PATVIRTINTA
Lietuvos inzinerijos kolegijos direktoriaus
2024 m. lapkricio 28 d. jsakymu Nr. V1-194

SU BIURO TECHNIKA DIRBANCIO DARBUOTOJO
SAUGOS IR SVEIKATOS INSTRUKCIJA NR. 3

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS
1. Lietuvos inzinerijos kolegijoje su biuro technika savarankiskai dirbti gali asmuo, ne
jaunesnis kaip 18 mety amziaus, susipazings su jrenginiy eksploatavimo instrukcijomis,
pasitikrings sveikata,

instruktuotas (instruktavima jforminus instruktavimy registracijos

zurnaluose).

II SKYRIUS

PROFESINES RIZIKOS VEIKSNIAI, SAUGOS PRIEMONES NUO JU POVEIKIO

2. Pavojingi, kenksmingi ir kiti rizikos veiksniai, esantys ar galintys pasireiksti

darbuotojo darbo aplinkoje, galimas poveikis darbuotojo saugai ir sveikatai, prevencinés

priemongés:

Rizikos veiksnys

Poveikis saugai ir sveikatai

Prevencinés priemonés

(temperatiira, drégme,
ventiliacija ir t.t.).

rizika.

Nepakankamas Didéja akiy nuovargis, regos Didinti Sviestuvy kiekj ar

apsSvietimas. susilpnéjimas, mazéja darbuotojo | papildomai naudoti kilnojamus
pastabumas. Sviestuvus.

Netinkamas Ivairaus sunkumo timiy sveikatos | Tinkamas védinimo, Sildymo

mikroklimatas sutrikdymy ar profesiniy ligy (oro kondicionavimo) sistemy

veikimas.

Elektromagnetiniai Gali skaudéti galva, greic¢iau Elektromagnetiniy lauky
laukai. pavargstama, jauciamas silpnumas. | matavimai darbo vietose.
Pazeidziama nervy sistema, Irengti pagalbing jranga,
@ sutrinka kraujotaka. sumazinancia
elektromagnetiniy lauky
spinduliavima.

Elektros srovés
poveikis, esant
netvarkingai
instaliacijai ar
netinkamai naudojant
elektrinius prietaisus,
jrenginius ir jrankius.

Ivairaus sunkumo traumy (net
mirtiny), sveikatos sutrikdymy
rizika.

Laikytis elektrosaugos
reikalavimy. Nenaudoti
netvarkingy elektriniy jrankiy,
irengimy, kity darbo priemoniy.
Nesiliesti prie neizoliuoty
elektros jrangos daliy, kuriomis
teka elektros srove.




Netvarkinga darbo
vieta (slidzios,

nelygios grindy ar
grindinio dangos).

Paslydimas, pargriuvimas.
Galimos jvairaus sunkumo
traumos: kauly luziai, raumeny
sistemos suzalojimai.

Uztikrinti, kad darbo vietoje
grindy dangos biity neslidzios,
sausos, lygios, nuolat valomos.
Atsargus, saugus €jimas.
Ispé¢jamyjy zenkly naudojimas.

Netvarkingi jrengimai,
jrankiai, prietaisai ir
kt.

Tikimybe¢ jsipjauti, jsidurti j aStrius
daiktus, briaunas, patirti
suzalojimus ar jvairaus sunkumo
traumas.

Dirbti tik su tvarkingais ir
reikiamos komplektacijos
jrenginiais, jrengimais, jrankiais
ir prietaisais, juos naudoti pagal
paskirtj ir prisilaikant jy
eksploatavimo taisykliy
reikalavimy.

Krentantys daiktai

Galimi jvairaus sunkumo galvos,
galiiniy, kity kiino viety
suzalojimai, traumos.

Daiktus, jrankius, medziagas ir
kitas priemones darbo vietoje
sudéti taip, kad jie negaléty
nukristi, nebati vietose, kur
vyksta krovos darbai.

Fiziné perkrova
(vienkartinis kélimas,
priklausomai nuo
krovinio kélimo
aukscio ir ranky
padéties keliant
krovinj, moterims nuo
3 iki 16 kg, vyrams
nuo 5 iki 25 kg).

Galimos jvairaus sunkumo
traumos peciy, alkiinés, rieso bei
plastakos srityse, nugaros raumeny
patempimai, stuburo pazeidimai.
Neigiama jtaka Sirdies-
kraujagysliy sistemos veiklai bei
kiti galimi kiino pazeidimai.

Nekelti daikty, kuriy masé
nezinoma. Pasirinkti tinkama
kélimo ir nesimo btida. Vengti
staigiy kiino pasisukimy, nekelti
sunkiy daikty auks$ciau peciy,
pasirtipinti, kad ¢jimo kelias
bty laisvas. Nekelti vienam
daikty (detaliy, ruosiniy,
jrenginiy), vir§ijanciy leisting
krovinio kélimo norma.
Daiktus, vir§ijancius leidziamag
kélimo svorij, kelti dviese, jeigu
néra galimybiy tai atlikti dviese,
biitina naudotis kélimo
jrenginiais.

Gaisro pavojus.

Galimas nudegimo ar net zuvimo
pavojus.

Pakeisti produktg kitu maziau
pavojingu. Panaikinkite artimus
uzdegimo Saltinius (kibirkstis,
cigareté ir pan.). Jrengti
kontrolés ir aliarmo priemones.

Nepatogi, priverstiné
darbo poza.

Galimi skeleto sistemos ir
raumeny pazeidimai.

Tinkamai parinkti darbo aukstj
ir darbo priemoniy i§déstyma,
taip pat sudaryti galimybe keisti
darbo poza.

Stresas dél netinkamo
darbo organizavimo,
kvalifikacijos stokos.

Stresas ir jtampa padidina
jautrumg ir jtakoja klaidy
atsiradimg. Galimi jvairaus
sunkumo galvos, galtiniy, kity
kiino viety suzalojimai, traumos.

Sukurti tiesioging ir aiskig
informacijos sistema, kuri
padéty isvengti klaidy. Darbams
atlikti parinkti tinkamus
darbuotojus, kurie atitinka
keliamus kvalifikacinius
reikalavimus.




Démesio jtampa. Galimos jvairaus sunkumo Daryti pertraukas, pavaikscioti,
traumos. padaryti akiy manksta, jei yra
galimybé pakeisti darba, kuris
reikalauja mazesnés jtampos.

Asmens higienos Galimi apsinuodijimo, infekcijy, ir | Valgyti, praustis ar atlikti
taisykliy virskinimo trakto negalavimai. gamtinius reikalus tik tam
nesilaikymas. Umis susirgimai ar net mirtis. pritaikytose vietose.

III SKYRIUS

DARBUOTOJO VEIKSMAI PRIES DARBO PRADZIA

3. Atidziai apzilréti savo darbo vieta, paSalinti nereikalingus daiktus, galinCius
trukdyti dirbti, vaik$c¢ioti, jsitikinti, ar grindys sausos, neslidzios, vizualiai patikrinti ar
pakankamas vietinis apSvietimas.

4. Reikalingas darbui priemones, dokumentus sudéti tvarkingai.

5. Vizualiai jsitikinti, ar tvarkingas kabelis, ar uzdarytos visos apsauginés durelés,
dangciai ar elektros kistukai ir kistuky lizdai yra tvarkingi.

6. Isitikinti, ar nesijaucia elektros srovés poveikis prisilietus prie jrenginio.

7. Susitvarkyti drabuzius (uZsisegti sagas, paslépti nukarancias drabuziy dalis), nes
drabuziy dalys gali biti jsuktos | spausdintuva.

8. Apzitréti elektros jrenginius: ar nenutriike elektros laidai, jungiantys jrenginj su
elektros tinklu, ar nepaZzeista jy izoliacija, ar laidai apsaugoti nuo atsitiktiniy mechaniniy
pazeidimy, ar patikimai uzdengtos visos jrenginio besisukancios, slankiojancios ir elektros jtampa

turincios srovinés dalys.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO VEIKSMAI DARBO METU

9. Palaikyti darbo vietoje Svarg ir tvarka.

10. Neatitraukti savo ir kity démesio pasalinémis $nekomis ir veiksmais.

11. Neatidarinéti jrenginiy dureliy, nekeisti spausdintuvy, dauginimo aparaty ir kity
aparaty kaseciy, jei jrengimas neiSjungtas i§ elektros tinklo.

12. Neliesti drégnomis rankomis jungikliy, rozeCiy. Biuro technikg valyti sausu
skuduréliu arba specialiomis, impregnuotomis valanciu skysciu servetélémis.

13. Nedirbti su biuro technika, jei prisilietus jauciamas elektros srovés poveikis.

14. Dauginimo aparato darbo vietoje privalo biiti pakankama ventiliacija.

15. ® Draudziama palikti dokumentus ant biuro technikos arba laikyti kitus degius

daiktus ant elektriniy jrenginiy.



16. Neremontuoti patiems biuro jrenginiy. Tai atlicka kvalifikuoti aptarnaujanciy
firmy darbuotojai.

17. Nepalikti be priezitiros jjungty biuro jrenginiy, kavos virimo aparaty, virduliy ir t. t.

18. Vandens virimo aparatus, indus su karStu vandeniu statyti ant stabiliai stovinciy
baldy. Pernesant indus su kar§tu vandeniu, perduodant juos, neskubéti ir nedirbti tuo metu kity
darby. Neperdavinéti indy su karStu vandeniu vir$ kity darbuotojy, nes netycia iSpiltas karStas
vanduo gali sukelti terminius odos pazeidimus.

19. Neleisti dirbti biuro technika pasaliniams asmenims, taip pat neapmokytiems dirbti
su tais jrenginiais.

20. Darbuotojo, dirban¢io kompiuteriu, darbo vieta turi atitikti ergonominius

reikalavimus.

Tiesi galva ir kaklo padétis

akys Ziori Siek tiek Zemiau nesulenkiant kaklo

Mugara atremta j atlosg

Alkdné sulenkta 90° kampu

Zlaunys horizontaliai 90°-110° kampu

Pédos tvirtai padétos ant Zemeés

21. Darbo stalo pavirSius turi biti pakankamai didelis, kad buty galima patogiai

i8déstyti vaizduoklj, klaviattrg, dokumentus ir kitus jrenginius.



22. Darbo kédé turi buti stabili, leidzianti darbuotojui lengvai ir laisvai judéti,
pasirinkti patogig poza, kurios pasirinkimui turi biiti pakankamai erdvés. Darbo kédés konstrukcija
turi biiti ergonomiska: kédé¢ turi buti su kélimo ir sukimo mechanizmu, leidZianciu keisti kédés

aukstj bei atloSo atlenkimo kampa.

ﬂm

23. Darbo vietos turi buti jrengtos taip, kad Sviesos Saltiniai neakinty, kuo maziau

atspindéty Sviesg vaizduoklyje ir nesukelty akiy nuovargio.

24. Vaizduoklis turi buti lengvai ir laisvai pasukamas pagal darbuotojo poreikius.
Atstumas nuo darbuotojo akiy iki vaizduoklio turi biiti ne mazesnis kaip 40 cm.

25. Klaviatiiros vietos aukstis turi bati toks, kad leisty islaikyti taisyklingg kiino
laikyseng, i§vengti plastaky, rieSy ir peciy juostos nuovargio.

26. Priesais klaviatiirg turi biiti pakankamai erdvés, kad darbuotojas galéty atremti

plastakas ir riesus.



27. RiesSy padétis turi biiti neutrali: plastaka ir dilbis turi buti vienodame aukstyje, kad

nereikéty lenkti rieso.

28. Nepertraukiamai dirbti prie kompiuterio galima ne daugiau kaip 1valanda.

29. Dirbant 8 valandy darbo diena, specialios 5-10 minuciy trukmés pertraukos
nustatomos po 1 valandos nuo darbo su kompiuteriu pradzios.

30. Nuovargiui ir jtampai sumazinti pertrauky metu ir pasibaigus darbui,
rekomenduojama atlikti fizinius pratimus darbo arba poilsio vietoje:

30.1. skaiciuojant nuo 1 iki 4 uzsimerkti, skai¢iuojant nuo 1 iki 6 atsimerkti ir iSplétus
akis zitréti i tolj. Pratima kartoti 4-5 kartus;

30.2. skaiciuojant nuo 1 iki 4 ZiGréti j nosies gala, skai¢iuojant nuo 1 iki 6, ziGréti |
tolj. Pratimg kartoti 4-5 kartus.

31. Pastebéjus bet kokj neatitikima, gedima, kelianti pavojy veiksnj, netvarka
(nestabilus ar mirgantis vaizdas, sunkiai skaitomi, nerySkiis kontiiro Zenklai, akinantys blyksniai
ir atspindziai vaizduoklyje, sunkiai jskaitomi (nusitryn¢) klavisy simboliai, dokumento laikiklis
nestabilus, nesireguliuoja, netinkamas ar nepakankamas patalpos apSvietimas, reikalingas visiems
darbo veiksmams atlikti ir t. t.), pranesti tiesioginiam vadovui. Darbo nepradéti, kol nebus pasalinti
visi trukumai.

32. Sekti, kad popieriaus segtukai, savarz¢lés ar kiti metaliniai daiktai nejkristy |
kopijavimo aparato, spausdintuvo vidy, nes gali sukelti gaisra.

33. Nemesti kaseciy ir dazomyjy milteliy indy i atvirg ugnj ar kokig Sildymo sistema,
nes gali sprogti. Panaudotas kasetes ir dazomyjy milteliy indus patalpinti j tam skirtg Siuksliy
konteiner;j.

34. Isimant i$ kopijavimo aparato, spausdintuvo uZzstrigusj popieriaus lapa, laikytis
taisykliy:

34.1. i$jungti kopijavimo aparata, spausdintuva, kistuka iStraukti i§ kistukinio lizdo;

34.2. i8imti lapg pagal eksploatacijos reikalavimus (neprisiliesti rankomis prie

fiksavimo veleny, nes jie labai karsti);



34.3. patekus dazomiesiems milteliams ant ranky arba rtby, nedelsiant nuplauti Saltu
vandeniu (plaunant Siltu vandeniu dazomieji milteliai jsigers, jy démés nebeissivalys);

34.4. popieriy traukti atsargiai, kad ant jo esantys daZomieji milteliai nepatekty j akis
ir burng. Patekus dazomiesiems milteliams j organizmo vidy, tuojau pat kreiptis | gydytoja, nes
dazomieji milteliai kenkia kvépavimo takams.

35. Kopijavimo aparatg valyti gerai iSgrezta audinio skiaute, suvilgyta vidutinio
stiprumo valymo priemone. Negalima valyti alkoholiu, benzinu, dazy skiedikliu ar kitomis
degiomis medziagomis.

36. Nenaudojant biuro jrangos ilgesnj laikotarpj (per naktj ar ilgiau), dél saugumo ji
reikia i§jungti, iStraukiant kistuka i$ kistukinio lizdo.

37. Dirbant su organizacine technika, draudziama:

37.1. naudoti kitokig jtampa, nei nurodyta instrukcijoje — tai gali sukelti gaisrg ar
elektros Soka; dirbti su jrenginiais (elektros prietaisas ar jrenginiais), jeigu prisilietus jauciamas
elektros srovés poveikis;

37.2. statyti jrenginius ant nestabilaus pagrindo;

37.3. ant jrenginiy déti sunkius daiktus (puodukus, metalinius daiktus ir pan.), dirbti
su jrenginiais (elektros prietaisais ar jrenginiais), jei ant jy issiliejo skysciai;

37.4. statyti jrenginius drégnoje ir dulkétoje, tiesioginiy saulés spinduliy pasiekiamoje
ir kar$toje vietoje.

38. Jungiant jrenginius ] tinklg, jsitikinti ar pakankamo ilgio kabelis. Jo prailginimui
galima naudoti tik tvarkingus pramoninés gamybos prailgintuvus.

.....

laidus i$ lizdo, praneskite tiesioginiam vadovui.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO VEIKSMAI AVARINIAIS (YPATINGAIS) ATVEJAIS

40. Sugedus elektros instaliacijai (neveikia, kibirk§¢iuoja kiStukinis lizdas, jungtukas),
pajutus svylanc¢iy laidy kvapa, ikaitus elektros laidams, nutriikus elektros tiekimui ar pajutus
elektros srovés poveikj, i§jungti biuro technikg ir pranesti tiesioginiam vadovui.

41. Kilus gaisrui, nedelsiant iSjungti biuro technika i§ elektros tinklo, organizuoti
gaisro gesinima turimomis gaisro gesinimo priemonémis, informuoti darbdavij, i§ pavojingos
zonos evakuoti darbuotojus, o reikalui esant, iSkviesti ugniagesius trumpuoju pagalbos numeriu
112.

42. Ivykus nelaimingam atsitikimui, biitina nukentéjusiam suteikti pirmaja medicining

pagalba. Jeigu reikia, iSkviesti greitaja medicinos pagalba trumpuoju pagalbos numeriu 112.



Nukentéjes ar jvyki mates asmuo privalo nedelsiant informuoti tiesioginj vadovg ir iki tyrimo
pradZzios iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia ji buvo nelaimingo atsitikimo metu. Jei tai kelia pavojy
aplinkiniy darbuotojy gyvybei ar sveikatai, gali biiti daromi tik bitiniausi pakeitimai, kurie

jforminami aktu.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJO VEIKSMAI BAIGUS DARBA

43. Sutvarkyti darbo vieta.
44. I§jungti biuro technika.

45. Informuoti tiesioginj vadova apie darbo metu pastebétus trikumus, turéjusius

itakos saugiam pavesto darbo atlikimui.




