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DARBUOTOJO, DIRBANCIO SU BIURO TECHNIKA IR VIDEOTERMINALAIS,
SAUGOS IR SVEIKATOS INSTRUKCIJA NR. 5

I. BENDROJI DALIS

1. Dirbti su biuro technika, videoterminalais, spausdintuvais, dokumenty kopijavimo, kitais biuro
technikos jrenginiais, gali asmenys, nustatyta tvarka pasitikrine sveikata, iSklause¢ darbuotojy saugos
ir sveikatos bei gaisrinés saugos instruktavimus. Prie§ pradédamas dirbti, darbuotojas turi biti
supazindintas su higienos normos HN32 2004 ,,Darbas su videoterminalu® reikalavimais. Su biuro
technika dirbantis darbuotojas privalo mokeéti ir vykdyti spausdinimo, kopijavimo bei kity darbe
naudojamy aparaty eksploatavimo taisykles.

2. Darbuotojo darbo ir poilsio laikas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso
nuostatomis.

3. PraneSimo apie nelaimingg atsitikimg tvarka:

3.1. pa¢iam nukentéjus nelaimingo atsitikimo metu, jei gali, nedelsiant pranesti jstaigos vadovui ar jo
igaliotam asmeniui, jstaigos darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybai bei darbuotojy atstovui;

3.2. pamacius ar suzinojus, kad jvyko nelaimingas atsitikimas, suteikti nukentéjusiam pirmaja
pagalba, jei reikia, iSkviesti greitaja medicinos pagalbg telefonu 112. PraneSti apie nelaiminga
atsitikimg darbdaviui ar jo jgaliotam asmeniui;

3.3. kol nelaimingas atsitikimas bus pradétas tirti, darbo vieta ir jrenginiy bukleé turi likti tokia, kokia
buvo nelaimingo atsitikimo metu. Jeigu dél to kyla pavojus aplinkui esan¢iy darbuotojy gyvybei ar
sveikatai, galima daryti tik buitinus pakeitimus apie tai suraSant akta;

3.4. jvykus nelaimingam atsitikimui pakeliui j darbg arba 1§ darbo, kreiptis | gydymo jstaigg ir
nedelsiant pranesti jstaigos vadovui, ar jo jgaliotam asmeniui.

4. PraneSimo apie darbo metu pastebétus trikumus tvarka:

4.1. savavaliskai neSalinti darbo priemoniy, jrenginiy ir pastaty gedimy, taip pat juose jrengty
darbuotojy saugos ir sveikatos apsaugos jtaisy gedimy;

4.2. nedelsiant pranesti jstaigos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui apie darbo ir darby saugos
priemoniy gedimus, apie padét] darbo vietose, kelianCig pavojy darbuotojy saugai ir sveikatai.

5. Darbuotojas gali atsisakyti dirbti, esant nesaugiai darbo vietai:

5.1. darbus, kuriuos saugiai atlikti neapmokytas;

5.2. jei jrenginiai yra techniskai netvarkingi;

5.3. jeigu darbo aplinka kelia pavojy sveikatai ir gyvybei;

5.4. jei kolektyvinés apsaugos priemones neuZztikrina darbuotojo apsaugos nuo rizikos veiksniy, o
asmeninés apsaugos priemonés neisduotos;

5.5. jei asmeninés apsaugos priemonés techniskai netvarkingos arba nepatikrintos, neiSbandytos.

6. Asmens higienos reikalavimai - dirbti tik su tvarkingais ir Svariais drabuziais, avalyne; rankas
plauti tik tam skirtomis priemonémis; nelaikyti maisto produkty darbo vietoje ir nevalgyti.
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7. Darbuotojui, nesilaikanc¢iam $ios instrukcijos reikalavimy, taikoma Lietuvos Respublikos jstatymy
numatyta drausming, materialin¢, administraciné¢ ir baudziamoji atsakomyb¢ priklausomai nuo
pazeidimo pobiidzio ir pasekmiy.

IL. PROFESINES RIZIKOS VEIKSNIAL SAUGOS PRIEMONES NUO JU POVEIKIO

8. Pavojingi ir kenksmingi veiksniai, galintys veikti darbuotoja:

8.1. elektros srovés poveikis;

8.2. elektrostatinis laukas ir spinduliavimas;

8.3. nepakankamas darbo vietos apSvietimas;

8.4. raumeny jtampa dirbant ilgesn; laika;

8.5. nepatogi darbo vieta;

8.6. tonerio dulkés - kopijavimo ar biigno keitimo metu tonerio ar anglies milteliai gali patekti |
aplinka ir sukelti kosulj ar ¢iaudulj;

8.7. dirbant kopijavimo aparatu - ozono is$siskyrimas, ultravioletiniai spinduliai;

8.8. netinkamas darbo ir poilsio rezimas;

8.9. vairuojant automobilj, Keliy eismo taisykliy nesilaikymas.

9. Biitinos saugos priemongs:

9.1. jonizuojancios spinduliuotés lygiavertés dozés galia displéjaus pavirSiuje 5 cm atstumu turi biiti
ne didesné kaip 100 mikrorentgeny/val.; elektrostatinio lauko stiprumas per valandg - ne didesnis
kaip 20 kV/m; ultravioletinio spinduliavimo srauto tankis - ne didesnis kaip 10 W kv/m;

9.2. jeigu apSvietimas bendrasis-darbo pavirsiai turi buti apSviesti ne maziau kaip 300 Lx ir ne
daugiau kaip 500Lx; jeigu apSvietimas misrusis-ne maziau kaip 750 Ix; natiiralus apSvietimas turi
biiti Soninis, displéjaus ekrano ne maziau kaip 100 Lx ir ne daugiau kaip 250 Lx, darbo vieta turi biiti
apsviesta tolygiai: ant displ¢jaus ekrano neturi buti akinanciy blyksniy;

9.3. languose turi bti Sviesos reguliavimo jrenginys, kuriuo biity galima mazinti §viesos srauta,
krentantj j darbo vieta;

9.4. leistini mikroklimato parametrai darbo vietose: Saltuoju mety Sildymo periodu oro temperatiira
turi bati plius 21-25 °C, oro judéjimo greitis - ne didesnis kaip 0,10 m/s, santykinis oro drégnumas -
75 %:; Siltuoju mety periodu patalpy oro temperatiira turi biiti plius 22-28 °C, oro judéjimo greitis -
ne didesnis kaip 0,1-0,2 m/s santykinis oro drégnumas — 55 %; ozono kiekis darbo vietoje ir patalpy
cheminés kokybes rodikliai turi atitikti norminius reikalavimus. Patalpos ore turi biiti reguliuojamas
neigiamas ir teigiamas jony kiekis bei jy santykis. Darbo aplinkos oro jonizacijos lygis neturi virSyti
didziausio leidziamo lygio abiejy Zenkly viename kubiniame oro centimetre (50000 jony/ cm®);

9.5. reikia jzeminti arba jnulinti elektros jrenginiy srovei laidZius korpusus;

9.6. laikytis racionalaus darbo ir poilsio rezimo: nepertraukiamai dirbti prie videoterminalo galima
ne daugiau kaip 1 valanda. Dirbant 8 valandy darbo diena, reglamentuotos papildomos 10 min.
pertraukos nustatomos po 1 val. nuo darbo su videoterminalu pradzios;

9.7. patogi darbo poza dirbant kompiuteriu: peciai atpalaiduoti, alkinés arti kiino ir arti klaviattros,
rieSas tiesus, pakankamai erdvés kojoms, subalansuota, tiesi galvos padétis, stuburas atremtas j kédeés
atlo$a, péda tvirtai atremta, Slaunys Siek tiek zemiau keliy, stalo aukstis pritaikytas taip, kad alkiinés
biity ties klaviatiira, ,,pelé* turi biiti kuo arciau klaviatiiros, ,,pelés* padas turi leisti jai lengvai judéti;
9.8. dirbant kopijavimo aparatu, vadovautis gamintojo instrukcija. Turi biiti pakankamai erdveés,
patalpos gerai védinamos. Biitina laiku pakeisti kopijavimo aparato ozono filtrus;

9.9. siekiant iSvengti triuk§mo, kopijavimo aparatus rekomenduojama statyti atskirose patalpose arba
nuoSaliau nuo pagrindinés biuro erdves;

9.10. kopijavimo aparatas turéty biiti statomas patogiame darbuotojui aukstyje, popieriaus paketus
geriau laikyti ne ant grindy, o ties keliais, kad biity lengviau pakelti. Norint sumazinti monotonija
rekomenduojama darbg kaitalioti;

9.11. kopijavimo aparatas turi buti gerai védinamoje patalpoje. Mechaniskai védinama tuomet, Kali
néra nattiralaus védinimo arba nejmanoma patalpoje iSlaikyti oro parametry.
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10. Pries pradedant darbg biitina jsitikinti, ar kiino padétis yra patogi (patogi darbo poza sumazina
raumeny jtampg bei nuovargj). Reguliariai daryti pertraukéles darbo metu.

11. Reikalavimai darbo vietai:

11.1. draudziama dirbti videoterminalu risiuose ir belangése patalpose;

11.2. vienam darbuotojui turi biti skirta ne maziau kaip 6 m? ploto ir ne maziau kaip 20 m® erdvés;
11.3. Atstumas nuo vieno vaizduoklio ekrano iki kito vaizduoklio uzpakalinio pavirSiaus turi biiti ne
mazesnis kaip 2 m, o tarp Soniniy pavir§iy — ne mazesnis kaip 1,2 m.;

11.5. kai jranga iSdéstyta dviem eilémis, atstumas tarp eiliy turi biiti ne maZzesnis kaip 1,2 m;

11.6. draudziama statyti displéjaus ekranus vieng pries kita;

11.7. atstumas nuo operatoriaus akiy iki ekrano turi biiti 40-80 cm;

11.8. klaviatiira turi biti pakreipta taip, kad darbuotojas galéty nustatyti patogig darbui padétj,
padedancia iSvengti plastaky ir ranky nuovargio. Priesais klaviatiirg turi biiti pakankamai erdvés, kad
darbuotojas galéty atremti plastakas ir rankas. RieSy padétis turi buti neutrali: plastaka ir dilbis turi
biti vienodame aukstyje, kad nereikéty lenkti rieso.

1. Pav. ErgonomiSkas darbas su kompiuterio klaviatiira.

11.9. Priesais klaviatiira turi biiti pakankamai erdvés, kad darbuotojas naudodamasis kompiuterio pele
galéty atremti plastakas ir riesus.

2. Pav. Ergonomiska rankos padétis.

11.10. Atstumas nuo darbuotojo akiy iki vaizduoklio turi biiti ne mazesnis kaip 40 cm. Vaizduoklyje
neturi biiti darbuotojg varginanciy Seséliy ir atspindziy, jrengiant darbo vietg taip, kad Sviesos Saltiniai
(langai, permatomos arba perSvieCiamos pertvaros), ryskiai dazyti jrenginiai arba sienos neakinty,
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kuo maziau atspindéty Sviesg vaizduoklyje ir nesukelty darbuotojui nemaloniy jutimy ir akiy

nuovargio

3. Pav. Ergonomiska vaizduoklio padétis.

11.11. Darbo stalas ir darbo stalo pavirsius turi biiti pakankamai didelis, kad biity galima patogiai
iSdéstyti vaizduoklj, klaviatiirg, dokumentus ir kitus biitinus jrenginius. Darbo stalo pavirSius turi

biti mazai atspindintis.

4. Pav. Ergonomiskas darbo pavirSiaus iSdéstymas.

11.12. Darbo kédé turi buti stabili, bet leidZianti darbuotojui lengvai ir laisvai judéti bei pasirinkti
patogia poza. Darbo kédés konstrukcija turi atitikti ergonominius reikalavimus: kédé turi biiti su
pakélimo ir pasukimo mechanizmu, leidzian¢iu keisti keédés aukstj, atloSo atlenkimo kampa, su
alklinramsciais; butinai reikalinga atramélé kojoms, pritaikyta kiekvienam darbuotojui;

5. Pav. Ergonomiska sédéjimo padétis.

11.13. Nepertraukiamai dirbti prie videoterminalo galima ne daugiau kaip 1 val., todél kas valanda
biitina daryti 10 min trukmés pertraukas.



5-6

III. DARBUOTOJO VEIKSMAI PRIES DARBO PRADZIA

12. Patikrinti, ar tvarkingi kabeliai, ar patikimas jzeminimas, jsitikinti, ar prisilietus prie darbo metu
naudojamos bet kokios biuro technikos, nejauciamas elektros srovés poveikis.
13. Jsitikinti, ar uzdarytos visos apsauginés durelés ir dangteliai. Draudziama eksploatuoti
videoterminalus ir kitg biuro technika, jei nuimtas nors vienas jo gaubtas ir jrenginys nejzemintas.
14. Pasalinti visus nereikalingus darbui daiktus, tvarkingai sudéti dokumentus, darbo priemones.
15. Pasteb¢jus bet kokius trikumus, pagal galimybes ir kompetencija pasalinti juos arba pranesti
tiesioginiam vadowvui.

IV. DARBUOTOJO VEIKSMAI DARBO METU

16. Darbo vieta turi buti Svari, tvarkinga. Ja susitvarkyti taip, kad jranga, medziagos, kontrolés
prietaisai buity lengvai pasiekiami, be jtempimo ar pasisukimo. Vengti nereikalingo triuk§mo.

17. Dirbti tik darbo sutartimi sulygta darba. Be jstaigos vadovo sutikimo nepavesti savo darbo kitam
asmeniui. Atliekant uzduotis kitose teritorijose, pastatuose, vadovautis saugos zenkly reikalavimais.

18. Draudziama | jstaigos teritorija nesti alkoholinius gérimus, biiti jstaigoje bei dirbti neblaiviam,
apsvaigusiam nuo narkotiniy, toksiniy ar kitokiy medziagy.

19. Neatidaryti jrenginiy, elektros skydeliy, dureliy, dangciy, neliesti elektriniy jrenginiy kontakty,
kuriose yra elektros jtampa.

20. Neliesti drégnomis rankomis elektros jungikliy, rozec¢iy. Visg biuro technikg valyti sausu skuduru
ar specialiais valikliais.

21. Nedirbti bet kokia biuro technika, jei prisilietus jau¢iama elektros srové.

22. Vienu metu nesiliesti prie elektriniy jrenginiy metaliniy daliy ir jZeminty elektros srovei laidziy
daliy (pvz. prie centrinio Sildymo radiatoriy, vandentiekio vamzdziy ir Salia esanciy kity, jzeminty
elektriniy jrenginiy), kad nesusidaryty grandine elektros srovei tekéti.

23. Nejungti j vieng elektros rozete keliy didelio galingumo prietaisy, kuriy elektros srovés poreikis

virSija instaliacijos laidy elektros srovés pralaiduma, nesinaudoti netvarkingomis elektros rozetémis,
kiStukais, prijungtais elektros laidais, patiestais ant grindy.

24. Dirbant periferiniais videoterminaly jrenginiais (spausdintuvu, modemu, skeneriu ir kt.), laikytis
S1y reikalavimy:

24.1. prie§ jungiant jrenginj prie videoterminalo, jsitikinti, ar jis nejjungtas j elektros tinkla;

24.2. nesiliesti prie jrenginio judanciy arba jkaitusiy daliy;

24.3. nevalyti veikiancio jrenginio, nevalyti jo spiritu ir kitokiais tirpikliais;

24.4. jrenginj, kuris bus tikrinamas, valomas, apziiirimas arba reguliuojamas, reikia i§jungti i$
elektros tinklo;

24.5. spausdintuve jstrigus popieriui, reikia spausdintuva i§jungti 1§ elektros tinklo ir tik tada iStraukti
Istrigusj popieriy;

24.6. jeigu spausdintuvas netvarkingai spausdina arba, jeigu pasirodo diimy, spausdintuva reikia
nedelsiant i§jungti.

25. Pastebéjus videoterminalo gedimus, videoterminalg reikia iSjungti 1§ elektros tinklo, pranesti
jstaigos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui $iais atvejais:

25.1. sugedus elektros instaliacijai, kibirk§ciuoja rozete, jungiklis;

25.2. juntamas svylanciy laidy kvapas;

25.3. kaista elektros laidai;

25.4. nutruko elektros energijos tiekimas.

26. Jei pertrauky metu tenka pasinaudoti elektriniu virduliu ar mikrobangy krosnele maistui
pasiSildyti, juos naudoti taip, kaip nurodyta jy gamyklos gamintojos saugaus naudojimo instrukcijose.
Siuos jrenginius statyti ant tvirto horizontalaus pavirsiaus, toliau nuo televizoriy ar radijo imtuvy, nuo
Sildymo jrenginiy, turi biiti paliekami tarpai tinkamam ventiliavimui uZztikrinti.
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V. DARBUOTOJO VEIKSMAI AVARINIAIS (YPATINGAIS) ATVEJAIS

27. Videoterminalus ir visg darbe naudojamg biuro technika, elektrinius jrenginius, iSjungti Siais
avariniais atvejais:

27.1. sugedus kompiuteriui, spausdintuvui, skeneriui ar kopijavimo aparatui;

27.2. nutriikus elektros energijos tiekimui;

27.3. pazeidus laidy izoliacijg arba kai jauc¢iamas degancios izoliacijos kvapas;

27.4. pajutus elektros energijos poveik];

27.5. ivykus nelaimingam atsitikimui ar avarijai ir kilus gaisrui.

28. Kilus gaisrui, nedelsiant iSjungti bet kokig biuro technikg i$ elektros tinklo, organizuoti gaisro
gesinimg turimomis priemonémis, informuoti jstaigos vadova, i§ pavojingos zonos evakuoti
darbuotojus, o reikalui esant, nedelsiant pranesti ugniagesiams bendruoju pagalbos telefonu 112.

29. Elektros jrenginius, nuolat turin¢ius jtampos (iki 1000 V), veiksmingiausia gesinti angliariigstés
ir milteliy ABC klasés gesintuvais.

VI. DARBUOTOJO VEIKSMAI BAIGUS DARBA

30. ISjungti visus jrenginius, su kuriais buvo dirbta, jei jie nepaliekami dirbti budinfiame rezime.
Kistukus iStraukti i$ rozetés, ranka prilaikant rozete. Sutvarkyti darbo vieta.

31. Pries iSeidamas, darbuotojas turi patikrinti ar uzdaryti langai, kitos angos, ar nesijaucia patalpose
dujy, degésiy ir kity nebuidingy specifiniy kvapy.

32. Jei darbuotojas vairuoja jstaigos automobilj, baigus darba, pastatyti automobilj ] jo saugojimo
vietg ir uzrakinti, kad kiti darbuotojai ar pasaliniai Zzmonés negaléty juo naudotis.

33. Apie visus darbo metu pastebétus trikumus pranesti jstaigos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui.

Instrukcija parengé UAB ,,Saugotyra*



