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DARBUOTOJU SAUGOS IR SVEIKATOS INSTRUKCIJA ASMENIMS,
DIRBANTIEMS ADMINISTRACIJOJE, Nr. 4

1. BENDROJI DALIS

1.1. Kauno ,,Saulés gimnazijos administracijos darbuotoju gali dirbti asmuo, ne jaunesnis
kaip 18 mety (toliau vadinama - darbuotojas), nustatyta tvarka priimtas j darbg, iSklauses jvadinj
darbuotojo saugos ir sveikatos, jvadin] prieSgaisrinés saugos instruktavimg bei pirminj
instruktavimus darbo vietoje, pasirasius instruktavimy registracijos zZurnaluose. Asmuo turi biiti
pasitikrines sveikatg ir turéti asmens medicining knygele (apsk. F.048/a).

1.2. Darbuotojas turi laikytis vidaus darbo tvarkos taisykliy, saugoti savo ir nekenkti kity
darbuotojy sveikatai, nedirbti su techniSkai netvarkingomis darbo priemonémis, atlikti tik paskirtg
darba, neleisti dirbti pasaliniams asmenims, zinoti ir vykdyti Sios instrukcijos reikalavimus.

1.3. Negalima dirbti neblaiviam ar apsvaigusiam nuo narkotiky, kity toksiniy medziagy,
sergant, vartojant stiprius raminamuosius vaistus. Pastebéjus neblaivy darbuotoja privalu
nedelsiant pranesti padalinio vadovui ir imtis visy priemoniy nelaimei uZkirsti.

1.4. Darbo priemones privaloma naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose nurodytus
saugaus naudojimo reikalavimus, laikytis nustatyto darbo ir poilsio rezimo.

1.5. Asmens higienos reikalavimai: susitepus rankas, plauti jas tik prausimuisi skirtomis
priemonémis, nenaudoti skiedikliy, tirpikliy.

1.6. Apie darbo metu gautas traumas ar pastebéjus kito darbuotojo traumavima, kitus su
darbu susijusius sveikatos sutrikimus, biitina nedelsiant pranesSti padalinio vadovui ar jj
pavaduojanc¢iam asmeniui ir direktoriui, asmenims atsakingiems uz darbo saugg ir sveikatg bei
gaisring saugg padaliniuose, jstaigos darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybai.

2. PROFESINES RIZIKOS VEIKSNIAL SAUGOS PRIEMONES NUO JU POVEIKIO

2.1. Elektros srovés poveikis - netvarkingi jrengimai, netvarkinga elektros instaliacija,
netvarkingi kiStukiniai lizdai, kiStukai, kompiuteriné technika, elektros prietaisai, dél ko netenkama
sagmongs, sutrinka arba nutriiksta Sirdies veikla bei kvépavimas, o kartais iStinka staigi mirtis.

2.2. Dirbant su kompiuterine technika, spausdintuvu, kopijavimo aparatu - elektrostatinis
kriivis, kuris veikia perifering nervy sistemg.

2.3. Kritimas, norint paimti aukstai esancius daiktus, knygas.

2.4. Kino raumeny patempimas, nesilaikant leidziamy kélimo normy - vienu metu nesti

galima ne daugiau kaip - 10 kg.



2.5. Netvarkinga darbo vieta, slidzios grindys, netvarkingai sukrautos knygos, daikty
kritimas i$ auksc¢io, blogai jtvirtinti jrankiai, sultize laikikliai ir kt.) - galimos sunkios bei mirtinos
traumos.

2.6. Apsinuodijimas - priziarint dirban¢ius su lakais, dazais, mastikomis, klijais,
antiseptikais, rtgstimis, Sarmais ir kitomis kenksmingomis ar pavojingomis medziagomis,
nenaudojant individualias saugos priemones, akinius, dujokauke, gumines pirstines.

3. DARBUOTOJO VEIKSMAI PRIES DARBO PRADZIA

3.1. Apzitréti darbo vieta, paSalinti nereikalingus daiktus, galinCius trukdyti darbui.
Patikrinti, ar tvarkingos grindys (nejplySusi danga, sausos, neslidzios), neuzkrauti
vaiks¢iojimui skirti takeliai.

3.2. Patikrinti, ar tvarkinga darbo jranga, su kuria bus dirbama darbo metu.

3.3. Patikrinti elektros jrenginius darbo vietoje:

3.3.1 ar tvarkingas elektros kabelio kiStukas, kiStukinis lizdas, i kurj jungiamas jrenginys;

3.3.2 ar nenutruke elektros laidai, jungiantys jrenginj su elektros tinklu, ar nepazeista jy
izoliacija.

3.4. Pastebejus bet kokius trikkumus, pagal galimybes ir kompetencija paSalinti juos arba
pranesti padalinio vadovui, informuoti atsakingas tarnybas.

4. DARBUOTOJO VEIKSMAI DARBO METU

4.1. Palaikyti darbo vietoje Svarg ir tvarka.

4.2. Antdarbo stalo laikyti tik tuos dokumentus, priemones, kurios reikalingos tiesioginiam
tuo metu atliekamam darbui.

4.3. Atlikti tik paskirtg darba, neleisti dirbti pasaliniams asmenims.

4.4, Neatitraukti savo ir kity démesio paSalinémis Snekomis bei darbais.

4.5. [staigoje turi biiti vengiama nereikalingo triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera.

4.6. Nuolatos dirbant kompiuteriu kas valandg reikia daryti 10 minuciy pertraukas -
Nuovargiui ir jtampai sumazinti pertrauky metu ir pasibaigus darbui, rekomenduojama atlikti
specialius akiy fizinius pratimus darbo arba poilsio vietoje.

4.7. Darbo ir poilsio rezimas turi priklausyti nuo darbo veiklos pobiidzio ir darbo su
kompiuteriu trukmes.

4.8. Atsargiai lipti laiptais, laikytis turekly.

4.9. Jei atsiranda reg¢jimo sutrikimy, kurie gali biiti susij¢ su darbu prie kompiuterio,
darbdavys privalo darbuotojui suteikti galimybe¢ atlikti atitinkamg akiy ir regéjimo iStyrima
(oftalmologiniai tyrimai).

4.10. Vairuojant tarnybinj transportg arba savo transporta darbo reikalais, vykdyti keliy
eismo taisykliy reikalavimus.

4.11. Visus jrengimus, esan¢ius darbo vietoje, naudoti tik pagal paskirt;.



4.12. Jei kopijavimo aparate, spausdintuve uzstrigo popieriaus lapas, iSjungti kopijavimo
aparatg, spausdintuva, i§imti lapg pagal eksploatacijos vadove nurodytg darby eiga.

4.13. Eksploatuojant elektros jrenginius:

4.13.1 nepalikti be prieziiiros elektros jrenginiy, jjungty j elektros tinkla, iSskyrus tuos, kurie
turi biiti jjungti pastoviai,

4.13.2 | buitinio naudojimo elektros Sakuciy lizdus draudziama jungti elektros prietaisus,
vir§ijant instaliacinj galinguma.

4.14. Nedelsiant iSjungti jrenginj i§ elektros tinklo ir pranesti apie tai tiesioginiam vadovui:

4.14.1 pajutus bent maziausig elektros srovés poveikj ar pastebéjus jrenginio nejprastg
triuk§ma, vibracija, svylancios izoliacijos kvapa, dimus, kibirkstis;

4.14.2 stipriai jkaitus jrenginiui;

4.14.3 pazeidus kabelio (laido) izoliacija;

4.14.4 pastebejus kitus nebiidingus darbo metu poZymius.

4.15. Neliesti drégnomis rankomis elektros jrengimy, jungikliy, elektros Sakuciy lizdy.
Valyti juos tik sausu skuduréliu.

4.16. Neremontuoti paciam sugedusio elektros jrenginio, laidy, kistuko ir pan. Tai atlikti
gali tik tas darbuotojas, kuris turi reikiamg elektrotechninio personalo kvalifikacijg.

4.17. Elektros oro Sildytuvus su atvira kaitinimo spirale, vandens Sildytuvus, virdulius,
kavos virimo aparatus naudoti tik specialiai tam skirtose ir jrengtose vietose.

5. DARBUOTOJO VEIKSMAI AVARINIAIS (YPATINGAIS) ATVEJAIS

5.1. Kompiuterj i§jungti Siais avariniais atvejais:

5.2. Kilus gaisrui nedelsiant i§jungti kompiuterj i§ elektros tinklo, iSkviesti ugniagesius tel.
112, pradéti gesinti gaisrg turimomis priemonémis, informuoti padalinio vadova apie gaisra.

5.3. Darbo vieta ir jrenginiai, kur jvyko nelaimingas atsitikimas, turi biiti iSsaugoti tokie,
kokie buvo nelaimingo atsitikimo metu. Bitini pakeitimai gali bGti daromi, jeigu jy nepadarius kilty
pavojus aplinkiniy sveikatai ir gyvybei, taciau visa tai turi biti jforminta rastu, pagal galimybes
nufotografuota ar nufilmuota.

5.4. Pastebéjus veikiamg elektros srovés darbuotoja, reikia nedelsiant jj atitraukti nuo srovés
Saltinio saugiu biidu, uZtikrinant jo apsauga nuo susizalojimo krentant, arba i§jungti jtampa
artimiausiu jungikliu. Jeigu butina, kol atvyks greitoji pagalba, nekentéjusiam reikia daryti dirbtinj
kveépavimga ir iSorinj Sirdies masaZzg.

5.5. Pastebéjus gaisrg, nedelsiant pranesti ugniagesiams telefonu tel. 112, iSkviesti |
gaisraviete vadovaujanc¢ius darbuotojus, asmenis atsakingus uz darbuotojy sauga ir sveikata bei
gaisring saugg padalinyje, jstaigos darbuotojy saugos ir sveikatos specialistus ir gesinti gaisro zidinj
turimomis gesinimo priemonémis.

5.6. Uzsidege drabuziai gesinami susukant juos j antklod¢ arba gumula.

5.7. Nelaimingu atsitikimu kelyje i darbg ir i§ darbo laikomas tik toks nelaimingas

atsitikimas, kuris jvyko po darbo ar prie§ darbo pradZzig tiesioginiame kelyje tarp darbuotojo namy



ir jstaigos. Apie tokj jvykj darbuotojas privalo kaip jmanoma greic¢iau informuoti savo tiesioginj
vadova, asmenis atsakingus uz darbuotojy sauga ir sveikata padalinyje, darbuotojy saugos ir
sveikatos tarnybg.
6. DARBUOTOJO VEIKSMAI BAIGUS DARBA

6.1. ISjungti jrengimus, su kuriais buvo dirbama, jei jie nepalieckami dirbti budinCiuoju
rezimu.

6.2. Darbuotojas, iSeinantis i§ kabineto paskutinis, privalo uzrakinti duris.

6.3. Prie$ uzrakindamas duris, darbuotojas privalo patikrinti:

6.3.1 ar uzdaryti langai ir kitos angos;

6.3.2 ar néra pasilikusiy zmoniy;

6.3.3 ar iSjungti elektros jrenginiai, radijo, ventiliacijos sistemos, apSvietimas ir Kkiti
Irengimai, kurie turi biiti i§jungti, pasibaigus darbui;

6.3.4 ar nesijaucia patalpose dujy, degésiy ir kity nebudingy specifiniy kvapy;

6.3.5 ar ant patalpy Sildymo sistemos nepalikta skudury ir kity degiy medziagy.

6.4. Apie visus darbo metu pastebétus trukumus biitina pranesti tiesioginiam vadovui.




