VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,MOLINUKAS*

PATVIRTINTA
Vilniaus lopselio-darzelio ,,Molinukas*

1. e. p. direktoriaus

2026 m. birzelio 22 d. jsakymu Nr. V-73

DIRBANCIOJO SU ORGANIZACINE TECHNIKA SAUGOS IR SVEIKATOS
INSTRUKCIJA Nr. 26

I. BENDROJI DALIS

1.1. Vilniaus lopSelio-darzelio ,,Molinukas® darbuotojas, dirbantis savarankiskai su organizacine
technika(faksu, spausdinimo masinéle, laminatoriumi, dokumenty naikikliu, vaizdo projektoriumi, jri§imo
aparatu, rankine giljotina ir kt.) gali pradéti darbg tik teoriskai apmokytas saugiai dirbti, susipazings su darbo
metu naudojamy jrenginiy, prietaisy konstrukcija ir eksploatavimo ypatumais, pasitikrings sveikatg ir
pasirasytinai instruktuotas, jforminant instruktavimy registravimo Zzurnaluose, pagal jstaigoje nustatyta ir
patvirtintg instruktavimo tvarkg, bei patvirtintomis instrukcijomis, priskirtomis darbuotojo saugai ir sveikatai jo
darbo vietoje uztikrinti.

1.2. Remiantis jstaigoje galiojancia tvarka — atliekami §ie instruktavimai:

1.2.1. jvadinis;

1.2.2. pirminis darbo vietoje;

1.2.3. periodinis darbo vietoje;

1.2.4. papildomas darbo vietoje;

1.2.5. tikslinis darbo vietoje.

1.3. Darbuotojas atlikdamas savo darbo funkcijas turi laikytis jstaigos darbo tvarkos taisyklése nustatyto
darbo ir poilsio laiko reikalavimy:

1.3.1. darbuotojo darbo ir poilsio laikas nustatomas darbo grafike ir/ar darbo tvarkos taisyklése;

1.3.2. suteikiama pertrauka pavalgyti ir pailséti darbuotojas naudoja savo nuoziiira, $ios pertraukos metu
darbuotojas gali palikti savo darbo vieta;

1.3.3. maksimalus darbo laikas, jskaitant virSvalandzius, per septynias dienas neturi virSyti

keturiasdesimt astuoniy valandy.
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1.4. Darbuotojui draudziama ateiti j darba neblaiviam, darbo metu vartoti alkoholinius gérimus,
narkotines bei toksines medziagas. Pasteb&jus tokj darbuotoja — pranesti tiesioginiam savo vadovui ir/arba
darbuotojy saugos ir sveikatos specialistui.

1.5. Darbuotojas darbo metu, pakeliui j darbg ar pakeliui i§ darbo, nukentéjes dél nelaimingo atsitikimo
turi nedelsdamas kreiptis j artimiausiag gydymo jstaiga, pranesti Vilniaus lopselio-darzelio ,,Molinukas* vadovui
ir/ar darbuotojy saugos ir sveikatos specialistui.

1.6. Darbuotojas matgs nelaiminga atsitikima arba apie ji suZinojgs, turi nedelsdamas suteikti
nukentéjusiajam pirmaja medicinos pagalba ir pranesti tiesioginiam Vilniaus lopSelio-darzelio ,,Molinukas*
vadovui ir/ar darbuotojy saugos ir sveikatos specialistui. Jeigu reikia, iSkviesti greitaja medicinos pagalba. Darbo
vietg ir jrenginiy bukle, iki bus pradétas tirti nelaimingas atsitikimas, reikia iSlaikyti tokia, kokia buvo
nelaimingo atsitikimo metu. Jei tai kelia pavojy aplinkiniy Zmoniy gyvybei ar sveikatai, gali buiti daromi tik
butiniausi pakeitimai, jforminus tam tikru aktu.

1.7. Pastebéjus jrenginiy, prietaisy konstrukcijy gedima, esant nesaugiai darbo vietai, techniSkai
netvarkingoms darbo priemonéms, nepakankamam darbo vietos apSvietimui biitina sustabdyti darbus ir
nedelsiant pranesti tiesioginiam Vilniaus lopselio-darzelio ,,Molinukas® vadovui ir/ar darbuotojy saugos ir
sveikatos specialistui.

1.8. Darbuotojas, dirbantis su organizacine technika, (neelektrotechninio personalo) turi:

1.8.1. aiSkiai suprasti jspéjamosios signalizacijos reikSme;

1.8.2. elementariai nusimanyti apie elektros srovés pavojinguma bei saugos priemones dirbant
aptarnaujamame ruoze;

1.8.3. mokeéti suteikti pirmaja pagalba.

1.9. Darbo vietoje turi biiti pirmos pagalbos vaistinélé (vaistinélés buvimo vieta Zenklinama baltu pliuso
zenklu zaliame fone).

1.10. Asmens higienos reikalavimai:

1.10.1. darbo vietoje nelaikyti ir nevalgyti maisto produkty;

1.10.2. nelaikyti atviry indy su skysciais (vanduo, kava ir pan.), jei tokie indai néra specialiai apsaugoti
nuo skyscio issiliejimo;

1.10.3. laikytis asmens higienos reikalavimy, nesudaryti antisanitarijos salygy, galin¢iy trukdyti kity
darbuotojy darbui.

1.11. Pakilus darbuotojo kiino temperattirai nedelsiant pranesti tiesioginiam Vilniaus lopSelio-darzelio

,Molinukas“ vadovui ir kreiptis ] gydymo jstaiga.

IL. PROFESINES RIZIKOS VEIKSNIAL SAUGOS PRIEMONES NUO JU POVEIKIO

2.1. Pavojingi ir kenksmingi veiksniai:
2.1.1. elektros srovés poveikis - galimi Sirdies veiklos, kvépavimo sutrikimai, jvairiy laipsniy

nudegimai, netenkama sgmonés, kartais iStinka staigi mirtis;
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2.1.2. netvarkinga darbo vieta (slidzios, nelygios grindys) - galimos sunkios bei mirtinos traumos;

2.1.3. nepakankamas darbo vietos apSvietimas - galimi regos sutrikimai, traumos;

2.1.4. netinkamas mikroklimatas (temperatira, ventiliacija ir t.t.) darbo vietoje - neigiamas poveikis
organizmui;

2.1.5. netvarkingi jrenginiali, jrankiai, patalpos ir kt. - galimas susizeidimas, suzalojimas;

2.1.6. avarinés buklés pastatai - galimos traumos, netgi mirtinos;

2.1.7. dulkés (organinés ir neorganinés kilmés), alergiSkai veikiancios visg organizma - galimi
uzdegimai, alergings ir profesinés ligos;

2.1.8. triukSmas, vibracija — neigiamas poveikis centrinei nervy sistemai,

2.1.9. besisukancios ir kitaip judan¢ios organizacinés technikos dalys — galimos traumos;

2.1.10. astrus jrenginiy, inventoriaus, mechanizmy kampai — galimi suzeidimai, traumos;

2.1.11. krintantys, gritivantys daiktai, kroviniai — galimos traumos, sunkiis suzeidimai;

2.1.12. duztantys daiktai, kroviniai (stiklas, plastmasé ir kt.), Sukiy valymas — galimos pjautinés
traumos, suzeidimai;

2.1.13. nemokéjimas ir nenoras pasirinkti saugius darbo metodus — galimos traumos.

2.2. Darbdavys (jvertings kenksmingus ir pavojingus fizinius, cheminius, biologinius ir kitokius
veiksnius) privalo apriipinti darbuotoja asmeninémis apsaugos priemonémis.

2.3. Saugos priemonés nuo pavojingy ir kenksmingy veiksniy poveikio:

2.3.1. organizacings;

2.3.2. techninés.

2.4. Organizacinés saugos priemonés:

2.4.1. darbuotojy kvalifikacijos atitikimas darbui, kvalifikacijos tobulinimas, darbuotojy instruktavimas
ir atestavimas;

2.4.2. darbo drausmé;

2.4.3. darbo organizavimas pagal darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus;

2.4.4. darbuotojy apriipinimas asmeninémis apsaugos priemonémis;

2.4.5. ivykusiy nelaimingy atsitikimy, incidenty analizé ir darbuotojy supazindinimas su priezastimis.

2.5. Techninés saugos priemonés:

2.5.1. jrenginiy, mechanizmy paruo$imas darbui ir jy eksploatacija pagal darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy akty reikalavimus;

2.5.2. grieztas technologinio proceso laikymasis;

2.5.3. darbo viety, atitinkan¢iy higienos, gamybinés sanitarijos, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus, Darbovie¢iy jrengimo bendruosius nuostatus, jrengimus;

2.5.4. jrankiy, pagalbinés ir apsauginés jrangos panaudojimas pagal darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimus.

2.6. Kiekviena asmeniné apsaugos priemoné turi:
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2.6.1. apsaugoti nuo galimy kenksmingy, pavojingy veiksniy, esan¢iy darbo aplinkoje, nesukeldama
didesnés rizikos darbuotojo sveikatai ir saugai;

2.6.2. atitikti ergonominius reikalavimus ir esama darbuotojo sveikatos biklg;

2.6.3. tikti (buti atitinkamai priderinta) darbuotojui;

2.6.4. biiti tikrinama periodiSkai jmonés gamintojos nurodyta tvarka ir terminais.

2.7. Asmeniné apsauginé priemoné naudojama, kai darbo aplinkoje negalima iSvengti rizikos arba
pakankamai ja apriboti kolektyvinémis saugos arba darbo organizavimo priemonémis, metodais ir budais.

2.8. Darbuotojai privalo nepradéti dirbti be asmeniniy apsaugos priemoniy, kai to reikalauja darbuotojy
saugos ir sveikatos norminiai aktai, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijos, naudoti jas viso darbo proceso
metu.

2.9. Darbdaviai privalo jrengti saugos ir sveikatos apsaugos Zenklus pagal saugos ir sveikatos apsaugos
zenkly naudojimo darbovietése nuostaty reikalavimus ten, kur nejmanoma i§vengti rizikos arba pakankamai ja
sumazinti kolektyvinémis saugos priemonémis, darbo organizavimo metodais, budais.

2.10. Darbdaviai atsizvelgia j rizikos vertinimg, nustatytg Lietuvos Respublikos zmoniy saugos darbe
Istatymu ir kitais teisés aktais, ir, kur reikia, jrengia saugos ir sveikatos apsaugos zenklus.

2.11. Darbdaviai privalo apmokyti ir instruktuoti darbuotojus apie saugos ir sveikatos apsaugos zenkly
taikyma darbovietéje. Mokymo metu turi buti gerai iSaisSkinta Zenkly reik§mé, visy pirma jy zodinés informacijos

prasmé, taip pat kaip elgtis paprastais bei ypatingais atvejais.

III. DARBUOTOJO VEIKSMAI PRIES DARBO PRADZIA

3.1. Pradéjus vykdyti savo tiesiogines funkcijas ar gavus tiesioginj Vilniaus lopselio-darzelio
»Molinukas“ vadovo uzduotj, susipazinti su darby vykdymo tvarka ir saugiais darbo metodais.

3.2. Atidziai apziuréti savo darbo vieta, pasalinti nereikalingus daiktus, galinius trukdyti dirbti,
isitikinti, ar grindys sausos, neslidzios, neuzkrautos vaikscioti skirtose vietose, vizualiai patikrinti ar pakankamas
vietinis apSvietimas.

3.3. Apziuréti darbo metu naudojamg organizacing technika: ar nenutriike elektros laidai, jungiantys
jrenginj su elektros tinklu, ar nepazeista jy izoliacija, ar laidai apsaugoti nuo atsitiktiniy mechaniniy pazeidimy.

3.4. Draudziama:

3.4.1. liesti drégnomis rankomis elektros laidus, kabelius, kiStukus, prietaisus ar jrenginius;

3.4.2. dirbti su organizacine technika, jeigu prisilietus jauciamas elektros srovés poveikis;

3.4.3. dirbti su organizacine technika, jei ant jos pateko skystis;

3.4.4. eksploatuoti iSardyta, nebaigta remontuoti organizacing technika.

3.5. Vizualiai patikrinti darbo vietos jrenginiy biikle:

3.5.1. ar jie jzeminti (jnulinti). Tai atlickama apzitrint kabelj (laida), kuriuo jrenginys jungiamas j
elektros tinkla, kistuka, elektros kistukinj lizda;

3.5.2. ar tvarkingas elektros kabelio kiStukas, kiStukinis lizdas, i kurj jungiamas jrenginys;
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3.5.3. ar jrenginj jungiantys su elektros tinklu laidai nesiliecia prie karsty, drégny, tepaluoty pavirsiy,
kity kabeliy, astriy briauny, kity jzeminty jrenginiy;

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

3.5.5. ar nenutriike elektros laidai, jungiantys jrenginj su elektros tinklu, ar nepazeista jy izoliacija;

3.5.6. ar laidai apsaugoti nuo atsitiktiniy mechaniniy pazeidimy. Laidai (kabeliai) turi biiti jungiami prie
kistukinio lizdo taip, kad nebiity galimybés ant jy uzlipti ar einant uz jy uzsikabinti.

3.6. Pastebéjus bet kokj gedimg, netvarka ar keliantj pavojy veiksnj, informuoti tiesioginj Vilniaus

lopselio-darzelio ,,Molinukas* vadova. Darbo nepradéti, kol nebus pasalinti visi tritkumai.

IV. DARBUOTOJO VEIKSMAI DARBO METU

4.1. Vykdyti darbo tvarkos taisykliy, nustatyto darbo ir poilsio laiko reikalavimus, ilsétis, valgyti ir
rukyti tam tikslui skirtose vietose, dirbti tik ta darbg, kurj paveda tiesioginis V Vilniaus lopSelio-darzelio
,»Molinukas® vadovas, ir tik tada, kai yra zinomi saugis jo atlikimo budai.

4.2. Palaikyti tvarkg ir Svarg darbo vietoje.

4.3. Nedirbti jei darbo vieta nepakankamai apsviesta.

4.4. Darbo metu biiti démesingam, atidziam, atsargiam, nesikalbéti su pasaliniais ir netrukdyti dirbti
kitiems.

4.5. Draudziama:

4.5.1. naudoti organizacing technika ne pagal paskirtj;

4.5.2. valyti organizacing technika drégnu skuduréliu esant jai jjungtai j elektros tinkla;

4.5.3. leisti dirbti pasaliniams, nesusijusiems su darbu asmenims;

4.5.4. palikti organizacinés technikos jrenginius jjungtus j elektros tinklg be prieziiiros;

4.5.5. elektriskai ar mechaniskai atjungti organizacinés technikos jrenginiy blokuotes;

4.5.6. esant jjungtam jrenginiui keisti, remontuoti jrenginio darbines dalis (peilius, spausdinimo juostelg,
toner]j ir kt.).

4.6. Darbo metu organizaciné technika turi biiti patogiai iSdéstyta.

4.7. PasirodZius diimams, liepsnai i§ elektrinio organizacinés technikos jrenginio, atsiradus triukSmui ar
dideliai vibracijai, skubiai i§jungti naudojama elektrinj organizacinés technikos jrenginj.

4.8. Elektrosaugos reikalavimai:

4.8.1. neliesti drégnomis rankomis elektros laidy, kabeliy, kistuky, prietaisy ar jrenginiy;

4.8.2. nedirbti su elektriniais organizacinés technikos jrenginiais, jeigu prisilietus jauciamas elektros
poveikis;

4.8.3. nedirbti su netvarkingais elektriniais organizacinés technikos jrenginiais;

4.8.4. dirbti tik su jZemintais elektriniais organizacinés technikos jrenginiais;
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4.8.5. nesiliesti vienu metu prie jZeminty daliy (centrinio ap$ildymo radiatoriy, vamzdziy ir pan.) ir
elektros jrenginiy metaliniy daliy (stalinés lempos ir kt.), kad, esant paZeistai izoliacijai ir Sioms dalims turint
elektros jtampa, nesusidaryty grandiné tekéti elektros srovei per Zzmogaus kiina;

4.8.7. nedirbti elektriniais organizacinés technikos jrenginiais, jei ant jy issiliejo skysciai;

4.8.8. neremontuoti paciam sugedusj elektrinj organizacinés technikos jrenginj, laidus, kistuka, kiStukinj
lizda. Tai atlikti privalo darbuotojas, dirbantis su organizacine technika, turintis reikiama kvalifikacija.

4.9. | laminatoriy déti tik paruosta (aplenkta specialia laminavimo plévele ir popieriumi) laminuojama
dokumenta, esant pakankamai jkaitusiam (uzsidega kontroliné lemputé) laminatoriui.

4.10. Dirbant jriSimo aparatu ar rankine giljotina, rankas laikyti ne arciau kaip 30 milimetry nuo
prispaudimo jtaiso ar kirpimo peilio.

4.11. Vaizdo projekcijai naudoti tik tam tikslui skirtas medziagas (plévele ir pan.). Negalima naudoti
rukomo popieriaus, polietileno plévelés ir kt.

4.12. ] dokumenty naikiklj popieriaus lapus déti po viena, stebéti, kad lapai nebiity susegti savarzélémis,
skobomis ir kt.

4.13. Pastebéjus bet kokj organizacinés technikos gedima, taip pat, kad netvarkingi kabeliai ir elektros
kistukiniai lizdai, pajutus srovés poveikj, reikia nedelsiant darbg nutraukti, iSjungti prietaisus i$ elektros tinklo ir

skubiai pranesti tiesioginiam Vilniaus lopselio-darzelio ,,Molinukas* vadovui.

V.DARBUOTOJO VEIKSMAI AVARINIAIS (YPATINGAIS) ATVEJAIS

5.1. Biutina iSjungti elektros srove ir pranesti tiesioginiam Vilniaus lopSelio-darzelio ,,Molinukas®
vadovui Siais atvejais:

5.1.1. pastebéjus stipry detaliy, laidy jkaitima;

5.1.2. sugedus elektros instaliacijai (neveikia, kibirksc¢iuoja kistukinis elektros lizdas, jungiklis);

5.1.3. nutriikus elektros energijos tiekimui,

5.1.4. zaibavimo metu iSjunkite kompiuter] ir periferinius jrenginius i§ elektros tinklo (iStraukite
kistukus 1§ elektros lizdy);

5.1.5. pazeidus laidy izoliacijg arba kai jau¢iamas charakteringas degancios izoliacijos kvapas;

5.1.6. pastebéjus padidéjusj triuk$§ma ar vibracija;

5.1.7. nedelsiant i§jungti spausdintuva, jei pasirodo diimai, jei jis netvarkingai spausdina;

5.1.8. pajutus elektros srovés poveikj;

5.1.9. nutriikus elektros energijos tiekimui.

5.2. Isijungus apsauginei ar prieSgaisrinei signalizacijai, nedelsiant reaguoti ] pavojaus signalg:

5.2.1. nedelsiant pakilti ir palikti savo darbo vieta;

5.2.2. elgtis ramiai, nesutrikti, realiai jvertinti susidariusig situacijg;

5.2.3. judéti artimiausio i$¢jimo link, informuoti aplinkinius kolegas, paskatinti evakuotis;
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5.2.4. skambinti bendruoju pagalbos telefonu 112.

5.3. Kilus gaisrui:

5.3.1. elgtis ramiai, nesutrikti, realiai jvertinti susidariusig situacija;

5.3.2. nedelsiant pranesti apie pastebéta gaisrg prieSgaisrinés apsaugos ir gelbéjimo tarnybai bendruoju
pagalbos centro telefonu 112.

5.3.3. informuoti greta esancius zmones, kolegas ir jstaigas apie kilusj gaisra ar gaisro pavojy;

5.3.4. evakuoti zmones nurodant artimiausig i§éjimo kelig (pagrindinj arba Salutinj i$¢jimo kelia);

5.3.5. esant galimybei iSjungti elektros tiekima, uzdaryti langus, orlaides;

5.3.6. realiai jvertinus situacija panaudoti pirmines gaisro gesinimo priemones (gesinti galima tik
angliarigStiniais, milteliniais gesintuvais arba uzdengiant nedegia medziaga);

5.3.7. darbuotojas privalo susipazinti su pirminiy gaisro gesinimo priemoniy naudojimo instrukcija,
esant reikalui mokéti panaudoti pirmines gaisro gesinimo priemones;

5.3.8. nedelsiant informuoti tiesioginj Vilniaus lopselio-darzelio ,,Molinukas* vadova, esant galimybei
organizuoti materialiniy vertybiy, dokumenty gelbéjima.

5.4. Jvykus nelaimingam atsitikimui darbe, pakeliui j darbg arba i§ darbo:

5.4.1. nedelsiant iSkviesti greitagja medicinos pagalba bendruoju pagalbos centro telefonu 112 arba
kreiptis j artimiausig gydymo jstaiga;

5.4.2. esant galimybei (jei tai nepablogins nukentéjusiojo padéties) suteikti pirmajg medicinos pagalba;

5.4.3. nedelsiant informuoti tiesioginj Vilniaus lopselio-darzelio ,,Molinukas* vadova ir/ar darbuotojy
saugos ir sveikatos specialista;

5.4.4. darbo vieta ir jrenginiy bukle iki bus pradétas tirti nelaimingas atsitikimas, reikia iSlaikyti tokia,
kokia buvo nelaimingo atsitikimo metu; jei tai kelia pavojy aplinkiniy zmoniy gyvybei ar sveikatai, gali buti
daromi tik btiniausi pakeitimai, jforminus tam tikru aktu.

5.5. Ivykus avarijai nedelsiant iSeiti i§ pavojingos zonos ir informuoti tiesioginj Vilniaus lopselio-
darzelio ,,Molinukas* vadova ir/ar darbuotojy saugos ir sveikatos specialistg.

5.6. Esant ypatingam atvejui, kelian¢iam grésme¢ darbuotojo saugai ar gyvybei, evakuotis i§ pastato
artimiausiu keliu, vadovaujantis evakuacijos schemomis ir Zenklais.

5.7. Jvykus elektros jrenginiy pazeidimams arba avarijai, darbuotojas privalo imtis priemoniy, kad
nesusidaryty pavojus Zzmoniy gyvybei, gaisrui kilti ir jrenginiy sugadinimui, nedelsiant pranesti tiesioginiam

Vilniaus lopselio-darzelio ,,Molinukas* vadovui.

VI. DARBUOTOJO VEIKSMAI BAIGUS DARBA

6.1. Sutvarkyti darbo vieta, kurioje buvo dirbama.
6.2. ISjungti i§ elektros tinklo organizacing technika.
6.3. Surinkti visus naudotus jrankius, iSnesti Siuksles, arba darbo metu susikaupusias atliekas.

6.4. Pasibaigus darbui darbuotojas privalo patikrinti:
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6.4.1. ar nesijaucia patalpoje dujy, degésiy ir kity nebiidingy specifiniy kvapy;

6.4.2. ar i§jungti, kurie pasibaigus darbui turi biiti i§jungiami, elektros jrenginiai, ap§vietimas;

6.4.3. ar nepalikta pasaliniy degiy skysciy bei lengvai uzsiliepsnojanciy medziagy;

6.4.4. ar uzdaryti langai ir kitos angos;

6.4.5. ar neuzkrauti takai, skirti pri¢jimui prie gaisro gesinimo priemoniy, evakavimo i$¢jimy.

6.5. Darbuotojas pastebéjes iSvardinty reikalavimy pazeidimus, privalo imtis priemoniy jiems pasalinti.
Jei jis to padaryti negali, pranesti apie tai tiesioginiam Vilniaus lopSelio-darzelio ,,Molinukas* vadovui.

6.6. Siltu vandeniu su muilu nusiplauti rankas ir nusiprausti. Negalima plauti ranky ne tam skirtomis
priemonémis.

6.7. Tvarkingai spinteléje susidéti darbo drabuzius.

6.8. Informuoti tiesioginj Vilniaus lopselio-darzelio ,,Molinukas“ vadova apie darbo metu pastebétus

trukumus, turinéius jtakos saugiam pavesto darbo atlikimui.




