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KAISIADORIU BENDRUJU FUNKCIJU TARNYBOS DARBUOTOJY INSTRUKTAVIMO,
SAUGOS IR SVEIKATOS BEI GAISRINES SAUGOS INSTRUKCIJU RENGIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos darbuotojy instruktavimo, saugos ir sveikatos bei
gaisrinés saugos instrukcijy rengimo tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos aprasas) skirtas ir privalomas
visiems KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutart],
(toliau — darbuotojai).

2. Tvarkos apraSas nustato darbuotojy instruktavimo, KaiSiadoriy bendryjy funkeijy
tarnybos (toliau — Tarnyba) instrukcijy, pagal kurias instruktuojami darbuotojai dél saugos ir
sveikatos bei gaisrin€s saugos, rengimo, tvirtinimo, keitimo ar papildymo tvarks.

3. Sioje tvarkoje vartojamos sgvokos:

3.1. Darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcija (toliau — DSSI) — darbuotojy saugos ir
sveikatos vietinis norminis teisés aktas, kuriuo jvardinami, pateikiami darbo vietoje ar darbo
aplinkoje esami ir galimi darbuotojy saugos ir sveikatos rizikos veiksniai, nurodomi saugis darbo
metodai bei veiksmai, saugant savo ir kity darbuotojy sveikatg bei gyvybe. Instrukcija yra radytinés
formos.

3.2. Gaisrinés saugos instrukcija (toliau - GSI) — gaisrinés saugos vietinis norminis teisés
aktas, nustatantis konkrecias darbuotojy pareigas ir veikimo btidus siekiant iSvengti gaisro.

3.3. Instruktavimas — darbuotojo informavimas apie jo darbovietéje, darbo aplinkoje, darbo
vietoje esanCius ar galimus pavojus, ju keliamg rizikg darbuotojo saugai ir sveikatai, bitinus
veiksmus ir apsaugos priemones siekiant iSvengti nelaimingy atsitikimy darbe ir sveikatos
sutrikimy.

3.4. Igaliotas asmuo — Tarnybos darbuotojas, kuriam Tarnybos direktorius pavedé vykdyti
darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos reikalavimus (darbuotojy informavima apie
profesing rizikg bei instruktavimg apie saugius darbo biidus ir metodus) Tarnyboje:

3.5. Kitos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbuotojy saugg ir
sveikata bei gaisrine sauga darbe, sgvokas.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU INSTRUKTAVIMAS

4. Visi darbuotojai ar kiti asmenys, dirbantys Tarnyboje pagal stazuotés ar praktikos atlikimo
sutartis, neatsizvelgiant  jy darbo staza, kvalifikacija, veiklos pobiidj, privalo biti instruktuojami
darbuotojy saugos ir sveikatos (toliau - DSS) bei gaisrinés saugos (toliau - GS) klausimais pagal §io
Tvarkos apraso reikalavimus.

5. Darbuotojams privalomi Sie instruktavimai DSS klausimais:

5.1. jvadinis;

5.2. pirminis darbo vietoje;

5.3. periodinis darbo vietoje;

5.4. papildomas darbo vietoje;



5.6. tikslinis darbo vietoje.

6. Darbuotojams privalomi $ie instruktazai GS klausimais:

6.1. jvadinis (bendras);

6.2. periodinis darbo vietoje;

6.3. papildomas darbo vietoje.

7. Ivadinis instruktavimas:

7.1 privalomas visiems Tarnybos darbuotojams;

7.2. vykdomas pagal Tarnybos direktoriaus patvirtintg Ivading darbuotojy saugos ir
sveikatos darbe mstrukcijg; jdarbinamus darbuotojus instruktuoja jgaliotas asmuo;

7.3. turi buti uzregistruotas; jei registruojama turimuose senos formos jvadiniy
instruktavimy registravimo zurnaluose, skiltyje ,,Asmens kodas* jra%oma darbuotojo gimimo data
arba DSS instruktavimo faktas, patvirtinamas instruktuojamam darbuotojui pasiralant pacioje
instrukcijoje (instruktuojant grupg darbuotojy, gali biiti sudaromas instruktuojamy darbuotojy
sarasas, kuriy kiekvienas pasiraSydamas patvirtina supazindinimo su instrukcijomis fakta). Jvadiniai
instruktavimai GS klausimais yra privalomi prie§ pradedant darbuotojui dirbti ir registruojami GS
zurnale.

8. Pirminis instruktavimas darbo vietoje DSS klausimais yra privalomas prie§ pradedant
darbuotojui dirbti:

8.1. instruktuojama darbo vietoje, kur dirbs darbuotojas;

8.2. pirminio instruktavimo metu i§ karto, prie§ pradedant dirbti, darbuotojg bitina
instruktuoti pagal pagrindines tam darbuotojui privalomas DSS instrukcijas (t. y. tai darbo vietai, tai
profesijai sudarytas instrukcijas). Pagal kitas instrukcijas, sudarytas tam tikrai veiklai arba
pavieniams bei specialiesiems darbams, kuriy i§ karto darbuotojas nedirbs, galima instruktuoti
veliau, t. y. pries pradedant dirbti tokius darbus;

8.3. darbuotojams, iSklausiusiems pirminj instruktavima, leidZziama dirbti tik jrasius apie
instruktazg Darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimy darbo vietoje registravimo Zurnale arba
DSS instruktavimo faktg patvirtinus instruktuojamam darbuotojui pasirasius pacioje instrukcijoje
(instruktuojant grupg darbuotojy, gali biiti sudaromas instruktuojamy darbuotojy saralas, kuriy
kiekvienas pasiraiydamas, patvirtina susipazindinimo su instrukcijomis fakta);

8.4. darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimai gali biti registruojami ir turimuose senos
formos instruktavimy registravimo Zurnaluose, tik skiltyje ,,Asmens kodas* jraSoma darbuotojo
gimimo data.

9. Periodinis instruktavimas darbo vietoje DSS bei GS klausimais yra privalomas
kiekvienam darbuotojui ne re¢iau kaip vieng kartg per 12 (dvylika) ménesiy:

9.1. periodinis instruktavimas atliekamas (fiksuojamas) Darbuotojy saugos ir sveikatos
instruktavimy darbo vietoje registravimo Zzurnale, o instruktavimg gaisrinés saugos klausimais —
Gaisrinés saugos instruktaZzy registracijos Zurnale. Senos formos instruktavimy registravimo
zurnaluose skiltyje ,,Asmens kodas* jraSoma darbuotojo gimimo data.

10. Papildomas instruktavimas darbo vietoje:

10.1. papildomas instruktavimas DSS klausimais administracijos darbuotojams privalomas
tokiais atvejais:

10.1.1. pasikeitus darbuotojo atlieckamam darbui, pakeitus jo pareigas arba paskyrus j naujas
pareigas. Instruktuojama pagal naujai darbo vietai arba atitinkamai profesijai privalomas
instrukcijas;

10.1.2. atsiradus naujiems arba pasikeitus darbo aplinkos rizikos veiksniams, keliantiems
pavojy darbuotojy saugai ir sveikatai, perkélus darbuotojg | kita darbg arba pakeitus jo darbo vieta,
veiklos pobudj, darbo organizavimg, pakeitus ar modernizavus darbo priemones, pradedant naudoti
pavojingas ar (ir) kenksmingas medziagas;

10.1.3. darbuotojui pazeidus DSS norminiy teisés akty reikalavimus, kuriy nevykdant jvyko
ar galéjo jvykti nelaimingas atsitikimas, incidentas, avarija arba pastebé&jus nesaugy elgesi;

10.1.4. pareikalavus darbo inspektoriui, kai nustatoma, kad darbuotojo Ziniy nepakanka
darbui atlikti;



10.2. papildomas GS instruktavimas darbo vietoje administracijos darbuotojams privalomas
pakeitus GS instrukcijg (iSskyrus redakcinio pob@idzio pakeitimus), jvykus sprogimui arba kilus
gaisrui;

10.3. papildomas instruktavimas atlickamas ta pacia tvarka kaip ir pirminis instruktavimas.
Papildomo instruktavimo turinys ir apimtis nustatomi kiekvienu konkrediu atveju, atsizvelgiant j
aplinkybes ir priezastis, dél kuriy jis turi buti atliktas, taip pat rizikos jvertinimo rezultatus.

11. Tikslinis instruktavimas darbo vietoje (toliau — tikslinis instruktavimas):

I1.1. tikslinj instruktavimg privalo isklausyti darbuotojai, gave konkregia vienkarting darbo
uzduoty, kuri nesiejama su nuolatiniu jy darbu;

11.2. tikslinio instruktavimo metu darbuotojas supazindinamas su saugiais veikimo budais,
informuojamas apie profesing rizika ir jos poky&ius darbo vietoje, saugos priemones nuo rizikos
veiksniy poveikio.

12. Bendrieji instruktavimo reikalavimai:

12.1. kiekvienas darbuotojas instruktuojamas individualiai. Jam paaiskinama, kaip saugiai
atlikti konkreCius jam pavestus darbus. Dirbantys vienatipése darbo vietose ar naudojantys tas
pacias darbo priemones darbuotojai gali buti instruktuojami kartu (grupése);

12.2. instruktuojama pagal administracijos parengtus DSS ir GS vietinius norminius teisés
aktus (instrukcijas), profesinés rizikos vertinimo dokumentus;

12.3. instruktavimo metu darbuotojas turi bati supaZindinamas su saugiais veikimo biidais,
nurodomais instrukcijos ar tam tikry instrukcijos daliy punkty, darby vykdymo aprady, darby
atlikimo schemy, darbo priemonés dokumenty, kity dokumenty; informuojamas apie profesine
rizikg ir jos pokycius darbo vietoje, saugos priemones nuo rizikos veiksniy poveikio;

12.4. po instruktavimo instruktuojantysis asmuo turi sitikinti, kad darbuotojas viska suprato
— patikrinti jo Zinias apklausa arba naudodamasis techninémis mokymo priemonémis ir nustatyti, ar
pavesta darbg darbuotojas galés atlikti saugiai. Darbuotojui, kuris nesuprato instruktavimo ar jam
triksta Ziniy, savarankiSkai dirbti neleidziama. Jis turi buti instruktuojamas i3 naujo arba, jei biitina,
turi biti mokomas pagal tiems darbams atlikti skirtg programa;

12.5. darbuotojus darbo vietoje bei pagal terminuotas darbo sutartis dirbancius darbuotojus
instruktuoja jgaliotas asmuo;

12.6. administracijos senifinijose per laikinojo jdarbinimo jmones laikinam darbui jdarbinti
darbuotojai instruktuojami vadovaujantis Lietuvos Respublikos jdarbinimo per laikinojo jdarbinimo
imones jstatymu: laikotarpiu, kol laikinojo darbo vieta (naudotojas) yra administracijos senilinija,
darbuotojai instruktuojami pagal tuos pacius $io Tvarkos apraso reikalavimus kaip ir nuolatiniai
darbuotojai;

12.7. asmens, kuris instruktuoja kitus darbuotojus pagal tas pacias instrukcijas, instruktuoti
nereikia. Tam tikrais atvejais §is asmuo atskirai ir papildomai instruktuojamas savo aukstesnio
vadovo tiktai pagal tas biitinas instrukcijas, pagal kurias jis pats neinstruktuoja kity;

12.8. instruktavimo Zurnaluose taisymai draudziami. Suklydus jrasa batina atlikti (perrasyti)
1§ naujo;

12.9. visi zumalo lapai turi bfiti sunumeruoti, Zurnalai suri§ti ir patvirtinti Tarnybos
direktoriaus;

12.10. visi zurnalai saugomi Tarnybos archyve 10 mety po naujausio jraso juose.

III SKYRIUS
INSTRUKCIJU RENGIMAS IR TVIRTINIMAS

13. Instrukcijos rengiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymo nuostatomis, kitais DSS norminiais teisés
aktais ir norminiais dokumentais (Valstybinés darbo inspekcijos prie Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministerijos rekomendacijomis, taisyklémis, nuostatais, normomis,
Lietuvos Respublikos standartais, techniniais reglamentais), atsizvelgiant j profesinés rizikos
vertinimo rezultatus.



14. Tarnyboje instrukcijos rengiamos darbo vietoms, darbuotojy saugiai veiklai vykdyti.

15. Instrukcijoje vartojamos sgvokos, terminai ir apibrézimai turi atitikti vartojamas savokas
teisés aktuose ir terminy Zodynuose. Tekstui paaiskinti gali biiti naudojamos iliustracijos.

16. Instrukeijy tekstas turi biiti aiskus, nurodymai ir reikalavimai trumpi, konkretis, be
nuorody | kitus teisés aktus. Instrukcijos turi biti parengtos lietuviy kalba. Raidines santrumpas
galima vartoti, jeigu jos paaiSkinamos tekste.

17. Visi instrukeijy punktai yra vienodai privalomi darbuotojams, todél nevartotini zodZiai,
nusakantys reikalavimy svarba (,.grieztai", ,jypag", ,kategori¢kai" ir pan.), taip pat nekonkretis,
nevienareikSmiai, neapibréZti posakiai (,,geriausiai buty* ir pan.).

18. Instrukcijos turi buti laikomos ir saugomos darbuotojams Zinomoje ir pasiekiamoje
vietoje.

19. DSSI ir GSI rengia jgaliotas asmuo.

20. Visas instrukcijas tvirtina Tarnybos direktorius.

21. Rengiant instrukcijas, turi biiti sudarytos sglygos darbuotojams ir jy atstovams teikti
siilymus, dalyvauti diskusijose dél instrukcijos turinio.

IV SKYRIUS
INSTRUKCIJU TURINIO TAISYMAS

22. Instrukcija turi buti perziliréta, pakeista, papildyta ir i§ naujo patvirtinta (visa ar jos
pakeitimas, papildymas) pagal Sios Tvarkos reikalavimus $iais atvejais:

22.1. jsigaliojus naujiems ar pasikeitus DSS teisés aktams, j kuriy reikalavimus turi biti
atsizvelgiama instrukcijoje;

22.2. vykus nelaimingam atsitikimui darbe ar avarijai ir jy tyrimo metu paaiskéjus, kad
reikia pakeisti ar papildyti atitinkamas instrukcijas;

22.3. keiCiant veiklos pobiid, darbo sglygas, pradedant naudoti naujas darbo priemones;

22.4. pareikalavus Valstybinés darbo inspekcijos inspektoriui ar PrieSgaisrinés apsaugos ir

gelbéjimo departamento pareigiinui;

22.5. kitais DSS uztikrinti aktualiais atvejais.

V SKYRIUS
APSKAITA

23. Visos instrukcijos privalo turéti pavadinimg ir numerj. Instrukcijos rengiamos
vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011
m. liepos 4 d. Nr. V-117 ,,Dél dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo®. Visi instrukcijy lapai
numeruojami ir nurodomas bendras lapy skai¢ius. Naujai parengtoms instrukcijoms numerius
suteikia jgaliotas asmuo.

24. Instrukcijos saugomos pas jgaliotg asmen;.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Tvarkos aprasas gali buti kei¢iamas, papildomas ar pripaZjstamas netekusiu galios
Tarnybos direktoriaus sprendimu.




