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ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJO SAUGOS IR SVEIKATOS
INSTRUKCIJA, NR. 1
I. BENDROJI DALIS
[bookmark: _Hlk87535818]1.1. Kėdainių rajono savivaldybės administracijoje kompiuteriu, organizacine technika gali dirbti asmuo, susipažinęs su kompiuterio eksploatavimo instrukcija, pasitikrinęs sveikatą ir instruktuotas (įforminus instruktavimų registravimo žurnaluose) pagal:
1.1.1. bendrąją gaisrinės saugos instrukciją;
1.1.2. darbuotojo saugos ir sveikatos (pagal darbo vietą) instrukciją;
1.1.3. neelektrotechninio personalo darbuotojo saugos ir sveikatos instrukciją.
1.2. Papildomai darbo vietoje darbuotojas instruktuojamas: jei patvirtinama nauja darbuotojo saugos ir sveikatos instrukcija arba padaroma pakeitimų esamoje; jei pakeičiama darbo vieta (atliekamas darbas); valstybiniam darbo inspektoriui, vyr. specialistui civilinei ir priešgaisrinei saugai arba tiesioginiam vadovui įsitikinus, kad darbuotojo žinios yra nepakankamos; pasikeitus darbo sąlygoms, turinčioms įtakos darbuotojo saugai ir sveikatai; įvykus nelaimingam atsitikimui, avarijai arba susirgus profesine liga.
1.3. Administracijos darbuotojas privalo laikytis Kėdainių rajono savivaldybės administracijos
nustatyto darbo ir poilsio režimo:
1.3.1. darbo ir poilsio režimas nustatomas pagal Įstaigos darbo tvarkos taisykles;
1.3.2. dirbtas laikas žymimas Administracijos direktoriaus patvirtintos pavyzdinės formos darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose;
1.3.3. draudžiama dirbti dvi pamainas iš eilės;
1.3.4. suteikiama pertrauka pavalgyti ir pailsėti, kurią darbuotojas naudoja savo nuožiūra. Jis šiuo metu gali palikti darbo vietą;
1.3.5. vykdyti tiesioginio Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovo nurodymus;
1.3.6. dirbti tik tuos darbus, kuriuos atlikti yra instruktuotas;
1.3.7. darbuotojui draudžiama ateiti į darbą neblaiviam, darbo metu vartoti alkoholinius gėrimus, narkotines bei toksines medžiagas.
[bookmark: _Hlk87535915]1.4. Naudotis tik tvarkingais kištukiniais lizdais, kištukais, jungikliais bei kita elektros instaliacijos įranga. Pastebėjus įrenginių, įrangos ar instrumentų gedimus, esant netvarkingoms asmeninėms apsauginėms priemonėms, darbus nutraukti ir nedelsiant pranešti tiesioginiam Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovui.
1.5. Darbo vieta turi būti švari, naudojami prietaisai, įrenginiai turi būti tvarkingi, laikomi jiems skirtoje vietoje.
1.6. Eksploatuojant kompiuterį draudžiama:
1.6.1. į vieną kištukinį elektros lizdą jungti kelis didelio galingumo prietaisus, kai jų galingumas viršija instaliacijos laidų apskaičiuotąjį galingumą;
1.6.2. palikti veikiančius įrenginius be priežiūros;
1.6.3. naudoti savos gamybos įrenginius patalpų šildymui.
1.7. Kėdainių rajono savivaldybės administracijos darbuotojas turi žinoti:
[bookmark: _Hlk112399570]1.7.1. Įstaigos patalpų planą;
1.7.2. specialiųjų tarnybų ir atsakingų asmenų telefonų numerius;
1.7.3. Įstaigos vidaus darbo ir poilsio tvarką.
1.8. Pakilus temperatūrai, pranešti tiesioginiam Kėdainių rajono savivaldybės administracijos
vadovui ir kreiptis į gydymo įstaigą.
1.9. Atsisakymo dirbti tvarka:
1.9.1. pavojaus saugai ir sveikatai atvejais, darbuotojas turi teisę nutraukti darbą ir nedelsdamas raštu pranešti darbdaviui atsisakymo dirbti priežastis;
1.9.2. jei darbdavys nesutinka su darbuotojo motyvais dėl darbuotojų saugos ir sveikatos neužtikrinimo, ginčai dėl darbuotojo atsisakymo dirbti nagrinėjami įstatymų nustatyta tvarka;
1.9.3. nepagrįstas atsisakymas dirbti laikomas darbo pareigų pažeidimu;
1.9.4. už laiką, kurį darbuotojas pagrįstai atsisakė dirbti, darbuotojui mokamas vidutinis darbo užmokestis. Darbuotojui atsisakius dirbti nepagrįstai, už nedirbtą laiką nemokama.
1.10. Už šios instrukcijos nurodymų nevykdymą, darbuotojui taikoma Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta atsakomybė.
1.11. Nukentėjęs nelaimingo atsitikimo metu, administracijos darbuotojas turi nedelsdamas kreiptis į artimiausią gydymo įstaigą, pranešti tiesioginiam Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovui.
1.12.Asmuo, matęs nelaimingą atsitikimą arba apie jį sužinojęs, turi nedelsdamas suteikti nukentėjusiajam pirmąją medicinos pagalbą ir pranešti tiesioginiam Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovui, jeigu reikia, iškviesti greitąją medicinos pagalbą. Darbo vietą ir įrenginių būklę, iki bus pradėtas tirti nelaimingas atsitikimas, reikia išlaikyti tokią, kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu. Jei tai kelia pavojų aplinkinių žmonių gyvybei ar sveikatai, gali būti daromi tik būtiniausi pakeitimai, įforminus tam tikru aktu.

II. PROFESINĖS RIZIKOS VEIKSNIAI, SAUGOS PRIEMONĖS NUO JŲ POVEIKIO

2.1.Pavojingi ir kenksmingi veiksniai:
2.1.1. elektros srovės poveikis - galimi širdies veiklos, kvėpavimo sutrikimai, įvairių laipsnių nudegimai, netenkama sąmonės, kartais ištinka staigi mirtis;
2.1..2. netvarkinga darbo vieta (slidžios, nelygios grindys) - galimos sunkios bei mirtinos traumos;
2.1.3. laiku nepastebėtas kompiuterio gedimas – galimos traumos;
2.1.4. elektromagnetinis laukas ir jonizuojanti spinduliuotė - galimas poveikis į periferinę nervų sistemą;
2.1.5. nepakankamas natūralus ir dirbtinis darbo vietos apšvietimas - galimi regos sutrikimai, traumos;
2.1.6. netinkamas mikroklimatas (temperatūra, drėgmė, ventiliacija ir t.t.) darbo vietoje - neigiamas poveikis organizmui;
2.1.7. avarinės būklės pastatai - galimos traumos, netgi mirtinos;
2.1.8. fizinė ir psichinė įtampa – varginančiai veikia visą organizmą;
2.1.9. krintantys daiktai - galimos traumos, sunkūs sužeidimai.
2.2. Vaizduoklis:
2.2.1. visi kompiuterio įrenginiai turi būti nepavojingi darbuotojo sveikatai;
2.2.2. ženklai vaizduoklio ekrane turi būti ryškaus kontūro, lengvai skaitomi, tarpai tarp ženklų ir eilių darbuotojui tinkamo dydžio;
2.2.3. vaizdas ekrane turi būti stabilus ir nemirgėti;
2.2.4. ryškumas arba kontrastas tarp ženklų ir fono turi būti lengvai reguliuojamas;
2.2.5. vaizduoklis turi būti lengvai bei laisvai pasukamas ir pakreipiamas pagal darbuotojų poreikius;
2.2.6. atstumas nuo darbuotojo akių iki vaizduoklio ekrano turi būti ne mažesnis kaip 40 cm;
2.2.7. vaizduoklis turi turėti stovą arba reguliuojamą stalą, kad būtų galima keisti vaizduoklio padėtį;
2.2.8. ant vaizduoklio ekrano neturi būti akinančių blyksnių ir atspindžių, kad nesukeltų darbuotojui nemalonių jutimų ir akių nuovargio;
2.2.9. darbo vieta turi būti įrengta taip, kad šviesos šaltiniai (langai, permatomos arba peršviečiamos pertvaros, ryškiai dažyti įrenginiai arba sienos) neakintų ir kuo mažiau atspindėtų ekrane;
2.2.10. languose turi būti šviesos reguliavimo įrenginys, kuriuo galima mažinti šviesos srautą, krentantį į darbo vietą.
2.3. Klaviatūra, pelė:
2.3.1. klaviatūros vietos aukštis turi būti toks, kad leistų išlaikyti taisyklingą kūno laikyseną, išvengti plaštakų, riešų ir pečių juostos nuovargio;
2.3.2. priešais klaviatūrą turi būti pakankamai erdvės, kad darbuotojas galėtų atremti plaštakas ir riešus;
2.3.3. riešų padėtis turi būti neutrali: plaštaka ir dilbis turi būti vienodame aukštyje, kad nereikėtų lenkti riešo;
2.3.4. klaviatūra ir ženklų klavišai turi būti išdėstyti taip, kad būtų lengva ja naudotis;
2.3.5. klavišų simboliai turi būti atitinkamai kontrastuoti ir įskaitomi;
2.3.6. klaviatūra ir pelė turi būti viename aukštyje;
2.3.7. klaviatūros paviršius turi būti matinis, be akinančio atspindžio.
2.4. Darbo stalas arba darbo paviršius:
2.4.1. darbo stalas arba darbo paviršius turi būti pakankamai didelis, kad būtų galima patogiai išdėstyti vaizduoklį, klaviatūrą, dokumentus ir kitus būtinus įrenginius. Darbo stalas arba darbo paviršius turi būti mažai atspindintis;
2.4.2. dokumento laikiklis turi būti stabilus, reguliuojamas ir nustatytas taip, kad iki minimumo sumažintų galvos ir akių nepatogius judesius;
2.4.3. darbo stalo konstrukcija turi atitikti ergonominius reikalavimus ir užtikrinti darbuotojui patogią pozą, kurios pasirinkimui turi būti pakankamai erdvės.
2.5. Darbo kėdė:
2.5.1. darbo kėdė turi būti stabili, bet leidžianti darbuotojui lengvai ir laisvai padėti bei pasirinkti patogią pozą;
2.5.2. darbo kėdės konstrukcija turi atitikti ergonominius reikalavimus: kėdė turi būti su kėlimo ir sukimo mechanizmu, leidžiančiu keisti kėdės aukštį bei atlošo atlenkimo kampą, kėdės atlošas turi būti pakankamai aukštas ir pasviręs;
2.6. Erdvės reikalavimai:
2.6.1. darbo vieta turi būti suprojektuota ir įrengta taip, kad administracijos darbuotojas galėtų laisvai prie jos prieiti, turėtų pakankamai erdvės darbo ir kitiems judesiams atlikti bei kūno padėčiai ir pozai keisti;
2.6.2. atstumas tarp kompiuterio ekrano ir kito kompiuterio užpakalinio paviršiaus turi būti ne mažesnis kaip 2 m, tarp šoninių paviršių - ne mažesnis kaip 1,2 m.;
2.6.3. vienai darbo vietai turi būti skiriama ne mažiau kaip 6 m2 darbo patalpos ploto ir ne mažiau kaip 20m3 erdvės.
2.6.4.Patalpos apšvietimas turi būti pakankama visiems darbo veiksmams atlikti, atitinkanti darbo pobūdį ir tenkinanti darbuotojo regos ypatumus.
2.7. Apšvietimas turi būti:
2.7.1. darbo paviršių - ne mažesnė kaip 300 Lx ir ne didesnė kaip 500 Lx;
2.7.2. vaizduoklio ekrano - ne mažesnė kaip 100 Lx ir ne didesnė kaip 250 Lx;
2.7.3. natūralaus ir dirbtinio apšvietimo šaltiniai turi būti įrengti ir išdėstyti taip, kad administracijos darbuotojas išvengtų akinančio poveikio ir blyksnių atspindžio ekrane.
2.8.Spinduliuotė:
2.8.1. bet kokia spinduliuotė turi neviršyti sveikatai kenksmingų lygių;
2.8.2. jonizuojančiosios spinduliuotės lygiavertės dozės galia 0,1 m atstumu nuo monitoriaus bet kurio išorinio paviršiaus turi neviršyti 1 mSv/h.
2.9. Vartotojo ir kompiuterio sąsaja:
 2.9.1.projektuojant, parenkant, pradedant eksploatuoti ir modifikuojant programinę įrangą bei rengiant užduotis vaizduoklio įrenginiais, darbdavys atsižvelgia į šiuos principus:
2.9.1. programinė įranga turi būti tinkama šią užduotį spręsti;
2.9.2. programinę įrangą turi būti lengva naudoti, o prireikus pritaikyti vartotojo žinių ar patirties lygiui; be darbuotojų žinios negali būti naudojami jokie kiekybės ar kokybės kontrolės įrenginiai;
2.9.3. sistemos turi užtikrinti darbuotojams grįžtamąją informaciją apie jų darbą;
2.9.4. informacija sistemose vartotojui turi būti pateikiama priimtinos formos ir priimtinu greičiu;
2.9.5. turi būti taikomi programinės įrangos ergonomikos principai, ypač kai duomenis apdoroja žmogus.
2.10. Kiekviena asmeninė apsaugos priemonė turi:
2.10. 1.Darbdavys (įvertinęs kenksmingus ir pavojingus fizikinius, cheminius, biologinius ir kitokius veiksmus) privalo nemokamai aprūpinti darbuotoją asmeninėmis apsaugos priemonėmis;
2.10.2. apsaugoti nuo galimų kenksmingų, pavojingų veiksnių, esančių darbo aplinkoje, nesukeldama didesnės rizikos darbuotojo sveikatai ir saugai;
2.10.3. atitikti ergonominius reikalavimus ir darbuotojo esamą sveikatos būklę;
2.10.4. tikti (būti atitinkamai priderinta) darbuotojui;
2.10.5. Asmeninė apsaugos priemonė naudojama kai darbo aplinkoje negalima išvengti rizikos arba pakankamai jos apriboti kolektyvinėmis saugos arba darbo organizavimo priemonėmis, metodais ir būdais.
2.11. Darbdavys:
2.11.1. esant reikalui turi teisę nemokamai išduoti darbuotojui daugiau asmeninių apsaugos priemonių negu numatyta pagal asmeninių apsauginių priemonių sąrašą;
2.11.2. turi kontroliuoti ar asmeninės apsaugos priemonės, kuriomis aprūpinamas darbuotojas, turi privalomą atitikties žymą arba sertifikatą, įrodantį, kad jos atitinka galiojančių saugos ir sveikatos norminių aktų reikalavimus;
2.11.3. užtikrinti, kad asmeninės apsaugos priemonės būtų laikomos, naudojamos, valomos, techniškai prižiūrimos, esant reikalui dezinfekuojamos bei aprūpinamos atsarginėmis dalimis priemonės gamintojo pateiktoje informacijoje (instrukcijoje) nustatyta tvarka;
2.11.4. išduoti pakaitinius asmeninių apsaugos priemonių komplektus jų valymo, skalbimo, taisymo ir nukenksminimo metu;
2.11.5.įvertinti esamas darbo sąlygas ir nustatyti asmeninių apsaugos priemonių naudojimo trukmę pagal įmonių gamintojų instrukcijas. 
2.12. Asmeninė apsaugos priemonė:
2.12.1. Asmeninė apsaugos priemonė yra darbdavio nuosavybė, todėl ją administracijos darbuotojas turi grąžinti išeidamas iš darbo, pereidamas į kitą darbą toje pačioje Įstaigoje, kur ši priemonė nenumatyta pagal darbo aplinkos rizikingumą.
2.12.2. Asmeninė apsauginė priemonė turi būti keičiama, jeigu ji susidėvi.
2.12.3 Draudžiama darbo drabužius susegti smeigtukais, adatomis, kišenėse laikyti pašalinius daiktus, naudoti darbo drabužius ne pagal paskirtį.

III. DARBUOTOJO VEIKSMAI PRIEŠ DARBO PRADŽIĄ

3.1. Gauti tiesioginio Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovo užduotį, susipažinti su darbų vykdymo tvarka ir saugiais darbo metodais.
3.2. Atidžiai apžiūrėti savo darbo vietą, pašalinti nereikalingus daiktus, galinčius trukdyti dirbti, įsitikinti ar grindys sausos, neslidžios, neužkrautos vaikščioti skirtos vietos, vizualiai patikrinti ar pakankamas vietinis apšvietimas.
3.3. Apžiūrint patikrinti kompiuterinės įrangos techninį tvarkingumą: ar visi įrangos blokai su apdangalais, ar jie nesulaužyti, nepradeginti, ar nepažeista elektros maitinimo kabelio izoliacija bei jo šakučių prijungimo kontaktų apdangalai, o esant atskiram įžeminimui – ar tvarkingas, ar nenutrauktas įžeminimo laidininkas.
3.4.Jeigu tikrinimo metu paaiškėjo, kad kompiuterinė įranga netvarkinga, turi defektų, nedelsiant apie tai informuoti tiesioginį darbo vadovą. Eksploatuoti techniškai netvarkingą kompiuterinę įrangą draudžiama.
3.5.Paruošti reikalingą darbui medžiagą, tvarkingai ir patogiai ją išdėstyti.
3.6. Įsitikinti ar pakankamas darbo vietos apšvietimas, darbo patalpų vėdinimas.
3.7. Draudžiama tikrinti kompiuterio priedėlių, keičiamų detalių būklę bei keisti spausdintuvo juostelę, braižytuvo peiliukus ir t.t. Visa tai atlieka asmuo, atsakingas už kompiuterinės technikos  eksploataciją.
3.8. Tik įsitikinęs kompiuterio tvarkingumu bei paruošęs darbo vietą, darbuotojas gali įjungti kompiuterį.
3.9. Naudojantis kompiuterio spausdintuvu, būtina laikytis šių reikalavimų:
3.10. maitinimo laidas turi būti specialiai pritaikytas ir įžemintas;
3.12. prieš apžiūrint spausdintuvą, reikia išjungti jį iš elektros tinklo;
3.13. prieš jungiant spausdintuvą prie kompiuterio, įsitikinti, ar spausdintuvas išjungtas iš tinklo.
3.14. Įtarus esant pažeidimams ar gedimui, pranešti tiesioginiam Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovui arba kompiuterį eksploatuojančiam elektrotechniniam personalui. Esant bet
kokiam pažeidimui, dirbti draudžiama.
3.15. Draudžiama:
3.16. liesti drėgnomis rankomis elektros laidus, kabelius, kištukus, prietaisus ar įrenginius;
3.17. dirbti su elektros įrankiais ar įrenginiais, jeigu prisilietus jaučiamas elektros srovės poveikis;
3.18. dirbti su elektros įrankiais, prietaisais ar įrenginiais, jei ant jų išsiliejo skysčiai.
3.19. Vizualiai patikrinti darbo vietos įrenginių būklę:
3.20. ar jie įžeminti (įnulinti). Tai atliekama apžiūrint kabelį (laidą), kuriuo įrenginys jungiamas į elektros tinklą, kištuką, elektros kištukinį lizdą;
3.21. ar uždengti elektros skydelio, įrenginio kontaktai, turintys elektros įtampą;
3.22. ar tvarkingas elektros kabelio kištukas, kištukinis lizdas, į kurį jungiamas įrenginys;
3.23. ar nenutrūkę elektros laidai, jungiantys įrenginį su elektros tinklu, ar nepažeista jų izoliacija;
3.24. ar įrenginį jungiantys su elektros tinklu laidai nesiliečia prie karštų, drėgnų, tepaluotų paviršių, kitų kabelių, aštrių briaunų, kitų įžemintų įrenginių;
3.25. ar laidai apsaugoti nuo atsitiktinių mechaninių pažeidimų. Laidai (kabeliai) turi būti jungiami prie kištukinio lizdo taip, kad nebūtų galimybės ant jų užlipti ar einant už jų užsikabinti.
3.26.Pastebėjus bet kokį gedimą, netvarką ar keliantį pavojų veiksnį, informuoti tiesioginį Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovą. Darbo nepradėti, kol nebus pašalinti visi trūkumai.

IV. DARBUOTOJO VEIKSMAI DARBO METU

4.1. Vykdyti darbo tvarkos taisyklių, nustatyto darbo ir poilsio laiko reikalavimus, ilsėtis, valgyti ir rūkyti tam tikslui skirtose vietose, dirbti tik tą darbą, kurį paveda tiesioginis Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovas, ir tik tada, kai yra žinomi saugūs jo atlikimo būdai.
4.2.Palaikyti tvarką ir švarą darbo vietoje.
4.3. Neatitraukti dėmesio nuo darbo ir neužsiminėti pašaliniais darbais.
4.4. Nedirbti jei darbo vieta nepakankamai apšviesta.
4.5. Darbo metu organizacinė technika turi būti patogiai išdėstyta.
4.6. Draudžiama leisti pašaliniams asmenims dirbti ar kitaip eksploatuoti kompiuterį be atskiro tiesioginio vadovo leidimo.
4.7. Neliesti drėgnomis rankomis jungiklių, kištukinių lizdų.
4.8. Nedirbti kompiuteriu, jei prisilietus jaučiamas elektros srovės poveikis.
4.8. Nepalikti be priežiūros įjungto kompiuterio.
4.9. Darbuotojas turi elgtis atsargiai, kad nenustumtų kompiuterinės įrangos blokų nuo stalo, kad neaplietų jos skysčiais, kad nesudaužytų monitoriaus.
4.10. Įjungtą monitoriaus ekraną draudžiama liesti pirštais. Valyti kompiuterinę įrangą galima tik atjungtą nuo elektros tinklo ir tik specialiomis antistatinėmis servetėlėmis.
4.11. Draudžiama leisti naudotis kompiuterine įranga pašaliniams asmenims.
4.12. Nedarbo metu įjungtus galima palikti tik tuos kompiuterius, kurie veikia nepertraukiamu ciklu.
4.13. Darbo metu neužkrauti darbo zonos, nelaikyti ant kompiuterinės įrangos blokų pašalinių daiktų.
4.14.Jungiant prie kompiuterio spausdintuvą, skenerį ar modemą, būtina įsitikinti ar kompiuteris atjungtas nuo elektros tinklo.
4.15. Naudojantis spausdintuvu, būtina laikytis šių reikalavimų:
4.15.1. neišjungti spausdintuvo, kol jis spausdina;
4.15.2. neliesti ir neišiminėti jokių spausdintuvo detalių;
4.15.3. jei popierius susiraukšlėjo ir įstrigo, spausdintuvą tuoj pat išjungti;
4.15.4. nenustatinėti puslapio ribų už nurodytų spausdinimo sričių;
4.15.5. neliesti įkaitusio popieriaus traukimo ritinio variklio;
4.16. nespausdinti ant nestandartinio formato popieriaus.
4.17. Nelaikyti kompiuterio ir jo įrenginių saulės šviesoje, arti kaitinimo prietaisų.
4.18. Nedėti ant kompiuterio ir jo įrenginių popieriaus ir kitokių daiktų.
4.19.Saugoti, kad į kompiuterį ir jo įrenginius per ventiliacijos angas nepatektų smulkių metalinių detalių (sąvaržėlių, spaustukų ir kt.).
4.20. Darbo reikmenys turi būti išdėstyti patogiai.
4.21. Kompiuterį naudoti tik pagal tiesioginę paskirtį - darbo užduotims vykdyti.
4.22. Nepertraukiamai dirbti su kompiuteriu galima ne daugiau kaip 1 val.
4.23. Dirbant 8 val. darbo dieną, 5 - 10 min. trukmės pertraukos nustatomos po 1 val. nuo darbo su kompiuteriu pradžios.
4.24. Nuovargį ir įtampą mažinti pertraukų metu ir pasibaigus darbui atlikti specialius akių ir fizinius pratimus (rekomenduojami specialūs akių ir fiziniai pratimai pateikti priede).
4.25. Neremontuoti pačiam sugedusio kompiuterio, spausdintuvo, laidų, kištukų, kištukinių lizdų. Tai privalo atlikti darbuotojas, turintis elektrotechninio personalo reikiamą kvalifikaciją.
4.26. Dirbant įrišimo aparatu ar rankine giljotina, rankas laikyti ne arčiau kaip 30 milimetrų nuo prispaudimo įtaiso ar kirpimo peilio.
4.27. Į dokumentų naikiklį popieriaus lapus dėti po vieną, stebėti, kad lapai nebūtų susegti sąvaržėlėmis, skobomis ir kt..
4.28. Į laminatorių dėti tik paruoštą (aplenktą specialia laminavimo plėvele ir popieriumi) laminuojamą dokumentą, esant pakankamai įkaitusiam (užsidega kontrolinė lemputė) laminatoriui.
4.29. Vaizdo projekcijai naudoti tik tam tikslui skirtas medžiagas (plėvelę ir pan.). Negalima naudoti rūkomo popieriaus, polietileno plėvelės ir kt.
4.30. Dirbant organizacine technika draudžiama:
4.31. naudoti organizacinę techniką ne pagal paskirtį;
4.32. valyti organizacinę techniką drėgnu skudurėliu esant jai įjungtai į elektros tinklą;
4.33. elektriškai ar mechaniškai atjungti organizacinės technikos įrenginių blokuotes;
4.34. esant įjungtam įrenginiui keisti, remontuoti įrenginio darbines dalis (peilius, spausdinimo juostelę, tonerį ir kt.).
4.35. Be tiesioginio vadovo žinios darbuotojui draudžiama:
4.36. patikėti ar užleisti savo darbo vietą, darbo priemones, pareigų vykdymą kitam asmeniui;
4.37. imtis darbų, nesusijusių su darbo užduoties vykdymu.

V. DARBUOTOJO VEIKSMAI AVARINIAIS (YPATINGAIS) ATVEJAIS

5.1. Būtina išjungti elektros srovę ir pranešti tiesioginiam Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovui šiais atvejais:
5.1.1. pastebėjus korpuso laidų stiprų įkaitimą;
5.1.2. sugedus elektros instaliacijai (neveikia, kibirkščiuoja kištukinis lizdas, jungtukas);
5.1.3. pajutus svylančių laidų kvapą;
5.1.4. nutrūkus elektros energijos tiekimui.
5.2. Nedelsiant išjungti kompiuterį ir pranešti tiesioginiam  Kėdainių rajono savivaldybės administracijos darbo vadovui, iškviesti atsakingą už remontą asmenį būtina šiais atvejais:
5.2.1. pažeidus kompiuterio, spausdintuvo elektros instaliaciją (neveikia, kibirkščiuoja kištukinis lizdas, jungtukas);
5.2.2. pajutus degėsių, dūmų kvapą, sklindantį iš kompiuterio ar jo papildomų įrenginių;
5.2.3. nutrūkus elektros energijos tiekimui.
5.3. Įsijungus apsauginei ar priešgaisrinei signalizacijai, nedelsiant reaguoti į pavojaus signalą:
5.3.1. apžiūrėti pažeistą zoną;
5.3.2. elgtis ramiai, nesutrikti, realiai įvertinti susidariusią situaciją;
5.3.3. iškviesti specialiąsias tarnybas telefonu 112;
5.4. Kilus gaisrui:
5.4..1. elgtis ramiai, nesutrikti, realiai įvertinti susidariusią situaciją;
5.4.2. iškviesti ugniagesius telefonu 112;
5.4.3. evakuoti žmones;
5.4.4. gaisrą gesinti turimomis pirminėmis gaisro gesinimo priemonėmis (gesintuvu uždengiant nedegia medžiaga);
5.4.5. informuoti tiesioginį Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovą.
5.5. Įvykus avarijai, nedelsiant išeiti iš pavojingos zonos ir informuoti tiesioginį Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovą.
5.6. Esant ypatingam avariniam atvejui evakuotis iš pastato artimiausiu keliu, vadovaujantis evakuacijos schemomis ir ženklais.
5.7. Įvykus elektros įrenginių pažeidimams arba avarijai, administracijos darbuotojas privalo imtis priemonių, kad nesusidarytų pavojus žmonių gyvybei, gaisrui kilti ir įrenginių sugadinimui, nedelsiant pranešti tiesioginiam Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovui.

VI. DARBUOTOJO VEIKSMAI BAIGUS DARBĄ

6.1. Išjungti kompiuterį bei jo papildomą įrangą .
6.2.Sutvarkyti savo darbo vietą, darbo zoną. Ant darbo stalo, ant kompiuterio nepalikti kokių nors daiktų, popieriaus lapų.
6.3. Baigus darbą, patikrinti:
6.3.1. ar nesijaučia patalpose dujų, degėsių ir kitų nebūdingų specifinių kvapų;
6.3..2. ar išjungti, kurie pasibaigus darbui turi būti išjungiami, elektros įrenginiai, apšvietimas;
6.3.3. ar nepalikta pašalinių degių skysčių bei lengvai užsiliepsnojančių medžiagų;
6.3.4. ar uždaryti langai ir kitos angos;
6.3.5. ar neužkrauti takai, skirti prieiti prie gaisro gesinimo priemonių, evakuacinių išėjimų.
6.4.Pastebėjus išvardintų reikalavimų, uždarant patalpas, pažeidimus, imtis priemonių jiems pašalinti. Jei to padaryti negalima, pranešti tiesioginiam Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovui.
6.5. Informuoti tiesioginį Kėdainių rajono savivaldybės administracijos vadovą, jei darbo metu susižeidėte ar patyrėte ūmius sveikatos sutrikimus.
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REKOMENDUOJAMI SPECIALŪS AKIŲ IR FIZINIAI PRATIMAI
1. Pratimai akims
Pratimai atliekami sėdint, galvą laikant tiesiai. Kiekvienas pratimas kartojamas 4-5 kartus.
I VARIANTAS
1. Plačiai atmerkite akis ir nukreipkite žvilgsnį į tolį. Užmerkite akis, stipriai įtempkite akių raumenis. Po to atsipalaiduokite.
2. Nepasukant galvos nukreipkite žvilgsnį į dešinę pusę. Po to nukreipkite žvilgsnį į kairę pusę.
3. Užmerkite dešinę akį ir plačiai atmerkite kairę akį. Ir atvirkščiai.
4. Iškelkite rodomąjį pirštą tiesiai prieš nosį ir nukreipkite žvilgsnį į jį. Po to nukreipkite žvilgsnį į tolį.
5. Suraukite kaktą, žiūrėkite piktai. Po to užmerkite akis ir atsipalaiduokite.
II VARIANTAS
1. Neįtempiant akių raumenų, užmerkite akis. Po to plačiai atmerkite akis ir nukeipkite žvilgsnį į tolį.
2. Nukreipkite žvilgsnį į nosies galiuką. Po to nukreipkite žvilgsnį į tolį.
3. Nepasukant galvos, lėtai atlikite akims sukamuosius judesius: viršun-dešinėn-apačion-kairėn ir pakartokite į priešingą pusę. Po to nukreipkite žvilgsnį į tolį.
4. Nepasukant galvos, nukreipkite žvilgsnį į viršų, po to tiesiai. Analogiškai: apačion-tiesiai, dešinėn-tiesiai, kairėn-tiesiai.
III VARIANTAS
1. Galvą laikykite tiesiai, neįtempiant akių raumenų, pamirksėkite.
2. Nepasukant galvos, užmerkus akis, pažiūrėkite į dešinę, po to į kairę ir tiesiai. Pakelkite akis į viršų, nuleiskite žemyn ir pažiūrėkite tiesiai.
3. Nukreipkite žvilgsnį į nosies galiuką. Po to nukreipkite žvilgsnį į tolį.
4. Atlikite vidutiniu tempu 3-4 sukamuosius akių judesius į dešinę pusę, po to į kairę pusę, atpalaidavus akių raumenis nukreipkite žvilgsnį į tolį.
2. Pratimai, skirti pečių juostos ir rankų nuovargiui sumažinti
Kiekviena įtempimo padėtis turi būti atliekama pagal galimybes, išlaikant keletą sekundžių ir sugrįžtant į pradinę padėtį. Atsipalaidavimui pakanka pakartoti pratimus 5-10 kartų. Raumenų įtempimo pratimai atliekami 15-20 kartų, 3 kartus dienoje.
I VARIANTAS
1. Laisvai atsipalaidavus mosuokite rankomis į vidų (apkabinti save per krūtinę) ir išorę (laisvai pakeliant rankas į viršų).
2. Rankos sulenktos per alkūnes. Sulenkiant plaštakas per riešus į vidų (į save) ir tvirtai suspauskite kumščius, po to pasukite plaštakas per riešus į išorę (nuo savęs) ir stipriai išskėskite pirštus. Kartokite pratimą greitu tempu.
3. Rankos sulenktos per alkūnes, delnas prieš delną. Pasukite plaštakas per riešus nykščiais į priekį, po to pasukite juos mažaisiais pirštais į priekį. Papurtykite plaštakas.
4. Rankos sulenktos per alkūnes. Sukite plaštakas per riešus pakaitomis į abi puses.
5. Rankos sulenktos per alkūnes. Pasukite plaštakas delnais į viršų, po to į apačią.
6. Padėkite laisvai rankas ant pilvo, po to išskėskite jas į šalis.
II VARIANTAS
1. Pakelkite pečius, po to nuleiskite juos. Pakartokite 6-8 kartus. Atpalaiduokite pečių juostos raumenis. Tempas lėtas.
2. Padėkite plaštakas nugariniu paviršiumi ant juosmens. Stumkite alkūnes į priekį ir lenkite galvą žemyn. Po to stumkite alkūnes atgal, kelkite galvą ir išsirieskite. Tempas lėtas. Pakartokite pratimą 4-6 kartus, po to nuleiskite rankas žemyn ir atsipalaidavę, pakratykite.
3. Dešinę ranką tieskite į priekį, kairę į viršų. Keiskite rankų padėtis. Pratimą užbaikite, nuleidus rankas ir pakratant plaštakas. Tempas vidutinis.
4. Laisvu judesiu pakelkite rankas į šalis, lengvai išrieskite nugarą, „numeskite“ rankas, po to jas pakelkite ir sukryžiuokit ant krūtinės.
3. Pratimai, gerinantys galvos smegenų kraujotaką
I VARIANTAS
1. Pakelkite rankas už galvos. Alkūnes plačiai išskėskite į šalis, galvą atloškite atgal. Alkūnes suveskite į priekį. Rankas atpalaiduokite ir nuleiskite žemyn, galvą palenkite į priekį. Kartokite pratimą 4-6 kartus. Tempas lėtas.
2. Lėtai ir atsargiai galvą atlenkite atgal. Po to lėtai ir atsargiai galvą palenkite į priekį, pečių nekelkite. Kartokite pratimai 4-6 kartus. Tempas lėtas.
3. Rankas išskėskite į šalis delnais į priekį, pirštus praskėskite. Stipriai apkabinkite save rankomis per pečius ir laikykite kiek galima ilgiau. Kartokite 4-6 kartus. Tempas greitas.
4. Padėkite rankas ant juosmens. Pasukite galvą į dešinę, sugrįžkite į pradinę padėtį. Kartokite 6-8 kartus. Tempas lėtas.
II VARIANTAS
1. Padėkite rankas ant juosmens. Kairę ranką mostu uždėkite ant dešiniojo peties, galvą pasukite į kairę. Sugrįžkite į pradinę padėtį. Tą patį pakartokite su dešine ranka. Kartokite 4-6 kartus. Tempas lėtas.
2. Palenkite galvą į dešinę pusę, po to tiesiai. Palenkite galvą į kairę pusę, po to tiesiai. Pratimą kartokite 4-6 kartus. Tempas vidutinis.
3. Rankas pakelkite prie pečių, suspauskite kumščius, galvą atloškite atgal. Pasukite rankas alkūnėmis į viršų, galvą palenkite į priekį. Pratimą kartokite 4-6 kartus. Tempas vidutinis.
4. Galvą palenkite į dešinę, o to tiesiai. Galvą pasukite į dešinę, po to tiesiai. Tą patį atlikite į kairę pusę. Kartokite 4-6 kartus. Tempas lėtas.
Pastaba: rekomendaciniai pratimai sudaryti pagal Lietuvos higienos normas darbui su videoterminalais HN32-199
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