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Igyvendindamas LR darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo 25 straipsnj ir vadovaudamasis
Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy rengimo ir darbuotojy, darbdaviy susitarimu pasiysty
laikinam darbui | jmong i§ kitos jmonés, instruktavimo tvarkos apraSo, patvirtinto LR Vyriausiojo
valstybinio darbo inspektoriaus 2012 m. rugpjtcio 10 d. jsakymu Nr. V-240 ,,Dél darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijy rengimo ir darbuotojy, darbdaviy susitarimu pasiysty laikinam darbui j jmong i$
kitos jmonés, instruktavimo tvarkos apraso patvirtinimo®, nuostatomis:

1. T virtinu Archyvy veiklos specialisty saugos ir sveikatos instrukcijg (pridedama).

2. L a ik a u netekusiu galios 2021 m. liepos 30 d. jsakymg Nr. V-34 D¢l archyvaro,
specialisto ir fondy saugotojo darby saugos ir sveikatos instrukcijos patvirtinimo*.

Direktorius Gintaras Druckus



PATVIRTINTA
Kauno regioninio valstybés archyvo direktoriaus
2026 m. geguzés  d. jsakymu Nr. V —

ARCHYVU VEIKLOS SPECIALISTU SAUGOS IR SVEIKATOS INSTRUKCIJA

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Si instrukcija taikoma visiems Kauno regioninio valstybés archyvo (toliau vadinama —
Archyvas) darbuotojams, einantiems archyvaro, specialisto ir fondy saugotojo pareigas (jskaitant
vyresniuosius ir vyriausiuosius specialistus/archyvarus/fondy saugotojus) (toliau instrukcijoje visi kartu
vadinami — archyvaru). Dirbti archyvaru (toliau bendrai vadinama — archyvaru) gali ne jaunesnis kaip
18 mety asmuo, turintis atitinkama i$silavinima, nustatyta tvarka pasitikrings sveikata, iSklauses jvadinj
saugos ir sveikatos instruktaza ir pirmin] instruktazag darbo vietoje. Archyvaras periodiskai
instruktuojamas ne reciau kaip karta per 24 ménesius. Pasikeitus darbo aplinkai, atsiradus naujiems
rizikos veiksniams pradéjus naudoti naujas darbo priemones, archyvaras instruktuojamas papildomai.

2. Archyvaro darbo ir poilsio pabaiga nustatoma pagal Archyvo darbo reglamenta.

3. Archyvarui suteikiama ne ilgesne kaip dviejy valandy ir ne trumpesné kaip pusés valandos
pertrauka pailséti ir pavalgyti. Si pertrauka paprastai suteikiama pra¢jus pusei darbo dienos laiko, bet
ne véliau kaip po penkiy darbo valandy.

4. Archyvaro darbo laikas neturi virSyti keturiasdeSimties valandy per savaitg, asStuoniy valandy
per para. llgiausias darbo laikas, jskaitant vir§valandzius, neturi virSyti keturiasdeSimt astuoniy valandy
per septynias dienas.

5. Archyvaras, vykdydamas pareigg riipintis savo ir kity darbuotojy sveikata, turi nedelsdamas
pranesti tiesioginiam vadovui arba kitam vadovaujan¢iam asmeniui apie nelaimingg atsitikima darbe,
pakeliui j darbg arba iS jo, incidenta, imig profesing liga, kitus su darbu susijusius sveikatos sutrikimus,
jeigu pajégia tai padaryti. Pastebéjes darbo vietoje darbo saugos ir sveikatos pazeidimy, grésme
kelian¢iy veiksniy, taip pat turi nedelsdamas pranesti atsakingam asmeniui uz darbuotojy sauga ir
sveikata, tiesioginiam vadovui arba kitam vadovaujan¢iam asmeniui.

6. Archyvaras turi teis¢ atsisakyti dirbti, nutraukti darba, jeigu nepaSalinami grésme keliantys
veiksniai, susidaro pavojinga situacija, kyla grésmé sveikatai ir gyvybei, ir atsisakymo dirbti priezastis
nedelsdamas rastu pranesti tiesioginiam asmeniui arba kitam vadovaujan¢iam asmeniui.

7. Archyvaras turi laikytis asmens higienos reikalavimy, priziuréti, kad buty Svartis darbo
drabuziai bei apavas, valgyti, gerti ir rukyti tik tam skirtose vietose.

8. Archyvarui, nesilaikan¢iam S$ios instrukcijos reikalavimy, taikoma Lietuvos Respublikos
istatymy nustatyta atsakomybé, atsizvelgiant | pazeidimo pobidj ir padarinius.

II. SKYRIUS
PROFESINES RIZIKOS VEIKSNIAI, SAUGOS PRIEMONES NUO JU POVEIKIO

9. Pagrindiniai archyvaro profesinés rizikos veiksniai yra Sie:
9.1. netvarkingos darbo priemonés;

9.2. netvarkinga, blogai apsviesta darbo vieta;

9.3. nukritimas i$ aukscio;

9.4. paslydimas, nugriuvimas;



9.5. elektromagnetinis laukas;

9.6. krintantys daiktai;

9.7. dulkés;

9.8. elektros jtampa;

9.9. fiziné perkrova.

10. Archyvaro darbo vietoje turi biiti higienos normy reikalavimus atitinkantis nattiralus ir
dirbtinis apsSvietimas. Jis turi buti pakankamas visiems darbo veiksmams atlikti ir tenkinti archyvaro
regos ypatumus. Natdralios ir dirbtinés apSvietos Saltiniai turi buti jrengti ir iSdéstyti taip, kad
archyvaras iSvengty akinancio blyksniy ir atspindZio vaizduoklyje poveikio.

11. Apsvieta turi buti:

11.1. darbo stalo pavirSiaus — ne mazesn¢ kaip 300 Ix;

11.2. vaizduoklio pavirSiaus — ne mazesné kaip 100 Ix.

12. Saugyklos apSvietimas 1 m. aukStyje nuo grindy turi buti 20 — 30 Ix, darbo vietose — 100 1x.

13. Jonizuojancios spinduliuotés lygiavertés dozés galia 0,1 m. atstumu nuo vaizduoklio bet kurio
iSorinio pavirsiaus turi nevirSyti 0,1 uSv/h.

14. Archyvaro darbo vietoje triukSmo lygis ir oro uzterStumas neturi virSyti teisés aktuose ir
higienos normose nustatyty dydziy.

15. Archyvaro asmeninés apsaugos priemonés parenkamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro patvirtinty Darbuotojy apriipinimo asmeninémis apsauginémis
priemonémis nuostaty reikalavimais.

III. SKYRIUS
VEIKSMAI PRIES DARBO PRADZIA

16. Pries pradédamas dirbti, archyvaras turi:

16.1. patikrinti, ar tvarkinga, gerai apSviesta darbo vieta. Prireikus ja sutvarkyti, pasalinti visus
nereikalingus ir darbui trukdancius daiktus, patogiai iSdéstyti darbui reikalingas priemones ir
dokumentus;

16.2. jsitikinti, kad techniSkai tvarkingas kompiuteris, spausdintuvas ir kita naudojama
organizaciné technika;

16.3. patikrinti ar tvarkingi kabeliai, Sakuciy lizdai ir Sakuteés;

16.4. jsitikinti ar darbo priemonés saugios.

IV. SKYRIUS
VEIKSMAI DARBO METU

17. Archyvaro darbo kabinetas turi biiti atskirtas nuo saugykly.

18. Archyvaro darbo vieta turi biiti jrengta taip, kad jis galéty laisvai prie jos prieiti, turéty
pakankamai erdves darbo ir kitiems judesiams atlikti bei kiino padéciai keisti.

19. Archyvaras turi suplanuoti savo darbg taip, kad dirbdamas kompiuteriu galéty periodiskai
daryti pertraukas ir keisti savo veikla, kad buty sumazintas darbo prie vaizduoklio kruvis.

20. Darbui naudodamas kompiuterj, archyvaras turi atminti, kad:

20.1. nepertraukiamai dirbti prie kompiuterio galima dirbti ne ilgiau kaip 1 val., dirbant 8 val.
darbo dieng, reglamentuotos (specialios) 5 (10) min. trukmés pertraukos nustatomos po 1 val. nuo
darbo kompiuteriu pradzios;

20.2. atstumas nuo akiy iki vaizduoklio turi biti ne mazesnis kaip 40 cm;

20.3. zenklai vaizduoklyje turi biti ryskis, lengvai skaitomi, o vaizdas stabilus ir nemirgéti;
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20.4. klaviatiiros vietos aukstis turi biiti toks, kad leisty iSlaikyti taisyklingg kiino laikysena,
iSvengti plastaky, riesy ir peciy juostos nuovargio;

20.5. priesais klaviatiirg turi biiti pakankamai erdvés, kad biity galima atremti plastakas ir rieSus.
Riesy padétis turi biiti neutrali: plastaka ir dilbis turi biti vienodame aukstyje, kad nereikéty lenkti
rieso;

20.6. nuovargiui ir jtampai pasalinti pertrauky metu ir baigus darbg rekomenduojama atlikti
specialius akiy ir fizinius pratimus.

21. Dokumentai turi biiti laikomi specialiai jrengtose saugyklose, kuriose turi biiti veziméliai
bylos transportuoti ir kopéc¢ios byloms nuo virSutiniy lentyny nuimti.

22. Darbui naudodamas kopécias, archyvaras turi atminti, kad:

22.1. naudoti galima tik patikrintas ir tokias ske¢iamasias kopécias, kurios turi tvirtai pritvirtintas
skétimo apsaugas;

22.2. kopécios turi stovéti stabiliai, biiti apsaugotos nuo virtimo ir lipant nejudéti;

22.3. lipant kopéciomis, negalima daryti staigiy judesiy, sukiotis j Salis ir laikytis uz stelazy,
juose sudéty byly dézuciy;

22.4. stovéti ant kopéciy pakopos (skersinio) reikia abejomis kojomis;

22.5. rankoje laikomi daiktai (byly dézutés) ir jy svoris neturi trukdyti saugiai lipti;

22.6. negalima lipti ant auksciausios pakopos (skersinio);

22.7. negalima naudoti sugadinty, deformuoty arba jtrikkusiy kopéciy;

22.8. draudziama statyti kopécias priesais neuzdarytas duris, nebent jos yra uzrakintos arba
saugomos kito darbuotojo.

23. Keldamas ir neSdamas bylas, jy dézutes, archyvaras turi saugotis, kad nepersitempty,
nevir§yty leidziamo svorio. Reikia atminti, kad moterims kelti ir nesti galima ne daugiau kaip 10 kg,
vyrams — 30 kg.

24. Saugyklose apSvietimui galima naudoti tik tokius Sviestuvus, kurie su sandariais gaubtais ir
jrengti ne ar¢iau kaip 50 cm nuo dézuciy su dokumentais.

25. Kad saugyklose temperatiira ir drégmé nevirSyty nustatyty leistiny riby, turi biiti stebimi ir
registruojami matavimo prietaisy rodmenys.

26. Saugyklos turi buti reguliariai sausai ir drégnai valomos tik Sioms patalpoms skirtu
inventoriumi ir priemonémis.

27. Archyvarui draudziama:

27.1. palikti  elektros tinkla jjungtus elektros prietaisus be priezitiros;

27.2. sildyti patalpas nestandartiniais (savos gamybos) elektriniais Sildytuvais;

27.3. naudoti netvarkingus kistukinius lizdus, kistukus, atsiSakojimo dézutes, jungiklius ir kitus
elektros aparatus;

27.4. elektros lempas, Sviesos sklaidytuvus, sildytuvus uzdengti degiomis medziagomis;

27.5. 1 kiStukinius lizdus jungti elektros prietaisus, kurie virsija leisting galia;

27.6. naudoti elektros Sviestuvus su nuimtais apsauginiais gaubtais;

27.7. naudoti laidus ir kabelius su paZeista, dielektriniy savybiy netekusia izoliacine medZiaga;

27.8. saugyklose laikyti biologiskai uzkréstus dokumentus kartu su kitais, taip pat makulatiira,
nenaudojamg inventoriy, ten riikyti, jsineSti maisto produktus.

28. Archyvaras turi saugiai elgtis su elektros prietaisais, nejungti ir nevalyti Slapiomis rankomis,
Sluostémis, netraukti paémes uz laido, i§jungiama visada viena ranka prilaikant kiStukinj lizda.

29. Pastebéjus elektros prietaisy gedimus, sukeliancius kibirks¢iavima, kabeliy ir laidy kaitima,
bitina juos nedelsiant i§jungti ir kviesti atitinkamg specialista. Paciam taisyti elektros prietaisus
draudziama.
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30. Archyvarui draudziama be struktiirinio padalinio vadovo Zinios patikéti ar uzleisti savo darbo
vieta, darbo priemones kitam asmeniui, imtis pasaliniy darby. Prie$ laikinai pasitraukiant i§ darbo
vietos, jis turi pranesti struktiirinio padalinio vadovui arba kitam vadovaujan¢iam asmeniui.

V. SKYRIUS
VEIKSMAI AVARINIAIS (YPATINGAIS) ATVEJAIS

31. Archyvaras, pastebéjes, kad darbo vietoje susidaré pavojinga situacija, gali buti nelaimingo
atsitikimo, gaisro priezastis, turi nedelsdamas pranesti tiesioginiam vadovui ir darbuotojui atsakingam
uz darbuotojy saugg ir sveikatg. Pagal turimas Zinias ir pagal galimybes imtis priemoniy grésmei
pasalinti.

32. Ivykus nelaimingam atsitikimui arba avarijai, privaloma nukentéjusiam suteikti pirmaja
medicining pagalba, prireikus iSkviesti gydytoja ir pranesti atsakingam asmeniui uz darbuotojy saugg ir
sveikatg bei tiesioginiam vadovui.

33. Kilus gaisrui, pranesti tiesioginiam vadovui, gesinti gaisrg turimomis gesinimo priemonémis.

VI. SKYRIUS
VEIKSMAI BAIGUS DARBA

34. Baiges darba, archyvaras privalo:

34.1. 1§ elektros tinklo i§jungti kompiuterj ir kita naudota organizacing technika, elektros
prietaisus;

34.2. sutvarkyti darbo vieta, tvarkingai sudéti darbo priemones, laikmenas, bylas ir kitus
dokumentus, pasalinti Siuksles;

34.3. pranesti tiesioginiam vadovui arba kitam vadovaujan¢iam asmeniui apie darbo metu
jvykusius nesklandumus;

34.4. i§jungti apSvietima, uzrakinti saugykla ir darbo kabineta.
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