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OHUTUSJUHEND KONTORITOOTAJALE Nr. g .

1. SISSEJUHATUS

Kiesoleva ohutusjuhendi tutvustamine (esmajuhendamine) tootajale toimub pirast
tootaja toole vormistamist ja sissejuhatava juhendamise Libiviimist t6andja miiratud
pideva isiku poolt.

To66taja tdiendjuhendamine korraldatakse alljirgnevatelt juhtudel:

- uute todtervishoiu ja té6ohutuse juhendite véi digusaktide kehtestamisel vdi kehtivate
néuete muutumisel;

- to6korralduse muutmisel v6i kui tema t66s on olnud kolmest kuust pikem vaheaeg;

- tehnoloogia vdi to6vahendite vahetamisel voi uuendamisel;

- t6Gtaja imberpaigutamisel teisele t66le voi tema tosiilesannete olulisel muutumisel;

- kui todtaja rikkus t6oohutusndudeid, mis pOhjustas voi oleks voinud pdhjustada
t600nnetuse;

- todde voOi tegevuse puhul, mis ei kuulu tootaja toolepinguga midratud toode voi
ametikohustuste hulka;

- kui struktuuriiiksuse juht vi t66taja ise peab seda vajalikuks;

- kui t66inspektor peab seda vajalikuks.

Téiendjuhendamise sisu ja mahu misrab t66andja.

Tootaja_sissejuhatav, esma- ja tdiendjuhendamine, viljadpe ning tootaja iseseisvale toole
lubamine registreeritakse sellekohases péevikus v8i andmebaasis, kuhu mérgitakse:

- juhendamise v&i viljadppe kuupidev ja kestus;

- juhendatava ja juhendaja ees- ja perekonnanimi ning amet;

- struktuuriiiksus, kuhu td6taja to6le suunati;

- tdiiendjuhendamise pdhjus;

- t00tajale tutvustatud juhendite ja digusaktide nimetused;

- iseseisvale t56le lubamise kuupiev.

To6taja kinnitab juhendamist, viljadpet ning iseseisvale t&6le lubamist oma allkirjaga.

Tootaja kohustused ja digused.

Toéotaja on kohustatud:

- osalema ohutu t66keskkonna loomisel, jirgides t66tervishoiu ja to6ohutuse ndudeid;
- jérgima t66andja kehtestatud t66- ja puhkeaja korraldust;

- ldbima tervisekontrolli vastavalt kehtestatud korrale;




- kasutama ettenshtud isikukaitsevahendeid ning hoidma neid to6korras;

- tagama vastavalt viljadppele ja tdoandja antud juhistele, et tema t66 ei ohustaks tema enda
ega teiste elu ja tervist ega saastaks keskkonda;

- kohe teatama t66andjale v3i tema esindajale ja tookeskkonnavolinikule onnetusjuhtumist voi
selle tekkimise ohust, t663nnetusest vai todiilesande tditmist takistavast tervisehdirest;

- tditma td0andja, to0keskkonnaspetsialisti, tootervishoiuarsti,  t6dinspektori ja
tookeskkonnavoliniku t66tervishoiu- ja téSohutusalase korralduse.

Tootajal on keelatud todtada alkoholi-, narkootilises véi toksilises joobes vdi
psiihhotroopse aine olulise méju all.

Ohutusnduete rikkumise korral kannab tS6taja vastutust todtajate distsiplinaarvastutuse
seaduse alusel.

Tootajal on digus:

- nbuda t60andjalt td6tervishoiu ja téoohutuse nduetele vastavaid t66tingimusi ning iihis- ja
isikukaitsevahendeid;

- saada teavet t0Okeskkonna ohuteguritest, tookeskkonna riskianaliiiisi tulemustest,
tervisekahjustuste viltimiseks rakendatavatest abindudest, tervisekontrolli tulemustest ja
tooinspektori ettekirjutusest td6andjale;

- t3sise, dhvardava vdi viltimatu dnnetusohu korral peatada t66 ning lahkuda oma t66kohalt
vOi ohtlikult alalt;

- keelduda t66st voi peatada t66, mille tditmine seab ohtu tema véi teiste isikute tervise véi ei
vOimalda tdita keskkonnaohutuse ndudeid, teatades sellest viivitamata todandjale vOi tema
esindajale ja tookeskkonnavolinikule;

- nduda tO6andjalt arsti otsuse alusel enda iileviimist ajutiselt v&i alaliselt teisele téole v&i
oma todtingimuste ajutist kergendamist;

- nduda enda iileviimist sobivale péevasele todle, kui 66ajal té6tamine on isikule arsti otsuse
alusel tervise tottu vastundidustatud ning té6andjal on v3imalik t6tajat vastavale to6le iile
viia;

- saada tO0st pOhjustatud tervisekahjustuse eest hiivitist vastavalt Vabariigi Valitsuse
kehtestatud korrale;

- podrduda tookeskkonnavoliniku, todkeskkonnandukogu liikmete, t66tajate usaldusisiku ja
asukohajirgse tooinspektori poole, kui tema arvates todandja poolt rakendatavad abindud ja
antud vahendid ei taga t66keskkonna ohutust.

Todtaja tervisekontroll

To6taja tervisekontroll viiakse 1ibi tooajal ja todandja kulul.

Too6taja tervisekontroll algab esmase tervisekontrolliga té6le asumise esimese kuu jooksul
ning edaspidi tootervishoiuarsti niidatud ajavahemiku jérel, kuid mitte harvem kui iiks kord 3
aasta jooksul.

Tervisekontrolli kdigus taidab t66taja tervisekontrolli kaardil tervisedeklaratsiooni osa ja
kinnitab andmete Sigsust allkirjaga.

Tootervishoiuarst olles tutvunud tervisekontrolli alusdokumentidega ning tédkohal tootaja
todkeskkonna ja t6okorraldusega, médrab vajalikud terviseuuringud, kaasates vajadusel
eriarste.

Tootervishoivarst kannab terviseuuringute tulemused tervisekontrolli kaardile, annab
hinnangu t66taja terviseseisundile ning teeb otsuse t66keskkonna vdi téokorralduse t66tajale
sobivuse kohta.

Tootervishoiuarst teeb tootajale teatavaks tema terviseuuringute tulemused ja tervisekontrolli

otsuse.




2. KONTORITOOS VALITSEVAD OHUD

Onnetusjuhtumid ja traumad:

- kukkumine kdrgusest (riiulitelt dokumentide vétmisel jne.)

- kukkumine samal tasapinnal (takerdumine telefoni- ja elektrijuhtmetesse, poleeritud
porandad jne.)

- elektriSokk, kontaktist vooluga;

- 16ikehaavad (teravad paberi ddred, kédrid jm.).

Tegurid, mis véivad pohjustada kutsehaigusi:
- ergonoomilised ja psiihholoogilised probleemid tingituna t60st arvutiga;
- kontakt paljundusmasinatest ja laserprinteritest eralduvate ainetega..

Bioloogiline risk:
Kontakt kolleegide ja klientidega suurendab infektsiooni ohtu.

3. NAIDISHARJUTUSED SILMADELE

Harjutusi tee istudes v3i seistes, silmad kuvari ekraanilt dra pooratud, silmade suurima
liikumisulatusega, hingates normaalse riitmiga.
Harjutusi vali soovi kohaselt kas iiks v&i kaks, varieeri neid paeva jooksul.

1. harjutus

1. Sule silmad, silmalihaseid pingutamata loenda arve 1-4, seejdrel ava laialt silmad ning
vaadates kaugusesse loenda arve 1-6. Tee seda 4-5 korda.

2. Vaadates ninaotsale loenda arve 1-4, seejirel suuna pilk kaugusesse, loendades arve 1-6.
Tee seda 4-5 korda.

3. Sirge seljaga, pead pddramata tee silmadega aeglasi ringliigutusi {iles-paremale-alla-
vasakule ning vastassuunas iiles-vasakule-alla-paremale. Seejérel vaata kaugusesse, loendades
arve 1-6. Tee seda 4-5 korda.

4. Pead liigutamata suuna pilk iiles, samal ajal loenda arve 1-4; suuna pilk otse, loenda arve 1-
6. Seda harjutust tee samalaadselt ka alla-otse, paremale-otse ja vasakule-otse.

5. Suuna pilk diagonaalselt ihele ja teisele poole, seejirel otse, loendades arve 1-6. Tee seda
4-5 korda.

2. harjutus

1. Pilguta silmi silmalihaseid pingutamata, loendades arve 10-15.

2. Pead pdramata vaata suletud silmadega paremale, loendades arve 1 kuni 4, seejirel otse,
loendades arve 1-6; seejirel samalaadselt vasakule-otse, alla-otse, iiles-otse. Tee seda 4-5
korda.

3. Vaata silmadest 20-30 cm kaugusele sirutatud nimetissdrmele, loendades arve 1-4, seejérel
suuna pilk kaugusesse, loendades arve 1-6. Tee seda 4-5 korda.




4. Tee avatud silmadega keskmises tempos 3-4 ringliigutust ja kinnita pilgu suund paremale;
tee ringliigutusi vastassuunas ja kinnita pilgu suund vasakule, seejérel 168gasta silmalihaseid
vaatega kaugusesse, loendades arve 1-6. Tee seda 2-3 korda.

3. harjutus

1. Modlema kde nimetissdrmega masseeri ringjate liigutustega silmade iimbrust kulmude
kohalt meelekohale ja sealt drnemate liigutustega piki alalaugu sisemise silmanurgani.

2. Vaata 40 cm kauguselt sdrmeotsale, seejdrel lihenda sdérm silmadele, s6rme pidevalt
jélgides. Korda 5-6 korda.

3. Vaata aknast kaugusse, seejdrel 1ihedal asuvat eset v6i sdrmeotsa. Tee seda 5-6 korda.

4. Vaata vaheldumisi {iles-alla, paremale-vasakule. Tee seda 5-6 korda.

5. Tee silmadega ringliigutusi. Tee seda 6-7 korda.

6. Sule silmad, kattes need 10 sekundiks peopesaga. Tee seda 3-4 korda.

7. Pane suletud silmadele jahe vi killm kompress 2-3 minutiks.

8. Masseeri drnalt meelekohti 10 sekundit.

4. KONTORITOOTAJA KEHAASEND JA NAIDISHARJUTUSED KATELE,
OLAVOOTMELE JA SELJALE

4.1. Oige kehaasend istudes:

1) reied peavad asetuma horisontaalselt ja saired vertikaalselt;

2) istme k&rgus peab olema sobiv pdlvedndla kdrgusega vi olema sellest veidi véiksem;

3) kiite asend peab olema selline, et dlavarred oleksid vertikaalselt, kisivarred horisontaalselt,
kiilinar- ja 8lavarre vaheline nurk ei vdi olla alla 90°;

4) selg peab olema sirge, pea veidi ette kallutatud (5-7°);

5) jalatald peab moodustama sddrega mdttelise nurga vihemalt 90°;

6) mdtteline joon, mis ithendab kahte 8lga, peab olema paralleelne pealaetasandiga.

4.2. Tiiendavad nouded kehaasendile:

1) tootajale sobiva kehaasendi istudes peab saavutama laua ja tooli asjakohase
konstruktsiooniga ning nende valik peab vastama dppija kasvule;

2) kuvari ekraani vertikaalasendi puhul peab Sppija silmade tase olema ekraani keskpunktis
vdi 2/3 selle kdrgusest;

3) pilgu suuna métteline joon peab olema risti ekraani keskosa pinnaga, selle hilve voib olla
+10°;

4) kuvari ekraani #értel oleva teksti vaatamisel peab vaatenurk (pilgusuuna mottelise joone ja
ekraanipinna vahel) olema vihemalt 45°.

4.3. Niidisharjutused:

1. Tee u 10-sekundiline paus arvutiga t66tamisel, mille jooksul langeta kéded 1ddvestunult
kiilgedele, raputa neid, pendelda ette-taha, ringita 5lgu.

2. Tee 3-4-minutiline paus arvutiga to6tamisel, mille jooksul tee harjutusi istudes:

1) tosta dlgu ja langeta neid, ringita;

2) kied 15dvalt kiilgedel, kalluta pea aeglaselt iihele Glale, pinguta lihaseid ja tdsta pea tagasi
otseasendisse; 16dvestu ja tee siis sama harjutust teisele poole;

3) siruta sirged kied kiilgedel alla pdranda suunas, siruta kaela ette ja lles, hoia asendit ja
pinguta hetkeks ning 15tvu;

4) tdsta kied kiiljelt iiles, samaaegselt siigavalt sisse hingates (pea jita kite vahele), hoia
hetkeks asendit ja 16dvestu — langeta kded ja pea;




5) toeta kiilinarnukk lauvale, suru otsmik tugevasti vastu peopesa, pinguta kaelalihaseid ja
16dvestu; seejdrel otseasendist toeta kisi vastu kdrva, pinguta kaelalihaseid ja 1ddvestu ning
korda sama teise kdega.

5. NOUDED TOOKESKKONNALE (MURA, KIIRGUS, VALGUSTUS)

Seadmetest ldhtuv miira ning taustmiira tuleb viia nii madalale tasemele, et miira ei hiiri
keskendumist ega suhtlemist.

Kiirgust, vilja arvatud elektromagnetilise kiirguse nihtav osa, tuleb vihendada tasemeni, mis
tagab toGtaja ohutuse.

Tootamiskoht tuleb kujundada selliselt, et valgusallikad — aknad ja katuseaknad, ldbipaistvad
vOi poolldbipaistvad seinad, eredalt vérvitud seadmed ja seinad — ei asetse t66taja otseses
vaateviiljas ega halvenda kuva kvaliteeti. Akendel peab olema valgust reguleeriv kate.

Uld- ja kohtvalgustus peavad tagama piisava t60pinna valgustatuse ja to6taja nigemisviljas
olevate pindade vajaliku kontrastsuse, arvestades t66 iseloomu ja td6taja ndgemisteravust.
Valgusallika vdimalik peegeldumine kuvariekraanile peab olema vilistatud.

To6ruumi sisekliima ja ohtlike ainete sisaldus Shus peavad vastama kehtestatud normidele.

6. KAHJULIKUD MOJURID TOOTAMISEL ARVUTUSTEHNIKAGA.

Arvutiga todtajatele méjuvad jirgmised tookeskkonna kahjulikud faktorid:

- raadiosageduslikud elektromagnetviljad;

- staatiline elekter;

- miira;

- mitterahuldavad meteoroloogilised tingimused;

- puudulik valgustus;

- psithhoemotsionaalne pinge;

Kuvar genereerib mitut liiki kiirgust, sealhulgas rontgen-, raadiosageduslikku-, nihtavat ja
ultraviolettkiirgust. Nende nivood on suhteliselt madalad ja ei iileta norme. Samal ajal tekib
anoodi pingel 20-22 kV pehme rontgenkiirgus. Koos kdrgepingega kutsub see esile dhu
ionisatsiooni (moodustuvad positiivsed ioonid),mida loetakse inimese tervisele ebasoodsaks.
Samuti tekitavad 6hu ionisatsiooni paljundusseadmed.

Pikaajalisel t661 kuvari ekraani taga vdib tekkida silmade pinge, peavalu, nérvilisus,
unehdired, visimus ja valud silmades, ristluudes, kaelas ja kites. Kuvari operaatori
ndgemisviljas peab olema kindlustatud vastav valguse jaotus. Kuvari ekraani heleduse ja
timbritsevate pindade heleduse suhe on soovitavalt 3:1.

To6ruumis staatilise elektri tekkimise vilistamiseks ja kaitseks selle vastu on vaja kasutada
jonisaatoreid ja niisuteid. Hea on aeg ajalt ruumi tuulutada. Pdrandad peavad olema
antistaatilisest materjalist. Pikaajalisel kuvari taga td6tamisel on vajalik kasutada
kaitseekraani, mis ndrgendab elektristaatilist vilja, vilistab sddeluse ja parandab kujutise
kvaliteeti.

7. TOOREZIIM.

Té6 peab olema korraldatud selliselt, et to6taja saab silmade iilepinge ja sundasendis
tootamisega tekkivate vaevuste ennetamiseks vaheldada kuvariga t6Gtamist teist laadsete
tooiilesannete tiitmisega. Kui see pole vdimalik, peab td6taja saama perioodiliselt pidada
puhkepause. Puhkepauside kestus peab moodustama vihemalt 10% kuvariga t66tamise ajast.




8. ELEKTRIOHUTUS.

220 V toitepinge, mida kasutatakse olme- ja kontoriseadmete toiteks, on inimesele ohtlik.
Kuigi kontoriruumid kuuluvad ohutule ruumide hulka, vdib 220 V poolt pShjustatud vool
tekitada stidame t60 ebereeglipdrasust aja jooksul hingamislihaste krampi ning teadvuse
kaotust, mis voib pShjustada surma.

Seepérast peab arvestama:

- elektriseadmete katete piithkimine mérja materjaliga on keelatud;

- enne elektriseadmete kasutuselevattu peab veenduma, et tihendus- ja pikendusjuhtmed on
terved. Rikkis seadmeid kasutada ei tohi;

- pistikut v3ib pesast vilja vGtta ainult pistikust kinni hoides;

- kui seadme pistik ei sobi ruumis olevatesse pistikupesadesse, on selle kasutamine keelatud;

- tuleb jilgida, et seadmete pistikud ja seinapesad oleksid terve isolatsiooniga;

- tuleohtlike materjalide kuivatamine kiitteseadmetel on keelatud;

- kiitteseadmed peab pérast kasutamist vilja liilitama;

- enne lambipirni vahetamist tuleb vool vilja liilitada;

- elektrijuhtmeid ei tohi hoida kuumade kiittekehade 1dheduses;

- kaitsmete vahetamist ja jooksvat remonti peab teostama vastav véljadppega to6taja.

9. TEGUTSEMINE TULEKAHJU KORRAL

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

Tulekahju avastanud isik on kohustatud:

- teatama viivitamatult hiirekeskusele (telefonil 112), kus tulekahju on puhkenud ja mis pdleb
ning nimetama oma perekonnanime ja teate andmiseks kasutatava telefoninumbri ning
vastama paéstetodtaja esitatud kiisimustele;

- hoiatama ohtu sattunud inimesi;

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

- vBimaluse piires asuma tuld kustutama.

Tulekustutus- ja padstemeeskonna stindmuskohale saabumisel informeerib tulekahju
avastanud isik vdi objekti valdaja esindaja meeskonna juhti:

- tulekahju tekkekohast ja ulatusest;

- véimalikust ohust inimestele;

- muudest tulekahjuga kaasneda vdivatest ohtudest (plahvatused, ohtlikud kemikaalid,
elektriseadmed jms).

10. ESMAABI

Iga t66taja peab enne to6le asumist olema tutvunud esmaabi andmise juhendiga.
Koige olulisem on tegutseda rahulikult ja libiméeldult.:

- piiida vilja selgitada kannatanu seisukord

- raske t660nnetuse puhul helistada koheselt hdidaabinumbril 112;
- olemasolevate vdimaluste piires anda kannatanule abi,

- vajadusel seisata ohtlikud seadmed, vilja liilitada elektrivool jne.




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

NB! Ebadigete esmaabi vitete kasutamine véib kannatanu seisundit veelgi raskendada.

11. KASUTATUD KIRJANDUS JA KEHTIVAD OIGUSAKTID

1. Tostervishoiu ja té6ohutuse seadus (RT I 1999, 60, 616; 2000, 55, 362; 2001, 17, 78; RT 1
2002, 47,297; RT 12002, 63, 387; RT 12003, 20, 120RT 1 2004, 54, 389)

2. Tegevusaladele esitatavad tédtervishoiu tddohutus ja nduded (RT 11999, 100, 881)

3. Toovahendi kasutamise tootervishoiu ja té6ohutuse néuded (RT 1 2000, 4, 30; RT I 2003,
89, 596)

4. Too6tajate tervisekontrolli kord (RTL 2003, 56, 816)

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

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

7. Kuvariga tootamise tootervishoiu ja tddohutuse néuded (RT 12000, 86, 556)

8. Tervisekaitsenduded arvutidppele ja arvuti avalikule kasutamisele (RTL 2001, 73, 993)




