ARBETSMILIOHANDBOK
ABILITY COACHING AB



Uppdaterad 2024-05-10

Innehall

1. Inledning

2. Arbetsmiljopolicy

3. Samverkan i arbetsmiljéarbetet

4. Fordelning av arbetsmiljéuppgifter
4.1 Blankett for fordelning av arbetsmiljouppgifter
4.2 Blankett for returnering av arbetsmiljouppgifter

5. Kunskaper och kompetens i arbetsmiljéarbetet
6. Undersdka arbetsmiljén

7. Riskbedéma arbetsmiljon, vidta atgarder och ta fram handlingsplan
7.1 Blankett for riskbeddémning och handlingsplan
7.2 Blankett for riskbeddémning och handlingsplan vid forandringar i verksamheten

8. Rapportera och utreda tillbud och olyckor
8.1 Blankett for rapportering och utredning av tilloud och olyckor

9. Arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljdarbetet
9.1 Blankett for arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet

Bilaga 1. Forteckning dver den arbetsmiljolagstiftning som vi omfattas av.
Bilaga 2. Rutin vid brand.

Bilaga 3. Rutin vid hot och vald.

Bilaga 4. Rutin vid olampligt beteende.

Bilaga 5. Rutin vid forsta hjalpen.

Bilaga 6. Rutin vid akut sjukdom.



Uppdaterad 2024-05-10

1. Var arbetsmiljohandbok

Det har ar var arbetsmiljohandbok. Handboken beskriver vara grundlaggande aktiviteter for att skapa
en bra och saker arbetsmiljo. Syftet med handboken ar att de aktiviteter som paverkar arbetsmiljon
genomfors pa ett effektivt och planerat satt.
Arbetsmiljoarbetet ska vara en naturlig deli allt vi gor och i alla beslut som fattas. Det ska alltsa finnas
en koppling mellan alla aktiviteter i var verksamhet och arbetsmiljdarbetet.
Till grund for handboken ligger Arbetsmiljolagen (AML) med tillhérande foreskrifter (AFS) fran
Arbetsmiljoverket.
AML innehaller grundldggande bestammelser och anger allmanna krav. Den foreskrift som ska
fortydliga arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljdarbetet och hur det ska uppfyllas ar AFS 2001:1 om
systematiskt arbetsmiljoarbete, SAM.
Handboken bestar av:

e Vararbetsmiljopolicy, som 6vergripande beskriver hur vi ska skapa en bra arbetsmiljo.

e Rutinbeskrivningar for olika aktiviteter.

e Blanketter.

e Instruktioner.

e Checklistor.
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2. Arbetsmiljépolicy

Arbetsmiljon i var verksamhet ska vara sadan att de som arbetar hos oss inte drabbas av ohélsa eller
kommer till skada pa grund av arbetet. De ska trivas och ha mojlighet att utvecklas bade yrkesmassigt
och som individer. Arbetsmiljdarbetet ska genomsyra alla beslut som fattas och alla aktiviteter som
genomfors.

Vi accepterar ingen form av mobbning eller trakasserier pa var arbetsplats. Var arbetsmilj¢ ska praglas
av en Oppenhet och alla individer ska behandlas jamlikt och med respekt.

Vi ska minst uppfylla den arbetsmiljolagstiftning som vi omfattas av och stravar efter att hela tiden
forbattra var arbetsmiljoé saval organisatoriskt som socialt och fysiskt.

Pa var arbetsplats innebar det att:

Arbetsmiljoarbetet ar en naturlig del i allt vi gor.
Arbetsmiljoarbetet gors i samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare och skyddsombud.

Chefer och arbetsledare har/far ratt kunskaper, kompetens, resurser och befogenheter for att
kunna verka for en bra och sédker arbetsmiljo.

Alla anstéallda far den introduktion och utbildning de behdver for att kunna arbeta sékert.
Vi regelbundet, och vid férandringar, undersoker och riskbedémer saval var fysiska som var
organisatoriska och sociala arbetsmiljo for att kunna vidta de atgarder som behovs for att
skapa en sdaker och trygg arbetsplats.

Alla tillbud och olyckor som intraffar rapporteras och utreds sa att vi kan vidta atgarder.

Arbetsmiljofaktorer alltid beaktas vid alla typer av inkdp.

Vi lever upp till den lagstiftning som finns pa arbetsmiljobomradet samt att vi nar vara
arbetsmiljomal.

Vi foljer arligen upp vart systematiska arbetsmiljoarbete.

Anders Ohlund

VD
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3. Samverkan

Syfte
Att arbetsmiljdarbetet ska bedrivs i samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare och skyddsombud.

Definitioner

Samverkan innebar en delaktighet pa alla nivaeriforetaget nar det galler fragor och aktiviteter i det
systematiska arbetsmiljdarbetet. Samverkan ar sarskilt viktig nar det géller planering, information och
utbildning rérande arbetsmiljofragor.

Arbetsmiljogruppen hos oss bestar av VD och Kvalitetschef. Vid behov kan andra representanter fran
ledningen eller andra arbetstagare bjudas in.

Rutin

Arbetsmiljogruppen traffas normalt tva ganger per ar men utéver det ocksa om behov uppstar.
Sammankallande &r VD. Tva veckor innan métena ska VD informera alla anstdllda om métet sa att den
som vill kan lyfta fragor som behover tas upp.

Tva ganger i manaden har respektive avdelning egna personalmoten dar arbetsmiljo ar en staende
punkt pa dagordningen.

| alla arbetsmiljoaktiviteter som genomfors ska skyddsombud ges mojlighet att medverka och andra
medarbetare involveras.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands:
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4. Fordelning av arbetsmiljéuppgifter

Syfte
Sakerstalla att det ar tydligt vem som ska gora vad i det systematiska arbetsmiljdarbetet och att de
som har uppgifter ocksa har kunskaper, kompetens och andra nédvandiga resurser for sin uppgift.

Definitioner
Uppgiftsfordelning innebar att uppgifter i arbetsmiljdarbetet fordelas pa bestdmda personer eller
befattningar.

Resurser innebar har bland annat kunskaper, tid, pengar och befogenheter.

Rutin

Styrelsen har delegerat ansvaret for arbetsmiljduppgifterna i det systematiska arbetsmiljoarbetet till
VD, vilken isin tur har fordelat arbetsmiljouppgifter till verksamhetschefer eller annan utsedd
personal.

De som ska utféra arbetsmiljouppgifter ska ha kunskaper, kompetens, befogenheter och resurser for
att kunna utféra uppgifterna.

Uppgiftsfordelningen ska goras skriftligt pa blankett 05.1 Fordelning av arbetsmiljouppgifter. Den som
vill returnera sin uppgiftsfordelning ska gora det skriftligt pa samma blankett.

Blanketter som anvands:

e Blankett 4.1: Fordelning av arbetsmiljouppgifter
e Blankett 4.2: Returnering av arbetsmiljouppgifter



4.1 Blankett: Fordelning av arbetsmiljéuppgifter

Foljande arbetsmiljouppgifter fordelas till:
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Namn: Befattning:

O | Ta fram rutiner for arbetsmiljdarbetet

O | Halla arbetsmiljohandboken och rutinerna aktuella

O | Sakerstéalla efterlevnad av den arbetsmiljdlagstiftning som vi omfattas av
O | Genomféra undersdkningar av den organisatoriska, sociala och fysiska

Arbetsmiljon

Genomfbéra riskbedémningar, vidta atgarder och ta fram handlingsplaner

Sdkerstélla att vidtagna atgarder har fatt effekt

Genomfora riskbeddémningar vid forandringar i verksamheten

Genomfora medarbetarsamtal/utvecklingssamtal

Utreda tillbud och olyckor

Samordna arbetsplatstraffar

Se till att kompetensbehov inom arbetsmiljoomradet tillgodoses

Introducera/informera ny personal/vikarier

Hjalpa medarbetarna att prioritera arbetsuppgifter

Genomfbéra arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljdarbetet

Rapportera allvarliga tillbud och olyckor till Arbetsmiljoverket

Ansvara for forsta hjalpen vid olycksfall samt krishantering och krisstéd

Anmadla arbetsskador till Forsakringskassan

Ansvara for arbetsanpassning och rehabilitering

Folja upp sjukfranvaro

Genomfora rehabiliteringsutredningar

o|o|jo|jo|o|o|jo(oyo|jo|o|jojo|/o|o|g| o

Anpassa arbetet till enskilda arbetstagares forutsattningar
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Ovrigt

0 I O O R

Jag som fordelar arbetsmiljouppgifterna har ansvar for att den som uppgifterna delegeras till har de
kunskaper, befogenheter och resurser som behovs.

Ort och datum: Ort och datum:

Namnteckning, den som fordelar Namnteckning, den som tar emot
arbetsmiljouppgifter: arbetsmiljouppgifter:
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4.2 Blankett: Returnering av arbetsmiljduppgifter

Returnering av arbetsmiljouppgifter

Jag anser inte att jag har de

O Kunskaper
0 Befogenheter

O Resurser

som jag behover for att kunna leva upp till vad vi dverenskommit nar det galler de punkter som
markerats ovan (satt en pil eller annat marke vid de uppgifter som ar aktuella) och returnerar darfor
ansvarat for utférandet av dessa arbetsmiljouppgifter.

Ort och datum: Ort och datum:

Namnteckning, den som returnerar Namnteckning, den som atertar
arbetsmiljduppgifterna: arbetsmiljouppgifterna:
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5. Kunskaper och kompetens i arbetsmiljéarbetet

Syfte
Se till att chefer, medarbetare och skyddsombud har rdtt kunskap och kompetens inom
arbetsmiljoomradet

Definitioner
Kunskaper innebar har kunskaper om:
e Riskeri arbetet,
e Hur man ska arbeta sakert,
o Atgarder for att forebygga ohilsa,
e Bestammelser och regler inom arbetsmiljoomradet.

Kompetens innebar har formagan att genomfoéra arbetsmiljoarbetets olika aktiviteter.

Rutin

Nar vi inte har tillracklig kunskap och kompetens i var egen verksamhet for arbets-miljdaktiviteter som
ska genomféras ska vi ta in den sakkunskap som behdvs. VD eller ansvarig chef ansvarar for att anlita
foretagshéalsovard eller annan motsvarande extern kompetens.

Introduktion

De som borjar arbeta hos oss ska fa en introduktion som bland annat tar upp vilka arbetsmiljorisker
som finns i verksamheten och hur man ska arbeta/forhalla sig for att inte skada sig eller drabbas av
ohalsa. Respektive chef ska se till att introduktionen genomfors.

Utbildning av chefer

Nya chefer ska fa en grundldggande genomgang som omfattar systematiskt arbetsmiljoarbete och
andra regler (foreskrifter) som géller i var verksamhet. Denna ska ocksa ta upp vara interna rutiner for
det systematiska arbetsmiljdarbetet. Chefer och arbetsledare ska ocksa ha kunskap och forstaelse for
risker som finns i arbetet och om arbetsforhallande som framjar en god arbetsmiljo.

Ansvarig for att se till att nya chefer och arbetsledare far utbildning, kunskaper och kompetens ar VD.

Utbildning av skyddsombud
Skyddsombud ska fa de kunskaper inom arbetsmiljoomradet som behdvs for att kunna utfora
uppdraget.
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6. Undersdka arbetsmiljon

Syfte
Att fanga upp, identifiera och kartlagga de arbetsmiljérisker som kan finnas i var verksamhet.

Definitioner
Undersoka arbetsmiljon innebar hdar metoder och rutiner for att regelbundet, vid uppkomna behov
samt vid fordndringar i verksamheten undersdka arbetsmiljon utifran de arbetsmiljéfaktorer som kan
vara eller innehalla riskkallor. Exempel pa arbetsmiljéfaktorer som ska uppmarksammas i var
verksamhet ar:

e Organisatoriska och sociala arbetsmiljofaktorer som exempelvis ohdlsosam arbetsbelastning,

trivsel, konflikter, krankningar och otydliga forvantningar
e Bildskdarmsarbete
e Hot och vald

En riskkalla ar en sarskild omstandighet som kan leda till ohdlsa eller olycksfall.

Rutin

Medarbetarenkat

En gang per ar genomfor vi en medarbetarenkat. Medarbetarenkdten ar en del i att undersoka var
organisatoriska och sociala arbetsmiljo. Som underlag anvdnder vi enkaten ”"Psykosocial arbetsmilj¢”
fran Prevent.

Medarbetarsamtal

En gang per ar genomfors medarbetarsamtal med alla anstéllda. Ansvarig for att halla
medarbetarsamtalet adr respektive chef. Samtalet ska exempelvis ta upp trivsel, arbetsbelastning,
relationer mellan anstéllda och upplevda granser mellan privat- och arbetsliv. En uppfdljning av
samtalet ska goras enligt vad chef och medarbetare kommer 6verens om. Medarbetarsamtalen ar en
del i att undersdka var organisatoriska och sociala arbetsmiljo.

Personalmdten

Tva ganger per manad har respektive avdelning arbetsplatstraff. Det dr ndrmaste chef som haller i
motet och arbetsmiljo dr en staende punkt pa agendan. Vid métena diskuteras bland annat aktuella
fradgor som ror var arbetsmiljo, arbetsmiljoregler och intraffade tillbud och olyckor.

Riktade undersdkningar

Behov av att gora riktade undersokningar kan visa sig efter vara medarbetarenkater,
medarbetarsamtal eller nar vii andra sammanhang upptéacker problem och brister i arbetsmiljon.
Ansvarig for att ta initiativ till riktade undersdkningar ar respektive chef. Om vi inte har kunskap och
kompetens ivar egen verksamhet att gora vissa undersékningar av arbetsmiljon ska ansvarig chef ta in
nagon sakkunnig utifran.

Ohélsa och sjukfranvaro

| januari varje ar ska VD tillsammans med ansvariga chefer och skyddsombud ga igenom sjukfranvaron
fran foregdende ar for att se om orsakerna till franvaron ar arbetsrelaterad. Resultatet av
genomgangarna kan bli underlag for vidare undersokning av arbetsmiljon.
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o ABILITY

Fordndringar i verksamheten

| samband med planering av storre forandringar i verksamheten, exempelvis organisatoriska
forandringar, ombyggnader och anvandning av ny teknik ska en undersoékning goéras av de risker
forandringen kan medféra. Undersdkningen ska vara ett underlag fér den riskbedémning som ska
goras infor forandringen. Ansvarig for undersokningar vid forandringar i verksamheten ar VD eller
ansvarig chef.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvéands:

e Checklistor och enkater via Prevent

Arshjul

Januari- Genomgang Januari- Genomgang av sjukfranvaro
av sjukfranvaro

Arig Februari
ppfoljning e Mars
April

= Maj- Medarbetarenkat

Mars
Med amtal 3
= Juni

) = Juli
Med‘mtal e = Augusti
A = September- Medarbetarsamtal
. Mah' Viedarbetarenkat = Oktober- Medarbetarsamtal

= November

= December- Arlig uppfdljning

Lopande aktiviteter under aret

e Personalmoten 2 ganger/manad dar arbetsmiljo ar en staende punkt pa agendan.
e Tillbud- och olycksrapportering.
e Undersokning eventuella risker vid forandring.
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7. Riskbeddéma arbetsmiljon, vidta atgarder och ta fram handlingsplan

Syfte
Beddma de risker vi har identifierat i verksamheten for att vardera om riskerna ar allvarliga eller inte,
samt ta fram en handlingsplan for de atgarder vi inte kan genomféra med en gang.

Definitioner

Risk ar sannolikheten for att en farlig handelse eller exponering ska intréffa och vilka konsekvenser i
form skada eller ohdlsa som hdndelsen eller exponeringen kan orsaka.

Riskbedémning ar processen for att bestamma hur allvarlig en risk ar. Allvarlighetsgraden bestams
utifran en sammanvéagning av bade sannolikhet for risken och dess konsekvenser.

Handlingsplan &r en "att-gora-lista” som tar upp atgarder som ska genomféras, vem som ska gora det
och nar det ska vara klart.

Rutin

Regelbundna riskbedémningar

Beddmningar ska goras av alla de risker som identifieras i verksamheten. Resultatet av vara
arbetsmiljbundersékningar i form av medarbetarenkat, medarbetarsamtal, personalméten och riktade
undersokningar utgor viktiga underlag for bedémningarna. Bedémningar ska dven goras av risker som
uppmarksammas i det vardagliga arbetet, samt risker som identifieras i samband med tillbud och
olyckor.

Respektive chef ar ansvarig for att riskbeddémningarna genomfors. Eventuella skyddsombud och
eventuellt andra arbetstagare ska medverka. Vid behov ska sakkunnig hjalp utifran anlitas.

Samtliga risker och dess allvarlighetsgrad ska anges skriftligt i blankett
08.1 Riskbedémning och handlingsplan.

Riskbeddmning och konsekvensanalys infér férandringar i verksamheten

Vid alla typer av foérandringar i verksamheten, exempelvis organisatoriska forandringar, ombyggnader,
anvandning av ny teknik, ska vi géra riskbedomningar for att se vilka konsekvenser, alternativt risker,
forandringen kan medféra for arbetsmiljon.

Ansvarig for att gora riskbeddémningar vid férandringar i verksamheten ar VD tillsammans med
ansvarig chef/annan utsedd personal. Eventuellt Skyddsombud och eventuellt andra arbetstagare ska
ges mojlighet att medverka.

Riskbeddmningarna ska dokumenteras skriftligt i blankett 08.2 Riskbeddémning och handlingsplan vid
forandring i verksamheten.

Vidta dtgdrder och ta fram handlingsplan

For de risker som finns i verksamheten, bade allvarliga och andra risker, ska vi vidta atgarder for att ta
bort, kontrollera eller minska risken. De risker som har bedémts vara allvarliga ska ha hogst prioritet
nar vi beslutar om atgarder. For att forebygga ohalsa pa langre sikt &r det viktigt att vidta nodvandiga
atgdrder aven for risker som har bedémts vara mindre allvarliga.

For de atgarder som vi har bestdmt att vi behéver genomfora, men som vi inte kan atgérda
omedelbart ska vi ta fram en handlingsplan, se blankett 08.1.
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o ABILITY

Av handlingsplanen ska framga:
e vadsom ska goras,

hur det ska goras,

e vem som ska gora det,

nar det ska vara klart.

Handlingsplanen ska dokumenteras skriftligt.

Respektive chef ansvarar for att besluta om atgarder, ta fram handlingsplan samt kontrollera att de
atgarder som har vidtagits far effekt.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvénds:
e Blankett 7.1: Riskbeddmning och handlingsplan
e Blankett 7.2: Riskbeddémning och handlingsplan vid foréandring i verksamheten
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8. Rapportera och utreda tillbud och olyckor

Syfte
Sakerstalla att alla tillbud och olyckor i verksamheten rapporteras och utreds sa att vi kan vidta
nodvandiga atgarder men ocksa for att se var arbetsmiljorisker i verksamheten finns.

Definitioner

Olycka- ar en handelse som lett till skada eller ohalsa.

Tilloud- @r en handelse som kunde ha lett till skada eller ohalsa.
Utredning- innebdar att ta reda pa varfor tillbudet eller olyckan intraffat.

Rutin

Alla tillbud och olyckor som intraffar i verksamheten ska utredas. Nar nagot har hant ska blankett 09.1
Rapportering och utredning av tilloud och olyckor fyllasi. Den som har rakat ut for handelsen gar till
sin ndrmsta chef sa att man tillsammans fyller i blanketten.

Utredningen av orsaken till det som har hant gors av ansvarig chef tillsammans med den som rakat ut
for handelsen. Nar orsakerna till det som har intréffat &r utredda ska atgarder vidtas for att forhindra
att det hander igen.

Ibland kan det vara ndédvandigt att involvera nagon med specialkunskaper, dels for att gora
undersokningen men ocksa for att se vilka atgarder som kan behova vidtas. Vid behov ska darfor
extern aktor kopplas in.

Allvarliga tillbud och olyckor ska utan drojsmal anmalas till Arbetsmiljoverket. Ansvarig chef ska gora
anmalan pad www.anmalarbetsskada.se.

Pa Arbetsmiljoverkets hemsida under "Anmal eller sok tillstand” finns vdgledning om vad som ar ett
allvarligt tilloud respektive allvarlig olycka.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvéands:
e Blankett 8.1 Rapportering och utredning av tillboud och olyckor.
e Blankett 8.2 Utredning av tilloud och olyckor.


http://www.anmalarbetsskada.se/
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8.1 Blankett for rapportering och utredning av tillbud och olyckor

Rapportering av tillbud eller olycka

Namn: Datum:

Rapporten avser:
Olycka Tillbud
Fysiskt Psykosocial

Beskrivning av handelsen/situationen:

| vilket arbetsmoment? (Nagon sarskild arbetsuppgift, pa vag till eller fran arbete...)

Tidpunkt och plats?

Vad vet du om orsaken till tilloudet eller olyckan?

Forslag pa atgarder for att forebygga denna typ av handelser:

Rapportering mottagen av:

Namn: Datum:
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8.2 Blankett for rapportering och utredning av tillbud och olyckor

Utredning av tillbud eller olycka

Genomférd av:

Namn: Datum:

Namn: Datum:

Beskrivning av utredningen: (hdndelse/situation, genomfoérande och resultat)

Vilka atgadrder behover vidtas omedelbart?
Atgarder Vem ansvarar? Nar klart? Uppfoljning

Vilka atgarder behover vidtas for att tillbudet/olyckan inte ska hdnda igen? (mer langsiktiga
atgarder)
Atgarder Vem ansvarar? Nar klart? Uppfoljning

Behandlat av arbetsmiljogruppen:
Ja Nej Datum:

Anmalan till Forsakringskassan:
Ja Nej Datum:

Anmalan till Arbetsmiljoverket:
Ja Nej Datum:

Kontakt med extern aktor:
Ja Nej Datum:

Ansvarig chef ska utan dréjsmal anmala till Arbetsmiljoverket om allvarlig olycka eller allvarligt tillbud
drabbat arbetstagare. Anmalan kan gbras pa www.anmalarbetsskada.se.



http://www.anmalarbetsskada.se/
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9. Arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet

Syfte
Gora en oversyn av arbetsmiljoarbetet for att se om det finns brister som behdver atgardas.

Definitioner
Arlig uppféljning av arbetsmiljdarbetet ar en uppfoljningsprocess som ska sakerstilla att vi lever upp
till foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljdarbete och att arbetsmiljdarbetet har fungerat bra.

Rutin
| december varje ar ska vi genomféra en arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljdarbetet. Den
arliga uppféljningen ska minst granska och sakerstalla att vi har och gor foljande delar i det
systematiska arbetsmiljdarbetet:

e Samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare

o Arbetsmiljopolicy for arbetsmiljdarbetet

e Rutiner for arbetsmiljdarbetet

e Fordelning av arbetsmiljouppgifter

e Kunskaper i arbetsmiljdarbetet

e Undersokningar av arbetsférhallande

e Riskbeddmningar med handlingsplaner

e Rapportering och utredning av tillbud och olyckor

e Arlig uppfoljning,

e Tarin extern sakkunskap inom arbetsmiljbomradet om och nar det behovs

e Sikerstaller att genomforda atgarder far effekt

e Sakerstaller att all dokumentation ar kand och aktuell.

Utover detta ska vii samband med den arliga uppféljningen ocksa kontrollera att vi ha anmalt
allvarliga tillbud och olyckor till Arbetsmiljoverket och att forteckningen 6ver den lagstiftning och de
foreskrifter vi omfattas av pa arbetsmiljoomradet ar aktuell. Vid den arliga uppféljningen ska blankett
10.1 Arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljarbetet anvandas som underlag.

Ansvarig for att genomfora den arliga uppféljningen &r den hogsta ledningen.
Vid den arliga uppféljningen ska eventuellt skyddsombud och eventuellt andra
arbetstagarrepresentanter vara med.

Om den arliga uppféljningen visar att det finns brister ska dessa atgdrdas. Resultatet av den arliga
uppfoljningen ska dokumenteras i blanketten.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands
e Blankett 9.1 Arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet samt Handlingsplan for
arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljdarbetet
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10. Checklista for arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet

Genomférd av:

Namn:
Namn:
Omrade Kommentarer

1. Sker arbetsmiljdarbetet i samverkan
med skyddsombud och arbetstagare?

2. Har skyddsombudet tillracklig
arbetsmiljoutbildning for sitt uppdrag?

3. Finns det en arbetsmiljépolicy?

4, Finns det tydliga och vélkanda mal for
arbetsmiljon?

5. Foljs dessa mal upp?

6. Finns rutiner for hur SAM ska ga till?

7. Finns skriftlig fordelning av
arbetsmiljouppgifter, befogenheter
och resurser?

8. Har behov av kunskap och utbildning
for chefer och arbetsledande personal
klarlagts och tillgodosetts?

9. Vet alla anstallda vilka risker som
forekommer i deras arbete?

10. Finns det skrivna instruktioner i det fall
en riskbedémning visar pa allvarliga
risker?

11. Far nyanstallda, inhyrd personal och
personal med nya arbetsuppgifter en
braintroduktion dar arbetsmiljo ingar?

12. Undersoks, beddms och atgardas
risker fortl6pande bade vad galler den
fysiska och den psykiska och sociala
arbetsmiljon?

13. Dokumenteras riskbedémningarna?

14. Finns det skriftliga handlingsplaner for
atgarder som inte kan genomféras
direkt?

15. Kontrolleras och utvarderas
genomforda atgarder?

16. Undersoks, beddms och atgardas

risker vid planering av och beslut om
till exempel ny eller andrad
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verksamhet, inkép, reparation,
underhall eller ombyggnad?

17. Utreds ohalsa, olycksfall och allvarliga
tillbud?

18. Foljs ohalsa, olycksfall och allvarliga
tillbud upp?

19. Foljs arbetsmiljdarbetet upp arligen?

20. Har behovet av extern hjalp i

arbetsmiljoarbetet, till exempel fran
foretagshalsovard, undersokts?

Summa

Denna checklista anvéands i den arliga uppféljningen av det systematiska arbetsmiljdarbetet. Den
anvands lampligen for lite mindre verksamheter.

Den arliga uppféljningen av vart systematiska arbetsmiljdarbete ar en aterblick av hur vi under det
gangna aret arbetat med arbetsmiljofragorna. Syftet ar att se hur vi i praktiken arbetar med dessa
fragor. Uppfoljningen ska ocksa sakerstalla att vi lever upp till foreskrifterna om systematiskt
arbetsmiljdarbete, AFS 2001:1.

Om det vid uppfoljningen framkommer brister ska dessa atgdrdas. Resultatet av uppféljningen kan
leda till att det behovs goras forbattringar av arbetssattet, den arliga uppfoljningen ar ett underlag for
arbetsmiljdarbetet ndstkommande ar.
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Verksamhet: Dokumentnamn:
. (-3 . .. . .
Handlingsplan arlig uppféljning

Ort: Datum: Version
Deltagare: Framtagen av: Godkand av:
Omrade Prioritet Atgard Ansvarig for Klart nar? Kontroll

lag med hog utférande utfort.

Datum.

Naturlig del av verksamheten

Arbetsmiljopolicy

Rutiner och instruktioner

Uppgiftsfordelning och kunskaper

Undersoka, riskbedoma, atgarda och kontrollera

Rapportering och utredning

Arlig uppfoljning

Foretagshalsovard eller annan sakkunnig hjalp

Dokumentation
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Bilaga 1
Foérteckning 6ver den arbetsmiljélagstiftning som vi omfattas av

Vi har kartlagt vilken arbetsmiljélagstiftning som var verksamhet omfattas av och kommit fram till
féljande:
e Arbetsmiljélagen
e Systematiskt arbetsmiljdarbete, AFS 2001:1
e Organisatorisk och social arbetsmiljo, AFS 2015:4
e Ensamarbete, AFS 1982:3
e Arbete vid bildskdrm, AFS 1998:05
e Forsta hjalpen och krisstdd, AFS 1999:07
e Organisatorisk och social arbetsmiljo (AFS 2015:4)
e Arbetsanpassning (AFS 2020:5)
e Arbetsplatsens utformning (AFS 2020:1
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Bilaga 2

Rutin vid brand och brandlarm

Vid brand
1. Ta pa dig reflexvdsten
2. Uppmarksamma samtliga deltagare pa att det brinner.
3. Kontrollera att alla rum ar tomma.
4. Ring 112.
Larma erforderlig hjalp i form av brandkar, ambulans och polis. Nar du ringer, tank pa att
informera om féljande:
e Ditt namn
e Varifran du ringer, kunna beskriva fardvag for utryckningsfordon
e Typ avolycka
e Om nagon eventuellt ar skadad
Stdng doérrar och fénster.
Om moijligt, paborja slackning.

Ta med samtliga deltagare via brandutgangen till uppsamlingsplatsen.

© N o u

Se till att alla stannar med dig vid uppsamlingsplatsen. Invdnta vidare information.

Vid brandlarm
1. Ta pa dig reflexvdsten
Uppmdarksamma samtliga deltagare pa att det larmar.

Kontrollera att samtliga rum dr tomma.

2

3

4. Stdng dorrar och fonster.

5. Ta med samtliga deltagare via brandutgangen till uppsamlingsplatsen.
6

Se till att alla stannar med dig vid uppsamlingsplatsen. Invdnta vidare information.

Explosion/ Bombhot

1. Uppmarksamma samtliga deltagare.
2. Kontrollera att alla rum &r tomma. Utrym lokalen och ta med samtliga deltagare till
uppsamlingsplatsen.

3. Ring 112.
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Bilaga 3
Rutin vid hot och vald

Om nagon utsatts for en hotfull situation som antingen leder till vald, férlust av materiella ting eller
om en person ar hotfull, kan det leda till en kris som till att borja med kan vara ett chocktillstand.

1. Se alltid till att placera dig sjalv narmast dérren/utgdngen ur rummet.

2. LRF-metoden
Lugn/lyssna — Respektera — Forsta/Fraga = Los genom samforstand

3. Uppmarksamma ovriga deltagare och s&dtt dessa i sdkerhet

4, Satt digsjalvisdakerhet

5. Vidbehovring112- polis, ambulans ochraddningstjanst. Kom ihag att alltid ha telefonen med

dig!

Larma erforderlig hjdlp i form av brandkar, ambulans och polis. Nar du ringer, tank pa att informera

om foéljande:

e Dittnamn

e Varifran du ringer, kunna beskriva fardvag for utryckningsfordon

e Typ avolycka

e Antal skadade personer

e Typ avskada eller besvar

e Vilket telefonnummer du ringer ifran

6. Hjalp eventuellt drabbad
Hjalp kan vara att lyssna och vara narvarande, ge lugn, fysisk kontakt, en varm filt eller att erbjuda
nagot varmt att dricka.

7. Vittnen
Be alla vittnen till hdndelsen att stanna kvar tills polisen har anlant.

8. Kontakta ansvarig chef pa Ability
Ring Anders Ohlund 072-0802819. Om han inte svarar ring Johan Wikstrém 070- 440 39 33.

9. Vid behov kontakta Arbetsférmedlingen
Om en deltagare ar drabbad, kontakta aktuell handlédggare och specialist.

10. Kontakta beroérda
Anhériga till den drabbade kontaktas av utsedd person. Ar olyckan allvarlig bér ndgon ansvarig fran
foretaget ta personlig kontakt.

11. Rapportera tillbud
Fyll i blankett 9.1 Rapportering av tillbud och olyckor som finns tillgdngligt under arbetsmiljo pa
intrandtet och maila denna till ndrmaste chef.
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12. Underrétta Arbetsmiljéverket
Arbetsgivare ska anmala arbetsskador och allvarliga tilloud. Ansvarig chef gor detta genom att anmala

pa www.anmalarbetsskada.se. Arbetsplatsolyckor som medfort allvarliga personskador eller doédsfall
ska utan drojsmal anmalas till Arbetsmiljoverket.

Samma skyldighet galler om flera personer drabbats och vid tillbud som har inneburit allvarlig fara for
liv och hélsa.

8. Informera 6vrig personal

Ansvarig chef ser till att 6vrig personal far information om aktuell handelse. Det ar viktigt att samma
information skall ges oavsett vem som ger den eller till vem. Allt annat férorsakar endast forvirring.
Det ar darfor som det ar av storsta vikt att all information ges av en person, eller att de som ger den
har pratat sig samman innan informationen ges ut.


http://www.anmalarbetsskada.se/
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Bilaga 4

Rutin vid olampliga beteenden

Som olampliga beteenden raknas exempelvis mobbing, olampligt upptradande i form att ex vara
hogljudd och skrika, sexuella trakasserier eller att komma till Ability och vara alkohol och/eller

drogpaverkad.

Sexuella trakasserier, mobbning, konflikter eller annat oldmpligt upptrddande
1. Eventuellt eget samtal med berérda parter.

2. Kontakta Arbetsférmedlingen enligt rutiner fér tjansten.

3. Gemensamt samtal med AF och deltagare.

4, Avbrottavtjanstenom upptradandet innebar risk for dig sjalv eller fér andra deltagare.

5. Rapportera tillbud

Fyll i blankett 9.1 Rapportering av tilloud och olyckor som finns tillgangligt under arbetsmiljo
pa intrandtet och maila denna till narmaste chef.

Alkohol och droger
1. Eventuellt eget samtal med aktuell deltagare.

2. Kontakta Arbetsformedlingen enligt rutiner fér tjansten.
m deltagaren arinne i ett aktivt missbruk ar det inte aktuellt med deltagande.

3. Eventuellt gemensamt samtal med deltagare och specialist.

4. Rapportera tillbud
Fyll i blankett 8.1 Rapportering av tillbud och olyckor som finns tillgangligt under arbetsmiljo pa
intrandtet och maila denna till narmaste chef.

Vapen
Man far absolut inte bara nagon form avvapen i Abilitys lokaler. Om detta dnda skulle ske ar det viktigt
att snabbt

1. Kontakta Arbetsformedlingen enligt rutiner for tjansten.

2. Gemensamt samtal med AF och deltagare.

Det ar viktigt att skapa samsyn om vad som galler under deltagarens tid pa Ability. Eventuellt aktuellt
med avbrott utifran riskbedémning.

3. Vid behov ring genast 112.
4. Rapportera tillbud

Fyll i blankett 9.1 Rapportering av tillbud och olyckor som finns tillgdngligt under arbetsmiljé pa
intranatet och maila denna till ndrmaste chef.
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Bilaga 5
Rutin vid férsta hjalpen/ hjart- och lungraddning

1. Vid behovring 112
Larma erforderlig hjdlp i form av brandkar, ambulans och polis. Far du inga livstecken fran den skadade
personen ringer du 112. Medan du vantar pa ambulans eller raddningstjanst utfor du sedan L- ABC
utan uppehall.
Nar du ringer, tank pa att informera om féljande:
e Dittnamn
e Varifrdn du ringer, kunna beskriva fardvag for utryckningsfordon
e Typ avolycka
e Antal skadade personer
e Typ av skada eller besvar

2. Vid livstecken
e Fraga om den drabbade ar vaken.
e Kontrollera andning.

e Om personen andas placera denne i framstupa sidoldge och se till att luftvdgarna ar fria.

3. Omduinte far nagot livstecken - ge forsta hjdlpen enligt L-ABC.

e Om den drabbade inte dr vaken och inte andas skapar du en fri luftvag genom att forsiktigt
b6ja huvudet bakat. Lyssna, titta och kann pa brostkorgen for att se om personen andas.

e Om den drabbade inte andas startar du hjart- och lungraddning. Tryck 30 ganger pa den
drabbades brostkorg, mellan brostvartorna, i en takt av 100 tryck/minut. Tryck mellan 4-5cm
djupt.

e Skapa en 6ppen luftvag. Hall for ndsan och blas i munnen tills brostkorgen hojs. Upprepa 2
ganger.

e Varva darefter 30 tryck pa brostkorgen med tva inblasningar.

e Forsok hitta en person som kan hjalpa dig med raddningsforsoket, nagon som ev kan lésa av
dig.

4. Kontakta ansvarig chef pa Ability.
Ring Anders Ohlund 072-0802819. Om han inte svarar ring Johan Wikstrém 070- 440 39 33.

5. Ansvarig chef kontrollerar/ser till att det &r larmat till 112.

6. Vid behov kontakta Arbetsformedlingen
Om en deltagare ar drabbad, kontakta aktuell handlédggare och specialist.

7. Kontakta berérda
Anhériga till den drabbade kontaktas av utsedd person. Ar olyckan allvarlig bér ndgon ansvarig fran

foretaget ta personlig kontakt.

8. Ansvarig chef kontaktar vid behov extern aktor for krisstod
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o ABILITY

9. Rapportera tillbud
Fyll i blankett 9.1 Rapportering av tillbud och olyckor som finns tillgdngligt under arbetsmiljo pa

intranatet och maila denna till narmaste chef.

10. Underrétta Arbetsmiljoverket
Arbetsgivare ska anmala arbetsskador och allvarliga tilloud. Ansvarig chef gor detta genom att anmadla
pa www.anmalarbetsskada.se. Arbetsplatsolyckor som medfért allvarliga personskador eller dodsfall

ska utan drojsmal anmalas till Arbetsmiljéverket.

11. Utred personskador och tillbud
Ansvarig chef ansvarar for att gora en utredning av olyckshandelsen.


http://www.anmalarbetsskada.se/
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Bilaga 6
Rutin vid akut sjukdom och personskada

Akut sjukdom personal
1. Vid behov ring 112, vidta lampliga atgdrder i samrad med larmtjénst.

2. Kontakta ndrmaste chef pd Ability.
Ring Anders Ohlund 072-0802819. Om han inte svarar ring Johan Wikstrém 070- 440 39 33.

Akut sjukdom deltagare
Vid behov ring 112, vidta lampliga dtgdrder i samrad med larmtjanst.

1. Kontakta narmaste chef pa Ability.
Ring Anders Ohlund 072-0802819. Om han inte svarar ring Johan Wikstrém 070- 440 39 33.

2. Vid behov ring 112, vidta lampliga atgarder
3. Meddela Arbetsformedlingen enligt rutiner for tjdnsten.

Personskada

1. Vid behov, ring 112.
2. Vidta lampliga atgdrder och dokumentera skadan.



