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1. ULDPOHIMOTTED

Sisu ja eesmark: Riigi Tugiteenuste Keskuse (RTK) ohutu ja ergonoomilise t66tamise juhendi (edaspidi
juhend) eesmark on juhtida tdhelepanu vGimalikele t66ga seonduvatele ohuteguritele ja anda soovitusi
nende kahjustavate mdjude vahendamiseks. Juhend kehtib t66kohtadele RTK ruumides kui ka valjaspool
neid (naiteks kodukontoris v6i muudes téokeskkondades).

Vastutus:

e Personali- ja haldusosakonna juhataja vastutab ndutele vastava to6tervishoiukorralduse ja kontori
tookeskkonna loomise, sellega soetud riskide hindamise ja maandamistegevuste elluviimise,
t6606nnetuste uurimise ning tootajate tervisekontrolli suunamise eest.

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

e Personalipartner vastutab juhendi tutvustamise eest uutele tootajatele.

e |ga tdotaja 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 tookoha- ja keskkonna loomise eest, sh selle riskide
hindamise ja kahjulike méjude vahendamise eest;

e kahjulike m&jude ilmnemise korral vahetu juhi vdi tookeskkonnaspetsialisti teavitamise eest;

e regulaarse tervisekontrolli labimise eest;

e t66ONnnetusse sattumise korral to6andja teavitamise eest.

2. TOOTERVISHOID KONTORITOOTAJATELE: OHUD JA ENNETAMINE

T66 RTK-s toimub pusivatel kontoritllpi tookohtadel (RTK kontor, kodukontor véi arhiivihoidla, séltuvalt
ametikohast) ning sisaldab valdavalt arvutité6d. Lisaks arvutitddle tuleb todtajatel osaleda koosolekutel,
kaia lahetustes, teostada paikvaatlusi ning arhivaaridel tdita oma tooilesandeid arhiivihoidlas.

To0 iseloomust ja keskkonnast tulenevalt voivad tootajate tervist mojutada mitmed ohutegurid. Nende
kahjulike m&jude leevendamise meetmed on kirjeldatud peamiselt to6taja vaatenurgast, rohutades, mida
saab teha oma téokoha piires kodukontoris ning t66 korraldamisel.

Tervisekontrolli suunamise aluseks on kuvariga seotud too6ga kaasnev terviserisk voi arhiivihoidlas
tootamisega kaasnev terviserisk.

2.1 FuUsikalised ohutegurid:

e Tookoha valgustatus, mis voib olla ebapiisav voi liiga intensiivne, pShjustades silmade pinget ja
vasimust.

e Sisedhu kvaliteet, sealhulgas ventilatsioon ja temperatuur, mis vdivad mdjutada too6taja heaolu ja
keskendumisvdimet.

e Tule- ja elektriloogioht, mis vdib tuleneda vigastest elektriseadmetest voi tuleohutusnduete
eiramisest.

e Oht sattuda liiklus- vGi lennuGnnetusse, peamiselt toolahetuste ja valjasditude korral.

e Komistamis- ja kukkumisoht, mis tuleneb lahtistest juhtmetest, korrastamata t6dpinnast voi
libedatest pGrandatest.

e Loikehaavad, mis vGivad tekkida teravate paberi darte, |Gikeriistade voi muude teravate esemete
kasutamisest t6okeskkonnas.

Soovitused fiiiisikaliste ohutegurite m6ju vahendamiseks:

e Tootamiseks sobiva valgustuse tagamiseks:

e jalgi, et valgustus oleks Uhtlane, mitte liiga intensiivne ega véarelev 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 ildvalgustusega, et valtida liigseid valguskontraste ruumis.

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

e Hoia oma toodkoht korras, valdi liikumisteedel lahtisi juhtmeid, tee pikematel autosditudel
puhkepause ning jargi kdiki ohutusndudeid, sealhulgas tuleohutusega seotud juhiseid.

e Enne elektriseadmete kasutamist veendu, et need on tddkorras 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 |T- seadmete rikete korral p6ordu IT-abisse.



2.2 Bioloogilised ohutegurid:

e Viirusnakkuste oht, mis v3ib levida otsese kontakti teel nakatunud inimestega, 6hu kaudu (naiteks
kéhimisel voi aevastamisel) voi saastunud pindade kaudu.

e Bakteriaalsete nakkuste oht, mis vdib levida halva hiigieeni vGi saastunud pindade kaudu.

e Tolm ja allergilised reaktsioonid, mis vdivad modjutada hingamisteid ja pdhjustada
allergiasimptomeid.

Soovitused bioloogiliste ohutegurite mdju vahendamiseks:
e Valdiviirushaigena kontakte teistega, jaa haiguslehele vGi kergematel juhtudel t66ta kodukontoris.
e Vdimalike allergeenide ilmnemisel kontoris teavita sellest biiroojuhti.
e Hoia oma toolaual ja imbruses puhtust, puhastades regulaarselt tolmu.

2.3 Keemilised ohutegurid

Kontori tolm vdib sisaldada nii keemilisi kui ka bioloogilisi ohutegureid, nagu tolmuosakesed paberist,
elektroonilistelt seadmetelt, riidekiududest jms. Need vGivad mojutada 6hu kvaliteeti ja pShjustada
hingamisteede arritust voi allergilisi reaktsioone. SeetGttu on oluline hoida t66ruumid puhtad ja
regulaarselt hooldada ventilatsioonisiisteeme.

2.4 PsUhhosotsiaalsed ohutegurid:

e Uksi tédtamine ja sotsiaalne isolatsioon, eriti kaugté® puhul, mis vdivad vihendada toetust ja
koostdovoimalusi ning méjutada to6taja vaimset heaolu ja motivatsiooni.

e Suur téokoormus ja vaimne pinge, mis voivad pdhjustada stressi, labipdlemist ning mdjutada
vaimset ja flsilist heaolu.

e Suhtlemine keeruliste klientidega, mis vGib suurendada emotsionaalset koormust ja pinget.

e Ebaselged ootused véi juhised téoilesannete tditmisel, mis vGivad pdhjustada ebakindlust ja
stressi.

e Tehnostress ja ekraanivdsimus vdivad p&hjustada vasimust, keskendumisvGime langust,
demotiveeritust jne.

Soovitused psiihhosotsiaalsete ohutegurite mdju vihendamiseks:

e Jadlgi oma enesetunnet erinevates toosituatsioonides ja vali selle pdhjal endale sobivaim t66
tegemise koht (kontor, kodukontor vGi nende kombinatsioon) ning tooviis (keskendumine pikemalt
Uhele teemale v6i mitme llesande tditmine vaheldumisi).

e Hoia regulaarselt ihendust oma kolleegide ja juhiga, osale aktiivselt personalivestlustel ning anna
juhile tagasisidet vGimalike stressiallikate kohta, mis sind kdige enam mdjutavad, ja selgita, millist
toetust vajad nendega toimetulekuks.

e Osale aktiivselt vaimse tervise teemalistel koolitustel ja po6érdu vajadusel vaimse tervise
edendamise spetsialisti, to6keskkonnavoliniku, té6keskkonnaspetsialisti voi personalipartneri
poole.

2.5 Fusioloogilised ohutegurid:

e |Istuv sundasend ja staatilised t66asendid (pikaajaline seismine vGi istumine) vdivad pdhjustada
lihaspingeid, vereringehaireid ning riihiprobleeme.

e Korduvad liigutused, naiteks klaviatuuri ja hiire pidev kasutamine, vdivad viia lihasvasimuse,
karpaalkanali siindroomi ja lilekoormussiindroomi tekkeni.

e Silmade vasimus ja llepinge tulenevad pikast ekraaniajast ja ebasobivast valgustusest, mis voivad
pohjustada nagemisprobleeme.

e Ebasobivtookoha seadistus vdib pdhjustada kehva riihti ning liigset koormust liigestele ja lihastele,
eriti randme- ja kaelapiirkonnas.



Soovitused fiisioloogiliste ohutegurite moju vihendamiseks:

Muuda regulaarselt téoasendit, et valtida lihaspinget ja lilekoormust.

e Vahelda istumist ja pustist to0asendit. Seistes jalgi, et monitori kdrgus oleks silmadega lihel
tasapinnal ning kiilinarvarred toetatud, nagu ka istuvas asendis.

e Lisa toopdeva "aktiivse istumise perioode". Naiteks istu monikord suurel pallil véi tooli
eesmisel osal, et tugevdada kehatlive sirutajalihaseid. Pea siiski meeles, et toetamata
istumine sobib vaid llhiajaliseks tegevuseks, kuna pikaajaliselt voib see pdhjustada lihaste
Ulekoormust.

Tee regulaarselt pause, valtides sel ajal ekraani vaatamist. Puhkepauside kestus peab moodustama

vahemalt 10% kuvariga té6tamise ajast (nt 50 minutit t66d ja vahemalt 6 minutit pausi). Pauside

ajal on soovitatav teha aktiivseid harjutusi.

Anna regulaarselt oma silmadele puhkust, tdstes pilgu kuvarilt ja vaadates ringi ruumis voi

kaugusesse labi akna.

Pliia korraldada oma to66 nii, et arvutiga tehtavad Ulesanded vahelduksid arvutivabade

tegevustega, naiteks kirjutamise, koosolekute voi aruteludega.

3. ERGONOOMILISE JA OHUTU TOOKOHA SEADISTAMINE

Ko6ik RTK kontorites olevad todlauad ja toolid on reguleeritava kdrgusega, mis vOGimaldab nende
seadistamist vastavalt vajadustele. Soovitusi teiste té6vahendite kasutamiseks ja t66laua- ning toolide
valimiseks kodukontori sisustamisel loe korra |Gpus lisast 1.

Tutvu kdigepealt videojuhendiga tookoha ergonoomiliseks seadistamiseks, mis on leitav RTK siseveebis.

Toolaua, téokoha ja ekraani seadistamine

Toolaua ja tootooli korgused on omavahel sobivad, kui kiiinarnukid saavad toetuda
horisontaalselt tooli kdetoele voi lauale.

Kuvar, klaviatuur, hiir ja muud té6vahendid paiguta selliselt, et sdilitada mugav t66asend.

Hoia selg ja jalad toetatuna kogu t66aja jooksul; vajadusel kasuta jalatuge.


https://confluence.rmit.ee/pages/viewpage.action?pageId=227553595
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Joonis 1: To6laua, tookoha ja ekraani seadistamine
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ua, tookoha ja ekraani seadistamine

3.1 Soovitused kuvariga tootamisel tekkivast sundasendist tingitud kahjulike mdjude
vahendamiseks:
e Kuvariga té6tamisel:

Jalgi, et pea ja keha ei oleks ekraani suhtes p66ratud.
Kasutades kahte monitori, aseta p6himonitor otse enda ette ja abimonitor selle kérvale.

Kasutades m&lemat monitori vérdselt, aseta need lauale nii, et monitore vaadates tuleb pead
vOimalikult vahe poorata.

Ekraanil kuvatava teksti suurus on kergesti loetav.
VGimalusel toeta aeg-ajalt ka (ilaselga ja kaela-pead, et lihased saaksid puhata.

e Silearvutiga t66tamisel:

Pikemaajalisel siilearvutiga to6tamisel tdsta silearvuti ekraan silmade kérgusele, kasutades
naditeks stlearvuti alust voi eraldiseisvat monitori.
Kasuta eraldi klaviatuuri ja hiirt, et sailitada ergonoomiline té6asend.

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.
Kilnarvarred toeta tooli kdetugedele vai lauale, et vahendada lihaspingeid.

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



4, TOOONNETUSED JA NENDE UURIMINE

Toodnnetus on tootaja tervisekahjustus voi surm, mis toimus tooilesandeid taites, tddandja loal tehtaval
tool, toodajale kuuluval vaheajal v6i muul ajal, kui tootaja tegutses tédandja huvides.
Toodnnetusena ei kasitata juhtumit, kus tervisekahjustus voi surm ei ole pShjuslikus seoses to6taja too voi
tookeskkonnaga, isegi kui see leidis aset eelpool nimetatud olukordades. Samuti ei loeta t66dnnetuseks
onnetust, mis juhtus teel t66le voi t6olt koju.

Too6nnetusse sattumisest peab td6taja teavitama oma vahetut juhti esimesel voimalusel. T66andja uurib
t6606nnetust voi kutsehaigestumist vastavalt tootervishoiu ja todohutuse seadusele.



Lisa 1: Soovitused todvahendite valimisel ja kasutamisel

Ergonoomilise tookoha seadistamine on oluline nii tervise kui ka t66 produktiivsuse tagamiseks.
Toovahendite valimisel on soovitatav jargida ergonoomika soovitusi, valja arvatud juhul, kui inimesel on
erivajadused, mille puhul tavalahendused ei sobi.

Peamised soovitused to6vahendite valimiseks ja kasutamiseks:

Tootool:
[ )
[ )

Toolaud:

Monitor:
[ ]
[ ]
[ ]

Valgustus:

Hiir:

Klaviatuur:
[ )

Korgus ja kaldenurk on reguleeritavad.

Seljatugi toetab selgroogu ja nimmeosa.

Istmeplaat on piisavalt lai ja sligav, valmistatud mittelibisevast materjalist ning Gmarate
servadega.

Kaetoed on reguleeritavad.

Tooli jalg on ratastega ning soovitatavalt viie toetuspunktiga.

Korgus on reguleeritav, voimaldades to6tada nii istudes kui ka seistes.

Laua k&rgus on sobiv, kui istudes kded rippu lastes jadvad kitinarnukid laua kérgusele.
Istudes peab laua ja reite vahele jddma 10-15 cm vaba ruumi.

Laua all on piisavalt ruumi jalgade vabalt liigutamiseks, ilma segavate esemeteta.
Toopind peab olema piisava suurusega, et mahutada kdik vajalikud to6vahendid.
Laud on valmistatud stabiilsest ja tugevast materjalist, mis ei paindu ega vibreeri.

Margid kuvariekraanil peavad olema selged nii (ihe rea ulatuses kui ka erinevates ridades.
Markide ndhtavus ja kontrastsus ekraanipildi tausta suhtes peab olema reguleeritav.
Ekraanipilt peab olema pisiv ja vaba virvendustest.

Ekraani korgus ja kaldenurk peavad olema muudetavad.

Valgusti peab tagama to6pinna piisava valgustatuse, valtides varje ja pimedamaid alasid.
Valgustus peab vastama t66 iseloomule ja toé6taja nagemisteravusele.

Pimestamise valtimiseks ei tohiks valgus langeda otse ekraanile ega to6taja silmadesse.
Lamp tuleks paigutada nii, et valgus oleks hajutatud ja suunatud sobivas nurgas.

Valgustuse heledust peaks saama reguleerida vastavalt ruumi valgustingimustele.

Valgusti peab olema suunatav, et tagada tdpne valgustus just seal, kus seda kdige rohkem
vajatakse.

Kontoriruumides kuvaritdokohtadel peab t66piirkonna valgustustihedus olema vahemalt 500
luksi.

Ergonoomilise kujuga, mis vdhendab kae ja randme pinget.

Sobib kde suurusega, pakkudes loomulikku ja mugavat haaret.

Reageerib kiirelt ja tapselt liigutustele.

Tundlikkust peab olema vGimalik reguleerida vastavalt kasutaja eelistustele.
Nuppude paigutus peab olema mugav ning kerimisfunktsioon sujuv ja efektiivne.

Klaviatuur peaks olema eraldiasetsev ja kergelt kaldu, et hoida randmed sirged.
Margid klaviatuuril on selgelt eristuvad taustavarvist ning kergesti loetavad.

Randmetugi:

Randmetugi on piisavalt pikk, et toetada rannet kogu klaviatuuri pikkuses.
Kdrgus on sobiv, et hoida randmed sirged ja neutraalasendis.
Valmistatud hingavast ja nahka mittearritavast materjalist.
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e Pealispind on sile ja servad (imarad, et tagada mugav ja pikaajaline kasutus.

Jalatugi:
e Kaldenurka ja kdrgust on véimalik reguleerida.
e Piisavalt lai ja kaetud libisemisvastase kattematerjaliga.
e Pisib kasutamise ajal hasti paigal.



Tootervishoiu ja todohutuse seadus (TTOS);

Vabariigi Valitsuse maarus , Kuvariga tootamise ja tootervishoiu ja tooohutuse nduded”;
RTK vaartuspakkumine;

RTK to6keskkonna riskianaliiis (Tallinn, Tartu ja Viljandi kontorite kohta);

RTK psiihhosotsiaalsed ohutegurid ja nende maandamine;

RTK koduse kontorit6dkoha hindamise ja seadistamise juhend.
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