1. samm: Teabe kogumine, tookeskkonna ohutegurite
kindlakstegemine

Mis on 1. sammu eesmargid? Mis on riskianalllsi meeskonna
ulesanded?
0 Millist eelteavet tuleks koguda?
Millised on objektiivse teabe allikad?
Millised on subjektiivse teabe allikad?
Kuidas kaasata tootajaid?
Mis on tdokeskkonna ohutegurite kiisimustikud (t6d6keskkonna
ohutegurite kisimustik TOK)?
Kuidas taita (labi viia) tédandja kisimustikku TOK?

Mis on 1. sammu eesmargid? Mis on riskianalliiisi meeskonna
ulesanded?

Kéaesoleval sammul on kolm eesmarki:
- eelteabe kogumine (néiteks: millised ohutegurid
I on juba tuvastatud, kas t66tab tébohtude suhtes
tavalisest tundlikumad tbétajaid - rasedad,
(] rinnaga toitvad naisté6tajad, alaealised, puudega
téotajad, kelle suhtes kehtivad erinbuded)
- tookeskkonna ohutegurite kindlakstegemine
- toodkeskonna ohutegurite kohta teabe kogumine

—

Tooriihma ehk riskianaliiiisi meeskonna liikmetel on soovitatav:

1. koguda eelteavet

2. kaasata too6tajad riskianaluusi labiviimise protsessi

3. viia labi tootamiskohtadel tookeskkonna ohutegurite kohta teabe kogumine
kasutades tookeskkonna ohutegurite kusimustikku (TOK)

4. salvestada allalaaditav RA dokument (Exceli tabel) riskianalltsi
meeskonna juhi (soovitavalt tookeskkonna spetsialisti) arvutisse

Teabe liikumise skeem

TEABE LIIKUMINE (1. samm)
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Millist eelteavet tuleks koguda?
Teha kindlaks:

1. Kus asuvad kontoripersonali t66tamiskohad ja/véi kus t66d tehakse ning
kes seal tootavad (unustada ei tohi osalise to0ajaga tootajaid, kliente
kulastavaid tootajaid ja tootajaid, kes tdotavad td6tamiskohast eemal voi kellel

on mitu tootamiskohta)
Néiteks: laojuhataja, kellel on kontorihoones kabinet, kuid kelle peamine té6tamiskoht on laos
improviseeritud hdmar nurgake té6laua, arvuti ja kuvariga

2. Kas on tooohtude suhtes tavalisest tundlikumad tootajaid - rasedad,
rinnaga toitvad naistddtajad, alaealised, puudega tdotajad, kelle suhtes
kehtivad erindbuded Tdotervishoiu ja tbbohutuse seadus

3. Mida tehakse (naiteks, kuidas ja kui kaua midagi tehakse)
Néiteks: (le 50% tbbajast tébtatakse istudes

4. Milliseid toovahendeid, -materjale ja -meetodeid kasutatakse
Néiteks: (le 50% tbbajast tuleb té6tada arvutiga, kasutades kuvarit

5. Milliseid td0keskkonna ohutegureid on juba tuvastatud

Naéiteks: IT tédtaja (serverihaldur) téétab serveri ruumis, kus ei ole
aknaid (puudub loomulik valgus), samuti puuduvad nii dld- kui
kohtvalgustus

Fudusikaline ohutegur — valgustus

6. Milliseid kaitsemeetmeid kasutatakse
Néiteks: 6hu niisutamiseks on kontoriruumi paigutatud lahtine anum
veega

7. Milliseid dnnetusi, kutsehaiguseid ja teisi tervisehaireid on esinenud
Néiteks: Uhel tédtajal on diagnoositud allergiline bronhiit, mille
dgenemine tekkis tb6tamiskohal

8. Millised on tédtamiskohaga seotud diguslikud véi muud néuded
Naéiteks: Vabariigi Valitsuse méérus 362
Kuvariqga té6tamise tobtervishoiu ja tbbohutuse nduded

Kogutud teave kandke vastava too6tamiskoha ohutegurite kaardile

Millised on objektiivse teabe allikad?
Objektuvse teabe allikad on:
tookeskkonna ohutegurite méotmiste tulemused
- tookohas kasutatavate seadmete, materjalide vbi ainete
tehnilised andmed
- tehnoloogiamenetluste kirjeldused ja t66juhendid
- kemikaalide ohutuskaardid
- eeskirjad ja tehnilised standardid
- andmed esinenud t666nnetuste ja kutsehaiguste kohta
- 100lt puudumise pdhjuste ja uldhaigestumuse anallusi tulemused
- seadusandlus, normatiivaktid, rahvusvahelised standardid
- teadus- ja tehnikakirjandus

- Tookeskkonna kasiraamat



Millised on subjektiivse teabe allikad?

Subjektiivse teabe allikad on:

- téodkeskkonna jalgimine (vaatlusmeetod)

- tookohas taidetavate Ulesannete jalgimine (vaatlusmeetod)

- valjaspool tdokohta taidetavate tooulesannete jalgimine
(vaatlusmeetod)
tootajate kusitlus:

a) suuline kusitlus ehk intervjuu

b) kirjalik kusitlus kisimustiku, ankeedi, testi, kusitluslehe abil

Kuidas kaasata tootajaid?

Tootajate kaasamine toimub labi tookeskkonna ohutegurite kusimustiku
(TOK) taitmise, kus koostoos tdodandjat esindava ja riskianallUsi labi viiva
tootajaga (tookeskkonna spetsialistiga) saab iga tootaja vdimaluse valjendada
oma arvamust ohutegurite hairivuse suhtes oma tootamiskohal ning teha
ettepanekuid vajalike abinbude rakendamisks iga riski tekitava tdokeskkonna
ohuteguri kdrvaldamiseks voi selle mdju minimiseerimiseks

Tootajat peetakse kompetentseks:

- andma hinnanguid eelkdige iseenda to0 ja tdotamiskohaga seotud
tookeskkonna kohta

- tegema ettepanekuid tookeskkonna paremustamiseks ja ohutegurite
maoju vahendamiseks vai likvideerimiseks eelkdige iseenda
tootamiskohal

Praktilised tegevused tootajate kaasamiseks:
- informeeri
- delegeeri
- selgita
- nousta
- motiveeri
- loo koost6o 6hkkond
- vajadusel tule toime negatiivsete hoiakutega
(niikuinii midagi ei vbeta ette jms)

' Vaata lisaks:
0 @ Digitaalne 6ppevahend DELEGEERIMINE on Uhte teemat
kasitlev veebipdhine dpikeskkond, mis koosneb:
- loengu videost (45 min)
ﬂ o - esitlusmaterjalidest (pildi vormis loengu video kdrval)

- Oppematerjalidest — valjaprintimiseks (PDF formaadis. Kui teil
arvutis ei ole programmi, mis vbéimaldaks teil PDF faile lugeda,
siis on teile lisatud interneti link selle arvutiprogrammi tasuta
allalaadimiseks)
loengu helisalvestusest (MP3 formaadis)

Digitaalsel oppevahendll DELEGEERIMINE kasitletavad teemad:

¢ delegeerimine o miks delegeerida e miks alluv aktsepteerib delegeerimist e juhi tegevused o
juhi td0aeg e keskastme juhi kohustused e kuidas alustada delegeerimist e miks moéned juhid
ei delegeeri ojuhi osa delegeerimisel o alluva osa delegeerimisel ¢ vead delegeerimisel



Mis on tookeskkonna ohutegurite kiisimustik (TOK)?

Tookeskkonna ohutegurite kiisimustik (TOK) on valja to6tatud silmas pidades
tulpilise  kontori  toOkeskkonda ning selleks, et koguda teavet
tootamiskohtadel esinevatest tookeskkonna ohuteguritest. Kisimustik

TOK on abivahend ettevétte/firma/organisatsiooni riskianallusi labiviimise
lihtsustamiseks ning tekkivaid andmeid ei kasutata Tooinspektsiooni to0s

Tuupilise kontori tookeskkonna ohutegurite loetelu loodi pilootuuringu kaigus.
Pilootuuringus  osales  mitmete  organisatsioonide  kontoripersonal
(raamatupidajad, audiitorid, ametnikud)

TOK on tédandja (riskianaliisi meeskonna liikme) poolt taidetav tddtaja
tookeskkonna ja tootamiskoha ohutegurite kisimustik

TOK mdddab ja kirjeldab tookeskkonna ohutegurite ESINEMIST:
tookeskkonna flusikalised ohutegurid (20 ohutegurit)
- tookeskkonna keemilised ohutegurid (7 ohutegurit)
- toodkeskkonna bioloogilised ohutegurid (6 ohutegurit)
- tookeskkonna fusioloogilised ja pstihholoogilised ohutegurid (14
ohutegurit)
- tookeskkonna ohutegurid arvutiga tootamisel (12 ohutegurit)

Tookeskkonna ohuteguri hindamise skaala:
1 = vaga vaikesel maaral / lldse mitte

2 = vaikesel maaral

3 = pigem vaikesel maaral

4 = pigem suurel maaral

5 = suurel maaral

6 = vaga suurel maaral

lga ohuteguri jargselt on kaks vaba vastuse lahtrit, kuhu saab kirjutada:
1. Mis konkreetselt esineb?
2. Teie ettepanek: Kuidas, teie arvates, vdiks seda paremustada voi
muuta?

Allalaaditav
Tookeskkonna ohtutegurite kisimustik TOK

Allalaaditav
RA dokument (Excel tabel)

Kuidas taita (labi viia) tookeskkonna ohutegurite kiisimustikku TOK?
Tookeskkonna ohutegurite kisimustiku TOK taidab riskianallisi meeskonna
lige so td6andja esindaja. Kusimustik TOK taidetakse iga to6tamiskoha kohta
eraldi.

TOK abil hinnatakse ohutegurite esinemist to6tamiskohal.

Kusimustik tuleb vajadusel (juhul, kui tahetakse t66taja anoniimsus tagada)
kodeerida enne, kui seda taidetakse. Juhul, kui anaontiUmsust ei peeta



vajalikus, kirjutatakse lahtrisse “Nimi” to6taja nimi, kelle to6tamiskoha
ohutegurite esinemist hinnatakase

Néiteks:

Nimi: 14 (kodeeritud) v6i Mari Maasikas
Ametikoht: Raamatupidaja

Alliiksus: Raamatupidamise osakond
Ettevote: Kabiparadiis OU

Toédandja todkeskkonna ohutegurite kusimustiku TOK abil kusitluse
labiviimiseks on kaks voéimalust
1. vbimalus: viia kusitlus labi veebipohiselt, kus kusitlust labiviiv
riskianaliusi meeskonna liige kannab oma hinnangud too6taja
tootamiskohal esinevate ohutegurite kohta ning antud tddtaja
kodeeritud andmed kontoritdd OTT kusimustikku TOK

Veebipdhine
TOK

Klsimustiku labiviija saab tagasiside enda poolt margitud e-maili aadressile
TOK tulemuste analuusiga (numbrilised indeksid ohutegurite esinemise kohta)

2. vdimalus - viia kusitlus labi pliiatsi-paberi kusitlusena, kus t6dandja
(riskianallUusi meeskonna liige) kannab oma vastused paberile valja
trukitud kusimustikku ning sisestab andmed allalaaditavasse RA
dokumenti (Exceli tabel) voi kannab ise oma hinnangud to6tamiskohal
esinevate ohutegurite kohta veebipdhisesse TOK kusimustikku (sellisel
juhul allalaaditavat RA dokumenti Exceli tabelis taita ei ole vaja)

Allalaaditav
TOK

Allalaaditav
RA dokument (Excel tabel)

Allalaaditav RA dokument (Excel tabel) tuleb salvestada ettevdtte riskanalldsi
andmbaasi hoidva riskianaluisi meeskonna juhi (soovitavalt tookeskkonna
spetsialisti) arvutisse. Riskianalliisi tulemused vormistatakse Kkirjalikult ja
sailitakse 55 aastat (Too6tervishoiu ja todohutuse seadus)



