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Instrukcijā lietoto terminu skaidrojums
Bīstams faktors - ražošanas vai darba faktors, kura iedarbība zināmos apstākļos uz darbinieku izraisa traumu vai citu pēkšņu strauju veselības pasliktināšanos.
Darba drošība - darba apstākļu stāvoklis (ražošanas vide, process, iekārta, kā arī prasības darbiniekam), kuros izslēgta bīstamo un kaitīgo ražošanas faktoru iedarbība uz cilvēku.
Darba drošības instrukcija - darba paņēmienu un aizsardzības līdzekļu klāsts kuru pielietošana un izmantošana nodrošina konkrētu darbu izpildes drošību.
Darba kategorijas - darba sadalījums pēc to smaguma atkarībā no enerģijas patēriņa (kkal/stundā).
Darba vieta - vieta, kurā darbiniekam ir nepieciešams atrasties vai kurp viņam jādodas sakarā ar darba pienākumu pildīšanu un kura tieši vai netieši atrodas darba devēja kontrolē.
Darba virsmas augstums - attālums pa vertikāli no grīdas līdz horizontālai plaknei, kurā tiek veiktas pamatdarba kustības.
Elektrotrauma - trauma kuru izraisa elektriskās strāvas vai elektriskā loka iedarbība.
Kaitīgs faktors - ražošanas vai darba faktors, kura iedarbība uz darbinieku izraisa saslimšanu.
Kolektīvie aizsardzības līdzekļi - līdzekļi, kurus izmanto, lai novērstu vai samazinātu bīstamu un kaitīgu faktoru iedarbību uz darbinieku.
Pastāvīga darba vieta - vieta, kurā darbiniekam jāatrodas lielāko daļu no sava darba laika - ilgāk par 50%, vai nepārtraukti ilgāk par 2 stundām.
Pirmā palīdzība - palīdzība cietušajam (saslimušajam) dzīvībai vai veselībai kritiskā stāvoklī, ko savu zināšanu vai iespēju apjomā sniedz persona ar kvalifikāciju medicīnā vai bez tās neatkarīgi no sagatavotības un ekipējuma.
Ražošanas telpu mikroklimats - meteoroloģisko apstākļu kopums ražošanas telpās, kurās uz cilvēka organismu iedarbojas temperatūra, relatīvais mitrums, gaisa kustības ātrums un siltumstarojums.
Šī instrukcija nosaka darba drošības prasības darba veikšanas, kartību, zināšanu apjomu un tiesības, kā arī drošus darba paņēmienus, strādājot ar kopētāju.
Atbildīgais par šīs instrukcijas prasību ievērošanu ir kopēšanas mašīnas operators.
1. VISPĀRĪGĀS PRASĪBAS
1.1. Operatora pienākumi pēc nozīmēšanas patstāvīgā darbā (sk.l. pielikumu)
1.1.1. Ievērot iekšējās darba kārtības noteikumus, kā arī izpildīt tiešā
darbu vadītāja norādījumus.
1.1.2. Veikt darbus, kurus uzdevis tiešais darbu vadītājs1.
1.1.3. Zināt:
1) pamatprasības darba vietas iekārtojumam, strādājot ar kopētāju (sk. 2. pielikumu);
2) kopētāja uzbūvi, pamatprasības tā drošai ekspluatācijai (sk. 3. pielikumu) un apkalpošanas metodes 2;
3) pirmās palīdzības sniegšanas paņēmienus, pirmās palīdzības aptieciņas medikamentu un līdzekļu lietošanas kārtību;
4)
kā viegli degošo aerosolu izmantošanas gadījumā kopētāja tuvumā (sk. 1. attēlu) to tvaiki iedarbojas kopētāja iekšpusē 
uz elektriskajiem elementiem, un sakarā ar to var notikt īssavienojums.
1. attēls. Neizmantojiet viegli degošos aerosolus kopētāja tuvumā.
1.1.4. Ieverot tīrību un kartību 3 darba telpas
un darba vietā;
1.1.5. Zināt un ievērot:
1) darba drošības, higiēnas un elektrodrošības prasības;
1
Nepieļaut to personu atrašanos darba vieta, kuras nav saistītas ar izpildāmo darba
uzdevumu. Uzdodot kopēšanu citiem, ievērojot 1.1.7. punktā norādītas prasības.
2
Izmantot kopēšanai paredzētus papīra tipus. Visplašāk tiek pielietots papīrs ar
svaru 80 g/m2.
Neveikt signālspuldzes nostiprināšanas ietaises, apgaismotāja, pārdegušo drošinātāju nomaiņu u.c. kopētāja elektriskās iekārtas labojumus. Neizņemt vadības bloku, kā arī neveikt barošanas vada, kontaktdakšas un kontaktligzdu remontu vai nomaiņu.
3
Neaizkraut ar papīru u.c.  darba vietu. Papīra atkritumu savākšanai izmantot
speciālo kasti, iztukšojot to reizi maiņā.
2) darba laiku un atpūtas režīmu 4;
3) smaguma pārvietošanas un pārnešanas normas (sk. 4. pielikumu);
4) ugunsdrošības prasības, t.sk.:
(1) nepieļaut rīcību, kas var izraisīt ugunsgrēku;
(2) prast rīkoties ugunsgrēka izcelšanas gadījumā;
(3) prast rīkoties ar ugunsdzēsības līdzekļiem un zināt  to izvietojuma vietas;
(4) kopētāju pasē, ekspluatācijas instrukcijā u.c. norādītās prasības;
(5)
šīs  instrukcijas un ar kopēšanas darbu saistošo citu instrukciju prasības (sk. 5. pielikumu), būt uzmanīgam, nepieļaut bīstamo un kaitīgo faktoru rašanos.
1.1.6. Ugunsgrēka gadījumā izsaukt ugunsdzēsējus un piedalīties ugunsgrēka likvidēšanā 5.
1.1.7. Operators var atļaut veikt kopēšanas darbus citiem darbiniekam, ja:
1) darbinieks apguvis šīs instrukcijas un ar kopēšanas darbu saistošo citu instrukciju prasības;
2) zina nepieciešamās komandas kopēšanas veikšanai uz vadības pults;
3) kopēšanas darbi tiek veikti operatora vadībā un uzraudzībā.
2. BĪSTAMIE UN KAITĪGIE FAKTORI, KOLEKTĪVIE UN INDIVIDUĀLIE AIZSARDZĪBAS LĪDZEKĻI
2.1. Bīstamie un kaitīgie faktori
2.1.1. Kopētāja bojājumi.
2.1.2. Elektriskā strāva 6.
2.1.3. Elektrostatiskais lauks 7.
2.1.4. Nepietiekošs darba vietas apgaismojums.
2.1.5. Kopētāja apgaismotāja spilgta gaisma.
4
Veicot kopēšanas darbus intensīvi stāvus, ievērot darba režīma pārtraukumus – pēc katras stundas 15 minūtes, vai veikt darbu, kas nav saistīts ar kopēšanu.
5
Ugunsdzēsības inventāru un līdzekļus pielietot tikai pēc to nozīmes.
6
Kopētāju pieslēdz 220 V maiņstrāvas elektrotīklam ar iezemētu neitrāli.
7
Statiskās elektrības rezultātā var būt dažādas saslimstības, kā arī iespējama
elektrotrauma.
2.1.6. Paaugstināta ozona, slāpekļa oksīdu, putekļu koncentrācija 8.
2.1.7. Nepietiekoša telpas ventilācija.
2.1.8. Troksnis.
2.1.9. Ugunsbīstamība.
2.1.10. Nejauši krītoši priekšmeti.
2.1.11. Papīra asas malas.
2.2. Kolektīvie un individuālie aizsardzības līdzekļi no bīstamo un kaitīgo
faktoru iedarbības
2.2.1. Pietiekams darba vietas apgaismojums.
2.2.2. Kopētāja elektropiedziņas iezemējums.
2.2.3. Kopētāja aizsargvāku bloķēšanas sistēmas.
2.3.1. Mehāniskās ventilācijas ierīkošana 9.
2.3.2. Kokvilnas halāts darbam ar kopētāju 10.
3. DARBA DROŠĪBAS PRASĪBAS DARBU UZSĀKOT 
3.1. Vispārīgās prasības
3.1.1. Uzsākot darbu:
1)
nepieciešamības gadījumā saņemt uzdevumu un norādījumus darbam no tiešā darba vadītāja;
2) izvēdināt telpu un ieslēgt ventilāciju, ja tāda ir;
3) sagatavojot darba vietu, vizuāli pārbaudīt:
(1) vai normāli apgaismota darba zona;
(2) vai darba vietai ir brīva pieeja;
(3) vai aizvērti visi kopētāja vāki un ir vietā aizsargapvalki;
8
Ozons, slāpekļa oksīds un putekļi nelabvēlīgi ietekme darbinieku augšējos elpošanas  ceļus, rodas sausuma sajūta mutē, rīkles iekaisumi, klepus, aizdusa, galvassāpes, kā arī balsenes, bronhu un acu gļotādas iekaisums.
Darba zonas gaisā gāzu koncentrācijas pieļaujamais līmenis ir šāds: ozonam - 0,1 mg/m3; oglekļa oksīdam - 20 mg/m3; slāpekļa oksīdam - 5 mg/m3.
9
Jaudīgam kopētājam jābūt aprīkotam ar velkmes ventilāciju.
10
Lai novērstu statisko elektrību, darbiniekam ieteicams valkāt apģērbus no dabisko šķiedru audumiem.
(4) savienošanas kabeļu, vadu izolāciju, kontaktdakšas un
rozetes stāvokli;
(5) kopēšanas iekārtas normālo darbību.
3.1.2. Iepazīties ar ierakstiem kopētāja darba žurnālā11. 
3.2. Gadījumi, kad nedrīkst uzsākt darbu
3.2.1. Darba vieta nav pietiekoši apgaismota.
3.2.2. Kopētājs, kabelis (lokanais vads), kontaktdakša vai rozete ir bojāti.
3.2.3. Noņemti, bojāti vai nav nostiprināti kopētāja aizsargapvalki.
3.2.4. Telpas mikroklimats neatbilst kopētāja ekspluatācijas instrukcijas norādītajiem diapazoniem (sk. 2. pielikumu).
3.2.5. Nedarbojas mehāniskā ventilācija.
3.2.6.
Par 3.2.1.-3.2.5. apakšpunktos norādītiem pārkāpumiem un trūkumiem ziņot tiešajam darbu vadītājam.
4. DARBA DROŠĪBAS PRASĪBAS DARBA LAIKĀ 4.1. Darbības darba laikā
4.1.1. Ievērot kopētāja pasē norādītās ekspluatācijas prasības, ieslēgšanas un izslēgšanas kārtību 12, kopēšanu veikt ar aizvērtu augšējo vāku.
4.1.2. Ievērot elektrodrošības prasības 13:
1) uz laiku izejot no darba telpas, kopētāju atslēgt no elektrotīkla;
11
Nepieslēgt kopētāju elektriskajam tīklam, ja nav atzīmes par bojājumu novēršanu.
12
Neizņemt iestrēgušo papīru ar pinceti, šķērēm, nazi vai citiem asiem priekšmetiem. Ja nav iespējams izņemt iestrēgušo papīru no kopētāja bez tā detaļu noņemšanas,
izsaukt servisa tehniķi.
13
Pieskaršanās bojātai kopēšanas iekārtai, atkailinātiem vadiem vai citām strāvu vadošām daļām var izraisīt elektrotraumu.
Kopēšanas iekārtas tīrīšanas un pulvera uzlādēšanas gadījumā atslēgt to no elektrotīkla.



2) iespraust un izvilkt barošanas vada dakšu rozete tikai ar sausām rokām 14 (sk. 2. attēlu).
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4.1.3. Uzturēt kārtībā darba vietu.
4.1.4. Sekot to normālai darbībai.
4.1.5. Uzmanīgi aizvērt kopētāja
piespiedējvāku, lai netraumētu rokas, nesalauztu
vāku (sk. 3. attēlu).
2. attēls. Nepieskarties
4.1.6. Lietot kopēšanai paredzēto papīru,
barošanas vada dakšai
uzmanīties no tā asām malām, lai nesagrieztu
ar slapjām rokām,
pirkstus .
4.1.7. Uzmanīgi izņemt izlietoto tonera kaseti, lai neizkaisītu pulveri un tas neiekļūtu acīs vai mutē.
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4.1.8.
Pārvietot kopēšanas iekārtu tikai ar
tiešā darbu vadītāja atļauju.
4.1.9.   Ieturēt ēdienreizes, kā arī glabāt
produktus paredzētās vietās.
Atklājot kopēšanas iekārtas bojājumu:
1) atvienot iekārtas vadu no elektrotīkla;
2) par bojājumu ierakstīt darba žurnālā;
3) uz iekārtas uzlikt brīdinājuma zīmi "Neieslēgt, iekārta bojāta";
4) par bojājumu paziņot tiešajam darbu vadītājam.
4.2. Rīcība bīstamās situācijās
4.2.1. Nokļūstot tonera kasetes pulverim acīs vai mutē, nekavējoties izmazgāt acis vai muti ar aukstu ūdeni, nepieciešamības gadījumā – konsultēties pie ārsta.
4.2.2. Ievainojumu (traumu) gadījumā:
1) pārtraukt darbu;
              2)  sniegt pirmo palīdzību;
              3)
nepieciešamības gadījumā izsaukt ātro medicīnisko palīdzību;

14   Ja papīrs iestrēgst kopēšanas iekārtā, izņemt to drīkst tikai atvienojot kokntaktdakšu no rozetes un pirms tam atslēdzot no strāvas.
4)
saglabāt neskartu notikuma vietu, ja tas neapdraud pārējo cilvēku veselību;

5)
par notikušo ziņot tiešajam darbu vadītājam.
4.2.3.
Kopētāja bojājumu gadījumā (dzirksteļošana, dūmu vai liesmu parādīšanās, deguma smaka, pastiprināta vibrācija, neraksturīgā skaņa, uz korpusa sajūtams spriegums u.c):
1) nekavējoties izslēgt kopētāja barošanas slēdzi;
2) atvienot barošanas vada dakšu no sienas kontakta;
3) par bojājumu ziņot tiešajam darbu vadītājam;
4.2.4.
Ugunsgrēka gadījumā:
1) izsaukt ugunsdzēsējus pa tālruni 01;
2) uzsākt aizdegšanās avota likvidēšanu 15, ugunsgrēka dzēšanu, glābt cilvēkus un materiālās vērtības;
4.2.5.
Saslimšanas gadījumā pārtraukt darbu, ziņot tiešajam darbu vadītājam un griezties pie ārsta vai izsaukt ātro medicīnisko palīdzību.
5. DARBA DROŠĪBAS PRASĪBAS DARBU BEIDZOT
5.1. Pienākumi darbu beidzot
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5.1.1. Izslēgt kopētāja barošanas slēdzi;
5.1.2. Izvilkt barošanas vada dakšu no sienas
kontakta, ņemot aiz dakšas korpusa (sk. 4. attēlu), ja
kopētāju nelietos ilgāku laiku (uz brīvdienām);
15.1.3. Saudzēt kopētajā barošanas vadu   .        4.attēls.Pareiza barošanas
vada atvienošana no sienas kontakta.
15
Aizdegšanās gadījuma elektroaparatūru drīkst dzēst tikai ar elektrisko strāvu nevadošiem ugunsdzēšanas līdzekļiem - ogļskābes aparātiem.
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Rīkoties atbilstoši to lietošanas pamācībai un zīmējumam uz tiem.
16
Nenovietot uz vada smagus priekšmetus un neraut aiz tā, lai izvilktu kontakta dakšu no tīkla rozetes (sk.attēlu).

15.1.4. Atvienot kopētāju no strāvas ar slēdža palīdzību, notīrīt to ar nepukojošos audumu, samitrinot to ar speciālo šķīdumu 17 (sk. 5. attēlu).
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15.1.5.
Novadīt no sava ķermeņa statisko elektrību pieskaroties pie sazemētas konstrukcijas.
15.1.6. Apstrādāt darba drēbes ar antistatisku aerosolu18;
15.1.7. Pārbaudīt telpu, vai nav atstāta ieslēgta elektroiekārta19, nenovākta makulatūra, iepakojums u.c. aizdomīgi saiņi, somas, ļaunprātību vai diversiju 20 novēršanai;

5. attēls. Kopētajā tīrīšana.
15.1.8. Aizejot no darba aizvērt logus, izslēgt ventilāciju, apgaismojumu un noslēgt telpu un nodot atslēgu glabāšanā, saskaņā ar iekšējo darba kārtības noteikumu norādēm.
17

Nelietot spirtu, benzolu, krāsu šķīdinātājus un citas uzliesmojošas vielas;
Viegli uzliesmojošām vielām nākot saskarē ar kopētāja augstsprieguma elementiem var izcelties aizdegšanās vai elektrotrauma.
18

Antistatiskais aerosols ir speciāls šķidrums aerosola iepakojumā.
19

Aizliegts izmantot elektriskās plītis, tējkannas un citu elektrisko sadzīves aparatūru bez atslēgšanas automātikas.
20
Smēķēt tikai darba pārtraukumos tam paredzētajās vietās. Par aizdomīgām atstātām lietām nekavējoties ziņot tiešajam darbu vadītājam vai apsardzei.
1. pielikums (uzziņas)
Nosacījumi darbinieku norīkošanai patstāvīga darbā

	Nr.p.k.
	Prasības
(vecums)

	Prasību pamatojums
(normatīvā akta nosaukums, pants, apstiprināšana, institūcija)


1. Vecums

	1.1.
	_
	Normatīvos aktos vecums nav noteikts


2. Medicīniskās pārbaudes
	2.1.
	Iestājoties darbā
	Saskaņā ar LR Ministru kabineta 2004.gada 8.jūnija noteikumiem Nr.527 "Kārtība, kādā veicama obligāta veselības pārbaude", 1. pielikums p.4.10. "Fiziskas pārslodzes" un p.4.11. "Paaugstināts redzes sasprindzinājums"

	2.2.
	1 reizi gadā
	Saskaņā ar LR Ministru kabineta 2004.gada 8.jūnija noteikumiem Nr.527 "Kārtība, kādā veicama obligāta veselības pārbaude", 1. pielikums p.4.10. "Fiziskas pārslodzes" un p.4.11. "Paaugstināts redzes sasprindzinājums" 


3. Mācības darba aizsardzībā
	3.1.
	Vispārējos darba aizsardzības jautājumos
	Atbilstoši: 1. Darba aizsardzības likuma 4. un 14. pantiem. 2. LR MK 2001.gada 3.aprīļa noteikumiem Nr.153 "Darba drošības un veselības aizsardzības noteikumi, strādājot ar displeju un iekārtojot darbstaciju"; 3. LR MK 2002.gada 19.marta noteikumiem Nr.125 "Darba aizsardzības prasības darba vietās".

	3.2.
	Speciālā, I. kvalifikāc. elektrodrošības grupas piešķiršanai:
	Saskaņa ar Patērētāju elektroiekārtu ekspluatācijas aizsardzības tehnikas noteikumu E 1.3.14. punkta prasībām (rekomendējošs)

	3.2.1.
	iestājoties darbā
	Saskaņā ar Noteikumu   E 1.3.14. p. prasībām

	3.2.2.
	atkārtota pēc 12 mēn.
	Saskaņā ar Noteikumu E 1.3.15. p. prasībām


4. Instruktāžas darba aizsardzībā
	4.1.
	Instruktāža darba aizsardzībā
	Atbilstoši: 1. Darba aizsardzības likuma 4. un 14. pantiem. 2. LR MK 2001.gada 3.aprīļa noteikumiem Nr.153 "Darba drošības un veselības aizsardzības noteikumi, strādājot ar displeju un iekārtojot darbstaciju"; 3. LR MK 2002.gada 19.marta noteikumiem Nr.125 "Darba aizsardzības prasības darba vietās".

	4.2.
	Ievadinstruktāža
	Atbilstoši: 1. Darba likuma 55. pantam
2. LR MK 2003.g. 17. jūnija noteikumiem Nr. 323 “Noteikumi par apmācību darba aizsardzības jautājumos”.


4. Instruktāžas darba aizsardzībā
	4.3
	Sākotnēja darba vietā
	LR MK 2003.g. 17. jūnija noteikumi Nr. 323 “Noteikumi par apmācību darba aizsardzības jautājumos”.

	4.4
	Atkārtotā pēc 12 mēn.
	LR MK 2003.g. 17. jūnija noteikumiem Nr. 323 “Noteikumi par apmācību darba aizsardzības jautājumos”.

	4.5
	Neplānotā
	LR MK 2003.g. 17. jūnija noteikumiem Nr. 323 “Noteikumi par apmācību darba aizsardzības jautājumos”.

	4.6
	Pēc 60 kalendāra dienu pārtraukuma darbā
	LR MK 2003.g. 17. jūnija noteikumiem Nr. 323 “Noteikumi par apmācību darba aizsardzības jautājumos”.


5. Prakse
	5.1.
	Vienas maiņas ilgumā pirms patstāvīga darba sākuma 
	Saskaņā ar Darba Drošības Sistēmas Standartu 12.0.004 – 90 (rekomendējošs)



2. pielikums (rekomendējošs)
Pamatprasības darba vietas iekārtojumam darbam ar kopēšanas iekārtām
1.
Kopēšanas iekārtai jāparedz atsevišķu telpu 21 bez paaugstinātas elektrobīstamības.
Darba vietām ar kopēšanas iekārtu jābūt novietotām attiecībā pret logu ailēm tā, lai dabīgais apgaismojums būtu no sāniem, ieteicams no kreisās puses 22.
2.
Kopētāju uzstādīt tā, lai:
2.1.
tā ventilācijas atvere nebūtu aizsegta ar sienu vai kādiem citiem priekšmetiem 23;
2.2. kopētāja mugurpusē ventilācijas
nodrošināšanai jābūt vismaz 20 cm platai
brīvai telpai, starp iekārtu un citām iekārtām,
sienām, galdiem u.c. -100 cm (sk. 6. attēlu).
2.3. vajadzības gadījumā varētu ātri
izvilkt barošanas vada dakšu no tīkla
kontakta.
3. Kopētāju uzstādīt uz stabila un līdzena pamata, vietās bez intensīvās vibrācijas.

6. attēls. Kopētāja uzstādīšana telpās.
4.
Kopētāju uzstādīt pēc iespējas tālu no datora, televizora, radio un citas
aparatūras, jo var rasties savstarpēji darba traucējumi un negatīvi ietekmēt
kopētāja darbību.
5.
Neizmantot kopētāja savienošanai pagarinātājus (sk. 7. attēlu).
6.
Nepievienot kopētāju tīklam, izmantojot daudzpusīgo dalītāju       (sk. 8. attēlu).
21
Telpas platībai uz vienu lielo kopētāju ar iekārtām jābūt ne mazāk par 12 m2 , un     6 m2 - uz vienu mazo kopētāju;
Kopētāju jānovieto siltās, sausās un neputekļainās telpās,  kurās nav straujas temperatūras izmaiņas, tālāk no ūdens vadiem, sildītājiem, gaisa mitrinātājiem un kondicionētājiem, apkures ierīcēm un elektrosildītājiem. 
22
Neizvietot kopēšanas iekārtu pagrabos.
Neizmantot un neatstāt kopētāju ar atvērtu augšējo vāku.
23
Ja ventilācijas atvere būs aizsegta, kopētājs var pārkarst un aizdegties.

7. Nesamezglot elektrisko vadu (sk. 9. attēlu).
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7. attēls. Neizmantot kopētāja savienošanai pagarinātājus.

8. attēls. Kopētajā pievienošanai neizmantot daudzpusīgo dalītāju.
8. Kopēšanas iekārtas trokšņa līmenim nedrīkst pārsniegt 65 dBA.
9.
Uz kopēšanas iekārtas virsmām vispārēja apgaismojuma līmenim jābūt ne mazākam par 400 lx.
10.
Kopēšanas iekārtu telpā jābūt ne
mazāk kā vienam ogļskābes gāzes ugunsdzēšamajam aparātam.
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9. attēls. Nesamezglot elektrisko vadu.
	11. Mikroklimata optimālas normas kopēšanas iekārtu
	telpas:

	Gada periods
	Darba kategorija*
	Gaisa temperatūra, °C
	Gaisa mitrums,
	%
	Gaisa kustības ātrums, m/s

	
	
	
	
	
	
	

	Auksts
	viegls -1 b
	
	21-23
	40-60
	
	0,1

	
	vidēja smaguma - II a
	
	18-20
	40-60
	
	0,2

	Silts
	viegls -1 b
	
	22-24
	40-60
	
	0,2

	
	vidēja smaguma - II a
	
	21-23
	40-60
	
	0,3


* Darba kategorijai I b atbilst darbi, kurus veic sēdus, stāvus vai tie saistīti ar staigāšanu un prasa fizisko slodzi (enerģijas patēriņš sastāda no 120 līdz 150 kkal/st.).
Darba kategorijai II a atbilst darbi, kurus veic ar pastāvīgu pārvietošanos, nelielu (līdz 1 kg) priekšmetu pārvietošanu, kuru veic stāvus vai sēdus un kura prasa nosacītu fizisko piepūli (enerģijas patēriņš sastāda no 151 līdz 200 kkal/st.).
11. Darba telpās, kur uzstādītas kopēšanas iekārtas, jāierīko mehāniska ventilācija 24.
Ja darbinieki ar kopētāju strādā 10-14 stundas diennaktī, nepieciešama papildus gaisa kondicionēšana temperatūras un gaisa mitruma normalizēšanai.
24   Svaiga ārā gaisa padevei uz vienu darbinieku telpās ar kubatūru līdz 20 m3 jābūt ne mazāk par 30 m3/st.;
ar kubatūru no 20 m3 līdz 40 m3 - ne mazāk par 20 m3/st;
ar kubatūru virs 40 m3 un, ja nav kaitīgu vielu izgarojumu, pieļaujama dabīga ventilācija caur logiem.
3. pielikums (uzziņas)
1. Kopētajā ekspluatācijas pamatprasības
1. Uz kopētāja nelikt dokumentu mapes, grāmatas, dažādus traukus un pudeles ar ūdeni 25, puķu podus, pudeļu vāciņus, papīra saspraudes, adatas un citus metāliskus priekšmetus (sk. l0.,11. attēlus).
[image: image9.jpg]



[image: image10.jpg]



10. attēls. Uz kopētāja nelikt dokumentu mapes, grāmatas.

11. attēls. Kopētāju sargāt no ūdens, nelikt papīra saspraudes.
2.
Neizslēgt barošanas slēdzi vai neatvērt kopētajā priekšējo vāku kopēšanas laikā, jo tas var izraisīt papīra iestrēgšanu.
3. Neaizskart kopiju šķirotāju tā darbības laikā.
4. Neizmantojiet un neatstājiet kopētāju ar atvērtu augšējo vāku, jo tā rezultātā kopētājā var nokļūt putekli un gaisma, kā rezultātā kopijas būs nekvalitatīvas vai arī kopētāja darbība būs nedroša.
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25 Ja šķidrums nokļuvis kopētājā, tas nekavējoties jāizslēdz, barošanas vads jāatvieno no elektriskā tīkla un jāgriežas pēc palīdzības firmā, kura to apkalpo (sk. attēlu).
4. pielikums (obligātais)
Smaguma pārnēsāšanas vai pārvietošanas normas sievietēm 26
1.
Maksimāli pieļaujama vienā paņēmiena pārvietojama  un paceļama smaguma norma:
1.1. veicot pastāvīgu darbu maiņas laikā - 10 kilogramu;
1.2. paceļot smagumu vairāk nekā 1,5 m augstumā -10 kilogramu;
1.3. smaguma celšana un pārvietošana, ja darbs tiek veikts pamīšus ar citiem darba veidiem -15 kilogramu.
2.
Smaguma pārvietošanā, izmantojot ratiņus vai konteinerus, pieliktā spēka lielums nedrīkst pārsniegt 15 kilogramu.
3.
Maiņas laikā kopējā pieļaujamā smaguma pārnēsāšanas vai pārvietošanas norma nedrīkst pārsniegt 2500 kilogramu.
26        Vīriešiem, vecākiem par 18 gadiem, maksimāli pieļaujama viena paņēmienā pārvietojamā un paceļamā smaguma norma, ieskaitot taras un iesaiņojuma svaru, ir 50 kg un pacelšanas augstums ne lielāks par 1,5 m.
5. pielikums (rekomendējošs)
Saistošo instrukciju komplekta shēma nepieciešamo zināšanu iegūšanai darba drošībā
	Darba drošības instrukcijas vispārējās tēmas
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Darba drošības instrukcija darbam ar kopētāju
	
	
	Instrukcija elektrodrošībā I.kvalifikācijas grupas personālam
	

	
	
	
	
	

	Darba drošības instrukcija kopētāja remontam un apkopei
	
	
	Instrukcijas pirmās palīdzības sniegšanai nelaimes gadījumos
	


VISPĀRĪGĀS PRASĪBAS








KOLEKTĪVIE UN INDIVIDUĀLIE AIZSARDZĪBAS LĪDZEKĻI PRET DARBA VIDES RISKU BĪSTAMO UN KAITĪGO FAKTORU IEDARBĪBU





Bīstamie un kaitīgie faktori








Kolektīvas aizsardzības līdzekļi





Individuālās aizsardzības līdzekļi








DARBA AIZSARDZĪBAS PRASĪBAS


DARBU UZSĀKOT





Gadījumi, kad nedrīkst uzsākt darbu





DARBA AIZSARDZĪBAS PRASĪBAS


DARBA LAIKĀ





Darbības bīstamās situācijās





DARBA AIZSARDZĪBAS PRASĪBAS


DARBU NOBEIDZOT
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3.attēls. Uzmanīgi aizvērt kopētāja piespiedējvāku.








