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MEELI  KALDMA
D I R E K T O R

(ametikoht)

OHUTUSJUHEND ARIIIVAARILE NT. 9,

1. SISSEJUHATUS

Kiesoleva ohutusjuhendi tutvustamine (esmajuhendamine) tOiitajale toimub
plirast tiiiitaja tiitile vormistamist ja sissejuhatava juhendamise liibiviimist
tiiiiandja mliflratud pfideva isiku poolt.
Tci<itaja tiiiendjuhendamine korraldatakse alliiirgnevatelt iuhtudel :
- uute td<itervishoiu ja t66ohutuse juhendite vdi digusaktide kehtestamisel v6i
kehtivate nduete muutumisel;
- t<i<ikonalduse muutmisel v6i kui tema tdris on olnud kolmest kuust pikem vaheaeg;
- tehnoloogia v6i tddvahendite vahetamisel vdi uuendamisel;
- t6titaja timberpaigutamisel teisele ttiiile v6i tema tdtiiilesannete olulisel muutumisel;
- kui t66taja rikkus td<iohutusndudeid, mis p6hjustas v6i oleks vdinud p6hjustada
tfid6nnetuse;
- ttidde v6i tegevuse puhul, mis ei kuulu tcidtaja tddlepinguga miiiiratud tciOde v6i
ametikohustuste hulka;
- kui struktuurii.iksuse juht v6i t60taja ise peab seda vajalikuks;
- kui tririinspektor peab seda vajalikuks.
Tfiiendjuhendamise sisu ja mahu miiiirab tridandja.
T<i6taja sissejuhatav. esma- jA tiiiendjuhendamine. viilja6pe ning tdcitaja iseseisvale
t6ole lubamine registreeritakse sellekohases p?ievikus v6i andmebaasis. kuhu
miirgitakse:
- juhendamise vdi viljadppe kuupiiev ja kestus;
- juhendatava ja juhendaja ees- ja perekonnanimi ning amet;
- struktuuriiiksus, kuhu t66taja t<i6le suunati;
- ttiiendjuhendamise pdhjus;
- td<itajale tutvustatud juhendite ja digusaktide nimetused;
- iseseisvale t<i6le lubamise kuupiiev.
Tdcitaja kinnitab juhendamist, viiljadpet ning iseseisvale tddle lubamist oma
allkirjaga.

Tiidtaia kohustused ia 6igused.
Triritaja on kohustatud:
- osalema ohutu tddkeskkonna loomisel, jiirgides tddtervishoiu ja td<iohutuse ndudeid;



- jiirgima triOandja kehtestatud td6- ja puhkeaja korraldust;
- liibima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud konale;
- kasutama etteniihtud isikukaitsevahendeid ning hoidma neid tddkonas;
- tagama vastavalt vlljadppele ja t<idandja antud juhistele, et tema t66 ei ohustaks
tema enda ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;
- kohe teatama ttitiandjale v6i tema esindajale ia todkeskkonnavolinikule
dnnetusjuhtumist v6i selle tekkimise ohust, tdddnnetusest v6i tddtilesande taitmist
takistavast tervisehiiirest;
- tiiitma t<idandja, tddkeskkonnaspetsialisti, td<itervishoiuarsti, todinspektori ja
tridkeskkonnavoliniku t<idtervishoiu- ja tddohutusalase korralduse.
Tiiiitajal on keelatud t60tada alkoholi-, narkootilises vdi toksilises joobes v6i
psiihhotroopse aine olulise mdju all.
Ohutusn6uete rikkumise konal
distsiplinaarvastutuse seaduse alusel.

kannab tti<itaja vastutust td0taiate

Tiiiitaial on 6isus:
- n6uda ttidandjalt tddtervishoiu ja triciohutuse nduetele vastavaid t<icitingimusi ning
tihis- j a isikukaitsevahendeid;
- saada teavet tddkeskkonna ohuteguritest, tddkeskkonna riskianaliiflsi tulemustest,
tervisekahjustuste viiltimiseks rakendatavatest abin6udest, tervisekontrolli tulemustest
j a tddinspektori ettekirj utusest t<iciandj ale ;
- t6sise, iihvardava v6i viiltimatu dnnetusohu korral peatada tri6 ning lahkuda oma
tddkohalt v6i ohtlikult alalt;
- keelduda tdtist v6i peatada 166, mille tAitmine seab ohtu tema v6i teiste isikute
tervise vdi ei vdimalda tiiita keskkonnaohutuse ndudeid, teatades sellest viivitamata
t<idandj ale vdi tema esindaj ale j a td<ikeskkonnavolinikule ;
- nduda td<iandjalt arsti otsuse alusel enda iileviimist ajutiselt vdi alaliselt teisele t66le
vdi oma tddtingimuste ajutist kergendamist;
- n6uda enda iileviimist sobivale p?ievasele t<i6le, kui ddajal t66tamine on isikule arsti
otsuse alusel tervise t6ttu vastuniiidustatud ning tddandjal on vdimalik tdcitajat
vastavale tddle iile viia;
- saada tdrist pdhjustatud tervisekahjustuse eest htivitist vastavalt Vabariigi Valitsuse
kehtestatud korrale;
- pd<irduda tddkeskkonnavoliniku, ttidkeskkoruranOukogu liikmete, tddtajate
usaldusisiku ja asukohajiirgse tddinspektori poole, kui tema arvates tdiiandja poolt
rakendatavad abin6ud ja antud vahendid eitaga tdrikeskkonna ohutust.

Tiidtaja tervisekontroll

Triiitaja tervisekontroll viiakse liibi tiitiajal ja tiiiiandja kulul.
T66taja tervisekontroll algab esmase tervisekontrolliga tddle asumise esimese kuu
jooksul ning edaspidi tcidtervishoiuarsti niiidatud ajavahemiku jiirel, kuid mitte
harvem kui i.iks kord 3 aastajooksul.
Tervisekontrolli kiiigus tiiidab t66taja tervisekontrolli kaardil tervisedeklaratsiooni osa
ja kinnitab andmete Oigsust allkirjaga.
Tddtervishoiuarst olles tutvunud tervisekontrolli alusdokumentidega ning tridkohal
t<i6taja tdokeskkonna ja tddkonaldusega, m?iiirab vajalikud tenriseuuringud, kaasates
vajadusel eriarste.



Tddtervishoiuarst kannab terviseuuringute tulemused tervisekontrolli kaardile, annab
hinnangu t66taja terviseseisundile ning teeb otsuse t<idkeskkonna vdi tddkorralduse
t06tajale sobivuse kohta.
Tdtitervishoiuarst teeb tddtajale teatavaks tema terviseuuringute tulemused ja
tervisekontrolli otsuse.

2. ARIIIVAARI TOOS VALITSEVAD OHUD

Arhivaari t06s esinevad ohud samanevad tii0piliste biiroo- ia raamatukozutoritajate
ohtudega. nendeks v6ivad olla:
- elektritraumad;
- silmade tilepingutus;
- valud seljas;
- suletud ruumide si.furdroom;
- koopiamasinatest eralduva osooni sissehingamine;
- kukkumisoht platvormidelt ja redelitelt;
- paberitolm;
- stressioht, mis tuleneb suletud ruumis tdcitamisest.

Tegurid. mis vOivad p6hiustada kutsehaisusi:

- v6imalik on kontakt mitteioniseeruva kiirgusega, mis lahtub elektrilistest
t6<ivahenditest;
- kontakt osooniga, mis l?ihtub printeritest ja koopiamasinatest;
- staatilisest elektrist p6hjustatud naha iirritused;
- hingamisstisteemi allergia ja iilitundlikkus, mida pdhjustavad suletud ruumides
esinevad erinevad mikroorganismid;
- kontakt keemiliste ainetega, liimid jt.;
- silmakahjustused, pdhjuseks tdti arvutiga ja lugemine;
- psiihholoogiline stress.

Tesurid. mis vdivad pdhiustada tiiiiOnnetusi:

- kukkumine k6rgusest (nt. redelilt);
- libastumine vdi kukkumine mii2irdunud vdi mfial p6randal;
- elekfrildrik (kasutatavatelt elektriseadmetelt- koopiamasinad, printerid, arvutid);
- tulekahju oht, mis v6ib tuleneda kergesti stittivate materjalide kasutamisest;
- tolmu v6i muu saaste sattumine silma dokumentide tdstmisel iile pea.

3. OHUTUSNoUDED ARIIIVAARILE

3.1. Mitte kasutada ebakindlaid redeleid ja platvorme, veenduge et redelite astmed
oleksid terved.
3.2. Kasutage jalandusid, mille tald oleks libisemiskindel.
3.3. Jiilgige, et liibikiiigud oleksid vabad.
3.4. Arge lubage oma territooriumil suitsetada.
3.5. Kontrollige, et ventilatsioon tddtaks efektiivselt. Riketest teatage koheselt
tdriandjale.
3.6. Kiiige perioodiliselt silmaarsti juures vlltimaks silmanhgemise n6rgenemist.



4. PIiRAST TOOD

4.1. Korrastada tdtikoht, kasutusel olnud td<ivahendid paruta neile etteniihtud
kohtadesse.
4.2. Ruumist lahkudes sule aknad ja uks, eelnevalt veenumaks ,et ei oleks tuleohtu.

5. ERGONOOMIA

Tood, mis on seotud rohke liikumisega ja lihaste venitamisega, tehakse enamasti
samuti ptistiasendis, nliiteks mingit kindlat ttiiipi tddpingi juhtimine. Igasuguse seisva
tti6 juures tuleks vdltida painutatud selga. Kui inimene- kummardu6 ett-epoole v6i
iihele ktiljele, siis tema jala-, selja- ja ka olalihased pidevalt pingul. Kui inimene end
uuesti sirgeks ajab, tunneb ta seljas valu, just nagu selg oteks kOveras olekus kangeks
jiiiinud. On vdimatu kogu aeg pingevabalt seista, kui ttib korgus ei ole oigesti valitud.
Tiidk6rgus on vflga tlihtis tegur. Kui see on ebadigesti valitud, siis keha vf,sib
vflga kiiresti. Tdiik6rgus peab olema selline, et tii6d saaks teha ilma selga
painutamata ja 6lgu 6iges ja pingutamata asendis hoides.
Ttitid tuleks teha klte loomuliku asendi juures, nii liihedal kehale kui voimalik.
T66d, mis ei koorma lihaseid ja mida saab teha asukohta muutmata, tuleks teha
istudes. Peab olema vdimalik ulatuda kdikjale oma tddkohas ilma, et end selleks
iileliia venitada v6i painutada.
Hea istumisasend tiihendab, et inimene istub sirgelt t6<i ldhedal. Tdrilaud ja -tool
peavad olema konstrueeritud selliselt, et tridpind oleks pernegu ktiiinarvartega iihel
k6rgusel, selg sirgeja 6lad lddvestatud asendis.

6. TEGUTSEMINE oUNNTUSOHU JA TULEKAHJU KORRAL

Tiiiitajad peavad t6sise ja iihvardava dnnetusohu korral vdtma tarvitusele
abindud vastavalt oma teadmistele ja kiittesaadavatele tehnilistele vahenditele
vdimalike tagajiirgede viltimiseks ka sellisel juhul, kui vahetu iilemusega ei ole
vdimalik kohe iihendust saada.
Tdsise ja viiltimatu ohu korral peavad tiiiitajad tdiikohalt lahkuma kiirelt ja
ohutult. Tbsise ja v?iltimatu ohu korral oma ttiOkohalt v6i ohttikult alalt
omavoliliselt lahkunud tdiitajat ei tohi selle eest karistada ega asetada
ebasoodsasse olukorda.

Tulekahju tekkimisel tuleb tagada inimeste ohutus ja nende kiire evakueerimine
vdi p?i?istmine ohustatud alast
Tulekahiu avastanud isik on kohustatud:
- teatama viivitamatult hiiirekeskusele (telefonil ll2), kus tulekahju on puhkenud ja
mis pdleb ning nimetama oma perekonnanime ja teate andmiseks kasutatava
telefoninumbri ning vastama piiiistetddtaj a esitatud kiisimustele;
- hoiatama ohtu sattunud inimesi;
- sulgema uksed ja aknad ning viilja ltilitama ventilatsiooni, tdkestamaks tule levikut;
- v6imaluse piires asuma tuld kustutama.
Tulekustutus- ja p[iistemeeskonna stindmuskohale saabumisel informeerib tulekahju
avastanud isik v6i objekti valdaja esindaja meeskonna juhti:
- tulekahju tekkekohast j a ulatusest;



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

7. ESMAABI

Iga tdcitaja peab enne t<i6le asumist olema tutvunud esmaabi andmise juhendiga.
Kdiee olulisem on teeutseda rahulikult ia liibimdeldult:
- piitida vilja selgitada kannatanu seisukord

- raske t<iridnnetuse puhul helistada koheselt hiidaabinumbril ll2;
- olemasolevate v6imaluste piires anda kannatanule abi,
- vajadusel seisata ohtlikud seadmed, vtilja ltilitada elektrivool jne.
Juhul kui ttidtajal ei ole piisavalt teadmisi esmaabi andmises, siis oodata kuni saabub
selleks vtiljadpetatud tdritaja v6i kiirabi.

NB! Eba6igete esmaabi v6tete kasutamine v6ib kannatanu seisundit veelgi
raskendada.
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4. Td<itajate tervisekontrolli kord (RTL 2003,56, 816)
5. Tuleohutuse iildn6uded (RTL 2000,99,1559;RTL 2004, 100, 1599)
6. Tdtitervishoiu- ja tddohutusalase viilja6ppe ja tliienddppe kord (RTL 2000, 136,
21s7)
7. Raskuste kiisitsi teisaldamise tddtervishoiu ja t<i<iohutuse nduded (RTL 2001,35,
468)


