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Priekðvârds
Kad jârealizç vîzija par tîru darba vidi, visiem - valsts institûcijâm, uzòçmumiem,

sabiedriskâm organizâcijâm darba aizsardzîbas speciâlistiem ir jâuzstâda sev par mçríi
veikt iepriekðçju darba vides sakârtoðanas darbu. Tâpçc ir izstrâdâts ðis ieteikumu
materiâls.

Materiâls ir tapis ES PHARE Latvijas - Spânijas divpusçjâs sadarbîbas projekta
"Atbalsts turpmâkai likumdoðanas saskaòoðanai un institûciju stiprinâðanai darba
droðîbas un veselîbas jomâ" ietvaros, balstoties uz Dânijas Darba inspekcijas izstrâdâ-
to Darba vides rokasgrâmatu par svarîgâkajâm darba vides problçmâm biroja un
administrâcijas darbos. Materiâls tika pârstrâdâts un saskaòots ar Latvijas Republikas
likumdoðanas prasîbâm.

Ðajâ materiâlâ aprakstîti iespçjamie darba vides riska faktori un darba procesi, kur
visbieþâk rodas darba vides riski, veicot biroja un administratîvos darbus. 

Ar ðî materiâla palîdzîbu uzòçmuma darba aizsardzîbas speciâlisti iegûst darba
instrumentu pârskata formâ par darba vides apstâkïiem, kuriem jâpievçrð îpaða uzmanî-
ba. Ðis materiâls ir labs palîgs situâcijâ, kad uzòçmumam jâanalizç sava darba vide,
piemçram, veicot darba vides riska novçrtçðanu.

Ðie ieteikumi kalpo arî kâ informâcija uzòçmumam par to, uz ko vçrsîs uzmanîbu
Valsts darba inspekcija, inspicçjot uzòçmumu.

Materiâlâ norâdîti uz svarîgâkie darba vides riska faktori, tomçr ðajâ izdevumâ jûs
neatradîsiet konkrçtus risinâjumus risku novçrðanai vai samazinâðanai, bet gan vis-
pârîgu informâciju, kâ no tiem izvairîties. Uzòçmumam ir jâgrieþas pçc palîdzîbas
Valsts darba inspekcijâ vai pie kompetentiem speciâlistiem vai kompetentâm institûci-
jâm, ja nepiecieðamâka detalizçtâka informâcija problçmu risinâðanai. 

Darba vides riska faktori daþâdâs nozarçs un uzòçmumos atðíiras. Tas nozîmç, ka
atseviðíos uzòçmumos pastâv citi svarîgi darba vides riska faktori, kas ðajâ materiâlâ
nav aprakstîti. Ðos faktorus, protams, nevar ignorçt - ne ikdienas darbâ, ne tad, kad
uzòçmumam jâveic darba vides riska novçrtçðana, ne arî tad, kad uzòçmumu apmeklç
Valsts darba inspekcija.

Ineta Târe,

Labklâjîbas ministrijas
Darba departamenta direktore



4

SATURS

Ievads
Mazliet par darba vietas novçrtçjumu  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5

 Kâ pielietot materiâlu  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 5

Ergonomika 
 Kur rodas problçmas? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 6
 Kâ konstatçt problçmas? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 7
 Ieteikumi preventîvo pasâkumu veikðanai . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 8
 Lietas, kas jâatceras  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9

Psihosociâlie faktori 
 Kur rodas problçmas? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ....... .10
 Kâ konstatçt problçmas? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .   .11
 Ieteikumi preventîvo pasâkumu veikðanai . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 13
 Lietas, kas jâatceras  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 15

Iekðçjais klimats
  Kur rodas problçmas? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... 16
 Kâ konstatçt problçmas? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .... .17
 Ieteikumi preventîvo pasâkumu veikðanai . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ....18
 Lietas, kas jâatceras  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..21

Papildus informâcija
Normatîvie akti  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .23



5

IEVADS

Mazliet par darba vietas novçrtçjumu

Visiem uzòçmumiem ir pienâkums veikt darba vides riska novçrtçðanu (turpmâk –
DVRN).

Darba vides riska novçrtçðanu var veikt darba devçjs pats (ja uzòçmumâ
nodarbinâti ne vairâk kâ 5 darbinieki), uzòçmuma darba aizsardzîbas speciâlists/-i vai
kompetents speciâlists vai kompetenta institûcija. 

Uzòçmums pats izlemj, kâdâ veidâ novçrðana tiks veikta, kâ arî to, cik plaða tâ bûs.
Svarîgâkais ir atrast metodi, kas efektîvi identificç riska faktorus, tâdçjâdi radot
priekðnoteikumus droðas un nodarbinâto veselîbai nekaitîgas darba vides
nodroðinâðanai. Darba vides riska novçrtçðana ir jâdokumentç.

Pamatojoties uz darba vides riska novçrtçðanas rezultâtiem un darba vietu pâr-
baudç iegûto informâciju, darba devçjam:

jânosaka darba vietas, kurâs pastâv darba vides risks un ir nepiecieðams veikt
darba aizsardzîbas pasâkumus tâ novçrðanai vai samazinâðanai;
jânosaka darba aizsardzîbas pasâkumus, to îstenoðanas termiòus un atbildîgos
par minçtâ riska novçrðanu vai samazinâðanu;
jâsastâda to profesiju (amatu) un darba vietu sarakstu, kurâs nodarbinâtâ
veselîbas stâvokli ietekmç vai var ietekmçt veselîbai kaitîgie darba vides faktori;
to profesiju (amatu) un darba vietu sarakstu, kurâs nodarbinâtajiem darbâ ir îpaði
apstâkïi, un kurâs nodarbinâtie ir pakïauti îpaðam riskam;
jâsastâda to profesiju (amatu) un darba vietu sarakstu, kurâs nodarbinâto darbs
ir saistîts ar iespçjamu risku citu cilvçku veselîbai.

Darba vides risku jâvçrtç ne retâk kâ reizi gadâ, kâ arî:
uzsâkot citu darbîbas veidu;
ja ir raduðâs pârmaiòas darba vidç (piemçram, mainîjuðies darba procesi,
metodes, darba aprîkojums, vielu un produktu izmantoðana vai raþoðana, bûtis-
ki pârkârtota darba vieta);
ja tiek konstatçta apstâkïu pasliktinâðanâs darba vidç.

KKâ pielietot materiâlu

Pirmais solis DVRN procesâ ir izanalizçt uzòçmuma darba vides problçmas. Ðeit
parâdâs ieteikumu nozîme. Veicot DVRN, ir svarîgi, lai tiktu òemtas vçrâ izmaiòas
darba organizâcijâ, piemçram, darbs mâjâs vai darbs birojâ, kur vienâ lielâ telpâ strâdâ
daudzi darbinieki.

Svarîgâkâs darba vides problçmas

Ðajâ materiâlâ aprakstîtas svarîgâkâs darba vides problçmas biroju un administrâ-
cijas darbos. Materiâls var bût noderîgs darba vietai, kad tajâ jâkonstatç darba vides
problçmas. 
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Trîs svarîgâkâs darba vides problçmas biroju un administrâcijas nozarçs saistîtas ar:
Ergonomiku.
Psihosociâlo darba vidi.
Iekðçjo klimatu.

Secîba nav sastâdîta pçc prioritâtçm.

Jâatceras, ka uzòçmuma DVRN jâietver visas darba vides problçmas,  – pat, ja tâs
nav aprakstîtas ðajâ materiâlâ.

Svarîgâkie darba procesi

Lielâkâ daïa darba vides problçmu rodas saistîbâ ar konkrçtiem darba procesiem.
Tâpçc ðiem procesiem bûtu jâpievçrð îpaða uzmanîba, analizçjot darba vidi uzòç-
mumâ. 

Darba procesi, kas ietverti ðajâ materiâlâ:
Darbs ar datoru.
Darbs pie telefona centrâlçs.
Darbs pieòemðanas telpâs.
Lietvedîba.
Datu apstrâde (ievadîðana datorâ).
 Konstrukcijas darbs.

Ðis materiâls satur tikai ieteikumus par vistipiskâko darba problçmu preventîvo
pasâkumu veikðanu. Ðâ materiâla noslçgumâ uzskaitîti arî svarîgâkie darba aizsardzîbas
normatîvie akti, kas attiecas uz biroju un administratîvo darbu.

ERGONOMIKA

Kur rodas problçmas?

Biroja darbâ lielâkâ daïa darba apjoma tiek veikta ar datoru. Darbs ar datoru norit
ierobeþotâ vidç un tam ir raksturîga piesaiste pie vienas darba vietas un mazkustîgums,
un tas, ka tikai neliela daïa no íermeòa tiek izmantota darbâ.

Biroja darbâ problçmas parasti ir saistîtas ar:
 Pie datora pavadîto laiku.

Darba vides iekârtojumu.
 Redzi.

Tastatûras un peles izmantoðanu.
Vienveidîgu rutînas darbu (VRD).

Ergonomiska rakstura problçmas parasti rodas plecos, kaklâ, rokâs un plaukstâs.
Problçmas var palielinâties, ja vienlaicîgi pastâv negatîva psihosociâlâ un biroja
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iekðçjâ klimata ietekme. Tâpçc, veicot preventîvu darbu ergonomiska rakstura problç-
mu novçrðanâ,  ir jâòem vçrâ abi iepriekð minçtie faktori.

Kâ konstatçt problçmas?

Ja vçlamies atrast ergonomiska rakstura problçmas, ir jâpievçrð uzmanîba gan tam,
kâ darba vieta ir iekârtota, gan veidam, kâ darbs tiek veikts. Tâtad: ir jâpârliecinâs, vai
ir nodroðinâta iespçja darbiniekam pârmaiòus veikt daþâdus darbus un mainît íermeòa
novietojumu. Konkrçti ir jâpievçrð uzmanîba ðâdâm lietâm:

Patçrçtâ laika daudzums pie datora
Cik lielu daïu no darba laika darbinieks pavada pie datora vai cita veida ekrâna?

Íermeòa stâvoklis (poza) un darba vieta
Vai darba inventâru viegli var pielâgot un mainît tâ, lai tas bûtu çrts darbiniekam
un atbilstoðs darba uzdevumam?
Vai galda virsma ir pietiekoði liela, lai pietiktu vietas tehniskâm iekârtâm un
roku atpûtinâðanai tastatûras priekðâ?
Vai uz darba galda ir pietiekoði daudz vietas dokumentu novietoðanai?
Vai zem galda ir pietiekoði daudz vietas kâjâm, lai sçþot krçslâ varçtu brîvi
pârvietoties?
Vai galda virsma ir pietiekoði liela, lai atbalstîtu apakðdelmu, kad tiek lietota tas-
tatûra, pele vai datora zîmulis?
Vai telpâ ir pietiekoði daudz vietas, lai atstumtu krçslu atpakaï no rakstâmgalda
un pieceltos?

Redze
Vai datora ekrâns ir novietots tâ, lai bûtu optimâls attâlums no datora lîdz acîm
un vienlaicîgi çrts íermeòa stâvoklis (poza)?
Vai datora ekrâns ir novietots pareizâ augstumâ?
Vai datora ekrâna attçls nevibrç (neraustâs)?
Vai uz datora ekrâna nav atspîdumi?
Vai telpâ var apþilbt no gaismas avotiem?

Tastatûra, pele
Cik lielu daïu no darba laika tiek strâdâts ar tastatûru, peli vai datora zîmuli?
Vai pele un datora zîmulis ir darbinieka rokai piemçrotâ lielumâ, lai roka dabis-
ki varçtu atpûsties?
Vai darbinieks pats var izvçlçties sev piemçrotu peli un tastatûru?
Kâ tastatûra, ekrâns, pele u.c. ir novietoti uz darba galda?

Vienveidîgs rutînas darbs
Vai vienas darbîbas atkârtojas bieþâk nekâ katru pusminûti, piemçram, ievadot
kartes nummuru datorâ?
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Vai atkârtojas viena veida kustîbas, kas raksturîgas attiecîgajam darbam, vairâk
nekâ 50 % (zinâmâ periodâ) no visa darba laika, piemçram, rasçjot?
Vai vienveidîgs rutînas darbs tiek veikts vairâk nekâ 3 – 4 stundas dienâ?
Vai ir apstâkïi, kas palielina slodzi? Tâs var bût nepareizi iekârtotas darba vietas,
vai darba vieta, kuru nav iespçjams mainît/pielâgot; darbs, kas prasa augstu kon-
centrâciju un uzmanîbu, kâ arî nespçja ietekmçt darba norisi, piemçram, stress,
kad darbs jâpaveic noteiktâ laikâ; darba temps un saturs; darba metodes un
tehnika.

Ieteikumi preventîvo pasâkumu veikðanai

Var bût nepiecieðams apvienot daþâdus padomus, lai sasniegtu labu rezultâtu. Bet
vissvarîgâkais ir, lai bûtu iespçja mainît darba veidu darba dienas laikâ, un darbinieki
zinâtu, kâdas iespçjas pastâv, lai viòi paði varçtu uzlabot savu darba vidi, piemçram,
individuâli pielâgojot darba aprîkojumu. Bez tam ir svarîgi atcerçties, ka pastâv sakarî-
ba starp ergonomisko, psihosociâlo un iekðçjâ  klimata ietekmi.

Darba laiks pie datora
Jânodroðina:

Iespçja veikt ikdienas darbu pie datora pârmaiòus ar kâdu citu darbu
Iespçja ieturçt pauzes, kad darbu nav iespçjams veikt pârmaiòus ar kâdu citu
darbu. Darbiniekam paðam jânosaka, kad ieturçt pauzi.
Iespçja samazinât darbu ar datoru tâdâ apmçrâ, lai darbiniekam bûtu iespçjams
pârmaiòus veikt kâdu citu darbu vai ieturçt pauzes.

Íermeòa novietojums un darba vietas lielums
Jânodroðina: 

Iespçja mainît galda augstumu, lai tas bûtu piemçrots darbiniekam.
Visefektîvâkâ ir iespçja mainît galda augstumu no stâvokïa, kad darbinieks sçþ,
uz stâvokli, kad darbinieks stâv.
Lai bûtu iespçjams mainît krçsla augstumu un sçdekïa stâvokli, lai varçtu mainît
íermeòa stâvokli darba laikâ.
Lai galds bûtu tik liels, ka var atpûtinât rokas tastatûras priekðâ, neraugoties, vai
tiek izmantota pele vai nç.
Lai rokas lîdz elkoòiem tiktu atbalstîtas visa darba laikâ, kad tiek lietota tas-
tatûra, pele vai datora zîmulis.
Lai bûtu pietiekoði daudz vietas uz galda dokumentu novietoðanai.
Lai zem galda bûtu pietiekoði daudz vietas un iespçja darbiniekam pârvietoties
sçþot uz krçsla.
Lai aiz darba galda bûtu tik daudz vietas, lai atstumtu nost krçslu un darbinieks
varçtu piecelties.
Lai darbinieki varçtu strâdât tâ, lai nebûtu tâlu jâsniedzas pçc lietâm, piemçram,
pie skapjiem.
Lai darbinieki bûtu informçti par to, kâ var piemçrot inventâru.



9

Redze
Jânodroðina:

Iespçja mainît darba veidu tâ, lai redze netiktu visu laiku vienâdi noslogota.
Lai atstatums no ekrâna lîdz acîm bûtu 50–70 cm. Ja ir liels ekrâns, var bût
nepiecieðams arî lielâks attâlums.
Lai dienas gaisma vai citi gaismas avoti neatspîdçtu ekrânâ vai neapþilbinâtu
darbinieku.
Lai attçls ekrânâ nevibrç un  nekustas.
Lai ekrâns bûtu novietots tâ, lai augðçjâ teksta lînija bûtu zemâk par acu augs-
tumu.

Tastatûra, pele
Jânodroðina:

Iespçja mainît darba veidu tâ, lai visu laiku nebûtu jâlieto tastatûra, pele u.tml.
Lai peles forma un lielums bûtu piemçrots rokai.
Lai darbinieki varçtu izvçlçties tastatûras, peles veidu.
Lai ekrâns, tastatûra un pele ir novietotas uz darba virsmas darbinieka íermeòa
priekðâ.

Vienveidîgs rutînas darbs
Jânodroðina:

Lai vienveidîgs rutînas darbs nebûtu jâveic vairâk kâ 3 – 4 stundas dienâ.
Iespçja samazinât datu ievadîðanas apjomu, pielietojot citas metodes,
piemçram, skançðanu.
Iespçja rast variâcijas darbâ, piemçram, piedâvâjot kvalifikâcijas celðanas kur-
sus, tâdçjâdi piedâvâjot darbiniekam veikt arî citus darba uzdevumus.

Lietas, kas jâatceras

Uz darbu un darba vietas iekârtojumu birojâ, ieskaitot îslaicîgu darbu ar datoru,
attiecas visas Darba aizsardzîbas likumâ un Ministru kabineta noteikumos par darba
aizsardzîbas prasîbâm darba vietâm, kâ arî citos darba aizsardzîbas normatîvajos aktos
noteiktâs prasîbas.

Tas ir darba devçja pienâkums nodroðinât, ka darbs ir organizçts tâ, ka pilnîbâ tiek
nodroðinâta darbinieka droðîba un veselîbas aizsardzîba, tâpat arî lai darbinieki saòem-
tu nepiecieðamâs instrukcijas un tiktu apmâcîti.

Pastâv îpaði noteikumi attiecîbâ uz gadîjumiem, ja darbinieks regulâri strâdâ ar
datoru ievçrojamu laika daïu no kopçjâ darba laika – vismaz divas stundas dienâ. Tas
pats attiecas uz gadîjumu, ja darbs tiek veikts darbinieka mâjâs, un darba apjoms
pârsniedz zinâmas robeþas. Îpaðie noteikumi attiecas uz darba vietas iekârtojumu,
darbinieka redzes un acu pârbaudi, lai gadîjumâ, ja nepiecieðams, darbinieku varçtu
nodroðinât ar brillçm darbam pie ekrâna.
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Îpaðie noteikumi nosaka, ka darbs ar datoru  jâorganizç tâ, lai darbiniekam regulâri
bûtu iespçja veikt arî citus darba uzdevumus. Ja tas nav iespçjams, tad jâievçro pauzes,
lai izvairîtos no veselîbai kaitîgas ietekmes.

Îpaðie noteikumi nosaka arî to, ka darba vieta darbam ar datoru ir atbilstoði un
pareizi iekârtota un ka darba vieta, darba galds un cits aprîkojums ir piemçrots lietotâ-
jam. Ar to ir jâsaprot tas, ka jâbût pietiekoði daudz vietai, lai darbinieks varçtu
kustçties un mainît íermeòa stâvokli, lai darba virsma bûtu tik liela, lai pareizi novie-
totu monitoru, tastatûru, dokumentus un citas lietas, tâpat arî lai darba virsma atïautu
brîvi mainît un pielâgot darba vietu katram darbiniekam. 

Netiek prasîts, lai datora galdiem varçtu mainît augstumu. Lai gan bieþi tas ir prak-
tiskâkais risinâjums, ja nepiecieðams mainît íermeòa stâvokli strâdâjot, un ja darbs
prasa, lai darbinieks veiktu daþâdus darba uzdevumus, apvienojot tos, bet nemainot
savu darba vietu. Jo îpaði, ja vienu darba vietu izmanto vairâki darbinieki, tad var
prasît, lai galda augstums bûtu regulçjams.

Vispârçjam apgaismojumam un vietçjam apgaismojumam (galda lampâm) ir jâno-
droðina pietiekoðs apgaismojums un atbilstoðs kontrasts starp displeja ekrânu un
apkârtçjo vidi, kas atbilst darba raksturam un lietotâja redzei.

Darba devçjam ir jânodroðina, lai datorprogrammas atbilstu veicamajam darbam.
Tas attiecas uz datorprogrammu izstrâdi, izvçli, iepirkðanu un izmaiòâm tajâs, kâ arî
kad tiek plânoti darba uzdevumi.

Jâizvairâs no nevajadzîgas fiziskas slodzes, tai skaitâ arî nepareiza íermeòa stâ-
vokïa darba laikâ un nepareizâm kustîbâm, veicot darbu. Slodzei ir jâbût tik mazai, lai
tâ bûtu atbilstoða tehnoloìiskajai attîstîbai.

PSIHOSOCIÂLIE FAKTORI

Kur rodas problçmas?

Psiholoìiskâ slodze var rasties visos darba procesos. Pieredze, pçtot darba vides
problçmas birojos un administratîvâs iestâdçs, râda, ka tâs parasti rodas saistîbâ ar:

Lielu darba apjomu un ierobeþotu laika daudzumu tâ veikðanai.
Neskaidrâm prasîbâm.
Trûkumiem darba saturâ un vienveidîbu darbâ.
Nepietiekamu ietekmi.
Datora un darbinieka savstarpçjo neatbilstîbu.
Darbu vienatnç.
Ðokçjoðiem notikumiem.
Klientiem ar sareþìîtâm problçmâm.
Konfliktiem, ðantâþu un izsmieðanu.
Nedroðîbu par darba vietu.
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Fiziskâ, íîmiskâ un ergonomiskâ ietekme palielina psiholoìisko slodzi. Tas var
bût, piemçram, troksnis, nemainâma vai citâdi fiziski apgrûtinoða darba vide, augsta
vai zema temperatûra, slikts apgaismojums un veselîbai kaitîgas vielas. Saistîbâ ar
darbu pie datora, risks iegût papildus fizisku slodzi ir palielinâts, ja vienlaicîgi ir psi-
holoìiskas un ergonomiskas problçmas.

Psiholoìiskâs problçmas darba vietâ darbiniekam var radît nogurumu, galvas-
sâpes, enerìijas zudumu, miega traucçjumus, bailes u.c. Ja problçmas un slodze ir
ilgstoði, darbinieks var iegût hronisku stresu, nogurumu, depresiju, gremoðanas sistç-
mas traucçjumus, ka arî sirds-asinsvadu sistçmas saslimðanas.

Kâ sekas psiholoìiskâm problçmâm darba vietâ parasti ir novçrojama bieþa
darbinieku slimoðana, bieþa darbinieku nomaiòa, mazs kolçìu savstarpçjais atbalsts,
konflikti, neieinteresçti darbinieki un samazinâta produktivitâte. 

Kâ konstatçt problçmas?

Lai uzòçmumâ konstatçtu psiholoìiskâs problçmas, îpaða uzmanîba ir jâpievçrð:

Lielam darba apjomam un laika trûkumam tâ veikðanai
Vai ir darbinieki, kuri regulâri saòem apjomîgus darba uzdevumus vai tiek
pakïauti laika trûkumam darba uzdevumu veikðanai?
Vai darbiniekiem ir nepiecieðamie resursi – zinâðanas, personîgie, sociâlie un
tehnoloìiskie resursi, lai veiktu darba uzdevumus?
Vai darba uzdevumi bieþi tiek veikti ar trûkumiem, vai bieþi tiek pieïautas kïû-
das? Vai ir darba uzdevumi, kas sistemâtiski netiek veikti? Vai ir sûdzîbas, ilgs
gaidîðanas laiks un klientu neapmierinâtîba?
Vai sistemâtiski netiek ieturçtas pauzes, vai ir virsstundas, kas netiek kompen-
sçtas, vai ir atvaïinâjums, kas tiek atlikts?

Neskaidras prasîbas
Vai katra darbinieka darbam ir noteikts skaidrs mçríis?
Vai ir skaidras vadlînijas katra darbinieka vai grupas atbildîbai un kompetencei?
Vai vadîba nodroðina skaidru darbinieka darba uzdevumu prioritâti?
Vai darbinieks saòem atbilstoðu informâciju, lai viòð/viòa varçtu plânot un veikt
darbu?

Darba vienveidîba
Vai lielâko daïu no darba laika tiek strâdâts ar vienveidîgiem darba uzdevumiem
un/vai kustîbâm, piemçram, informâcijas un skaitïu ievadîðanu datorâ?
Vai ir iespçjams veikt daþâdus darba uzdevumus?

Nepietiekama ietekme
Cik liela iespçja ir katram darbiniekam ietekmçt sava darba veikðanu? Vai
darbinieks, piemçram, var ietekmçt darba apjomu, pauzes, darba metodes, pie-
lietotos palîglîdzekïus un darba kvalitâti?
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Vai darba tempu nosaka noteikti termiòi vai laika periodi, kurus darbinieki
nevar ietekmçt?

Datora un darbinieka savstarpçjâ neatbilstîba
Vai datorprogrammas ir nestabilas  un bieþi pârstâj darboties?
Vai datora lçna darbîba ietekmç to, ka darbs nevar tikt pabeigts laikâ?
Vai datorprogrammas ir atbilstoðas tiem uzdevumiem, kas jâveic darbiniekam?
Vai datorprogrammas ir loìiski izveidotas attiecîbâ uz veicamo uzdevumu
secîbu?
Vai ir nodroðinâta pietiekama apmâcîba un instrukcijas datorprogrammu
lietoðanai?
Vai ir pietiekoðs apkalpoðanas serviss programmâm un datoriem?

Darbs vienatnç
Vai bûtiska daïa no darba apjoma tiek veikta kâ darbs mâjâs vai no attâluma –
proti, ârpus uzòçmuma telpâm (tele darbs) un bez kolçìu vai vadîbas fiziskas
klâtbûtnes?
Vai pârçjâ uzòçmumâ ir zinâms par darba uzdevumiem, kurus darbinieks veic
mâjâs vai no attâluma?
Vai tie darbinieki, kuri strâdâ vieni, saòem pietiekoði daudz informâcijas, kon-
taktus un atbalstu?

Ðokçjoði notikumi
Vai ir darbinieki, kuri ir pakïauti riskam, kad notiek zâdzîba, vardarbîba, tiek
izteikti draudi vai apvainojumi?
Vai darba vietâ ir veikti pietiekoði daudz organizatoriski  pasâkumi, lai samazi-
nâtu draudu iespçjamîbu, piemçram,  îsâki gaidîðanas laiki klientiem, apsardze,
signalizâcija un evakuâcijas plâns?
Vai darba vietâ ir izstrâdâts darbîbas plâns, kâ rîkoties vardarbîbas gadîjumâ?

Klienti ar sareþìîtâm problçmâm
Vai ir darbinieki, kas strâdâ ar klientiem, kuriem ir psihiskas problçmas?
Vai ir sakarîba starp iespçju darbiniekam reâli sniegt pakalpojumu/palîdzçt
klientam un klienta vajadzîbâm?
Vai darbinieks ir mainîjies: bijis ieinteresçts un aktîvs, bet tagad  kïuvis vienal-
dzîgs?

Konflikti, ðantâþa un izsmieðana
Vai ir darbinieki, kas ilgâku laiku un regulâri ir pakïauti negatîvai un apvaino-
joðai attieksmei/darbîbai no citu kolçìu vai vadîbas puses?
Vai darba vietâ notiek nevçlamas, apvainojoðas seksuâla rakstura darbîbas
(uzmâkðanâs)?

Nedroðîba par darba vietu
Vai notiek lielas izmaiòas darbâ un/vai organizâcijâ, piemçram, uzòçmumu
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apvienoðana vai datortehnoloìiju ievieðana, kas darbiniekam var likt domât, ka
viòð/viòa nâkotnç kïûs lieks.

Attîstîbas un nâkotnes iespçjas
Vai darbinieka padarîtais darbs regulâri tiek novçrtçts, lai nodroðinâtu, ka
darbinieks pielieto un attîsta savu kvalifikâciju un spçjas?
Vai pastâv iespçja piedalîties kursos un kvalifikâcijas celðanas kursos, kas
attîstîtu darbinieku  personîgi un viòa zinâðanas specialitâtç?

Ieteikumi preventîvo pasâkumu veikðanai

Psiholoìiska rakstura problçmas vislabâk ir risinât, pielietojot vairâkus risinâjuma
veidus kopâ, atkarîbâ no problçmas rakstura.  Sarunas ar darbiniekiem kopumâ var
sniegt informâciju, kâ darbinieki jûtas darba vietâ, un kâdas viòiem ir attîstîbas iespçjas.

Liels darba apjoms un ierobeþots laiks tâ veikðanai
Jânodroðina:

Iespçja pielâgot un saskaòot darba gaitâ darba apjomu, resursus un servisa
lîmeni.

Neskaidras prasîbas
Jânodroðina:

Skaidras vadlînijas darba uzdevumu prioritçðanai.
Ka darbinieki iegûst vispusîgu informâciju par to, kas tiek sagaidîts no viòu
darba.
Klientiem informâcija par pakalpojumu lîmeni, ko viòi var sagaidît.
Ka ir iespçja saòemt konsultâcijas, rîkot personâla sanâksmes, tçmu dienas,
seminârus un kursus, kas skaidrâk parâda, kas tiek sagaidîts no darbiniekiem.

Darba uzdevumu daþâdoðana
Jânodroðina:

Ka iespçjams ieviest, piemçram, rotâciju un darba paplaðinâðanu. Sniegt iespçju
darbiniekiem izmantot un attîstît savas spçjas un ietekmi, kâ izplânot izmaiòas
un tâs realizçt.
Iespçju ieviest papildus uzdevumus darbiniekiem, kas veic vienveidîgu rutînas
darbu, piemçram, vienkârðus biroja darbus vai noteiktas lietvedîbas funkcijas.
Iespçja atteikties/samazinât vienveidîgo rutînas darbu, izmantojot citus
tehnoloìiskus risinâjumus.

Nepietiekama ietekme
Jânodroðina:

Darbiniekiem ietekme, piemçram, uz jautâjumiem, kas attiecas uz darba tempu,
plânoðanu un paða darba kontroli.
Iespçja darbiniekiem strâdât grupâs un atbildçt par darba plânoðanu, kâ arî veikt
zinâmu skaitu darba uzdevumu.
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Datora un darbinieka savstarpçjâ neatbilstîba
Jânodroðina:

Iespçja izmantot tâs datorprogrammas, kas ir piemçrotas uzdevumu veikðanai,
kas lietotâjam nerada liekus sareþìîjumus un ir viegli kontrolçjamas, atbilst tam,
ko lietotâjs sagaida, kas ir piemçrotas individuâlai adaptâcijai un ir viegli apgûs-
tamas.

Darbs vienatnç
Jânodroðina:

Iespçja gût sociâlus un darba kontaktus, kâ arî atbalstu darbâ.

Ðokçjoði notikumi
Jânodroðina:

Rîcîbas, darbîbu izstrâde vardarbîbas gadîjumiem, kurâ jâietver, piemçram, kâ
darbiniekiem rîkoties situâcijâs, kad nâkas saskarties ar vardarbîgiem klientiem
vai saòemt draudus. Vadlînijâs, piemçram, var aprakstît, kâ saukt pçc
palîdzîbas, kur iegût  psiholoìisku pirmo palîdzîbu un palîdzîbu krîzes situâci-
jâs, kâ ziòot par notikumu un kâ to analizçt attiecîbâ uz turpmâko preventîvo
darbu.
Tâda darba organizâcija, kad risks, darbiniekam tikt pakïautam draudiem vai
vardarbîbai, tiek pçc iespçjas samazinâts. Jâizvairâs no darba vienatnç, jâiero-
beþo klientu gaidîðanas laiks, jâizstrâdâ skaidri noteikumi apmeklçtâjiem un
darbiniekiem, kas strâdâ vienatnç.
Ka darbinieki saòem apmâcîbu, kâ rîkoties konfliktsituâcijâs, runas tehnikâ un
personas aizturçðanas tehnikâ.
Ka darba vieta ir iekârtota tâ, ka tâ ir pârskatâma, ka ir rezerves izejas un iespç-
ja saukt pçc palîdzîbas.
Nepiecieðamie tehniskie pasâkumi, piemçram, signalizâcijas sistçmas un video
novçroðana.

Klienti ar sareþìîtâm problçmâm
Jânodroðina:

Ka tiek noformulçtas viennozîmîgas un reâlas prasîbas darbiniekiem, un ka kli-
enti ir informçti par tâm.
Ka darbiniekiem ir iespçja pârmaiòus veikt darbu ar klientiem un cita veida
uzdevumus.
Kolçìu un vadîbas atbalsts un konsultâcija. 
Vçrtçjums par darbinieku padarîto darbu.

Konflikti, izsmieðana un ðantâþa
Jânodroðina:

Ka ir tâda personâla politika, kad tiek ievçrota atvçrtîba un tolerance, un pre-
ventîvs darbs, lai izvairîtos no izsmieðanas un seksuâlas uzmâkðanâs.
Ka tâ tiek uzskatîta par kopçju nopietnu problçmu, ja kâds no darbiniekiem
jûtas slikti.
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Nedroðîba par darba vietu
Jânodroðina:

Ka visi darbinieki tiek iesaistîti pârveides procesos. Darbinieki ir jâinformç pçc
iespçjas âtrâk par gaidâmajâm izmaiòâm.
Vienoðanâs par çtiskiem noteikumiem darbinieka atlaiðanas gadîjumâ.
Iespçja darbiniekiem attîstît savu kvalifikâciju vienlaicîgi ar tehnoloìisko
attîstîbu.
Informâcija par karjeras un attîstîbas iespçjâm.

Lietas, kas jâatceras

Darbs ir jâveic pilnîgi droðos un veselîbai nekaitîgos apstâkïos. Ja tiek veikta pâr-
baude, vai tiek ievçroti visi noteikumi, ir jâòem vçrâ visi tie apstâkïi, kas tieði vai kopâ
ar citiem faktoriem îsâkâ vai ilgâkâ laika periodâ var radît ietekmi uz garîgo veselîbu.

Valsts darba inspekcija var prasît, ka tiek veikti îpaði pasâkumi darba vietâs, kas
îsâkâ vai ilgâkâ laika periodâ darbiniekiem ir psiholoìiski bîstamas vai apgrûtinoðas. 

Valsts darba inspekcija var prasît, ka tiek ieviestas pauzes vai ierobeþots darba
laiks gadîjumos, ja pastâv risks darbinieka droðîbai vai veselîbai, un no ðî riska nav
iespçjams izvairîties citâ veidâ.

Veicot darbu ir jâòem vçrâ darbinieka vecums, kompetence, darba spçjas un indi-
viduâli priekðnoteikumi.

Ir jâtiecas pçc tâ, ka tiek ierobeþots vai vispâr likvidçts vienveidîgs rutînas darbs
un darbs vienatnç, ja pastâv psihiskas saslimðanas risks.

Ja darbs vienatnç ir saistîts ar îpaðu bîstamîbu, tad jânovçrð ðâdas bîstamîbas iespç-
ja. Ja to nav iespçjams izdarît, tad darbinieks nedrîkst strâdât vienatnç.

Pastâvîgas darba vietas ir jâiekârto tâ, lai tâs pilnîbâ nodroðinâtu darbinieka
droðîbu un veselîbu. Ja tiek veikta pârbaude, vai tiek ievçroti visi noteikumi, ir jâòem
vçrâ visi tie apstâkïi, kas tieði vai kopâ ar citiem faktoriem îsâkâ vai ilgâkâ laika peri-
odâ var radît ietekmi uz garîgo veselîbu.

Mainîgas darba vietas ir jâiekârto tâ, lai tâs nodroðinâtu darbinieka droðîbu un
veselîbu, un atbilstu tam darbam, kas tur ir jâveic. Kur tas nav iespçjams, ir jâveic citi
pasâkumi, lai darbu varçtu veikt pareizi iekârtotâ darba vietâ.

Ir jâpieaicina darba inspektori, ja tiek plânots iekârtot jaunas darba vietas vai
mainît jau esoðâs.
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IEKÐÇJAIS KLIMATS

Kur rodas problçmas?

Ja runa ir par iekðçjo klimatu, tad tas ir gadîjums, kad pati darba vieta ir "slima".
Tas ir gadîjums, kad kaut kas nav kârtîbâ ar çku vai telpu iekârtojumu un ekspluatâ-
ciju. Tas izpauþas tâ, ka darbinieki, kas strâdâ ðâdâs telpâs, nejûtas çrti vai pat jûtas
slimi. Un var novçrot, ka ðie simptomi samazinâs vai daïçji pazûd, kad darbinieki
atstâj telpas.

Iekðçjâ klimata ietekme var izpausties visos darba procesos. Par iekðçjâ klimata
problçmâm runâ gadîjumos, kad negatîvâ ietekme kïûst tik liela, ka tas traucç darbâ
vai rodas daþâdi simptomi.  Parasti tie ir ðâdi faktori:

Siltums, aukstums un caurvçjð.
Ventilâcija.
Bîstamu vielu izplûde.
Daudzu cilvçku klâtbûtne.
Tîrîba.
Pasîvâ smçíçðana.
Mitrums.
Apgaismojums.
Troksnis un akustika.
Statiskais elektriskais lauks.

Bez fiziskajiem faktoriem arî organizatoriskie, personîgie un sociâlie faktori var
palielinât daþâdu simptomu izpausmi vai saslimðanas iespçjamîbu. Risku palielinoðs
faktors ir, ja darbinieks ir sieviete, ar astmu slims cilvçks, ja darbinieks ir neapmieri-
nâts ar kolçìiem vai priekðniecîbu, ir zemâ amatâ, viòam/viòai ir maza ietekme un âtrs
darba temps pie liela darba apjoma vai arî darbs pie ekrâna.

Ðo problçmu kopumu bieþi sauc par "slimo çku sindromu". Par slimo çku sindro-
mu liecina sekojoði simptomi:

Acu, deguna vai gïotâdas iekaisums.
Âdas iekaisums.
Galvas sâpes vai smaguma sajûta galvâ.
Nedabisks nogurums vai nespçja koncentrçties.
Nelabums vai reibonis.

Vçl bez tam ir citas slimîbas, kas ir saistîtas ar iekðçjo klimatu vai kuras var
pastiprinâties iekðçjâ klimata ietekmç. Tâs jo seviðíi ir elpoðanas ceïu infekcijas
slimîbas un astma, bronhîts, daþâdi iekaisumi. 
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Kâ konstatçt problçmas?

Ja pastâv iekðçjâ klimata problçmas, tad zinâmi ietekmes faktori bieþi pârsniegs
pieïaujamîbas robeþu un lîdz ar to kïûs par acîmredzamu iemeslu problçmâm. Lielâko
daïu no faktoriem var âtri un viegli konstatçt. Citi faktori ir jâmçra, bet to ir viegli izdarît.

Ja ir jâatrod iekðçjâ klimata problçmu cçlonis, ir jâpievçrð uzmanîba tam, ka daþi
faktori var bût gan iemesls, gan  arî problçmas risinâjums. Piemçram, ventilâcija var
bût iemesls caurvçjam, bet vienlaicîgi tâ var bût risinâjums pârâk karstâ telpâ. Birojos
visbieþâk sastopamâ problçma ir siltums, parasti kombinâcijâ ar piesâròojumu no
printera un kopçjamâs maðînas.

Ja ir jâatrod iekðçjâ klimata problçmu cçloòi, îpaða uzmanîba ir jâpievçrð ðâdâm
lietâm:

Siltums, aukstums un caurvçjð
Vai temperatûra ir augsta vai mainîga dienas laikâ?
Vai ir tieða saules ietekme?
Vai rodas caurvçjð un aukstums no logiem vai slikti izolçtâm sienâm?
Vai darbojas apkures un ventilâcijas iekârtas?

Ventilâcija
Vai ir slikts gaiss?
Vai gaiss ir sastâvçjies un mitrs?
Vai var atvçrt logus un ventiïus?
Vai ventilâcijas iekârtas strâdâ normâli?

Bîstamu vielu izplûde
Vai nav tâdi celtniecîbas materiâli vai jauns inventârs, no kura izplûst kaitîgas
vielas?
Vai nav iekârtas, no kurâm izdalâs kaitîgas vielas, piemçram, veci printeri un
lielas kopçjamâs maðînas?

Daudzu cilvçku klâtbûtne
Vai ir normâla attiecîba starp telpu lielumu, cilvçku skaitu un ventilâciju?
Vai tiek izvçdinâts, ja telpâ ir uzturçjuðies vairâk cilvçku nekâ parasti?
Vai CO2 koncentrâcija ir lielâka (tas jâmçra) nekâ 0,1% ilgâk nekâ tikai îsu laiku?

Tîrîba
Vai uz virsmâm ir putekïi un netîrumi?
Vai telpas iekârtojums ïauj labi to iztîrît?
Vai telpa tiek sakârtota, lai to varçtu iztîrît?

Pasîvâ smçíçðana
Vai daþiem darbiniekiem traucç tabakas dûmi?
Vai darba vietâ ir izstrâdâta smçíçðanas politika?
Vai ir izveidotas speciâlas vietas smçíçðanai?
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Mitrums
Vai ir mitruma traipi uz sienâm vai griestiem?
Vai no mitruma cietuðie materiâli ir nomainîti?

Apgaismojums
Vai visiem ir pieejama dienas gaisma, un vai ir iespçjams paskatîties ârâ no tel-
pas?
Vai ir þalûzijas, un vai tâs ir mainâmas leòíî?
Vai telpa un darba vieta ir labi apgaismota?

Troksnis un akustika
Vai telpâ ir iekârtas, kas rada troksni?
Vai darbs, kas saistîts ar troksni, un darbs, kas ir kluss, tiek noðíirti viens no otra?
Vai telpâ ir atbilstoðs trokðòa slâpçtâjs?
Vai telpâ nonâk troksnis no ârpuses?

Statiskais elektriskais lauks
Vai ir darbinieki, kurus traucç statiskais elektriskais lauks?

Ieteikumi preventîvo pasâkumu veikðanai

Katrs pats var kaut ko darît, lai bûtu labs iekðçjais klimats. Pirmkârt, iepazîstoties
ar to, kâdas ir tâs telpas, kurâs darbinieks uzturas, otrkârt, uzzinot, kâ telpas var izman-
tot. Piemçram, kâ var izmantot eksistçjoðâs iespçjas ventilâcijai un temperatûras regu-
lçðanai. Tas nozîmç, ka var noregulçt termostatus, izmantot þalûzijas, atvçrt un aizvçrt
logus un ventiïus.

Bieþi problçmâm ir vairâki cçloòi, un ir jâapvieno vairâki risinâjumi, lai iegûtu
efektîvu risinâjumu.

Siltums, aukstums un caurvçjð
Jânodroðina:

Þalûzijas. Ârçjâs þalûzijas ir labâkas.
Ka telpâ ar nemainîgâm darba vietâm neatrodas siltuma avoti, piemçram, kopç-
jamâs maðînas un lâzerprinteri.
Ka tiek izmantotas zemas enerìijas spuldzes, datori un ekrâni ar enerìijas
taupîbas funkcijâm.
Ka telpâ, kur strâdâ vairâki darbinieki, ir mehâniskâ ventilâcija.
Ka telpa ir labi izolçta. Nomainît vecos logu un râmjus, to vietâ ieliekot sil-
tumizolçtus logus.
Ka logi un ventiïi ir cieði noslçdzami, kad ir stiprs vçjð.
Ka darba vietas neatrodas tuvumâ lieliem aukstuma un siltuma avotiem,
piemçram, pie logiem vai ieejas.
Ka tiek lietoti radiatori ar termostatiem, kas novietoti zem loga, un ka tie tiek
lietoti pareizi.
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Mitrums
Vai ir mitruma traipi uz sienâm vai griestiem?
Vai no mitruma cietuðie materiâli ir nomainîti?

Apgaismojums
Vai visiem ir pieejama dienas gaisma, un vai ir iespçjams paskatîties ârâ no tel-
pas?
Vai ir þalûzijas, un vai tâs ir mainâmas leòíî?
Vai telpa un darba vieta ir labi apgaismota?

Troksnis un akustika
Vai telpâ ir iekârtas, kas rada troksni?
Vai darbs, kas saistîts ar troksni, un darbs, kas ir kluss, tiek noðíirti viens no otra?
Vai telpâ ir atbilstoðs trokðòa slâpçtâjs?
Vai telpâ nonâk troksnis no ârpuses?

Statiskais elektriskais lauks
Vai ir darbinieki, kurus traucç statiskais elektriskais lauks?

Ieteikumi preventîvo pasâkumu veikðanai

Katrs pats var kaut ko darît, lai bûtu labs iekðçjais klimats. Pirmkârt, iepazîstoties
ar to, kâdas ir tâs telpas, kurâs darbinieks uzturas, otrkârt, uzzinot, kâ telpas var izman-
tot. Piemçram, kâ var izmantot eksistçjoðâs iespçjas ventilâcijai un temperatûras regu-
lçðanai. Tas nozîmç, ka var noregulçt termostatus, izmantot þalûzijas, atvçrt un aizvçrt
logus un ventiïus.

Bieþi problçmâm ir vairâki cçloòi, un ir jâapvieno vairâki risinâjumi, lai iegûtu
efektîvu risinâjumu.

Siltums, aukstums un caurvçjð
Jânodroðina:

Þalûzijas. Ârçjâs þalûzijas ir labâkas.
Ka telpâ ar nemainîgâm darba vietâm neatrodas siltuma avoti, piemçram, kopç-
jamâs maðînas un lâzerprinteri.
Ka tiek izmantotas zemas enerìijas spuldzes, datori un ekrâni ar enerìijas
taupîbas funkcijâm.
Ka telpâ, kur strâdâ vairâki darbinieki, ir mehâniskâ ventilâcija.
Ka telpa ir labi izolçta. Nomainît vecos logu un râmjus, to vietâ ieliekot sil-
tumizolçtus logus.
Ka logi un ventiïi ir cieði noslçdzami, kad ir stiprs vçjð.
Ka darba vietas neatrodas tuvumâ lieliem aukstuma un siltuma avotiem,
piemçram, pie logiem vai ieejas.
Ka tiek lietoti radiatori ar termostatiem, kas novietoti zem loga, un ka tie tiek
lietoti pareizi.
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Ka ventilâcijas un siltumiekârtas ir viegli regulçjamas.
Ka biroja tehnika ir novietota tâ, ka izplûde nav vçrsta pret darbiniekiem.
Ka ir vienâda temperatûra tieði savienotâs telpâs, piemçram, gaiteòos un kabi-
netos.

Ventilâcija
Jânodroðina:

Sistemâtiska un regulâra vçdinâðana.
Ka tiek ieviesta mehâniska vçdinâðana, ja tas ir nepiecieðams, vai tiek uzlabota
eksistçjoðâ vçdinâðanas iekârta.
Ka vçdinâðanas iekârta tiek regulâri pârbaudîta, vai tâ ir tehniskâ kârtîbâ.
Ka telpâ strâdâ optimâls skaits personu.

Kaitîgu vielu izplûde
Jânodroðina:

Ka tiek izmantots inventârs un materiâli, kuriem ir zema kaitîgu vielu izplûde,
piemçram, raþojumi, kas atzîti par veselîgam iekðçjam klimatam atbilstoðiem. Ja
iegâdâtas jaunas iekârtas vai tâs pârkârtotas, tâs ir papildus jâvçdina.
Ka tiek izmantotas iekârtas, kurâm ir zema kaitîgu vielu izplûde, piemçram, lâz-
erprinteri, kas nerada ozonu, kâ arî printeri un kopçjamâs maðînas ar ozona fil-
triem un pulveri slçgtâs patronâs.
Ka lielâs kopçjamâs maðînas tiek novietotas atseviðíâs telpâs ar labu ventilâci-
ju. Var arî ierîkot îpaðu atsûknçðanas iekârtu, kas piestiprinâta tieði pie kopç-
jamâm maðînâm.
Ka birojos netiek uzglabâts liels daudzums paðkopçjoðâ papîra un svaigi iespied-
darbi.  Ja to nav izdarîjis raþotâjs, tad tos pâris dienas ir jâuzglabâ citâ telpâ ar
labu ventilâciju.
Ka tiek izmantoti materiâli, kurus ir viegli tîrît un pareizi uzglabât.
Laba ventilâcija.

Liels cilvçku daudzums
Jânodroðina:

Ka ir attiecîba starp telpas lielumu, personu skaitu un ventilâciju.
Ka tiek regulâri vçdinâts, jo seviðíi gadîjumâ, ja telpâ atrodas vairâk cilvçku
nekâ parasti.
Ka var atvçrt durvis uz citâm un labâk vçdinâtâm telpâm, piemçram, uz gaiteni.
Ka tiek ierobeþots laika periods, kurâ daudz cilvçku uzturas mazâ telpâ.
Ka birojos regulâri tiek pârbaudîtas un regulçtas ventilâcijas iekârtas.

Tîrîba
Jânodroðina:

Ka ieeja telpâ tiek izveidota tâ, ka putekïi un netîrumi netiek iepûsti vai ienesti
darba telpâs.
Ka tiek izmantoti slçgti skapji un plaukti, kâ arî inventârs un materiâli, kas labi
padodas tîrîðanai, piemçram, linolejs vai koks, nevis paklâji.
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Ka birojs tiek iekârtots tâ, ka maksimâli ir samazinâtas ðauras vietas, kur
uzkrâties putekïiem.
Ka birojs tiek tîrîts un uzturçts kârtîbâ.
Ka no rakstâmgaldiem, plauktiem, grîdas, palodzçm tiek noòemtas lietas, lai to
virsmas bûtu labâk tîrâmas, kâ arî, ka kabeïi un vadi tiek ielikti îpaðâ iepako-
jumâ, piestiprinâti pie sienas vai uz galda. Tâ ir vieglâk iztîrît telpu. 

Pasîvâ smçíçðana
Jânodroðina:

Ka tiek izstrâdâta smçíçðanas politika, kas òem vçrâ nesmçíçtâju vçlmes.
Smçíçðanai ir jâiekârto atseviðía telpa vai vieta.
Ka koplietoðanas telpâs tiek ieviests smçíçðanas aizliegums, lai aizsargâtu
nesmçíçtâjus.
Ka telpâs, kur tiek smçíçts, visas dienas garumâ ieplûst pietiekoðâ daudzumâ
svaigs gaiss. Bieþi bûs nepiecieðama mehâniskâ ventilâcija, kas vienlaicîgi
nodroðina, ka svaigais gaiss ieplûst, neradot traucçjoðu caurvçju.

Mitrums
Jânodroðina:

Ka tiek atrasts un novçrsts mitruma cçlonis. Tas var bût caurs jumts, tieðs
mitrums, auksta gaisa cirkulâcija grîdâs, sienâs vai griestu konstrukcijâs, kâ arî
neblîvas durvis un logi.
Ka mitruma traipiem tiek pievçrsta uzmanîba.
Ka tiek nomainîti materiâli, kas cietuði no mitruma.
Ka vçdinot un ventilçjot telpu, tiek novçrsts mitrums, ko rada personas telpâ.

Apgaismojums
Jânodroðina:

Ka birojs tiek iekârtots tâ, lai tur bûtu dienas gaisma, un ka pa telpas logu var
redzçt apkârtçjo vidi.
Ka visiem ir iespçja sçdçt pie loga.
Ka ir þalûzijas.
Ka darba galdi un darba vietas tiek iekârtotas tâ, lai dienas gaisma ieplûstu no
kreisâs puses personâm, kas raksta ar labo roku, un no labâs puses kreiïiem.
Ka ir iespçja izvairîties no apþilbuma, ko rada dienas gaisma, kâ arî no atstaro-
juma ekrânâ. Piemçram, ka ekrâni tiek novietoti pçc iespçjas tâlâk no logiem, un
ka darbinieka skata leòíis ir paralçls logiem. 
Ka ir iespçja kombinçt telpas apgaismojumu ar vietçjo apgaismojumu, kas ir
regulçjams.
Ka tiek izvçlçtas augstas frekvences gaismas armatûras, lai izvairîtos no gaismas
raustîðanâs (mirgoðanas). 
Ka griestu apgaismojums ir novietots tieði  aiz darba vietas, kur tiek strâdâts ar
displeju. Tam jâbût novietotam tik augstu, lai ekrânâ nebûtu atspîdumi.
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Troksnis un akustika
Jânodroðina:

Ka biroja tehnika, kas rada troksni, tiek novietota telpâ, kur nav iekârtotas darba
vietas.
Ka tiek iegâdâtas iekârtas ar minimâlu trokðòa lîmeni. Iekârtas jâizslçdz, kad tâs
netiek izmantotas. Jârûpçjas par to tehnisko stâvokli.
Ka datoru ventilatori rada pçc iespçjas mazâku troksni.
Ka darbs troksnî un darbs klusumâ tiek nodalîti viens no otra, piemçram, klien-
tu apkalpoðana no biroja darba.
Ka pa vidu lielâm darba telpâm nav ierîkots gaitenis.
Ka tiek iebûvçti troksni slâpçjoði griesti un iespçjams arî nelielas starpsienas.
Ka troksnis tiek samazinâts, piemçram, zem krçslu kâjâm piestiprinot mçbeïu filcu.
Ka ar trokðòa slâpçtâju un pareizo armatûru palîdzîbu tiek samazinâts ventilâci-
jas radîtais troksnis.
Ka tiek aizvçrti logi un ventiïi, ja ârpusç ir troksnis. Jâizvçdina starpbrîþos.

Statiskais elektriskais lauks
Jânodroðina:

Antistatisks grîdas segums.
Ka grîdas segums tiek apstrâdâts ar antistatiskiem lîdzekïiem. Tomçr ðeit
jâpievçrð uzmanîba tam, lai nerastos problçmas ar mitrumu.
Ka tiek pievçrsta uzmanîba tam, kâdi materiâli tiek izmantoti krçslu sçdekïiem,
sienu segumam utt.

Lietas, kas jâatceras

Darba telpai ir jâbût pareizi iekârtotai un izvietotai.  Tas nozîmç, ka maksimâli ir
jâizvairâs no nevajadzîga trokðòa, materiâliem un vielâm, smakâm utt., kas nâk no
citâm darba vietas telpâm vai apkârtçjâs vides, un ka darba vietas ir pareizi izvietotas
telpâ.

Darba telpâm ir jâbût pareizi izolçtâm no ârienes vai citâm darba telpâm nâkoða
mitruma, aukstuma, siltuma, trokðòa un vibrâcijâm. Temperatûrai ir jâbût piemçrotai
aktivitâtes lîmenim (aptuveni 20 – 22 C birojos), un nevar bût traucçjoða temperatûras
starpîba.

Darba telpai ir jâpievada pietiekoðâ daudzumâ svaigs gaiss, neradot traucçjoðu
caurvçju. Ja to nevar izdarît ar logu, durvju un ventiïu palîdzîbu, ir jâierîko mehâniskâ
ventilâcija, ka telpâ ievada nepiecieðamo atbilstoða mitruma un temperatûras svaiga
gaisa daudzumu. 

Ventilâcijas iekârtâm nedrîkst bût defekti.  Iekârtai jâbût novietotai un ierîkotai tâ,
lai izvairîtos no trokðòa un pârmçrîgi spçcîgas gaisa plûsmas. Maksimâlais gaisa plûs-
mas âtrums telpâ drîkst bût 0,15 m/s.  Iekârtai ir jâbût lietoðanas kârtîbâ, tâ regulâri
jâtîra un jâpârbauda.
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Sienas, grîdas, griesti vai citas virsmas telpâ nedrîkst radît izgarojumus vai
putekïus. Virsmas telpâ nedrîkst  radît statisko elektrisko lauku, kas darbiniekus
pakïauj saslimðanas riskam un rada traucçjoðus darba apstâkïus. 

Darbâ telpâ ir jâbût dienas gaismai, un telpâm ir jâbût labi apgaismotâm. Gaisma,
kas ieplûst no logiem, nedrîkst apþilbinât, un ieplûstoðais gaiss nedrîkst radît traucçjoðu
karstumu vai aukstumu. Telpâ jâbût pietiekoðam vispârçjam un atbilstoðam vietçjam
apgaismojumam katrâ darba vietâ, lai darbs varçtu tikt veikts bez traucçjumiem un
problçmâm. Mâkslîgais apgaismojums nedrîkst apþilbinât, radît traucçjoðus atspîdu-
mus un nevajadzîgu siltumu.

Darba vieta jâuztur lietoðanas kârtîbâ, tîra un sakârtota, lai nerastos veselîbai bîsta-
mi apstâkïi. Darba vieta ir regulâri jâtîra, lai neizplatîtos bîstami netîrumi. Uzkopjot
telpu tîru, nedrîkst izmantot veselîbai kaitîgus lîdzekïus vai metodes. 

Jâizvairâs no nevajadzîga trokðòa. Trokðòa lîmenim darba laikâ jâbût tik zemam,
lai tas atbilstu tehnoloìiskajai attîstîbai.  Jâbût apmierinoðai akustikai.

Kad tiek iekârtotas darba vietas, kurâs izmanto ekrânu, tad jâòem vçrâ, ka troksnis
no terminâliem vai citâm iekârtâm nedrîkst traucçt koncentrçties vai sarunâties. 



PAPILDUS INFORMÂCIJA

Normatîvie akti

Latvijas Republikas darba un darba aizsardzîbas 
galveno normatîvo aktu saraksts

Likumi

Nr. Nosaukums Insti- N/a Pieòemts Stâjas Publicçts    
p/k tûcija Nr. spçkâ (Latvijas

Vçstnesis,
Ziòotâjs)

1. Par uzòçmumu, iestâþu un organizâciju AP1 — 11.12.91 15.12.91 Z6, 13.02.92, 
darbîbas apturçðanas kârtîbu nr. 6

2. Iesniegumu, sûdzîbu un priekðlikumu S2 — 27.10.94 05.11.94 V7, 05.11.94, 
izskatîðanas kârtîba valsts un paðvaldîbu nr. 130
institûcijâs

3. Par obligâto sociâlo apdroðinâðanu pret S — 02.11.95 01.01.97 V, 17.11.95, 
nelaimes gadîjumiem darbâ un nr. 179
arodslimîbâm

4. Íîmisko vielu un íîmisko produktu S — 01.04.98 01.01.99 V, 20.04.98, 
likums nr. 106

5. Par bîstamo iekârtu tehnisko uzraudzîbu S — 24.09.98 27.10.98 V, 13.10.98, 
nr. 291

6. Darba aizsardzîbas likums S — 20.06.01 01.01.02 V, 06.07.01, 
nr. 105

7. Darba likums S — 20.06.01 01.06.02 V, 06.07.01,
nr. 105

8. Valsts darba inspekcijas likums S — 13.12.01 01.01.02 V, 28.12.01, 
nr. 188

Noteikumi

Nr. Nosaukums Insti- N/a Pieòemts Stâjas Publicçts    
p/k tûcija Nr. spçkâ (Latvijas

Vçstnesis)

1. Valsts darba inspekcijas nolikums MK3 158 16.04.02 20.04.02 19.04.02, 
nr. 60

2. Noteikumi par iesniegumu, sûdzîbu un MK 99 18.04.95 26.04.95 25.04.95, 
priekðlikumu lietvedîbu valsts un nr. 63
paðvaldîbu institûcijâs

3. Bîstamo iekârtu avâriju izmeklçðanas MK 258 25.06.02 29.06.02 28.06.02, 
kârtîba nr. 97
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4. Par obligâto veselîbas pârbaudi un MK 86 04.03.97 08.03.97 07.03.97,
apmâcîbu pirmâs palîdzîbas sniegðanâ nr. 68

5. Par bûvju pieòemðanu ekspluatâcijâ MK 258 29.07.97 01.09.97 01.08.97,
(LBN 301–97) nr. 194

6. Noteikumi par aizsardzîbu pret jonizçjo- MK 307 03.07.01 14.07.01 13.07.01,
ðo starojumu transportçjot radioaktîvos nr. 108
materiâlus

7. Arodslimîbu saraksts MK 119 31.03.98 03.04.98 02.04.98,
nr. 87

8. Kârtîba, kâdâ aizpildâmas un nosûtâ- MK 418 27.10.98 01.01.99 30.10.98, 
mas íîmisko vielu un íîmisko produktu nr. 322
droðîbas datu lapas

9. Nelaimes gadîjumu darbâ izmeklçðanas MK 293 09.07.02 31.07.02 30.07.02, 
un uzskaites kârtîba nr. 110

10. Obligâtâs sociâlâs apdroðinâðanas pret MK 50 16.02.99 20.02.99 19.02.99, 
nelaimes gadîjumiem darbâ un arod- nr. 48
slimîbâm apdroðinâðanas atlîdzîbas 
pieðíirðanas un aprçíinâðanas kârtîba

11. Kravas celtòu tehniskâs uzraudzîbas MK 85 07.03.00 01.07.00 10.03.00, 
kârtîba nr. 90

12. Cilvçku celðanai paredzçto pacçlâju MK 86 07.03.00 01.06.00 10.03.00,
tehniskâs uzraudzîbas kârtîba nr. 90

13. Bîstamo iekârtu reìistrâcijas kârtîba MK 129 04.04.00 15.04.00 07.04.00, 
nr. 125

14. Noteikumi par liftu un to droðîbas MK 157 25.04.00 01.09.00 28.04.00, 
sastâvdaïu projektçðanas, raþoðanas un nr.151
liftu uzstâdîðanas atbilstîbas novçrtçðanu

15. Noteikumi par spiedieniekârtâm un to MK 165 02.05.00 01.01.01 28.04.00, 
kompleksiem nr.15

16. Noteikumi par sprâdzienbîstamâ vidç MK 172 09.05.00 01.07.03 12.05.00, 
lietojamo iekârtu un aizsardzîbas nr.172
sistçmu droðîbu

17. Noteikumi par maðînu droðîbu MK 186 30.05.00 01.01.01 02.06.00,
nr. 201

18. Iekârtu elektrodroðîbas noteikumi MK 187 30.05.00 03.06.00 02.06.00,
nr. 201

19. Noteikumi par  vienkârðâm spiedtvert- MK 242 18.07.00 22.07.00 21.07.00,
nçm nr. 266

20. Prasîbas individuâlajiem aizsardzîbas MK 74 11.02.03 01.04.03 14.02.03,
lîdzekïiem, to atbilstîbas novçrtçðanas nr. 25
kârtîba un tirgus aizraudzîba

21. Noteikumi par bîstamajâm iekârtâm MK 384 07.11.00 11.11.00 10.11.00,
nr. 401

22. Cilvçku pârvietoðanai paredzçto MK 14 09.01.01 01.07.01 12.01.01, 
eskalatoru un konveijeru tehniskâs nr.7
uzraudzîbas noteikumi
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23. Prasîbas degvielas uzpildes staciju MK 74 20.02.01 01.07.01 23.02.01, 
tehnoloìiskajâm iekârtâm un iekârtu nr.31
tehniskâs uzraudzîbas kârtîba

24. Prasîbas tçrauda kausçðanas iekârtâm MK 87 27.02.01 01.07.01 02.03.01,
un iekârtu tehniskâs uzraudzîbas kârtîba nr.35

25. Noteikumi par Latvijas bûvnormatîvu MK 142 27.03.01 31.03.01 30.03.01,
LBN 006 – 00 "Bûtiskâs prasîbas nr.52
bûvçm" 

26. Spiedieniekârtu tehniskâs uzraudzîbas MK 240 12.06.01 01.08.01 15.06.01,
kârtîba nr.93

27. Katliekârtu tehniskâs uzraudzîbas MK 241 12.06.01 01.08.01 15.06.01,
kârtîba nr.93

28. Liftu droðîbas un tehniskâs uzraudzîbas MK 260 19.06.01 01.07.01 22.06.01,
noteikumi nr.97

29. Darba vides iekðçjâs uzraudzîbas MK 379 23.08.01 01.01.02 29.08.01,
veikðanas kârtîba nr.123

30. Noteikumi par uzliesmojoðu, sprâdzien- MK 372 14.08.01 01.09.01 17.08.01, 
bîstamu un kaitîgu vielu uzglabâðanas nr.119
rezervuâru projektçðanu, uzstâdîðanu,
atbilstîbas novçrtçðanu un tirgus 
uzraudzîbu

31. Uzliesmojoðu, sprâdzienbîstamu un MK 384 28.08.01 01.09.01 31.08.01 
kaitîgu vielu uzglabâðanas rezervuâru nr.124
tehniskâs uzraudzîbas kârtîba

32. Prasîbas tçrauda velmçðanas iekârtâm MK 377 23.08.01 01.09.01 29.08.01,
un iekârtu tehniskâs uzraudzîbas kârtîba nr.123

33. Rûpniecisko avâriju riska novçrtçðanas MK 259 19.06.01 01.07.01 22.06.01, 
kârtîba un riska samazinâðanas pasâkumi nr.97

34. Darbâ nodarîtâ kaitçjuma atlîdzîbas MK 378 23.08.01 01.01.03 29.08.01, 
aprçíinâðanas, finansçðanas un nr.123
izmaksas kârtîba

35. Noteikumi par azbesta un azbesta MK 425 02.10.01 10.10.01 09.10.01, 
izstrâdâjumu raþoðanas radîto vides nr.143
piesâròojuma un azbesta atkritumu 
apsaimniekoðanu

36. Kârtîba, kâdâ nodroðinâma izglîtojamo MK 492 20.11.01 01.01.02 28.11.01,
droðîba izglîtîbas iestâdçs un to organi- nr. 172
zçtajos pasâkumos

37. Noteikumi par darba aizsardzîbas MK 539 27.12.01 01.01.02 28.12.02,
prasîbâm, saskaroties ar kancerogçnâm nr. 188
vielâm darba vietâs

38. Noteikumi par darbiem, kuros atïauts MK 10 08.01.02 01.06.02 11.01.02,
nodarbinât bçrnus vecumâ no 13 gadiem nr. 6

39. Medicînisko ierîèu un medicînisko MK 78 19.02.02 01.03.02 26.02.02, 
preèu ekspluatâcijas un tehniskâs nr. 31
uzraudzîbas kârtîba
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40. Darba aizsardzîbas prasîbas darba vietâs MK 125 19.03.02 27.03.02 26.03.02, 
nr. 47

41. Noteikumi par trokðòa emisiju no MK 163 23.04.02 01.07.03 26.04.02,
iekârtâm, kuras izmanto ârpus telpas nr. 64

42. Darba aizsardzîbas prasîbas, saskaroties MK 189 21.05.02 01.01.03 24.05.02,
ar bioloìiskajâm vielâm nr. 78

43. Noteikumi par darbiem, kuros aizliegts MK 206 28.05.02 01.06.02 31.05.02,
nodarbinât pusaudþus, un izòçmumi, nr. 82
kad nodarbinâðana ðajos darbos ir 
atïauta saistîbâ ar pusaudþa profesio-
nâlo apmâcîbu 

44. Kârtîba, kâdâ tiek izsniegtas atïaujas MK 205 28.05.02 01.06.02 30.05.02,
bçrnu - izpildîtâju - nodarbinâðanai nr. 81
kultûras, mâkslas, sporta un reklâmas 
pasâkumos, kâ arî atïaujâ ietveramie
ierobeþojumi

45. Noteikumi par C1, D1, C un D katego- MK 137 26.03.02 01.06.02 11.04.02,
rijas vadîtâja apliecîbai atbilstoðu nr. 55
transportlîdzekïu vadîtâju darba un 
atpûtas laiku un tâ uzskaiti

46. Noteikumi par transportçjamâm MK 234 18.06.02 01.07.02 21.06.02,
spiedieniekârtâm nr. 94

47. Noteikumi par maìistrâlo cauruïvadu MK 235 18.06.02 01.09.02 21.06.02,
projektçðanu, bûvniecîbu un atbilstîbas nr. 94
novçrtçðanu

48. Darba aizsardzîbas prasîbas, strâdâjot MK 343 06.08.02 10.08.02 09.08.02,
ar displeju nr. 114

49. Darba aizsardzîbas prasîbas, pârvietojot MK 344 06.08.02 10.08.02 09.08.02,
smagumus nr. 114

50. Darba aizsardzîbas prasîbas, lietojot MK 372 20.08.02 24.08.02 23.08.02,
individuâlos aizsardzîbas lîdzekïus nr.119

51. Darba aizsardzîbas prasîbas darbâ MK 373 20.08.02 24.08.02 23.08.02,
ar azbestu nr. 119

52. Darba aizsardzîbas prasîbas, saskaroties MK 399 03.09.02 07.09.02 06.09.02, 
ar íîmiskajâm vielâm darba vietâs nr. 127

53. Darba aizsardzîbas prasîbas droðîbas MK 400 03.09.02 07.09.02 06.09.02,
zîmju lietoðanâ nr. 127

54. Uzticîbas personu ievçlçðanas un MK 427 17.09.02 28.09.02 27.09.02,
darbîbas kârtîba nr. 139

55. Darba aizsardzîbas prasîbas, lietojot MK 526 09.12.02 13.12.02 12.12.02,
darba aprîkojumu un strâdâjot augstumâ nr. 526

56. Darba aizsardzîbas prasîbas nodarbinâto MK 66 04.02.03 08.02.03 07.02.03,
aizsardîbai pret darba vides trokðòa nr. 21
radîto risku
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Rîkojumi

Nr. Nosaukums Insti- N/a Pieòemts Stâjas Publicçts    
p/k tûcija Nr. spçkâ (Latvijas

Vçstnesis)

1. Instrukcija par obligâto veselîbas LM4 8 12.01.98 12.01.98 28.01.98,
pârbauþu veikðanas kârtîbu nr. 23

2. Par bîstamo iekârtu apkalpojoðâ perso- LM 284 12.10.00 12.10.00 23.11.00,
nâla apmâcîbu, atestâciju un zinâðanu nr .423
pârbaudi 

3. Par inspicçðanas institûcijas tehnisko MK 354 03.07.02 03.07.02 05.07.02,
ekspertu SIA "TUV Nord Baltik" piln- nr. 101
varoðanu bîstamo iekârtu inspicçðanai

4. Par inspicçðanas institûcijas tehnisko MK 355 03.07.02 03.07.02 05.07.02, 
ekspertu SIA "Jadzis" pilnvaroðanu nr. 101
celðanas iekârtu inspicçðanai

5. Par inspicçðanas institûcijas bezpeïòas MK 356 03.07.02 03.07.02 05.07.02,
organizâcijas SIA "LRTDEA" nr. 101
Latvijas - Vâcijas TUV Berlînes 
Brandenburgas kopuzòçmuma bîstamo 
iekârtu daïas pilnvaroðanu bîstamo 
iekârtu inspicçðanai

6. Par a/s "Izstrâdâjumu bîstamîbas MK 357 03.07.02 03.07.02 05.07.02,
novçrtçðanas aìentûra" inspicçðanas nr. 101
institûcijas "IBNA inspekcija" pilnva-
roðanu bîstamo iekârtu inspicçðanai

Instrukcijas

Nr. Nosaukums Institûcija Apstiprinâta Publicçts
p/k

1. Bîstamo iekârtu reìistrâcijas instrukcija VDI5 30.03.0 Nav publicçts

1 Augstâkâ padome
2 Saeima
3 Ministru kabinets
4 Labklâjîbas ministrija
5 Valsts darba inspekcija
6 “Ziòotâjs”
7 “Latvijas vçstnesis”


