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1. UVOD

1.1. PROCEDURE KAO MERA ZA BEZBEDAN I ZDRAV RAD

Da bi se rizikom upravljalo, da bi se rizik drZao pod kontrolom, primenjuju se mere
bezbednosti i1 zdravlja na radu. To su opSte preventivne mere i specificne mere koje se mogu
nazvati i procedurama za bezbedan i zdrav rad.

Procedure su jedna od opcija spicifi¢nih mera za bezbedan i zdrav rad i odnose se na neku
konkretnu prepoznatu opasnost i/ili Stetnost koja moze ugroziti zdravlje ili dovesti do povrede
na radu ili neZeljenog dogadaja.

Procedura treba da sadrzi:

1. Naziv procedure

Naznacenu svrhu

Obim primene

Polje primene (Cije radne aktivnosti su uklju¢ene u sprovodenje)
Definicije

Odgovornosti za sprovodenje,

Detaljan opis aktivnosti, pregled mera za bezbedan rad

Dokazi / uputstva

el N il




VEZA SA DRUGIM DOKUMENTIMA

2.1.

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

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

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

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

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad pri koriS¢enju opreme za rad
("S1. glasnik RS", br. 23/2009, 123/2012, 102/2015, 101/2018 i 130/2021)

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan 1 zdrav rad na radnom mestu (SI. glasnik
RS br. 21/09 1 1/19);

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad na visini ("SI. glasnik RS",
br. 5/2025, 38/2025 i 118/2025);

Pravilnika o tehnickim normativima za elektri¢ne instalacije niskog napona ("Sluzbeni
list SFRJ" br. 53/88 i 54/88 i1 "Sluzbeni list SRJ" br. 28/95);

Pravilnik o opStim merama zaStite na radu od opasnog dejstva elektriCne struje u
objektima namenjenim za rad, radnim prostorijama i na radiliStima (,,Sluzbeni glasnik
SRS, broj 21/89);

Pravilnik o prethodnim 1 periodiénim lekarskim pregledima zaposlenih na radnim
mestima sa povecanim rizikom ("SI. glasnik RS", br. 120/2007, 93/2008 1 53/2017);
Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad pri koriS¢enju sredstava i
opreme za li¢nu zastitu na radu ("SI. glasnik RS", br. 92/2008 i 101/2018);

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad pri izlaganju hemijskim
materijama ("Sl. glasnik RS", br. 106/2009, 117/2017 i 107/2021);

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad pri koriS¢enju opreme za rad
sa ekranom ("SI. glasnik RS", br. 106/2009, 93/2013 1 86/2019);

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad pri ruénom prenoSenju tereta
("SI. glasnik RS", br. 106/2009);

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad pri izlaganju buci ("SI
glasnik RS", br. 96/2011, 78/2015 1 93/2019);

Pravilnik o preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad pri izlaganju bioloSkim
Stetnostima ("SI. glasnik RS", br. 96/2010 1 115/2020)

Pravilnik o nacinu pruZanja prve pomoci, vrsti sredstava i opreme koji moraju biti
obezbedeni na radnom mestu, nacinu i rokovima osposobljavanja zaposlenih za pruZanje
prve pomoci ("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 predstavlja sistematski proces identifikacije, procene i
kontrole opasnosti koje mogu ugroziti bezbednost 1 zdravlje zaposlenih na radnom mestu. Iako
se kancelarijski poslovi ¢esto smatraju niskorizi¢nim, oni nose specifi¢ne rizike koji, ako se ne
upravljaju pravilno, mogu dovesti do povreda, profesionalnih bolesti i oSte¢enja imovine.

Uzimajuci u obzir strukturu i organizaciju u GRADSKOJ UPRAVI GRADA BORA u Aktu o
proceni rizika je koriS¢ena jedna metoda procene rizika za sva radna mesta kojom su nivoi
rizika podeljeni u pet kategorija, a koja se svodi na procenu ozbiljnosti posledica i verovatnoce
nastanka situacije koja moze da dovede do ugrozavanja bezbednosti i zdravlja na radu.

VEROVATNOCA NASTANKA POVREDE I BOLESTI - P

Verovatnocéa nastanka povrede na radu, oSteCenja zdravlja ili oboljenja zaposlenih u vezi sa
radom, prouzrokovanih opasnostima i Stetnostima na radnom mestu i u radnoj okolini ili na
poslovima, procenjuje se na osnovu analize prikupljenih podataka o organizaciji i uslovima
rada, kao i stru¢nih nalaza (tj. postoje¢em stanju bezbednosti na radnom mestu), koja uzima u
obzir uéestalost, odnosno trajanje izloZenosti opasnostima i Stetnostima, kao i stanje zastite,
odnosno nivo opasnosti po zaposlenog na radnom mestu i u radnoj okolini.

Tabela 1. Matrica verovatnoce

Retko — . v
Ucdestalost | Yrloretko povremeno Ucestalo Cesto

Vrlo kratko Kratko Duze Stalno —preteZng
Trajanje 0-10% 10-33% 33-66% 66-100%

Stanje zastite
(Opasnost) 1 2 3
Zadovoljavajuce
(Vrlo mala)
Potrebne mere, ali ne hitne
(Mala)

Potrebne mere
(Srednja)
Potrebne hitne mere
(Velika)

Na osnovu prethodne analize parametara na radnom mestu i u radnoj okolini date u Tabeli 1,
dobija se ocena verovatnoc¢e nastanka povrede i bolesti (Tabela 2).

Tabela 2. Ocena verovatnoce nastanka povrede i bolesti

Ocena 1 Vrlo mala
Ocena 2 Mala

Ocena 3 Mogu¢ dogadaj

Ocena 4 Velika

Ocena 5 Vrlo velika




TEZINA POVREDE I BOLESTI - D

Ocena 1

dogadaj koji moZe da izazove neznatne povrede, oStecenja ili gubitke (ogrebotine,
nagnjecenja, posekotine, razderotine i sl. )

Ocena 2

dogadaj koji uti¢e na zdravlje ljudi i bezbednost na radu i koji mozZe dovesti do oSte¢enja ili
gubitaka (lom manjih kostiju, laksa privremena oboljenja)

Ocena 3

dogadaj koji dovodi do narusavanja zdravlja i povreda, koje ne dovode u pitanje ¢ovekov
Zivot, ili oSteCenja i drugih gubitaka koje je mogucée uglavnom nadoknaditi (lom glavnih
kostiju, teZa privremena oboljenja)

dogadaj koji dovodi do ozbiljnog naruSavanja zdravlja, povrede, oSteéenja ili drugih
gubitaka koje je moguée delimi¢no nadoknaditi (gubitak oka, ¢ula sluha, ekstremiteta,
trajna oboljenja)

Ocena 5

RIZIK

dogadaj koji dovodi do smrti, znafajnog naruSavanja zdravlja, povrede, oStecenja ili
drugih kriti¢nih gubitaka koje je nemoguce nadoknaditi (gubitak vida, viSe ekstremiteta,
teza trajnja oboljenja, smrtni ishod)

Nivoi rizika su definisani matricom, datom u Tabeli 3, razli¢itim kombinacijama prethodno
odredenih ocena verovatnoce (P) i posledice (D).

Tabela 3. Matrica rizika

Posledica (D)

Verovatnoca (P)

1 2 3 4 5
1 A
2 B
3 B
4 C
5 C

Tabela 4. Nivo rizika

NIVO RIZIKA AKCIJA

NEZNATAN Ne zahteva se nikakva akcija.

Nisu potrebne dodatne aktivnosti na upravljanju rizikom.
DOPUSTIV Potrebno je pratiti situaciju kako bi posedovali informacije o
sprovodenju primenjenih preventivnih mera.

Potrebno je preduzeti korektivne mere kako bi se smanjio rizik.
Potrebno je definisati rok za sprovodenje korektivnih mera.

UMEREN




3.1.

INDENTIFIKACIJA RIZIKA U KANCELARIJSKIM USLOVIMA

INDENTIFIKOVANI RIZICI IZ AKTA O PROCENI RIZIKA ZA RADNA

MESTA U KANCELARIJSKIM USLOVIMA

IZVOR OPASNOSTI STETNOSTI

NIVO

R.br. I NAPORA P D R RIZIKA KOREKTIVNE MERE
Stepe’mce u po:slov.no.n.l pl‘(?StOI‘l,l, Definisane u
mogu¢énost saplitanja ili okliznuéa. odgovarajuéoj
1 l\/vlogucnos.t saplitanja o kablqye 2 3 C UMEREN PROCEDURI opisanoj u
racunarske i druge opreme koji su
o - nastavku dokumenta.
postavljeni po podu kancelarije.
Moguénost okliznuéa, mokre i o
klizave povrsine, ledene povrsine 2 2 B | DOPUSTIV Definisane u
2 zimi na otvorenom. odgovarajucoj
Moouénost okliznuéa. klizave PROCEDURI opisanoj u
gu enucd, Kizav 2 2 B DOPUSTIV nastavku dokumenta.
povrsine u radnim prostorijama.
Definisane u
Napor vida odgovarajucoj
3 (kori§¢ene opreme za rad sa ekranom). 3 2 C UMEREN PROCEDURI opisanoj u
nastavku dokumenta.
Opasnost oq elektrlgnog udara u 2 2 B DOPUSTIV Definisape u
4 normalnim uslovima rada. odgovarajuéoj
Opasnost od udara groma i posledica PROCEDURI opisanoj u
atmosferskog praZznjenja. 1 4 ¢ UMEREN nastavku dokumenta.
Definisane u
Stetan uticaj mikroklime u radnom odgovarajucoj
S prostoru. 2 2 B DOPUSTIV PROCEDURI opisanoj u
nastavku dokumenta.
Definisane u
Nedovoljna/neispitana osvetljenost odgovarajucoj
6 radnog prostora. 2 2 B DOPUSTIV PROCEDURI opisanoj u
nastavku dokumenta.
Definisane u
7 Dugotrajno sedenje pri obavljanju 3 2 C UMEREN odgovarajucoj
kancelarijskih poslova. PROCEDURI opisanoj u
nastavku dokumenta.
Definisane u
8 Stres. 3 | 2 | C | UMEREN odgovarajutoj

PROCEDURI opisanoj u
nastavku dokumenta.

Moze se re¢i da se identifikovani rizici u kancelarijskim uslovima dele na:

Ergonomske rizike: Nepravilno drzanje tela, dugotrajno sedenje, nepodeSen monitor ili
stolica, §to dovodi do bolova u ledima, vratu i sindroma karpalnog tunela.
Fizicke rizike: Klizanje, saplitanje i padovi (kablovi, klizav pod), pad predmeta sa

polica, nepravilno osvetljenje.

Rizike od poZara i elektric¢ne energije: Preoptereceni produzni kablovi, neispravni

uredaji, neadekvatne instalacije.

Psihosocijalne rizike: Stres na poslu, preopterecenost, visoki zahtevi, meduljudski

odnosi

pa ¢e se Procedure opisane u daljem tekstu baviti ovim gore spomenutim rizicima.
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4.1.

PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTI U
KANCELARIJSKIM USLOVIMA - RAD SA EKRANOM

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

SVRHA

Ova procedura ima za svrhu da se ispune zahtevi koje mora ispunjavati radno mesto sa
ekranom iz Clana 3. Pravilnika o preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad pri
koriS¢enju opreme za rad sa ekranom ("SI. Glasnik rs", br. 106/2009, 93/2013 i
86/2019), a sa ciljem spreCavanja nastanka oSteCenja Cula vida 1 fizickih i
psihofizioloSkih oSte¢enja zdravlja.

OBIM PRIMENE

Procedurom su obuhvaceni svi zaposleni koji rade sa opremom sa ekranom tj. desktop
raénurima.

Ova procedura se ne primenjuje na:

Vozacke ili kontrolne kabine u vozilima ili maSinama;

Racunarske sisteme instalirane u transportnim sredstvima;

Racunarske sisteme koji su prevashodno namenjeni za javnu upotrebu;
Prenosive raCunarske sisteme koji se ne koriste stalno na radnom mestu;
Kalkulatore, fiskalne kase i drugu opremu za rad koja ima male ekrane za
prikazivanje podataka ili mera koji su neophodni za neposredno koriScenje te
opreme za rad;

e Pisace maSine sa ekranom.

POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvacene sve organizacione jedinice i to:

4.14.

¢ (Qdeljenje za finansije;

e (Qdeljenje za javne nabavke;
Odeljenju za urbanizam, gradevinske, 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;

Sluzba za skupstinske poslove;

Sluzba interne revizije;

Kabinet gradonacelnika

DEFINICILJE

Oprema za rad sa ekranom jeste oprema za rad sa alfanumerickim ili grafickim ekranom,
bez obzira na nacin prikazivanja.



4.1.5.

4.1.6.

Radno mesto sa ekranom jeste radno mesto na kome se koristi oprema za rad sa ekranom
(koja moZe biti snabdevena sa tastaturom ili drugim uredajima za unos podataka i/ili
programom koji odreduje korisni¢ki odnos izmedu zaposlenog i opreme za rad sa ekranom,
pomo¢nim delovima i uredajima ukljucujuci periferne jedinice kao Sto su disk, telefon,
modem, Stampac, drza¢ dokumenata) ukljucujuéi radnu stolicu, radni sto ili radnu povrsinu
1 neposrednu radnu okolinu.

Zaposleni jeste zaposleni koji koristi opremu za rad sa ekranom kao vazno sredstvo za rad

u okviru poslova koje uobicajeno obavlja, najmanje pola svog radnog vremena.

ODGOVORNOST ZA SPROVODENJE

1.

Poslodavac: sa aspekta Zakona o bezbednosti 1 zdravlju na radu, poslodavac treba da
deluje preventivno odnosno da obezbedi mere na radnom mestu i u radnoj okolini a
sa ciljem spreCavanja odnosno smanjenja rizika na radu. Prema Pravilnika o
preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad pri koriS¢enju opreme za rad sa
ekranom ("sl. Glasnik rs", br. 106/2009, 93/2013 i 86/2019) ¢lan 5, Poslodavac je
duZzan da obezbedi zaposlenom rad na radnom mestu sa ekranom na kojem su
sprovedene mere za bezbedan i zdrav rad utvrdene u Pregledu mera za bezbedan i
zdrav rad pri koris¢enju opreme za rad sa ekranom.

Savetnik/saradnik za bezbednost na radu: sprovodenje i kontrola primenjenih

mera.

3. Svi zaposleni koji korite opremu za rad sa ekranom kao vazno sredstvo za rad.

DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBEDAN I ZDRAV
RAD PRI KORISCENJU OPREME ZA RAD SA EKRANOM

Ekran

Karakteri na ekranu moraju da budu dobro definisani, jasno uobli¢eni, odgovarajuce
veli¢ine i sa odgovaraju¢im razmacima izmedu karaktera i redova.
Slika na ekranu mora da bude stabilna, bez treperenja ili drugih oblika nestabilnosti.
Svetlosna ja¢ina karaktera i/ili kontrast izmedu karaktera i pozadine moraju da budu
lako podesivi od strane zaposlenog i prilagodljivi uslovima radne okoline.
Ekran mora da bude podesiv u horizontalnoj i vertikalnim ravnima u skladu sa
potrebama zaposlenog.
Posebno postolje za ekran ili podesivi sto moraju da budu obezbedeni.
Na ekranu ne sme da bude odbleska ili refleksije koji mogu da budu neprijatni za
zaposlenog.
Prilikom postavljanja monitora korisno je pridrzavati se nekih preporuka:

— najbolji je poloZaj direktno ispred korisnika

— 0C€i treba da budu na nivou zamiSljene linije preko ekrana, oko 2-3’ ispod

vrha monitora

— frekfencija osveZenja mora biti najmanje 75 Hz a poZeljno je 85 Hz

— monitor na strani izvora svetlosti, a ne direktno ispod

— da ekran ne bude u blizini prozora

— otkloniti prisustvo odsjaja i refleksije

— van centra radne zone postavljati ga samo izuzetno, ukoliko korisnik samo

povremeno gleda u ekran



Tastatura

e Tastatura mora da bude sa podesivim nagibom i odvojena od ekrana tako da
zaposleni moZe da zauzme udoban radni poloZaj koji ¢e spre€iti pojavu zamora u
rukama.

e [Ispred tastature mora da postoji dovoljno prostora za oslonac Saka 1 ruku
zaposlenog.

e Tastatura mora da ima mat povrSinu da ne bi izazvala odblesak svetlosti.

e Raspored i karakteristike tastera treba da budu takvi da olakSaju upotrebu tastature.

¢ Simboli na tasterima moraju da imaju odgovarajuci kontrast u odnosu na tastere i da
su Citljivi iz predvidenog polozaja za rad.

Radni sto ili radna povrsina

e Radni sto ili radna povrSina moraju da imaju dovoljno veliku povrSinu koja nece
izazivati odblesak 1 da omogucavaju fleksibilan raspored ekrana, tastature,
dokumenata i prate¢e opreme.

e Drza¢ dokumenata mora da bude stabilan, podesiv i postavljen na nacin koji ¢e
neophodne pokrete glave i oCiju svesti na minimum.

e Za zaposlenog mora da bude obezbedeno dovoljno slobodnog prostora tako da moze
da zauzme udoban poloZzaj pri radu.

Radna stolica
e Radna stolica mora da bude stabilna i da omoguc¢ava zaposlenom slobodu pokreta i
udoban polozaj.
¢ Visina sediSta mora da bude podesiva.
¢ Naslon mora da bude podesiv u pogledu visine i nagiba.
¢ Oslonac za stopala mora da bude obezbeden zaposlenima kojima je potreban.

Slobodan prostor za zaposlene

¢ Na radnom mestu sa ekranom mora da bude obezbeden propisan slobodan prostor
za zaposlene tako da im je omogucena promena poloZaja i sloboda pokreta.

e Osvetljenje radnih prostorija

e Prirodno i/ili veStacko osvetljenje moraju da obezbede adekvatnu osvetljenost i
kontrast izmedu ekrana i okoline u pozadini uzimajuéi u obzir vrstu poslova i
vizuelne potrebe zaposlenih.

e Uredenje radnog mesta sa ekranom i izbor vestatkog osvetljenja mora da bude
izvedeno na nacin kojim se sprecava nastanak odbleska ili refleksije.

Refleksija i odblesak
e Radna mesta sa ekranom moraju da budu uredena na takav nacin da izvori prirodne
svetlosti (prozori ili otvori), providni ili prozra¢ni zidovi i oprema i zidovi svetlih
boja ne stvaraju direktni odblesak i refleksiju na ekranu.
¢ Prozori moraju da budu opremljeni odgovaraju¢im sistemom podesive zastite kojim
se moze smanjiti prirodno osvetljenje na radnom mestu sa ekranom.

Buka, zracenja i mikroklima
e Na radnom mestu sa ekranom moraju da budu obezbedeni propisani uslovi radne
okoline u pogledu buke zracenja 1 mikroklime.
e Oprema za rad sa ekranom ne sme da bude izvor buke koja ¢e ometati razgovor ili
izvor toplotnog zra¢enja koje bi bilo neprijatno za zaposlene.
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@ MoNITOR

Prilagodite udaljenost:
vrh monitora u visini

ociju i blago nagnut

© NASLON ZA RUKE

Opustite ramena, podlaktice
su paralelne s podom.

Minimalno savijanje
zglobova.

© stoLica

Treba da ima naslon
leda i ruke,
prilagoditi visinu.

© NoGE

Natkolenice paralelne

sa podom.

© sTOPALA

Paralelna sa podom,
oslonac za noge ako je

porebno.

(45-78 cm)

PRAVI PAUZU
NA 25 MINUTA

-
-

zZa

koristite

A NI

Slika 1: Saveti za pravilno sedenje ispred racunara
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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
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4.2. PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTI U
KANCELARIJSKIM USLOVIMA - ERGONOMIJA

Savremena ergonomija se sve viSe fokusira na prilagodljivost, tehnoloske i holisticke pristupe te,
pored fizickih, koristi 1 psiholoSkte nauke. Cilj joj je da se radni uslovi optimalno prilagode
zahtevima ¢oveka. Radni uslovi treba da zadovoljavaju individualne fizicke i psiholoske potrebe pa
ergonomiju moZzemo podeliti na: fizicku ili fizioloSku ergonomiju, kognitivnu ili psiholosku
ergonomoiju, ergonomiju zvuka i ergonomiju svetlosti.

4.2.1. SVRHA

Ova procedura ima za svrhu da se primenom tehnickih reSenja omoguc¢i najpovoljniji
polozaj tela u radu a sa ciljem spreavanja nastanka oSte¢enja koStano-miSi¢nih sistema
koji dovode do manje radne sposobnosti a time i do smanjenja produktivnosti. Cilj je da
se radno mesto i radni uslovi optimalno prilagode zahtevima Coveka tj. zaposlenog.

4.2.2. OBIM PRIMENE

Procedurom su obuhvaceni svi zaposleni koji ve¢inu svoga radnog vremena provode u
kancelarijskom prostoru.

Ova procedura se ne primenjuje na:
¢ Vozacke kabine u vozilima.

4.2.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvacene sve organizacione jedinice i to:
¢ (Qdeljenje za finansije;
e (Qdeljenje za javne nabavke;
Odeljenju za urbanizam, gradevinske, 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;
Sluzba za skupstinske poslove;
Sluzba interne revizije
Kabinet gradonacelnika

4.2.4. DEFINICIJE

Ergonomija je nauka o dizajniranju ili uredenju radnog mesta, namestaja, uredaja koja
uzima u obzir mogucénost i ograni¢enja samog radnika i time se smanjuje rizik od oStecenja
zdravlja zaposlenih.

Fizicka ili fizioloSka ergonomija obuhvata okolinu i aktivnosti, odnosi se na dizajn
opreme i dizajn radnog okruzenja.

Kognitivna ili psiholoska ergonomoija obuhvata aspekte kao S$to su: zadovoljstvo,
motivacija, multitasking, promena optereCenja, monotonija, umor i stres. Kognitivna
ergonomija, poznata jo$ kao i informaciona ergonomija, bavi se interakcijom izmedu ljudi i
tehnologije. Tehnologija koja se koristi na radnom mestu mora biti prilagodena ljudskim
sposobnostima da vide, ¢uju, razumeju.
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4.2.5.

4.2.6.

Ergonomija zvuka se bavi bukom u radnom okruZenju. Bukom se smatra svaki zvuk koji
nije pozeljan i remeti radnu atmosferu. To mozZe da obuhvata sve od radnih maSina do
pozadinske buke sistema za ventilaciju u kancelariji.

Ergonomija svetlosti se bavi osvetljenjem radnog okruzenja. Kada osvetljenje tokom
radog vremena nije optimalno postoji rizik od glavobolje 1 naprezanja ociju.

Zaposleni jeste zaposleni koji koristi opremu za rad sa ekranom kao vazno sredstvo za rad
u okviru poslova koje uobicajeno obavlja, najmanje pola svog radnog vremena.

ODGOVORNOST ZA SPROVODENJE

1.

Poslodavac: sa aspekta Zakona o bezbednosti 1 zdravlju na radu, poslodavac treba da
deluje preventivno odnosno da obezbedi mere na radnom mestu i u radnoj okolini a
sa ciljem spreCavanja odnosno smanjenja rizika na radu. Prema Pravilnika o
preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad pri koriS¢enju opreme za rad sa
ekranom ("sl. Glasnik rs", br. 106/2009, 93/2013 i 86/2019) ¢lan 5, Poslodavac je
duZzan da obezbedi zaposlenom rad na radnom mestu sa ekranom na kojem su
sprovedene mere za bezbedan i zdrav rad utvrdene u Pregledu mera za bezbedan i
zdrav rad pri koris¢enju opreme za rad sa ekranom.

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

3. Svi zaposleni koji korite opremu za rad sa ekranom kao vazno sredstvo za rad.

DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBEDAN I ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA - ERGONOMIJA

Sto

Moglo bi se re¢i da je sto jedan od temelja kancelarijske opreme jer on odreduje
raspored ostalih uredaja, a i naseg tela. Prostranost stola je jako bitna, jer sto treba
sa bude dovoljno velik da se na i ispod radne povr§ine mogu smestiti sve potrebne
stvari. Izbor boje, kvalitet radne ploce, treba spreciti pojavu direktnog 1 indirektnog
odraza okolnog svetla.
Prva stvar koju treba uzeti u obzir je njegova prostranost, preporucena Sirina radne
povrsine je 160 cm a dubina 80-90 cm. Radna povrsSina stola mora dovoljno velika
da omogu¢i ugodan rad s monitorom na stolu. To u praksi znaci sledeCe, dubina
stola mora biti dovoljna da na nju stanu ruke i podlaktica dok se koristi tastatura,
udaljenost od monitora mora biti dovoljna za ugodno gledanje, preporucuje se
udaljenost od minimalno 50 cm od ivice stola.
PovrSina stola ne bi smela reflektovati svetlost
Visina stola mora biti prikladna svim poslovima koji se na tom stolu obavljaju,
preporucene visine su:

— pisanje 70-76 cm

— koris¢enje misa 68-74 cm

— kucanje 66-71 cm
Razmak izmedu nogu i radne povrSine mora biti najmanje 6 cm
Ako se za radnim stolom koristi stolica, potrebno je obezbediti da sto ima dovoljno
mesta ispod radne povrSine za noge (kolena)
Pozeljno je da sto ima stalak za tastaturu 1 miSa, na izvlacenje ili podesiv po visini
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e Vrlo vazno je da laktove ne naslanjamo na sto jer se na taj nacin tezina gornjeg dela
tela prenosi na laktove te se time laktovi bespotrebno opterecuju.

VRAT .

RAMENA .

POLOZA)

DONJA _.-""
LEDA
" poLOZA)

NEPRAVILNO

Slika 2: Pravilan i nepravilan poloZaj rada za raCunarom

Stolica
¢ Povrsina sedenja treba biti barem 2-3 c¢m Sira od Sirine kukova,

Sedeci deo ne bi trebao biti predugacak,

Treba omoguciti jednaku preraspodelu tezine sedenja,

Bitno je da je sedenje na njoj udobno,

Treba biti pneumatski podesiva po visini,

Visina kolena mora biti u nivou ili malo ispod nivoa sedee povrSine a stopala

¢vrsto na zemlji,

Mehanizam kojim se podeSava visina mora uvek biti nadohvat ruke,

¢ Naslon stolice mora biti dovoljno veliki da obuhvati sve delove leda, a ne samo
donji deo,

e Materijal sedeCeg dela mora biti dovoljne gustine, u protivnom usled duZzeg sedenja
do¢i ¢e do njegove deformacije (posledice su: neudobnost, nestabilnost i prevelika
naprezanja bokova i leda),

e Ako je u radu vazna pokretljivost stolice, onda postolje mora imati najmanje 5
krakova sa to¢kovima,

¢ Ako su potrebni nasloni za ruke, oni moraju biti pokretljivi po visini, ali takode ne
bi trebali smetati pri obavljanju posla rukama.

Radna povrsina
e Velic¢ina radne povrsSine zavisi od uredaja koji se konstantno koriste u toku rada
(mi$, tastatura, telefon...) i preporucuje se pozicioniranje tih uredaja 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 racunara u radne zone
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Gornji deo tela:
e Glava treba biti u ravnoteZznom polozaju. Naginjanje glave nazad ili previSe napred
na duze vreme moZe izazvati napetost u vratu. Nadlaktice trebaju biti blizu tela i
opustene, ne bi smele biti uko€ene 1 nagnute na stranu ili prema napred.

Slika 4: Polozaj glave

Sake
¢ Sake bi trebale biti u nivou sa laktovima. Mali odmak se tolerie.

Slika 5: Polozaj Sake

Nasloni za ruke
® Nasloni za ruke ne smeju smetati pokretima ruku. Ako smetaju promenite njihov
polozaj. Stopala moraju biti udobno naslonjena na pod ili drugu ¢vrstu povrSinu.
Ako stolica nije prilagodljiva po visini, trebalo bi nabaviti naslon za stopala.

Slika 6: PoloZaj oslonaca za ruke i stopala
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Buka u radnom prostoru
e Najces¢i izvori buke u poslovnom okruzenju:

Otvoreni kancelarijski prostori cesto donose izazov buke - telefonski
razgovorl, sastanci 1 kolege u blizini stvaraju konstantan auditivni pritisak
koji moze otezati koncentraciju i produktivnost.

Spoljasnji faktori takode igraju znacajnu ulogu - blizina prometnih
saobracajnica ili gradevinskih radova mozZe doprineti dodatnom stresu,
naroCito u poslovnim okruZenjima koja nisu adekvatno izolovana. Pored
toga, Cesto zanemareni izvori buke dolaze 1 iz sistema grejanja, ventilacije i
klimatizacije, €iji konstantan Sum nesvesno opterecuje zaposlene i smanjuje
njihov ucinak.

e Upravo zbog toga, pronalazenje efikasnih reSenja za kontrolu buke postaje klju¢no
za poboljSanje radnih uslova i povecanje produktivnosti.

e Tehnologija igra klju¢nu ulogu u smanjenju buke u poslovnim i1 industrijskim
okruzenjima, a nudi inovativna digitalna reSenja koja pomazu da se identifikuju i
minimiziraju ove izazove:

Proizvodaci namestaja i dizajneri enterijera dodaju viSe akusticki prijatnih
materijala i dizajniraju tihe prostore za rad.

Veliki znacaj imaju savremeni i moderni akusti¢ni paneli i pregrade.

Neki poslodavci dele sluSalice sa poniStavanjem buke.

»Odgovarajuci zvucni pejzazi“ - zvukom protiv buke, ali i tiSine, koriS¢enje
senzora za generisanje pozadinskog zvuka koji se prilagodava u realnom
vremenu koliko je ometajuce ili stimulativno okruZenje.

¢ Prirodni nacini redukcije buke - pored inovativnih reSenja, znaCajan doprinos
reSavanju ovog problema daju i tzv. prirodni nac¢ini. Neki od njih su:

Pregrade od namesStaja. Adekvatnim i1 smislenim postavkama, namestaj moze
pruZiti odgovarajucu prepreku koja ¢e spreciti prodor i Sirenje zvuka, a sa
druge strane dati vizuelni doZivljaj otvorenog prostora i uslove za fokusiran i
produktivan rad.

Upotreba sobnih biljaka: Biljke su odli¢ni prirodni prigusivaci zvuka. Veliki
listovi fikusa, bambus palme, areka palme, brsljen ili paprat mogu
apsorbovati zvucne talase, posebno ako se postave u uglove prostorije. Osim
Sto smanjuju buku, one poboljSavaju kvalitet vazduha i smanjuju stres.
Mekani materijali 1 tekstil: Tvrde povrSine reflektuju zvuk 1 stvaraju eho.
Koris¢enje prirodnih materijala poput tepiha, zavesa (po mogucéstvu debljih),
tapiserija ili podnih obloga od plute pomaze u upijanju zvuka.

Optimizacija rasporeda: RazmeStanje radnih stolova tako da najbucnije
aktivnosti (Stampaci, aparati za kafu) budu udaljene od mesta za fokusiran
rad.

Osvetljenje u radnom prostoru

¢ Nedostatak odgovarajuceg osvetljenja utiCe ne samo na zdravlje osobe, ve¢ i na
njeno blagostanje i efikasnost rada. Neadekvatno osvetljenje radnog mesta kod
kancelarijskih radnika izaziva glavobolje, naprezanje ocCiju, opSti umor i smanjenu
efikasnost rada.

e Osvetljenje radnog prostora mora radniku omoguciti brzo i tacno opaZanje te
sigurno obavljanje svih zadataka uz Sto manji napor ociju.

e Rasveta za kancelariju treba da ispuni odredene kriterijume, gde treba voditi racuna
o preporu¢enim nivoima osvetljenja (vidi sliku 7) u skladu sa standardima.
Kriterijumi podrazumevaju: uniformno svetlo, kvalitetnu distribuciju, ogranicenje
bleStanja, kontrolisane senke, boju svetla i temperaturu boje. Potrebno je voditi
racuna o odnosu dnevnog i veStackog svetla.
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Poboljsanje efikasnosti kancelarijskih radnika zavisi od mnogih faktora, ukljucujuci
vrstu svetlosti, njen izvor i intenzitet. Jedan od uobicajenih problema koji otezava
rad za racunarom je takozvani odsjaj, tj. situacija u kojoj se svetlost reflektuje od
monitora. Ovo se deSava kada je plafonsko osvetljenje loSe isplanirano. U
kancelarijama vredi razmotriti upotrebu modernih reSenja, kao Sto je Sinska rasveta,
koja je fleksibilnija i omogucava podeSavanje izvora svetlosti tako da ne ometa
zaposlene u obavljanju njihovih duznosti. Jos jedno dobro resenje je upotreba stonih
lampi, poZeljno ako omogucavaju podeSavanja. PreporuCuje se da se koriste
svetiljke sa difuzorima $to Sireg ugla prostiranja svetlosti.
Pravilno osvetljenje radnog mesta treba da uzme u obzir koriScenje ne samo
veStackog svetla, vec 1 prirodnog. Ukoliko raspored kancelarijskog prostora to
dozvoljava, prisustvo dnevne svetlosti treba maksimalno iskoristiti.
ReSenje koje vredi razmotriti je izbor dinamickog svetla koje omogucava da se
intenzitet svetlosti i boje podesi, u zavisnosti od trenutnih potreba. Posebno ako
kancelarija ima pristup dnevnoj svetlosti, potrebe se menjaju, u zavisnosti od doba
dana.
Takode bi trebalo biti dovoljno svetla na povrS§ini dokumenta i ravhomerna rasveta u
radnoj prostoriji.
Vrlo bitno je da polozaj sedenja zaposlenog bude paralelan sa plafonskim
osvetljenjem.
Prema propisima, nivo intenziteta osvetljenja zavisi od prirode posla. Za lica koja
obavljaju administrativne i kancelarijske poslove, vrednost ne moze biti manja od
500 1x, sli¢no je i u slucaju poslova vezanih za ¢itanje 1 pisanje rukom.
Intenzitet osvetljenja na radnom mestu nije jedini parametar koji utice na udobnost i
bezbednost zaposlenih. Vrsta svetlosti takode ima veliki uticaj. Ovde se moraju
uzeti u obzir temperatura boje izrazena u Kelvinima i indeks renderovanja boja, ili
CRL
Sto se ti¢e temperature, postoje tri vrste svetlosti:
— prirodno svetlo, sa temperaturom od oko 4000-5000 Kelvina, koje najbolje
funkcioniSe u kancelarijama;
— hladno svetlo, sa temperaturom iznad 5000 Kelvina, uglavnom se koristi u
konferencijskim salama;
— topla svetlost, sa temperaturom ispod 3500 Kelvina, je reSenje koje nece
funkcionisati u kancelariji, vec samo u zonama za opustanje.
Drugi vazan faktor je CRI. Po pravilu, kancelarije bi trebalo da koriste CRI od
najmanje 80, jer to omogucava prirodno prikazivanje boja. Na mestima gde je
preciznost vazna, npr. prilikom pripreme projekata ili grafickih radova, osvetljenje
sa CRI od najmanje 90.

— = R
Bpera npoctopa, 3a1aTKa HIH Em |UGR.| U, " Mocebun 3axTeRn

AKTHBHOCTH (Ix) = ; -
CpehuBamwe J0KYMEHTa, KONHPAE HTL. 300 19 0.40 80
[Mucame, Kyuawe, YynTame, obpaja 500 19 0.60 20 JlofaTHH 3aXTERH 32 Pajl ca ONPeMoM 3a
nojaraka paj ca eKpaHoM
TexHH4KO UpTae 750 16 0,70 80
s Io; ATHH 3aXTCRH 3a paj Ca ONnpcMOoM 3a
CAD pajie cTanuue 00| 19 | s | go [POETHSARTONS 34 pAX G onpow:
pajL ca eKpaHoOM
: " Ocretmerse Tpeda 1a Oyie
Koudepenunjcke cane i cane 3a cactanke | 500 19 0.60 jo: e il i .
: KOHTPOAdILIHO.
[Tpujasuy nyar 300 22 0.60 80
Apxusa 200 25 040 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 odrZzavanja osvetljenosti i kanclerijskom 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 UREDAJA

Klimatske promene predstavljaju nove izazove za bezbednost i zdravlje na radu. To ukljucuje i
visoke temperature vazduha na otvorenom i u zatvorenom prostoru. Toplotni stres moZe izazvati
zdravstvene probleme, te je neophodna, gde je to moguce, primena tehnickih, organizacionih i li¢nih
zaStitnth mera kako bi se spreCilo oStecenje zdravlja zaposlenih. Pod mikroklimom se
podrazumevaju fizicki parametri, kao Sto su temperatura, relativna vlaznost i brzina strujanja
vazduha, koji, zajedno sa drugim parametrima rada, kao Sto su vrsta poslova, metabolicka aktivnost
pri radu i toplotna otpornost odece, uticu na razmenu toplote izmedu pojedinca i okoline u
zatvorenom prostoru. Temperatura radnog prostora igra kljuénu ulogu u obezbedivanju sigurnih i
zdravih uslova na radnom mestu. Mikroklimatske uslove ne treba zanemariti, jer iako nisu direktno
klasifikovani kao Stetni faktori, u praksi mogu znacajno ograniciti fizicke sposobnosi zaposlenih, a
time i njihovu radnu efikasnost.

4.3.1. SVRHA

Ova procedura ima za svrhu stvaranje optimalnih radnih uslova koji direktno uti¢u na
zdravlje, sigurnost, produktivnost i zadovoljstvo zaposlenih, kao 1 ispunjenje zakonskih
propisa o bezbednosti i zdravlju na radu. Cilj je da se radno mesto i radni uslovi
optimalno prilagode zahtevima ¢oveka tj. zaposlenog.

4.3.2. OBIM PRIMENE

Procedurom su obuhvaceni svi zaposleni koji ve¢inu svoga radnog vremena provode u
kancelariskom prostoru.

4.3.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvacene sve organizacione jedinice i to:
¢ QOdeljenje za finansije;
e (Qdeljenje za javne nabavke;
Odeljenju za urbanizam, gradevinske, 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;
Sluzba za skupstinske poslove;
Sluzba interne revizije;
Kabinet gradonacelnika.

4.3.4. DEFINICIJE

Mikroklima u kancelarijskim uslovima predstavlja skup meteoroloskih elemenata u
zatvorenom radnom prostoru koji direktno uticu na ljudski organizam, toplotnu ravnoteZzu i
radnu sposobnost zaposlenih. Ona obuhvata fizicke faktore kao Sto su temperatura
vazduha, relativna vlaZnost, brzina strujanja vazduha.
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Optimalni mikroklimatski uslovi rada predstavljaju takav odnos parametara radne
sredine koji omogucava maksimalnu produktivnost, fizioloSku udobnost i ocuvanje
zdravlja radnika. Ovi uslovi su klju¢ni za smanjenje umora, broja pauza i izostanaka s
posla

4.3.5. ODGOVORNOST ZA SPROVODENJE

1. Poslodavac: sa aspekta Zakona o bezbednosti 1 zdravlju na radu, poslodavac treba da
deluje preventivno odnosno da obezbedi mere na radnom mestu i u radnoj okolini a
sa ciljem spreCavanja odnosno smanjenja rizika na radu. Prema pravilnik o
preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad na radnom mestu ("SI. glasnik RS", br.
21/2009 1 1/2019) 1 Poslodavac je duzan da obezbedi zaposlenom rad na radnom
mestu na kojem su sprovedene mere za bezbedan i zdrav rad utvrdene u Pregledu
mera za bezbedan i zdrav rad na radnom mestu koje su sastavni deo pomenutog
pravilnika. Prema Pravilniku o postupku pregleda i provere opreme za rad i pregleda i
ispitivanja elektricnih 1 gromobranskih instalacija 1 ispitivanja uslova radne sredine
("Sl. glasnik RS", br. 76/2024, 38/2025 i 118/2025) Poslodavac je u obavezi da
obavlja preventivna i periodi¢na ispitivanja uslova radne sredine ¢ime proverava da li
su na radnom mestu i u radnoj sredini primenjene mere bezbednosti i zdravlja na radu
utvrdene propisima u oblasti bezbednosti i zdravlja na radu, tehni¢kim propisima i
standardima.

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

3. Svi zaposleni koji borave u kancelariji.

4.3.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBEDAN I ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA - MIKROKLIMA, KLIMA UREDAJI

Mikroklima u radnom prostoru

e U toku rada temperatura u radnim i pomo¢nim prostorijama u kojima se nalaze
radna mesta mora da bude odgovarajuca, u zavisnosti od metoda rada i aktivnosti,
kao i fizickog optereCenja zaposlenih, osim na radnim mestima na kojima je
uslovljena tehnoloSkim procesom.

e Temperatura u prostorijama za odmor, prostorijama za zaposlene koji su na
duZnosti, u sanitarnim prostorijama i prostorijama za pruzanje prve pomoc¢i mora da
bude odgovarajuca u skladu sa namenom tih prostorija.

¢ Optimalna temperatura: Idealna temperatura u kancelariji treba da bude 22 °C + 2
°C. Vazino je obezbediti uredaje za grejanje zimi i klimatizaciju leti kako bi se
izbegle ekstremne vrednosti.

e Vlaznost vazduha: Relativna vlaznost vazduha treba da bude u zoni komfora
(obi¢no izmedu 40% 1 60%) kako bi se izbeglo isuSivanje sluzokoze ili pojava budi.

¢ Ventilacija i kvalitet vazduha: Redovno provetravanje je neophodno za smanjenje
koncentracije CO, i uklanjanje neprijatnih mirisa. PreporuCuje se koriS¢enje

® Prozori, krovni prozori i staklene pregrade moraju da budu izvedeni tako da
sprecavaju prekomerno dejstvo sunceve svetlosti na radnom mestu u zavisnosti od
prirode poslova.

e Higijena prostora: Postavljanje dezobarijera i otiraCa na ulazu sprecava unoSenje
prasine, prljavstine i mikroba u radni prostor.

¢ Prirodni elementi: Kori§¢enje biljaka u kancelariji moZe poboljsati kvalitet
vazduha i1 pozitivno uticati na mikroklimu
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e Temperatura, relativna vlaZznost i brzina strujanja vazduha u radnim prostorijama
moraju da budu u skladu sa vrednostima navedenim u Tabeli 6.

Temperatura spoljaénjeg vazduha
Vi do +5°C od +5 do +15 °C vise od +15 °C
rsta rada Temperatura | Rel. vlaZnost | Brzina strujanja | Temperatura | Rel. vlaZnost | Brzina strujanja | Temperatura | Rel vlaznost | Brzina strujanja
[°C] [%] [mi/s] [°C] [%] [m/s] [’Cl 11! [m/s]
28 °C—55
N 26 °C—60
lak fizicki rad 18-28 max 75 max 0,3 18-28 max 75 max 0,6 max 28 24°C65 max 0,5
<24 °C—-73
28 °C—55
s 26 °C—60
srednji fiziCki rad 15-28 max 75 max 0,5 15-28 max 75 max 0,6 max 28 24 °C65 max 0,7
<24 °C—73
28 °C—55
e eias 26 °C—60
teski fizicki rad 15-28 max 75 max 0,5 15-28 max 75 max 0,6 max 28 24°C65 max 1,0
<24 °C—-73

Tabela 6: Optimalna temperatura, relativna vlaznost i brzina strujanja vazduha u radnim prostorijama
Klima uredaji i ventilacija

e Pravilno podesavanje temperature: Razlika izmedu spoljne i unutrasnje
temperature ne bi trebalo da bude veca od 8+10 stepeni Celzijusa. Prevelika razlika,
narocito tokom leta, moZe izazvati temperaturni Sok.

e QOdrzavanje sistema za ventilaciju: Sistemi za klimatizaciju i prinudno
provetravanje moraju biti u ispravhom stanju i redovno odrzavani kako bi se
osigurao kvalitet vazduha.

e Izbegavanje direktnog udara vazduha: Rashladne uredaje treba postaviti tako da
vazduh ne duva direktno u zaposlene, §to moZe izazvati zdravstvene probleme.

=

/i /i

v

Slika 8: Primeri pravilnog i nepravilnog strujanja vazduha iz klima uredaja

¢ Fleksibilnost i aklimatizacija: Uvodenje fleksibilnih reSenja omogucava
zaposlenima da podeSavaju mikroklimu prema sopstvenim potrebama. Takode je
vazno obezbediti period aklimatizacije za zaposlene prilikom prelaska sa visokih
spoljnih temperatura u rashladene prostorije.

e ZasStita od pozara: proptereCenje elektricnog sistema moZe izazvati pregrev
kablova i poZar, naroCito ako su uredaji priklju¢eni na neadekvatne instalacije.
Redovno odrzavanje klima je klju¢no za smanjenje rizika kvarova i pozara. To
ukljucuje i cCiS¢enje filtera, proveru elektricnih instalacija i zamenu istroSenih
delova. Takode vazno je da klima uredaji budu adekvatno instalirani od strane
kvalifikovanih strénjaka.
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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 - ELEKTRICNE INSTALACIJE,
KABLOVI, ELEKTRICNA GREJNA TELA

Zastita od elektricnog udara izvodi se istovremenom zaStitom od direktnog i indirektnog dodira,
zastitom od direktnog dodira, zastitom od indirektnog dodira. Zbog kvarova na izolaciji, na
elektriénim prijemnicima, instalacijama 1 postrojenjima mogu se pojaviti naponi indireknog dodira
ili tzv. opasni naponi dodira.

4.4.1. SVRHA

Ova procedura ima za svrhu da se sprece povrede ljudi, materijalna Steta 1 prekidi u
radu, kroz jasno definisana pravila za koriS¢enje i odrzavanje elektricne opreme. Svrha
ove procedure je da obezbedi sigurno radno okruzenje, smanji rizike 1 omoguci
nesmetano funkcionisanje i rad u kancelariji.

U praksi, ova procedura ima nekoliko kljucnih ciljeva:

1.

Zastita zaposlenih

Smanjuje rizik od strujnog udara, opekotina ili poZara. Zaposleni se upucuju kako
pravilno da koriste uti¢nice, produZzne kablove i uredaje.

Prevencija pozara

Nepravilno kori$¢enje instalacija (preopterec¢enje uti¢nica, oSteceni kablovi) moze
izazvati pozar. Procedura definiSe kako da se to izbegne.

Ocuvanje opreme

Pravilno rukovanje elektri¢nim uredajima produzava njihov vek trajanja i spreava
kvarove.

Uskladenost sa propisima

Obezbeduje da firma posluje u skladu sa zakonima i standardima zastite na radu.
Jasno definisane odgovornosti

Utvrduje ko sme da rukuje instalacijama (npr. samo kvalifikovani elektric¢ari za
popravke), a Sta je dozvoljeno zaposlenima.

Reagovanje u vanrednim situacijama

Propisuje postupke u slucaju kvara, varnic¢enja, mirisa paljevine ili nestanka struje.

4.4.2. OBIM PRIMENE

Procedurom su obuhvaceni svi zaposleni koji ve¢inu svoga radnog vremena provode u
kancelariskom prostoru.

4.4.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvacene sve organizacione jedinice i to:

Odeljenje za finansije;

Odeljenje za javne nabavke;

Odeljenju za urbanizam, gradevinske, 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;

Sluzba za skupstinske poslove;

Sluzba interne revizije;

Kabinet gradonacelnika.
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4.4.4. DEFINICIJE

Elektri¢ne instalacije niskog napona su sistemi provodnika, uredaja i opreme koji sluze
za distribuciju elektricne energije u objektima, pri naponima koji su relativno mali i
bezbedni za svakodnevnu upotrebu. Tacnije, pod ,niskim naponom* se obi¢no
podrazumeva napon do 1000 V naizmenicne struje (AC) ili do 1500 V jednosmerne struje
(DC), Sto je standard u domacinstvima i vecini poslovnih objekata.

U praksi, to ukljucuje:

¢ Ku¢ne instalacije (uti¢nice, prekidaci, rasveta),
Razvodne table (osiguraci, sklopke),

Kablove i provodnike u zidovima,

Zastitne sisteme (uzemljenje, fid sklopke),
Instalacije za uredaje (bojleri, Sporeti, klima uredaji).

Strujni razvodni orman (Cesto se kaZe i razvodna tabla ili elektro-orman) je centralno
mesto u objektu gde se elektricna energija raspodeljuje na razli¢ite delove instalacije.
Najjednostavnije receno: to je ,kontrolna tacka“ kroz koju struja ulazi u stan ili kucu i
odatle ide dalje ka uti¢nicama, rasveti i uredajima. U njemu se nalaze klju¢ne komponente:

Osiguraci (automatski prekidaci) — Stite instalaciju od preopterecenja i kratkog spoja
FID sklopka (zastitni prekida¢ diferencijalne struje) — Stiti ljude od strujnog udara
Glavni prekida¢ — omogucava iskljucenje cele instalacije

Sabirnice i prikljucci — za povezivanje svih vodova

Elektri¢na grejna tela su uredaji koji pretvaraju elektricnu energiju u toplotu.

4.4.5. ODGOVORNOST ZA SPROVODENJE

1.

Poslodavac: sa aspekta Zakona o bezbednosti i zdravlju na radu, poslodavac treba da
deluje preventivno odnosno da obezbedi mere na radnom mestu i u radnoj okolini a
sa ciljem sprecavanja odnosno smanjenja rizika na radu. Prema pravilnik o
preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad na radnom mestu ("SI. glasnik RS", br.
21/2009 i1 1/2019) i Poslodavac je duZan da obezbedi zaposlenom rad na radnom
mestu na kojem su sprovedene mere za bezbedan i zdrav rad utvrdene u Pregledu
mera za bezbedan i zdrav rad na radnom mestu koje su sastavni deo pomenutog
pravilnika. Prema Pravilniku o postupku pregleda 1 provere opreme za rad 1 pregleda 1
ispitivanja elektri¢nih i gromobranskih instalacija i ispitivanja uslova radne sredine
("S1. glasnik RS", br. 76/2024, 38/2025 i 118/2025) Poslodavac je u obavezi da
obavlja preventivna i periodi¢na ispitivanja elektricnih instalacija ¢ime proverava da
li su na radnom mestu i u radnoj sredini primenjene mere bezbednosti 1 zdravlja na
radu utvrdene propisima u oblasti bezbednosti i zdravlja na radu, tehnickim
propisima 1 standardima.

Savetnik/saradnik za bezbednost na radu: sprovodenje 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 BEZBEDAN I ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA — ELEKTRICNE INSTALACIJE

Osnovne mere zaStite u kancelariji su:

U kancelarijskim uslovima mere zastite od elektri¢ne struje podrazumevaju tehnicke,
organizacione i licne mere koje sprecavaju strujni udar, poZar i oSteenje opreme.

1. Tehnicke mere zastite

¢ Ispravno uzemljenje instalacija i uredaja
Svi metalni delovi uredaja (racunari, Stampaci, serveri, klima uredaji) moraju biti
pravilno uzemljeni.

¢ FID sklopka / RCD zastita

e U elektro-ormanu treba da postoji zaStitni prekidac koji iskljucuje struju pri curenju
(npr. dodir faze i kudista uredaja).

¢ Automatski osiguraci
Stite od kratkog spoja i preoptereéenja.

e Kablovi i uti¢nice u ispravnom stanju
Bez napukle izolacije, labavih kontakata ili izloZenih provodnika.

e Zabrana preopterecenja produznih kablova
Ne ukljucivati viSe uredaja velike snage u jedan produZzni kabl.

e Koris¢enje opreme sa zastitnim kontaktom (uzemljenje)
Utic¢nice treba da imaju zastitni kontakt (“Suko”).

¢ Redovan pregled elektroinstalacija
Povremeno  ispitivanje = uzemljenja,  osigura¢a i  zaStitnih  uredaja.
Propisi predvidaju sistematsku kontrolu i evidenciju pregleda.

2. Organizacione mere

Pristup elektro-ormanu samo ovlas¢enim licima

Jasno oznaceni prekidaci i osiguraci

Uputstvo zaposlenima Sta raditi u slucaju kvara

Redovna obuka zaposlenih iz bezbednosti i zdravlja na radu
Zabrana samostalnih popravki od strane zaposlenih

3. Mere ponasanja zaposlenih

Ne dirati uti¢nice i kablove mokrim rukama

Ne koristiti oStecene punjace i kablove

Ne provlaciti kablove ispod stolica i tepiha gde mogu da se oStete
Ne otvarati kuciSte racunara, Stampaca ili ups-a bez strucnog lica
Odmah prijaviti varni¢enje, miris paljevine ili zagrevanje uti¢nice

4. Mere zastite od pozara

Posto elektricna energija Cesto izaziva pozZare u kancelarijama:
¢ ProtivpoZarni aparat tipa CO2 ili prah

Detektori dima

Uredno sprovedeni kablovi u kanalice

UPS i serveri na posebnim strujnim krugovima
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Klju¢ne mere zastite ukljucuju:

¢ Pravilno uzemljenje:
Svi elektri¢ni uredaji (racunari, Stampaci, kopir aparati) sa metalnim kuciStem
moraju biti uzemljeni preko "Suko" uti¢nica kako bi se u slucaju kvara struja
sprovela u zemlju, a ne kroz ¢oveka.

e Upotreba FID sklopke (diferencijalna zasStita):
Ugradnja automatske zastitne sklopke koja momentalno iskljucuje struju u slucaju
curenja (npr. 30mA), Sto je klju€na zastita od udara.

¢ Vizuelna provera opreme:
Redovno pregledanje kablova, uti¢nica i utikaca na oSte¢enja, pukotine ili ogoljene
Zice. OStecene uredaje treba odmah iskljuciti iz upotrebe.

¢ Pravilno rukovanje kablovima:
Ne povlaciti kablove prilikom iskljucivanja iz uti¢nice (vuci za utikac, ne za kabl) i
ne postavljati ih preko oStrih ivica ili mesta gde se gazi.

¢ Izbegavanje preopterecenja:
Ne koristiti "daisy-chaining" (ukljucivanje jednog produznog kabla u drugi) i ne
preopterecivati jednu uti¢nicu sa previse uredaja.

e Zastita od vlage:
Elektri¢ne uredaje ne treba dodirivati vlaznim rukama i drzati ih dalje od izvora
vode (kuhinje, saksije).

¢ Strucne popravke:
Sve popravke instalacija i uredaja moraju vrsiti kvalifikovani elektriari, a ne
zaposleni.

¢ Pravilno postavljanje produznih kablova:
Produzni kablovi treba da budu privremeno reSenje, a ne stalna instalacija, i
postavljeni tako da ne predstavljaju rizik od spoticanja.

OPASNOSTI OD STRUJE U KANCELARWJI

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

5. VLAGA | TEENOSTI
Voda i elektri¢ni uredaji
su opasna kombinacija -
mogu izazvati strujni udar
ili kratki spoj.

1. OSTECENI KABLOVI T
Déteceni ili pohabani - g

kablovi mogu izazvati

strujni udar ili poZar.

—

2. NEISPRAVNE UTICNICE
Labave ili oStecene
utiénice mogu izazvati
iskrenje, pregrevanje ol

 poza. | g:ﬂ _

3. PREOPTERECENJE

PRODUZNIH KABLOVA
Prikljuivanje previse
‘ )

6. NEISPRAVNI UREDAJI

o A Korisgenje starih il
| neispravnih uredaja

povecava rizik
od strujnog udara
i pozara.
s a—

| D—

uredaja na jedan

produZni kabl moZ
dovesti do pregrevai
i poZara. <

7. NESTRUCNE INTERVENCIJE
- A > Ne popravljaj elektricne
4. KABLOVI NA PROLAZIMA | 7% uredaje samostalno.

Kablovi koji su razvuteni To prepusti struénim
po podu mogu izazvati _|

licima.
spoticanje, oStecenje
kabla i opasnost
od strujnog udara.

KAKO DA SE ZASTITIS?
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.

BEZBEDNOIRNDNG) 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

Off

(=22 | ELEKTRIENIH UREDAJA U KANCELARIJSKIM USLOVIMA

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

© l

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.

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.

@ P 06000006

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.

3. ZABRANJENO JE

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

o

3. PRUZITE POMOC

Ako je neko povreden

usled strujnog udara,

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

ako ste osposobljeni.

4. OBEZBEDITE MESTO

£\

Ne dozvolite pristup
mestu dogadaja dok se
ne utvrdi da je bezbedno.

KORISNI BROJEVI BEZBEDAN RAD
Hitna pomo¢: 194

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 - RUCNA MANIPULACIJA
TERETOM

U ru¢nu manipulaciju teretom spada svaka od slede¢ih aktivnosti koju obavlja jedan ili vise
zaposlenih: podizanje, drZanje, spuStanje, guranje, vucenje, nosenje ili pomeranje tereta. Postoji vise
faktora rizika zbog koji je ru¢na manipulacija teretom opasna, ¢ime je znatno pove¢ana mogucnost
nastanka povrede na radu, profesionalne bolesti 1 bolesti u vezi sa radom, narocito kada je re¢ o
povredama leda, koje su povezane sa Cetiri aspekta ru¢ne manipulacije teretom:

1. Teret

suviSe tezak: ne postoji precizno ogranic¢ena teZina koja je bezbedna - teZina od 20
do 25kg je teSka za podizanje za vecinu ljudi;

suvise velik: ukoliko je teret velik, nemoguce je pridrZavati se osnovnog pravila za
podizanje i noSenje - drZanja tereta Sto je moguce viSe uz telo: na taj nacin misici se
brze umaraju;

tezak za obuhvatanje: zbog toga teret moze da isklizne i da izazove povredu; teret
ostrih ivica ili teret koji sadrZi opasne materije moze da povredi zaposlenog;
neizbalansiran ili nestabilan: to vodi neravhomernom opterecenju misi¢a u zamoru,
zbog toga §to je gravitacioni centar predmeta udaljen od srediSta tela zaposlenog; -
tezak za dohvatanje: dohvatanje ispruzenih ruku, ili savijanje ili uvrtanje trupa
zahteva vecu snagu miSica;

oblika i velicine koji zaklanja vidno polje zaposlenoig, ¢ime se povec¢ava mogucénost
klizanja/spoticanja, padanja ili sudaranja;

2. Radni zadatak

suviSe naporan, npr. ukoliko se preterano ucestalo ponavlja ili tokom duZeg
vremenskog perioda;

ukljucuje ne fizioloski polozaj ili pokrete, npr. savijanje i/ili uvrtanje trupa,
podignute ruke, savijene zglobove Sake, preterano istezanje da bi se neSto dohvatilo;
ukljucuje Cesto ponavljanje;

3. Radno okruZenje

nedovoljan prostor za ru¢nu manipulaciju teretom moze da vodi do nefiziolo§kog
polozaja tela i nebezbednog rasporedjivanja tereta;

neravan, nestabilan ili klizav pod moZe da poveca rizik od povrede na radu;

visoka temperatura stvara kod zaposlenog osecanje umora, a znoj oteZzava drZzanje
alata, Sto znaci da mora biti upotrebljena veca snaga; niska temperatura moze da
izazove ukocCenost Saka i da otezava hvatanje;

nedovoljna osvetljenost moZe da poveca rizik od povreda, ili da primora zaposlenog
da zauzme ne fizioloSki poloZaj tela, da bi jasno video Sta radi;

4. Pojedinac

neiskustvo, nepostojanje obuke, nedovoljno poznavanje posla;

godine starosti

rizik od nastanka bolesti donjeg dela ledja je veci Sto je Covek stariji i Sto mu je duzi
radni staz;

fizicke dimenzije i sposobnosti, kao Sto su visina, teZina i snaga;

ranije bolesti ledja.

4.5.1. SVRHA

Svrha procedure o primeni mera prilikom ru¢ne manipulacije teretom je obezbedivanje
bezbednog 1 zdravog rada zaposlenih, odnosno eliminisanje ili barem smanjenje rizika
od povreda i profesionalnih oboljenja koji nastaju usled podizanja, spustanja, nosSenja,
guranja ili vucenja tereta.
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U praksi, ova procedura ima nekoliko kljucnih ciljeva:

4.5.2.

4.5.3.

4.54.

1. Eliminisanje ili smanjenje rizika:
Primena preventivnih mera za izbegavanje ru¢nog prenoSenja tereta gde god je to
moguce.

2. Preventiva povreda:
Smanjenje fiziCkog opterecenja i spreCavanje povreda ki¢me, zglobova i miSica.

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

4. Pravilno rukovanje:
Edukacija zaposlenih o pravilnim tehnikama guranja, vucenja i podizanja tereta
koris¢enjem sopstvene tezine tela

OBIM PRIMENE

Procedurom su obuhvaceni svi zaposleni koji u toku svog radnog vremena imaju potrebu
za ru¢nom manipulacijom tereta.

POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvacene sve organizacione jedinice i to:
¢ (Odeljenje za finansije;
¢ (Qdeljenje za javne nabavke;
¢ QOdeljenju za urbanizam, gradevinske, 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;
Sluzba za skupstinske poslove;
Sluzba interne revizije
Kabinet gradonacelnika

DEFINICILJE

Ruéna manipulacija teretom je svako fizicko rukovanje teretom koje obavlja radnik bez
pomo¢i mehanizacije. To podrazumeva aktivnosti kao §to su:

® podizanje i spustanje tereta

® nosSenje i prenosenje

e guranje ili vucenje

e pridrzavanje ili premesStanje predmeta

Teret moze biti bilo koji predmet — kutije, kancelarijski materijal, oprema, namesStaj i
sli¢no.

NefizioloSki polozaj tela je svaki poloZaj tela koji odstupa od prirodnog, pravilnog

(neutralnog) polozaja 1 pri kojem su miSici, zglobovi 1 ki¢ma neprirodno optereceni.
Drugim recima, to je poloZaj koji telo “trpi”’, umesto da ga odrzava bez napora.
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4.5.5. ODGOVORNOST ZA SPROVODENJE

1.

3.

Poslodavac: sa aspekta Zakona o bezbednosti i zdravlju na radu, poslodavac treba da
deluje preventivno odnosno da obezbedi mere na radnom mestu i u radnoj okolini a
sa ciljem spreCavanja odnosno smanjenja rizika na radu. Prema Pravilniku o
preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad pri ru¢nom prenoSenju tereta ("SI
glasnik RS", br. 106/2009) Poslodavac je duzan da preduzme odgovarajuce
organizacione mere ili da koristi odgovarajuca sredstva, a naro¢ito opremu za rad na
mehanizovani pogon da bi izbegao ru¢no prenosSenje tereta. Poslodavac je duzan da, u
slucaju kada se ru¢no prenoSenje tereta ne moze izbeci, organizuje obavljanje poslova
tako da se ru¢no prenoSenje tereta obavlja na bezbedan i zdrav nacin

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

Svi zaposleni koji ¢esto ili povremeno vrSe ruénu manipulaciju teretom.

4.5.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBEDAN I ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA — RUCNA MANIPULACIJA TERETOM

1.

Organizacione mere

Planirati radne zadatke unapred

Obezbediti dovoljno radnika za teze terete

Smanjiti potrebu za ru¢nim prenosenjem (uvodenje 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

[ ]
[ ]
[ ]
¢ (Qdrzavanje opreme u ispravnom stanju

3. Individualne mere (ponasanje radnika)

Pre podizanja tereta:

® Procijeniti teZinu 1 veli¢inu tereta
Proveriti stabilnost i moguénost hvatanja
Planirati putanju kretanja

Obuti odgovarajucu obucu (protivkliznu)

Pravilan nacin podizanja:

Pri¢i teretu Sto blize

Stopala razmaknuti u Sirini ramena
Savijati kolena, a ne leda

Drzati leda prava

Teret drzati Sto blize telu

Podizati snagom nogu, ne leda

Tokom noSenja:

Ne uvrtati telo

Kretati se polako i stabilno
Odrzavati ravnotezu

Ne nositi teret koji zaklanja pogled
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Prilikom spustanja:
e Saviti kolena

e Polako spustiti teret
e Izbegavati nagle pokrete

4. Ogranicenja teZine (preporuke)

Maksimalne teZine zavise od:
® pola
® starosti
¢ fizicke spremnosti
® uslovarada

Orijentacione vrednosti:
® muskarci: do 25 kg
e 7ene: do 15 kg
(U nepovoljnim uslovima ove vrednosti se dodatno smanjuju)

5. Zabranjene i rizi¢ne radnje

Podizanje tereta savijanjem leda
Naglo podizanje ili trzaji

NosSenje tereta daleko od tela
Uvrtanje trupa tokom noSenja
Podizanje preteskog tereta bez pomoci
¢ Rad u neadekvatnoj obuci

6. Dodatne mere zaStite zdravlja

Redovne pauze u radu

VeZbe istezanja i zagrevanja

Prijava bola ili nelagodnosti nadredenom
Periodi¢ni lekarski pregledi

Obuka zaposlenih za pravilan rad

Slika 10: Primer timskog rada
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4.5.7. DOKAZI/UPUTSTVA

UPUTSTVO ZA RUCNU MANIPULACIJU TERETOM

Rucna manipulacija teretom moze dovesti do povreda leda i misicno-kostanih poremecaja.
Primjenjujte pravilan nacin podizanja, nosenja i odlaganja tereta!

OPSTA NACELA l ZAPAMTITE - RIZICI PREPORUCENE MAKSIMALNE TEZINE TERETA*
Procijenite teret prije podizanja (teZina, s Hoer - -
o veliina, oblik, stabilnost). A Povrede leda, midica, tetiva i zglobova. Populacija Maksimalna masa po teretu
o Planirajte putanju kretanja i uklonite prepreke. A |5Zadenja, uganuéa, prelomi. Mutkarci (1845 godina) 25 kg
o Koristite odgovarajuéu opremu pomagala o - p
; . : e g . Hreniéni bolovi i dugotrajna
(kolica, ruéna kolica, dizalice) kada je moguce. A nesposabnost za rad. | Mukarci (iznad 45 godina) 20 kg
0 MNosite udobnu odje¢u i obuéu koja pruza f B i e l
dobar oslonac. | : | Zene (18-45 godina) 15 kg
o Odriavajte dobru fizicku spremu. | Ir I
| Zene (iznad 45 godina) [ 10 kg
o Ne podiZite teret koji je preteZak za vas - | |

potraZite pomoc. BEZBJEDNO | KONTROLISANO!

NE PODIZITE VISE NEGO 3TO Mozm]

* Vrijednosti su smjernice. Prilagoditi individualnim sposobnostima,
2dravstvenom stanju i uslovima rada.

PRAVILAN NACIN PODIZANJA TERETA - KORAK PO KORAK

(5]

PODIGNITE UZ POMOC NOSITE TERET
NOGU KONTROLISANO

CVRSTO UHVATITE
TERET

PRIBLIZITE SE
TERETU

PROCIENITE

CUCNITE - |
TERET | SITUACUU

NE SAGINJITE LEDA

-

Provjerite tefinu, veli¢éinu
i stabilnost tereta.
| Planirajte kretanje.

Stanite blizu tereta,
stopala u Sirini ramena,
jedna noga malo ispred
druge radi ravnoteze.

NEPRAVILAN NACIN - IZBJEGAVAITE

SLABA STABILNOST
(STAV | OBUCA)

Ispravite noge uz zatezanje
misica. Ne okrecite trup
dok podiZete teret.

Teret drZite blizu tijela,
na visini struka.
Gledajte naprijed, idite
polako i sigurno.

Savijte koljena i kukove,
ane leda. Leda driite
uspravna, prirodno
zakrivljena.

Uhvatite teret cijelom
Sakom. Teret driite
blizu tijela.

PODIZANJE PRETESKOG
TERETA

SAVIJANJE LEDA
UMIJESTO KOLJENA

UVRTANJE TRUPA
DOK NOSITE TERET

TERET DALEKO
0D TUELA

Povecava rizik od
klizanja, padova
i povreda.

MozZe dovesti do
povreda i dugotrajnih
zdravstvenih problema.

Povecava rizik od
povreda leda i misica.

Povecava pritisak na
kraljeZnicu - rizik od
povreda leda.

NOSENJE TERETA ODLAGANJE TERETA DODATNI SAVJETI

Opterecuje leda
i smanjuje kontrolu
nad teretom.

« Driite teret blizu tijela.
+ Ne nosite teret koji zaklanja pogled.
* Napravite pauzu ako je put dugadak.

» Koristite kolica ili druga pomagala
kada je moguce.

* Priblifite se mjestu odlaganja.
* Savijte koljena, a ne leda.

* Spustite teret kontrolisano.

+ Oslobodite ruke i ispravite se.

« Zagrijte miSi¢e prije tefih aktivnosti.
* Pravite redovne pauze i istezanja.
+ Prijavite nelagodu ili bol na vrijeme.

* Brinite o svom zdravlju - leda nemaju rezervnu
opciju!

0 PRAVILNA TEHNIKA = VASE ZDRAVLIJE | SIGURNOST NA RADU
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4.6. PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTI U
KANCELARIJSKIM I DRUGIM USLOVIMA - RAD SA
MERDEVINAMA

Merdevine kao sredstvo za rad na visini predstavljaju prenosivo pomoc¢no sredstvo koje se koristi za
privremeni pristup poviSenim radnim mestima gde ne postoji stalna konstrukcija (npr. platforma,
skela). Merdevine su jednostavno, ali rizi¢no sredstvo za rad na visini. Tre¢inu svih padova sa visine
prouzrokuje pad sa merdevina. Njihova bezbedna upotreba zavisi pre svega od pravilnog izbora,
ispravnog postavljanja i pridrZavanja mera zaStite na radu.

4.6.1. SVRHA

Svrha procedure je da se pravilnim izborom merdevina i pravilnim koriS¢enjem istih
eliminiSe ili barem smanji rizik od povreda tj. smanji rizik od nezgoda. Pravilan izbor i
koris¢enje merdevina direktno uti¢u na bezbednost zaposlenih. Potrebno je uvek koristiti
odgovaraju¢e merdevine umesto improvizovanih sredstava, jer se time znacajno
smanjuje rizik od povreda i nezgoda na radu.

U praksi, ova procedura ima nekoliko kljucnih ciljeva:

1. Zastita zdravlja i bezbednosti zaposlenih
® smanjenje rizika od pada sa visine
e sprecavanje povreda (istegnuca, lomovi, kontuzije)

2. Pravilna i bezbedna upotreba merdevina
e definisanje nacina izbora odgovaraju¢ih merdevina
e pravilno postavljanje 1 stabilizacija
® sigurno penjanje, spusStanje i rad na njima

3. Prevencija nezgoda na radu
¢ izbegavanje klizanja, prevrtanja i nestabilnosti
e sprecavanje koriS¢enja neispravne ili neadekvatne opreme
¢ climinisanje improvizovanih i nesigurnih reSenja

4. Uskladenost sa propisima zastite na radu
e primena zakonskih i internih pravila bezbednosti
¢ standardizacija postupaka rada na visini

5. Poveéanje odgovornosti i svesti zaposlenih
¢ edukacija korisnika merdevina
¢ razvijanje bezbednih radnih navika

4.6.2. OBIM PRIMENE

Procedurom su obuhvaceni radovi sa slede¢im vrstama merdevina:
¢ Naslonjene (jednokrake) — oslanjaju se na zid ili drugu stabilnu povrSinu
¢ Dvokrake (samostoje¢e) — mogu se koristiti bez oslonca
e Teleskopske/sklopive — prakti¢ne za transport i ogranic¢en prostor
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4.6.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvacéene sve organizacione jedinice i to:
¢ Qdeljenje za finansije;
¢ (Qdeljenje za javne nabavke;
¢ QOdeljenju za urbanizam, gradevinske, 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;
Sluzba za skupstinske poslove;
Sluzba interne revizije
Kabinet gradonacelnika

4.6.4. DEFINICIJE

Merdevine su alat za penjanje i rad na visini, koji se sastoji od dve duze uspravne strane
povezane preCkama (stepenicama). SluZe za pristup mestima van domasaja u domacinstvu
(zamena sijalice, krecenje) i u profesionalne svrhe (gradevinski radovi). Izraduju se od
materijala kao $to su drvo, metal ili aluminijum.

Rad na visini jeste svaki rad u skladu sa Zakonom o bezbednosti i zdravlju na radu,
odnosno rad koji zaposleni obavlja u industrijskim i drugim zastiCenim i nezaSti¢enim
vertikalnim sredinama.

Zasticena i nezaSti¢ena vertikalna sredina jeste svaka visina na kojoj zaposleni obavlja
poslove na visini dva metra i viSe od ¢vrste podloge.

4.6.5. ODGOVORNOST ZA SPROVODENJE

1. Poslodavac: sa aspekta Zakona o bezbednosti 1 zdravlju na radu, poslodavac treba da
deluje preventivno odnosno da obezbedi mere na radnom mestu i u radnoj okolini a
sa ciljem spreCavanja odnosno smanjenja rizika na radu. Prema Pravilniku o
preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad na radnom mestu ("SI. glasnik RS", br.
21/2009 1 1/2019) Poslodavac je duzan da obezbedi zaposlenom rad na radnom mestu
na kojem su sprovedene mere za bezbedan i zdrav rad utvrdene u Pregledu mera za
bezbedan 1 zdrav rad na radnom mestu koje su sastavni deo pomenutog pravilnika.
Prema Pravilniku o preventivnim merama za bezbedan i zdrav rad na visini ("SI.
glasnik RS", br. 5/2025, 38/2025 1 118/2025) Poslodavac je duZan da preduzme
odgovarajuce tehnicke mere ili da koristi odgovarajuc¢a sredstva, a naroc¢ito opremu
za rad na mehanizovani pogon da bi izbegao rad na visini. Poslodavac je duzan da,
gde nije moguce izbeci rad na visini, preduzme odgovarajuce tehnicke mere, koristi
odgovarajuca sredstva i da obezbedi zaposlenima koriS¢enje licne zaStitne opreme za
sprecavanje pada sa visine sa ciljem da se otkloni ili smanji rizik od nastanka povrede
ili oboljenja koji nastaje pri radu na visini...

2. Savetnik/saradnik za bezbednost na radu: izdavanje dozvole za rad na visini sa
merdevinama, sprovodenje i kontrola primenjenih mera.

3. Svi zaposleni koji Cesto ili povremeno koriste merdevine.
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4.6.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBEDAN I ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA - RAD SA MERDEVINAMA

1. Pre upotrebe
v Proveriti da su merdevine neoStecene (precke, spojevi, nogice)
v/ Obezbediti stabilnu i ravnu podlogu
v/ Ukloniti prepreke u zoni rada
v/ Izabrati odgovarajucu visinu merdevina

2. Postavljanje merdevina
v Postaviti na ¢vrstu, neklizaju¢u podlogu
v/ Ugao prislonjenih merdevina oko 75°
v/ Obezbediti stabilnost (gumeni oslonci ili pomoc¢na osoba)
v/ Ne postavljati ispred vrata bez obezbedenja

3. Tokom rada
v/ Penjati se i silaziti licem ka merdevinama
v/ Odrzavati 3 tacke oslonca
¢/ Ne naginjati se van ose merdevina
v/ Ne koristiti poslednje dve precke
v’ Ne nositi teske terete u rukama

4. Zabranjeno je
X KoriS¢enje oSte¢enih merdevina
X Rad na nestabilnoj podlozi
X Istovremeni rad viSe osoba
X Pomeranje merdevina dok je osoba na njima
X Improvizovani podmetaci

5. Nakon upotrebe
v/ Ocistiti merdevine
v/ OdlozZiti na suvo mesto
v Prijaviti oStecenja

6. Kontrolna lista
[ ] Merdevine ispravne
[ ] Podloga stabilna
[ ] Pravilno postavljanje
[ ] Obezbedena zona rada
[ ] Nema preopterecenja
KORISCENJE IMPROVIZOVANIH SREDSTAVA ZA RAD NA VISINI U
KANCELARIJSKIM USLOVIMA

1. OpsSte napomene
e Rad na visini u kancelariji (npr. dohvat predmeta sa polica, zamena sijalica,
¢iS¢enje) nosi rizik od pada i povreda. Improvizovana sredstva (stolice, stolovi,
kutije, ormari i sl.) nisu namenjena za rad na visini i njihova upotreba treba da se
izbegava.

2. Osnovna pravila
e Zabranjeno je koristiti nestabilna sredstva (rotirajuce stolice, stolice sa tocki¢ima,
naslagane kutije).
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¢ Prednost uvek dati odgovarajucoj opremi (merdevine, platforme).
¢ Ako se improvizovana sredstva moraju koristiti (izuzetno):

o Moraju biti ¢vrsta, stabilna i nepokretna

o Postaviti ih na ravnu i neklizaju¢u podlogu

o Osigurati da nema klizanja ili prevrtanja

3. Bezbedan nacin rada

e (Odrzavati ravnoteZu i stabilan poloZaj tela (ne naginjati se previSe).
* Ne penjati se na ivice, naslone ili nestabilne delove namestaja.
e Ne koristiti improvizovana sredstva ako je potrebno:

o duZe zadrzavanje na visini
o rad sa obe ruke iznad glave

® Obezbediti da je prostor oko vas slobodan od prepreka.
¢ Po mogucéstvu, neka druga osoba bude prisutna radi nadzora.

4. Zabranjene radnje

e Stajanje na stolici sa tocki¢ima ili na stolici koja se okrece

5. Preporuke

Penjanje na radne stolove, police ili ormane

Postavljanje jednog predmeta na drugi radi povecanja visine
KoriS$¢enje oSte¢enog ili nestabilnog namestaja

Rad na visini bez nadzora u rizi¢nim situacijama

e Uvek koristiti ispravne merdevine za rad na visini
¢ Organizovati rad tako da se izbegne potreba za radom na visini (npr. pravilno

odlaganje materijala)

PRIMER KORISCENJA IMPROVIZOVANIH SREDSTAVA ZA RAD NA VISINI
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA

@ PRAVILNO — KORISCENJE PROPISANE OPREME

RIZICI:

* Gubitak ravnoteZe i pad

+ Prevrtanje stolice li stola

* Povrede zaposlenog

= D3tecenje imovine

« Kréenje propisa o bezbednosti i zdraviju
naradu

ZAPAMTITE:

Kori§éenje improvizovanih sredstava (stolice, stolovi, fioke, kutije i sl.)
za rad na visini moze dovesti do teskih povreda ili smrti.

UVEK KORISTITE PROPISANA SREDSTVA | OPREMU!

BEZBEDNOST JE ODGOVORNOST SVIH NAS!
RAD NA VISINI - UVEK SIGURNO, NIKADA IMPROVIZOVANO

-

PREDNOSTI:

+ Stabilan i siguran pristup

+ Smanjen rizik od pada

+ Zadtita zdravija i bezbednosti

* ProduZava veka opreme i
smanjuje materijalnu Stetu

+ Uskladenost sa propisima

UVEK:

+ Proceni visinu i rizike pre poGetka rada

« Koristi odgovarajuca i ispravna sredstva (merdevine sa platformom,
pokretne radne platforme i sl.)

+ Dbezbedi stabilnost opreme i slobodan prostor oko nje

+ Ne prekoracuj maksimalno dozvoljenc opterecenje

+ Postuj uputstva proizvodaca i pravila bezbednosti

Slika 11: Primer kori$¢enja improvizanih sredstava za rad na visini
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4.6.7. DOKAZI/UPUTSTVA

UPUTSTVO ZA RAD SA MERDEVINAMA

Pravilnom upotrebom merdevina stitite sebe i druge od povreda!

2. PRAVILNO POSTAVLJANJE

* Merdevine postavite pod odgovarajucim
uglom - pravilo 4:1.

Q 1. PRE UPOTREBE

» Proverite da li su merdevine ispravne,
Ciste i bez o3tecenja.

+ Udaljenost donjeg oslonca od zida
treba da bude 1/4 visine do oslonca.

« Proverite gazista, bocnice, spojne delove,
oslonce i osiguravajuce mehanizme.

» Gornji deo merdevina oslonite na cvrst
i stabilan oslonac.

« Ne koristite ostecene ili neispravne
merdevine.

« Merdevine moraju biti potpuno otvorene
i osigurane (kod dvokrakih merdevina).

« Uverite se da su merdevine odgovarajuce
za vrstu posla.

+ Ne pomerajte merdevine dok ste na njima.

(

/
/
/

+ Proverite da li je tlo ravno, stabilno,
suvo i bez prepreka.

« Ne postavljajte merdevine na klizave
povrsine (led, ulje, blato...).

PRAVILO 4:1

« Uklonite alat i materijal koji mogu
izazvati spoticanje.

isina
oslonca)

S=

b+ e

Uvek se penijite i silazite Odriavajte tri tacke oslonca: = TeZina tela treba da bude Ne naginjite se previse Ne nosite alat | materijal Ne koristite merdevine na

licem okrenuti ka merdevinama, dve ruke i jedna noga ili u okviru boénica merdevina. u stranu. Spustite se i u rukama. Koristite torbu nestabilnim povr§inama,
koristite obe ruke. dve noge i jedna ruka. Ne naginjite se na stranu. pomerite merdevine. ili podizanje vietom. sandukovima, opekamai sl.
« Koristiti metalne merdevine u blizini elektricnih instalacija « Ogistite merdevine od prijavitine, boje, ulja i sl.

pod naponom.
« Prekoraéiti maksimalno dozvoljeno opterecenje.
- Koristiti merdevine na vetru, po ledu ili tokom nevremena. » Sklopite merdevine i odloZite ih na suvo i bezbedno mesto,
zasticene od ostecenja.

« Proverite da li su sve komponente ispravne.

- Stajati na poslednjoj (najviSoj) gaziti ili na poklopcu.
« Kori$¢enje merdevina u nepravilne svrhe (npr. kao most, = Ne ostavljajte merdevine na mestima gde mogu izazvati
skela ili podupiraé). spoticanje ili pad.

BEZBEDNOST JE NAJVAZNIJA!

Postujte uputstvo, budite pazljivi i razmisljajte o posledicama.
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UPUTSTVO ZA BEZBEDAN RADA SA MERDEVINAMA

e =
: : : RIS TR AR EviT BRI OPSTE MERE BEZBEDNOSTI NA RADU:
Izaberi pravilne merdevine 115 3
Visina do 150 -_1 PRAVILO br 1: ODABERI PRAVE MERDEVINE ZA POSAO
;{ ivice ili Kupi 1?; :, ® Kada jednom izaberete merdevine koje su vam potrebne za odredeni posao, veoma je vaZno da ih koristite sigurno. Pre nego sto poénete sa
EF D l:l D [ gornje merdevine 55" 7 poslom, proéitajte ovo uputstvo pazljivo. Pratite instrukcije kako je propisano.
pﬂ(l"?“'“"e ove visine 285 8 ® Prvi korak u odabiru merdevina je biranje pravog tipa merdevina za odredeni posao. Razliziti tipovi merdevina su dizajnirani da bi odrzali
ﬂ I | [ tacke 320 9 vadu sigurnost i produktivnost na maksimalnom nivou kod penjanja ili stajanja na njima. Koridéenjem pogresnih merdevina ili jednostavno
. 355 10 ignorisuéi ograni¢enja proizvodaca merdevina, moze razultirati padom sa merdevina i ozbiljnim povredama.
Tacke coslonca 2.7 max. 4.8m jflsl }], ™ Obabir dobre visine merdevina je isto tako vaZan faktor kao i odabir pravog tipa merdevina. Jedna od najéedcih problema i potencijalne
2.7t03.9 6.0m 455 13 opasnosti je odabir prekratkih ili predugackih merde vina.
‘3-9 to 5.1 7-‘3“' 490 14 B Ako pri radu sa merdevinama moZe doé¢i u dodir sa elektriécnom strujom, aluminijumske merdevine nisu podesne jer provode elektri¢nu
E% 0 5.1to 6.4 8.5m 524 15 struju. Na takvim mestima se obavezno koriste drvene merdevine.
3 4 560 16 » o "
Ué { 6.4 to 7{’ 9'79[“ (»I;ll ]; PRAVILO br 2: PREKONTROLISI MERDEVINE PRE NEGO STO IH UPOTREBIS
te]f ;2’ :g 2: :21$ 640 18 ® Kod svakih merdevina se vremenom moZe pojaviti problem koji ih moZe uéiniti nesigurnim za koriSéenje.
i : : ;’;’;:: ig Svaki put pre kori$éenja merdevina, prekontrolidi ih da nije doslo do nekih oSteéenja stranica, gazista ili okova.
= ® Takode prekontrolidi dali su sve matice na mestu sigurno zairafliene. Ako merdevine imaju bilo kakav defekt, moraju se popraviti ili

zameniti drugim. NIKAD NE KORISTITE NEISPRAVNE MERDEVINE!

Izaberi pravilne dvokrake merdevine
lax visina| .o Nikad nemojte privremeno resavati problem na merdevinama. To je nesigurno i moZe imati fatalne posledice. Nadzormi organ mora da
IM isinal K ® Nikad t t ble de T g fatal led Nad 8 d
PROSECHA VISINA do koje up | ' utvrdi da Ii su merdevine za zamenu ili popravku. Ako su za popravku, jedini nadleZni organ za popravku je proizvodac.
| o | 7Zelite da el d?‘.me ave fl | B Farbano drvo moZe imati defekte koji su sakriveni ispod boje. Bojenje drvenih merdevina se ne preporuéuje. Drvo se tretira sa bezbojnim
§ Bne S0 visine agtitnim lak
L o dosegnete zastitnim lakom.
2.1m Im PRAVILO br 3: KORISTI MERDEVINE SA PAZNJOM
2.4m 1.1I5m B Bez obzira koliko su merdevine sigurne, ako su postavljene na opasno mesto ili se koriste nepropisno, nesrec¢a moze da se desi.
2.7m L.50m B Ako koristite merdevine u zoni saobracaja, obavezno postavite oznake da bi vas vozaéi na vieme opazili.
‘:‘gm :.215;1‘1‘1 B Zakljuéajte ili blokirajte svaka vrata ispod sebe da vas otvaranjem ne bi oborili.
sl Jugges m B Nikad ne stavljajte merdevine na nestabilan teren.
3.6m 2.50m —— . . L .
4.2m 3.20m B Da bi bili sigurni da su merdevine stabilne, smestite ih na ravnu, sigurnu podlogu.
4.8m 3.80m ® Pre nego poénete da koristite dvokrake ili stepenicaste merdevine, pogledajte dali su skroz otvorene i dali imaju sigurnosne lance.
4.2m 4.20m ® Naslanjajuée (jednokrake, dvokrake ili visekrake) merdevine moraju biti smeitene jednu stopu od zida za svake éetiri stope visine
6.0m 4.90m merdevina. Na primer, ako merdevine dodiruju zid na visini od 4m, donji deo merdevina mora biti udaljen od zida 1m. Ako Zelite da se

popnete na krov, merdevine moraju biti viilje od tri stope od ta¢ke oslonca na krovnoj konstrukciji.

PRAVILO br 4: PENJITE SE 1 KORISTITE MERDEVINE OPREZNO
® Pre nego §to se popnete ili pomerite merdevine bilo kog tipa: dvokrake, stepeni¢aste, kukace ili naslanjace budite sigurni da nisu dodle u
kontakt sa elektricitetom
® Uvek budite okrenuti licem ka merdevinama, bilo da na njima idete gore ili dole. Uvek koristite obe ruke kod penjanja i silaZenja na
merdevinama. ZadrZite vase telo izmedu boénih stranica.

®  Ne naginjite se preko merdevina da bi dosegli do neceg, sidite sa njih i pomerite ih na novu, sigurnu lokaciju ako je potrebno.

® Kada koristite stepenicaste ili dvokrake merdevine, nikad nemojte stajati na prva dva gaziSta od vrha. Ne "hodajte” sa merdevinama dok
stojite na njima.

® Ne nosite alat u rukama dok se penjete ili silazite sa merdevina. Ako vam je potreban alat, ponesite ga u pojasu za alat.

™ Da bi izbegli klizanje, uvek prekontroliSite gaziSta merdevina i donove vase obuce, da ne sadrze nesto §to moze izazvati klizanje. Ponovi
obuée nesmeju biti od materijala koji se lako klize. Pertle na cipelama moraju biti dobro vezane.

Ne pomerajte i ne gurajte merdevine dok se neko nalazi na njima.

ot

ks

Slika 1. Opasnost! Struja! Ne prilaziti |
aluminijumskim merdevinama koje provode
elektriénu energiju

Ne koristite merdevine kao horizontalnu platformu.
Ne koristite merdevine ako se lako umarate, patite od vrtoglavice ili ste pod dejstvom lekova ili alkohola ili ste pospani.

Osigurajte merdevine tako §to ¢e ih neko pridrZzavati dok ste na njima.
Nikad ne stavljajte merdevine na nesigurnu i klizavu podlogu kao sto su kutije, $ljunak, cigle. I ne podbocinjite ih nisacim.
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4.7. PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTI U
KANCELARIJSKIM I DRUGIM USLOVIMA - SAGOREVANJE
(IZGARANJE) NA POSLU, UPRAVLJANJE STRESOM

Svetska zdravstvena organizacija je 2019. godine indentifikovala sindrom koji je nazvala
»sagorevanje‘ odnosno ,,izgaranje®, a koji je posledica hroni¢nog stresa na radnom mestu. Danas je
termin sagorevanje zamenjen terminom mentalna iscrpljenost i moZe se definisati psiholoskim
iscrpljivanjem kao rezultatom hroni¢nog stresa povezanog sa radom. Jedna od prvih mera u
sprecavanju pojave sagorevanja na poslu je upravljanje stresom uslovljenog radom. Kako je stres
nemoguce eliminisati, upravaljanje stresom na poslu je klju¢na komponenta za odrZavanje
dugoro¢nog zdravlja zaposlenih. U cilju prevencije stresa potrebno je da radne orgnizacije primene
politiku posvecenosti mentalnom zdravlju i psiholoSkoj sigurnosti na radnom mestu i imenuju lidere
koji sprovode ove vrednosti.

4.7.1. SVRHA
Svrha procedure je spreCavanje nastanka i smanjenje negativnih posledica stresa i
izgaranja kod zaposlenih, uz oCuvanje njihovog fizickog 1 mentalnog zdravlja, kao i
obezbedenje bezbednog i produktivnog radnog okruzenja.
U praksi, ova procedura ima nekoliko klju¢nih ciljeva:
1. Prepozna izvore stresa
Identifikuju se faktori koji dovode do stresa (preopterecenje, rokovi, loSa organizacija,

meduljudski odnosi).

2. Spreci nastanak izgaranja (burnout-a)
Pravovremenim merama smanjuje se rizik od hroni¢nog stresa i sindroma sagorevanja.

3. Zastiti zdravlje zaposlenih
Ocuvanje mentalnog i fizickog zdravlja zaposlenih kao prioritet.

4. Poboljsa radnu atmosferu
Stvaranje podrzavajuceg 1 pozitivnog radnog okruZenja.

5. Poveca produktivnost i kvalitet rada
Manje stresa — bolja koncentracija, veca efikasnost i manje gresaka.

6. Uspostavi jasne mere i odgovornosti
DefiniSu se postupci, odgovorna lica i nacini reagovanja u stresnim situacijama.

7. Podstakne kulturu brige o zaposlenima
Razvija se svest o vaznosti mentalnog zdravlja i otvorene komunikacije.

4.7.2. OBIM PRIMENE

Procedurom su obuhvaceni svi zaposleni koji ve¢inu svoga radnog vremena provode u
kancelariskom prostoru

43



4.7.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvacéene sve organizacione jedinice i to:
¢ Qdeljenje za finansije;
¢ (Qdeljenje za javne nabavke;
¢ QOdeljenju za urbanizam, gradevinske, 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;
Sluzba za skupstinske poslove;
Sluzba interne revizije
Kabinet gradonacelnika

4.7.4. DEFINICIJE

Burnout sindrom (sindrom izgaranja na poslu) predstavlja stanje hroni¢ne mentalne,
emotivne 1 fizicke iscrpljenosti koje nastaje kao direktna posledica dugotrajne izloZenosti
hroni¢nom stresu, naj¢esce na poslu.

Stres je prirodna, automatska reakcija organizma na nepovoljne faktore, pretnje ili zahteve
okoline (stresore), koja angaZuje fizicke, mentalne i emocionalne mehanizme.

Razlika izmedu stresa i burnout-a. Razlika izmedu stresa i profesionalnog izgaranja se
na jednostavan nain moZe objasniti ovako: kada je stres u pitanju osobi je svega
PREVISE: previse oéekivanja, zadataka, pritiska. Ipak, osoba pod stresom moZe da zamisli
da ¢e se osecati bolje kada se bude suocila sa svim tim izazovima i obavila sve obaveze.
Profesionalno izgaranje s druge strane odreduje stanje u kome je svega NEDOVOLJNO:
nema dovoljno nade, ni snage, ni mogucnosti. Sve deluje besmisleno, javlja se
malodusnost 1 apati¢nost, kritizerstvo i na kraju cinizam. Za razliku od stresa koga su ljudi
veoma cesto vrlo svesni, u profesionalno izgaranje se sklizne neprimetno i ponekad je
potrebno vreme da bi osoba osvestila ovo stanje i uhvatila se u koStac s njim.

4.7.5. ODGOVORNOST ZA SPROVODENJE

1. Poslodavac (najvisi nivo odgovornosti)
Poslodavac je primarno odgovoran za obezbedivanje bezbednog i zdravog radnog
okruzenja.

Obaveze:

Donosi procedure i politike upravljanja stresom

Obezbeduje uslove za bezbedan i zdrav rad

Organizuje procenu rizika (ukljucujuci psihosocijalne rizike)
Obezbeduje resurse (ljudske, tehnicke, organizacione)
Omogucava obuke i edukacije zaposlenih

Preduzima mere za spreCavanje preopterecenja

2. Savetnik/saradnik za bezbednost na radu: sprovodenje i kontrola primenjenih
mera.
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3. Svi zaposleni (licna odgovornost)
Zaposleni takode imaju vaznu ulogu u o€uvanju sopstvenog zdravlja.

Obaveze:

¢ PridrZzavaju se propisanih mera

Prijavljuju stres, preopterecenje ili probleme
Ucestvuju u obukama

Brinu o svom fizi¢kom i mentalnom zdravlju
Postuju kolege 1 doprinose zdravoj radnoj atmosferi

4.7.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBEDAN I ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA - SAGOREVANJE (IZGARANJE) NA POSLU,
UPRAVLJANJE STRESOM

1. Identifikacija izvora stresa

Poslodavac je duzan da kontinuirano identifikuje faktore koji mogu izazvati stres,
ukljucujuci:
Prekomerno radno opterecenje i kratak rok za izvrSenje zadataka
Nejasno definisane radne zadatke i odgovornosti
Nedostatak kontrole nad radnim procesom
LoSu organizaciju rada
Neadekvatnu komunikaciju i konflikte na radnom mestu
Nedostatak podrske od strane nadredenih
Rad u smenama, prekovremeni rad
Nesigurnost radnog mesta

Metode identifikacije:
® Ankete 1 upitnici za zaposlene
e Razgovori i intervjui
® Analiza bolovanja i fluktuacije zaposlenih
® Procena rizika na radnom mestu

2. Procena rizika od stresa

Na osnovu prikupljenih podataka vrsi se procena nivoa rizika:
¢ Nizak rizik — povremeni stres bez posledica
e Srednji rizik — ucestali stres sa blagim simptomima
e Visok rizik — hroni¢ni stres i prisutni znaci izgaranja

3. Planiranje i sprovodenje mera

Organizacione mere

e Ravnomerna raspodela radnog opterecenja
Jasno definisanje radnih zadataka i odgovornosti
Uvodenje realnih rokova
Ogranicavanje prekovremenog rada
Omogucavanje pauza u toku rada
Fleksibilno radno vreme gde je moguce

Tehnic¢ke mere

Obezbedenje ergonomskih radnih mesta
Adekvatna osvetljenost, temperatura i ventilacija
Smanjenje buke i drugih Stetnih uticaja
Obezbedenje odgovarajuce opreme za rad
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Psihosocijalne mere

Unapredenje meduljudskih odnosa
Edukacija zaposlenih o upravljanju stresom
Trening komunikacionih vestina
Sprecavanje mobinga 1 diskriminacije
Podsticanje timskog rada

Individualne mere
¢ Podsticanje balansa izmedu posla i privatnog Zivota
e Savetovanje i psiholoSka podrska
¢ Organizovanje radionica (relaksacija, upravljanje vremenom)
® Promovisanje zdravih stilova Zivota

4. Informisanje i obuka zaposlenih

Poslodavac obezbeduje:
e Redovne obuke o stresu i njegovim posledicama
¢ Upoznavanje zaposlenih sa procedurama zastite
¢ Dostupnost informativnog materijala
¢ Edukaciju rukovodilaca za prepoznavanje znakova stresa

5. Pracdenje i kontrola

Efikasnost mera se prati kroz:
¢ Redovne ankete zadovoljstva zaposlenih
¢ Pracenje izostanaka sa posla
¢ Analizu radnog ucinka
® Prijave zaposlenih

Na osnovu rezultata vrsi se unapredenje mera.

6. Postupanje u slué¢aju pojave stresa i izgaranja

U slucaju izrazenih simptoma:

® Obaviti razgovor sa zaposlenim
IzvrSiti procenu opterecenja
Privremeno smanjiti obim posla
Obezbediti stru¢nu pomo¢ (po potrebi)
Pratiti stanje zaposlenog

7. Odgovornosti

Poslodavac:
e (Obezbeduje uslove za bezbedan i zdrav rad
¢ Donosi i sprovodi mere
Rukovodioci:
e Prate stanje zaposlenih
¢ Organizuju rad na nacin koji smanjuje stres
Zaposleni:
¢ PridrZzavaju se mera
¢ Prijavljuju probleme i rizike
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8. Kontinuirano unapredenje

Upravljanje stresom je stalan proces koji podrazumeva:
Redovno azuriranje procedura

Uvodenje novih mera

Prac¢enje savremenih praksi

SINDROM
SAGOREVANJA NA POSLU

Hroniéni stres na poslu koji nije uspesno
kontrolisan moze dovesti do fizickog,
emocionalnog i mentalnog iscrpljivanja.

UZROCI

« Preveliko radno opterecenje

+ Nerealna o¢ekivanja
= Nedostatak kontrole i podrske
« Losa komunikacija

» Neravnoteza izmedu posla
i privatnog zivota
- Nedostatak priznanja i nagrade

GLAVNI SIMPTOMI

Hroniéni umor i

nedostatak energije POSLEDICE

Problemi sa mentalnim
zdravljem (anksioznost,
depresija)
Oslabljeni imunitet i
cesce bolesti
Smanjena produktivnost
i kvalitet rada
Problemi u odnosima na
poslu i kod kuce

Osecaj cinizma,
negativizma ili distance

Smanjena efikasnost
i motivacija

= ® [

Problemi sa kancentracijom
i memorijom

Fizi¢ke tegobe
(glavobolje, bolovi u migicima,
problemi sa spavanjem...)

3

ili stru¢njaka

. - i '®- ZAPAMTITE
STA MOZE POMOCI? :
® I Sagorevanje nije znak slabosti,
vec znak da ste predugo ignorisali
& svoje potrebe. Briga o sebi
Postavljanje granica Redovan odmor Razgover i podrika Planiranje vremena Briga o sebi i aktivnosti je klju¢ dugoroéne uspesnosti
irealnih ciljeva i fizitka aktivnost kolega, prijatelja, i prioriteta keje donose zadovoljstvo i blagostanja.

Slika 12: Sindrom sagorevanje na poslu
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4.7.7. DOKAZI/UPUTSTVA

IZGARANJE
NA POSLU

PREPOZNAJ. RAZUMI. DJELUJ.

Izgaranje nije znak slabosti.
To je signal da si predugo bio/la jak/a.
Brini o sebi da bi mogao/la

nastaviti s onim $to je vazno.

STO JE IZGARANJE?

|zgaranje je stanje emocionalne, fizicke i mentalne
iscrpljenosti uzrokovano dugotrajnim stresom na poslu
koji nije uspjesno prepoznat niti adresiran.

Cinizam Smanjena

uéinkovitost
TeZe se koncentriras,
motivacija opada,
rezultati trpe.

Iscrpljenost

Osjecas se umorno/
bez energije, ¢ak i
nakon odmora.

Postajes ravnodusan/
negativan prema poslu,
kolegama, klijentima.

CESTI UZROCI

» Preveliko radno opterecenje

» Nedostatak kontrole i autonomije

» Nerealna oekivanja

» Nedostatak podrike kolega i nadredenih

* Nejasne uloge i odgovornosti

= Vrijednosti koje nisu uskladene
s organizacijom

UPRAVLJANJE STRESOM - PRAKTICNI KORACI

POSTAVI GRANICE PLANIRAJ PAMETNO PRAVI PAUZE
Nauéi reci NE. Prioritiziraj zadatke. Kratke pauze
Stiti svoje virjeme i Koristi to-do liste. poboljgavaju fokus
energiju. Fokusiraj se na ono i Smanjuju stres.

sto je vazno.

udahni.

ZNAKOVI UPOZORENJA

 Kroni¢an umor

» Glavobolje, problemi sa spavanjem
» RazdraZljivost, tjeskoba

* Povlacenje iz drustva

= Gubitak interesa i motivacije

Ustani, protegni se,

BRINI O SEBI POTRAZI PODRSKU
Spavaj dovoljno, jedi Razgovaraj s kolegama,
uravnoteZeno, budi nadredenima ili
fizicki aktivan/na. struénom osobom.
Tvoje tijelo i um Ne moras$ sve
su tvoj temelj. sam/a.

KADA POTRAZITI POMOC?

Ako simptomi traju vise od nekoliko tjedana i
utjecu na tvoj svakodnevni Zivot, potrazi pomo¢
struéne osobe. Nisi sam/a i pomoc¢ postoji.

ZAPAMTI: Tl NISI SVOJ POSAO.

Tvoje zdravlje, odnosi i dobrobit su ono Sto je najvaznije.

= NeravnotezZa izmedu posla i privatnog Zivota

PRONADI SMISAO

Poveii se s razlozima
zasto radis ono
§to radis.
Podsjeti se na vece
ciljeve.

[
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UPRAVLJANJE STRESOM
NA RADNOM MESTU

.ZBEDAN | ZDRAV RAD

Stres je prirodna reakcija organizma, ali dugotrajan stres
moze narusiti zdravlje i smanijiti radnu efikasnost.
Zajedno mozemo stvoriti radno okruzenje u kojem je

dobro raditi i u kojem se dobro ose¢amo.

~
o PREPOZNAJ IZVORE STRESA ‘

» Prekomerno radno opterecenje

« Kratki rokovi i pritisak

» Nejasne uloge i odgovornosti

* LoZa organizacija i komunikacija

» Konflikti i nedostatak podrike

» Rad u smenama i prekovremeni rad

= Nesigurnost radnog mesta

9 PLANIRAJ | SPROVODI MERE

ORGANIZACIONE MERE
®0 - Raspodela posla i realni rokovi
..‘ « Jasne uloge i odgovornosti
* Pauze tokom rada
« Ogranicenje prekovremenog rada
* Fleksibilno radno vreme gde je moguce

o TEHNICKE MERE
a + Ergonomska radna mesta
. + Adekvatna svetlost, temperatura i ventilacija
+ Smanjenje buke i stetnih uticaja
= Odgovarajuca oprema za rad

® .' \ PSIHOSOCIJALNE MERE
'“‘ + Bolja komunikacija i meduljudski odnosi
« Edukacije i razvej veStina
= Sprecavanje mobinga i diskriminacije
= Podsticanje timskog rada i podrke

. INDIVIDUALNE MERE

. = Balans izmedu posla i privatnog Zivota
+ Psiholoska podrika i savetovanje
+ Radionice: relaksacija, upravijanje vremenom
= Zdrave navike: san, ishrana, fizicka aktivnost

o INFORMISI | EDUKUJ

@ = + Redovne obuke o stresu i posledicama
~ | + Upoznavanje sa procedurama zastite
W + Informativni materijali dostupni svima
+ Edukacija rukovodilaca za prepoznavanje

@00
- . - znakova stresa

o KONTINUIRANO UNAPR EDUJEMO

D- O -

ZAPOSLENI
Pridriavaju se mera,

W

o PRATI | KONTROLISI

ﬁﬁ@\’ Sprovodimo redovne provere:

qkﬁi"' « pracenje izostanaka sa posla
+ analiza radnog uéinka
* prijave i povratne informacije

Na osnovu rezultata
unapredujemo mere.

MERIMO - PROVERAVAMO -
POBOLJSAVAMO

POSTUPAJ U SLUCAJU
STRESA | IZGARANJA

Razgovaraj sa zaposlenim

Proceni opterecenje
i uzroke stresa

Privremeno smanji
obim posla

Obezbedi struénu pomoc¢
(po potrebi)

Prati stanje i pruZaj podriku

0 ODGOVORNOSTI

POSLODAVAC

Obezbeduje uslove za bezbedan i

zdrav rad i sprovodi mere.

RUKOVODIOCI

Prate stanje zaposlenih i
organizuju rad na nacin koji
smanjuje stres.

prijavijuju probleme i rizike
i brinu o svom zdravlju.

Redovno aZuriramo Uvodimo Pratimo savremene Stvaramo okruZenje

procedure nove mere

BEZBEDAN RAD
NASA OBAVEZA

NASE ZDRAVLJE
NAS PRIORITET

prakse po meri ljudi

& .J I\|| + ankete zadovoljstva zaposlenih

ZDRAVI LJUDI
ZDRAVO RADNO MESTO
BOLJI REZULTATI

BRZI SAVETI ZA
MANJE STRESA

PLANIRAJ DAN
Prioriteti i dobra organizacija
smanjuju pritisak,

PRAVITE PAUZE

Kratke pauze obnavljaju
energiju i koncentraciju.

uDIS|, IZDISI

Nekoliko dubokih udaha
smanjuje napetost.

PRICAJ | TRAZI PODRSKU

Razgovor olakgava i pruZa
nova resenja.

BUDI AKTIVAN

Kretanje smanjuje stres
i poboljava raspoloZenje.

CUVAJ SVOJ ODMOR

Vreme za poradicu, hobije i
odmer su neophodni.

ZDRAVLJE JE NAJVAZNIJE

Brini o sebi da bi mogao/la
-dobro da radis | uzivas u Zivotu.

ZADOVOLJNI LJUDI
USPESNA ORGANIZACIJA
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4.8. PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTI U
KANCELARIJSKIM I DRUGIM USLOVIMA - PADOVI USLED
SAPLITANJA I OKLIZNUCA

Klizanje, saplitanje 1 padovi predstavljaju neke od najc¢eS¢ih uzroka nastanka povreda na radnom
mestu. lako su potencijalne posledice uglavnom lakse ili srednje teske povrede, podatak da preko
20% od ukupnog broja povreda nastaje kao posledica klizanja, saplitanja i padova je dovoljan da se
ovoj grupi opasnosti na radnom mestu posveti znaCajna paznja. Kroz primenu jednostavnih mera,
postupaka 1 procedura ove opasnosti se mogu znacajno smanjiti Sto vodi podizanju ukupnog nivoa
bezbednosti na radnom mestu.

4.8.1. SVRHA

4.8.2.

Ovom procedurom se utvrduju mere i aktivnosti za sprecavanje povreda zaposlenih i
drugih lica usled padova izazvanih saplitanjem i okliznu¢em u radnom prostoru.

U praksi, ova procedura ima nekoliko klju¢nih ciljeva:

1. Smanjenje broja povreda na radu
Sprecavanje padova, uganuca, preloma i drugih povreda izazvanih klizavim
povrSinama i preprekama.
2. Obezbedenje bezbednog radnog okruZenja
Odrzavanje urednih, prohodnih i dobro osvetljenih radnih prostora.
3. Pravovremeno prepoznavanje i uklanjanje opasnosti
Brza reakcija na mokre podove, kablove, nered i oSte¢enja.
4. Podizanje svesti zaposlenih o bezbednom ponasanju
Razvijanje navika odgovornog kretanja i odrZzavanja radnog mesta.
5. Jasno definisanje odgovornosti
Precizno odredivanje uloga zaposlenih, rukovodilaca i sluzbi odrzavanja.
6. Smanjenje rizika od materijalne Stete i zastoja u radu
Prevencija incidenata koji mogu uticati na kontinuitet poslovanja.
7. Uskladenost sa propisima iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu
PoStovanje zakonskih obaveza i standarda.
8. Kontinuirano unapredenje bezbednosti
Pracenje incidenata, analiza uzroka i primena korektivnih mera.
OBIM PRIMENE

Procedura se primenjuje u:

Kancelarijama

Hodnicima i stepeniStima

Ulazima i izlazima

Sanitarnim prostorijama

Kuhinjama i prostorijama za odmor

Skladi$nim i pomo¢nim prostorijama

Spoljnim pristupnim povrSinama (prilazi objektu)
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4.8.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvacene sve organizacione jedinice i to:
¢ (Qdeljenje za finansije;
¢ (Qdeljenje za javne nabavke;
e QOdeljenju za urbanizam, gradevinske, 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;
Sluzba za skupstinske poslove;
Sluzba interne revizije
Kabinet gradonacelnika

4.8.4. DEFINICIJE
Okliznuce — gubitak ravnoteze usled klizave povrSine.
Saplitanje — gubitak ravnoteze usled prepreke na putanji kretanja.

Pad - nekontrolisano spustanje tela na niZi nivo ili podlogu.

4.8.5. ODGOVORNOST ZA SPROVODENJE

1. Poslodavac: sa aspekta Zakona o bezbednosti 1 zdravlju na radu, poslodavac treba da
deluje preventivno odnosno da obezbedi mere na radnom mestu i u radnoj okolini a
sa ciljem sprecavanja odnosno smanjenja rizika na radu.

2. Savetnik za bezbednost i zdravlje na radu:
e Vrsi procenu rizika
e Predlaze i prati primenu mera
e Organizuje obuke i informisanje

3. Rukovodioci:
e Nadziru primenu mera u svom sektoru
¢ (Obezbeduju urednost radnog prostora

4. Zaposleni:
e (OdrZavaju radni prostor urednim
¢ Prijavljuju opasnosti
¢ Primenjuju propisane mere

5. Higijensko osoblje:
e Redovno Cisti i odrzava podne povrSine
¢ (Odmah reaguje na prosipanja
¢ Postavlja upozorenja
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4.8.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBEDAN I ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA - PADOVI USLED SAPLITANJA I
OKLIZNUCA

1. IDENTIFIKACIJA OPASNOSTI

Najces¢i uzroci:

e Mokri, masni ili klizavi podovi
Prosute te€nosti (voda, kafa, sredstva za ¢iS¢enje)
Kablovi i produzni kablovi preko prolaza
Neuredno odloZeni predmeti
Ostec¢eni podovi, tepisi ili plocice
LoSa ili nedovoljna rasveta
Neobelezene visinske razlike (stepenice, pragovi)
Vremenski uslovi (kiSa, sneg na ulazima)

2. MERE PREVENCIJE

Organizacione mere
e Uvodenje pravila ,,Cist i uredan radni prostor
Redovne kontrole prostora
Jasno definisane rute kretanja
Brzo uklanjanje prepreka
Evidencija 1 analiza incidenata

Tehnicke mere

¢ Postavljanje protivkliznih podloga 1 traka
Osiguranje kablova (kanali, drzaci)
Odrzavanje i popravka podnih povrsina
Obezbedenje adekvatne rasvete
Postavljanje rukohvata na stepeniStima
Ugradnja otirac¢a na ulazima

Higijenske mere

Odmah uklanjanje prosutih te¢nosti

Redovno ¢is¢enje podova

Postavljanje upozorenja ,,Mokar pod*

Koris¢enje odgovarajucih sredstava za ¢iS€enje (ne klizavih)

Mere u spoljnim uslovima
¢ Uklanjanje snega i leda
® Posipanje soli ili peska
e Redovno ¢iS¢enje prilaza

Ponasanje zaposlenih

¢ Ne ostavljati predmete na podu
Ne razvlaciti kablove preko prolaza
Nositi odgovarajucu obucu
Kretati se pazljivo (bez tr¢anja)
Koristiti rukohvate na stepenicama
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3. POSTUPAK U SLUCAJU UOCENE OPASNOSTI

Uoditi 1 proceniti opasnost

Ako je mogucée — odmah ukloniti opasnost
Obeleziti mesto (znak upozorenja)
Obavestiti nadleZnu osobu

Evidentirati slu¢aj (po potrebi)

4. OBUKA I INFORMISANJE

Obuka zaposlenih o bezbednom kretanju
Upoznavanje sa rizicima i merama

Periodi¢no obnavljanje znanja

Postavljanje vizuelnih obavestenja i upozorenja

5. NADZOR I KONTROLA

e Redovni pregledi radnog prostora
¢ Interni auditi

e KoriS¢enje check-lista

e Pracenje i analiza incidenata

PRIMERI PADOVA USLED OKLIZNUCA | SAPLITANJA U KANCELARIJSKIM USLOVIMA
PADOVI USLED OKLIZNUCA

m
w : ?_.’

4. Saplitanje o kabl na podu 5. Saplitanje o podignutu ivicu tepiha 6. Saplitanje o otvorenu fioku

Slika 13: Primeri uzroka padova
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4.8.7. DOKAZI/UPUTSTVA

SPRECI PAD - 5 PRAVILA

BEZBEDNO KRETANJE U KANCELARILJI POCINJE OD TEBE

ODRZAVAJ RED | CISTOCU

+ Ne ostavljaj predmete na podu
" Driziprolaze slobodnim
« OdlozZi stvari na predvideno mesto

ODMAH REAGUJ NA
KLIZAVE POVRSINE

" Obrisi prosutu tecnost

" Prijavi mokar pod
" Postavi upozorenje ,Mokar pod”

PAZI NA KABLOVE
| PREPREKE

" Ne razvlaci kablove preko prolaza
+ Koristi kablovske kanale
+’ Ukloni sve §to moZe izazvati saplitanje

KRECI SE PAZLJIVO { E i
" Ne tréi u kancelariji ® /
+ Koristi rukohvat na stepenicama

«” Obrati paznju na pragove i neravnine

PRIJAVI OPASNOST
NA VREME

" Uodi - reaguj — prijavi
" Spredi povredu na vreme
" Bezbednost je zajednicka odgovornost

ZAPAMT:
JEDAN KORAK NEPAZNJE MOZE DOVESTI DO POVREDE.
BEZBEDNO RADNO OKRUZENJE ZAVISI OD SVIH NAS!

MISLI RADI CUVAJ SEBE
BEZBEDNO ODGOVORNO | DRUGE
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4.9. PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTIU
KANCELARIJSKIM I DRUGIM USLOVIMA - BIOLOSKE
STETNOSTI

Bioloski agensi u radnoj sredini predstavljaju mikroorganizme i njihove proizvode koji mogu
negativno uticati na zdravlje zaposlenih. U ovu grupu spadaju bakterije, virusi, gljivice (plesni),
paraziti, kao i alergeni i toksini koje ovi organizmi proizvode. IzloZzenost moZe dovesti do infekcija,
alergijskih reakcija ili drugih zdravstvenih poremecaja. Upravljanje rizicima od bioloSkih agensa
predstavlja vazan segment bezbednosti i zdravlja na radu. Pravovremena procena rizika, dosledna
primena preventivnih mera i odgovorno ponasanje zaposlenih klju¢ni su faktori za ocuvanje zdravlja
i stvaranje bezbedne radne sredine.

4.9.1. SVRHA

Ovom procedurom definiSu se mere za spreCavanje, smanjenje 1 kontrolu rizika od
izlaganja zaposlenih bioloSkim Stetnostima u poslovnom prostoru, radi zastite zdravlja
zaposlenih, korisnika prostora 1 Zivotne sredine.

Ciljevi procedure primene mera bezbednosti usled bioloSkih Stetnosti u poslovnom
prostoru su:

Zastita zdravlja 1 bezbednosti zaposlenih i drugih lica koja borave u poslovnom
prostoru;

Sprecavanje nastanka i Sirenja bioloskih Stetnosti;

Smanjenje rizika od zaraznih bolesti, infekcija i kontaminacije radne sredine;
Obezbedivanje higijenski bezbednih uslova rada;

Definisanje odgovornosti 1 postupaka u slu¢aju pojave bioloskih opasnosti;
Obezbedivanje pravovremenog reagovanja u vanrednim situacijama;

Unapredenje svesti zaposlenih o znac¢aju higijene i preventivnih mera;

Uskladivanje sa propisima iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i zastite Zivotne
sredine;

Obezbedivanje kontinuiteta rada uz minimalan rizik po zdravlje zaposlenih.

4.10.2. OBIM PRIMENE

Procedura se primenjuje u svim poslovnim prostorijama, zajednickim prostorima,
sanitarnim ¢vorovima, skladiStima i drugim mestima gde postoji mogucénost pojave
bioloskih Stetnosti.

4.9.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvacene sve organizacione jedinice i to:

Odeljenje za finansije;

Odeljenje za javne nabavke;

Odeljenju za urbanizam, gradevinske, komunalne, imovinsko-pravne i stambene
poslove;

Odeljenje za privredu i drustvene delatnosti;

Odeljenje za upravu i opste poslove;

Odeljenje za inspekcijske poslove;
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Odeljenje komunalne milicije;
Odeljenje poreske administracije;
Sluzba za skupStinske poslove;
Sluzba interne revizije;

Kabinet gradonacelnika.

4.9.4. DEFINICIJE

Bioloske Stetnosti su mikroorganizmi, ukljucujuci geneticki modifikovane, ¢elijske kulture
i ljudske endoparazite, koji mogu izazvati infekcije, alergije ili toksi¢ne efekte kod ljudi.
Prema propisima o bezbednosti na radu, oni predstavljaju rizik po zdravlje zaposlenih i
klasifikuju se u Cetiri grupe prema nivou rizika od infekcije.

Kljucni aspekti definicije bioloskih Stetnosti:

Obuhvat: Obuhvataju viruse, bakterije, gljive, parazite i njihove produkte.

Efekti: Mogu prouzrokovati infekcije, alergijske reakcije ili toksi¢nost.
Klasifikacija: Rizik se procenjuje kroz Cetiri grupe, od grupe 1 (malo verovatno da
izazovu bolest) do grupa sa visokim rizikom od infekcije i Sirenja.

Kontekst: DefiniSu se radi preduzimanja preventivnih mera za bezbedan i zdrav
rad.

Klasifikacija prema riziku od infekcije:

Grupa 1: Malo je verovatno da ¢e izazvati bolest.

Grupa 2: MozZe izazvati bolest, ali je malo verovatno da ¢e se proSiriti u populaciji,
uz dostupnu terapiju.

Grupa 3: MozZe izazvati ozbiljnu bolest, uz rizik Sirenja, ali obi¢no postoji terapija.
Grupa 4: Izaziva ozbiljnu bolest, visok rizik Sirenja i obi¢no nema efikasne
terapije.

4.9.5. ODGOVORNOST ZA SPROVODENJE

1. Poslodavac (najvisi nivo odgovornosti)

Poslodavac je primarno odgovoran za obezbedivanje bezbednog i zdravog radnog
okruzenja. Sa aspekta Zakona o bezbednosti i zdravlju na radu, poslodavac treba da
deluje preventivno odnosno da obezbedi mere na radnom mestu i u radnoj okolini a
sa ciljem sprecavanja odnosno smanjenja rizika na radu.

. Zaposleni (licna odgovornost)

primenjuju propisane mere zastite, odrZzavaju higijenu radnog prostora, prijavljuju
pojavu bioloskih Stetnosti ili zdravstvenih tegoba.

. Savetnik/saradnik za bezbednost na radu

prati sprovodenje procedure, procenjuje rizike, predlaze korektivne mere, vodi
evidenciju o incidentima i sprovedenim merama

4. Higijenska sluzba (spremacice) - sprovodi redovno ¢i$¢enje i dezinfekciju prostora

56



4.9.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBEDAN I ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA - BIOLOSKE STETNOSTI

1. ODRZAVANJE HIGIJENE PROSTORA

Redovno ¢iS¢enje i1 dezinfekcija radnih povrSina.
Provetravanje prostorija najmanje dva puta dnevno.
OdrZavanje sanitarnih ¢vorova u higijenski ispravnom stanju.
Bezbedno odlaganje otpada u predvidene posude.

2. LICNA HIGIJENA ZAPOSLENIH

e Obavezno pranje i dezinfekcija ruku.
e KoriS¢enje jednokratnih papirnih ubrusa.
e Zabrana konzumiranja hrane u nepredvidenim prostorima.

3. UPOTREBA LICNE ZASTITNE OPREME
Po potrebi koristiti:

Zastitne rukavice,
Zastitne maske,
Zastitne naocare,
Radnu odecu i obucu.

4. POSTUPANJE U SLUCAJU POJAVE BIOLOSKE OPASNOSTI
U slucaju:

Pojave plesni,

Curenja fekalne ili otpadne vode,

Pojave glodara ili insekata,

Sumnje na zaraznu bolest,

Kontakta sa kontaminiranim materijalom,

potrebno je:

Obezbediti 1 ograni€iti pristup ugroZzenom prostoru.

Obavestiti odgovorno lice i sluzbu odrZavanja.

Sprovesti dezinfekciju, dezinsekciju ili deratizaciju po potrebi.
Koristiti propisanu zastitnu opremu.

Evidentirati dogadaj i preduzete mere.

5. OBUKA ZAPOSLENIH
Zaposleni moraju biti upoznati sa:

¢ Nacinima prenosa bioloSkih Stetnosti,
e Pravilnom upotrebom zaStitne opreme,
¢ Postupcima u slucaju incidenta,

¢ Pravilima higijene i dezinfekcije.

Obuka se sprovodi:

¢ Prilikom stupanja na rad,
¢ Periodi¢no.
¢ nakon promene procesa rada ili pojave novog rizika.
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6. EVIDENCIJA
Vodi se evidencija o:

IzvrSenim dezinfekcijama,
Prijavljenim incidentima,

Obukama zaposlenih,
Sprovedenim korektivnim merama.

P
u poslovnim prostorijama i drugim prostorima °£
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Slika 14: Primeri bioloskih Stetnosti u poslovnim prostorijama



4.9.7.

DOKAZI/UPUTSTVA

BIOLOSKE STETNOSTI
U KANCELARIJSKIM | DRUGIM

POSLOVNIM PROSTORIJAMA

BioloSke Stetnosti su mikroorganizmi, bioloSke materije i drugi organizmi koji
mogu ugroziti zdravlje zaposlenih i bezbednost radne sredine. Najéescée nastaju
usled neodrZavanja higijene, neadekvatne ventilacije, prisustva vlage ili kontakta

veceg broja ljudi u zatvorenom prostoru.

NAJCESCE BIOLOSKE

STETNOSTI

MIKROORGANIZMI

@ * bakterije
* virusi

» gljivice i plesni

+ alergeni bioloskog porekla

(*\ STETNI ORGANIZMI

/o insekti (muve, komarci,
bubagvabe i dr.)

+ glodari (migevi, pacovi)

* grinje | drugi mikroorganizmi

prisutni u prasini

neéiste radne povriine

Klimatizacioni i
ventilacioni sistemi koji se
ne odrZavaju redovno

vlaga i kondenzacija

neadekvatno odlaganje otpada

sanitarni évorovi

zajednitke prostorije
i kuhinje

o8 . kontakt zaposlenih sa

zarazenim osobama

‘l. respiratorne infekcije
’_ alergijske reakcije

iritacije koZe i o€iju

trovanja i infekcije

smanjenje radne sposobnosti

redovno Giééenje i
dezinfekcija prostora

provetravanje i odrZavanje
ventilacionih sistema

odrZavanje optimalne
vlaZnosti vazduha

pravilno odlaganje otpada

sprovodenje deratizacije
i dezinsekcije po potrebi

odrzavanje liéne higijene
zaposlenih

koriscenje sredstava za
dezinfekciju i zatitne opreme
kada je potrebno

MOGUCI IZVORI MOGUCE POSLEDICE PREVENTIVNE MERE
PO ZDRAVLJE

@
A
-V— pogorsanje hronicnih bolesti
a

i poveéan broj odsustava

kontaminirana oprema sa rada

" i predmeti pravovremeno prijavijivanje

pojave vlage, plesni ili drugih
bioloSkih opasnosti

ZAPAMTITE!

CIST PROSTOR -
ZDRAVO OKRUZENJE

ovo
09 0 © 3 Oye O

Obezbediti i N - A Sprovesti

(-] Dn&}@ﬁl@&@tﬁ

OBAVEZA ZAPOSLENIH

[ B

- & 4

L D ] P L postupaju u skladu
odrzavaju urednost koriste dostupna prijave svaku uoéenu sa propisanim
i higijenu radnog sredstva za biolosku opasnost merama zaktite |
mesta higijenu odgovornem licu

internim procedurama

Obavestiti - dezinfekeilu, Evidentirati . A
ograniéiti pristup odgovorno lice i dezlnsekc:j:; o Koristiti propisanu dogadaj i =
ugroZenom slufbu odriavanja derstizaciiy zaéfitnu opremu preduzete
prostoru mere

po potrebi

@ ZASTITIMO SEBE, KOLEGE | RADNO OKRUZENJE!
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%) BIOLOSKI AGENSI NA RADNOM MESTU

\ " é Pravilnik o bezbednosti i zdravlju na radu

Bioloski agensi su mikroorganizmi, uklju€ujuci bakterije, viruse, gljivice, parazite i druge infektivne agense,
kao i njihove toksine i alergene, koji mogu izazvati infekcije, alergijske reakcije ili druga oStecenja zdravlja zaposlenih.

Poslodavac je duZan da identifikuje, proceni i kontroliSe rizike od izlaganja biolo$kim agensima u radnom okruZenju,
u skladu sa vaZedim propisima iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu.

€@ orsTE ODREDBE €) MESTA MOGUCEG IZLAGANJA

Rizik od izlaganja bioloskim agensima moZe postojati u:

Bioloski agensi predstavljaju mikroorganizme,
ukljucujuci bakterije, viruse, gljivice, parazite

| y o ‘..' s . . . . . wa
| iugsinfektivaa agense; kao  rifhave [ _‘.ag kancelarijskim i zajednickim prostorijama

toksine i alergene, koji mogu izazvati N N 4
infekcije, alergijske reakcije ili druga 4 J S Coroving
otecenja zdravlja zaposlenih. AT

! ¢ajnim kuhinjama
Poslodavac je duZan da identifikuje, proceni
i kontroli$e rizike od izlaganja biolo$kim ﬁ | arhivama i skladistima
agensima u radnom okruZenju, u skladu sa -
vaZecim propisima iz oblasti bezbednosti ‘
i zdravlja na radu. -
m

prostorijama sa pove¢anom vlaino$éu

ili nedovoljnom ventilacijom

prostorima u kojima se rukuje otpadom ili
kontaminiranim materijalom

. £

@ PROCENA RIZIKA

Poslodavac je duzan da izvrsi procenu rizika uzimajuci
u obzir:

@) PREVENTIVNE MERE

Radi spre€avanja izlaganja bioloskim agensima
primenjuju se sledece mere:

prirodu delatnosti '.
;
( I!!\' odrZavanje higijene sanitarnih prostorija

trajanje i uéestalost izloZenosti oy e .
jany obezbedivanje adekvatne ventilacije i provetravanja

stanje higijene i ventilacije prostora kontrola vlage i sprecavanje pojave plesni

SR budi ili drugih usl pravilno skladistenje hrane u €ajnim kuhinjama
prisustvo vlage, budi ili drugih uslova

pogodnih za razvoj mikroorganizama

redno uklanjanje otpada

organizaciju rada i broj zaposlenih u prostoru sprovodenje higijene ruku

obezbedivanje odgovarajuce licne zastitne opreme

Procena rizika se redovno preispituje i aZurira kada je potrebno

u slucaju promene uslova rada. . TR —u
edukacija zaposlenih o rizicima i preventivnim merama

)
POSTUPANJE U SLUCAJU
SUMNJE NA KONTAMINACLJU o ODGOVORNOST
S BUCERIBocenpE Prisuatin plen, povacage VES Za sprovodenje mera zastite od bioloskih agensa odgovorni su:
pojave infekcije veceg broja zaposlenih ili druge sumnje s g
bioloku kontaminaciju: !
nza’ '"I'?-\D Uiy y a POSLODAVAC - organizacija i obezbedivanje uslova
IA_I odmah se preduzimaju mere sanacije \
.’(I_ L obustavlja se koriéenje zahvac¢enog prostora 'Y N o
\\_Q /.' b ot \ & LICE ZA BEZBEDNOST | ZDRAVLJE NA RADU - struéni nadzor ‘
IE O 3

L&) sprovodi se dodatna dezinfekcija N
e - ;.{ | ZAPOSLENI - primena propisanih mera i postupanje
.ffg\ obavestava se odgovorno lice za bezbednost ) i

\ : ; 5 / uskladu sa uputstvima

&I/ jzdravlje na radu | | |

PREVENCIJA JE KLJUC ZDRAVOG | BEZBEDNOG RADNOG OKRUZENJA! (
- EUVAIMO ZDRAVLIE SEBE
| I SVOJIH KOLEGA!
<

HIGLIENA PROVETRAVANJE CISTOCA | PRAVILNO EDUKACLA
RUKU PROSTORA DEZINFEKCUA ODLAGANJE OTPADA ZAPOSLENIH
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4.10. PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTI U
KANCELARIJSKIM I DRUGIM USLOVIMA - HIGIJENA NA
RADNOM MESTU

Kao Sto se svaki ¢ovek trudi da mu stambeni prostor bude Cist 1 uredan tako bi 1 higijena radnog
prostora trebala da bude podjednako vaZzan i znacajan zadatak. Na radnom mestu provodimo mnogo
vremena, a s obzirom da se, zbog prirode posla, ono intenzivnije prlja, da je frekvencija ljudi mnogo
veca, vrlo je Cest sluc¢aj da se neka bolest, infekcija, zaraza u kucu ,,donese* sa posla. Na$ radni i
stambeni prostor su povezani i ¢ine jedinstveni Zivotni prostor svakog ¢oveka. Zbog toga je Cisto 1
uredno radno mesto izuzetno znacajan cilj svakog zaposlenog.

4.10.1. SVRHA
Svrha ove procedure je obezbedivanje higijenski ispravnog, zdravog i bezbednog radnog
okruzenja, kao i smanjenje rizika od Sirenja infekcija i nastanka profesionalnih

oboljenja.

U praksi, ova procedura ima nekoliko kljucnih ciljeva:

1. Obezbedivanje ¢istog, urednog i zdravog radnog okruzenja
2. Smanjenje rizika od Sirenja zaraznih bolesti 1 infekcija
3. Zastita zdravlja zaposlenih
4. Prevencija profesionalnih oboljenja 1 izostanaka sa rada
5. Odrzavanje higijene radnih i zajednickih prostorija
6. Podizanje svesti zaposlenih o znacaju li¢ne i1 kolektivne higijene
7. Obezbedivanje kontinuirane primene higijenskih mera
4.10.2. OBIM PRIMENE

Procedura se primenjuje na sve zaposlene i sva radna mesta u kancelarijskim prostorijama i
drugim prostorijama u okviru GU Bor.

4.10.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvacéene sve organizacione jedinice i to:
¢ QOdeljenje za finansije;
e (Qdeljenje za javne nabavke;
e QOdeljenju za urbanizam, gradevinske, 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;
Sluzba za skupstinske poslove;
Sluzba interne revizije;
Kabinet gradonacelnika.
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4.10.4. DEFINICIJE

Higijena radnog prostora podrazumeva skup mera, ¢iS€enja i odrZavanja cistoce u
poslovnim objektima radi ocCuvanja zdravlja zaposlenih, smanjenja rizika od virusa i
povecanja produktivnosti..

Higijenski uslovi predstavljaju skup preventivnih mera, tehni¢kih standarda i sanitarnih
pravila koje objekti, prostorije i oprema moraju ispunjavati radi o¢uvanja zdravlja ljudi,
sprecavanja zaraza i osiguranja bezbednosti hrane.
4.10.5. ODGOVORNOST ZA SPROVODENJE
1. Poslodavac (najvisi nivo odgovornosti)
Poslodavac je primarno odgovoran za obezbedivanje bezbednog i zdravog radnog
okruZenja. Sa aspekta Zakona o bezbednosti i zdravlju na radu, poslodavac treba da
deluje preventivno odnosno da obezbedi mere na radnom mestu i u radnoj okolini a
sa ciljem sprecavanja odnosno smanjenja rizika na radu.
2. Zaposleni (licna odgovornost) - odrZavaju li¢nu higijenu i urednost radnog mesta
3. Savetnik/saradnik za bezbednost na radu - kontrola primenjenih mera.
4. Higijenska sluzba (spremacice) - sprovodi redovno cis¢enje i dezinfekciju prostora
4.10.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBEDAN I ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA - HIGIJENA NA RADNOM MESTU
7. OPSTE MERE HIGIJENE

Li¢na higijena zaposlenih

Redovno pranje ruku (pre i posle obroka, nakon koriS¢enja toaleta)
Korisc¢enje sredstava za dezinfekciju ruku po potrebi

Odrzavanje uredne garderobe

Pokrivanje usta i nosa prilikom kijanja i kaSljanja

Higijena radnog prostora

Svakodnevno brisanje radnih povrsina (sto, tastatura, mis, telefon)
Redovno provetravanje prostorija (minimum 2-3 puta dnevno)
Odrzavanje Cisto¢e podova i namestaja

Pravilno odlaganje otpada u predvidene kante

Higijena zajednickih prostorija
e Redovno ¢is¢enje kuhinje, toaleta i sala za sastanke

¢ Dezinfekcija ¢esto dodirivanih povrSina (kvake, prekidaci, rukohvati)
e Obezbedivanje sapuna, ubrusa i dezinfekcionih sredstava
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8. POSEBNE MERE

Obavestavanje nadleznog lica
Hitno otklanjanje nedostatka
Evidentiranje problema (po potrebi)

10. KONTROLA SPROVODENJA

Zabrana konzumiranja hrane na radnim mestima gde to nije dozvoljeno
Odvajanje otpada (papir, plastika, komunalni otpad)

Redovno odrzavanje klima uredaja i ventilacionih sistema

Prijava kvarova i nehigijenskih uslova nadleznom licu

9. POSTUPAK U SLUCAJU NEODGOVARAJUCIH HIGIJENSKIH USLOVA

Uocavanje problema (npr. prljav prostor, nedostatak sredstava)

¢ Periodi¢ne provere higijene od strane odgovornog lica
¢ Vodenje evidencije ¢iS¢enja (dnevnik odrZzavanja)
e Edukacija zaposlenih o znacaju higijene

1. NEUREDAN | PRLIAV RADNI STO

Nakupljanje prasine, mrvica
i necistoca na radnim

2. PUNE KANTE ZA OTPATKE

Ne prazZnjenje kanti na vreme
dovodi do neprijatnih mirisa
i nakupljanja otpada.

3. NECISTA KUHINJA | SUDOPERA

Ostavljanje prljavog posuda,
ostatka hrane i mrlja.

PRIMERI NEODRZAVANJA HIGIJENE MOGUCE POSLEDICE

POSLEDICE:
+ Sirenje bakterija i virusa
« Ceice respiratorne infekcije

+ Smanjena koncentracija i produktivnost

POSLEDICE:

« Neprijatni mirisi

« Privlaenje insekata i glodara

« Povecan rizik od Sirenja zaraznih bolesti

POSLEDICE:

» Razmnozavanje bakterija i budi

« Trovanje hranom i stomacne tegobe
+ Neprijatan miris u prostoru

4. NEODRZAVANJE VENTILACLE

Prasina i prljavitina u ventilacionim
sistemima i filterima.

5. ZAGUSEN | NEUREDAN PROSTOR
Nakupljanje nepotrebnih stvari,
kartona i opreme po radnom
prostoru.

POSLEDICE:

= Los kvalitet vazduha

« Alergijske reakcije i problemi sa disanjem
« Umor i smanjena radna sposobnost

POSLEDICE:

«» Povecan rizik od povreda (spoticanje,
padovi, udarci)

« TeZe pronalaZenje potrebnih stvari

« Stres i smanjena efikasnost

Slika 15: Primeri neodrzavanja higijene i moguce posledice s tim u vezi
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4.10.7. DOKAZI / UPUTSTVA

1. LICNA HIGIJENA

@006

ODRZAVANJE HIGIJENE NA RADNOM MESTU

(KANCELARIJSKI USLOVI)

Cisto i uredno radno okruzenje doprinosi zdravlju, boljoj koncentraciji i poveéava efikasnost.

Redovno perite ruke
sapunom i vodom,
narocito pre jela i posle
koriséenja toaleta.

Odrzavaijte li¢nu higijenu:
budite uredni i koristite
dezodorans.

Koristite maramice
pri kijanju i kasljanju,
a zatim ih odlozite

u kantu. .
CISTO RADNO

Izbegavajte dodirivanje MESTO

2. HIGIJENA RADNOG PROSTORA

OdrzZavajte radni prostor
urednim i Cistim.

Redovno brisite povrsine
(stolove, tastature, misa,
telefone) dezinfekcionim
sredstvima.

Prozracujte prostorije
vise puta dnevno.

Otpatke odlazZite u kante
za smece i redovno ih

N

lica, o€iju, nosa i usta ) ZDRAVO RADNO
neopranim rukama. > MESTO praznite.
3. KORISCENJE OPREME 4. ZDRAVE NAVIKE 7
Pa3ljivo koristite kancelarijsku opremu i , Dl ZDRAVLIJE POCINJE
odrzavajte je &istom. Praviite redovne pauze i istezite se. OD NAS!
Koristite slusalice ili zvuénik tokom telefonskih ;i . -4 s
@ razgovora radi higijene i udobnosti. DRetos okhde VCUVAJ SEBE,
CUVAJ DRUGE,
Ne unosite hranu koja ostavlja mrvice i neprijatne OdrZavajte pozitivan odnos i postujte ~ I
m mirise. Jedite u za to predvidenom prostoru. kolege - higijena ukljutuje i kulturu ponasanja. ODRZAVAJ HIGIJENU!

o Zajednickom brigom o higijeni stvaramo bezbedno, prijatno i produktivno radno okruzenje.
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ODRZAVANJE SANITARNIH PROSTORIJA

ZASTO JE VAZNO?

Odrzavanje Cistoée
sprecava Sirenje bakterija
i virusa.

Ciste prostorije ostavljaju
dobar utisak i stvaraju
prijatno okruzenje.

Redovno odrzavanje
produzava vek trajanja
opreme i instalacija.

Doprinosimo zdravlju
korisnika i zastiti Zivotne
sredine.

CIST PROSTOR - ZADOVOLJNI KORISNICI - ZDRAVA SREDINA

Ciscenje i dezinfekcija toaleta,
lavaboa i pisoara

Dopunjavanje potroSnog materijala
(toalet papir, sapun, ubrusi)

PraZznjenje kanti za otpatke
Ciséenje ogledala, podova i povrsina
Provetravanje prostorija

Prijava kvarova i oStecenja

CISTOCA DANAS - ZDRAVLJE SUTRA

STA OBUHVATA ODRZAVANJE? REDOVNOST JE KLJUC!

Toaleti i lavaboi | Vige puta dnevno
Podovi Najmanje 1-2 puta dnevno .
Ogledala i povrsine | Svakodnevno

Dopuryavanje poUroSnog,( o, potrebi, vise puta dnevno |
materijala |
[ Nedeljno '

Generalno ¢iséenje |

NASA ZAJEDNICKA ODGOVORNOST

@ Cuvajmo ¢istoéu zajedno!
< Koristimo sanitarne prostorije

U n odgovorno i ostavimo ih onakvima
kakve Zelimo da zateknemo.

@ HVALA $TO BRINETE!




4.11. PROCEDURA PRIMENA MERA BEZBEDNOSTI U )
KANCELARIJSKIM I DRUGIM USLOVIMA - PRVA POMOC

Pravovremeno i pravilno pruZanje prve pomoc¢i moze znacajno smanjiti posledice povreda i spasiti
Zivot. Zato je neophodno da svi zaposleni budu upoznati sa osnovnim postupcima i da organizacija
obezbedi uslove za njihovu primenu.

4.11.1. SVRHA

Svrha ove procedure je da obezbedi pravovremeno, efikasno i organizovano pruzanje prve
pomoci zaposlenima u slucaju povrede na radu, naglog oboljenja ili druge hitne situacije,
radi:

Zastite zivota i zdravlja zaposlenih

Sprecavanja pogorSanja zdravstvenog stanja

Ublazavanja posledica povrede ili oboljenja

Obezbedenja brzog i pravilnog reagovanja do dolaska stru¢ne medicinske pomoci
Ispunjavanja zakonskih obaveza iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu.

4.11.2. OBIM PRIMENE

Procedura se primenjuje na sve zaposlene, posetioce i druga lica koja borave u radnim
prostorijama poslodavca.

4.11.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvacéene sve organizacione jedinice i to:
¢ QOdeljenje za finansije;
e (Qdeljenje za javne nabavke;
¢ QOdeljenju za urbanizam, gradevinske, 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;
Sluzba za skupstinske poslove;
Sluzba interne revizije
Kabinet gradonacelnika

4.11.4. DEFINICIJE
Prva pomo¢ - skup mera koje se preduzimaju pre dolaska stru¢ne medicinske pomoc¢i
Povredeni — lice koje je pretrpelo povredu ili naglo oboljenje

Obuceno lice — zaposleni osposobljen za pruzanje prve pomoci
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4.11.5. ODGOVORNOST ZA SPROVODENJE

Poslodavac: sa aspekta Zakona o bezbednosti 1 zdravlju na radu i na osnovu Pravilnik o
na¢inu pruzanja prve pomoci, vrsti sredstava i opreme koji moraju biti obezbedeni na
radnom mestu, nacinu i rokovima osposobljavanja zaposlenih za pruzanje prve pomoci
("S1. glasnik RS", br. 109/2016) je duzan da obezbedi pruZanje prve pomoc¢i, da obuci
odgovarajuci broj zaposlenih za pruZanje prve pomoc¢i i obezbedi sredstva i opremu za
pruzanje prve pomoc¢i uzimajuéi u obzir procenjene rizike, radni proces, organizaciju,
prirodu i obim radnog procesa, broj zaposlenih koji uc¢estvuju u radnom procesu, broj
radnih smena, broj lokacijski odvojenih jedinica, u¢estalost povreda na radu i udaljenost
do najblize medicinske pomoci.

Poslodavac

e (Obezbeduje opremu za prvu pomoc¢
Obezbeduje dovoljan broj obucenih lica
Organizuje obuke 1 proveru znanja
Obezbeduje dostupnost hitnih brojeva
Donosi 1 sprovodi ovu proceduru

Savetnik/saradnik za bezbednost na radu:
e KontroliSe ispravnost opreme (zidne ormari¢e za prvu pomoc)
® Vodi evidenciju o obukama iz prve pomoc¢i
e Ucestvuje u analizi povreda
¢ Predlaze unapredenja

Obuceno lice za prvu pomo¢
¢ Pruza prvu pomo¢ u skladu sa pravilima
¢ Procenjuje stanje povredenog
¢ Organizuje pozivanje hitne pomoci
e Ostaje uz povredenog do dolaska stru¢ne pomoci

Zaposleni
¢ (Odmabh prijavljuje povredu
e Saraduje u pruZanju pomoc¢i
e PoStuje uputstva

4.11.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI TJ. PREGLED MERA ZA BEZBEDAN I ZDRAV
U KANCELARIJSKIM USLOVIMA - PRVA POMOC

1. Opsti principi postupanja

U sluc€aju povrede ili iznenadnog oboljenja, potrebno je:

e Ostati pribran i1 brzo proceniti situaciju
Obezbediti sopstvenu bezbednost i bezbednost povredenog
Ukloniti izvor opasnosti (ako je moguce bez rizika)
Pozvati lice obu€eno za pruzanje prve pomoci
Po potrebi odmah pozvati hitnu pomo¢
Pruziti prvu pomoc¢ u skladu sa ste¢enim znanjem
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2. Redosled postupaka (ABCDE pristup)
e A - Airway (disajni putevi): proveriti prohodnost disajnih puteva
B — Breathing (disanje): proveriti da li osoba diSe
C - Circulation (cirkulacija): proveriti puls i krvarenje
D - Disability (stanje svesti): proceniti svest i reakcije
E — Exposure (pregled): pregledati telo radi uocavanja povreda

3. Osnovne mere prve pomoci
U zavisnosti od situacije:

Krvarenje:
e [Izvrsiti pritisak na ranu
e Postaviti sterilni zavoj
¢ Podi¢i povredeni deo tela (ako je moguce)

Gubitak svesti:
¢ Postaviti osobu u bo¢ni polozaj
¢ Proveravati disanje

Prestanak disanja:
e Zapoceti reanimaciju (veStacko disanje i masaza srca)

Opekotine:
e Hladiti povredeno mesto vodom
¢ Ne uklanjati zalepljenu odecu
e Prekriti sterilnom gazom

Povrede kostiju:
¢ Imobilisati povredeni deo
¢ Ne pomerati osobu bez potrebe

4. Pozivanje hitne pomoci

U slucaju tezih povreda ili sumnje na ozbiljno stanje:
¢ Odmah pozvati hitnu medicinsku pomo¢ (194)
¢ Dati jasne informacije:

o lokacija dogadaja
o vrsta povrede

o broj povredenih

o stanje povredenog

5. Organizacija prve pomo¢i u radnoj sredini

Poslodavac obezbeduje:

¢ Dovoljan broj obucenih lica za pruzanje prve pomoci
Jasno oznacena mesta sa opremom za prvu pomo¢
Dostupne ormarice prve pomoci
Redovnu kontrolu i dopunu opreme
Obuke zaposlenih

6. Evidentiranje i izveStavanje

Nakon pruZene prve pomoci:
¢ Evidentirati dogadaj
e Obavestiti nadleZna lica
¢ Analizirati uzrok i preduzeti preventivne mere
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4.11.7. DOKAZI / UPUTSTVA

PRVA POMOC - KORACI

BRZO REAGUJ - PRAVILNO POMOZI - SPASI ZIVOT

SVAKA SEKUNDA JE VAZNA!

PROCENI

o SITUACIJU

M=z ®

* Obezbedi sopstvenu
bezbednost.

» Proveri okolinu i ukloni
izvor opasnosti (ako je
moguce bez rizika).

* Pristupi povredenom.

* Proveri da li je osoba

1 Pritisni na ranu
sterilnom gazom.

2 Podigni povredeni
deo tela.

3 Postavi zavoj.

4 Ako krvarenje ne staje,
ponovo pritisni | pozovi
hitnu pomoé.

POZOVI
PoMocC

194
12

+ Odmah pozovi hitnu
pomod.

(2

+ Daj jasne informacije:
v lokacija
V' vrsta povrede
v broj povredenih
v stanje povredenog

o PROVERI | PRUZI
STANJE Pomo¢
|
B
| o G
< D

« Koristi ABCDE pristup: + Prui prvu pomoé prema

A - Disajni putevi vrsti povrede/oboljenja.

* Prati stanje do dolask:
« Proveri da li osoba dige | el ) Sl

1 Proveri disanje.

2 Postavi osobu u boéni
polozaj.

3 Proveravaj disanje.

4 Pozovi pomo¢ ako je
potrebno.

Pozovi hitnu pomoé. 1 Hiadi opekotinu mlakom

vodom 10-20 minuta.

2 Zapoéni reanimaciju:

30 masaza srca 2 ;‘ie“':::ts:' o e

(pritisci u centar grudi) £

2 vesdtacka disanja 3 Ne skidaj zalepljenu odeéu.
3 Nastavi dok ne stigne 4 Prekrij sterilnom gazom

pomoé ili se osoba ne
osvesti.

i pozovi pomo¢ ako je
opekotina veca.

8 —Disanje « Deluj mirno i sigurno.

C - Cirkulacija

D Blagsavest « Ne ostavljaj povredenog/la
samog/la.

E - Pregled tela

PREDAJ
i STRU[‘.NIMA

Kk

|+ Daj sve informacije
medicinskoj ekipi.

+ Postupi po njihovim
uputstvima.

* Popuni obrazac o
dogadaju.

svesna. * Ne prekidaj vezu prvi! I ima puls medicinske pomo¢i.
I :
OSNOVNE MERE PRVE POMOCI
KRVARENJE GUBITAK SVESTI PRESTANAK DISANJA OPEKOTINE POVREDE KOSTIJU
(DISE) | SRCA | ZGLOBOVA

A

1 Ne pomeraj povredeni
deo tela.

Imobilsi (uévrsti) povredeni
deo improvizovanom
udlagom.

Pozovi hitnu pomoé.

Prati stanje povredenog/la.

GDE SE NALAZI OPREMA ZA PRVU POMOC?

* Ormari¢ prve pomodi nalazi se na
oznacenom mestu.

« Oprema mora biti dostupna, potpuna
i redovno kontrolisana.

* Nakon upotrebe — dopuniti odmah!

VAZNI BROJEVI

PRAVILA KOJA SPASAVAJU ZIVOT

Q Ostani pribran i deluj smireno.

Q Me stavljaj sebe u opasnost.

@ Ne daj osobi nita da jede ili pije.

Q Ne ostavljaj povredenog/la samog/la.
Q Uvek pozovi pomo¢ ako nisi siguran/na.

ZAPAMTI!

o HITNAPOMOC ..o 1947112 | o0 ;

« VATROGASCI 193 ' & e

« POLICIJA 192

« CENTAR ZA KONTROLU TROVANJA ......... 01136 08 440 BEZBEDNOST  PRAVA POMOC ZNANJE  BRINI O SEBI
TR A e PR PRESVEGA U PRAVO VREME SPASAVA | DRUGIMA

Q0

BRINIMO JEDNI O DRUGIMA - JER SVAKI ZIVOT JE VAZAN!
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PRUZANJE PRVE POMOCI

POLOZAJ POVREDENOG U ZAVISNOSTI OD VRSTE POVREDE

OS0BU § POVREDOM GRUDNOGA KO3A 1 T
POLOZAJ ONESVESCENOG NA BOKU TREBA DRIATI U POLUSEDECEM POLOZAIU ’RS'[PAO\X:!IEEIF REUHA ILI PREI.OMA KARI.\CNIN KDS‘IJLI PGVIEDENOG TREBA

B

= @&%Qgﬁ
r”;? 7

ISKRVARENOME TREBA PODICI NOGE | RUKE, PRI KRVARENJU U USNOJ DUPLII POLOZAJ GLAVE IMOBILIZOVANU | POVREBENU NOGU
050BU § OZLEDOM KICME TREBA IMOBILIZOVATI ZA DASKU A GLAVU OSTAVITI BEZ UZGLAVLIA MORA DA BUDE TAKAV DA KRV ISTECE IZ USTA TREBA STAVITI U UZDIGNUT POLOZAI

POMOC MORA DA BUDE PRUZENA TAKO DA SE NE NASKODI POVREDENOM OD TRENUTKA
POVREDE PA DOK SE POVREDENI NE TRANSPORTUJE DO NAJBLIZE ZDRAVSTVENE USTANOVE

REANIMACIONI POSTUPAK - OZIVLIAVANJE

PRI VESTACKOM DISANJU USTA NA NOS TREBA USTA PRI VESTACKOM DISANJU USTA NA USTA NOS TREBA PRITISKIVANJEM GRUDNE KOSTI SRCE SE PRITISNE [ZMEDU KADA PRITISAK POPUSTI, SRCE SE PROSIRI A KRV
ZATVORITI A VAZDUH UDUVAVATI KROZ NOZDRVE ZATVORITI A VAZDUH UDUVAVATI KROZ USTA NJE | KIEME, PRITISAK SRCA SE POVECAVA A KRV ODLAZI U ARTERIJE IZ VENA ULAZI U NJEGOVE SUPLINE
BEZ DISANJA NEMA ZIVOTA, i AKO JE POVREDENI NAGLO IZGUBIO SVEST, PULS MU SE
ZATO | VAZDUH DOVEDEN U PLUCA NE OSECA A ZENICE SIRE, TREBA ODMAH ZAPOCETI SA
NA VESTACKI NACIN SPASAVA ZIVOT MASAZOM SRCA.

KADA OZIVLIAVA SAMO JEDNA OSOBA, MORACE POSLE UDUVAVANJA VAZDUHA KADA U OZIVLIAVANIU SUDELUJU DVE OSOBE, JEDNA VRSI
NAJPRE IZVODITI VESTACKO DISANJE {3 UDUVAVANIA) SRCE SE MASIRA S 15 PRITISAKA VESTACKO DISANJE, A DRUGA MASIRA SRCE U ODNOSU 1: 5

AKO JE POVREDENI U NESVESTI, NE DISE | NE RADI MU SRCE, TREBA GA OZIVLJAVATI
VESTACKIM DISANJEM | MASAZOM SRCA

ZAUSTAVLJANJE KRVARENJA

- Qﬁ"—’ v
=S e e

ZAUSTAVLIANJE KRVARENJA PRITISKANJEM U PAZUH ZAUSTAVLIANJE KRVARENJA PRITISKANJEM U PREPONU KRVARENJE MOZE DA SE ZAUSTAVI PRI IZRADI KOMPRESIVNOG ZAVOIA NAIPRE JE POTREBNO DA SE RANA POKRLIE
1Z USTA | GLAVE PRITISKANJEM MOZE DA SE ZAUSTAVI IZ RAMENA PRITISKAMJEM U ZAUSTAVLIA SE | NEPOSREDNIM PRITISKANJEM  STERILNIM IMATERIJALOM, ZATIM NA GAZU DA SE STAVI ZAMOTULIAK TKANINE, CVRSTO
NA VRATNU KUCAVICU SVAKO KRVARENJE NA RUCI  UDUBLJENJE IZNAD KLJUENE KOSTI KRVARENJE IZ NOGE U RANU PREKO STERILNE GAZE POVLIE ZAVO) TAKO DA SE GAZA UTISNE U RANU | PRITISKOM ZAUSTAVI KRVARENJE

IMOBILIZACLIA

U SVAKOM sluc.uu PRIMENI PRAVILA IMOBILIZACLIE; PRI POMICANJU POVREDENOG DELA TREBA PRIHVATITI
IMOBILISI DVA SUSEDNA ZGLOBA U NORMALNOM POLOZAIU DVA SUSEDNA ZGLOBA | POVLACITI U SUPROTNIM SMEROVIMA. OVAKVO POMICANJE POVREBENOG DELA JE NEISPRAVNO

PRI SVIM VECIM OZLEDAMA POKRETNIH DELOVA TELA IMOBILIZACIJA JE USLOV ZA PREVOZ ILI
PRENOS OZLEPENOG
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| 4.12. PROCEDURA PRIJAVA POVREDE NA RADU

Povrede na radu u kancelarijskim uslovima su ¢eS¢e nego Sto se na prvi pogled Cini. lako se
kancelarija smatra bezbednim radnim okruZenjem, odredeni rizici mogu dovesti do razlicitih
zdravstvenih problema 1 povreda. Procedura prijave povrede na radu u kancelarijskim (i drugim)
uslovima je jasno definisana propisima i vazno je da se sprovede pravovremeno i tacno.

4.12.1. SVRHA

Svrha procedure prijave povrede na radu je da obezbedi pravovremenu zaStitu
zaposlenog, utvrdivanje uzroka povrede i spreCavanje sli¢nih dogadaja u buduénosti.

GLAVNI CILJEVI PROCEDURE:
1. Zastita zdravlja i prava zaposlenog

Prijava omogucava da povredeni radnik dobije:
¢ Adekvatnu medicinsku pomo¢

¢ Pravo na bolovanje i naknadu zarade

¢ Eventualnu rehabilitaciju

2. Evidentiranje i dokumentovanje povrede

Svaka povreda se zvani¢no belezi, §to je vazno za:
¢ Pravne i administrativne svrhe

e Vodenje statistike povreda

® Dokazivanje da se povreda dogodila na radu

3. Utvrdivanje uzroka i odgovornosti

Kroz proceduru se analizira:

¢ Kako je do povrede doslo

¢ Da li su poStovane mere bezbednosti

® Da li postoji odgovornost poslodavca ili zaposlenog

4. Prevencija buduéih povreda

Na osnovu analize:

¢ Uvode se dodatne mere zastite

e Unapreduju se uslovi rada

® Smanjuje se rizik od ponavljanja sli¢nih situacija

5. PosStovanje zakonskih obaveza

¢ Poslodavac je zakonski obavezan da prijavi povredu na radu nadleZznim organima.
Neispunjavanje ove obaveze moze dovesti do sankcija.

4.12.2. OBIM PRIMENE

Ova procedura se primenjuje u svim slucajevima povreda nastalih u GU BOR
ukljucujuéi i povrede tre¢ih lica (izvodaci radova/izvrSioci usluga, posetioci, studenti i
ucenici na praksi..) 1 ostalih lica koja se zateknu u radnoj okolini radi obavljanja
odredenih poslova ako je o njihovom prisustvu upoznat GU BOR.
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4.12.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvacéene sve organizacione jedinice i to:
¢ Qdeljenje za finansije;
¢ (Qdeljenje za javne nabavke;
¢ QOdeljenju za urbanizam, gradevinske, 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;
Sluzba za skupstinske poslove;
Sluzba interne revizije;
Kabinet gradonacelnika.

4.12.4. DEFINICIJE

Povreda na radu je telesno oSte¢enje, oboljenje ili smrt nastala usled nesre¢nog slucaja ili
viSa sile tokom obavljanja poslova, kao i na putu od kuce do posla i obrnuto.

Rizik je verovatno¢a nastanka povrede, oboljenja ili oStecenja zdravlja zaposlenog usled
opasnosti.

Opasnost je okolnost ili stanje koje moze ugroziti zdravlje ili izazvati povredu zaposlenog.

Prevencija su preventivne mere za otklanjanje uzroka moguce neusaglasenosti ili druge
nezeljene moguce situacije.

Korektivne mere su mere za otklanjanje uzroka otkrivene neusaglasenosti ili druge
neZeljene situacije identifikacija opasnosti.

4.12.5. ODGOVORNOST ZA SPROVODENJE

Poslodavac: sa aspekta Zakona o bezbednosti i1 zdravlju na radu i na osnovu Pravilnika
o sadrZaju i nacinu izdavanja obrasca izveStaja o povredi na radu i profesionalnom
oboljenju ("SI. glasnik RS", br. 72/2006, 84/2006 - ispr., 4/2016, 106/2018 i 14/2019)
Poslodavac je duzan da odmah, a najkasnije u roku od 24 Casa od nastanka, usmeno, u
pisanoj formi ili elektronskim putem prijavi nadleznoj inspekciji rada 1 nadleZnom
organu za unutraS$nje poslove svaku smrtnu, kolektivnu ili teSku povredu na radu, kao i
opasnu pojavu koja bi mogla da ugrozi bezbednost i zdravlje zaposlenih.

Neposredni rukovodilac:
e Organizuje pruzanje prve pomoci
e (Obavestava lice za bezbednost i zdravlje na radu
e Ucestvuje u utvrdivanju okolnosti

Savetnik za bezbednost i zdravlje na radu:
¢ Vodi postupak evidencije i prijave
¢ Analizira uzroke povrede
¢ Predlaze preventivne mere
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Zaposleni:
¢ Odmah prijavljuje povredu nadredenom
e Ucestvuje u davanju informacija o dogadaju

4.12.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI PROCEDURE PRIJAVE POVREDE NA RADU

1. Hitne mere

¢ Pruziti prvu pomo¢
® Po potrebi pozvati hitnu pomo¢
¢ Obezbediti mesto dogadaja

2. Prijava povrede

e Povredeni ili svedok odmah obavestava rukovodioca
e Rukovodilac obavestava savetnika za bezbednost na radu
¢ Popunjava se obrazac prijave povrede na radu

3. Evidentiranje

e Svaka povreda se upisuje u Evidenciju povreda na radu
¢ Vodi se dokumentacija o svim okolnostima dogadaja

4. Prijava nadleZnim institucijama

U zavisnosti od teZine povrede:

e Teske, smrtne ili kolektivne povrede: prijavljuju se odmah (najkasnije u roku od
24 Casa)

e LakSe povrede: prijavljuju se najkasnije u roku od pet radnih dana od dana
nastanka povrede

5. Dokumentacija

Obavezna dokumentacija ukljucuje:
e QObrazac prijave povrede na radu
Lekarski izvestaj

Izjave ucesnika i svedoka
Zapisnik o uvidaju (po potrebi)

6. Istraga povrede

e Sprovodi je Savetnik za BZR uz saradnju rukovodioca
e Utvrduju se uzroci i odgovornosti
¢ DefiniSu se korektivne mere

7. Korektivne i preventivne mere

e Otklanjanje uzroka povrede
¢ Unapredenje uslova rada
¢ Dodatna obuka zaposlenih

8. Evidencija i ¢uvanje podataka

¢ Sva dokumentacija se uva u skladu sa zakonskim propisima
e Koristi se za analizu i unapredenje bezbednosti
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4.12.7. DOKAZI / UPUTSTVA

ZAPOSLENOM

15

2.

2

MINISTARSTVO RADA, QORGANIZACIJI NADLEZNOJ

|ZDRAVLIE NARADU

Povredeni zaposleni odlazi u zdravstvenu ustanovu
da mu se sanira povreda.

*

Izvestaj o povredi na radu koji se dogodi na radnom mestu
popunjava se u pet primeraka.

Poslodavac je duzan da odmah, a najkasnije u roku od 24 casa
od nastanka, usmeno, u pisanoj formi ili elektronskim putem
prijavi nadleznoj inspekciji rada svaku SMRTNU, KOLEKTIVNU
ILI TESKU povredu na radu a najkasnije u roku od PET radnih
dana od dana nastanka prijavi nadleznoj inspekciji rada LAKU
povredu na radu zbog koje zaposleni nije sposoban za rad vise
od tri dana

A /

. Nakon sto upiSe sve podatke, poslodavac bez odlaganja,

a najkasnije u roku od 24 ¢asa od ¢asa upisa podataka,

svih pet primeraka izvestaja dostavlja zdravstvenoj ustanovi
u kojoj je izvrsen pregled povredenog, radi unosenja u
sadrZinu izvestaja nalaza i misljenja lekara (strana 4. izvestaja),
odnosno zdravstvene ustanove.

 /

. Lekar koji je pregledao povredenog, odnosno zdravstvena ustanova

upisuje u izvestaj nalaz i misljenje u roku od dva dana od dana
njegovog prijema i popunjeni izvestaj dostavlja poslodavcu
bez odlaganja, a najkasnije narednog dana.

\ 4

Izvestaj u koji su upisani svi podaci i nalaz i misljenje lekara,
odnosno zdravstvene ustanove, poslodavac, u roku od dva dana
od dana prijema popunjenog izvestaja, dostavlja filijali
Republickog zavoda za zdravstveno osiguranje kod koje
povredeni ostvaruje prava utvrdena propisima o zdravstvenom
osiguranju.

4

. Filijala Republickog zavoda za zdravstveno osiguranje overava

svih pet primeraka izvestaja, od kojih zadrzava dva primeraka
izvestaja za svoje potrebe, a ostale primerke vraca poslodavcu.

7. Poslodavac jedan primerak overenog izvestaja

- zadrzava za svoje potrebe, jedan primerak
J izvestaja dostavlja zaposlenom i jedan
primerak izvestaja preko Ministarstva rada,
zaposljavanja i socijalne politike - Uprave za

ZAPOSLIAVANJA| ZA PENZIISKO | [ ) ;
SOCIALNE POLITIKE - INVALIDSKO bezbednost i zdravlje na radu, dostavlja
URRAVA EABELREDECLT OSIGURANJE organizaciji nadleZnoj za penzijsko i

invalidsko osiguranje *

* | — Taj primerak se 3alje nadleZnoj inspekciji rada i potrebno je sacuvati
M (ili iskopirati) ise¢ak iz poste o poslatoj posiljci.

PROCEDURA PRIJAVE POVREDE NA RADU
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1 4.13. PROCEDURA ZA GASENJE POCETNOG POZARA I EVAKUACIJU

Pocetni poZar u kancelarijskim uslovima predstavlja ranu fazu pozara kada je vatra jo§ uvek mala i
ogranicena na jedan predmet ili manju povrSinu. lako na prvi pogled moze izgledati bezazleno,
pocetni poZar je izuzetno opasan jer se moZe vrlo brzo proSiriti na celu prostoriju zbog prisustva
papira, plastike, elektricnih uredaja i kablova. U kancelarijama se pocetni pozar najcesSce javlja
zbog elektricnih kvarova, kao Sto su kratki spoj, preopterecenje produznih kablova ili neispravni
uredaji poput racunara, Stampaca i punjaca. Takode, uzrok moZe biti i nepaZnja zaposlenih, na
primer ostavljanje ukljuCenih uredaja bez nadzora ili nepravilno koriS¢enje elektricne opreme.
Evakuacija iz objekta predstavlja jednu od najvaznijih bezbednosnih mera u slu¢aju pozara. U
poslovnim objektima, posebno viSespratnim zgradama, evakuacija mora biti unapred planirana i
jasno definisana. Svaki zaposleni treba da zna gde se nalaze evakuacioni izlazi, stepeniSta i mesto
okupljanja nakon napustanja zgrade. U slucaju pozara, lift se ne sme koristiti, ve¢ se iskljuc¢ivo
koriste stepenice.

4.13.1. SVRHA

Svrha procedure za gaSenje pocetnog poZara u poslovnom objektu je da se obezbedi brzo,
bezbedno i organizovano reagovanje u slucaju pozara, kako bi se:

.....

Sprecilo Sirenje pozara u ranoj fazi,

Smanjila materijalna Steta na objektu i opremi,
Omogucila pravovremena evakuacija iz objekta,
Obezbedilo pravilno koris¢enje protivpozarnih sredstava,
Jasno definisale obaveze zaposlenih i odgovornih lica,
Ispunile zakonske obaveze iz oblasti zaStite od pozara.

4.13.2. OBIM PRIMENE

Procedura se primenjuje na sve zaposlene, posetioce i druga lica u poslovnom objektu.

4.13.3. POLJE PRIMENE

Procedurom su obuhvacéene sve organizacione jedinice i to:

Odeljenje za finansije;

Odeljenje za javne nabavke;

Odeljenju za urbanizam, gradevinske, 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;

Sluzba za skupstinske poslove;

Sluzba interne revizije;

Kabinet gradonacelnika.

4.13.4. DEFINICIJE

Pocetni pozar — poZar koji je u ranoj fazi i moZe se ugasiti prirunim sredstvima
(protivpozarni aparat, hidrantska mreza).
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Aparat za pocetno gasSenje pozara je prenosno protivpoZzarno sredstvo koje se koristi
za gaSenje pozara u ranoj fazi (poCetni poZar), pre nego Sto se vatra proSiri i postane
nekontrolisana.

Evakuacija — organizovano napustanje objekta ka bezbednom mestu.

4.13.5. ODGOVORNOST ZA SPROVODENJE

Poslodavac: sa aspekta Zakona o bezbednosti i zdravlju na radu i na osnovu Zakona
zastite od poZara.

Zaposleni:
¢ Odmah prijavljuju pozar
¢ Postupaju po uputstvima
e Ucestvuju u evakuaciji

Odgovorno lice / rukovodilac:
¢ Organizuje pocetno gasenje ako je bezbedno
e Pokrece evakuaciju
e Proverava da li su svi napustili prostor

Savetnik za bezbednost i zdravlje na radu / zastitu od pozara:
e Koordinira aktivnosti
¢ Kontaktira nadleZne sluzbe
® Vodi evidenciju i analizu

4.13.6. DETALJAN OPIS AKTIVNOSTI PROCEDURE PRIJAVE POVREDE NA RADU

1. POSTUPAK U SLUCAJU POZARA
Uocavanje pozara

Svako lice koje primeti poZar duzno je da:

¢ Odmah obavesti sve prisutne (vikom: L,POZAR!%)
e Aktivira ru¢ni javlja¢ poZara (ako postoji)

e Pozove vatrogasce na broj 193

2. POCETNO GASENJE POZARA
GasSenje se vrsi SAMO ako:

e PozZar je mali i lokalizovan
¢ Postoji odgovarajuci aparat
¢ Ne postoji opasnost po Zivot

Postupak:

Iskljuciti elektricnu energiju (ako je moguce)
Koristiti odgovarajuci aparat:

Prah (abc) — univerzalni

Co; — za elektri¢ne uredaje

Gasiti poZar sa bezbedne udaljenosti

Uvek imati obezbeden put za povlacenje
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Zabranjeno:

e gasiti elektricne uredaje vodom
® ugroZzavati sopstvenu bezbednost

3. KADA SE PREKIDA GASENJE

Odmah prekinuti gasenje ako:

e PoZar se §iri
¢ Prostor se puni dimom
¢ Postoji opasnost od eksplozije

4. POSTUPAK EVAKUACIJE

Pokretanje evakuacije

Evakuacija pocinje kada:
e PoZar nije moguce ugasiti
® Postoji opasnost po zaposlene

Nacin evakuacije

Ostaviti sve stvari

Iskljuciti uredaje ako je moguce

Kretati se prema ozna¢enim izlazima

Koristiti isklju¢ivo stepenice (ne lift)

Kretati se smireno, bez panike

Pomagati kolegama i osobama sa invaliditetom

5. KRETANJE KROZ ZADIMLJEN PROSTOR

e Kiretati se pognuto ili puzeci
e Pokriti nos i usta (tkaninom)
e Pratiti zidove do izlaza

Mesto okupljanja

e Svi zaposleni se okupljaju na unapred definisanom bezbednom mestu
e Zabranjen povratak u objekat bez dozvole nadleznih sluzbi

Provera prisutnosti

e Rukovodilac vr$i proveru zaposlenih
¢ Prijavljuje eventualno nestale osobe

6. POSTUPANJE NAKON EVAKUACIJE

e Obavestiti vatrogasce o situaciji
¢ Pruziti informacije o eventualno ugroZenim osobama
¢ Ne ometati intervenciju
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7. OPREMA ZA ZASTITU OD POZARA

U objektu moraju biti obezbedeni:

ProtivpoZarni aparati
Hidrantska mreza

Plan evakuacije

Obelezeni evakuacioni putevi

8. OBUKA ZAPOSLENIH

¢ Svi zaposleni moraju biti obuceni za postupanje u slucaju pozara
e Redovno sprovoditi vezbe evakuacije

USPESNOST GASENJE POCETNOG POZARA U KANCELARIJSKIM USLOVIMA

Statisticki podaci o uspesnosti intervencije pri gasenju pocetnih poZara u kancelarijskim prostorima

UKUPNA USPESNOST GASENJA POCETNOG POZARA USPESNOST PREMA VRSTI POZARA

Uspesnost (%)

100% 88%

@ Uspesno gadenje 82%

0 pozar je ugasen pre §irenja 75% 67%
78 /0 780/0 61%
USPESNO 50%
2 2 0/ @ Neuspesno gadenje
~° pozar se prodirio uprkos 25%
NEUSPESNO intervenciji =
0,
22% Elektriéni uredaji Papir, dokumenti, Zapliive tecnosti Kombinovani
(klasa C) karton (klasa A) (klasa B) materijali
UTICAJ VREMENA REAKCIJE NA USPESNOST OSTALI KLJUGNI FAKT
VREME 0D NASTANKA POZARA USPESNOST GASENJA ﬁ Prisustvo ispravnog aparata za gadenje 850/0
@ @ 0 - 30 sekundi 95% znacajno povecava uspesnost
@ 30 sekundi = 1 minut 88% .-a Obugene osobe za upotrebu aparata 83 9/0
i bl e = imaju 3x vecu verovatnocu uspeha
0 je brza reakcija, :
2l i @ 1-2minuta 70% P &
veca je verovatnoca > Jasno obelezZeni izlazi i plan evakuacije 76%
uspesnog gasenja. @® 2-3minuta 45% Z* doprinose bezbednoj intervenciji
@ Vise od 3 minuta 20% @ Rano otkrivanje pozara (detektori, alarmi) 900/0

povecava uspesnost

o ZAKLJUEAK: Brza reakcija, ispravna oprema i obuka kljuéni su za uspesno gasenje pocetnog pozara u kancelarijskim uslovima.

Izvori: NFPA (2023), UK Fire Service Statistics (2022), istraZivanja kompanija za protivpoZarnu zastitu.

Slika 16: Statisticki podaci o uspesnosti intervencije pri gasenju pocetnog poZara
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4.13.7. DOKAZI / UPUTSTVA

& UPUTSTVO U SLUCAJU POZARA

GASENJE POCETNOG POZARA 31_= EVAKUACLIA 1Z

p pres gl VISESPRATNOG OBJEKTA
ostupaj brzo | smireno: Ostani smiren i postupaj po planu!
UOCI | UZBUNI _ © (o, OBAVESTAVANIE
« Upozori ljude u blizini — ,POZAR!" ‘ s Abvviralaladn i
« Aktiviraj ruéni javljac (ako postoji) - obavesti kolege

= Pozovi vatrogasce — 193 ili 112

o ®  NAPUSTI PROSTOR

PROCENI SITUACIJU « Kreéi se ka najblizem
+ Proceni veli€inu pozara oznacenom izlazu
« Ako postoji dim ili opasnost + Koristi stepeniste (ne lift!)

po Zivot — ne pokuSavaj gasenje

€ = U ZADIMLIENOM PROSTORU
]SKLJUC| 1ZVORE OPASNOSTI m.: "+ Kredi se nisko (pri podu je manje dima)

« Iskljugi elektriénu energiju » Pokrij nos i usta (po moguéstvu
vlaznom tkaninom)

(ako je bezbedno)
« Ukloni zapaljive materijale o ® o POMOC DRUGIMA
, J » Pomozi osobama sa invaliditetom
UGASI POZAR _{O ili povredenima
« Koristi odgovarajuci aparat + Ne vradaj se po liéne stvari

— Prah (S) — univerzalan

- CO, - za elektricne uredaje o i‘ ZATVARAJ VRATA

« Usmeri mlaz u koren plamena + Zatvaraj vrata za sobom
« Gasi u kratkim intervalima — (usporava Sirenje pozara)

KONTROLISI POSLE GASENJA 0 ;a{ OKUPLJANJE

S b + |zadi na unapred odredeno
« Proveri da li postoji ponovno mesto okupljanja
paljenje

; o + Prijavi se odgovornom licu
« Obavesti nadlezno lice

o ZABRANJENO JE
AKO SE POZAR SIRI
ODMAH PREKINI GASENJE
| PREDI NA EVAKUACIJU!
KORISTITI LIFT VRACATI SE
U OBJEKAT J

Q lﬁg M @ ZAPAMITI

POZOVI MESTO « Misli na svoju sigurnost
VATROGASCE OKUPLJANJA i sigurnost drugih!

BEZBEDNOST JE NASA ZAJEDNICKA ODGOVORNOST!
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UPUTSTVO ZA RUKOVANJE \
APARATIMA ZA POCETNO GASENJE POZARA LIS

1. OPSTA PRAVILA 2. VRSTE POZARA | ODGOVARAJUCI APARATI
- Ostanite smireni i procenite situaciju. | ]
o i, MA B C
« Pozar gasite samo ako je mali i ako nije g
ugrozena vasa bezbednost.
« Uvek obavestite druge i pozovite vatrogasce CVRSTI MATERIJALI ZAPALJIVE TECNOSTI ZAPALJIVI GASOVI ELEKTRICNI UREDAJI
’ (drvo, papir, tkanina...) (benzin, ulje, baje...) (propan, butan...) POD NAPONOM
na broj 193.
« Ako se pozar prosirio ili dim postaje gust, * * ‘
odmah se udaljite i zatvorite vrata. VODENI APARAT PRASKASTI APARAT PRASKASTI APARAT CO, APARAT
€O, APARAT PRASKASTI APARAT

3. UPOTREBA RUCNOG (PRENOSNOG) APARATA ZA GASENJE POZARA

UKLONITE
IZVADITE APARAT USMERITE MLAZNICU PRITISNITE RUCICU GASITE POZAR
o 0 SIGURNOSNI ZAPTIVAC 0 o I e

] -
Uzmite aparat i prenesite lzvucite sigurnosni Usmerite mlaznicu (crevo) Pritisnite ru¢icu za Pomerajte mlaz s leva na
ga do mesta pozara. osigura (Eep). prema osnovi poZara. prainjenje. desno, zahvatajuci celu

povrsinu poZara.
A ( Uvek gasite pozar sa bezbedne udaljenosti (2-4 m) i nikada ledima okrenuti izlazu. \'I

4. UPOTREBA UNUTRASNJIH HIDRANTSKIH ORMARA (VATROGASNIH CREVA)

@ orvormeormaric @) 1zvuciTE CREVO €© owormevente @) uswermemuaznicy @) GasITEPOZAR
||""|'® %
[

\&% 1
Otvorite vrata ormarica Izvucite crevo do mesta Okrenite ventil (u smeru Cwrsto drite mlaznicu Pomerajte mlaz s leva na
i proverite da li je crevo poZara, pazeci da se ne suprotnom od kazaljke na i usmerite mlaz prema desno dok se poZar ne

pravilno postavljeno. savija i ne zapetlja. satu) da pustite vodu. osnovi poZara. ugasi.

5. VAZNE NAPOMENE 6. ODRZAVANJE APARATA

——\

L{h\| Ne preuzimajte rizik - vasa bezbednost je najvaznija! * Aparat mora biti na vidijivom i dostupnom mestu.

+ Proveravajte manometar - kazaljka mora biti u zelenom polju.

-

(=25 P _— k
L__"J Ne gasite pozar ako vetar duva prema vama. « Ne sme biti oitecenja, korozije ili curenja.
= + Redovno servisiranje u skladu sa uputstvom proizvodaca
L’] Pazite na dim - sagnite se i digite kroz vlaznu krpu ako je potrebno. - 4 ¥« ) e P
i vaZec¢im propisima.

'ﬂﬂ Nakon ga$enja, obezbedite mesto poZara i pratite situaciju.

= \. U SLUCAJU POZARA 1 9 3
@ Aparate | opremu redovno proveravajte i odrZavajte. POZOVITE VATROGASCE
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