tam tikslui skirtose vietose, dirbti tik tą darbą, kurį paveda tiesioginis   vadovas, ir tik tada, kai yra žinomi
saugūs jo atlikimo būdai.
4.2. Darbo metu organizacinė technika turi būti patogiai išdėstyta.
4.3. Draudžiama:
4.3.1. naudoti organizacinę techniką ne pagal paskirti;
4.3.2. leisti dirbti pašaliniams asmeninis;
4.3.3. palikti organizacinės technikos įrenginius įjungtus į elektros tinklą be priežiūros;
4.3.4. valyti organizacinę techniką drėgnu skudurėliu esant jai įjungtai į elektros tinklą;
4.3.5. elektriškai ar mechaniškai atjungti organizacinės technikos įrenginių apsaugines blokuotes;
4.3.6. esant įjungtam įrenginiui keisti, remontuoti įrenginio darbines dalis (peilius, spausdinimo juostelę,
tonerį irkt.).
4.4. Dirbant įrišimo aparatu ar rankine giljotina, rankas laikyti ne arčiau kaip 30 milimetrų nuo
prispaudimo įtaiso ar kirpimo peilio.
4.5.Į dokumentų naikiklį popieriaus lapus dėti po vieną, stebėti, kad lapai nebūtų susegti sąvaržėlėmis,
skobomis irkt..
               4.6.Į laminatorių dėti tik paruoštą (aplenktą specialia laminavimo plėvele ir popieriumi) laminuojamą
dokumentą, esanl pakankamai įkaitusiam (užsidega kontrolinė lemputė) laminatoriui.
              4.7.Vaizdo projekcijai naudoti tik tam tikslui skirtas medžiagas (plėvelę ir pan.). Negalima naudoti
rūkomo popieriaus, polietileno plėvelės ir kt.
4.8.Darbo melu stebėti užrašus signalizacijos skydelyje, apsauginių blokuočių veikimą.
4.9.Jeigu reikia atidaryti aparatą, būtina ištraukti prijungimo laido kištuką iš elektros kištukinio lizdo.
4.10. Kada aparatas atidarytas, neprisiliesti prie fiksavimo velenų. Jie karšti, galima nudegti.
4.11. Atsargiai elgtis su toneriu. Patekus toneriui į organizmo vidų, tuojau pat kreiptis į gydytoją, nes
toneris kenkia kvėpavimo takams.
4.12. Nemesti tonerio indą į atvirą ugnį ar kokią šildymo sistemą, nes gali sprogti.
4.13. Išimant iš kopijavimo aparato užstrigusį popieriaus lapą, išjungti kopijavimo aparatą, išimti lapą
pagal eksploatacijos reikalavimus (neprisiliesti prie fiksavimo velenų, nes jie labai karšti).
4.14. Kad kopijavimo aparate neužstrigtų popierius, laikytis sekančių reikalavimų:
4.14.1. naudoti tik kopijavimo darbams skirtą popierių. Laikyti jį sausoje vietoje, originaliame įpakavime.
Drėgnas popierius - tai pagrindinė strigimų bei kopijos kokybės pablogėjimo priežastis;
4.14.2. nenaudoti suglamžyto ir raukšlėto popieriaus;
4.14.3. naudoti kopijavimui tik tokį popieriaus formatą, kuris numatytas eksploatacijos reikalavimuose;
4.14.4. išpakavus popierių, (jei nenurodyta kitaip) gerai jį “sukedenti";
4.14.5. dedamo popieriaus kiekis neturi viršyti maksimalios linijos, pažymėtos ant popieriaus kasetės
sienelės;
4,14.6. norint gauti kopijas ant plėvelių, plėveles naudoti specialiai pritaikytas kopijavimo aparatams.
4.15. Darbo metu būti dėmesingam, atidžiam, atsargiam, neužsiimti pašaliniais darbais, nesikalbėti su
pašaliniais ir netrukdyti dirbti kitiems.
4.16. Palaikyti tvarką darbo vietoje.
4.17. Nedirbti jei darbo vieta nepakankamai apšviesta.
4.18. Elektrosaugos reikalavimai:
4.18.1. neliesti drėgnomis rankomis elektros laidų, kabelių, kištukų, prietaisų ar įrenginių;
4.18.2. nedirbti su elektros prietaisais, jeigu prisilietus jaučiamas elektros srovės poveikis;
4.18.3. nedirbti su netvarkingais elektros prietaisais ar įrenginiais;
4.18.4. dirbti tik su įžemintais prietaisais bei įrenginiais;
4.18.5. nesiliesti vienu metu prie įžemintų dalių (centrinio apšildymo radiatorių, vamzdžių ir pan.) ir
elektros įrenginių metalinių dalių (stalinės lempos ir kt), kad, esanl pažeistai izoliacijai ir šioms dalims turint
elektros įtampą, nesusidarytų grandinė Lekėti elektros srovei per žmogaus kūną;
4.18.6. panaudojus elektros prietaisą nedelsiant išjungti;
4.18.7. nedirbti su elektros prietaisais, jei ant jų pateko skystis;
4.18.8. neremontuoti pačiam sugedusio elektros įrenginio, laidų, kištuko, kištukinio lizdo. Tai atlikti
privalo darbuotojas, turintis reikiamą kvalifikaciją.
5. Darbuotojo veiksmai avariniais (ypatingais) atvejais        
5.1.
Būtina išjungti elektros srovę ir pranešti tiesioginiam vadovui šiais atvejais:
5.1.1. pastebėjus stiprų detalių, laidų įkaitimą;
5.1.2. sugedus elektros instaliacijai (neveikia, kibirkščiuoja kištukinis elektros lizdas, jungiklis);
5.1.3. pajutus svylančių laidų kvapą;
5.1.4. nutrūkus elektros energijos tiekimui;
5.1.5. padidėjus triukšmui ar vibracijai,
5.2.
Veiksmai įsibrovus užpuolėjams:
5.2.
1. vykdyti visus užpuolikų reikalavimus: neprieštarauti, nesiginčyti su jais;
5.2.2. stengtis, kad užpuolikai patektų į vaizdo kamerų (jei jos įrengtos) matymo zoną;
5.2.3. savo elgesiu nesukelti sąmyšio, neprovokuoti užpuolėjų;
5.2.4. stengtis įsiminti užpuolėjų išvaizdą ir ypatingus požymius, automobilio modelį, spalvą, valstybinius
numerius.
5.3.
Veiksmai pasišalinus užpuolėjams:
5,3.1. pranešti apie užpuolimą (jeigu nebuvo galimybės padaryti anksčiau) tiesioginiam vadovui, teisėsaugos darbuotojams tel. ... 02;
5.3.2. suteikti pirmąją pagalbą nukentėjusiems, iškviesti greitąją medicininę pagalbą;
5.3.3. neįsileisti kitų ir neišleisti patalpose ir teritorijoje įvykio metu buvusių darbuotojų, klientų (išskyrus
medicinos, teisėsaugos ir priešgaisrinės saugos darbuotojus);
5.3.4. saugoti įvykio vietą, neliesti daiktu, baldų, kol atvyks teisėsaugos darbuotojai;
5.3.5. nepasakoti užpuolimo detalių (aplinkybių) pašaliniams asmenims,  pažįstamiems, kad netapti
nepageidautinu liudininku užpuolėjams.
5.4.
Įsijungus apsauginei ar priešgaisrinei signalizacijai, nedelsiant reaguoti į pavojaus signalą:
5.4.1. apžiūrėti zoną, kurioje suveikė signalizacija;
5.4.2. elgtis ramiai, nesutrikti, realiai įvertinti susidariusią situaciją;
5.4.3.
iškviesti specialiąsias tarnybas: policiją 
02;
, greitąją medicinos pagalbą

03;
.ugniagesius
01;

5.5.
Kilus gaisrui:
5.5.1. elgtis ramiai, nesutrikti, realiai įvertinti susidariusią situaciją;
5.5.2. iškviesti ugniagesius telefonu
01;
;
5.5.3. evakuoti žmones;
5.5.4. gaisrą gesinti turimomis pirminėmis gaisro gesinimo priemonėmis (gesintuvu, uždengiant nedegia
medžiaga);
5.5.5. informuoti tiesioginį vadovą.
5.6.
Įvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui į darbą arba iš darbo:
5.6.1. nedelsiant iškviesti greitąją medicinos pagalbą arba kreiptis į artimiausią gydymo įstaigą;
5.6.2. suteikti pirmąją medicinos pagalbą:
5.6.3. informuoti tiesioginį vadovą;
5.6.4. darbo vietą ir įrenginių būklę iki bus pradėtas tirti nelaimingas atsitikimas, reikia išlaikyti tokią,
kokia buvo nelaimingo atsilikimo metu; jei tai kelia pavojų aplinkinių žmonių gyvybei ar sveikatai, gali būti daromi
tik būtiniausi pakeitimai, įforminus tam tikru aktu.
5.7. Įvykus avarijai,nedelsiant išeiti iš pavojingos zonos ir informuoti tiesioginį vadovą.
5.8. Esant ypatingam atvejui, keliančiam grėsmę darbuotojo saugai ar gyvybei, evakuotis iš pastato
artimiausiu keliu, vadovaujantis evakuacijos schemomis ir ženklais.
5.9.
Įvykus   elektros   įrenginių  gedimui   arba   avarijai,   darbuotojas   privalo   imtis  priemonių,   kad
nesusidarytų pavojus žmonių gyvybei, gaisrui kilti ir įrenginių sugadinimui, nedelsiant pranešti tiesioginiam
vadovui.
6. Darbuotojo veiksmai baigus darbą

6.1. Sutvarkyti darbo vietą, kurioje buvo dirbama.
6.2. Išjungti iš elektros tinklo naudotą įrenginį.
6.3. Informuoti tiesioginį vadovą apie darbo metu pastebėtus trūkumus, turinčius įtakos saugiam pavesto
darbo atlikimui.
Instrukciją parengė:


Suderinta:
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