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 1.  Vispārīgā informācija

1.1. Par biroja darbinieku drīkst strādāt persona, kura ir izgājusi darba aizsardzības ievadapmācību un darba aizsardzības instruktāžu darba vietā un kuras veselības stāvoklis atbilst veicamajam darbam.

1.2. Darbinieka pienākums ir:
1.2.1. rūpēties par savu drošību un veselību;

1.2.2. ievērot darba drošības, ugunsdrošības, elektrodrošības u.c. instrukciju prasības;

1.2.3. ievērot LU iekšējās kārtības noteikumus;

1.2.4. ievērot LU, tiešā darba vadītāja un darba aizsardzības speciālista rīkojumus un norādījumus, kas attiecas uz drošu darba veikšanu un darba aizsardzību;

1.2.5. apmeklēt obligātās veselības pārbaudes saskaņā ar LU Darba drošības daļas norīkojumu;

1.2.6. piedalīties LU rīkotajās mācībās un instruktāžās;

1.2.7. zināt un ievērot darba laiku un atpūtas režīmu, to skaitā noteiktos pārtraukumus darbā;

1.2.8. zināt, kā rīkoties ārkārtējas situācijas gadījumā.

1.3. Darbiniekam aizliegts:
1.3.1. smēķēt telpās;

1.3.2. lietot bojātas iekārtas;
1.3.3. izmantot atklātu liesmu.

1.4. Darbiniekam ir tiesības nesākt darbu un ziņot tiešajam darba vadītājam, uzticības personām un LU Darba drošības daļai, ja:

1.4.1. darba apstākļi, iekārtas rada draudus paša vai apkārtējo cilvēku veselībai un dzīvībai;

1.4.2. bojāti darbarīki un inventārs;

1.4.3. darbiniekam nav atbilstošas profesionālās sagatavotības, nav nodrošināta nepieciešamā apmācība par jaunu iekārtu darbību vai jaunu darba procesu norisi.

 2.  Darba vides riska faktori


Biroja darbiniekam jāņem vērā vairāki iespējamie darba vides riska faktori.
 2.1.  Darbs ar datoru (ilgstoša atrašanās vienā pozā – sēdēšana, redzes sasprindzinājums).
 2.2.  Ergonomikas prasībām neatbilstošs darba vietas iekārtojums, neapmierinošs darba vietas aprīkojums un nepareizs datortehnikas izvietojums, ilgstoša atrašanās piespiedu pozā (lokāla muskuļu sasprindzināšana) var izraisīt atsevišķu balsta un kustību aparāta daļu darbības traucējumus, arodslimības vai saasināt hroniskās slimības.
 2.3.  Telpas inventāra nestabilitāte, smagu priekšmetu gāšanās vai krišana no augstuma (plaukti, mapes, puķu podi u.c.).
 2.4.  Slidenas vai nelīdzenas grīdas, kāpnes, gājēju celiņi, neuzmanīga pārvietošanās, t.sk. pa trepēm (paslīdēšana, paklupšana, krišana) utt.
 2.5.  Neatbilstošs mikroklimats darba telpā (paaugstināta vai pazemināta gaisa temperatūra, paaugstināts vai pazemināts mitrums, ventilācijas trūkums vai caurvējš) (2. pielikums).
 2.6.  Nepietiekams vai pārāk spilgts apgaismojums (3. pielikums).
 2.7.  Traucējošs troksnis no biroja tehnikas.
 2.8.  Elektriskās strāvas trieciens bojātas iekārtas vai elektroinstalācijas gadījumā.
 2.9.  Psihoemocionālā slodze (darba laika trūkums, ātrs darba temps, paaugstināta atbildība, nesaskaņas kolektīvā, darba un atpūtas režīma neievērošana u.tml.).
 2.10.  Neapmierinoša sanitāri higiēniskā situācija.

 3.  Kolektīvie un individuālie aizsardzības līdzekļi

3.1. Individuālie aizsardzības līdzekļi – redzes korekcijas līdzekļi (brilles, kontaktlēcas), kas nepieciešami darbam ar datoru un saskaņā ar ārsta norādījumu.
3.2. Kolektīvie aizsardzības līdzekļi: 

3.2.1.
drošības zīmes, brīdinājuma uzraksti;

3.2.2.
iekārtu zemējums;

3.2.3.
ugunsdzēsības līdzekļi (ugunsdzēsības aparāti u.c.);

3.2.4.
pieplūdes un nosūces gaisa ventilācija;

3.2.5.
medicīnas aptieciņa.

 4.  Prasības, darbu uzsākot

 4.1.  Izvēdināt telpas vai ieslēgt ventilāciju, ja tāda ir.

 4.2.  Sagatavojot darba vietu, vizuāli pārbaudīt:
 4.2.1.  vai tā ir pietiekami apgaismota;

 4.2.2.  darba veikšanai nepieciešamo palīgierīču esamību un stāvokli;

 4.2.3.  vai ir novākti visi nevajadzīgie materiāli, vai pārvietošanās ceļš ir atbrīvots no priekšmetiem un citiem šķēršļiem.
 4.3.  Noregulēt:
 4.3.1.  darba vietā vietējo apgaismojumu, lai gaisma nespīdētu tieši acīs un neradītu atspīdumu monitorā;

 4.3.2.  galdu, krēslu tā, lai būtu ērti strādāt (1. attēls).

 4.4.  Nesākt darbu, ja:
 4.4.1.  darba vieta nav pietiekami un pareizi apgaismota (3. pielikums);

 4.4.2.  ir bojāti vai nav nostiprināti izmantojamo ierīču un apgaismes ķermeņu elektrības vadi.

 4.5.  Nesākt darbu, ja ir slikta pašsajūta, reibonis u.c. veselības traucējumi, un ziņot par to darba vadītājam.

 4.6.  Par konstatētajiem ierīču bojājumiem un novērotajiem trūkumiem nekavējoties ziņot darba vadītājam.
[image: image1.jpg]


[image: image2.jpg]


[image: image3.jpg]] by





5. Prasības darba laikā

5.1. Ievērot elektrodrošības noteikumu prasības (LU instrukcija I(A) elektrodrošības grupas personālam). 
5.2. Izmantot biroja iekārtas saskaņā ar iekārtu ekspluatācijas noteikumiem, kurus ir noteicis ražotājs. 

5.3. Būt piesardzīgam un uzmanīgam, netraucēt citus darbiniekus darba laikā.

5.4. Atpūtai ievērot reglamentētos pārtraukumus. Pārtraukumu un aktīvo paužu laikā veikt vingrinājumus atslodzei un noguruma profilaksei.

5.5. Pa biroja telpām, kāpnēm pārvietoties uzmanīgi, neskriet. Būt īpaši uzmanīgam, nesot kādus priekšmetus, dokumentus u.c.

5.6. Aizliegts ar dažādiem priekšmetiem aizkrāmēt pārvietošanās ceļus un evakuācijas izejas, kā arī novietot uz pārvietošanās ceļiem un pie evakuācijas izejām iekārtas.
5.7. Nesēdēt uz bojātiem krēsliem, nodot tos remontā.

5.8. Neatstāt bojātus krēslus, lai uz tiem nejauši neuzsēstos kāds kolēģis vai apmeklētājs.

5.9. Negaisa vai stipra vēja laikā aizvērt logus un durvis.

5.10. Aizliegts patvaļīgi veikt elektroierīču remontu.

5.11. Necelt un nepārvietot vienatnē vai bez mehānismu palīdzības priekšmetus, kuru svars pārsniedz 1. pielikumā noteikto svaru.
5.12. Ja ir nepieciešams piecelties, lai paņemtu no plauktiem vai noliktu uz plauktiem dokumentu mapes, grāmatas vai citus priekšmetus, jāizmanto speciāli paliktņi vai saliekamas kāpnes. Aizliegts šādiem mērķiem izmantot galdus, krēslus vai citus nestabilus priekšmetus.

5.13. Piepildot plauktus ar dokumentu mapēm, grāmatām un citiem priekšmetiem, lai plaukts nezaudētu stabilitāti un nesošo spēju, smagie priekšmeti jānovieto apakšā, bet vieglie – augšā.
5.14. Ja uz grīdas izlijis šķidrums, tas nekavējoties jāsaslauka.

5.15. Nedzert kafiju, tēju vai citus šķidrumus datora tuvumā.

5.16. Nodrošināt tīrību un kārtību darba vietā.

5.17. Par konstatētajiem bojājumiem un novērotajiem trūkumiem nekavējoties ziņot darba vadītājam.
6. Prasības, darbu beidzot
6.1. Izslēgt elektroiekārtas un sakārtot darba vietu.

6.2. Novākt visus nevajadzīgos materiālus.

6.3. Pārbaudīt telpas, vai nav atstāts ieslēgts dators vai cita aparatūra, nenovākti dokumenti u.c.
6.4. Aizvērt logus, izslēgt ventilāciju, ja tāda ir, apgaismojumu un aizslēgt durvis.

7. Rīcība ārkārtas situācijās

7.1.  Ugunsgrēka gadījumā:

7.1.1.
nekavējoties ziņot ugunsdzēsības dienestam pa tālr. 01 vai 112, norādot adresi un vietu, savu vārdu, uzvārdu un tālruņa numuru; ēkas apsardzei vai administratoram, vai jebkurai LU struktūrvienības amatpersonai (pa tālruni, nospiežot “uguns trauksmes” pogu, mutiski u.c. veidā);

7.1.2.
ar izziņošanas sistēmu, trauksmes signālu vai citu cilvēku palīdzību paziņot par evakuāciju;

7.1.3.
sagaidīt ugunsdzēsības apakšvienību;

7.1.4.
ja ir iespējams, dzēst ugunsgrēku, izmantojot ugunsdzēsības aparātus, uguns​dzēsības krānus utt.;
7.1.5.
ja ugunsgrēka laikā nav iespējams izkļūt no telpas, jānoblīvē telpas durvis, jāizvietojas pie logiem, jāpaziņo par savu atrašanās vietu un jāgaida palīdzība no ārpuses.

7.2.
Ja rodas bīstama situācija, kas var izraisīt nelaimes gadījumu, darbs nekavējoties jāpārtrauc un jābrīdina citi tuvumā strādājošie.

7.3. 
Traumas vai nelaimes gadījumā cietušajam nekavējoties jāsniedz pirmā palīdzība un/vai jāizsauc ātrā medicīniskā palīdzība, uzrādot nelaimes gadījuma precīzu adresi, cietušā vārdu, uzvārdu, vecumu un savu vārdu, uzvārdu.

7.4. 
Par darba laikā gūtajām traumām nekavējoties jāziņo darba vadītājam un LU Darba drošības daļai pa tālruni 67034684.

7.5. 
Notikuma vietā jāsaglabā pēc avārijas vai nelaimes gadījuma izveidojusies situācija. To izmainīt drīkst tikai gadījumā, kad tas saistīts ar palīdzības sniegšanu, ja šāda situācija pati par sevi rada bīstamību, kā arī pēc viegliem nelaimes gadījumiem, ja tiek traucēts darbs.

7.6. Elektriskās strāvas trieciena gadījumā jāatslēdz strāvas avots, cietušais jāatbrīvo no strāvas iedarbības. Ja cietušā pulss nav sataustāms, jāveic mākslīgā elpināšana, jāizsauc ātrā medicīniskā palīdzība, jāziņo darba vadītājam.

8. Darbinieka atbildība par instrukcijas noteikumu pārkāpumiem
Personas, kas pārkāpušas šīs instrukcijas prasības, atkarībā no kaitējuma rakstura un sekām var tikt sauktas pie disciplinārās, civiltiesiskās vai kriminālās atbildības.

1. pielikums 

LU Darba aizsardzības

instrukcijai biroja darbiniekiem
Normatīvajos aktos nav noteiktas pieļaujamās smagumu pārvietošanas normas, jo katram cilvēkam pieļaujamā norma ir citāda, individuāla. Uzdodot darbiniekam konkrētu darbu, jāņem vērā nodarbinātā piemērotība un fiziskās spējas veikt noteikto uzdevumu. 

Pārvietojamā objekta masas robeža (kg) profesionālai darbībai 
(pēc LVS EN 1005-2 datiem):

	Darbinieku grupas
	Objekta masas robeža (kg)

	Jaunieši un gados veci darbinieki
	15

	Darbinieki darba spējīgā vecumā
	25

	Specifiskos darbos nodarbināti darbinieki
	30–40

	Grūtnieces
	5


2. pielikums 
LU Darba aizsardzības

instrukcijai biroja darbiniekiem
Saskaņā ar Ministru kabineta 2009. gada 28. aprīļa noteikumiem Nr. 359 "Darba aizsardzības prasības darba vietās". 
Darba telpu mikroklimatam noteiktās prasības atkarībā no fiziskās slodzes

	Nr. p.k.
	Gada periods
	Darba kate​gorija
	Gaisa temperatūra (C°)
	Gaisa relatīvais mitrums (%)
	Gaisa kustības ātrums (m/s)

	1.
	Gada aukstais periods (vidējā gaisa temperatūra ārpus darba telpām + 10 °C vai mazāk)
	I
	19,0–25,0
	30–70
	0,05–0,15

	
	
	II
	16,0–23,0
	30–70
	0,1–0,3

	
	
	III
	13,0–21,0
	30–70
	0,2–0,4

	2.
	Gada siltais periods (vidējā gaisa temperatūra ārpus darba telpām vairāk par + 10 °C)
	I
	20,0–28,0
	30–70
	0,05–0,15

	
	
	II
	16,0–27,0
	30–70
	0,1–0,4

	
	
	III
	15,0–26,0
	30–70
	0,2–0,5


Piezīmes.
I kategorija – darbs nav saistīts ar fizisku piepūli vai prasa ļoti nelielu vai nelielu fizisku piepūli (piemēram, visi garīgā darba darītāji, darbs pie dažādām vadības pultīm, darbs, kas tiek veikts sēdus, stāvus vai pārvietojoties, vieglu priekšmetu (līdz 1 kg) pārvietošana).

II kategorija – darbs, kas saistīts ar vidēji lielu vai lielu fizisko piepūli (piemēram, pastāvīga smagumu (līdz 10 kg) celšana un pārvietošana, metināšana, metālapstrādes darbi).

III kategorija – smags darbs (piemēram, pastāvīga smagumu (vairāk par 10 kg) celšana un pārvietošana).

3. pielikums
LU Darba aizsardzības 

instrukcijai biroja darbiniekiem
Saskaņā ar Ministru kabineta 2009. gada 28. aprīļa noteikumiem Nr. 359 "Darba aizsardzības prasības darba vietās".
Iekštelpu apgaismojuma līmeņi atkarībā no darba vietas un darba veida*

	25.
	Biroji
	Em – minimālais apgaismojuma līmenis virs darba zonas (luksos – lx)

	25.1.
	dokumentu sistematizācija, kopēšana
	300

	25.2.
	lasīšana, rakstīšana, mašīnrakstīšana, datu apstrāde
	500

	25.3.
	tehniskā rasēšana (darbs pie rasējamā galda)
	750

	25.4.
	datorizētās projektēšanas darba vietas
	500

	25.5.
	sapulču, konferenču telpas
	500

	25.6.
	klientu pieņemšanas vietas, reģistratūras
	300

	25.7.
	noliktavas, arhīvu telpas
	200


Piezīme

*Apgaismojuma līmenis darba vietā var būt augstāks, bet apgaismojums nedrīkst radīt nelaimes gadījuma risku, arī paaugstinātu redzes sasprindzinājumu un apžilbinājumu.
Monitora augšējai malai jābūt acu augstumā
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Elkoņa locītavai jāatrodas 90° leņķī
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Leņķim ceļa locītavā jābūt lielākam par 90°
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1. attēls
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