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1. ULDPOHIMOTTED

Sisu ja eesmark: Riigi Tugiteenuste Keskuse (RTK) ohutu ja ergonoomilise té6tamise juhendi (edaspidi
juhend) eesmaérk on juhtida tdhelepanu vdimalikele t66ga seonduvatele ohuteguritele ja anda soovitusi
nende kahjustavate mdjude vahendamiseks. Juhend kehtib t66kohtadele RTK ruumides kui ka valjaspool
neid (naiteks kodukontoris voi muudes téokeskkondades).
Vastutus:
o Personali- ja haldusosakonna juhataja vastutab ndutele vastava tootervishoiukorralduse
ja kontori tookeskkonna loomise, sellega soetud riskide hindamise ja maandamistegevuste
elluviimise, td66nnetuste uurimise ning tootajate tervisekontrolli suunamise eest.

. Tookeskkonnaspetsialist vastutab juhendi sisu ajakohastamise, vajadusel muutmise ning
muudatustest teavitamise eest.

. Personalipartner vastutab juhendi tutvustamise eest uutele tootajatele.

. Iga tootaja vastutab:

e juhendis toodud nduannete jargimise ja enda tervist sadstva tooviisi valimise eest;

e oma tookoha seadistamise eest kontoris;

e kodukontoris endale ohutu ja ergonoomilise té6koha- ja keskkonna loomise eest, sh selle
riskide hindamise ja kahjulike mdjude vahendamise eest;

e kodukontori tookoha hindamiseks kasuta ankeeti ja juhendit , Koduse kontoritéokoha
hindamise ja seadistamise juhend”.

e kahjulike mdjude ilmnemise korral vahetu juhi voi tookeskkonnaspetsialisti teavitamise
eest;

e regulaarse tervisekontrolli Iabimise eest;

e t66Onnetusse sattumise korral té6andja teavitamise eest.



Juhendiga seotud lisad ja tdiendavad materjalid
Ohutu ja ergonoomilise té6tamise juhendiga on seotud tdiendavate RTK poolt loodud dokumentidega.

Juhendi juurde kuuluvad lisad:
e Lisa1l-Soovitused to6vahendite valimisel ja kasutamisel. Sisaldab juhiseid to6vahendite
ergonoomilise ja ohutu kasutamise kohta, toetades to6tajaid sobivate toovahendite valikul.
e Lisa 2 — Redeli kasutamise ja raskuste tOostmise juhend. Kasitleb redeli ja raskuste
tdstmisega seotud spetsiifilisi ohutegureid ning annab soovitusi nende maandamiseks.

Eraldiseisvad, kuid juhendiga sisuliselt seotud juhendid (leitavad siseveebist):
e Too6ga seotud vaimse heaolu riskid: mojutegurid, ennetus ja toetamine.
Pslihhosotsiaalsete ohutegurite riskianallis. Dokument kasitleb vaimse heaolu, to0stressi ja
muude psihhosotsiaalsete riskide ennetamist ning annab soovitusi nende moju
vahendamiseks.
¢ Koduse kontorité6koha hindamise ja seadistamise juhend. Dokument aitab hinnata ja
kujundada kodukontori tookohta, et tagada ohutu ja ergonoomiline té6keskkond.

2. TOOTERVISHOID KONTORITOOTAJATELE: OHUD JA ENNETAMINE

Too6 RTK-s toimub pisivatel kontoritilpi tookohtadel (RTK kontor, kodukontor véi arhiivihoidla, s6ltuvalt
ametikohast) ning sisaldab valdavalt arvutit6dd. Lisaks arvutitdole tuleb téotajatel osaleda koosolekutel,
kdia lahetustes, teostada paikvaatlusi ning arhivaaridel tdita oma td6llesandeid arhiivihoidlas.

To0 iseloomust ja keskkonnast tulenevalt véivad tootajate tervist mdjutada mitmed ohutegurid. Nende
kahjulike modjude leevendamise meetmed on kirjeldatud peamiselt té6taja vaatenurgast, réhutades, mida
saab teha oma tookoha piires kodukontoris ning t66 korraldamisel.

Tervisekontrolli suunamise aluseks on kuvariga seotud todga kaasnev terviserisk v6i arhiivihoidlas
tootamisega kaasnev terviserisk.

2.1 Fuusikalised ohutegurid:
e Tookoha valgustatus, mis vdib olla ebapiisav voi liiga intensiivne, pdhjustades silmade
pinget ja vasimust.
e Sisedhu kvaliteet, sealhulgas ventilatsioon ja temperatuur, mis vdivad mojutada tootaja
heaolu ja keskendumisvdimet.
e Tule- ja elektriloogioht, mis vOib tuleneda vigastest elektriseadmetest voi
tuleohutusnduete eiramisest.
e Oht sattuda liiklus- v8i lennudnnetusse, peamiselt to6lahetuste ja vdljasditude korral.
e Komistamis- ja kukkumisoht, mis tuleneb lahtistest juhtmetest, korrastamata t66pinnast
vOi libedatest porandatest. Kukkumis- ja komistamisoht esineb ka treppidel liikudes.
e Lo&ikehaavad, mis vbivad tekkida teravate paberi darte, 16ikeriistade v6i muude teravate
esemete kasutamisest tookeskkonnas.
Soovitused fiiiisikaliste ohutegurite moju vahendamiseks:
e ToOOtamiseks sobiva valgustuse tagamiseks:
e jalgi, et valgustus oleks tihtlane, mitte liiga intensiivne ega varelev ning valdi varje
toopinnal (kuvar ei tohiks olla otse akna ees ega tugeva valgusallika suunas, vajadusel
kasuta nt aknakatteid);
e kohanda ekraani heledust ja kontrastsust vastavalt ruumi valgustingimustele;
e kasuta kohtvalgustust koos lldvalgustusega, et valtida liigseid valguskontraste

ruumis.
e Sisebhu hea kvaliteedi tagamiseks tuuluta ruume, valdi tuuletdmbust ja kasuta vajadusel
Ohuniisutit.

e Hoia tookoht korras, valdi liikumisteedel lahtisi juhtmeid, esemeid ja muid takistusi, mis
voivad pohjustada komistamist v&i kukkumist.

e Liigu treppidel ettevaatlikult — hoia kinni kasipuust, valdi kiirustamist ja kanna sobivaid
jalandusid, et vahendada libisemise voi kukkumise ohtu.
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e Tee pikematel autosGitudel regulaarselt puhkepause, et viltida vasimust ja sdilitada
tahelepanuvdime.

e Jargi koiki ohutusndudeid, sealhulgas tuleohutuse juhiseid, ning veendu, et
evakuatsiooniteed ja -vahendid oleksid kergesti ligipdasetavad.

e Teravate esemete kasitsemisel ole ettevaatlik — hoia ldikeriistad ja kontoritarbed
korrektselt paigutatuna, kasuta vajadusel kaitsevahendeid ning valdi paberi kiiret ja hooletut
kasitsemist, et ennetada |dikehaavu.

e Enne elektriseadmete kasutamist veendu, et need on téodkorras ja ohutud. Kontrolli, et
pistikupesad oleksid terved ja tookorras. Valdi vedelike sattumist arvutisse, kuvarisse voi
teistesse seadmetesse. Vedeliku sattumise korral eemalda seade kohe elektrivorgust.

e IT- seadmete rikete korral p66rdu IT-abisse.

2.2 Bioloogilised ohutegurid:
e Viirusnakkuste oht, mis vdib levida otsese kontakti teel nakatunud inimestega, dhu kaudu
(nditeks kdhimisel voi aevastamisel) vGi saastunud pindade kaudu.
e Bakteriaalsete nakkuste oht, mis voib levida halva hiigieeni véi saastunud pindade kaudu.
e Tolm ja allergilised reaktsioonid, mis vGivad mdjutada hingamisteid ja pdhjustada
allergiasimptomeid.

Soovitused bioloogiliste ohutegurite moju vahendamiseks:
e Valdi viirushaigena kontakte teistega, jaa haiguslehele vGi kergematel juhtudel t66ta
kodukontoris.
e Voimalike allergeenide ilmnemisel kontoris teavita sellest biiroojuhti.
e Hoia oma t6o6laual ja Umbruses puhtust, puhastades regulaarselt tolmu.

2.3 Keemilised ohutegurid

Kontori tolm voib sisaldada nii keemilisi kui ka bioloogilisi ohutegureid, nagu tolmuosakesed paberist,
elektroonilistelt seadmetelt, riidekiududest jms. Need vGivad mdojutada 6hu kvaliteeti ja pdhjustada
hingamisteede arritust voi allergilisi reaktsioone. Seetdttu on oluline hoida té6ruumid puhtad ja
regulaarselt hooldada ventilatsioonisiisteeme.

2.4 PsUhhosotsiaalsed ohutegurid:
e Uksi téétamine ja sotsiaalne isolatsioon, eriti kaugt6d puhul, mis v8ivad vihendada
toetust ja koostéévbimalusi ning mojutada tootaja vaimset heaolu ja motivatsiooni.
e Suur téokoormus ja vaimne pinge, mis vOivad p&hjustada stressi, ldbipdlemist ning
madjutada vaimset ja fuusilist heaolu.
e Suhtlemine keeruliste klientidega, mis vGib suurendada emotsionaalset koormust ja
pinget.
e Ebaselged ootused voi juhised toodilesannete tditmisel, mis vdivad poOhjustada
ebakindlust ja stressi.
e Tehnostress ja ekraanivasimus vdivad pShjustada vasimust, keskendumisvéime langust,
demotiveeritust jne.

Soovitused psiihhosotsiaalsete ohutegurite m6ju vahendamiseks:
e Jalgi oma enesetunnet erinevates toosituatsioonides ja vali selle pdhjal endale sobivaim
166 tegemise koht (kontor, kodukontor véi nende kombinatsioon) ning tooviis (keskendumine
pikemalt (ihele teemale voi mitme Glesande tditmine vaheldumisi).
e Hoia regulaarset kontakti kolleegidega — osale virtuaalsetes koosolekutes, tee aeg-ajalt
videokdnesid voi Uhiseid kohvipause veebis, ning lepi kokku kontoripdevi, et sailitada
meeskonnatunne ja valtida sotsiaalset eraldatust.
e Osale aktiivselt personalivestlustel ning anna juhile tagasisidet voimalike stressiallikate
kohta, mis sind kdige enam mdojutavad, ja selgita, millist toetust vajad nendega
toimetulekuks.



e Osale aktiivselt vaimse tervise teemalistel koolitustel ja p66rdu vajadusel vaimse tervise

edendamise spetsialisti, tookeskkonnavoliniku, tookeskkonnaspetsialisti vOi

personalipartneri poole.

e Vdhenda tehnostressi ja ekraanivasimust, tehes regulaarselt pause ekraanitoost — kasuta

naiteks 20-20-20 reeglit (iga 20 minuti jarel vaata 20 sekundi jooksul 20 jala kaugusele),

planeeri toopdeva jooksul liihikesi liikumispause ning piira toovalisel ajal ekraaniaega.
Pdhjalikumad soovitused on eraldi dokumendis: ,To6ga seotud vaimse heaolu riskid: mojutegurid,
ennetus ja toetamine”.

2.5 Fusioloogilised ohutegurid:
e Istuv sundasend ja staatilised to0asendid (pikaajaline seismine voi istumine) vdivad
pohjustada lihaspingeid, vereringehaireid ning rihiprobleeme.
e Korduvad liigutused, naiteks klaviatuuri ja hiire pidev kasutamine, vdivad viia
lihasvasimuse, karpaalkanali siindroomi ja lilekoormussiindroomi tekkeni.
e Silmade vasimus ja lilepinge tulenevad pikast ekraaniajast ja ebasobivast valgustusest, mis
voivad pdhjustada nagemisprobleeme.
e Ebasobiv téokoha seadistus vGib pShjustada kehva riihti ning liigset koormust liigestele ja
lihastele, eriti randme- ja kaelapiirkonnas.

Soovitused fiisioloogiliste ohutegurite méju vahendamiseks:
e Muuda regulaarselt to6asendit, et valtida lihaspinget ja lilekoormust.

o Vahelda istumist ja pustist todasendit. Seistes jalgi, et monitori kdrgus oleks
silmadega (ihel tasapinnal ning kiilinarvarred toetatud, nagu ka istuvas asendis.
o Lisa toopaeva "aktiivse istumise perioode". Naiteks istu monikord suurel pallil voi

tooli eesmisel osal, et tugevdada kehatlive sirutajalihaseid. Pea siiski meeles, et
toetamata istumine sobib vaid liihiajaliseks tegevuseks, kuna pikaajaliselt voib see
pohjustada lihaste lilekoormust.
e Tee regulaarselt pause, valtides sel ajal ekraani vaatamist. Puhkepauside kestus peab
moodustama vahemalt 10% kuvariga to6tamise ajast (nt 50 minutit t66d ja vdhemalt 6
minutit pausi). Pauside ajal on soovitatav teha aktiivseid harjutusi.
e Annaregulaarselt oma silmadele puhkust, t3stes pilgu kuvarilt ja vaadates ringi ruumis voi
kaugusesse labi akna.
e Plua korraldada oma t66 nii, et arvutiga tehtavad Ulesanded vahelduksid arvutivabade
tegevustega, naiteks kirjutamise, koosolekute vdi aruteludega.

3. ERGONOOMILISE JA OHUTU TOOKOHA SEADISTAMINE

Koik RTK kontorites olevad tddlauad ja toolid on reguleeritava kdrgusega, mis vdimaldab nende
seadistamist vastavalt vajadustele. Soovitusi teiste todvahendite kasutamiseks ja t66laua- ning toolide
valimiseks kodukontori sisustamisel loe korra 16pus lisast 1.
Tutvu koigepealt videojuhendiga tookoha ergonoomiliseks seadistamiseks, mis on leitav RTK siseveebis.
Toolaua, tookoha ja ekraani seadistamine
e To0laua ja tootooli kdrgused on omavahel sobivad, kui kilnarnukid saavad toetuda
horisontaalselt tooli kdetoele vdi lauale.
e Kuvar, klaviatuur, hiir ja muud t66vahendid paiguta selliselt, et sadilitada mugav té6asend.
e Hoia selg ja jalad toetatuna kogu to6aja jooksul; vajadusel kasuta jalatuge.
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Joonis 1: Toolaua, tockoha ja ekraani seadistamine

3.1 Soovitused kuvariga todtamisel tekkivast sundasendist tingitud kahjulike mdjude

vahendamiseks:
e Kuvariga téotamisel:

o Jalgi, et pea ja keha ei oleks ekraani suhtes pddratud.

o Kasutades kahte monitori, aseta pdhimonitor otse enda ette ja abimonitor selle
korvale.

. Kasutades mdlemat monitori vordselt, aseta need lauale nii, et monitore vaadates
tuleb pead véimalikult vahe poorata.

o Ekraanil kuvatava teksti suurus on kergesti loetav.

o Voimalusel toeta aeg-ajalt ka lilaselga ja kaela-pead, et lihased saaksid puhata.

e Siilearvutiga tootamisel:

. Pikemaajalisel stlearvutiga t66tamisel tosta siilearvuti ekraan silmade korgusele,
kasutades naditeks sulearvuti alust vdi eraldiseisvat monitori.
. Kasuta eraldi klaviatuuri ja hiirt, et sdilitada ergonoomiline t66asend.

e  Klaviatuuri ja hiire kasutamisel:

. Jata klaviatuuri ette piisavalt ruumi kate ja randmete toetamiseks.

. Klaviatuuril trikkides ja hiirt kasutades hoia randmed sirged; vajadusel kasuta
randmetuge.

o Kidnarvarred toeta tooli kdetugedele voi lauale, et vahendada lihaspingeid.

o Vali Gige suurusega hiir ja jalgi, et kasutamisel saad toetuda kiilinarvarrega
lauale.



4. TOOONNETUSED JA NENDE UURIMINE

Too6nnetus on tootaja tervisekahjustus voi surm, mis toimus tédllesandeid tdites, todandja loal tehtaval
tool, toodajale kuuluval vaheajal voi muul ajal, kui tootaja tegutses tddandja huvides.
Too6nnetusena ei kasitata juhtumit, kus tervisekahjustus voi surm ei ole pdhjuslikus seoses to6taja t66
vOi tookeskkonnaga, isegi kui see leidis aset eelpool nimetatud olukordades. Samuti ei loeta
t660nnetuseks dnnetust, mis juhtus teel téole voi too6lt koju.

Too66nnetusse sattumisest peab to6taja teavitama oma vahetut juhti esimesel véimalusel. T66andja uurib
t660nnetust voi kutsehaigestumist vastavalt tootervishoiu ja tddohutuse seadusele.

Viited:
e ToOOtervishoiu ja to6ohutuse seadus (TTOS);
e Vabariigi Valitsuse maarus ,,Kuvariga tootamise ja tootervishoiu ja todohutuse nduded”;
e RTK vaartuspakkumine;
e RTK todkeskkonna riskianalitis (Tallinn, Tartu ja Viljandi kontorite kohta).



