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OHUTUSJUHEND ARHIVAARILE Nr. 9,

1. SISSEJUHATUS

Kiesoleva ohutusjuhendi tutvustamine (esmajuhendamine) téotajale toimub
pirast tootaja tédle vormistamist ja sissejuhatava juhendamise Libiviimist
todandja midratud pideva isiku poolt.

Tootaja tdiendjuhendamine korraldatakse alljirgnevatelt juhtudel:

- uute todtervishoiu ja tdoOohutuse juhendite vOi Sigusaktide kehtestamisel vai
kehtivate nSuete muutumisel;

- tookorralduse muutmisel v3i kui tema t66s on olnud kolmest kuust pikem vaheaeg;

- tehnoloogia voi to6vahendite vahetamisel vdi uuendamisel;

- to0taja imberpaigutamisel teisele tdole v5i tema to6iilesannete olulisel muutumisel;
- kui to6taja rikkus téoohutusndudeid, mis pShjustas v4i oleks vginud pShjustada
1060nnetuse;

- t66de voi tegevuse puhul, mis ei kuulu to6taja to6lepinguga méidratud t66de voi
ametikohustuste hulka;

- kui struktuuriiiksuse juht voi tdtaja ise peab seda vajalikuks;

- kui td6inspektor peab seda vajalikuks.

Téiendjuhendamise sisu ja mahu méérab t66andja.

Tootaja sissejuhatav, esma- ja tdiendjuhendamine, viljadpe ning tOotaja iseseisvale
todle lubamine registreeritakse sellekohases pdevikus vdi andmebaasis, kuhu
mirgitakse:

- juhendamise v0i viljadppe kuupéev ja kestus;

- juhendatava ja juhendaja ees- ja perekonnanimi ning amet;

- struktuuriiiksus, kuhu td6taja t66le suunati;

- tdiiendjuhendamise pShjus;

- td6tajale tutvustatud juhendite ja digusaktide nimetused;

- iseseisvale t6ole lubamise kuupiev.

Tootaja kinnitab juhendamist, véljadpet ning iseseisvale t6ole lubamist oma
allkirjaga.

Todotaja kohustused ja digused.
Todtaja on kohustatud:

- osalema ohutu t66keskkonna loomisel, jargides t66tervishoiu ja tdoohutuse ndudeid;




- jdrgima t66andja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

- ldbima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;

- kasutama ettenéhtud isikukaitsevahendeid ning hoidma neid t6dkorras;

- tagama vastavalt viljadppele ja tooandja antud juhistele, et tema t56 ei ohustaks
tema enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;

- kohe teatama tbdandjale v3i tema esindajale ja tookeskkonnavolinikule
Onnetusjuhtumist v6i selle tekkimise ohust, t66onnetusest vai todilesande tiitmist
takistavast tervisehiirest;

- tditma td66andja, tookeskkonnaspetsialisti, tootervishoiuarsti, to0inspektori ja
to0keskkonnavoliniku tootervishoiu- ja tddohutusalase korralduse.

Todtajal on keelatud toGtada alkoholi-, markootilises véi toksilises joobes vai
psiihhotroopse aine olulise méju all.

OhutusnSuete  rikkumise  korral  kannab  t60taja  vastutust  toStajate
distsiplinaarvastutuse seaduse alusel.

Tddtajal on Gigus:

- nduda tooandjalt to6tervishoiu ja td6ohutuse nduetele vastavaid to0tingimusi ning
{ihis- ja isikukaitsevahendeid;

- saada teavet to6keskkonna ohuteguritest, t6keskkonna riskianaliiiisi tulemustest,
tervisekahjustuste viltimiseks rakendatavatest abindudest, tervisekontrolli tulemustest
ja tooinspektori ettekirjutusest té6andjale;

- tOsise, dhvardava vdi viltimatu dnnetusohu korral peatada t66 ning lahkuda oma
to6kohalt vGi ohtlikult alalt;

- keelduda t66st v6i peatada t66, mille tditmine seab ohtu tema voi teiste isikute
tervise voi ei véimalda tdita keskkonnaohutuse ndudeid, teatades sellest viivitamata
té6andjale voi tema esindajale ja téokeskkonnavolinikule;

- nduda t6andjalt arsti otsuse alusel enda iileviimist ajutiselt voi alaliselt teisele toole
vOi oma toStingimuste ajutist kergendamist;

- nduda enda iileviimist sobivale pédevasele todle, kui 6dajal to6tamine on isikule arsti
otsuse alusel tervise tottu vastundidustatud ning tooandjal on vdimalik to6tajat
vastavale t6dle iile viia;

- saada t60st pohjustatud tervisekahjustuse eest hiivitist vastavalt Vabariigi Valitsuse
kehtestatud korrale;

- poorduda tookeskkonnavoliniku, to6keskkonnandukogu liikmete, tootajate
usaldusisiku ja asukohajérgse tooinspektori poole, kui tema arvates té6andja poolt
rakendatavad abindud ja antud vahendid ei taga tookeskkonna ohutust.

Tootaja tervisekontroll

Tootaja tervisekontroll viiakse 14bi té6ajal ja té6andja kulul.

Tootaja tervisekontroll algab esmase tervisekontrolliga t66le asumise esimese kuu
jooksul ning edaspidi to6tervishoiuarsti ndidatud ajavahemiku jérel, kuid mitte
harvem kui iiks kord 3 aasta jooksul.

Tervisekontrolli kdigus tiidab to6taja tervisekontrolli kaardil tervisedeklaratsiooni osa
ja kinnitab andmete Gigsust allkirjaga.

Tootervishoiuarst olles tutvunud tervisekontrolli alusdokumentidega ning té6kohal
tootaja tookeskkonna ja tookorraldusega, miirab vajalikud terviseuuringud, kaasates
vajadusel eriarste.




Tootervishoiuarst kannab terviseuuringute tulemused tervisekontrolli kaardile, annab
hinnangu t66taja terviseseisundile ning teeb otsuse t65keskkonna vdi téokorralduse
totajale sobivuse kohta.

Todtervishoiuarst teeb tootajale teatavaks tema terviseuuringute tulemused ja
tervisekontrolli otsuse.

2. ARHIVAARI TOOS VALITSEVAD OHUD

Arhivaari t60s_esinevad ohud sarnanevad tiiiipiliste biiroo- ja_raamatukogutsitajate
ohtudega, nendeks vdivad olla:

- elektritraumad,;

- silmade iilepingutus;

- valud seljas;

- suletud ruumide siindroom;

- koopiamasinatest eralduva osooni sissehingamine;

- kukkumisoht platvormidelt ja redelitelt;

- paberitolm;

- stressioht, mis tuleneb suletud ruumis t66tamisest.

Tegurid, mis véivad pohjustada kutsehaigusi:

- vOimalik on kontakt mitteioniseeruva kiirgusega, mis ldhtub elektrilistest
toovahenditest;

- kontakt osooniga, mis ldhtub printeritest ja koopiamasinatest;

- staatilisest elektrist pohjustatud naha &drritused,;

- hingamissiisteemi allergia ja iilitundlikkus, mida p&hjustavad suletud ruumides
esinevad erinevad mikroorganismid;

- kontakt keemiliste ainetega, liimid jt.;

- silmakahjustused, pShjuseks 166 arvutiga ja lugemine;

- psithholoogiline stress.

Tegurid, mis voivad pohjustada t6ddnnetusi:

- kukkumine kdrgusest (nt. redelilt);

- libastumine v&i kukkumine midrdunud voi mérjal pérandal,

- elektrilook (kasutatavatelt elektriseadmetelt- koopiamasinad, printerid, arvutid);
- tulekahju oht, mis v3ib tuleneda kergesti siittivate materjalide kasutamisest;

- tolmu v&i muu saaste sattumine silma dokumentide tGstmisel iile pea.

3. OHUTUSNOUDED ARHIVAARILE

3.1. Mitte kasutada ebakindlaid redeleid ja platvorme, veenduge et redelite astmed
oleksid terved.

3.2. Kasutage jalandusid, mille tald oleks libisemiskindel.

3.3. Jalgige, et labikdigud oleksid vabad.

3.4. Arge lubage oma territooriumil suitsetada.

3.5. Kontrollige, et ventilatsioon t6Gtaks efektiivselt. Riketest teatage koheselt
téoandjale.

3.6. Kéige perioodiliselt silmaarsti juures viltimaks silmandgemise ndrgenemist.




4. PARAST TOOD

4.1. Korrastada tS56koht, kasutusel olnud té6vahendid panna neile ettendhtud
kohtadesse.
4.2. Ruumist lahkudes sule aknad ja uks, eelnevalt veenumaks ,et ei oleks tuleohtu.

S. ERGONOOMIA

T66d, mis on seotud rohke liikumisega ja lihaste venitamisega, tehakse enamasti
samuti piistiasendis, néiteks mingit kindlat tiiiipi t66pingi juhtimine. Igasuguse seisva
t00 juures tuleks viltida painutatud selga. Kui inimene kummardub ettepoole voi
tihele kiiljele, siis tema jala-, selja- ja ka 6lalihased pidevalt pingul. Kui inimene end
uuesti sirgeks ajab, tunneb ta seljas valu, just nagu selg oleks kdveras olekus kangeks
jédnud. On vdimatu kogu aeg pingevabalt seista, kui t66 kérgus ei ole digesti valitud.
Tookorgus on viiga tihtis tegur. Kui see on ebadigesti valitud, siis keha viisib
viga Kiiresti. T60kdrgus peab olema selline, et to6d saaks teha ilma selga
painutamata ja 6lgu diges ja pingutamata asendis hoides.

T66d tuleks teha kite loomuliku asendi juures, nii lihedal kehale kui vdimalik.

Too6d, mis ei koorma lihaseid ja mida saab teha asukohta muutmata, tuleks teha
istudes. Peab olema vGimalik ulatuda kaikjale oma t66kohas ilma, et end selleks
iileliia venitada v6i painutada.

Hea istumisasend tihendab, et inimene istub sirgelt t66 lihedal. Toolaud ja —tool
peavad olema konstrueeritud selliselt, et t56pind oleks peaaegu kiitinarvartega iihel
korgusel, selg sirge ja 6lad 1ddvestatud asendis.

6. TEGUTSEMINE ONNETUSOHU JA TULEKAHJU KORRAL

Tootajad peavad tésise ja dhvardava onnetusohu korral votma tarvitusele
abindud vastavalt oma teadmistele ja kiittesaadavatele tehnilistele vahenditele
voimalike tagajiirgede viiltimiseks ka sellisel juhul, kui vahetu iilemusega ei ole
voimalik kohe iithendust saada.

Tésise ja viltimatu ohu Kkorral peavad tédtajad tookobalt lahkuma Kiirelt ja
ohutult. Tdsise ja villtimatu ohu korral oma téokohalt véi ohtlikult alalt
omavoliliselt lahkunud té6tajat ei tohi selle eest karistada ega asetada
ebasoodsasse olukorda.

Tulekahju tekkimisel tuleb tagada inimeste ohutus ja nende kiire evakueerimine
voi pidistmine ohustatud alast.

Tulekahju avastanud isik on kohustatud:
- teatama viivitamatult hdirekeskusele (telefonil 112), kus tulekahju on puhkenud ja

mis pdleb ning nimetama oma perckonnanime ja teate andmiseks kasutatava
telefoninumbri ning vastama péistetdotaja esitatud kiisimustele;

- hoiatama ohtu sattunud inimesi;

- sulgema uksed ja aknad ning vilja liilitama ventilatsiooni, tdkestamaks tule levikut;

- vGimaluse piires asuma tuld kustutama.

Tulekustutus- ja padstemeeskonna siindmuskohale saabumisel informeerib tulekahju
avastanud isik v6i objekti valdaja esindaja meeskonna juhti:

- tulekahju tekkekohast ja ulatusest;




- voimalikust ohust inimestele;
- muudest tulekahjuga kaasneda voivatest ohtudest (plahvatused, ohtlikud kemikaalid,
elektriseadmed jms).

7. ESMAABI

Iga t66taja peab enne t56le asumist olema tutvunud esmaabi andmise juhendiga.
Kaige olulisem on tegutseda rahulikult ja Libiméeldult.:

- piilida vilja selgitada kannatanu seisukord

- raske t663nnetuse puhul helistada koheselt hidaabinumbril 112;

- olemasolevate vdimaluste piires anda kannatanule abi,

- vajadusel seisata ohtlikud seadmed, vilja liilitada elektrivool jne.

Juhul kui t6otajal ei ole piisavalt teadmisi esmaabi andmises, siis oodata kuni saabub
selleks viljadpetatud té6taja voi kiirabi.

NB! Ebadigete esmaabi vdtete kasutamine voib kannatanu seisundit veelgi
raskendada.

8. KASUTATUD KIRJANDUS JA KEHTIVAD OIGUSAKTID

1. To6tervishoiu ja té6ohutuse seadus (RT I 1999, 60, 616; 2000, 55, 362; 2001, 17,
78; RT 12002, 47,297; RT 12002, 63, 387; RT 12003, 20, 120RT I 2004, 54, 389)

2. Tegevusaladele esitatavad t6tervishoiu ja tédohutuse nduded (RT I 1999, 100,
881)

3. Téovahendi kasutamise tétervishoiu ja té6ohutuse nduded (RT 12000, 4, 30; RT 1
2003, 89, 596)

4. Tootajate tervisekontrolli kord (RTL 2003, 56, 8§16)

5. Tuleohutuse iildnéuded (RTL 2000, 99, 1559; RTL 2004, 100, 1599)

6. Tootervishoiu- ja té6ohutusalase viljadppe ja tdienddppe kord (RTL 2000, 136,
2157)

7. Raskuste kisitsi teisaldamise to6tervishoiu ja todohutuse néuded (RTL 2001, 35,
468)




