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KAUNO LOPSELIO - DARZELIO “SADUTE” DARBUOTOJU SAUGOS IR
SVEIKATOS INSTRUKCIJA ASMENIMS, DIRBANTIEMS
ADMINISTRACIJOJE Nr. 2

1. BENDROJI DALIS

1.1. Dirbti administracijos darbuotoju gali asmuo, ne jaunesnis kaip 18 mety (toliau
vadinama - darbuotojas), nustatyta tvarka priimtas j darbg, iSklauses jvadinj darbuotojo saugos ir
sveikatos, jvadinj prieSgaisrinés saugos instruktavimg bei pirminj instruktavimus darbo vietoje,
pasirasSius instruktavimy registracijos zurnaluose. Asmuo turi biiti pasitikrings 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 paskirta
darba, neleisti dirbti pasaliniams asmenims, zinoti ir vykdyti $ios 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, butina nedelsiant praneSti padalinio vadovui ar jj
pavaduojanciam asmeniui ir direktoriui, asmenims atsakingiems uz darbo sauga ir sveikata bei
gaisring saugg padaliniuose, jstaigos darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybai.

2. PROFESINES RIZIKOS VEIKSNIAL SAUGOS PRIEMONES NUO JU
POVEIKIO

2.1. AGalimi pavojingi ir kenksmingi veiksniai:

Pavojingas veiksnys Galimos pasekmés Veiksmai norint iSvengti pavojaus
Gali q Pac¢iam  neremontuoti  elektriniy
alimos traumos, Sirdies : . CEPES T TR TR AR
(/i \ Elekiros srovés darbo sutrikimas. mirtis ganklut, kll"tlk'llq, Jl?ng.lkhq, kistukiniy
poveikis ' : lizdy, nekeisti saugikliy.

Vizualiai tikrinti jrankiy ir jrenginiy
j techning buklg, tvarkinguma, nedirbti

. ) i su netvarkingais jrankiais ir
[renginiy ir jrankiy Galimos traumos.

eksploatavimo reikalavimy
nesilaikymas




irenginiais, juos naudoti pagal paskirtj
ir laikytis jy eksploatavimo
reikalavimy.

Pavojingas veiksnys

Galimos pasekmés

Veiksmai norint iSvengti pavojaus

A A

Darbo
vietos, pragimo keliy
uzkrovimas,
uzgriozdinimas

daiktais, paslydimas,
pargriuvimas

Galimi jvairis suzeidimai,
Jvairaus sunkumo traumos:
kauly liziai, raumeny
sistemos suzalojimai.

Nuolat palaikyti tvarka darbo vietoje,
neuzgriozdinti daiktais, priemonémis.
Siekiant iSvengti uzkliuvimo, klititis
reikia pasalinti. Darbo vietoje grindy
dangos turi biiti neslidzios, sausos,
lygios. Esant slidzioms grindims,
nedelsiant jas iSvalyti, naudojant
tinkamg valymo metoda.

Ozonas (spausdintuvo
dazomyjy milteliy
skleidziamas kvapas)

Dirbant kopijavimo aparatu
patalpoje gali susidaryti
ozono dujy. Ozonas turi
specifinj kvapg, todél gali
pradéti erzinti su aparatu
dirbanciojo ar kity
patalpoje esanciy zmoniy
nosies, gerklés, akiy
gleivine, kelti galvos
skausmus.

Daug spausdinant nuolatos védinti
patalpa.

& Cheminés medziagos

Galimi apsinuodijimai.

Vadovautis saugos duomeny lapuose
nurodytais reikalavimais bei
nurodytomis asmeninémis apsaugos
priemonémis.

Nepakankamas darbo vietos
apSvietimas

Didéja akiy nuovargis,
regos susilpnéjimas,
galimos darbo klaidos.

Jeigu bendras aps$viestumas yra
mazesnis uz nurodyta teisés aktuose,
papildomai naudoti kilnojamus
Sviestuvus.

Fiziné perkrova

Galimos traumos, raumeny
patempimai

Nekelti vienam daikty, kroviniy,
vir§ijanciy leisting krovinio kélimo
normga. Leidziama nepavojinga
vienkartiné keliamo ir perneSamo
krovinio masé kartu dirbant kitg darba
ne daugiau kaip: vyrams - iki 30 kg;
moterims - iki 10 kg. Jeigu svoris yra
didesnis, kelti dviese.

3. DARBUOTOJO VEIKSMAI PRIES DARBO PRADZIA

3.1. Apziureti darbo vieta, paSalinti nereikalingus daiktus, galin¢ius trukdyti darbui.

Patikrinti, ar tvarkingos grindys (nejplySusi danga, sausos, neslidZios), neuzkrauti vaik$¢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, j kurj jungiamas jrenginys;

3.3.2 ar nenutriike elektros laidai, jungiantys jrenginj su elektros tinklu, ar nepaZzeista jy
izoliacija.

3.4. Pastebéjus bet kokius trikumus, pagal galimybes ir kompetencijg 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 $nekomis bei darbais.

4.5. Istaigoje turi buti vengiama nereikalingo triukSmo, palaikoma dalykiné darbo
atmosfera.

4.6. Nuolatos dirbant kompiuteriu kas valanda 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 turékly.

4.9. Jei atsiranda regé¢jimo sutrikimy, kurie gali biiti susij¢ su darbu prie
kompiuterio, darbdavys privalo darbuotojui suteikti galimybe atlikti atitinkama
akiy ir regéjimo
1Styrimg (oftalmologiniai tyrimai).

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

4.11. Visus irengimus, esancius darbo vietoje, naudoti tik pagal paskirt;.

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

4.13. Eksploatuojant elektros jrenginius:

4.13.1 nepalikti be prieziliros elektros jrenginiy, jjungty j elektros tinkla, i§skyrus tuos,
kurie turi biiti jjungti pastoviai;

4.13.2 i buitinio naudojimo elektros Sakuciy lizdus draudziama jungti elektros prietaisus,
virSijant instaliacinj galinguma.

4.14. Nedelsiant i§jungti jrenginj i8 elektros tinklo ir pranesti apie tai tiesioginiam vadovui:

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

4.14.2 stipriai jkaitus jrenginiui;

4.14.3 pazeidus kabelio (laido) izoliacija;

4.14.4 pastebejus kitus nebiidingus darbo metu poZymius.

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



4.15. Neremontuoti paciam sugedusio elektros jrenginio, laidy, kiStuko ir pan. Tai atlikti
gali tik tas darbuotojas, kuris turi reikiamg elektrotechninio personalo kvalifikacija.

4.16. 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 $iais avariniais atvejais:

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

5.3. Darbo vieta ir jrenginiai, kur jvyko nelaimingas atsitikimas, turi buti
i1§saugoti tokie, kokie buvo nelaimingo atsitikimo metu. Biitini pakeitimai gali
biiti daromi, jeigu jy nepadarius kilty pavojus aplinkiniy sveikatai ir gyvybei,
taCiau visa tai turi biiti jforminta rastu, pagal galimybes nufotografuota ar
nufilmuota.

5.4. Pasteb¢jus veikiama elektros sroves darbuotoja, reikia nedelsiant ji atitraukti nuo
sroves Saltinio saugiu biidu, uztikrinant jo apsaugg nuo susizalojimo krentant, arba i$jungti jtampa
artimiausiu jungikliu. Jeigu bitina, kol atvyks greitoji pagalba, nekentéjusiam reikia daryti dirbtinj
kvépavimg ir iSorinj Sirdies masazg.

5.5. Pastebéjus gaisra, nedelsiant pranesti ugniagesiams telefonu tel. 112, iSkviesti |
gaisraviet¢ vadovaujancius darbuotojus, asmenis atsakingus uz darbuotojy saugg 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 } antklode arba gumula.

5.7. Nelaimingu atsitikimu kelyje 1 darbg ir i§ darbo laikomas tik toks nelaimingas
atsitikimas, kuris jvyko po darbo ar prie§ darbo pradzig tiesioginiame kelyje tarp darbuotojo namy
ir jstaigos. Apie tokj jvykj darbuotojas privalo kaip jmanoma grei¢iau informuoti savo tiesioginj
vadova, asmenis atsakingus uz darbuotojy sauga ir sveikata padalinyje, darbuotojy saugos ir
sveikatos tarnyba.

5. DARBUOTOJO VEIKSMAI BAIGUS DARBA

6.1. I§jungti jrengimus, su kuriais buvo dirbama, jei jie nepaliekami dirbti budin¢iuoju
rezimu.

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

6.3. PrieS 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 i§jungti elektros jrenginiai, radijo, ventiliacijos sistemos, apSvietimas ir Kkiti
jrengimai, kurie turi biiti i§jungti, pasibaigus darbui;

6.3.4 ar nesijaucia patalpose dujy, degesiy ir kity nebiidingy specifiniy kvapy;

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

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

Instrukcijg parengeg:
Direktoriaus pavaduotoja iikio reikalams Greta Mazeikiené



DARBUOTOJO VEIKSMAI DARBO METU

Teisingai Neteisingai

0 Darbuotojas turi save kontroliuoti, kad sédint nugara biity tiesi. Nuo neteisingo
sédéjimo labiausiai kencia stuburas. Sédint teisingai, nugara maziau pavargsta ir
apskritai sumaZzéja rizika susirgti stuburo ligomis.

Stenkités visada remtis apatine nugaros dalimi. Zitiréti, kad nugarai biity patogu, kai dirbama.

0 Atsisédus ant kédés, kojos turi nekabéti ore, o turi pilnai siekti grindis.
Po stalu nedéti déziy ar kity daikty, ribojanéiy erdve kojoms. Zidiréti, kad po darbo stalu
bty pakankamai vietos keliams ir kojoms. Stengtis neslégti iSilgai apatinés $launies pusés
Salia keliy ir uzpakalinés blauzdy pusés. Biitina nuolat jtempti ir atpalaiduoti kojas.

0 Pelé turi biiti netoli klaviattiros, kad bty lengvai ir greitai pasiekiama, nekeiciant kiino padéties.
Klaviatiira ir pelé turi biiti viename aukstyje.



0 PrieSais klaviatiirg turi biti pakankamai erdvés, kad darbuotojas galéty patogiai atremti
plastakas ir rieSus. RieSy padétis turi bati neutrali: plastaka ir dilbis turi btti vienodame
aukstyje, kad nereikéty lenkti rieSo. Nesiremti delnais arba per daug neislenkti rieSy renkant
teksta.

0 Plastaky padéti, spaudant klaviSus, kontroliuoti, kad nepavargty riesai. Plastakas,
rieSus laikyti tiesiai, kad jy padétis buty patogi ir neutrali. Per daug neislenkti riesy i
viding pusg.
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0 Pirstus ant pelés mygtuky reikia laikyti laisvai, nelaikyti pelés stipriai suspaudus.
Rieso padétis turéty biti patogi ir neutrali, o rodomasis jtaisas — pritaikytas plastakai. Nenustumti
rodomojo jtaiso per toli nuo klaviattiros, nes taip galima per daug iSlenkti riesa. Plastaka ir pirstai turi buti
atpalaiduoti visg laikg — ar aktyviai naudojame prietaisg, ar tik laikome uzdéje ant jo rankg pertraukos
metu. Per ilgesnes pertraukas nuimti ranka, atpalaiduoti ja ir pirStus.



