ARVUTIGA TÖÖTAMISE OHUTUSJUHEND
1. OHUTUSJUHENDIST
1.1. Käesolev ohutusjuhend reguleerib seda, milline peab olema arvutiga töötamise koht ja kuidas peab töötaja töötama arvutiga nii, et vältida ohtu ja tervise kahjustusi.

1.2. Ohutusjuhend on kohustuslik täitmiseks kõigile … /ettevõtte nimi/… töötajatele, kelle tööülesannete hulka kuulub töötamine arvutiga.
1.3. Töötaja on kohustatud jälgima, et tema poolt töö tegemine või selle tagajärjed ei ohustaks tema või teiste elu ja tervist ning keskkonda.

1.4. Juhul, kui töötaja avastab, et arvutiga töötamise koht on projekteeritud või kujundatud mittenõuetekohaselt ja tal ei ole võimalik täita juhendis toodud kohustusi, peab ta sellest koheselt informeerima töökeskkonnaspetsialisti, kes kontrollib saabunud kaebust ja edastab selle tööandjale koos vastavate meetmete rakendamise ettepanekuga.
1.5. Ohutusjuhendi koostamisel on aluseks võetud töötervishoiu ja tööohutuse seadus, Vabariigi Valitsuse 15.11.2000 määrus nr 362 „Kuvariga töötamise töötervishoiu ja tööohutuse nõuded“ ja ettevõtte riskianalüüsi tulemused. Ohutusjuhendi koostamiseks on kasutatud ka Tööinspektsiooni Tööelu portaalis avaldatud informatsiooni ja juhendmaterjali, mh on abimaterjalina kasutatud: „Juhend hea töökoha loomiseks kontoris“, „Kontoritöö ABC“, näidisharjutused jm.
2. KAS JA KUIDAS MÕJUTAB ARVUTIGA TÖÖTAMINE TERVIST?
2.1. Üldjuhul ei põhjusta terviseprobleeme mitte arvuti ise, vaid see, kuidas on töökoht kujundatud ja kuidas töötaja arvutiga töötab. Terviseprobleeme saab vältida hea töökoha kujunduse ja töökorraldusega ning õigete asenditega.
2.2. Terviseprobleeme põhjustavad peamiselt sundasendid. Täpsemalt näiteks:
2.2.1. tasakaalustamata keharaskuse jaotus, 
2.2.2. selja mittetoetamine,
2.2.3. pea kallutamine laua suhtes ettepoole, 
2.2.4. küünarnuki vale kõrgus, 
2.2.5. jalgade vale asend, 
2.2.6. käte- ja käerandmete asend, 
2.2.7. arvuti, hiire, klaviatuuri, laua, tooli vm vale asukoht ja kõrgus,

2.2.8. arvuti ebaõige paigutamine,

2.2.9. pauside mittetegemine jm.
2.3. Nägemisprobleemid võivad tekkida, kui ruumis on ebasobiv valgustus, heleduste suhted vaate- ja nägemisväljas on ebaõiged, valguse langemisnurk arvutile ei ole õige, valgus väreleb, ekraani tausta ja märkide heleduste suhe on ebaõigelt valitud.
3. MILLISED ON ÜLDISED NÕUDED ARVUTIGA TÖÖTAMISKOHALE?
3.1. Arvutiga töötamiskoha moodustavad lisaks arvutile ka selle juurde kuuluv riist- ning tarkvara (hiir, klaviatuur jne), töötool, töölaud, muud abivahendid ning neid ümbritsev töökeskkond.
3.2. Tööandja peab kujundama töötamiskoha selliselt, et valgusallikad ei asetse töötaja otseses vaateväljas ega halvenda kuva kvaliteeti. Akendel peab olema valgust reguleeriv kate.

3.3. Seadmetest lähtuv müra ning taustmüra peab olema viidud nii madalale tasemele, et müra ei häiriks keskendumist ega suhtlemist.

3.4. Töötamiskoht peab olema projekteeritud ja kujundatud ergonoomiliselt – töötajal peab olema võimalik saavutada sobiv ja mugav tööasend. 

3.5. Töölaud peab olema küllaldaselt suur, et võimaldada kõikide vajalike seadmete ja tarvete sobivat paigutamist.

3.6. Töötool peab olema püsikindel, istme kõrgus ja seljatoe asend reguleeritavad, vajadusel peab töötaja saama kasutada jalatuge.

3.7. Klaviatuur peab olema eraldiasetsev, kaldega ja mati pinnaga.
3.8. Märgid arvutiekraanil peavad olema selged, mh peab ekraanipilt olema püsiv ja vaba virvendustest, ekraani kõrgus ja kaldenurk muudetavad.
4. MILLISED ON TÖÖTAJA KOHUSTUSED ARVUTIGA TÖÖTAMISEL?
Enne arvutiga töötamise alustamist, töötaja veendub, et:

4.1. üld- ja kohtvalgustid tagavad töökoha piisava valgustuse;
4.2. kasutatavate seadmete elektrijuhtmete isolatsioon on rikkumata ning pistikupesad korras;
4.3. töövahendid on paigutatud nii, et valgus ei peegelduks ega pimestaks. Vajadusel saab kasutada aknakatet (rulood);

4.4. töötool on püsikindel ning reguleerib tooli kõrguse ja seljatoe asendisse, kus tal on mugav töötada, st alaselg on toetatud, õlad ei ole tõstetud, õlavarred on kehaga paralleelsed, käsivarred toetuvad lauale ning arvuti ülemine serv on silmade kõrgusel;

4.5. laua all on piisavalt ruumi ja jalgu saab vabalt liigutada. Kõik mittevajalikud esemed tuleb laua alt kõrvaldada;
4.6. arvuti asub laual nõuetekohaselt:

4.6.1. ekraani keskosa asub umbes 15° madalamal silmade horisontaaltasapinnast ning kuva tasapind on risti vaatega (arvuti on taha veidi kaldu);

4.6.2. arvuti kaugus silmadest jääb umbes 50-70 cm kaugusele (või käe haardeulatuse kaugusel);

4.6.3. kahe arvutiga töötamisel asetsevad arvutid laual nii, et pead tuleb võimalikult vähe pöörata. Kui töötaja kasutab suurema osa tööajast ühte arvutit, siis see tuleb paigutada enda ette, teine aga oma eelistuse järgi paremale või vasakule peamisele arvutile võimalikult lähedale. Kui mõlemat arvutit kasutatakse umbes sama palju, tuleb paigutada enda ette keskele arvutite külgnemisservad.

4.6.4. sülearvutiga töötamisel kasutab lisaseadmeid (eraldi monitor, hiir, klaviatuur) või alternatiivina tõstab sülearvuti kõrgemale nii, et selle ekraan oleks silmadele sobival kõrgusel (ekraani keskosa asub ca 15° madalamal silmade horisontaaltasapinnast).

4.7. klaviatuur on paigutatud töölaual nii, et ei tekiks vaevusi kätes ega käsivartes, st, et klaviatuuri ees ja kõrval on piisavalt vaba ruumi käte ja käsivarte toetamiseks ja hiire kasutamiseks. Klaviatuur ja hiir peavad võimaluse korral asetsema samal tasapinnal.
Töö ajal töötaja:

4.8. istub lauale piisavalt lähedal ja õiges kehaasendis:

4.8.1. selg on sirge;

4.8.2. tooli seljatugi toetab alaselga;
4.8.3. istme kõrgus on sobiv;

4.8.4. jalatallad toetuvad põrandale või jalatoele;

4.8.5. põlveõndlast moodustub täis- või nürinurk;

4.8.6. küünarnukid on klaviatuuri ja töötasapinna kõrgusel;
4.8.7. õlad ei ole tõstetud;

4.8.8. õlavarred on kehaga paralleelsed;

4.8.9. käsivarred toetuvad lauale;

4.8.10. randmed on võimalikult neutraalses asendis;

4.8.11. arvuti ülaserv on silmade kõrgusel.
4.9. jälgib, et ekraani pind oleks puhas ja teksti suurus mugav lugemiseks;
4.10. reguleerib märkide nähtavuse ja kontrastsuse ekraanipildi tausta suhtes enda nägemisele sobivaks; 

4.11. klaviatuuril trükkides ja hiirt kasutades püüab hoida randmed otse;

4.12. teeb regulaarseid vaheaegu, mille ajal teeb arvutit mittevajavat tööd ja silmadele ning lihaspingete vähendamiseks mõeldud harjutusi (vt punkte 5 ja 6);
4.13. muudab tööpäeva jooksul asendeid nii sageli, kui vaja, et ennetada vaevusi.
4.14. Pärast tööd töötaja kontrollib, et kõik elektriseadmed oleksid välja lülitatud.

5. MILLISEID HARJUTUSI VÕIKS TEHA SILMADELE?
Väga oluline on anda silmadele regulaarselt puhkust ja teha silmadele mõeldud harjutusi. Selleks, et ära hoida silmade ülekoormust tuleb eelkõige pilgutada silmi rohkem ning lisaks aitavad näiteks järgmised harjutused.
5.1. Luba enda pilgul uidata
Vali vähemalt kolm keskset punkti ruumis ja mõned õues nagu näiteks pilt seinal või valgustilüliti, puu akna ees või hoone teisel pool teed. Aegajalt lase enda pilgul hüpata ühelt keskselt punktilt ruumis ühele õues. See ennetab ühepoolset pinget silmalihastes.
5.2. Tee lühike paus
Vaata väga aeglaselt kaugusesse ja liiguta enda silmi ülespoole pead liigutamata. Hinga sügavalt ja vaata allapoole nii kaugele kui võimalik. Hinga veelkord sügavalt ja korda kogu harjutust viis korda. Seejärel tee sama harjutust veel viis korda pöörates silmi paremale ja vasakule.
5.3. Pöörita enda silmi
Kõigepealt pöörita enda silmi päripäeva üks minut. Seejärel sule silmad 10 sekundiks ja siis pöörita silmi vastupäeva üks minut.
5.4. Sule silmad 10 sekundiks.
6. MILLISEID HARJUTUSI VÕIKS TEHA KEHALE?
Selleks, et vähendada istumisest tekkinud lihaspingeid, tuleks töötajal teha istumisele vahelduseks näiteks järgmiseid harjutusi (rahulikus tempos).
6.1. Siruta
Tõuse töölaua tagant püsti ning siruta aeglaselt käed enda kõrvale välja. Seejärel tõsta käed üles ning siruta ennast võimalikult pikaks – piltlikult öeldes püüa puudutada lage. 
6.2. Venita seljalihaseid
Kummardu ette ning võta kükkasendis kätega jalgade ümbert kinni. Hoia seda poosi mõned sekundid, hinga rahulikult ning tunneta seljalihaste venitust. Seejärel tõuse rahulikult taas püstiasendisse.
6.3. Lõdvesta õlad
Vii õlad aeglaselt taha ning hoia veidi aega seda poosi. Seejärel too õlad tagasi keskele, lõdvesta veidi ning siis too õlad ettepoole. Too õlad tagasi keskele ning raputa end veidi. See harjutus aitab õlavöötme piirkonda lõdvestada ja seeläbi ka peavalusid ning lihaspingete tekkimist vältida.
6.4. Lõdvesta randmed ja sõrmed
Too käsi ette ning painuta sõrmed enese poole. Hoia seda asendit mõned sekundid, seejärel lõdvesta kätt. Korda sama teise käega.
6.5. Lõdvesta jalad
Siruta vähemalt paar korda päevas jalad istudes välja, seejuures painuta ja siruta jalalabasid ja varbaid vaheldumisi enda poole.
