SADR AJ

uvoD

. Procedure kao mera za bezbedan i zdrav rad

VEZA SA DRUGIM DOKUMENTIMA

. Zakonski i podzakonski normativni akti iz oblaséizbednosti i zdravlja na radu

ANALIZA RIZIKA U KANCELARIJSKIM USLOVIMA U SKLADU S A
AKTOM O PROCENI RIZIKA

. Metoda analize rizika u kancelarijskim uslovima

. Indentifikacija rizika u kancelarijskim uslovima

PROCEDURE SA UPUTSTVIMA | MERAMA ZA BEZBEDAN | ZDRA V
RADU KANCELARIJSKIM USLOVIMA

. Procedura primena mera bezbednosti u kancelarijgkimvima -rad sa ekranom

4.2,

Procedura primena mera bezbednosti u kancelarijskimvima -ergonomija

4.3.

Procedura primena mera bezbednosti u kancelarijsistovima - mikroklima,
opashosti od klima ure aja

4.4,

Procedura primena mera bezbednosti u kancelarijskisiovima - elektri ne
instalacije, kablovi, elektri na grejna tela

4.5,

Procedura primena mera bezbednosti u kancelarijsisiovima -ru na manipulacija
teretom

4.6.

Procedura primena mera bezbednosti u kancelarijgkonugim uslovima -rad sa
merdevinama

4.7,

Procedura primena mera bezbednosti u kancelarijskstovima - sagorevanje
(izgaranje) na poslu, upravljanje stresom

4.8.

Procedura primena mera bezbednosti u kancelarijskoinugim uslovima -padovi
usled saplitanja i okliznu a

4.9,

Procedura primena mera bezbednosti u kancelarijskirugim uslovima -bioloSke
Stetnosti

4.10. Procedura primena mera bezbednosti u katijskim uslovima -higijena na radnom

mestu

4.11. Procedura primena mera bezbednosti u kanmjs&im i drugim uslovima prva pomo

4.12. Procedura prijay@ovrede na radu

4.13. Procedrura zgaSenje poetnog po ara i evakuaciju




1. UVOD

1.1. PROCEDURE KAO MERA ZA BEZBEDAN | ZDRAV RAD

Da bi se rizikom upravljalo, da bi se rizik draoog kontrolom, primenjuju se mere
bezbednosti i zdravlja na radu. To su opSte preveatmere i specifine mere koje se mogu
nazvati i procedurama za bezbedan i zdrav rad.

Procedure su jedna od opcija spiaiih mera za bezbedan i zdrav rad i odnose se na nek
konkretnu prepoznatu opasnost i/ili Stetnost komerugroziti zdravlje ili dovesti do povrede
na radu ili ne eljenog dogaja.

Procedura treba da sadr i:

Naziv procedure

Naznaenu svrhu

Obim primene

Polje primene (je radne aktivnosti su uklj@ne u sprovoenje)
Definicije

Odgovornosti za sprovenje,

Detaljan opis aktivnosti, pregled mera za bezbeadadn

Dokazi / uputstva

NG ALONE



VEZA SA DRUGIM DOKUMENTIMA

2.1.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI NORMATIVNI AKTI IZ OBLASTI
BEZBEDNOSTI | ZDRAVLJA NA RADU

Zakon o bezbednosti i zdravlja na radu (,Slu belasmik RS” broj 35/23);

Pravilnik o nainu i postupku procene rizika na radnom mestu adnoj sredini ("SI.
glasnik RS", br. 76/2024, 38/2025 i 118/2025)

Pravilnik o postupku pregleda i provere opreme za i pregleda i ispitivanja
elektri nih i gromobranskih instalacija i ispitivanja usébovadne sredine ("Sl. glasnik
RS", br. 76/2024, 38/2025 i 118/2025);

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdgal/ pri koriSenju opreme za rad
("Sl. glasnik RS", br. 23/2009, 123/2012, 102/201681/2018 i 130/2021)

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdeadyna radnom mestu (Sl. glasnik
RS br. 21/09 i 1/19);

Pravilnik o preventivhim merama za bezbedan i zdaV na visini ("Sl. glasnik RS",
br. 5/2025, 38/2025 i 118/2025);

Pravilnika o tehnikim normativima za elektrhe instalacije niskog napona ("Slu beni
list SFRJ" br. 53/88 i 54/88 i "Slu beni list SRBY. 28/95);

Pravilnik o opStim merama zaStite na radu od opagsdejstva elektrine struje u
objektima namenjenim za rad, radnim prostorijamma iradiliStima (,Slu beni glasnik
SRS”, broj 21/89);

Pravilnik o prethodnim i periodnim lekarskim pregledima zaposlenih na radnim
mestima sa povanim rizikom ("Sl. glasnik RS", br. 120/2007, 930&0i 53/2017);
Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zd@&¥ pri koriSenju sredstava i
opreme za linu zastitu na radu ("Sl. glasnik RS", br. 92/20081/2018);

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdrag pri izlaganju hemijskim
materijama ("Sl. glasnik RS", br. 106/2009, 112/20 107/2021);

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdgal/ pri koriSenju opreme za rad
sa ekranom ("Sl. glasnik RS", br. 106/2009, 93/2088/2019);

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdeal/pri runom prenosenju tereta
("Sl. glasnik RS", br. 106/2009);

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdradg pri izlaganju buci ("SI.
glasnik RS", br. 96/2011, 78/2015 i 93/2019);

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdrad pri izlaganju bioloskim
Stetnostima ("Sl. glasnik RS", br. 96/2010 i 112@p

Pravilnik o nainu pru anja prve pomad, vrsti sredstava i opreme koji moraju biti
obezbeeni na radnom mestu, nau i rokovima osposobljavanja zaposlenih za priean
prve pomoi ("Sl. glasnik RS", br. 109/2016).



3. ANALIZA RIZIKA U KANCELARIJSKIM USLOVIMA
U SKLADU SA AKTOM O PROCENI RIZIKA

3.1. METODA ANALIZE RIZIKA U KANCELARIJSKIM USLOVIMA

Analiza rizika u kancelarijskim uslovima predstav§jistematski proces identifikacije, procene i
kontrole opasnosti koje mogu ugroziti bezbednasiravlje zaposlenih na radnom mestu. lako
se kancelarijski posloviesto smatraju niskorizmim, oni nose specifne rizike koji, ako se ne
upravljaju pravilno, mogu dovesti do povreda, psdd@alnih bolesti i oSteenja imovine.

Uzimaju i u obzir strukturu i organizaciju u GRADSKOJ UPRAGRADA BORA u Aktu o

proceni rizika je korisena jedna metoda procene rizika za sva radna nkegdan su nivoi

rizika podeljeni u pet kategorija, a koja se svodiprocenu ozbiljnosti posledica i verovatao
nastanka situacije koja mo e da dovede do ugro gvdezbednosti i zdravlja na radu.

VEROVATNO A NASTANKA POVREDE | BOLESTI -P

Verovatno a nastankapovrede na radu, oStenja zdravlja ili oboljenja zaposlenih u vezi sa
radom, prouzrokovanih opasnostima i Stetnostimaatom mestu i u radnoj okolini ili na
poslovima, procenjuje se na osnovu analize prilamlj podataka o organizaciji i uslovima
rada, kao i strunih nalaza (tj. postojem stanju bezbednosti na radnom mestu), koja uzgima
obzir u estalost odnosndrajanje izlo enosti opasnostima i Stetnostima, kastanje zastite
odnosnanivo opasnostipo zaposlenoga radnom mestu i u radnoj okolini.

Tabela 1. Matrica verovatno e

Lestalost | Vrlo retko pon?(takr;) e_n o U estalo esto

Vrlo kratko Kratko Due Stalno —prete no

Trajanje 0-10% 10-33% 33-66% 66-100%

Stanje zasStite 1 2 3
(Opasnost)
Zadovoljavajue

(Vrlo mala) 1 1 2

Potrebne mere, ali ne hitné
(Mala)

Potrebne mere
(Srednja)
Potrebne hitne mere

(Velika)

Na osnovu prethodne analize parametara na radnastume radnoj okolini date u Tabeli 1,
dobija se ocena verovatmmnastanka povrede i bolesti (Tabela 2).

Tabela 2. Ocena verovatnoe nastanka povrede i bolesti

Ocena l Vrlo mala

Ocena 2 Mala

Ocena 3 Mogu doga aj
Ocena 4 Velika

Ocena 5 Vrlo velika




TE INA POVREDE | BOLESTI - D

doga aj koji moe da izazove neznatne povrede, oStenja ili gubitke (ogrebotine,

Ocena 1 nagnje enja, posekotine, razderotine i sl. )

dogadaj koji uti e na zdravlje ljudi i bezbednost na radu i koji mo e dovesti do oSteenja ili

Ocena 2 gubitaka (lom manjih kostiju, lakSa privremena obojenja)

doga aj koji dovodi do naruSavanja zdravlja i povreda, koje ne dovode u pitanje ovekov
Ocena 3 ivot, ili oSte enja i drugih gubitaka koje je mogu e uglavnhom nadoknaditi (lom glavnih

kostiju, te a privremena oboljenja)

doga aj koji dovodi do ozbiljnog naruSavanja zdravlja, povrede, oSteenja ili drugih
gubitaka koje je mogu e delimi no nadoknaditi (gubitak oka, ula sluha, ekstremiteta,
trajna oboljenja)

doga aj koji dovodi do smrti, zna ajnog naruSavanja zdravlja, povrede, oSteenja ili
Ocena 5 | drugih kriti nih gubitaka koje je nemogu e nadoknaditi (gubitak vida, viSe ekstremiteta
te a trajnja oboljenja, smrtni ishod)

RIZIK

Nivoi rizika su definisani matricom, datom u Tab@8li razli itim kombinacijama prethodno
odre enih ocena verovatne (P) i posledice (D).

Tabela 3. Matrica rizika

Posledica D)
1 2 3 4 5

- 1 A
.
© 2
2
Y~ 3 B
3
o 4 C
>

5 C

Tabela 4. Nivo rizika

NIVO RIZIKA AKCIJA

NEZNATAN Ne zahteva se nikakva akcija.

Nisu potrebne dodatne aktivnosti na upravljanjikam.
DOPUSTIV Potrebno je pratiti situaciju kako bi posedovalormacije o
Sprovo enju primenjenih preventivnih mera.

Potrebno je preduzeti korektivne mere kako bi sargim rizik.
Potrebno je definisati rok za sprownje korektivnih mera.

UMEREN




3.1.

INDENTIFIKACIJA RIZIKA U KANCELARIJSKIM USLOVIMA

INDENTIFIKOVANI RIZICI IZ AKTA O PROCENI RIZIKA ZA
MESTA U KANCELARIJSKIM USLOVIMA

RADNA

IZVOR OPASNOSTI STETNOSTI NIVO
R.br. | NAPORA P D R RIZIKA KOREKTIVNE MERE
Stepenice u poslovnom prostoru, -
mogu nost saplitanja ili okliznwa. 0%223';;?30?
1 Mogu nost saplitanja o kabloye 2 3 C UMEREN PROCEDURI opisanoj |
ra unarske i druge opreme koji su nastavku dokumenta
postavljeni po podu kancelarije. '
Mogu nost okliznua, mokre i o
klizave povrsine, ledene povr§ine| 2 2 B | DOPUSTIV Definisane u
2 zimi na otvorenom. odgovarajuoj
Mogu nost okliznua, klizave PROCEDURI opisanoj
povr&ine u radnim prostorijama. 2 2 B DOPUSTIV nastavku dokumenta.
Definisane u
Napor vida odgovarajuoj
3 (koris ene opreme za rad sa ekranorn).3 2 ¢ UMEREN PROCEDURI opisanoj
nastavku dokumenta.
Opasnost od elektmog udara u Definisane u
4 normalnim uslovima rada. 2 2 B DOPUSTIV odgovarajuoj
Opasnost od udara groma i posledica PROCEDURI opisanoj |
atmosferskog pra njenja. 1 4 c UMEREN nastavku dokumenta.
Definisane u
Stetan uticaj mikroklime u radnom odgovarajuoj
5 prostoru. 2 2 B DOPUSTIV PROCEDURI opisanoj
nastavku dokumenta.
Definisane u
Nedovoljna/neispitana osvetljenost odgovarajuoj
6 radnog prostora. 2 2 B DOPUSTIV PROCEDURI opisanoj
nastavku dokumenta.
Definisane u
Dugotrajno sedenje pri obavljanju odgovarajuoj
! kancelarijskih poslova. 3 2 c UMEREN PROCEDURI opisanoj (
nastavku dokumenta.
Definisane u
odgovarajuoj
8 Stres. 3 2 C UMEREN PROCEDURI opisanoj U
nastavku dokumenta.

Mo e se rei da se identifikovani rizici u kancelarijskim asima dele na:

Ergonomske rizike:Nepravilno dr anje tela, dugotrajno sedenje, neggah monitor ili
stolica, Sto dovodi do bolova u liena, vratu i sindroma karpalnog tunela.

Fizi ke rizike: Klizanje, saplitanje i padovi (kablovi, klizav ppgad predmeta sa
polica, nepravilno osvetljenje.

Rizike od po ara i elektrine energije:Preoptereeni produ ni kablovi, neispravni
ure aji, neadekvatne instalacije.

Psihosocijalne rizike:Stres na poslu, preoptesemost, visoki zahtevi, meljudski
odnosi

pa e seProcedureopisane u daljem tekstu baviti ovim gore spomenutzicima.






4.1. PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTI U
KANCELARIJSKIM USLOVIMA - RAD SA EKRANOM

4.1.1. SVRHA

Ova procedura ima za svrhu da se ispune zahteei kgjra ispunjavati radno mesto sa
ekranom iz lana 3. Pravilnika o preventivnim merama za bezhedadrav rad pri
koriS enju opreme za rad sa ekranom ("Sl. Glasnik rs", 16/2009, 93/2013 i
86/2019), a sa cillem spravanja nastanka oStnja ula vida i fizikih i
psihofizioloSkih oSteenja zdravlja.

4.1.2. OBIM PRIMENE

Procedurom su obuhvani svi zaposleni koji rade sa opremom sa ekrarjomesktop
ra nurima.

Ova procedura se ne primenjuje na:

Voza ke ili kontrolne kabine u vozilima ili maSinama;

Ra unarske sisteme instalirane u transportnim srechstyi

Ra unarske sisteme koji su prevashodno namenjenivzaijapotrebu;

Prenosive raunarske sisteme koji se ne koriste stalno na radmestu;

Kalkulatore, fiskalne kase i drugu opremu za radakoma male ekrane za
prikazivanje podataka ili mera koji su neophodni r@posredno korignje te
opreme za rad;

Pisa e masine sa ekranom.

4.1.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvane sve organizacione jedinice i to:

Odeljenje za finansije;
Odeljenje za javne nabavke;
Odeljenju za urbanizam, gravinske, komunalne, imovinsko-pravne i stambene
poslove;
Odeljenje za privredu i druStvene delatnosti;
Odeljenje za upravu i opSte poslove;
Odeljenje za inspekcijske poslove;
Odeljenje komunalne milicije;
Odeljenje poreske administracije;
Slu ba za skupstinske poslove;
Slu ba interne revizije;

abinet gradonalnika

4.1.4. DEFINICIJE

Oprema za rad sa ekranomeste oprema za rad sa alfanumiem ili grafi kim ekranom,
bez obzira na nan prikazivanja.



Radno mesto sa ekranonjeste radno mesto na kome se koristi oprema zaaazkranom
(koja mo e biti snabdevena sa tastaturom ili drugure ajima za unos podataka i/ili
programom koji odreuje korisni ki odnos izmeu zaposlenog i opreme za rad sa ekranom,
pomo nim delovima i ureajima uklju uju i periferne jedinice kao Sto su disk, telefon,
modem, Stampa dr a dokumenata) ukljwju i radnu stolicu, radni sto ili radnu povrsSinu

I neposrednu radnu okolinu.

Zaposlenijeste zaposleni koji koristi opremu za rad sa e&m kao va no sredstvo za rad
u okviru poslova koje uobajeno obavlja, najmanje pola svog radnog vremena.

4.1.5. ODGOVORNOST ZA SPROVO ENJE

1. Poslodavac:sa aspekta Zakona o bezbednosti i zdravlju na, r@akslodavac treba da
deluje preventivho odnosno da obezbedi mere naoradmestu i u radnoj okolini a
sa ciljem spreavanja odnosno smanjenja rizika na radu. PremailRikeey o
preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad priskenju opreme za rad sa
ekranom ("sl. Glasnik rs", br. 106/2009, 93/20186/2019) lan 5, Poslodavac je
du an da obezbedi zaposlenom rad na radnom mesteksanom na kojem su
sprovedene mere za bezbedan i zdrav rad ehe u Pregledu mera za bezbedan i
zdrav rad pri koriSenju opreme za rad sa ekranom.

2. Savetnik/saradnik za bezbednost na radu:sprovo enje i kontrola primenjenih
mera.

3. Svi zaposleni koji korite opremu za rad sa ekranonkao va no sredstvo za rad.

4.1.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBED AN | ZDRAV
RAD PRI KORIS ENJU OPREME ZA RAD SA EKRANOM

Ekran

- Karakteri na ekranu moraju da budu dobro definisg@sino uoblieni, odgovarajue
veli ine i sa odgovarajum razmacima izmeu karaktera i redova.
Slika na ekranu mora da bude stabilna, bez treperenirugih oblika nestabilnosti.
Svetlosna jaina karaktera i/ili kontrast izme karaktera i pozadine moraju da budu
lako podesivi od strane zaposlenog i prilagodljisiovima radne okoline.
Ekran mora da bude podesiv u horizontalnoj i vattkn ravnima u skladu sa
potrebama zaposlenog.
Posebno postolje za ekran ili podesivi sto moraddu obezbeeni.
Na ekranu ne sme da bude odbleska ili refleksije kw@gu da budu neprijatni za
zaposlenog.
Prilikom postavljanja monitora korisno je pridr avae nekih preporuka:

- najbolji je polo aj direktno ispred korisnika

- 0 i treba da budu na nivou zamisljene linije prekoagla, oko 2-3” ispod

vrha monitora

- frekfencija osve enja mora biti najmanje 75 Hz agimo je 85 Hz

- monitor na strani izvora svetlosti, a ne direktapad

- da ekran ne bude u blizini prozora

- otkloniti prisustvo odsjaja i refleksije

- van centra radne zone postavljati ga samo izuzetkoliko korisnik samo

povremeno gleda u ekran



Tastatura

Radni

Tastatura mora da bude sa podesivim nagibom i ewheojod ekrana tako da
zaposleni mo e da zauzme udoban radni polo aj k@ispreiti pojavu zamora u
rukama.

Ispred tastature mora da postoji dovoljno prostae oslonac Saka i ruku
zaposlenog.

Tastatura mora da ima mat povrSinu da ne bi izazgdblesak svetlosti.

Raspored i karakteristike tastera treba da budu tik olakSaju upotrebu tastature.
Simboli na tasterima moraju da imaju odgovarakontrast u odnosu na tastere i da
su itljivi iz predvi enog polo aja za rad.

sto ili radna povrsina

Radni sto ili radna povrSina moraju da imaju donoljveliku povrSinu koja ne
izazivati odblesak i da omogavaju fleksibilan raspored ekrana, tastature,
dokumenata i prate opreme.

Dra dokumenata mora da bude stabilan, podesiv i phpstawna nain koji e
neophodne pokrete glave i svesti na minimum.

Za zaposlenog mora da bude obezw dovoljno slobodnog prostora tako da mo e
da zauzme udoban polo aj pri radu.

Radna stolica

Radna stolica mora da bude stabilna i da omaga zaposlenom slobodu pokreta i
udoban polo aj.

Visina sediSta mora da bude podesiva.

Naslon mora da bude podesiv u pogledu visine ilveagi

Oslonac za stopala mora da bude obeebheaposlenima kojima je potreban.

Slobodan prostor za zaposlene

Na radnom mestu sa ekranom mora da bude obembgropisan slobodan prostor
za zaposlene tako da im je omoguoa promena polo aja i sloboda pokreta.
Osvetljenje radnih prostorija

Prirodno i/ili veStako osvetljenje moraju da obezbede adekvatnu oswvet§t i
kontrast izmeu ekrana i okoline u pozadini uzimajuu obzir vrstu poslova i
vizuelne potrebe zaposlenih.

Ure enje radnog mesta sa ekranom i izbor vd&ig osvetljenja mora da bude
izvedeno na nan kojim se spreava nastanak odbleska ili refleksije.

Refleksija i odblesak

Buka,

Radna mesta sa ekranom moraju da buduewmr® na takav nan da izvori prirodne
svetlosti (prozori ili otvori), providni ili prozrani zidovi i oprema i zidovi svetlih
boja ne stvaraju direktni odblesak i refleksijualaanu.

Prozori moraju da budu opremljeni odgovaraju sistemom podesive zastite kojim
se mo e smanijiti prirodno osvetljenje na radnom tnes ekranom.

zra enja i mikroklima

Na radnom mestu sa ekranom moraju da budu obenbgropisani uslovi radne
okoline u pogledu buke zranja i mikroklime.

Oprema za rad sa ekranom ne sme da bude izvor knjae e ometati razgovor ili
izvor toplotnog zraenja koje bi bilo neprijatno za zaposlene.

10



@ MoNITOR

Prilagodite udaljenost:
vrh monitora u visini
ociju i blago nagnut

(45-78 cm)

PRAVI PAUZU
© NASLON ZA RUKE Mt
Opustite ramena, podlaktice
su paralelne s podom.
Minimalno savijanje
zglobova.

© stoLica

Treba da ima naslon za
leda i ruke,
prilagoditi visinu.

© NoGE

Natkolenice paralelne
sa podom.

© sTOPALA

Paralelna sa podom, koristite
oslonac za noge ako je
porebno.

-

N,

Slika 1: Saveti za pravilno sedenje ispreduaara

11



4.1.7. DOKAZI | UPUTSTVA

UPUTSTVO ZA BEZBEDAN RAD

PRI KORISCENJU OPREME SA EKRANOM

Ovo uputstvo ima za cilj da zastiti vase zdravlje i obezbedi &
bezbedne uslove rada pri kori$¢enju racunara i druge opreme sa ekranom. .‘;’EA:IiZP[:!I:f?MLJ:I ESTU!
Pridrzavajte se sledeéih pravila. ]

1. PRAVILNO PODESAVANJE RADNOG MESTA 2. ORGANIZACIJA RADA 3. ZASTITA VIDA

Udaljenost o&iju @ Pravite redovne pauze. il 5 Izbegavajte odsjaj i refleksije
od ekrana Preporucuje se kratka pauza - =~ naekranu. Ekran postavite
* e 50-70cm od 5-10 minuta na svakih 1 %  bocno uodnosu na prozor
i 50-60 minuta rada. i izvore svetlosti.
T Gornja ivica ekrana
u visini o€iju . D i
| ili malo ispod. Ustanite, protegnite se Podesavajte osvetljenost
i prodetajte tokom pauze. i kontrast ekrana prema
Leda oslonjena uslovima u prostoriji.

o naslon stolice. & N .
Cesto trepnite i odmarajte

| . Laktovi pod 0 oti gledanjem u daljinu
uglom od 90-110° (na svakih 20 minuta,
gledati 20 sekundi na
Stopala ravno udaljenost od oko 6 metara).
[P na podu ilina

== osloncu za noge. @ Planirajte posao tako da O Ako osecate peckanje, suzenje

Ako nosite naotare, redovno
proveravajte vid i koristite
odgovarajuca stakla

za rad na raunaru.

izbegnete prekomerni ili zamagljen vid - odmorite o¢i
mentalni i vremenski pritisak. i konsultujte struénjaka.

4. BEZBEDNOST OPREME 5. DRZANJE | UDOBNOST 6. ZABRANJENO JE

Koristite ispravnu opremu
i proveravajte kablove i prikljucke.
Ne koristite osteéenu opremu.

Glava uspravna,

brada blago uvuéena. Jestii piti za racunarom.

Ramena opustena,
ne podiZite ih. Nepravilno sedenje

i naginjanje ka ekranu.

Ne otvarajte kuci$ta uredaja

i ne vriite popravke na opremi.
Leda prava,
Koristite stabilne stolove i stolice oslonjena na naslon.

Nepravljenje pauza
koji odgovaraju vasem radu.

i predugo sedenje.
Noge pod uglom
od oko 90°.

Odriavajte odgovarajucu
temperaturu (20-24 °C), vlaZznost
vazduha (40-60%) i provetravajte
prostoriju.

Neovlaséeno menjanje
podesavanja i instalacija.

Stopala ravno na podu
J— li na osloncu.

Redovno éistite ekran, tastaturu

Nered i blokiranje prolaza
i mig i odrzavajte radno mesto

kablovima i predmetima.

qu

POR®®

urednim.
7.U SLUCAJU TEGOBA ILI NEISPRAVNOSTI
+ Ako osetite bol u ogima, vratu, ledima, rukama ili glavobolju, — PoStovanjem ovog uputstva cuvate svoje zdravlje,
odmah napravite pauzu. = povecavate produktivnost i doprinosite bezbednom
« Obavestite svog nadredenog ili sluzbu bezbednosti i zdravlja na radu. i zdravom radnom okruZenju.

« Ne nastavljajte rad dok se problem ne otkloni.

o

12



4.2. PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTI U
KANCELARIJSKIM USLOVIMA - ERGONOMIJA

Savremena ergonomija se sve viSe fokusira na pdlagost, tehnoloske i holistke pristupe te,
pored fizi kih, koristi i psiholoSkte nauke. Cilj joj je da gsadni uslovi optimalno prilagode
zahtevima oveka. Radni uslovi treba da zadovoljavaju indiaite fizi ke i psiholoSke potrebe pa
ergonomiju mo emo podeliti na: fizku ili fizioloSku ergonomiju, kognitivhu ili psihoSku
ergonomoiju, ergonomiju zvuka i ergonomiju sveilost

4.2.1. SVRHA

Ova procedura ima za svrhu da se primenom té&fmireSenja omogu najpovoljniji
polo aj tela u radu a sa ciljem spe/anja nastanka oStnja koStano-misnih sistema
koji dovode do manje radne sposobnosti a time smanjenja produktivnosti. Cilj je da
se radno mesto i radni uslovi optimalno prilagodbtevima oveka tj. zaposlenog.

4.2.2. OBIM PRIMENE

Procedurom su obuhvani svi zaposleni koji venu svoga radnog vremena provode u
kancelarijskom prostoru.

Ova procedura se ne primenjuje na:
Voza ke kabine u vozilima.

4.2.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvane sve organizacione jedinice i to:
Odeljenje za finansije;
Odeljenje za javne nabavke;
Odeljenju za urbanizam, gravinske, komunalne, imovinsko-pravne i stambene
poslove;
Odeljenje za privredu i druStvene delatnosti;
Odeljenje za upravu i opSte poslove;
Odeljenje za inspekcijske poslove;
Odeljenje komunalne milicije;
Odeljenje poreske administracije;
Slu ba za skupstinske poslove;
Slu ba interne revizije

abinet gradonalnika

4.2.4. DEFINICIJE

Ergonomija je nauka o dizajniranju ili urenju radnog mesta, namesStaja, @ja koja
uzima u obzir moguwnost i ogranienja samog radnika i time se smanjuje rizik od aSig@
zdravlja zaposlenih.

Fizi ka ili fizioloSka ergonomija obuhvata okolinu i aktivnosti, odnosi se na dizajn
opreme i dizajn radnog okru enja.

Kognitivna ili psiholoSka ergonomoija obuhvata aspekte kao Sto su: zadovoljstvo,
motivacija, multitasking, promena optee@ja, monotonija, umor i stres. Kognitivha
ergonomija, poznata josS kao i informaciona ergonaniavi se interakcijom izme ljudi i
tehnologije. Tehnologija koja se koristi na radnamstu mora biti prilagceena ljudskim
sposobnostima da videyju, razumeju.
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Ergonomija zvuka se bavi bukom u radnom okru enju. Bukom se smatraki zvuk koji
nije po eljan i remeti radnu atmosferu. To mo e dauhvata sve od radnih masSina do
pozadinske buke sistema za ventilaciju u kancelarij

Ergonomija svetlosti se bavi osvetljenjem radnog okru enja. Kada ogesjeé tokom
radog vremena nije optimalno postoji rizik od glaweye i naprezanja aju.

Zaposlenijeste zaposleni koji koristi opremu za rad sa eanarkao va no sredstvo za rad
u okviru poslova koje uobajeno obavlja, najmanje pola svog radnog vremena.

4.2.5. ODGOVORNOST ZA SPROVO ENJE

1. Poslodavac:sa aspekta Zakona o bezbednosti i zdravlju na, r@akslodavac treba da
deluje preventivho odnosno da obezbedi mere naoradmestu i u radnoj okolini a
sa ciljem spreavanja odnosno smanjenja rizika na radu. PremailRikeey o
preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad priskenju opreme za rad sa
ekranom ("sl. Glasnik rs", br. 106/2009, 93/20186/2019) lan 5, Poslodavac je
du an da obezbedi zaposlenom rad na radnom mesteksanom na kojem su
sprovedene mere za bezbedan i zdrav rad ehe u Pregledu mera za bezbedan i
zdrav rad pri koriSenju opreme za rad sa ekranom.

2. Savetnik/saradnik za bezbednost na radu:sprovo enje i kontrola primenjenih
mera.

3. Svi zaposleni koji korite opremu za rad sa ekranonkao va no sredstvo za rad.

4.2.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBED AN | ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA - ERGONOMIJA

Sto
- Moglo bi se rei da je sto jedan od temelja kancelarijske opreereon odreuje

raspored ostalih ur@ja, a i naSeg tela. Prostranost stola je jakoabir sto treba
sa bude dovoljno velik da se na i ispod radne poerénogu smestiti sve potrebne
stvari. I1zbor boje, kvalitet radne ple, treba sprati pojavu direktnog i indirektnog
odraza okolnog svetla.
Prva stvar koju treba uzeti u obzir je njegova parsost, preporiena Sirina radne
povrSine je 160 cm a dubina 80-90 cm. Radna poarstnla mora dovoljno velika
da omogui ugodan rad s monitorom na stolu. To u praksi zrséede e, dubina
stola mora biti dovoljna da na nju stanu ruke ilp&tica dok se koristi tastatura,
udaljenost od monitora mora biti dovoljna za ugodgiedanje, preporwje se
udaljenost od minimalno 50 cm od ivice stola.
PovrSina stola ne bi smela reflektovati svetlost
Visina stola mora biti prikladna svim poslovima keg na tom stolu obavljaju,
preporuene visine su:

- pisanje 70-76 cm

- kori$ enje miSa 68-74 cm

- kucanje 66-71 cm
Razmak izmeu nogu i radne povrSine mora biti najmanje 6 cm
Ako se za radnim stolom koristi stolica, potrebrapezbediti da sto ima dovoljno
mesta ispod radne povrSine za noge (kolena)
Po eljno je da sto ima stalak za tastaturu i migajzvla enje ili podesiv po visini
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Vrlo va no je da laktove ne naslanjamo na sto gmna taj nain te ina gornjeg dela
tela prenosi na laktove te se time laktovi besptoeoptereuju.

VRAT .

RAMENA .

POLOZA)
-~ RUKU

DONJA _.-""
LEDA
S - POLOZA)

NEPRAVILNO

Slika 2: Pravilan i nepravilan polo aj rada za tmarom

Stolica
PovrSina sedenja treba biti barem 2-3 cm Sira ndeSkukova,
Sedei deo ne bi trebao biti predugak,
Treba omoguiti jednaku preraspodelu te ine sedenja,
Bitno je da je sedenje na njoj udobno,
Treba biti pneumatski podesiva po visini,
Visina kolena mora biti u nivou ili malo ispod n&csedee povrSine a stopala

vrsto na zemlji,

Mehanizam kojim se podeSava visina mora uvek latiahvat ruke,
Naslon stolice mora biti dovoljno veliki da obuhvave delove lea, a ne samo
donji deo,
Materijal sedeeg dela mora biti dovoljne gustine, u protivnhomeastiu eg sedenja
doi e do njegove deformacije (posledice su: neudobnmstabilnost i prevelika
naprezanja bokovai la),
Ako je u radu va na pokretljivost stolice, onda pag mora imati najmanje 5
krakova sa tokovima,
Ako su potrebni nasloni za ruke, oni moraju bitkpetljivi po visini, ali tako e ne
bi trebali smetati pri obavljanju posla rukama.

Radna povrSina
Veli ina radne povrsSine zavisi od ureaja koji se konstantno koriste u toku rada
(mis, tastatura, telefon...) i prepowje se pozicioniranje tih uraja da bude u
primarnoj radnoj zoni :

Seldom Access
(Tertiary Work Zone)

Occasional Access
(Secondary Work Zones)

-

Repetitive Access
(Primary Work Zones)

Slika 3: Pozicioniranje komponenata wnara u radne zone
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Gornji deo tela:
Glava treba biti u ravnote nom polo aju. Naginjangéave nazad ili previSe napred
na du e vreme mo e izazvati napetost u vratu. N&titz trebaju biti blizu tela i
opustene, ne bi smele biti ukene i nagnute na stranu ili prema napred.

Slika 4: Polo aj glave

Sake
Sake bi trebale biti u nivou sa laktovima. Mali cakrse tolerise.

Slika 5: Polo aj Sake

Nasloni za ruke
Nasloni za ruke ne smeju smetati pokretima rukuo Aknetaju promenite njihov
polo aj. Stopala moraju biti udobno naslonjena rad pli drugu vrstu povrsinu.
Ako stolica nije prilagodljiva po visini, trebala babaviti naslon za stopala.

Slika @20olo aj oslonaca za ruke i stopala
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Buka u radnom prostoru
Naj e$ i izvori buke u poslovhom okru enju:

- Otvoreni kancelarijski prostori esto donose izazov buke - telefonski
razgovori, sastanci i kolege u blizini stvaraju Btantan auditivni pritisak
koji mo e ote ati koncentraciju i produktivnost.

- Spoljasnji faktori takoe igraju znaajnu ulogu - blizina prometnih
saobraajnica ili graevinskih radova mo e doprineti dodathom stresu,
naro ito u poslovnim okru enjima koja nisu adekvatno laeana. Pored
toga, esto zanemareni izvori buke dolaze i iz sistemgagya, ventilacije i
klimatizacije, iji konstantan Sum nesvesno optarg zaposlene i smanjuje
njihov u inak.

Upravo zbog toga, pronala enje efikasnih reSenj&kaatrolu buke postaje kljuno
za poboljSanje radnih uslova i poamje produktivnosti.

Tehnologija igra kljunu ulogu u smanjenju buke u poslovnim i industigsk
okru enjima, a nudi inovativha digitalna reSenjajkg@oma u da se identifikuju i
minimiziraju ove izazove:

- Proizvo a i namesStaja i dizajneri enterijera dodaju viSe akus prijatnih
materijala i dizajniraju tihe prostore za rad.

- Veliki zna aj imaju savremeni i moderni akusti paneli i pregrade.

- Neki poslodavci dele sluSalice sa ponistavanjemebuk

- ,0Odgovarajui zvu ni pejzai“ - zvukom protiv buke, ali i tiSine, k@ enje
senzora za generisanje pozadinskog zvuka koji #agprava u realnom
vremenu koliko je ometaje ili stimulativno okru enje.

Prirodni naini redukcije buke - pored inovativnih reSenja, zajan doprinos
reSavanju ovog problema daju i tzv. prirodniima Neki od njih su:

- Pregrade od namestaja. Adekvatnim i smislenim p&staa, namestaj mo e
pru iti odgovarajuu prepreku koja e spreiti prodor i Sirenje zvuka, a sa
druge strane dati vizuelni do ivljaj otvorenog ptosa i uslove za fokusiran i
produktivan rad.

- Upotreba sobnih biljaka: Biljke su odhi prirodni priguSivai zvuka. Veliki
listovi fikusa, bambus palme, areka palme, brsljgén paprat mogu
apsorbovati zvune talase, posebno ako se postave u uglove prest@sim
Sto smanjuju buku, one poboljSavaju kvalitet vazdubmanjuju stres.

- Mekani materijali i tekstil: Tvrde povrSine reflelkti zvuk i stvaraju eho.
Kori$ enje prirodnih materijala poput tepiha, zavesar(mgu stvu debljih),
tapiserija ili podnih obloga od plute poma e u @miju zvuka.

- Optimizacija rasporeda: RazmesStanje radnih stoltak®o da najbunije
aktivnosti (Stampad, aparati za kafu) budu udaljene od mesta za fiokns
rad.

Osvetljenje u radnom prostoru

- Nedostatak odgovarajag osvetljenja ute ne samo na zdravlje osobe, viena
njeno blagostanje i efikasnost rada. Neadekvatneethsnje radnog mesta kod
kancelarijskih radnika izaziva glavobolje, naprgeaa iju, opSti umor i smanjenu
efikasnost rada.
Osvetljenje radnog prostora mora radniku omatyubrzo i ta no opa anje te
sigurno obavljanje svih zadataka uz Sto manji napgu.
Rasveta za kancelariju treba da ispuni odre kriterijume, gde treba voditi nana
0 preporuenim nivoima osvetljenja (vidi sliku 7) u skladu sdaandardima.
Kriterijumi podrazumevaju: uniformno svetlo, kvaihu distribuciju, ogranenje
bleStanja, kontrolisane senke, boju svetla i te@jpeu boje. Potrebno je voditi
ra una o odnosu dnevnog i vestag svetla.
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PoboljSanje efikasnosti kancelarijskih radnika saed mnogih faktora, ukljwju i
vrstu svetlosti, njen izvor i intenzitet. Jedan wabi ajenih problema koji ote ava
rad za raunarom je takozvani odsjaj, tj. situacija u kojg svetlost reflektuje od
monitora. Ovo se deSava kada je plafonsko osvé@tljdnSe isplanirano. U
kancelarijama vredi razmotriti upotrebu moderniBerga, kao Sto je Sinska rasveta,
koja je fleksibilnija i omoguava podeSavanje izvora svetlosti tako da ne ometa
zaposlene u obavljanju njihovih du nosti. JoS jediodbro reSenje je upotreba stonih
lampi, poeljno ako omoguavaju podeSavanja. Prepouje se da se koriste
svetiljke sa difuzorima Sto Sireg ugla prostirasyatlosti.
Pravilno osvetljenje radnog mesta treba da uzmebzrokoriScenje ne samo
vesStakog svetla, vec i prirodnog. Ukoliko raspored kdadgskog prostora to
dozvoljava, prisustvo dnevne svetlosti treba makémm iskoristiti.
ReSenje koje vredi razmotriti je izbor dinakwg svetla koje omogava da se
intenzitet svetlosti i boje podesi, u zavisnosti tvenutnih potreba. Posebno ako
kancelarija ima pristup dnevnoj svetlosti, potrefgemenjaju, u zavisnosti od doba
dana.
Tako e bi trebalo biti dovoljno svetla na povrSini dokema i ravnomerna rasveta u
radnoj prostoriji.
Vrlo bitho je da poloaj sedenja zaposlenog buderafdan sa plafonskim
osvetljenjem.
Prema propisima, nivo intenziteta osvetljenja zawis prirode posla. Za lica koja
obavljaju administrativne i kancelarijske posloweednost ne mo e biti manja od
500 Ix, slino je i u sluaju poslova vezanih zatanje i pisanje rukom.
Intenzitet osvetljenja na radnom mestu nije jegiaametar koji utie na udobnost i
bezbednost zaposlenih. Vrsta svetlosti takoma veliki uticaj. Ovde se moraju
uzeti u obzir temperatura boje izra ena u Kelvinimadeks renderovanja boja, ili
CRI.
Sto se tie temperature, postoje tri vrste svetlosti:
- prirodno svetlo, sa temperaturom od oko 4000-50@0vika, koje najbolje
funkcioniSe u kancelarijama,;
- hladno svetlo, sa temperaturom iznad 5000 Kelvugdavnom se koristi u
konferencijskim salama;
- topla svetlost, sa temperaturom ispod 3500 KelvijeareSenje koje nece
funkcionisati u kancelariji, vec samo u zonama gastanje.
Drugi va an faktor je CRI. Po pravilu, kancelarifg trebalo da koriste CRI od
najmanje 80, jer to omogava prirodno prikazivanje boja. Na mestima gde je
preciznost va na, npr. prilikom pripreme projekaliagrafi kih radova, osvetljenje
sa CRI od najmanje 90.

= = : R
Bpcra npoctopa, 3a1aTKa WK E, |UGR.| U, a Foiitas o

AKTHBHOCTH (Ix) = i B

CpehuBamwe J0KyMEHTa, KONHPAE HT. 300 19 0.40 80

IMncamse, Kyuarwe, YnTame, obpaja . JlofaTHH 3aXTERH 32 Pajl ca ONPEMOM 3a
SR SRR 500 | 19 | 060 | so (oA PR

nojlataka pajl ca eKxpaHoM

TexHH4KO UpTae 750 16 0,70 80

ﬂl})lﬂflli! 3AXTCEH 3a paj Ca ONnpcMOoM 3a

CAD pajse cranuue 500 19 0.60 80 &
paj ca eKpaHoM

Ocsetbetse Tpeda na dyae

Koudepenunjcke cane i cane 3a cactanke | 500 19 0.60 80 |’ e
i KOHTPONAOIIIHO.

[pujasun nyat 300 22 0.60 80
Apxusa 200 25 0,40 80

Tabela 5: Zahtevi za kvalitet osvetljenja u kancelarijama
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: Radno/podrucje

| Neposredna okolina

! Pozadinsko podrudije

QOdnos osvetljenosti neposrednog okruzenja i osvetljenosti radnog podrucja
ili podrucja aktivnosti (unutrasniji radni prostori)
Osvetljenost radnog podrucja ili podrucja aktivnosti Osvetljenost neposrednog
Em okruzenja
Ix Ix

2750 500
500 300
300 200
200 150

= 150 jednako radnom podrucju

Slika 7: Primeri vrednosti odr avanja osvetljenosti i kangkkom prostoru
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4.2.7. DOKAZI [ UPUTSTVA

GLAVA | VRAT
Uspravan poloZaj.
Pogled blago nadole.

RAMENA
Opustena i
bez podizanja.

LEDA
Naslonjena uz
naslon stolice.
Prirodna krivina
kiéme.

LAKTOVI
Blizu tela.
Ugao 90-110°.

RUKE | ZGLOBOVI
Podlaktice horizontalno.
Zglobovi u neutralnom
poloiaju.

KUKOVI | NOGE
Ugao kukova 90-110°.
Bedra paralelna s podom.

STOPALA

Oslonjena na pod

ili na oslonac za stopala.
Ugao kolena 90-110°.

PISANJE / BELESKE
PoloZaj tela slican radu na racunaru.
Papir postavite u liniji sa telom.

RAD NA RACUNARU
OdrZavajte neutralan poloiaj tela.
Gledajte pravo u ekran.

TELEFONSKI POZIV
Koristite sluSalice.

PREPORUCENI DIZAJN RADNOG MESTA

Sedenje i polozaj tela za obavljanje tipi¢nih kancelarijskih poslova

UDALJENOST | VISINA MONITORA
Udaljenost 50-70 cm.

Gornja ivica monitora

u visini o€iju ili malo ispod.

Izbegavajte drianje telefona ramenom.

VISINA STOLA
70-75 cm

(prilagoditi visini tela
istolice)

CITANJE DOKUMENATA
Dokumente postavite na driaé
u visini o€iju, blizu monitora.

RASPORED RADNOG MESTA — POGLED OD GORE

CESTO KORISCENI PREDMETI
u zoni lakog dohvata.

OPSTE PREPORUKE

° OdrZavajte pravilan poloZaj tela.

o Pravite kratke pauze i ustanite na svakih 30-60 minuta.
o Veibajte istezanje vrata, ramena i leda.

° QOdrZavajte prostor urednim i dobro osvetljenim.

o Prilagodite stolicu, sto i monitor svojiim potrebama.

PODESAVANJE STOLICE

7‘ VISINA SEDISTA
| e Stopala ravno na podu.
¥ Kolena u uglu 90-110°.

DUBINA SEDISTA
T Ostavite 2-3 prsta prostora
- izmedu ivice sedista i kolena.

NASLON ZA LEDA
i Podrzava donji deo leda.
Podesite nagib po potrebi.

—l
4 NASLONI ZA RUKE
Laktovi blizu tela.
v Ramena opudtena.
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VEZBE ISTEZANJA PRI RADU U SEDECEM POLOZAJU

@) ISTEZANJE VRATA

@ RoTACLIA VRATA

Odvojite 2-5 minuta na svakih 60 minuta sedenja.
Redovno istezanje smanjuje napetost, poboljSava drzanje i povecava energiju.
€) PODIZANJE RAMENA

() 1sTEZANJERUKU IRAMENA ()  ISTEZANJE LEDA

Nagnite glavu na desnu stranu,
zadrZite i ponovite na levu.
IsteZe vratne misice.

@ 20-30 sekundi svaka strana

@ UVRTANJE TRUPA

Okrenite gornji deo tela udesno,
oslonite se na naslon stolice.
Fonovite na drugu stranu.

@ 20~30 sekundi svaka strana

@ - popaTNi SAvETI

Ispruiite ruke ispred sebe,
zaoblite leda i zadrZite.
IsteZe gornji dec leda.

Polako okrenite glavu udesno,
zadrzite, pa ulevo.
PoboljSava pokretljivost vrata.

Podignite ramena ka usima,
zadrZite i spustite.
Smanjuje napetost u ramenima,

Prebacite desnu ruku preko grudi
i pridrzite laktom levom rukom.
Ponovite na drugu stranu.

@ 20-30 sekundi svaka strana @ 10-15 ponavljanja @ 20-30 sekundi svaka strana @ 20-30 sekundi

KRUZENJE SKOCNIM
ZGLOBOVIMA

ISTEZANJE LEDA

ISTEZANJE ZGLOBOVA o
PREMA GORE

@ ISTEZANJE NOGU
RUKE

o,

Isprufite ruke iznad glave,
istegnite se ka plafonu.
PruZa i isteZe celo telo.

IspruZite ruku, povucite prste
unazad drugom rukom.
PomazZe kod napetosti u zglobovima.

Ispravite jednu nogu ispred sebe,
zategnite stopalo ka sebi.
Istee zadnju loZu i list.

Podignite stopalo i pravite krugove
sko&nim zglobom u oba smera.
Poboljdava cirkulaciju u nogama.

@ 15-20 sekundi svaka ruka ® 15-20 sekundi

(© 20-30 sekundi svaka noga (® 10-15 ponavljanja u oba smera

@ Pijte dovoljno vode. -—  VASE TELO CE VAM

@ Disite duboko tokom istezanja.
@ Redovno ustajte i prosetajte. (252 BITI ZAHVALNO!

@ Ne isteZite se do bola.
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4.3. PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTI U
KANCELARIJSKIM USLOVIMA — MIKROKLIMA, OPASNOSTI OD
KLIMA URE AJA

Klimatske promene predstavljaju nove izazove zabbdnost i zdravlje na radu. To uklie i
visoke temperature vazduha na otvorenom i u zateoneprostoru. Toplotni stres mo e izazvati
zdravstvene probleme, te je neophodna, gde je gurepprimena tehnkih, organizacionih i linih
zastitnih mera kako bi se spile oSteenje zdravlja zaposlenih. Pod mikroklimom se
podrazumevaju fizki parametri, kao 5to su temperatura, relativnanalst i brzina strujanja
vazduha, koji, zajedno sa drugim parametrima rkda,Sto su vrsta poslova, metabkéi aktivnost
pri radu i toplotna otpornost od® utiu na razmenu toplote izme pojedinca i okoline u
zatvorenom prostoru. Temperatura radnog prostoe kiju nu ulogu u obezbevanju sigurnih i
zdravih uslova na radnom mestu. Mikroklimatske wsloe treba zanemariti, jer iako nisu direktno
klasifikovani kao Stetni faktori, u praksi mogu zapno ograniiti fizi ke sposobnosi zaposlenih, a
time i njihovu radnu efikasnost.

4.3.1. SVRHA

Ova procedura ima za svrhu stvaranje optimalnimitadislova koji direktno utu na
zdravlje, sigurnost, produktivnost i zadovoljstvappslenih, kao i ispunjenje zakonskih
propisa o bezbednosti i zdravlju na radu. Cilj j@ se radno mesto i radni uslovi
optimalno prilagode zahtevimaveka tj. zaposlenog.

4.3.2. OBIM PRIMENE

Procedurom su obuhvani svi zaposleni koji venu svoga radnog vremena provode u
kancelariskom prostoru.

4.3.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvane sve organizacione jedinice i to:
Odeljenje za finansije;
Odeljenje za javne nabavke;
Odeljenju za urbanizam, gravinske, komunalne, imovinsko-pravne i stambene
poslove;
Odeljenje za privredu i druStvene delatnosti;
Odeljenje za upravu i opSte poslove;
Odeljenje za inspekcijske poslove;
Odeljenje komunalne milicije;
Odeljenje poreske administracije;
Slu ba za skupstinske poslove;
Slu ba interne revizije;

abinet gradoneelnika.

4.3.4. DEFINICIJE
Mikroklima u kancelarijskim uslovima predstavlja skup metémskih elemenata u
zatvorenom radnom prostoru koji direktno utina ljudski organizam, toplotnu ravnote u i

radnu sposobnost zaposlenih. Ona obuhvata kizifaktore kao Sto su temperatura
vazduha, relativna vla nost, brzina strujanja vazau
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4.3.5.

4.3.6.

Optimalni mikroklimatski uslovi

rada predstavljaju takav odnos parametara radne

sredine koji omoguava maksimalnu produktivnost, fizioloSku udobnostoiuvanje
zdravlja radnika. Ovi uslovi su kljmi za smanjenje umora, broja pauza i izostanaka s
posla

ODGOVORNOST ZA SPROVO ENJE

1.

Poslodavac:sa aspekta Zakona o bezbednosti i zdravlju na, r@akslodavac treba da
deluje preventivho odnosno da obezbedi mere naoradmestu i u radnoj okolini a
sa ciljem spreavanja odnosno smanjenja rizika na radu. Premailpilavo
preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad naoradnestu ("Sl. glasnik RS", br.
21/2009 i 1/2019) i Poslodavac je du an da obezlmsposlenom rad na radnom
mestu na kojem su sprovedene mere za bezbedarav zdd utvrene u Pregledu
mera za bezbedan i zdrav rad na radnom mestu kojsastavni deo pomenutog
pravilnika. Prema Pravilniku o postupku preglegadvere opreme za rad i pregleda i
ispitivanja elektrinih i gromobranskih instalacija i ispitivanja uséovadne sredine
("Sl. glasnik RS", br. 76/2024, 38/2025 i 118/202%)slodavac je u obavezi da
obavlja preventivna i periodna ispitivanja uslova radne sredirniene proverava da li
su na radnom mestu i u radnoj sredini primenjeneerbezbednosti i zdravlja na radu
utvr ene propisima u oblasti bezbednosti i zdravlja adur tehnikim propisima i
standardima.

Savetnik/saradnik za bezbednost na radu:sprovo enje i kontrola primenjenih
mera.

Svi zaposleni koji borave u kancelariji.

DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBED AN | ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA — MIKROKLIMA, KLIMA URE AJl

Mikroklima u radnom prostoru

U toku rada temperatura u radnim i pomin prostorijama u kojima se nalaze
radna mesta mora da bude odgovarajw zavisnosti od metoda rada i aktivnosti,
kao i fizi kog optereenja zaposlenih, osim na radnim mestima na kojima |
uslovljena tehnolosSkim procesom.

Temperatura u prostorijama za odmor, prostorijanaa zaposlene koji su na
du nosti, u sanitarnim prostorijama i prostorijama pru anje prve pomao mora da
bude odgovarajla u skladu sa namenom tih prostorija.

Optimalna temperatura: Idealna temperatura u kancelariji treba da bude2 2
°C. Vano je obezbediti uraje za grejanje zimi i klimatizaciju leti kako be s
izbegle ekstremne vrednosti.

Vla nost vazduha: Relativna vla nost vazduha treba da bude u zonmiora
(obi no izme u 40% i 60%) kako bi se izbeglo isuSivanje sluzakdi pojava bui.
Ventilacija i kvalitet vazduha: Redovno provetravanje je neophodno za smanjenje
koncentracije C@ i uklanjanje neprijatnin mirisa. Prepomje se koriSenje
pre iS iva a vazduha i redovno odr avanje ventilacionih sistem

Prozori, krovni prozori i staklene pregrade moraja budu izvedeni tako da
spre avaju prekomerno dejstvo sweve svetlosti na radnom mestu u zavisnosti od
prirode poslova.

Higijena prostora: Postavljanje dezobarijera i otia na ulazu sprava unoSenje
praSine, prljavstine i mikroba u radni prostor.

Prirodni elementi: KoriS enje biljaka u kancelariji mo e poboljSati kvalitet
vazduha i pozitivno uticati na mikroklimu
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Temperatura, relativna vla nost i brzina strujamazduha u radnim prostorijama

moraju da budu u skladu sa vrednostima navedeniabeli 6.

Vrsta rada

Temperatura spoljaénjeg vazduha

do +5°C

od +5 do +15 °C

vise od +15 °C

Temperatura
[°C]

Rel. vlaznost
[%]

Brzina strujanja
[m/s]

Temperatura
[°C]

Rel. vlaZnost
[%]

Brzina strujanja
[m/s]

Temperatura
[’Cl

Rel. vlaznost
1%l"

Brzina strujanja
[m/s]

lak fizicki rad

18-28

max 75

max 0,3

18-28

max 75

max 0,6

max 28

28 °C—55
26 °C—60

max 0,5

24 °C—65
<24 °C—-73

srednji fizicki rad

15-28

28 °C—55
26 °C—60
24 °C—65
<24°C—-73

max 75 max 0,5 15-28 max 75 max 0,6 max 28 max 0,7

teski fizicki rad

15-28

28 °C—55
26 °C—60
24 °C—65
<24 °C—-73

max 75 max 0,5 15-28 max 75 max 0,6 max 28 max 1,0

Tabela 6: Optimalna temperaturaglativna vla nost i brzina strujanja vazduha umad prostorijama

Klima ure aji i ventilacija

Pravilno podeSavanje temperature:Razlika izmeu spoljne i unutrasnje
temperature ne bi trebalo da budeav®d 8+10 stepeni Celzijusa. Prevelika razlika,
naro ito tokom leta, mo e izazvati temperaturni Sok.

Odr avanje sistema za ventilaciju: Sistemi za klimatizaciju 1 prinudno
provetravanje moraju biti u ispravhom stanju i rem® odr avani kako bi se
osigurao kvalitet vazduha.

Izbegavanje direktnog udara vazduha:Rashladne ureje treba postaviti tako da
vazduh ne duva direktno u zaposlene, Sto mo e iaazdravstvene probleme.

T e

T

E‘é
X

Slika 8: Primeri pravilnog i nepravilnog strujanja vazdul&iima ure aja

/i

v/

Fleksibilnost i aklimatizacija: Uvo enje fleksibilnih reSenja omogava
zaposlenima da podeSavaju mikroklimu prema sopstvgotrebama. Take je
va no obezbediti period aklimatizacije za zaposlgdikom prelaska sa visokih
spoljnih temperatura u rashkene prostorije.

ZaStita od po ara: proptereenje elektrinog sistema mo e izazvati pregrev
kablova i po ar, naroito ako su ureaji priklju eni na neadekvatne instalacije.
Redovno odr avanje klima je kljuno za smanjenje rizika kvarova i poara. To
uklju uje i i8S enje filtera, proveru elektmih instalacija i zamenu istroSenih
delova. Takoe vano je da klima ureji budu adekvatno instalirani od strane
kvalifikovanih str njaka.
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4.3.7. DOKAZI [ UPUTSTVA

Bucoke Temnepatype y KaHUenapuju Mory yTMLaTi Ha 3apaBrbe,
CMatbHUTKH KOHLIEHTpaLl,VI}y W NPOAYKTUBHOCT.
MNMpumenom ogrosapajyhux mepa wrutumo cebe u ceoje Konere.

4. NMJTE OOBOJBHO TEYHOCTU

¢ MNujTe BOAY PEROBHO, U NPE Hero WTo oceTuTe xeh.
+ 3berapajTe ankoxon, NnpesuLle Kade
W rasmpaHmx nuha.

6. CMAHKLWUTE U3BOPE TOMJIOTE
* WNckmyunte HenoTpebHe enekTpuuHe ypehaje.
+ He noctaemajte ypehaje koju ce rpejy

(HNp. WTaMnave) 6113y pagHOr MecTa.

8. MA3UTE HA 3 PABJbE

+ OBpaTuTe Naxmy Ha CMMMNTOME Nperpeeaa:
rnasobosba, yMop, BPTOrnasunua, MyuHuHa.

= AKO ocetuTe Teroﬁe, OoMOPUTE Ce U NOTPaXuUTe nomoh.

MEPE SALUTUTE O4 BUCOKUX TEMIEPATYPA
Y KAHLEJIAPUJCKMM YCJIOBUMA

1. OOPXXABAJTE NMPUJATHY TEMIEPATYPY
* MNpenopy4eHa TemnepaTypa y kaHuenapuju je 23-26 °C.
* Kopuctute knuma-ypehaj unu seHtunaumjy

Ha oarosapajyhu HauuH.

2. NMPOBETPABAJTE NPOCTOP

« PepoeHo npoeeTpaeajte kaHuenapujy,
noce6HO Y jyTaprWM 1 BeYepHUM catuma.

» OmorywiTe QOTOK CBEXEr Ba3ayxa.

3. KOPUCTUTE 3ALUTUTY OO CYHLA

+ CnycTUTe poneTHe, Xany3uHe UK 3aBece
TOKOM HajTonnujer gena gaxa.

* CMareuTe AUPEKTHO M3anarare CyHLY.

5. MPUNTATOOUTE OOERY
» Hocwure narany, npospavHy u yaobHy onehy.
* Wsberapajte TamHe 6oje koje ynujajy TonnoTy.

7. OPTAHU3YJTE PAOHO BPEME

* Ako je moryhe, nnaHupajTe 3axTeBHUWje 3aaaTke
y XxnagHujem geny gawa.

+ [paBuTe penoBHe nayse.

9. BPMHEMO JEOHW O APYTUMA
+ [lpoBepuTe Kako cy konere, NOCE6HO OHW KOjU Cy
OCeT/bMBU Ha BMCOKE TemMneparype.
+ 3ajegHnuKn CTBapamMo YrogHo 1 6e3beiHo paaHO OKpYyXere.

@ MprvMeHOM OBUX Mepa YyBaMo 3[paeibe, NnoBehasaMo KOHLeHTpaLujy U cTBapamo 6osbe ycnoee 3a pag.

BE3BEAHOCT U 3APABJbBE MOYUHY O HAC!
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4.4. PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTI U
KANCELARIJSKIM USLOVIMA — ELEKTRI NE INSTALACIJE,
KABLOVI, ELEKTRI  NA GREJNA TELA

Zastita od elektrinog udara izvodi se istovremenom zasStitom od dmegti indirektnog dodira,
zastitom od direktnog dodira, zastitom od indirekfndodira. Zbog kvarova na izolaciji, na
elektri nim prijemnicima, instalacijama i postrojenjima nuoge pojaviti naponi indireknog dodira
ili tzv. opasni naponi dodira.

4.4.1. SVRHA

Ova procedura ima za svrhu da se sprpovrede ljudi, materijalna Steta i prekidi u
radu, kroz jasno definisana pravila za koeidje i odr avanje elektrne opremeSvrha
ove procedure je da obezbedi sigurno radno okreergmanji rizike i omogu
nesmetano funkcionisanje i rad u kancelariji.

U praksi, ova procedura ima nekoliko kljuh ciljeva:

1. Zastita zaposlenih
Smanjuje rizik od strujnog udara, opekotina ili @@. Zaposleni se upuju kako
pravilno da koriste utnice, produ ne kablove i uraje.
2. Prevencija po ara
Nepravilno koriSenje instalacija (preopterenje uti nica, oSteeni kablovi) mo e
izazvati po ar. Procedura definiSe kako da se begne.
3. O uvanje opreme
Pravilno rukovanje elektrnim ure ajima produ ava njihov vek trajanja i spee/a
kvarove.
4. Uskla enost sa propisima
Obezbeuje da firma posluje u skladu sa zakonima i statidaa zastite na radu.
5. Jasno definisane odgovornosti
Utvr uje ko sme da rukuje instalacijama (npr. samo kialrani elektri ari za
popravke), a Sta je dozvoljeno zaposlenima.
6. Reagovanje u vanrednim situacijama
Propisuje postupke u slaju kvara, varnienja, mirisa paljevine ili nestanka struje.

4.4.2. OBIM PRIMENE

Procedurom su obuhvani svi zaposleni koji venu svoga radnog vremena provode u
kancelariskom prostoru.

4.4.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvane sve organizacione jedinice i to:
- Odeljenje za finansije;
Odeljenje za javne nabavke;

Odeljenju za urbanizam, gravinske, komunalne, imovinsko-pravne i stambene
poslove;
Odeljenje za privredu i druStvene delatnosti;
Odeljenje za upravu i opSte poslove;
Odeljenje za inspekcijske poslove;
Odeljenje komunalne milicije;
Odeljenje poreske administracije;
Slu ba za skupstinske poslove;
Slu ba interne revizije;
abinet gradonalnika.
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4.4.4. DEFINICIJE

Elektri ne instalacije niskog naponasu sistemi provodnika, uraja i opreme koji slu e
za distribuciju elektrine energije u objektima, pri naponima koji su rnela mali i
bezbedni za svakodnevnu upotrebu. Aigge, pod ,niskim naponom® se oMo
podrazumeva napon do 1000 V naizmesi struje (AC) ili do 1500 V jednosmerne struje
(DC), sto je standard u domastvima i veini poslovnih objekata.

U praksi, to ukljuuje:
- Ku ne instalacije (utinice, prekidai, rasveta),
Razvodne table (osiguria sklopke),
Kablove i provodnike u zidovima,
Zastitne sisteme (uzemljenje, fid sklopke),
Instalacije za ureaje (bojleri, Sporeti, klima ureji).

Strujni razvodni orman ( esto se ka e i razvodna tabla ili elektro-orman)cgntralno
mesto u objektu gde se elektra energija raspodeljuje na razie delove instalacije.
Najjednostavnije reeno: to je ,kontrolna t&ka“ kroz koju struja ulazi u stan ili ku i

odatle ide dalje ka uthicama, rasveti i ur@jima.U njemu se nalaze kljme komponente:

Osigurai (automatski prekida) — Stite instalaciju od preopterenja i kratkog spoja
FID sklopka (zastitni prekidadiferencijalne struje) — Stiti ljude od strujnodara
Glavni prekida — omoguava isklju enje cele instalacije

Sabirnice i prikljuci — za povezivanje svih vodova

Elektri na grejna telasu ure aji koji pretvaraju elektrinu energiju u toplotu.

4.4.5. ODGOVORNOST ZA SPROVO ENJE

1. Poslodavac:sa aspekta Zakona o bezbednosti i zdravlju na, r@olslodavac treba da
deluje preventivho odnosno da obezbedi mere naoradmestu i u radnoj okolini a
sa ciljem spreavanja odnosno smanjenja rizika na radu. Premailpriavo
preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad naoradnestu ("Sl. glasnik RS", br.
21/2009 i 1/2019) i Poslodavac je du an da obezlmaposlenom rad na radnom
mestu na kojem su sprovedene mere za bezbedarav zdd utvrene u Pregledu
mera za bezbedan i zdrav rad na radnom mestu kpjsastavni deo pomenutog
pravilnika. Prema Pravilniku o postupku preglegaavere opreme za rad i pregleda i
ispitivanja elektrinih i gromobranskih instalacija i ispitivanja uséovadne sredine
("Sl. glasnik RS", br. 76/2024, 38/2025 i 118/202%)slodavac je u obavezi da
obavlja preventivna i periodna ispitivanja elektrinih instalacija ime proverava da
li su na radnom mestu i u radnoj sredini primenjemre bezbednosti i zdravlja na
radu utvrene propisima u oblasti bezbednosti i zdravlja maur tehnikim
propisima i standardima.

2. Savetnik/saradnik za bezbednost na radu:sprovo enje i kontrola primenjenih
mera.

3. Svi zaposleni koji borave u kancelariji.
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4.4.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBED AN | ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA — ELEKTRI NE INSTALACIJE

Osnovne mere zastite u kancelariji su:

U kancelarijskim uslovima mere zastite od elekte struje podrazumevaju tehke,
organizacione i line mere koje spravaju strujni udar, po ar i oStenje opreme.

1. Tehni ke mere zastite

Ispravno uzemljenje instalacija i ure aja

Svi metalni delovi ureaja (raunari, Stampa, serveri, klima ureaji) moraju biti
pravilno uzemljeni.

FID sklopka / RCD zastita

U elektro-ormanu treba da postoji zastitni preki#taji isklju uje struju pri curenju
(npr. dodir faze i kuiSta ure aja).

Automatski osigura i

Stite od kratkog spoja i preoptesmja.

Kablovi i uti nice u ispravnom stanju

Bez napukle izolacije, labavih kontakata ili izloi@ provodnika.

Zabrana preoptere enja produ nih kablova

Ne uklju ivati viSe ure aja velike snage u jedan produ ni kabl.

KoriS enje opreme sa zastitnim kontaktom (uzemljenje)

Uti nice treba da imaju zastitni kontakt (“Suko”).

Redovan pregled elektroinstalacija

Povremeno  ispitivanje uzemljenja, osigla | zastitnih ureaja.
Propisi predviaju sistematsku kontrolu i evidenciju pregleda.

2. Organizacione mere

Pristup elektro-ormanu samo ovlasim licima

Jasno oznani prekidai i osigurai

Uputstvo zaposlenima Sta raditi u shju kvara

Redovna obuka zaposlenih iz bezbednosti i zdrandjaadu
Zabrana samostalnih popravki od strane zaposlenih

3. Mere ponaSanja zaposlenih

Ne dirati uti nice i kablove mokrim rukama

Ne koristiti oSteene punjae i kablove

Ne provlaiti kablove ispod stolica i tepiha gde mogu da Seete
Ne otvarati kuiSte raunara, Stampa ili ups-a bez strunog lica
Odmabh prijaviti varnienje, miris paljevine ili zagrevanje utiice

4. Mere zaStite od po ara

Posto elektrina energija esto izaziva po are u kancelarijama:
Protivpo arni aparat tip&€O2 ili prah
Detektori dima
Uredno sprovedeni kablovi u kanalice
UPS i serveri na posebnim strujnim krugovima
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Klju ne mere zastite uklju uju:

Pravilno uzemljenje:

Svi elektri ni ure aji (ra unari, Stampa, kopir aparati) sa metalnim kistem
moraju biti uzemljeni preko "Suko" utiica kako bi se u slaju kvara struja
sprovela u zemlju, a ne krobveka.

Upotreba FID sklopke (diferencijalna zastita):

Ugradnja automatske zastitne sklopke koja momeatedklju uje struju u sluaju
curenja (npr. 30mA), Sto je kljma zastita od udara.

Vizuelna provera opreme:

Redovno pregledanje kablova, utica i utikaa na oSteenja, pukotine ili ogoljene
ice. OSte ene ureaje treba odmabh iskljuti iz upotrebe.

Pravilno rukovanje kablovima:

Ne povlaiti kablove prilikom isklju ivanja iz uti nice (vui za utika, ne za kabl) i
ne postavljati ih preko oStrih ivica ili mesta gske gazi.

Izbegavanje preoptereenja:

Ne koristiti "daisy-chaining” (ukljuvanje jednog produ nog kabla u drugi) i ne
preoptereivati jednu utinicu sa previse ur@ja.

ZasStita od vlage:

Elektri ne ureaje ne treba dodirivati vla nim rukama i dr ati itlalje od izvora
vode (kuhinje, saksije).

Stru ne popravke:

Sve popravke instalacija i uraja moraju vrSiti kvalifikovani elektrari, a ne
zaposleni.

Pravilno postavljanje produ nih kablova:

Produ ni kablovi treba da budu privremeno reSergene stalna instalacija, i
postavljeni tako da ne predstavljaju rizik od spatija.

OPASNOSTI OD STRUJE U KANCELARWJI

é STRUJA JE NEVIDLJIVA, ALI POSLEDICE MOGU BITI TRAGICNE! @
BUDI PAZLJIV + PREVENCIJA - BEZBEDNOST - ODGOVORNOST

1. OSTECENI KABLOVI T T 1 ‘ 5. VLAGA | TECNOSTI

Déteceni ili pohabani . [ ] Voda i elektritni uredaji

kablovi mogu izazvati su opasna kombinacija -
| A i
r

strujni udar ili poZar. mogu izazvati strujni udar

E ili kratki spoj.

2. NEISPRAVNE UTICNICE
Labave ili oStecene
uticnice mogu izazvati
iskrenje, pregrevanje
i poiar. ra

6. NEISPRAVNI UREDAJI

— A Koriscenje starih il
=5 neispravnih uredaja

povecava rizik
od strujnog udara

ipozara. )
// e /_I

7. NESTRUCNE INTERVENCIJE
Ne popravljaj elektricne
uredaje samostalno.

To prepusti struénim

Kablovi koji su razvuéeni | ’
po podu mogu izazvati | licima.
spoticanje, oStecenje
kabla i opasnost : .
od strujnog udara. « ~
KAKO DA SE ZASTITIS? )

3. PREOPTERECENJE

PRODUZNIH KABLOVA
Prikljuivanje previse

uredaja na jedan -,
produzni kabl moZe ‘ ¥
dovesti do pregrevan]a S
i poZara.

4. KABLOVI NA PROLAZIMA

Redovno proveravaj Ne preopterecuj Drzi teénosti dalje Koristi ispravne uredaje Prijavi kvar ili ostecenje
kablove i utinice. produzne kablove. od elektriénih uredaja. i odrZavaj ih redovno. odmah odgovornoj osobi.

EEZBEDNORABNG) POGINJIE SATOBOM! 4 PAZNJA DANAS — BEZBEDNOST SUTRA.

Slika 9: Primeri opasnosti struje u kancelariji
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4.5.7. DOKAZI [ UPUTSTVA

@

UPUTSTVO ZA BEZBEDAN RAD

PRI KORISCENJU ELEKTRICNIH INSTALACIJA

(=22 | ELEKTRIENIH UREDAJA U KANCELARIJSKIM USLOVIMA

CILJ: Ocuvanje Zivota i zdravlja zaposlenih, spre¢avanje materijalne Stete
i obezbedivanje sigurnog rada u kancelarijskim prostorijama.

@ P 06000006

1. OPSTA PRAVILA

Koristite samo ispravne elektricne instalacije
i uredaje koji su redovno odrzavani.

Pre upotrebe proverite da li su kablovi, utikaci,
uti¢nice i uredaji neosteceni.

Ne dirajte elektricne uredaje i instalacije
vlaznim rukama.

Ne povlacite kabl da biste izvukli utikac iz uti¢nice.
Drite utikac.

Ne postavljajte kablove na mesta gde mogu biti
gaZeni, prignjeceni ili osteceni.

Ne prekrivajte elektricne uredaje.
Obezbedite ventilaciju i odvodenje toplote.

Odrzavajte radni prostor Cistim i suvim.
Ne prosipajte tecnosti po uredajima i instalacijama.

Ne vriite popravke elektri¢nih instalacija
i uredaja sami.
O kvarovima odmah obavestite ovladéeno lice.

2. UPOTREBA ELEKTRICNIH UREPAJA

Koristite uredaje samo u svrhu za koju su namenjeni.
Iskljucite uredaje kada ih ne koristite.

Koristite produZne kablove i razdelnike
samo privremeno i u skladu sa njihovom
naznatenom snagom.

Nemojte prikljucivati vise uredaja na jedan razdelnik
nego $to je dozvoljeno.

OO0 000

Iskljucite racunar, Stampac i druge uredaje
pre Cidcenja.

Upotreba neispravnih uredaja i instalacija.
Preopterecenije uti¢nica i produznih kablova.
Postavljanje uredaja u blizini zapaljivih materijala.
Rad na elektri¢nim instalacijama bez ovlaicenja.

Zaobilazenje zastitnih uredaja (osiguraca, sklopki).

VRO

4. U SLUCAJU OPASNOSTI

1. ISKLIUCITE NAPON
Ako je moguce,
iskljucite uredaj i/ili

izvucite utika¢ iz uticnice.

2. OBAVESTITE

Odmah obavestite
odgovorno lice
ili sluzbu odrzavanja.

S

ZAPAMTITE:

@ PaZnja i odgovorno ponasanje sprecavaju nezgode.

® Bezbednost je obaveza svakog zaposlenog.

® PridrZavajte se ovog uputstva i internih pravila zastite na radu.

o

3. PRUZITE POMOC

Ako je neko povreden

usled strujnog udara,

pozovite hitnu pomo¢
(194) i pruiite prvu pomoc,

ako ste osposobljeni.

£\

Ne dozvolite pristup

KORISNI BROJEVI

Hitna pomo¢: 194

3. ZABRANJENO JE

4. OBEZBEDITE MESTO

mestu dogadaja dok se
ne utvrdi da je bezbedno.

BEZBEDAN RAD

Vat i 193 JE NASA
I 2
p:n:i?:zc;z ZAJEDNICKA
¥ ODGOVORNOST!

Sluzba odrzavanja:
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MERE ZASTITE PRI KORISCENJU

ELEKTRICNIH GREJNIH TELA U KANCELARLJI

Pravilnom upotrebom elektriénih grejnih tela smanjujete rizik od pozara, | |
elektriénog udara i drugih nezgoda.

@) ODRZAVAITE BEZBEDNO RASTOJANJE

« Grejna tela postavite najmanje 1 metar
udaljeno od zapaljivih materijala
(papir, zavese, namestaj i dr.).

NE PREKRIVAJTE GREJNA TELA

Ne stavljajte nista preko grejnog tela.

Ne susite odecu ili druge predmete
na grejnim telima.

REDOVNO PROVERAVAJTE ISPRAVNOST

Pre upotrebe proverite da li su kabl, utika¢
i grejno telo neosteceni.

Ne koristite uredaje koji su osteceni.

NE PREOPTERECUJTE INSTALACIJU
Ne prikljucujte vise uredaja velike snage
na istu uti¢nicu ili strujni krug.

To moZe izazvati pregrevanje instalacije
i poZar.

v

. @ PRAVILNO PRIKLJUGENJE

» Ukljucujte grejna tela direktno u zidnu uti¢nicu.

» Ne koristite produzne kablove i razvodnike
ako nisu predvideni za ve¢u snagu.

@ NE OSTAVLIAITE BEZ NADZORA

» Ne ostavljajte ukljucena grejna tela
bez nadzora, posebno van radnog vremena.
e |skljucite ih kada napustate kancelariju.

@) NE BLOKIRAJTE PROTOK VAZDUHA

» Ne postavljajte grejna tela ispod stolova,
iza vrata ili u uskim prostorima.

» Obezbedite slobodnu cirkulaciju vazduha.

e ZNAJTE STA RADITI U SLUCAJU OPASNOSTI
= U slucaju dima, mirisa paljevine ili iskre,
odmah iskljucite uredaj iz struje.
* Prijavite kvar nadleZnoj osobi.
« U sluéaju pozara pozovite 193.

® PAZLJIVO KORISCENJE GREJNIH TELA STITI VAS, VASE KOLEGE | IMOVINU!

31



4.5. PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTI U
KANCELARIJSKIM USLOVIMA — RU  NA MANIPULACIJA
TERETOM

U ru nu manipulaciju teretom spada svaka od slédektivnosti koju obavlja jedan ili viSe
zaposlenih: podizanje, dr anje, spustanje, guranjeenje, nosenje ili pomeranje tereta. Postoji visSe
faktora rizika zbog koji je rina manipulacija teretom opasnane je znatno povana mogunost
nastanka povrede na radu, profesionalne bolestiash u vezi sa radom, naito kada je re o
povredama lea, koje su povezane setiri aspekta rune manipulacije teretom:

1. Teret
- suviSe te ak: ne postoji precizno ograemna te ina koja je bezbedna - te ina od 20

do 25kg je teSka za podizanje zaive ljudi;
suviSe velik: ukoliko je teret velik, nemogaije pridr avati se osnovnog pravila za
podizanje i noSenje - dr anja tereta Sto je maguiSe uz telo: na taj nen misi i se
br e umaraju;
te ak za obuhvatanje: zbog toga teret mo e da widi i da izazove povredu; teret
osStrih ivica ili teret koji sadr i opasne materijeo e da povredi zaposlenog;
neizbalansiran ili nestabilan: to vodi neravhomennaptereenju miSia u zamoru,
zbog toga Sto je gravitacioni centar predmeta edafid srediSta tela zaposlenog; -
te ak za dohvatanje: dohvatanje ispru enih ruku, shvijanje ili uvrtanje trupa
zahteva veu snagu misSia;
oblika i veli ine koji zaklanja vidno polje zaposlenoigme se poveava mogunost
klizanja/spoticanja, padanja ili sudaranja;

2. Radni zadatak
suviSe naporan, npr. ukoliko se preterancestalo ponavlja ili tokom dueg
vremenskog perioda;
uklju uje ne fizioloSki polo aj ili pokrete, npr. savijgn i/ili uvrtanje trupa,
podignute ruke, savijene zglobove Sake, preterstgzanje da bi se nesto dohvatilo;
uklju uje esto ponavljanje;

3. Radno okru enje
- nedovoljan prostor za rau manipulaciju teretom mo e da vodi do nefiziologk

polo aja tela i nebezbednog rasporedjivanja tereta;
neravan, nestabilan ili klizav pod mo e da poaeizik od povrede na radu;
visoka temperatura stvara kod zaposlenog aige umora, a znoj ote ava dr anje
alata, Sto zna da mora biti upotrebljena va snhaga; niska temperatura mo e da
izazove ukoenost Saka i da ote ava hvatanje;
nedovoljna osvetljenost mo e da powerizik od povreda, ili da primora zaposlenog
da zauzme ne fizioloSki polo aj tela, da bi jasndeo Sta radi;

4. Pojedinac
- neiskustvo, nepostojanje obuke, nedovoljno pozn@vposla;
godine starosti

rizik od nastanka bolesti donjeg dela ledja jei&o je ovek stariji i Sto mu je du i
radni sta ;

fizi ke dimenzije i sposobnosti, kao Sto su visina,na i snaga;
ranije bolesti ledja.

4.5.1. SVRHA

Svrha procedure o primeni mera prilikom me manipulacije teretom je obezleanje
bezbednog i zdravog rada zaposlenih, odnosno aBamje ili barem smanjenje rizika
od povreda i profesionalnih oboljenja koji nastajgied podizanja, spuStanja, nosenja,
guranja ili vu enja tereta
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U praksi, ova procedura ima nekoliko kljuh ciljeva:

1. Eliminisanje ili smanjenje rizika:
Primena preventivnih mera za izbegavanjenng prenoSenja tereta gde god je to
mogu e.

2. Preventiva povreda:
Smanjenje fizikog optereenja i spreavanje povreda kime, zglobova i misia.

3. Ispunjenje zakonskih obaveza:
Definisanjem procedura poslodavac ispunjava minmmatahteve za bezbedan rad
propisane pravilnicima

4. Pravilno rukovanje:
Edukacija zaposlenih o pravilnim tehnikama guranya, enja i podizanja tereta
koriS enjem sopstvene te ine tela

4.5.2. OBIM PRIMENE

Procedurom su obuhvani svi zaposleni koji u toku svog radnog vremeanaju potrebu
za ru nom manipulacijom tereta.

4.5.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhwse sve organizacione jedinice i to:
Odeljenje za finansije;
Odeljenje za javne nabavke;
Odeljenju za urbanizam, gravinske, komunalne, imovinsko-pravne i stambene
poslove;
Odeljenje za privredu i druStvene delatnosti;
Odeljenje za upravu i opSte poslove;
Odeljenje za inspekcijske poslove;
Odeljenje komunalne milicije;
Odeljenje poreske administracije;
Slu ba za skupstinske poslove;
Slu ba interne revizije
abinet gradoneelnika

4.5.4. DEFINICIJE

Ru na manipulacija teretom je svako fiziko rukovanje teretom koje obavlja radnik bez
pomo i mehanizacije. To podrazumeva aktivnosti kao $to s

podizanje i spuStanje tereta

nosenje i prenosenje

guranje ili vu enje

pridr avanje ili premesStanje predmeta

Teret mo e biti bilo koji predmet — kutije, kancelgki materijal, oprema, namestaj i
sli no.

NefizioloSki polo aj tela je svaki polo aj tela koji odstupa od prirodnog,agiinog

(neutralnog) polo aja i pri kojem su mi$j zglobovi i ki ma neprirodno optereni.
Drugim re ima, to je polo aj koji telo “trpi”, umesto da galbava bez napora.
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4.5.5. ODGOVORNOST ZA SPROVO ENJE

1. Poslodavac:sa aspekta Zakona o bezbednosti i zdravlju na, r@olslodavac treba da
deluje preventivho odnosno da obezbedi mere naoradmestu i u radnoj okolini a
sa cillem spreavanja odnosno smanjenja rizika na radu. PremailRilay o
preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad prnom prenoSenju tereta ("Sl.
glasnik RS", br. 106/2009) Poslodavac je duan daedpzme odgovaraje
organizacione mere ili da koristi odgovarausredstva, a narito opremu za rad na
mehanizovani pogon da bi izbegaoma prenoSenje tereta. Poslodavac je du an da, u
slu aju kada se runo prenoSenje tereta ne mo e izherganizuje obavljanje poslova
tako da se runo prenoSenje tereta obavlja na bezbedan i zdram na

2. Savetnik/saradnik za bezbednost na radu:sprovo enje i kontrola primenjenih
mera.

3. Svi zaposleni koji esto ili povremeno vrse runu manipulaciju teretom.

4.5.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBED AN | ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA —RU  NA MANIPULACIJA TERETOM

1. Organizacione mere

Planirati radne zadatke unapred

Obezbediti dovoljno radnika za te e terete

Smanijiti potrebu za runim prenosSenjem (uvenje kolica, dizalica)
Obezbediti dovoljno prostora za kretanje

Ukloniti prepreke na putu kretanja

2. Tehni ke mere

Koristiti pomo na sredstva (kolica, paletari, transportne trake)
Obezbediti stabilne i ravne podove

Dobro osvetljenje radnog prostora

Odr avanje opreme u ispravnom stanju

3. Individualne mere (ponasanje radnika)

Pre podizanja tereta:

Procijeniti te inu i veli inu tereta
Proveriti stabilnost i mogunost hvatanja
Planirati putanju kretanja

Obuti odgovarajuu obu u (protivkliznu)

Pravilan na in podizanja:

Pri i teretu Sto bli e

Stopala razmaknuti u Sirini ramena
Savijati kolena, a ne la

Dr ati le a prava

Teret dr ati Sto bli e telu

Podizati shagom nogu, ne ke

Tokom noSenja:

Ne uvrtati telo

Kretati se polako i stabilno

Odr avati ravnote u

Ne nositi teret koji zaklanja pogled
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Prilikom spusStanja:
Saviti kolena
Polako spustiti teret
Izbegavati nagle pokrete

4. Ograni enja te ine (preporuke)

Maksimalne te ine zavise od:
pola
starosti
fizi ke spremnosti
uslova rada

Orijentacione vrednosti:
muskarci: do 25 kg
ene: do 15 kg
(U nepovoljnim uslovima ove vrednostickeatno smanjuju)

5. Zabranjene irizi ne radnje

Podizanje tereta savijanjem ke
Naglo podizanje ili trzaji

NoSenje tereta daleko od tela
Uvrtanje trupa tokom noSenja
Podizanje preteskog tereta pamo i
Rad u neadekvatnoj obiu

6. Dodatne mere zastite zdravlja

Redovne pauze u radu

Ve be istezanja i zagrevanja

Prijava bola ili nelagodnosti nadrenom
Periodi ni lekarski pregledi

Obuka zaposlenih za pravilan rad

lika 10: Primer timskog rada



4.5.7. DOKAZI [ UPUTSTVA

ol

A,

nan

Provjerite tefinu, veli¢éinu Stanite blizu tereta, Savijte koljena i kukove, Uhwvatite teret cijelom Ispravite noge uz zatezanje | Teret driite blizu tijela,
| istabilnost tereta. stopala u Sirini ramena, ane leda. Leda driite $akom. Teret drZite misica. Ne okrecite trup na visini struka.

Planirajte kretanje. jedna noga malo ispred uspravna, prirodno blizu tijela. dok podiZete teret. Gledajte naprijed, idite
| druge radi ravnoteze. zakrivljena. polako i sigurno.

NEPRAVILAN NACIN - IZBJEGAVAITE

SAVIJANJE LEDA UVRTANJE TRUPA TERET DALEKO PODIZANJE PRETESKOG SLABA STABILNOST
UMIJESTO KOLJENA DOK NOSITE TERET 0D TUELA TERETA (STAV | OBUCA)

Povecava pritisak na Povecava rizik od Opterecuje leda MozZe dovesti do Povecava rizik od
kraljeZnicu - rizik od povreda leda i misica. i smanjuje kontrolu povreda i dugotrajnih klizanja, padova
povreda leda. nad teretom. zdravstvenih problema. ipovreda.

NOSENJE TERETA ODLAGANJE TERETA DODATNI SAVJETI

* Driite teret blizu tijela. * PribliZite se mjestu odlaganja. « Zagrijte midice prije teZih aktivnosti.
+ Ne nosite teret koji zaklanja pogled. « Savijte koljena, a ne leda. * Pravite redovne pauze i istezanja.
* Napravite pauzu ako je put dugadak. * Spustite teret kontrolisano. + Prijavite nelagodu ili bol na vrijeme.
+ Koristite kolica ili druga pomagala * Oslobodite ruke i ispravite se. + Brinite o svom zdravlju - leda nemaju rezervnu
kada je moguce. opciiul
o PRAVILNA TEHNIKA = VASE ZDRAVLJE | SIGURNOST NA RADU J
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4.6. PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTI U
KANCELARIJSKIM | DRUGIM USLOVIMA — RAD SA
MERDEVINAMA

Merdevine kao sredstvo za rad na visini predstavfigenosivo pomao sredstvo koje se koristi za
priviemeni pristup povisenim radnim mestima gdepostoji stalna konstrukcija (npr. platforma,
skela). Merdevine su jednostavno, ali o sredstvo za rad na visini. Tneu svih padova sa visine

prouzrokuje pad sa merdevina. Njihova bezbednareipatzavisi pre svega od pravilnog izbora,

iIspravnog postavljanja i pridr avanja mera zaStigeradu.

4.6.1. SVRHA

Svrha procedure je da se pravilnim izborom merdevimpravilnim koriSenjem istih
eliminiSe ili barem smaniji rizik od povreda tj. smjarizik od nezgodaPravilan izbor i
koriS enje merdevina direktno uti na bezbednost zaposlenih. Potrebno je uvek Korist
odgovarajue merdevine umesto improvizovanih sredstava, jertigge znaajno

smanijuje rizik od povreda i nezgoda na radu.
U praksi, ova procedura ima nekoliko kljuh ciljeva:

1. Zastita zdravlja i bezbednosti zaposlenih
smanjenje rizika od pada sa visine
spre avanje povreda (istegna, lomovi, kontuzije)

2. Pravilna i bezbedna upotreba merdevina
definisanje naina izbora odgovarajih merdevina
pravilno postavljanje i stabilizacija
sigurno penjanje, spustanje i rad na njima

3. Prevencija nezgoda na radu
izbegavanje klizanja, prevrtanja i nestabilnosti
spre avanje koriSenja neispravne ili neadekvatne opreme
eliminisanje improvizovanih i nesigurnih reSenja

4. Uskla enost sa propisima zaStite na radu
primena zakonskih i internih pravila bezbednosti
standardizacija postupaka rada na visini

5. Pove anje odgovornosti i svesti zaposlenih
edukacija korisnika merdevina
razvijanje bezbednih radnih navika

4.6.2. OBIM PRIMENE

Procedurom su obuhvani radovi sa sledém vrstama merdevina:

Naslonjene (jednokrake) — oslanjaju se na zidriligih stabilnu povrSinu

Dvokrake (samostoje&) — mogu se koristiti bez oslonca
Teleskopske/sklopive — praktie za transport i ograren prostor
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4.6.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhwae sve organizacione jedinice i to:
Odeljenje za finansije;
Odeljenje za javne nabavke;
Odeljenju za urbanizam, g