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ARBETSMILJOHANDBOK

Foretaget AB har 25 anstillda och &r en forsidljningsverksamhet som har kontor och lager, (ing-
en produktion). VD é&r Stina Ledare, kontorschef &r Karin Persson och lagerchef dr Sven
Andersson
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Detta dr ett exempel som visar hur man kan
ligga upp sitt systematiska arbetsmiljdarbete
och som visar hur rutiner kan vara utformade.
Varije arbetsplats midste ta fram sina rutiner
for det systematiska arbetsmiljéarbetet bero-
ende pd hur den egna verksamheten dr utfor-
mad.
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Bilaga 1. Forteckning 6ver den arbetsmiljolagstiftning som vi omfattas av
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

02 Inledning
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Var arbetsmiljchandbok

Detta dr var arbetsmiljohandbok. Handboken beskriver véra grundlédggande
aktiviteter for att skapa en bra och sidker arbetsmiljo. Syftet med handboken &r att
de aktiviteter som paverkar arbetsmiljon genomfors pa ett effektivt och planerat
sétt.

Arbetsmiljoarbetet ska vara en naturlig del i allt vi gor och i alla beslut som fattas.
Det ska alltsa finnas en koppling mellan alla aktiviteter i var verksamhet och
arbetsmiljoarbetet.

Till grund for handboken ligger Arbetsmiljolagen, AML, med tillhrande
foreskrifter, AFS, frdn Arbetsmiljoverket. AML innehaller grundldggande
bestammelser och anger allmdnna krav. Den foreskrift som ska fortydliga
arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljoarbetet och hur det ska uppfyllas d&r AFS
2001:1 om systematiskt arbetsmiljoarbete, SAM.

Handboken bestar av

e var arbetsmiljopolicy, som dvergripande beskriver hur vi ska skapa en bra
arbetsmiljo,

e rutinbeskrivningar for olika aktiviteter,
e blanketter,
e instruktioner och

e checklistor.
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

03 Arbetsmiljopolicy
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Arbetsmiljépolicy

Arbetsmiljon i var verksamhet ska vara sddan att de som arbetar hos oss inte
drabbas av ohélsa eller kommer till skada pa grund av arbetet och att de trivs och
kan utvecklas bade yrkesmassigt och som individer. Arbetsmiljoarbetet ska
genomsyra alla beslut som fattas och alla aktiviteter som genomfors.

Vi accepterar ingen form av mobbning eller trakasserier pa var arbetsplats. Var
arbetsmiljo ska priglas av en 6ppenhet 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 arbetsmiljo savil organisatoriskt och socialt som
fysiskt.

P& var arbetsplats innebér det att:

e arbetsmiljdarbetet dr en naturlig del i allt vi gor,

e arbetsmiljoarbetet gors i samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare och
skyddsombud

e chefer och arbetsledare har/far ritt kunskaper, kompetens, resurser och
befogenheter for att kunna verka for en bra och sidker arbetsmiljo,

e alla anstéllda far den introduktion och utbildning de behover for att kunna
arbeta sikert,

e viregelbundet, och vid forandringar, undersdker och riskbedomer sdvél var
fysiska som vér organisatoriska och sociala arbetsmiljo for att kunna vidta
de atgédrder som behovs for att skapa en sdker och trygg arbetsplats,

o alla tillbud och olyckor som intriffar rapporteras och utreds sd att vi kan
vidta atgarder,

e arbetsmiljofaktorer alltid beaktas vid alla typer av inkop,

e vilever upp till den lagstiftning som finns pa arbetsmiljoomradet samt att vi
nar vara arbetsmiljomal,

e viarligen foljer upp vart systematiska arbetsmiljcarbete.

Stina Ledare
VD
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

04 Samverkan i arbetsmiljoarbetet
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Syfte

Se till att arbetsmiljoarbetet bedrivs i samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare
och skyddsombud.

Definitioner

Samverkan dr en bred delaktighet pa alla nivder i foretaget nir det galler fragor och
aktiviteter i det systematiska arbetsmiljoarbetet. Samverkan &r sarskilt viktig nar
det géller planering, information och utbildning rérande arbetsmiljofragor.

Arbetsmiljogruppen hos oss bestar av VD, lagerchef, kontorschef och
skyddsombud. Vid behov kan andra representanter frdn ledningen eller andra
arbetstagare bjudas in.

Rutin

Arbetsmiljogruppen trdffas normalt fyra ganger per ar men utdver det ocksa om
behov uppstdr. Sammankallande dr VD. Tva veckor innan métena ska VD
informera alla anstidllda om motet sa att den som vill kan lyfta frdgor som behover
tas upp.

Tva gdnger i manaden har respektive avdelning egna arbetsplatstréffar dar
arbetsmiljo dr en stdende punkt pa dagordningen.

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

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

05 Fordela arbetsmiljouppgifter
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Syfte

Sékerstélla att det &r tydligt vem som ska gora vad i det systematiska arbetsmiljo-
arbetet och att de som har uppgifter ocksa har kunskaper, kompetens och andra
nddvéndiga resurser for sin uppgift

Definitioner

Uppgiftsfordelning innebér att uppgifter i arbetsmiljoarbetet férdelas pa bestamda
personer eller befattningar.

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

Rutin

Styrelsen har delegerat ansvaret for arbetsmiljouppgifterna i det systematiska
arbetsmiljoarbetet till VD, vilken i sin tur har férdelat arbetsmiljouppgifter till
kontors- och lagerchef.

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

Uppgiftstordelningen ska goras skriftligt pa blankett 05.1 Fordelning av

arbetsmiljouppgifter. Den som vill returnera sin uppgiftsfordelning ska gora det
skriftligt pd samma blankett.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

e Blankett 05.1 Férdelning av arbetsmiljouppgifter
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

05.1 Blankett Fordelning av arbetsmiljouppgifter
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Fordelning av arbetsmiljéuppgifter

Foljande arbetsmiljouppgifter fordelas till

Namn: Befattning:
Sven Andersson Lagerchef
O | Ta fram rutiner for arbetsmiljoarbetet

O | Halla arbetsmiljoshandboken och rutinerna aktuella

Sékerstdlla efterlevnad av den arbetsmiljolagstiftning som verksamheten om-
fattas av

Genomfora undersokningar av den organisatoriska, sociala och fysiska
arbetsmiljon

Genomfora riskbedomningar, vidta atgarder och ta fram handlingsplaner

Sékerstalla att vidtagna dtgarder har fatt effekt

O | Genomfora riskbedomningar vid forandringar pa lagret

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

Genomfora arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet

Rapportera allvarliga tillbud och olyckor till Arbetsmiljoverket

Ansvara for forsta hjalpen vid olycksfall samt krishantering och krisstod

Anmidila arbetsskador till Forsakringskassan

Ansvara for arbetsanpassning och rehabilitering

Folja upp sjukfranvaro

Genomfora rehabiliteringsutredningar

Anpassa arbetet till enskilda arbetstagares forutsattningar
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Arbetsmiljohandbok
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Ovrigt

Ansvara for truckar, anvandning och tekniska krav
Ansvara for utrustning av forsta hjalpen

U

t

U

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 arbetsmiljduppgifter:

Namnteckning, den som tar emot arbetsmiljduppgifter:
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

05.1 Blankett Fordelning av arbetsmiljouppgifter
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Returnering av arbetsmiljouppgifter

Jag anser inte att jag har de

[0 kunskaper
0 befogenheter

[] resurser

som jag behover for att kunna leva upp till

vad vi 6verenskommit nar det giller de

punkter som markerats ovan (sétt en pil eller annat mérke vid de uppgifter som &r
aktuella) och returnerar darfor ansvarat for utférandet av dessa arbetsmiljouppgif-

ter.

Ort och datum:

Ort och datum:

Namnteckning, den som returnerar arbetsmiljouppgif-
terna:

Namnteckning, den som atertar arbetsmiljuppgifterna:
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

06 Kunskaper och kompetens i arbetsmiljoarbetet
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Syfte

Se till att chefer, medarbetare och skyddsombud har rétt kunskap och kompetens
inom arbetsmiljbomradet

Definitioner

Kunskaper innebar hédr kunskaper om:
e risker i arbetet,
¢ hur man ska arbeta sékert,
o atgdrder for att forebygga ohilsa,
e bestdammelser och regler inom arbetsmiljdomradet.

Kompetens innebér hér formdgan att genomfora arbetsmiljoarbetets olika
aktiviteter.

Rutin

Nar vi inte har tillrdcklig kunskap och kompetens i var egen verksamhet for arbets-
miljoaktiviteter som ska genomforas ska vi ta in den sakkunskap som behovs. I
forsta hand ska vi vdnda oss till var foretagshédlsovard. VD eller ansvarig chef
ansvarar for att anlita foretagshilsovard 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 ohilsa. Respektive chef ska se till att introduk-
tionen genomfors.

Utbildning av chefer

Nya chefer ska fa en grundldggande arbetsmiljoutbildning som omfattar syste-
matiskt arbetsmiljoarbete och andra regler (foreskrifter) som géller i var verksam-
het. Utbildningen ska ocksa ta upp véara interna rutiner for det systematiska
arbetsmiljoarbetet. 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 &r VD.

Utbildning av skyddsombud

Skyddsombud ska fa de kunskaper inom arbetsmiljoomradet som behovs for att
kunna utféra uppdraget. VD i samrad med fackliga organisationer ansvarar for att
bestimma tidsomfattning, innehall och utbildning for skyddsombudets uppdrag.
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

06 Kunskaper och kompetens i arbetsmiljoarbetet
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Utbildning av arbetstagare

Vara medarbetare ska fortlopande fa information om risker och brister sa att de kan
forebygga ohilsa och olycksfall. Kunskaper om arbetsmetoder ska alltid hallas
aktuella. I introduktionen av nya medarbetare ska alltid en genomgang av det
systematiska arbetsmiljoarbetet goras.

Utbildning i belastningsergonomi

For att forebygga belastningsergonomiska skador ska alla medarbetare i samband
med att man borjar arbeta hos oss, och anpassat efter var man ska arbeta i verksam-
heten, fa kunskaper om:

e lampliga arbetsstéllningar och arbetsrorelser (samt praktiska mojligheter att
trana in en bra arbetsteknik),

e hur kroppen paverkas av belastning,

e tidiga tecken pa 6verbelastning.

Vart tredje ar ska dessutom en kunskapspafyllnad ske via foretagshilsovarden.
Respektive chef ansvarar for att se till att medarbetare far kunskaper enligt ovan.
Utbildning i forsta hjdlpen och krisstod

Vart tredje ar ska en utbildning i forsta hjdlpen hallas for de som &dr utsedda av

foretaget att kunna ge forsta hjdlpen. Foretagshidlsovdrden ska anlitas att halla
denna utbildning. Ansvarig att initiera utbildningen &r VD.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

07 Undersoka arbetsmiljon
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Sven Andersson 2014-02-10 Stina Ledare 1 1(2)
Syfte

Att fanga upp, identifiera och kartldgga de arbetsmiljorisker som kan finnas i var
verksambhet.

Definitioner

Undersoka arbetsmiljon innebar har metoder och rutiner for att regelbundet, vid
uppkomna behov samt vid forandringar i verksamheten undersoka arbetsmiljon
utifran de arbetsmiljofaktorer som kan vara eller innehalla riskkéllor. Exempel pa
arbetsmiljofaktorer som ska uppmaéarksammas i var verksamhet dr

e organisatoriska och sociala arbetsmiljofaktorer som exempelvis ohédlsosam
arbetsbelastning, trivsel, konflikter, krankningar och otydliga férvantningar,
bildskdrmsarbete,

manuell hantering,

anvandning av arbetsutrustning,

truckar

kemikaliehantering och

bilk6érning.

En riskkdlla &r en sdrskild omstandighet som kan leda till ohélsa eller olycksfall.

Rutin
Skyddsronder

Tva ganger per ar ska vi ga skyddsrond. Vid skyddsronderna ska skyddsombud
och eventuellt andra arbetstagare vara med. Ansvariga chefer ska ta initiativ till
skyddsronderna. Som stod anvander vi checklistor frdn Prevent.

Resultatet av undersokningarna ska dokumenteras i checklistorna. Brister och
risker som framkommer vid ronderna ska hanteras enligt rutinerna for
riskbedomning och handlingsplan. Se rutin 08 Riskbedéma arbetsmiljon, vidta
atgarder och ta fram handlingsplan.

Medarbetarsamtal

En gang per ar genomfors medarbetarsamtal med alla anstillda. Ansvarig for att
halla medarbetarsamtalet &r respektive chef. Samtalet ska exempelvis ta upp trivsel,
arbetsbelastning, relationer mellan anstéllda och upplevda granser mellan privat-
och arbetsliv. En uppfoljning av samtalet ska goras enligt vad chef och medarbetare
kommer dverens om. Medarbetarsamtalen dr en del i att undersoka var
organisatoriska och sociala arbetsmiljo.
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

07 Undersoka arbetsmiljon
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Arbetsplatstraffar

Tva ganger per manad har respektive avdelning arbetsplatstréff. Det &r ndrmaste
chef som haller i motet och arbetsmiljo &r en stdende punkt pa agendan. Vid
motena diskuteras bland annat aktuella frdgor som ror var arbetsmiljo,
arbetsmiljoregler och intraffade tillbud och olyckor.

Riktade undersokningar

Riktade undersokningar ska genomféras for att undersoka foljande:

inomhusklimat (ventilation/luftkvalitet),
manuell hantering,

bildskidrmsarbete,

truckar,

bilkérning,

kemiska riskkéllor.

Behov av att gora ytterligare riktade undersokningar kan visa sig efter vara skydds-
ronder, medarbetarsamtal eller nir vi i andra sammanhang upptacker problem och
brister i arbetsmiljon. Ansvarig for att ta initiativ till riktade undersckningar ar
respektive chef. Om vi inte har kunskap och kompetens i var egen verksamhet att
gora vissa undersokningar av arbetsmiljon ska ansvarig chef ta in nagon sakkunnig
utifran, foretagshdlsovarden i forsta hand.

Ohailsa och sjukfranvaro

I januari varje ar ska VD tillsammans med ansvariga chefer och skyddsombud ga
igenom sjukfranvaron fran foregaende ar for att se om orsakerna till franvaron &r
arbetsrelaterad. Resultatet av genomgdangarna kan bli underlag for vidare
undersdkning av arbetsmiljon.

Forandringar i verksamheten

I samband med planering av storre forandringar i verksamheten, exempelvis
organisatoriska forandringar, ombyggnader och anviandning av ny teknik ska en
undersokning goras av de risker férandringen kan medfora. Undersokningen ska
vara ett underlag for den riskbedomning som ska goras infor forandringen.

Ansvarig for undersokningar vid forandringar i verksamheten &r VD eller ansvarig
chef.
Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

e Allmin checklista for skyddsrond (Prevent)
e Prevents 6vriga checklistor
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

08 Riskbedtma arbetsmiljon, vidta dtgdrder och ta fram

handlingsplan
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Syfte

Bedoma de risker vi har identifierat i verksamheten for att virdera om riskerna ar
allvarliga eller inte, samt ta fram en handlingsplan for de dtgarder vi inte kan
genomfora med en gang.

Definitioner

Risk &r sannolikheten for att en farlig hdndelse eller exponering ska intréffa och
vilka konsekvenser i form skada eller ohélsa som héndelsen eller exponeringen kan
orsaka.

Riskbeddmning dr processen for att bestimma hur allvarlig en risk ar.
Allvarlighetsgraden bestams utifrdn en sammanvégning av bade sannolikhet for
risken och dess konsekvenser.

Handlingsplan &r en ”att-gora-lista” som tar upp atgarder som ska genomforas,
vem som ska gora det och nér det ska vara klart

Rutin
Regelbundna riskbedomningar

Bedomningar ska goras av alla de risker som identifieras i verksamheten. Resultatet
av vara arbetsmiljoundersokningar i form av skyddsronder, medarbetarsamtal,
arbetsplatstréffar och riktade undersokningar utgor viktiga underlag for
bedomningarna. Bedomningar ska dven goras av risker som uppmarksammas i det
vardagliga arbetet, samt risker som identifieras i samband med tillbud och olyckor.

Respektive chef dr ansvarig for att riskbedomningarna genomfors. Skyddsombud
och eventuellt andra arbetstagare ska medverka. Vid behov ska sakkunnig hjalp

utifran, exempelvis foretagshélsovarden, anlitas.

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

Aktivitet:

08 Riskbedtma arbetsmiljon, vidta dtgdrder och ta fram

handlingsplan
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Riskbedomning och konsekvensanalys infor forandringar i verksamheten

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

Ansvarig for att gora riskbedomningar vid forandringar i verksamheten &r VD
tillsammans med ansvarig chef. Skyddsombud och eventuellt andra arbetstagare
ska ges mojlighet att medverka.

Riskbedomningarna ska dokumenteras skriftligt i blankett 08.2 Riskbedomning och
handlingsplan vid férandring i verksamheten.

Vidta atgirder och ta fram handlingsplan

For de risker som finns i verksamheten, bdde allvarliga och andra risker, ska vi
vidta atgarder for att ta bort, kontrollera eller minska risken. De risker som har
beddmts vara allvarliga ska ha hogst prioritet nédr vi beslutar om dtgéarder. For att
forebygga ohilsa pa langre sikt dr det viktigt att vidta nodvandiga dtgarder dven
for risker som har bedomts vara mindre allvarliga.

For de atgarder som vi har bestamt att vi behover genomfora, men som vi inte kan
atgarda omedelbart ska vi ta fram en handlingsplan, se blankett 08.1.
Av handlingsplanen ska framga:

e vad som ska goras,
e hur det ska goras,
e vem som ska gora det,

e ndr det ska vara klart.
Handlingsplanen ska dokumenteras skriftligt.

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

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

e Blankett 08.1: Riskbedémning och handlingsplan
e Blankett 08.2: Riskbedomning och handlingsplan vid férandring i
verksamheten
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

08.1 Blankett for riskbedémning och handlingsplan
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Riskbeddmningen omfattar féljande plats/platser: Datum: Riskbeddémningen genomférd av:
Kontor och lager 2014-04-15 Karin Persson, Sven Andersson, Tommy Larsson
(skyddsombud)
Resultat av riskbedémning Handlingsplan
Riskkillor och risker Allvarlig | Annan [ Atgirder Ansvarig Klart nir? Uppfoljning/
risk risk kontroll
Organisatoriska och sociala faktorer
¢ Ohilsosam arbetsbelastning X Oka bemanning under arbetstoppar Karin lopande
e Trivsel X
e Konflikter och krankningar X Utbildning for chefer i konflikthantering Stina 2014-09-30
e Otydliga forvantningar X
Bildskdrmsarbete
e Mojligheter att variera X Kopa hoj/sdnkbara bord till de som d&nnu inte | Stina 2014-09-30
arbetsstédllning har fatt
e  Ogynnsamma arbets-stillningar X
¢ Ensidigt upprepat arbete X
e  Tid vid bildskdrm X
e  Belysning X
.
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Arbetsmiljoh

andbok

Aktivitet:

08.1 Blankett for riskbedémning och handlingsplan

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkant av (sign.): Version: | Sida:
Karin Persson 2014-02-14 Stina Ledare 1 2 (3)
Resultat av riskbedémning Handlingsplan
Riskkaillor och risker Allvarlig | Annan Ansvarig Klart nir? Uppfoljning/
risk risk kontroll
e Datasystem X Utreda mojligheter att byta system Stina 2014-05-30
e  Kunskaper hos arbetstagare i X Ta in ergonom fran foretagshilsovarden for Stina 2014-03-15
bildskdrmsergonomi utbildning i bildskdarmsergonomi
Manuell hantering lager
Arbete ovanfor axelhojd (pafyllnad lager) X Ta bort 6versta hyllplanet Sven 2014-03-15
Arbete under kndhojd X
Lyft (ankomstkontroll) X Képa vacuumlyft Sven 2014-05-15
Kunskaper belastningsergonomi hos X Ta in ergonom fran foretagshalsovarden och Stina 2014-03-15
lagerpersonal genomfora pafyllnadsutbildning i
belastningsergonomi
Anvindning av truckar
Egenskaper hos truckarna, X
Hur anvands truckarna X
Miljon dér vi kor truck X Avskdrmning mellan trucktrafik och gaende Sven 2014-03-10
finns men kan goras tydligare
Belastningsergonomiska forhéllanden X Skaffa nytt site till aktruck Sven 2014-03-10
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

08.1 Blankett for riskbedémning och handlingsplan

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkant av (sign.): Version: | Sida:
Karin Persson 2014-02-14 Stina Ledare 1 3 (3)
Resultat av riskbedémning Handlingsplan
Riskkaillor och risker Allvarlig | Annan [ Atgirder Ansvarig Klart nir? Uppfoljning/
risk risk kontroll
Behov av skyddsutrustning X
Arbetstagarnas praktiska och teoretiska X
kunskaper
Behov av skotsel och underhall pé trucken X
Pallstill
Se separat riskbedomning pallstall
Kemiska riskkallor
Se separat riskbedomning gjord enligt AFS
2011:19 om kemiska arbetsmiljorisker
Lokaler
Ventilationssystem X
Bilkorning i tjanst X Se over trafiksdkerhetspolicyn Stina 2014-03-30
Alla som kor i tjdnsten ska fa tva korlektioner Karin 2014-06-30
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:
08.2 Blankett for riskbedémning och handlingsplan vid
torandringar i verksamheten

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): Version: | Sida:

Karin Persson 2014-02-10 Stina Ledare 1 1(2)

A: Precisera den planerade forandringen

1: Vad bestar dndringarna av?

Okad arbetsrotation pa lagret. Alla medarbetare pé lagret ska kunna gora alla typer av arbetsuppgifter som forekommer pa vart lager, dvs
ta emot gods, ankomstkontroll, forpacka, lagga in pa lager, plocka, packa och skicka.

2: Var ska dndringarna genomféras?

P4 lagret.

3: Vilka arbetstagare eller grupper av arbetstagare berérs?

All lagerpersonal.

Foretaget AB




Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

08.2 Blankett for riskbedémning och handlingsplan vid

torandringar i verksamheten

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): Version: | Sida:
Karin Persson 2014-02-10 Stina Ledare 1 2(2)
B: Resultat av riskbedémning C: Handlingsplan
Riskkall h risk Allvarlig | Annan Ateird A . Klart nir? Uppfoljning/
1S allor och risker risk risk garder nsvarig art nar kontroll
Oro hos medarbetare X "lj‘yc}hg m form.a tion ,(,) m vy prna och 2014-03-12
forandringen innebér Sven
Utbildning for de olika Sven Lopande
arbetsmomenten
Praktisk handledning av erfaren Sven 2014-06-30
kollega
Extra medarbetarsamtal for
lagerpersonal for att tidigt fanga Sven 2014-04-15

problem

Skaderisk pa grund av att utfora
ovana arbetsmoment

Se ovanstdende aktiviter med
inriktning pa kunskaper och
handledning.

Riskbeddémningen genomford av: Stina Ledare, Sven Andersson, Tommy Larsson (skyddsombud)

Datum: 2014-03-12
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

09 Rapportera och utreda tillbud och olyckor

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): Version: | Sida:
Sven Andersson 2014-02-05 Stina Ledare 1 1(1)
Syfte

Sékerstilla 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 &r en hindelse som lett till skada eller ohélsa.
Tillbud dr en handelse som kunde ha lett till skada eller ohilsa.

Utredning innebdr att ta reda pa varfor tillbudet eller olyckan intréaffat.

Rutin

Alla tillbud och olyckor som intréffar i verksamheten ska utredas. Nar nagot har
hént ska blankett 09.1 Rapportering och utredning av tillbud och olyckor fyllas i.
Den som har rdkat 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. Nér orsakerna till det som har intraffat &r
utredda ska atgdrder vidtas for att forhindra att det hander igen.

Ibland kan det vara nodvandigt att involvera ndgon med specialkunskaper, dels for
att gora undersokningen men ocksa for att se vilka atgarder som kan behova vidtas.
Vi ska i forsta hand ta in vdnda oss till Foretagshdlsovarden nér vi behover ta in
hjélp utifran.

Allvarliga tillbud och olyckor ska utan drojsmal anméilas till Arbetsmiljoverket.
Ansvarig chef ska gora anmailan pa www.anmalarbetsskada.se.

Pa Arbetsmiljoverkets hemsida under ” Anmiail eller sok tillstand” finns vagledning
om vad som &r ett allvarligt tillbud respektive allvarlig olycka.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

e Blankett 09.1 Rapportering och utredning av tillbud och olyckor.
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

09.1 Blankett for rapportering och utredning av tillbud och
olyckor

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkant av (sign.): Version: | Sida:
Sven Andersson 2014-02-12 Stina Ledare 1 12

Rapportering av tillbud eller olycka

Namn: Datum:

Rapporten avser:
m Olycka m Tillbud
m Fysiskt m Psykosocialt

Beskrivning av hdndelsen/situationen.

I vilket arbetsmoment? (sarskild arbetsuppgift, pa vég till och fran arbetet, annat, mm)

Tidpunkt och plats?

Vad vet du om orsaken till tillbudet eller olyckan?

Forslag pa atgdrder for att forebygga denna typ av hdndelser.

Rapporteringen mottagen av:

Namn: Datum:
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

09.1 Blankett for rapportering och utredning av tillbud och
olyckor

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkant av (sign.): Version: | Sida:
Sven Andersson 2014-02-12 Stina Ledare 1 22

Utredning av tillbud eller olycka
Genomford av:

Namn: Datum:

Namn: Datum:

Beskrivning av utredning (hiandelse/situation, genomférande och resultat).

Vilka atgarder behover vidtas omedelbart?

Atgirder Vem ansvarar? | Nér klart? Uppfoljning

Vilka atgarder behover vidtas for att tillbudet/olyckan inte ska hdnda igen?

(mer ldngsiktiga atgérder)

Atgarder Vem ansvarar? | Nar klart? Uppfoljning

Behandlat av arbetsmiljogruppen ©oNej oJa Datum:
Anmiélan till Forsakringskassan oNej o0Ja Datum:
Anmadlan till Arbetsmiljoverket oNej o©Ja Datum:
Kontakt med foretagshdlsovarden o©Nej o©Ja Datum:

Underskrift av ansvarig chef Datum

Underskrift av skyddsombud Datum

Ansvarig chef ska utan dr6éjsmal anmaila till Arbetsmiljoverket om allvarlig
olycka eller allvarligt tillbud drabbat arbetstagare. Anmilan kan goras pa
www.anmalarbetsskada.se eller via svarstjansten pa 010-730 90 00.
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

10 Arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet
Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): Version: | Sida:
Karin Persson 2014-02-10 Stina Ledare 1 1(1)
Syfte

Gora en 6versyn av arbetsmiljoarbetet for att se om det finns brister som behover
atgardas.

Definitioner

Arlig uppfslining av arbetsmiljoarbetet 4r en uppfsliningsprocess som ska séker-
stdlla att vi lever upp till foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete och att
arbetsmiljoarbetet har fungerat bra.

Rutin

I december varje ar ska vi genomfora en drlig uppfoljning av det systematiska ar-
betsmiljoarbetet. Den arliga uppfoljningen ska minst granska och sékerstilla att vi
har och gor foljande delar i det systematiska arbetsmiljoarbetet:
e samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare,
arbetsmiljopolicy for arbetsmiljoarbetet,
rutiner for arbetsmiljoarbetet,
fordelning av arbetsmiljouppgifter,
kunskaper i arbetsmiljoarbetet,
undersokningar av arbetsforhallande,
riskbedomningar med handlingsplaner,
rapportering och utredning av tillbud och olyckor,
arlig uppfoljning,
tar in extern sakkunskap inom arbetsmiljoomrddet om och nér det behovs,
sdkerstdller att genomforda atgarder far effekt,
sdkerstiller att all dokumentation &r kénd och aktuell.

Utover detta ska vi i samband med den arliga uppfoljningen ocksd kontrollera att vi
ha anmiilt allvarliga tillbud och olyckor till Arbetsmiljoverket och att forteckningen
over den lagstiftning och de foreskrifter vi omfattas av pa arbetsmiljoomradet ar
aktuell. Vid den arliga uppfoljningen ska blankett 10.1 Arlig uppfoljning av det
systematiska arbetsmiljoarbetet anvandas som underlag.

Ansvarig for att genomfora den drliga uppfoljningen &r den hogsta ledningen.
Vid den arliga uppfoljnigen ska skyddsombud och eventuellt andra arbets-

tagarrepresentanter vara med.

Om den érliga uppfoljningen visar att det finns brister ska dessa atgardas. Resulta-
tet av den arliga uppfoljningen ska dokumenteras i blanketten.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

e Blankett 10.1 Arlig uppf6ljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet

Foretaget AB




Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

10.1 Blankett for arlig uppfoljning av det systematiska

arbetsmiljoarbetet

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): Version: | Sida:

Karin Persson 2013-12-18 Stina Ledare 1 1(4)

Datum: Arbetsplats: Deltagare

28/1-2014 Foretaget AB Vd Stina Ledare, skyddsombudet Tommy Larsson, lagerchef Sven Andersson
och kontorschef Karin Persson.

Fragestillning Ja | Nej | Atgirder Ansvarig | Klart Uppfoljning
Arbetsmiljoarbetet har skett i samverkan mellan arbetsgivare och X
arbetstagare.
Vi har en arbetsmiljopolicy som &r X
e kind och
o aktuell.
Vi har dokumenterade (vid fler &n 10 anstéllda i verksamheten) X
och fungerande rutiner f6r minst foljande aktiviteter i det
systematiska arbetsmiljoarbetet:
e  Sikerstdlla samverkan X
e  Fordela uppgifter i arbetsmiljoarbetet X
e  Sikerstilla att chefer och arbetstagare har tillréckliga
s s X
kunskaper och tillrdcklig kompetens . .
e Undersoka arbetsmiljon X Rutinen behover kompletteras Sven 25/4-14 2014-06-15
e  Gora riskbedémningar och genomfora atgarder X
e Rapportera och utreda tillbud och olyckor X Rutinen behover kompletteras Sven 28/4-14 | 2014-06-15
e Ta fram handlingsplaner X
o  Gora arlig uppfoljning av det systematiska X
arbetsmiljarbetet
Vi har en dokumenterad och tydlig férdelning av X

arbetsmiljduppgifter som talar om vem som ska gora vad.

Foretaget AB




Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

10.1 Blankett for arlig uppfoljning av det systematiska

arbetsmiljoarbetet

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): Version: | Sida:
Karin Persson 2013-12-18 Stina Ledare 1 2 (4)
Fordelningen av arbetsmiljouppgifter dr aktuell X
De som har uppgifter att utfora i det systematiska
arbetsmiljoarbetet har:
e  Kunskaper att utféra sina uppgifter (kunskaper om
arbetsmilj élagstiftning,' kunslfaper om rlsker i;ar betet, X Janne pa lagret ska ga en truck- | Sven 27/5-14 2014-06-15
kl}nskapel:om véra rutlr}er pa arbetsmiljoomradet) forarutbildning,
o Tid att utfora sina uppgifter
e Andra eventuella resurser som behovs for att utféra sina
uppgifter X
Chefer, skyddsombud och arbetstagare har de kunskaper som
kravs
e om arbetsmiljolagstiftningen, X
e om risker som férekommer i arbetet samt X
e om hur man ska arbeta pa ett sikert sétt X
Vi har undersokt arbetsmiljon regelbundet, enligt vara rutiner,
genom att
e gaskyddsronder (lokaler, ventilation etc) X
e  genomfora medarbetarsamtal X
e genomfdra bullermitningar X
e undersoka arbetet med truckar
. . X
e  undersoka ergonomiska faktorer
e undersoka kemiska riskkéllor X
e undersoka pallstill X
Vi har dokumenterade riskbedomningar som tar upp de risker X Det slarvas. Vi behover Karin Kvartals | 2014-06-15
som finns i verksamheten och som beskriver om risken &r informera & fortydliga mote den
allvarlig eller inte. 17/4-14
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

10.1 Blankett for arlig uppfoljning av det systematiska

arbetsmiljoarbetet

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): Version: | Sida:

Karin Persson 2013-12-18 Stina Ledare

1 |3

Vi atgardar de risker som framkommer.

Vid férandringar i verksamheten har vi gjort dokumenterade
riskbedomningar som tar upp vilka risker férandringen innebéar
och som beskriver om risken ar allvarlig eller inte.

For de atgérder som vi har bestimt ska genomféras och som vi X Har gjorts men &r inte riktigt Stina Direkt, 2014-06-15
inte har kunnat genomféra med en gang har vi upprattat fardig efter skyddsrond. Det 17/3-14
dokumenterade handlingsplaner som tar upp finns kvar i handlingsplan.

e vad som ska goras,

e vem som ska gora det och

e ndr det ska vara klart.
Vi foljer upp de atgérder som vi genomfor for att se om de har fatt X Slarvas. Behover informera om Stina Motet 2014-06-15
onskad effekt. vara rutiner. 17/4-14
Vi har rapporterat tillbud och olyckor som har hant i X Maénga tillbud rapporteras intei | Stina Motet 2014-06-15
verksamheten. den man det skulle behévas. 17/4-14

Vi har utrett orsakerna till varfor ohélsa, tillbud & olycksfall har
intréffat.

Vi har beslutat om vilka atgérder som behover vidtas for att
forebygga att ett tillbud eller en olycka ska hianda igen.

Vi har aterkopplat resultatet av utredningar av tillbud och
olyckor och resultatet av de tgédrder vi har vidtagit till berdrda
arbetstagare.

Vi foljer drligen upp vart arbetsmiljoarbete.

Vi tar in extern sakkunskap inom arbetsmiljbomradet nér det
behovs till exempel for vissa utbildningar eller undersékningar

Vi har anmalt allvarliga olycksfall och tillbud till
Arbetsmiljoverket.

X Har inte hant nagot under 2013
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

10.1 Blankett for arlig uppfoljning av det systematiska

arbetsmiljoarbetet
Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): Version: | Sida:
Karin Persson 2013-12-18 Stina Ledare 1 4 (4)
Vi har gatt igenom den forteckning av foreskrifter och annan X

lagstiftning som vi omfattas av inom arbetsmiljoomréadet.
Forteckningen ar aktuell. X

Den arliga uppfoljningen av vart systematiska arbetsmiljoarbete &r en dterblick av hur vi under det gdngna aret arbetat med
arbetsmiljofrdgorna. Syftet dr att se hur vi i praktiken arbetar med dessa fragor. Uppfoljningen ska ocksa sdkerstilla att vi lever upp till
foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete, AFS 2001:1.

Om det vid uppfdljningen framkommer brister ska dessa atgdardas. Resultatet av uppfoljningen kan leda till att det behovs goras
forbdttringar av arbetssittet, den drliga uppfoljningen &r ett underlag for arbetsmiljoarbetet nastkommande ar.
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:
Bilaga 1. Forteckning 6ver den arbetsmiljolagstiftning som vi
omfattas av

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): Version: | Sida:

Karin Persson 2014-01-30 Stina Ledare 1 1(1)

Vi har kartlagt vilken arbetsmiljolagstiftning som var verksamhet omfattas av och
kommit fram till foljande:

Arbetsmiljolagen

Arbetstidslagen

Systematiskt arbetsmiljoarbete, AFS 2001:1

Anteckningar om jourtid, 6vertid och mertid, AFS 1982:17
Anvéandning av arbetsutrustning, AFS 2006:04
Arbetsplatsens utformning, AFS 2009:02
Belastningsergonomi, AFS 2012:02

Arbete vid bildskdrm, AFS 1998:05

Psykiska och sociala aspekter pa arbetsmiljon, AFS 1980:14
Kemiska arbetsmiljorisker, AFS 2011:19

Forsta hjdlpen och krisstod, AFS 1999:07

Krankande sarbehandling i arbetslivet, AFS 1993:17
Arbetsanpassning och rehabilitering, AFS 1994:01

Skyltar och signaler, AFS 2008:13

Anvéandning av lyftanordningar och lyftredskap, AFS 2006:06
Anviandning av truckar, AFS 2006:05

Besiktning av lyftanordningar och vissa andra tekniska anordningar, AFS 2003:06
Blybatterier, AFS 1988:04

Hygieniska gransvarden, AFS 2011:18

Skydd mot skada genom fall, AFS 1981:14

Skydd mot skada genom ras, AFS 1981:15

Stegar och arbetsbockar, AFS 2004:03
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