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KAUNO ,,SAULES“ GIMNAZIJOS
DOKUMENTU SPECIALISTO SAUGOS IR SVEIKATOS INSTRUKCIJA NR. 15

I. BENDROJI DALIS

1. Kano ,,Saulés* gimnazijos dokumenty specialistu (toliau — dokumenty specialistas) gali dirbti
asmuo, nustatyta tvarka pasitikrines sveikata, turintis aukstajj ar auksStesnjjj iSsilavinima ir atitinkama
kvalifikacija, i8klausgs bendra darby saugos ir sveikatos ir darbo vietoje instruktavimus.

2. Dokumenty specialistas privalo laikytis darbo tvarkos taisykliy, vykdyti darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijy reikalavimus, darbo priemones naudoti pagal darbo priemoniy dokumentuose
nurodytus saugaus naudojimo reikalavimus.

3. Periodinis dokumenty specialisto sveikatos tikrinimas atliekamas Sveikatos apsaugos
ministerijos nustatyta tvarka ir periodiSkumu, o ziniy patikrinimas (periodinis instruktavimas)
atlickamas ne reciau kaip kartg per 12 ménesiy.

4. Papildomas dokumenty specialisto instruktavimas atliekamas patvirtinus naujg saugos ir
sveikatos instrukcija arba padarius pakeitimus esancioje, jsitikinus, kad jo Zinios nepakankamos,
pasikeitus darbo saglygoms, turinioms jtakos saugai ir sveikatai, jvykus nelaimingam atsitikimui,
susirgus profesine liga ir kitais atvejais, kai to reikalauja jvykj tirianti komisija.

5. Dokumenty specialistas privalo laikytis nustatyto darbo ir poilsio rezimo.

6. Dokumenty specialistas privalo nedirbti su techniSkai netvarkingomis darbo priemonémis.

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

8. Dokumenty specialistas privalo informuoti direktoriy ar jo jgaliota asmenj, apie situacija
darbo vietose, darbo patalpose, kuri, jo jsitikinimu, gali keiti pavojy darbuotojy, mokiniy ar lankytojy
saugai ir sveikatai.

9. Dokumenty specialistas, nukentéjegs dél nelaimingo atsitikimo darbe, imios profesinés ligos,
mates jvykj arba jo pasekmes, privalo nedelsdamas apie tai pranesti direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui, jeigu jis pajégia tai padaryti.

10. Ivykus nelaimingam atsitikimui, buitina nukentéjusiam suteikti pirmaja pagalba, o prireikus
iSkviesti greitaja medicinos pagalba tel.: 112.

11. Dokumenty specialistas paZeidusiam Sios instrukcijos reikalavimus, taikoma Lietuvos

Respublikos jstatymy nustatyta atsakomybeé.



Il. DOKUMENTU SPECIALISTAS PRIVALO

12. Laikytis jrenginiy eksploatavimo taisykliy, - nedirbti su techniSkai netvarkingomis darbo
priemonémis, pranesti apie tai pranesti direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui.

13. Vengti veiksmy, sudaranciy salygas kilti gaisrui.

14. Nepalikti be priezitiros jjungty elektros jrenginiy.

15. Rastinés vadovas privalo zinoti pirmines gaisro gesinimo priemones, jy veikimo principus,
panaudojimo galimybes, savo veiksmus kilus gaisrui.

16. Eksploatuojant elektros jrenginius, draudziama:

16.1. naudoti patalpy Sildymui nestandartinius elektros $ildymo prietaisus;

16.2. naudotis netvarkingomis rozetémis, kiStukais, jungikliais bei kita elektros instaliacijos
jranga;

16.3. vieng elektros rozete, jungti kelis didelio galingumo prietaisus.

17. Dokumenty specialistas turi Zinoti kaip padéti nukentéjusiam nuo elektros srovés.

18. Prireikus, kreiptis ] medicinos jstaigg arba iSkviesti greitaja pagalba tel. 112.

19. Nukent¢jusiam ar jvykj maciusiam nedelsiant pranesti direktoriui ir iki tyrimo pradzios
iSsaugoti jvykio vietg tokia, kokia ji buvo nelaimingo atsitikimo metu, jei tai nekelia pavojaus Zmoniy
gyvybei.

20. Laikytis nustatyto darbo ir poilsio rezimo.

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

I1l. REIKALAVIMAI PATALPOMS

22. Patalpa kurioje stovi kompiuteriné technika turi bati $viesi, o pavir§iai - matiniai, kad
nesusidaryty atspindZiu blyksniai.

23. Patalpose rekomenduojama antistatiné grindy danga.

24. Patalpos turi buti nuolat védinamos.

25. Mikroklimatas darbo vietoje turi atitikti sanitarinés normos reikalavimus: Saltuoju metu
periodu patalpy oro- temperattira turi biiti 13°- 23° C, santykinis oro drégnumas 40-50% - siltuoju
mety periodu oro temperatiira turi buti 22°-27° C, santykinis oro drégnumas 40-60%.

26. Patalpy apSvietimas turi biiti miSrus (natiiralus ir dirbtinis).

27. Nattralus apSvietimas turi baiti Soninis, o dirbtinis - kombinuotas (bendras ir vietinis).

28. Darbo vieta turi buti apSviesta tolygiai, ant pulto ir displéjaus ekrano neturi biiti akinanciy
blyksniy.

IV. REIKALAVIMAI DARBO VIETAI
29. Atstumas - nuo dirbanciojo iki kito displéjaus turi biti ne maZesnis kaip 1,5 m.
30. Atstumas nuo galinés sienos, kurioje yra durys, iki darbo stalo turi buti ne mazesnis 1,2 m.

31. Atstumas nuo akiy iki ekrano turi biiti 40-80 cm.



32. Kédé turi buti su pakélimo ir pasukimo mechanizmu, leidzian¢iu keisti kédés aukst] bei

atloso atlenkimo kampa, su alklinrams¢iais.
V. PROFESINES RIZIKOS VEIKSNIAI

33. Elektros srove.

34. Statinis elektros krivis.

35. Dirbant su kompiuterine technika - elektromagnetinis laukas.

36. Kenksmingi veiksniai:

36.1. nepakankamas apSvietimas;

36.2. nuolat jtemptas démesys;

36.3. triukSmas;

VL. DOKUMENTU SPECIALISTO VEIKSMAI PRIES DARBO PRADZIA

37. Pasalinti visus nereikalingus darbui daiktus.

38. Reikalingas darbui priemones sudéti tvarkingai.

39. Vizualiai patikrinti kompiuterius ir kitus elektros jrenginius, su kuriais bus dirbama:

39.1. ar nenutrike elektros laidai, jungiantys kompiuterj su elektros tinklu, ar nepazeista jy
izoliacija;

39.2. ar jrenginj jungiantys laidai su elektros tinklu nesiliecia prie karsSty, drégny pavirsiy,
briauny, kity jZeminty jrenginiy, centrinio $ildymo radiatoriy, vamzdziy;

39.3. ar laidai apsaugoti nuo atsitiktiniy mechaniniy pazeidimy.

39.4. ar uzdengti elektros skydelio, jrenginio kontaktai, turintys elektros jtampa;

39.5. ar tvarkingas elektros kabelio kiStukas, kiStukinis lizdas, j kurj jungiamas jrenginys.

40. Laidai (kabelis) turi bati jungiami prie kiStukinio lizdo taip, kad nebity galimybés ant jy
uzlipti ar einant uz jy uzsikabinti;

41. Isitikinti, ar uZdarytos visos apsauginés durelés ir dangciai.

42. DraudZiama eksploatuoti kompiuterine technika, jei nuimtas bet kuris jrenginio gaubtas,
nepatikimas jZeminimas.

43. Jsitikinti, ar nesijaucia elektros poveikio, prisilietus prie kompiuterio.

VII. DOKUMENTU SPECIALISTO VEIKSMAI DARBO METU

44, Palaikyti darbo vietoje Svarg ir tvarka.

45. Neatitraukti savo ir kiti démesio pasalinémis $nekomis ir darbais.

46. Neatidarinéti jrengimy elektros skydeliy, dureliy, dangciy.

47. Neliesti drégnomis rankomis jungikliy, roze¢iy, kompiutering technika valyti specialia
servetéle.

48. Nedirbti su kompiuterine technika, jei prisilietus jau¢iamas elektros poveikis.

49. Nepalikti be priezitros jjungta kompiutering technika.

50. Naudojantis spausdintuvu, biitina laikytis $iy reikalavimy:
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50.1. laidai spausdintuvui turi biiti specialiai pritaikyti ir jZeminti,

50.2. pries pradedant spausdintuvo apzitira, i§jungti jj i§ maitinimo tinklo (rozetés);

50.3. pries jungiant spausdintuvg prie kompiuterio, jsitikinti ar spausdintuvas iSjungtas i$

tinklo;

50.4. neiSjungti spausdintuvo kol jis spausdina, nelaikyti spausdintuvo saulés Sviesoje, arti
kaitinimo elementy, vandens;

50.5. ka tik spausdinus, neliesti jkaitusio popieriaus traukimo ritinio ir variklio, neliesti ir
neiSiminéti jokiy spausdintuvo detaliy;

50.6. perneSant j kita vieta (naujai instaliuojant), spausdintuva laikyti vertikaliai, nespausti
spausdintuvo valant, valymui nenaudoti spirito ir kily tirpaly;

50.7. jei popierius susirauksléjo ir jstrigo, ji greitai reikia iStraukti, nespausdinti spausdintuvu
ant mazo formato popieriaus gabaliuky;

50.8. nenustatinéti puslapio riby uz nurodyty spausdinimo sri¢iy;

50.9. i§jungti spausdintuvg nedelsiant, jei pasirodo dimai, jei netvarkingai spausdina,
suslampa.

51. Pastebéjus darbo metu kompiuterinés technikos gedimus, netvarkingus kabelius, elektros
rozetes, nutraukti darbg ir skubiai pranesti direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui.

52. Bitina i$jungti elektros jtampg ir iSkviesti direktoriy ar jo jgaliota asmenj Siais atvejais:

52.1.  sugedus elektros instaliacijai (neveikia, kibirks¢iuoja rozeté, jungtukas);

52.2.  pajutus svylanciy laidy kvapa;

52.3.  Kkai kaista elektros laidai;

52.4.  nutrukus elektros energijos tiekimui.

53. Dirbant su kompiuteriu, svarbu laikytis racionalaus darbo ir poilsio darbo rezimo.

54. Dirbant 8 valandy darbo diena, piety pertrauka yra pagrindiné ir dar dvi papildomos po 10
min. trukmés pertraukos: pirmoji - po 3 val. nuo darbo pradzios ir antroji likus 2 val. iki darbo
pabaigos.

55. Ivedingjant duomenis, redaguojant programg, skaitant informacija 1§ ekrano,
nepertraukiamo darbo su kompiuteriais trukmé turi biiti ne ilgesné kaip 4 val., darant po kiekvienos
darbo valandos 10 min., o po dviejy darbo valandy -15 min. pertrauka.

56. Dokumenty specialistui leistina kelti ne didesnio kaip 7 kg svorio daiktus (bylas, segtuvus,
kopijavimo popieriaus dézes ir pan.).

VIlI. VEIKSMAI AVARINIAIS (YPATINGAIS) ATVEJAIS

57. Ivykus avarijai (liejasi vanduo per sugedusj vandens uzdarymo ¢iaupa ar vandentiekio

vamzdj, jauCiamas dujy kvapas, dingo elektros energija ir kt.) reikia tuojau pat nutraukti darba,

pranesti apie jvykj gimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui.



58. Ivykus nelaimingam atsitikimui, reikia nedelsiant suteikti pirmaja medicinos pagalbg sau ar
kitiems nukentéjusiems ir pranesti apie jvyki direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui.

59. SusiZeidus nors ir nelabai sunkiai, jvykio negalima nuslépti, apie jj reikia pranesti
direktoriui.

60. Kilus gaisrui, informuoti direktoriy ar jo jgaliotag asmenj ir gesinti gaisro zidinj turimomis
priemonémis.

61. Kompiuterine technika iSjungti Siais atvejais:

61.1. sugedus kompiuteriui;

61.2. nutrukus elektros energijos tiekimui;

61.3. pazeidus laidy izoliacijg arba jauciant charakteringam degancios izoliacijos kvapui;

61.4. pajutus elektros srovés poveiki;

61.5. pastebéjus padidéjusi triukSma ar vibracija.

IX. VEIKSMAI BAIGUS DARBA

62. ISjungti kompiutering technika.

63. Kistukus iStraukti i$ rozetés, ranka prilaikant rozetg.

64. Sutvarkyti darbo vieta.

65. Apie visus darbo metu pastebétus trikumus pranesti direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui.




