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Forord

I det lokala arbetet finns férutsattningarna for att utveckla verksamheten och skapa
en god arbetsmiljé som bidrar till att férebygga arbetsskador och ohilsa samt skapa
arbetstrivsel. En bra arbetsmiljé bidrar ocksa till ett bra verksamhetsresultat.

Samverkan och delaktighet ar de barande idéer som arbetsmiljéarbetet grundas
pa. Genom ett systematiskt arbetsmiljéarbete 1 samverkan mellan arbetsgivaren,
arbetstagarna och deras fackliga organisationer kan verksamheten utvecklas och
en god arbetsmilj6 uppnas. En forutsittning ar att alla ges mojlighet att bidra med
idéer och att utifrdn egna kunskaper och erfarenheter medverka till att skapa en bra
arbetsplats.
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Inledning

Den hir handboken ér 1 forsta hand avsedd for personer som 1 sitt arbete ansvarar
for eller pa annat satt har hand om arbetsmiljofragor, till exempel chefer, skyddsom-
bud, HR eller ledamoter 1 arbetsmiljokommittéer.

Boken ger en vagledning i att arbeta systematiskt med arbetsmiljon pa arbetsplat-
sen. Beroende pa typ av verksamhet behéver dock det systematiska arbetsmiljoarbe-
tet anpassas utdver vad som beskrivs 1 denna handbok.

De mallar och dokument, med Prevents logotyp, som avbildas i denna skrift finns
tillgédngliga pa www.prevent.se.

Foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljéarbete ar ett styrinstrument som bygger
pa principer som langt tidigare anvénts inom andra omraden — att f6rst undersoka
en situation och formulera realistiska mal fér foérbittringar och darefter uppritta
handlingsplaner for att na dessa mal. Det ar viktigt att f6lja upp att de dtgarder som
foreslas 1 handlingsplanen blir genomférda och leder till 6nskat resultat.

Kvaliteten pa utfort arbete 1 verksamheten beror 1 hog grad pa den milj6 i vilken
det utfors. Darfor ar det klokt, inte bara fran hilso- och trivselsynpunkt, utan dven
fran kvalitets- och produktivitetssynpunkt, att ordna en sa bra verksamhetsmiljé som
mojligt.

Systematiskt arbetsmiljoarbete ar ett lagkrav, ett ledningssystem och en form av
kvalitetsarbete for att astadkomma en bra verksamhetsmilj.

Nagot om termer och begrepp 1 boken:

SAM ir en forkortning av systematiskt arbetsmiljéarbete.

Arbetsstille och arbetsplats ax tva begrepp 1 arbetsmiljolagstiftningen, dar arbets-
stille avser ett avgransat omrade dér en arbetsgivare bedriver sin verksamhet,
medan arbetsplats avser den plats dar en arbetstagare utfér sina arbetsuppgifter.
I denna bok anvinds endast begreppet arbetsplats for att ticka in bada begrep-
pen. Det ar ocksa synonymt med foretag, myndighet, verk, férvaltning med

mera.

Arbetsmiljokommitté ar synonymt med lagstiftningens »skyddskommitté« och ska
finnas pa arbetsplatser med minst 50 anstéllda. Dess uppgift 4r 1 huvudsak att
delta i planeringen av arbetsmiljéarbetet pa arbetsplatsen och f6lja upp arbetets
genomférande. Fragor som SAM och foretagshilsovard ska bland annat be-
handlas. En samverkansgrupp 1 ett samverkanssystem kan ocksa vara arbets-
miljokommitté. Skyddsombud ska ingé vid dessa kommittéméten (arbetsmiljo-
forordningen 8 §.)

I texten anvinds det traditionella begreppet skyddsombud vilket ocksa kan be-
ndmnas »arbetsmiljdombuds«.

Med arbetsgivaren menas en arbetsgivare 1 formell mening. I ett aktiebolag ar ar-
betsgivaren en juridisk person. Enligt regler om juridiskt ansvar bar foretagets
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vd det yttersta ansvaret for verksamheten och maste se till att arbetsmiljé-lag-
stiftningen f6ljs. Stallféretradare for arbetsgivaren, som till exempel chefer, kan
ocksa 1 vissa sammanhang betraktas som arbetsgivare och ha ett arbetsgivaran-
svar 1 arbetsmiljéfragor. I féretag som drivs under dgarens namn, till exempel
enskild firma, ar arbetsgivaren en fysisk person, det vill saga dgaren.
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Systematiskt arbetsmiljoarbete

Med systematiskt arbetsmiljéarbete menas arbetsgivarens arbete med att undersoka,
riskbedéma, genomféra och f6lja upp verksamheten pa ett sadant satt att ohalsa och
olycksfall forebyggs och en tillfredsstillande arbetsmilj6é uppnas.

Enligt arbetsmiljolagens 3 kap. 2 §, ska arbetsgivaren vidta alla atgarder som be-
hovs for att forebygga ohilsa och olycksfall 1 arbetet. En vagledning aterfinnsi2 a §,
som anger att arbetsgivaren systematiskt ska planera, leda och kontrollera verksam-
heten pa ett sitt som leder till att arbetsmiljon uppfyller féreskrivna krav pa en god
arbetsmilj6. Kravet pa ett systematiskt arbetsmiljéarbete finns konkretiserat 1 Arbets-
miljoverkets foreskrifter om systematiskt arbetsmiljoarbete — AFS 2001:1 (se bilaga).

Det systematiska arbetsmiljéarbetet bestar av aterkommande aktiviteter vars syfte
ar att utveckla och na uppstillda mal fér en god arbetsmilj6 1 verksamheten. Han-
teringen av risker 1 arbetsmiljon, det vill siga arbetet med att undersoka — riskbe-
doma - atgarda samt kontrollera genomférda atgarder, ar exempel pa sadana viktiga
aktiviteter. Andra aktiviteter 1 det systematiska arbetsmiljéarbetet berér bland annat
utformning av en arbetsmiljépolicy och uppgiftsférdelning av arbetsmiljéarbetet.
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Figur 1. Hantering av risker i SAM.



SAM en naturlig del av verksamheten

Aven om ett systematiskt arbetsmiljdarbete har pabérjats med kraft, engagemang
och entusiasm finns det alltid en risk for att det med tiden kommer i andra eller
tredje hand. For att arbetsmiljéarbetet ska fungera bra och éverleva pa sikt maste
déarfor dess olika delar vara val integrerade 1 verksamheten. Vidare maéste kontinui-
teten 1 aktiviteterna sakerstillas sa att arbetsmiljéarbetet blir en naturlig del av den
I6pande verksamheten. Det systematiska arbetsmiljoarbetet maste byggas upp med
utgangspunkt fran varje arbetsplats unika férutsittningar vad galler innehall, omfatt-
ning, rutiner, kultur med mera och kan f6ljaktligen inte kopieras fran arbetsplats till
arbetsplats.

Det ar viktigt att arbetsledningen inte upplever att arbetsmiljéarbetet konkurre-
rar med andra verksamhetsfragor. Ett satt att komma bort fran ett sidant konstlat
motsatsforhallande ar att se till att det systematiska arbetsmiljoarbetet blir ett stod
foér verksamheten — det vill siga ett hjalpmedel och inte en belastning. Nyttan av
arbetsmiljoarbetet kan till exempel visas 1 jamforande studier av effektivitet, produk-
tivitet och kvalitet fére och efter olika arbetsmiljéatgarder. Las mer om hur SAM kan
integreras 1 verksamheten i kapitlet SAM 1 verksamheten.

Samverkan

Arbetsmiljélagstiftningen bygger pa samverkan mellan arbetsgivare och arbetstaga-
re. I arbetsmiljolagens kapitel 3 anges att arbetsgivare och arbetstagare ska samverka
for att astadkomma en god arbetsmiljo. I kapitel 6, som reglerar samverkan genom
skyddskommitté och skyddsombud, ges skyddsombud ritten att inom sitt skydds-
omrade vaka 6ver att arbetsgivaren uppfyller de krav som lagstiftningen stéller.

Med »arbetstagare« avses inte endast facklig representation genom till exempel
skyddsombud utan aven de enskilda arbetstagarna. Sdval arbetsmiljolagen som Ar-
betsmiljoverkets foreskrifter lyfter fram de enskilda arbetstagarna. Bade de och deras
representanter ska beredas tillfalle att delta 1 samarbetet kring arbetsmiljén. Hen
ska ha mojlighet att medverka 1 utformningen av den egna arbetssituationen samt i
férandrings- och utvecklingsarbete som ror det egna arbetet.

Det dr angelédget att alla arbetstagare pa nagot satt ar engagerade och aktiva i det
systematiska arbetsmiljéarbetet. En sidan medverkan har flera férdelar, till exempel
att hens kunskaper och erfarenheter tas till vara for en bittre arbetsmilj6. Motiva-
tionen fér utveckling och férandring 6kar om man ar delaktig redan fran bérjan av
en process. Samarbete kan dessutom vara berikande genom att ge utvecklingsmoy-
ligheter.

Arbetsgivaren har ett huvudansvar for arbetsmiljén. Arbetstagarna och deras re-
presentanter ska medverka 1 arbetsmiljoarbetet och delta 1 genomférandet av de
atgarder som behovs for att dstadkomma en god arbetsmiljé. Arbetstagarnas delta-
gande ar en forutsittning for att det systematiska arbetsmiljéarbetet ska fa genom-
slag och leda till en bittre arbetsmiljé. Det kan till exempel besta av delaktighet vid



undersékningar och utformning av férslag till atgarder. Nar atgirderna ska genom-
foras ar arbetstagarnas medverkan nastan alltid en forutsattning for att atgérderna
ska bli framgangsrika.
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Ansvar, policy och mal

Arbetsgivarens ansvar

Enligt arbetsmiljolagstiftningen har arbetsgivaren huvudansvaret f6r arbetsmiljén
och att bedriva SAM. Detta ansvar konkretiseras i Arbetsmiljéverkets foéreskrifter
om systematiskt arbetsmiljoarbete.

For att sakerstélla en god arbetsmilj6 ar det viktigt att kdnna till och f6lja de regler
som giller pa arbetsmiljdomradet. Déarfor ska arbetsgivaren se till att arbetsmiljo-
lagen, arbetsmiljoférordningen och de foreskrifter fran Arbetsmiljoverket som ar
relevanta for verksamheten finns tillgangliga for alla pa arbetsplatsen. Det ar viktigt
att chefer och andra i arbetsledande stéllning kanner till dessa regler och anvander
dem i sin verksamhet.

Arbetsmiljopolicy

For att pa ett effektivt sitt astadkomma en optimal verksamhetsmiljé som &r fri fran
olycksfall och ohilsa och dir alla anstéllda trivs, kriavs en viljeyttring fran arbetsgiva-
ren 1 form av en arbetsmiljépolicy som alla pa arbetsplatsen kénner till. Policyn ska
innehélla en beskrivning av den arbetsmilj6 foretaget vill uppna. Den bor kopplas till
relevanta ohélso- och olycksfallsrisker pa foretaget och till de 6vergripande riktlin-
jerna for foretagets arbetsmiljoarbete. Genom att komplettera policyn med konkreta
matbara mal blir kommunikationen, styrningen och uppféljningen av arbetsmiljéar-
betet bade enklare och tydligare. Arbetsgivaren ska uppdatera policyn i takt med att
verksamheten och arbetsmiljon utvecklas. I samband med den arliga uppf6ljningen
av det systematiska arbetsmiljoarbetet granskas policyns aktualitet. For verksamhe-
ter med minst tio arbetstagare ska arbetsmiljopolicyn vara skriftlig.

I AFS 2015:4 Organisatorisk och social arbetsmilj6 finns krav pa malformule-
ringar fOr att framja hilsa och 6ka organisationens férméga att motverka ohalsa.
Dessa mal ska tas fram i samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare. Malen ska
vara skriftliga om det finns minst 10 arbetstagare i verksamheten. Det ar en fordel
att integrera dessa malformuleringar 1 arbetsmiljépolicyn.

Inhyrd personal
Arbetsgivare (inhyraren) som anlitar personal frdn bemanningsféretag (uthyraren)
har ett arbetsmiljéansvar f6r denna. Inhyraren ar skyldig att folja féreskrifterna om
systematiskt arbetsmiljéarbete och personal fran bemanningsforetag ska omfattas av
inhyrarens arbetsmiljoarbete. Det kan exempelvis gélla inhyrarens skyldigheter att
undersoka arbetsmiljoforhallanden, gora riskbedémningar, vidta atgarder, ge intro-
duktion och instruktioner.

Bemanningsforetag har ett 6vergripande ansvar att kontrollera att den egna perso-
nalen har en god arbetsmiljé hos inhyraren. Dérfér ar det viktigt att féretaget skaffar
sig en bild av arbetsmiljon hos inhyraren innan ett uppdrag paborjas. Det dr ocksa
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Figur 2. Exempel pa en arbetsmiljopolicy. Foretaget AB erbjuder redovisningstjanster samt
foretagsekonomisk radgivning. Arbetet ar organiserat sa att ungefar halften av medarbetarna

arbetar ute hos kunder storre delen av sin arbetstid. Verksamheten staller krav pa standig kompe-

tensutveckling om nya skatte- och bokféringsregler.
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viktigt att bemanningsféretaget har kontinuerlig kontakt med sin personal under
uppdraget for att finga upp eventuella problem hos inhyraren.

Enligt kommentarerna till féreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete ar det
till exempel viktigt att arbetsgivare som hyr ut personal planerar och f6ljer upp arbe-
tet noga eftersom arbetsgivaren inte kan bestimma 6ver platsen for arbetet och inte
heller 6ver de lokaler och maskiner som finns dar. Det giller valet av arbetsplats,
arbetsuppgifter och arbetstid samt summering av erfarenheterna fran uthyrningen.

Den arbetsgivare som hyr ut personal bor vidare vara uppmiarksam pa den an-
stilldes totala fysiska och psykiska belastning vid uthyrningstillfallet. Arbetsgivaren
har ocksa kvar sitt arbetsgivaransvar for sina anstallda och ar skyldig att genomféra
langsiktiga arbetsmiljoatgarder till exempel 1 fraga om utbildning och rehabilitering.

GUIDE FOR ARBETSMILJOPOLICY

Planera
Ta stéllning till hur arbetsprocessen ska se ut.

Bestdm vilka som ska delta i arbetsprocessen.

Undersok vilka yttre ramar det finns for arbetsmiljépolicyn. Det kan vara
sadant som affarsidé, 6vriga policydokument samt arbetsmilj6lagstiftning-
en.

Undersok ocksa vilka kianda arbetsmiljorisker det finns 1 branschen och
foretaget.

Besluta om arbetsmiljopolicyn ska utformas for att klara framtida certifie-
ringskrav.

Ta stillning till vilka personer och funktioner 1 féretaget som ansvarar f6r
att arbetsmiljopolicyn anvands.

Genomfor
Den som ansvarar for att utforma arbetsmiljépolicyn borjar skissa pa en sa-
dan - pa egen hand eller tillsammans med ett fatal personer. Passa samtidigt
pa att se hur foretagets policyer for personalfragor, jamstalldhet med mera
ar utformade.

Beskriv inledningsvis den arbetsmilj6 foretaget vill uppna for att forverkliga
foretagets affarsidé och visioner. Denna beskrivning kan till exempel belysa
hur den fysiska och den organisatoriska och sociala arbetsmiljén ska vara
och vilken syn féretaget har pa rehabilitering.

Ange vilka risker som finns i foéretagets och branschens arbetsmiljo.

Dra upp 6vergripande riktlinjer f6r hur arbetsmiljéarbetet ska ga till.
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Beskriv foretagets forhallningssitt till externa krav pa arbetsmiljon, till ex-
empel arbetsmiljélagstiftningen och gemensamma ataganden i1 branschen.

Den fardiga arbetsmiljépolicyn ska alltid faststillas av foretagets ledning.

Folj upp
Arbetsmiljopolicyn ska goras kand for alla anstallda i foretaget. Anvand de
tillgangliga kanalerna som anslagstavlor, intranét, personaltidning, vecko-
brev och sa vidare. Se till att arbetsmiljépolicyn kommer med 1 material
som anvands vid introduktion f6r nyanstéllda, vid utbildningar och vid
moten av olika slag.

Gor policyn kiand f6r kunder, arbetssokande och andra intressenter efter-
som den bidrar till att skapa en positiv bild av foretaget.

Ga igenom arbetsmiljépolicyn med jamna mellanrum, bland annat vid den
arliga uppfoljningen av det systematiska arbetsmiljoarbetet. En revidering
kan ocksa behdvas om foretaget gatt igenom betydande forandringar.

CHECKLISTA FOR BEMANNINGSFORETAG

1. Gors egna bedomningar av arbetsmiljon hos inhyraren?
Har uppdrag tidigare genomforts hos inhyraren?

Finns det sammanstéllningar av erfarenheter fran tidigare uppdrag?

> 2B

Fanns det nagra problem hos inhyraren med den fysiska arbetsmiljon, till
exempel tunga lyft, arbetsstéllningar, kemikalier eller buller?

5. Fanns det ndgra problem hos inhyraren med den organisatoriska och
sociala arbetsmiljon, till exempel mobbning, stress eller konflikter?

6. Har eventuella problem vid tidigare uppdrag atgardats?
7. Har inhyraren ett program fér introduktion av inhyrd personal?

8. Ar det tydligt vem som introducerar inhyrd personal och nir detta
gors?

9. Har besok och samtal planerats in under den tid som personal hyrs ut for
att fanga upp eventuella problem hos inhyraren?

10. Sammanstalls och dokumenteras bedémningarna enligt ovan?

14



EXEMPEL PA FRAGOR SOM INHYRAREN BOR STALLA SIG

1. Finns rutiner f6r introduktion av inhyrd personal?

2. Finns rutiner for information till arbetsplatsens anstillda angdende kom-
mande inhyrd personal?

3. Ar arbetsplatsen dar inhyrd personal ska arbeta tillfredsstillande ur arbets-
miljésynpunkt?

4. Finns rutiner for att tillvarata den inhyrdes synpunkter pa sin arbetsmilj6
under inhyrningsperioden?

15
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Rutiner och instruktioner

Rutiner fér SAM
Kannetecknande for rutiner ar att de beskriver ett 1 férvig bestamt tillvigagangssatt
som ska vara sa likformigt som majligt, for att uppna ett visst syfte. Rutinen redogor
for en serie aktiviteter som ska genomféras i en viss ordning, talar om vad som ska
goras och vem som har ansvar for det. Instruktionen &r 1 allménhet mer detaljerad
och beskriver hur en eller flera aktiviteter ska utféras. Instruktioner kan fortydliga
hur vissa arbetsuppgifter ska ga till, men de kan aven handla om specifika fragor,
exempelvis brandskydd eller forsta hjalpen.
Syftet med sévil rutiner som instruktioner ar att:
skapa kvalitet 1 arbetssitt, tjanster och produkter, vilket 1 sin tur bidrar till ef-
fektivitet och lonsambhet,

forebygga att oonskade handelser intraffar,
hantera o6nskade handelser som intraffar,

mota krav 1 gallande lagstiftning.

Om en rutin eller instruktion ar skriftlig och kand av personalen 6kar férutséttning-
arna for att uppgiften utfors pa ett enhetligt satt. Dokumenterade rutiner och instruk-
tioner dr ocksa lattare att férbattra. Manga av arbetsmiljérutinerna ska vara skriftligt
dokumenterade om det finns minst tio arbetstagare 1 verksamheten. Vilka rutiner
som kravs och om de ska vara skriftliga framgar av foreskrifterna om systematiskt
arbetsmiljéarbete och 1 en rad andra foreskrifter fran Arbetsmiljoverket.

Totalt sett kan det bli en ratt omfattande dokumentation av rutiner och instruktio-
ner samt av redovisande dokument fran arbetsmiljéarbetet i en verksamhet. For att fa
en samlad bild av, och halla thop, arbetsmiljéarbetet ar det darfor lampligt att skapa
en arbetsmiljohandbok eller ett ledningssystem f6r arbetsmiljé dar all dokumenta-
tion lagras. Innehallsforteckningen i en enkel handbok kan besta av rubrikerna:

. Vart arbetsmiljéarbete — en naturlig del 1 verksamheten
. Arbetsmiljopolicy

. Rutiner och instruktioner

. Uppgiftsfordelning och kunskaper

. Undersoka, riskbedéma, atgarda och kontrollera

. Rapportering och utredning av arbetsskador och tillbud
. Arlig uppfoljning

0N OOl W N

. Foretagshilsovard eller annan sakkunnig hjalp
Bilaga: Forteckning arbetsmiljolagstiftning

Innehallsforteckningen féljer foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljéarbete och
punkterna 4-8 omfattar rutinbeskrivningar och fran rutinerna redovisande doku-
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ment. Ett redovisande dokument beskriver det uppnadda resultatet, eller ar ett bevis
pa att aktiviteter har utférts enligt en géllande rutin. Riskbedémningar, métresultat
och métesprotokoll kan vara exempel pa redovisande dokument i arbetsmiljéarbetet.
Det bor med andra ord finnas bade en skriftlig rutin f6r hur verksamheten ska gora
riskbedémningar och dokumenterade resultat fran de riskbedomningar som faktiskt
har genomfoérts.

En skriftlig rutin bér innehalla:
Dokumenthuvud (innehallande namn, nummer/id, uppgifter om vem som
tagit fram rutinen och vem som faststallt/godkant den, datum och sidantal).

Syfte (kort beskrivning av vad som ska uppnés med hjélp av rutinen).

Omfattning (vilka delar av verksamheten och vilka befattningshavare rutinen
géller for).

Beskrivning (sjilva rutinen, vad som ska goéras av vem, géarna text komplette-
rad med en flédesbeskrivning eller illustration).

Ansvar.

Referenser (underliggande lagstiftning, relaterade dokument).

Allvarliga risker

Med allvarlg risk menas sadan risk dar det finns stor sannolikhet for att nagot ska
hénda och att detta leder till en icke obetydlig fysisk eller psykisk personskada. Nar
allvarlig risk foreligger 1 arbetet krévs enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter att det
ska finnas skriftliga arbets- och skyddsinstruktioner. Dessa instruktioner bér anpas-
sas till arbetstagarnas sprakkunskaper, erfarenheter och alder. Arbetsgivaren ska
vidare férvissa sig om att instruktionerna uppfattats ritt av arbetstagarna.

Exempel pa nar skriftliga arbetsinstruktioner bor utarbetas ar for arbeten 1 slutet ut-
rymme. Skriftliga skyddsinstruktioner bor ocksa utarbetas exempelvis nar motorsagar
eller r6jsagar anvands 1 verksamheten.

Aven arbeten som kan innebira psykiska och sociala risker kan ha skriftliga arbets-
och skyddsmstruktioner, till exempel vid transport av vardesaker.

For vissa arbetsuppgifter, till exempel vid arbete med asbest, krévs utéver arbets- och
skyddsinstruktioner dessutom en speciell utbildning och aven tillstand fran Arbetsmil-
joverket.
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Figur 6. Mall for arbets- och skyddsinstruktion. Ladda ner mallen har.
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GUIDE FOR ARBETS- OCH SKYDDSINSTRUKTION

Planera

Utga fran arbetsuppgiften och gor en bedémning av nar arbets-
och/eller skyddsinstruktioner bér utarbetas.

Kontrollera vilka lagkrav som finns for arbetet.

Beakta savil fysiska som organisatoriska och sociala risker.

Genomfor

Uppritta skriftliga arbets- och skyddsinstruktioner enligt féreskrifternas
krav och gor dem tillgangliga f6r alla berdrda.

Utforma instruktionerna sa att arbetet kan utféras med betryggande séker-

het.

Arbetsgivare ska forsékra sig om att instruktionerna uppfattats pa ett riktigt
satt av alla berérda och att de foljs.

Sakerstall att instruktionerna blir en del av ntroduktionen av nyanstéllda.

Fo6lj upp

Kontrollera med regelbundna intervaller att alla berérda foljer instruktio-
nerna.

Folj upp fordandringar 1 féreskrifterna och justera vid behov instruktionerna.
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Uppgiftsfordelning och kunskaper

Uppgiftsfordelning

Det systematiska arbetsmiljoarbetet genererar arbetsmiljouppgifter som bland annat
aterfinns 1 de arbetsmiljérutiner som har upprittats. Om det finns ett behov 1 organi-
sationen av att fordela dessa arbetsmiljouppgifter kan till exempel en person fa i upp-
gift att bevaka och sdnda ut information om nya féreskrifter fran Arbetsmiljéverket
och att eventuellt anordna information eller utbildning kring dessa. Samtidigt kan
en annan person fa i uppgift att utreda forekomst av ohdlsa, olyckor och allvarliga
tillbud. For att tydliggéra vem som ska gora vad bor en skriftlig uppgiftsfordelning
upprattas. Denna hjélper ocksa den som fir ett uppdrag att se sin egen roll 1 arbets-
miljoarbetet och 1 verksamheten som helhet. Fér verksamheter med minst tio arbets-
tagare ska uppgiftsfordelningen vara skriftligt dokumenterad.

Arbetsmiljéuppgifterna kan tilldelas chefer, arbetsledare eller 6vrig personal. Vem
uppgifterna tilldelas bor vara helt beroende av organisationens storlek och struktur
samt uppgiftens art. Uppgiften liggs dar den bast kan utféras. De flesta arbetsupp-
gifter 1 det systematiska arbetsmiljéarbetet ar av sadan karaktar att de bor skotas av
en chef eller arbetsledare - sa kallade arbetsgivaruppgifter.

Med uppgiftsférdelningen f6ljer inte med automatik nagot straffrattsligt arbetsmil-
joansvar. Foérdelningen av arbetsmiljéuppgifter innebér darfor inte att arbetsgivaren
pa forhand kan veta vem som har ett straffrattsligt ansvar, utan det faststalls 1 efter-
hand av domstol. Den som tilldelas arbetsmiljéuppgifter ska ha en sjalvstandig stall-
ning 1 férhéllande till den som férdelar dem samt ha forstatt vilket ansvar som f6ljer
med dem. Den som férdelar arbetsmiljéuppgifterna ska kontrollera och f6lja upp att
mottagaren har de kunskaper, erfarenheter, befogenheter och ekonomiska resurser
som kravs for att 16sa uppgifterna. Den som férdelar uppgifterna maste ocksa 6ver-
vaka att de blir utforda pa ritt sitt.

En bra utgangspunkt for att finna arbetsmiljouppgifter ar att titta i de féreskrifter
fran Arbetsmiljéverket som berdr den egna verksamheten. Exempel pa vanligt ater-
kommande foreskriftskrav ar informations- och utredningsskyldighet.

Exempel pa arbetsuppgifter som kan férdelas 1 arbetsmiljo-
arbetet:

Ha daglig 16pande tillsyn 6ver verksamhetens arbetsmiljo.
Vidta atgérder om det finns brister 1 arbetsmiljén och

arbetsmiljéarbetet samt om det férekommer risker f6r ohilsa eller olycksfall 1
arbetet.

Genomfora aterkommande undersékningar och riskbedémningar av den fysiska
och den organisatoriska och sociala arbetsmiljén inklusive riskbedémningar vid
planerade dndringar i verksamheten. Uppritta handlingsplaner 1 de fall atgarder
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Figur 8. Exempel pa en uppgiftsfordelning fran vd till avdelningschef. Ladda ner mallen har.
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inte kan vidtas direkt. Folja upp vidtagna atgérder for att se om effekten varit
tillfredsstallande.

Se till att arbetstagarna far utbildning 1 arbetsmiljéfragor nar behov foreligger.

Uppritta skriftliga arbets- och skyddsinstruktioner nar riskerna med arbetet ar
allvarliga.

Utreda intraffad ohilsa, olycksfall och allvarliga tillbud 1 verksamheten.
Ge underlag for arlig uppfoljning av foretagets systematiska arbetsmiljoarbete.

Se till att nyanstélld och inhyrd personal far en god
introduktion 1 arbetsmiljéarbetet.

Ha samordningsansvar vid entreprenad.
Genomféra arbetsanpassning nar behov foreligger.

Bedriva rehabiliteringsverksamhet enligt foretagets
riktlinjer.

Se till att det finns beredskap for forsta hjilpen och att
krisstodet ar tillfredsstallande.

En mottagare som upplever att hen inte kan utfora eller ansvara f6r en uppgift ska
alltid ha mojlighet att returnera denna, varvid ansvaret f6r arbetsuppgiften aterfors.

Vissa praktiska uppgifter av arbetsmiljokaraktar kan férdelas pa anstéllda som inte
har arbetsledande stéllning, till exempel tillsyn av maskiner, brandslackare, férbands-
lador och sandning vid halka.

For att de fordelade arbetsuppgifterna och det ansvar som féljer med dessa ska
inga som en naturlig del 1 den ordinarie verksamheten bor de finnas med som bilaga
till befattningsbeskrivningarna for respektive funktion.

Ge befogenheter

Den som férdelar arbetsmiljéuppgifter ska ga igenom och folja upp vilka befogenhe-
ter som kravs for att utféra uppgifterna 1 olika situationer. Dessa befogenheter kan
dels avse att anvinda resurser, till exempel ekonomiska medel, personal, utrustning
och lokaler, dels att leda och fordela arbete, till exempel att fa initiera och driva en
aktivitet eller att tilldela andra personer arbetsuppgifter.

Kunskap

For att kunna ta ansvar fér och pa basta sitt 16sa uppgifter 1 arbetsmiljéarbetet kravs
inte bara befogenheter utan dven sakkunskaper. Darfér maste den som férdelar ar-
betsuppgifter av betydelse f6r arbetsmiljon granska kompetensen hos den som har
eller ska fa uppgifter. En sddan genomgang bor ske 1 samband med uppgiftsfordel-
ningens planering. Foérdelningen trider i kraft forst nar vederbérande bedéms upp-
fylla kompetenskraven och ha tillrackliga befogenheter for att 16sa uppgiften.
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Ge kompetens

Med begreppet kompetens avses 1 detta sammanhang dels kunskap 1 form av ritt och
tillracklig utbildning, dels praktisk erfarenhet for att kunna anvianda denna kunskap.
Utbildning kan ga snabbt medan erfarenhet ar nagot som kommer med tiden. I be-
greppet kompetens ligger ocksd att ha tillgang till beslutsunderlag samt féormaga att
anvinda och férmedla sin kompetens till andra.

Den som lagger ut arbetsmiljéuppgifter i organisationen boér gora en samlad be-
domning av berérda personers férmaga att utféra och ta ansvar for en arbetsuppgift.
Vid behov maste vederbdrande fa utbildning samt garanteras tillgang till de be-
slutsunderlag som kravs for att l6sa uppgifterna. Det drliga utvecklingssamtalet kan
vara ett bra forum f6r genomgang och uppfoljning av befogenheter och kompetens.
Utbildningar som behévs for att 16sa de uppgifter det handlar om planeras in 1 den
arliga utbildningsplanen och budgeteras.

CHECKLISTA FOR INVENTERING AV KOMPETENS OCH BEFOGENHETER

Kompetens
Tillracklig utbildning f6r arbetsuppgiften?
Tillracklig utbildning 1 arbetsmiljéfragor?

Tillracklig yrkeserfarenhet?

Befogenheter

Ekonomiska och personella
Arbetsledande
Andra

Figur 9. Checklista for inventering av kompetens och befogenheter.

25



GUIDE FOR UPPGIFTSFORDELNING
Planera
Besluta vilken eller vilka uppgifter som ska fordelas.

Definiera vad som ska inga i en uppgift.

Undersok var 1 organisationen uppgiften bor ligga och vem eller vilka som
har bast mojlighet att utféra den. Vilken kompetens behévs? Behovs utbild-
ning?

Genomfor
Fordela uppgiften till den anstillde. Ga igenom innehallet 1 uppgiften,
diskutera hur den ska genomf6ras och faststall hur den anstallde ska avrap-
portera sitt arbete med uppgiften.

Diskutera och faststéll vilka befogenheter och resurser den anstéllde har for
uppgiftens genomforande.

Stam av eventuellt behov av utbildning.

Dokumentera, datera och skriv under uppgiftsférdelningen.
Folj upp
Informera alla anstéllda om de uppgifter som har férdelats och till vilka.

Stdm av genomférandet av uppgifterna vid lampliga tidpunkter.

Utvirdera hur arbetet fungerar och besluta vid behov om forbéttringar.

Figur 10. Guide for uppgiftsfordelning.
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Undersoka, riskbedéma, atgarda och
kontrollera

Hantering av risker

Arbetsmiljéarbetet har under arens lopp foérandrats. Tidigare lag fokus 1 huvudsak
pa den fysiska arbetsmiljon. Enligt dagens lagstiftning ska savil tekniska fragor som
fragor rérande arbetsorganisation och arbetsinnehall belysas 1 arbetsmiljéarbetet.

Problemstallningar ska saledes inte enbart behandlas utifran fysiska bedémnings-
grunder utan dven organisatoriska och sociala aspekter ska belysas. Luftkvalitet,
buller, kemiska halsorisker, arbetsbelastning, arbetstider, sociala kontakter, variation
1arbetet och egen utveckling ar alla exempel pa faktorer som inverkar pa arbetssitua-
tionen och darfér maste uppmarksammas i1 arbetsmiljéarbetet.

Eftersom god arbetsmiljé ar mer @n enbart franvaro av risker stills krav som syftar
till goda arbetsférhallanden utéver att férebygga ohilsa och olycksfall. Arbetsmiljéla-
gen betonar till exempel betydelsen av variation, social kontakt, sammanhang mellan
olika arbetsuppgifter, mojlighet till personlig utveckling och sjalvbestimmande. Kra-
vet pad helhetssyn gor till exempel att vi vid undersékning av arbetsmiljon ska strava
efter att fanga in alla aspekter 1 arbetslivet. Denna helhetssyn ska ocksa pragla fordel-
ningen av arbetsmiljouppgifter. Chefer och arbetsledare bor tilldelas arbetsuppgifter
som avser alla férhallanden i1 arbetsmiljon istallet for att en del enbart far ansvar for
tekniska fragor medan andra enbart far arbetsuppgifter av mer psykosocial karaktar.

Av foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljdarbete framgar att arbetsgivaren
regelbundet ska underséka och riskbedéma arbetsférhallandena pa arbetsplatsen.
Riskbedémningen ska alltid vara skriftlig (AFS 2001:1, 8 §). Arbetsgivaren ska dess-
utom omgdende eller sa snart det 4r mojligt vidta de atgarder som behovs for att
forebygga ohilsa eller olycksfall 1 arbetet.

Atgiirder som inte genomférs omedelbart ska alltid dokumenteras i en skriftlig
handlingsplan (AFS 2001:1, 10 §).

Hanteringen av risker kan beskrivas 1 en process enligt nedanstdende modell.
Eftersom arbetsmiljolagstiftningen bygger pa samarbete mellan arbetsgivare och ar-
betstagare har begreppet samverkan placerats 1 modellens nav.
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Figur 11. Hantering av risker.

Undersoka arbetsmiljon

Identifiering, rapportering och atgardande av risker bor inga som ett naturligt inslag
1 verksamheten. Vid personalmoéten kan till exempel arbetsmiljé ocksa utgéra en
staende punkt pa agendan. Arbetsledningen har alltid en skyldighet att 16pande ta
hansyn till eventuella risker vid planering, ledning och férdelning av arbetsuppgifter
1 verksamheten. Arbetsledningen ska ocksa folja upp att anstéllda har fatt och forstatt
utbildning eller information rérande riskfyllda arbeten.

Genom att vara medveten om riskerna 1 arbetet kan den anstillde sjalv inom
ramarna for sina befogenheter direkt atgarda riskkallor som uppstar i den dagliga
verksamheten. Om arbetstagaren finner att arbetet innebar omedelbar och allvarlig
fara for liv och hilsa, ska hen avbryta detta och snarast underritta arbetsgivaren eller
skyddsombudet. Arbetstagaren ar inte ersittningsskyldig fér den eventuella skada
som kan uppsta pa grund av ett sadant avbrott.

Hantering av risker genomférs dven med mera omfattande och planerade ar-
betsmiljoundersékningar som till innehéll och metod ar anpassade till det som ska
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undersokas. Den fysiska arbetsmiljén undersoks genom skyddsronder medan den
organisatoriska och sociala arbetsmiljon underséks genom till exempel enkiter och
intervjuer.

En undersékning bor ticka in sa manga aspekter som mojligt och personalen
bor ges mojlighet att delta. Nar undersékningen planeras dr det viktigt att samla in
de uppgifter som tidigare framkommit 1 verksamheten. Det kan vara uppgifter om
ohilsa, olycksfall och allvarliga tillbud under aret men @ven andra uppgifter fran
personalekonomiska redovisningar, riskbedémningar, hélso- och arbetsmiljéunder-
sokningar med mera. Aven branschinformation kan utgora informationskilla.

Nagra exempel pa undersokningsmetoder ar:

Skyddsronder med hjélp av checklistor med
fardigformulerade fragor.

Tekniska méatningar.

Arbetsplatstraffar.

Enkater.

Intervjuer.

Medarbetarsamtal.

Riskbedéma

Bedom de riskkallor som framkommit vid undersokningen, riskkélla for riskkalla.
Bedémningen gors av arbetsgivare/chef 1 samverkan med arbetstagare/skyddsom-
bud utifran kunskaper och erfarenheter fran verksamhet, arbetsmilj6 och risk for
arbetsskador. Vid riskbedémning bér hansyn tas till manniskan, tekniken och orga-
nisationen (MTO - se sidan 43). Risken bor klassificeras pa nagot sitt, till exempel
som lag, medel eller hog enligt nedanstaende figur.

Elassning aw risk Behov av dtgard
Lag : 1 &t
FersUmbar el liten rik Eeritoed St
Ml d| Atoardas =3 lanagt imliot
M rick LA ang )
Heg -"-.tg-ﬁr‘dai- snarast. Wid mycket allvarig nsk krawvs

Slyvarig aler rmpcket alkarkg msk Atgard innan ametet uinis

Figur 12. Enkel klassificering av risk.
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Ibland kan det finnas behov av att géra en mer avancerad form av riskklassificering
enligt metoden sannolikhet x konsekvens = riskvarde. Héar gors en bedémning av
hur stor sannolikheten ar att den identifierade riskkallan kan utlosa/leda till en hén-
delse. Darefter bedéms hur allvarlig konsekvensen kan bli f6r en enskild eller en
grupp av arbetstagare om risken utléses. En sadan samlad bedémning av sannolik-
het och konsekvens ger ett riskvarde enligt nedanstaende figur.

Ett exempel: En halsounders6kning har visat att manga arbetsledare pa foretaget
har hog arbetsbelastning och upplever stress (= riskkalla). Sannolikheten att till slut
drabbas av ohilsa bedéms som ganska vanligt (= sannolikhet 3). Konsekvensen av
en sddan ohdlsa brukar ge upphov till langre sjukskrivning (= konsekvens 4). Det ger
ett riskvarde pd 12 (3 x 4) vilket betyder riskklassning R4 (Allvarlig risk).

Riskbedémningen ska dokumenteras skriftligt. Med denna dokumentation som
underlag kan sedan beslut tas om vilka atgérder som ska sattas in.

sannolikhet

!

Mycket vanligt 5

Vanligt 4

Ganska vanligt 3

Ganska ovanligt 2

Osannolik 1

SUBAHISUOY
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1-2 Foreumbar risk Ej behov av atgard
3-4 R2 Liten risk Eventuell atgard
Medel ; T .
5-9 R3 Vice rick Atgardas s& langt rimligt
10-14 R4 Allvarlig risk Atgardas snarast
15-25 Hog Arbetet ska inte utforas

Mycket allvarlig risk

innan atgard vidtagits

Figur 13. Riskmatris med klassning av risk och behov av atgarder.
Sannolikhet x Konsekvens = Riskvarde.

Atgarda och uppratta handlingsplan
I de fall det dr praktiskt och ekonomiskt majligt for en arbetsgivare att omgéende
genomfora atgarder ska detta ske. Fel och brister som kan innebéra omedelbar fara
for liv och hilsa maste atgirdas omedelbart. Atgirder som inte kan genomféras
omgdende ska beskrivas 1 en skriftlig handlingsplan. Arbetsplatsens skyddsombud
ska delta 1 upprittandet av denna handlingsplan, som sedan behandlas av arbetsmil-
jokommitté eller motsvarande samverkansorgan. Berérda anstéllda kan ocksa med
fordel medverka nar atgarderna 1 handlingsplanen utarbetas.

Den bista atgiarden brukar vara att om majligt avlagsna sjalva riskkéllan. I annat
fall kan det vara vart att fundera i termer av atgarder som minskar risken att nagot
intraffar respektive lindrar konsekvenserna. Handlingsplanen faststills av arbetsgi-

varen.

Handlingsplanen ska vara skriftlig och bor ange:

Vilka atgarder som behéver vidtas.
Vem som ansvarar for att atgarderna genomfors.
Nar atgirderna ska vara genomférda.

Nar vidtagna atgarder ska kontrolleras.

Atgiirderna prioriteras utifrin resultatet av riskbedémningen, angeligenhetsgra-
den ur verksamhetssynpunkt och uppstéllda mal. Nar handlingsplanen ar faststalld
och tillgangliga ekonomiska och personella resurser finns ska atgardsarbetet pabor-
jas. Det ar viktigt att ansvariga for atgarderna har eller far tillrackliga kunskaper
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och befogenheter for arbetet. Handlingsplanen kan med férdel integreras 1 ordinarie
verksamhets- och utbildningsplaner.

Téank MTO vid hantering av risker och vid utredningar
av ohalsa och olycksfall
Saval manniskan som tekniken och organisationen paverkar sakerheten pa arbets-
platsen. Vid undersokningar, riskbedémningar och atgarder bér man darfor ta han-
syn till alla tre faktorerna och hur de samverkar.

Detsamma giller vid utredning av intréffat olycksfall eller uppkommen ohilsa 1

arbetet.
M {anniskan): Tiekniken): Dirganksationan):
Eompetens leniska Weningar Ledning av verksamheten
Fysisk o h pavk R Stats Sretsut rustning Unzikning
Motiation Arbeisplasens uthomning Reglersrutines

Artetklimat

Figur 14. Beskrivning av ett MTO-perspektiv vid hantering av risker i kontorsmiljo.

Ett exempel: Flera personer har blivit sjukskrivna pa grund av smértor 1 nacke, rygg och
armar. Justerbara arbetsbord och stolar (Teknik) har inf6rts utan att det blivit béttre.
Atgirden kompletteras dirfér med en ergonom som anlitas for en individuell genom-
gang av arbetsstillning och hur inképta arbetsbord och stolar ska anvandas (Méan-
niska). Dessutom beslutas att vid introduktion av nyanstillda géra en ergonomisk
genomgéng vid arbetsplatsen och en arlig ergonomisk skyddsrond (Organisation).

Kontrollera

Ett system bor upprittas for fortlopande kontroll av handlingsplanens genomfor-
ande. Kommittéer och andra forum kan till exempel ha arbetsmilj6- och verksam-
hetsfragor som stdende punkt pa dagordningen. Pa sa vis erhalls en aterkommande
avrapportering till ledning och samverkansorgan. Kontroll ska ske nér ett resultat
eller en effekt av en atgard kan forvintas. Om en dtgard inte gett forvantad effekt och
risken kvarstar ska nya atgarder vidtas.
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Figur 15. Exempel pa en undersékning, riskbedémning och handlingsplan i ett dokument. Med ett

MTO-perspektiv. Ladda ner mallen har.
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Andringar i verksamheten

Det kan 16na sig att 1 férvag bedéma om en dndring 1 verksamheten kommer att
medf6ra arbetsmiljorisker eftersom kostsamma produktionsstérningar, omkonstruk-
tioner av maskiner med mera pa sa sitt kan undvikas. Genom att anpassa arbets-
utrustning, lokaler och arbetsorganisation till ménniskans forutsattningar kan dess-
utom stora vinster 1 kvalitet och produktivitet goras. Arbetsgivaren ansvarar for att
konsekvenserna av en planerad andring bedéms innan den triader 1 kraft. Arbetet ska
dock ske i samverkan med skyddsombud och anstillda.

Enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter om systematiskt arbetsmiljéarbete, 8 §, an-
dra stycket, ska arbetsgivaren nér en andring 1 verksamheten planeras bedéma om
denna medfor risker for ohilsa eller olycksfall som kan behova dtgardas. Arbete ska
enligt arbetsmiljélagen 2 kap. 2 §, planlaggas och anordnas sa att det kan utféras i en
sund och saker milj6. Generellt ska bedémningen goras vid dndringar som inte utgor
en del av den dagliga I6pande verksamheten, till exempel: personalférandringar, nya
arbetstider, nya arbetsmetoder, andra typer av organisationsforandringar, om- och
nybyggnationer och ny maskinell utrustning.

Som regel handlar det om sddana dndringar som kraver skyddsombudets medver-
kan enligt arbetsmiljélagen 6 kap. 4 §, dar det anges att skyddsombud ska delta vid
planering av nya eller andrade lokaler, anordningar, arbetsprocesser och arbetsme-
toder samt av arbetsorganisation liksom vid planering av anvandning av &mnen som
kan medf6ra ohilsa eller olycksfall.

Kollektiva branschavtal och lokala medbestimmandeavtal kan ge ytterligare vag-
ledning om hur dndringar 1 verksamheten ska hanteras.

Arbete med att bedéma eventuella risker pa grund av den tidnkta dndringen ska 1
stort sett ga till pa samma sitt som hantering av risker 1 verksamheten som beskrivits
tidigare 1 detta kapitel. Vid en storre andring bor en sarskild arbetsgrupp tillsattas som

\)“ders(j/(e

samverkan

a

\kontrolle,-e
“Uopaqus

o
Atgsrda
Figur 16. Hantering av risker vid andringar i verksamheten.
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har kompetens gallande det andringen berdr. I arbetsgruppen bér skyddsombud och/
eller annan representant for arbetstagarna ingd. Vid behov av sarskild kompetens kan
gruppen kompletteras med sadan, till exempel fran foretagshélsovarden.

Eftersom det kan vara svart att forutse alla riskkéllor, sa ar det sarskilt viktigt att
utrymme lamnas for en forutsattningslos diskussion om vilka riskkallor som kan
finnas efter en dndring. Avfirda inga tankar och férslag. Skriv upp de riskkallor som
namns. Diskutera dessa senare i samband med riskbedémningen. Ha saval fysiska
som psykologiska och sociala effekter av andringen 1 dtanke. Exempel pa riskkéllor
efter en dndring ér:

Hoég arbetsmingd, tidspress, svara och komplicerade
arbetsuppgifter, ensidigt upprepat arbete.
Liten mojlighet till paverkan, lagt inflytande, otydlig

arbetsorganisation.
Nya arbetsgrupper.

Kompetensbrist.

Pa mindre arbetsplatser eller vid mindre dndringar, da behovet av en arbetsgrupp
kan vara mindre, kan det racka med att verksamhetsansvarig tillsammans med
skyddsombud eller motsvarande representant i arbetsmiljéfragor gor riskbedom-
ningen. Riskbedémningen ska dokumenteras skriftligt.

Fysiska arbetsmiljofaktorer

De fysiska miljofaktorerna i arbetslivet kan delas in 1 grupper sasom klimat, buller,
vibrationer, belysning, stralning och kemiska miljéfaktorer. Aven olika arbetstek-
niska faktorer som arbetstyngd, arbetsstillningar, arbetsutrymme, tekniska saker-
hetsanordningar och liknande ingér 1 den fysiska arbetsmiljon.

Enligt arbetsmiljolagen ska teknik, arbetsorganisation och arbetsinnehéll utformas
sd att arbetstagaren inte utsatts for fysiska eller psykiska belastningar som kan med-
fora ohélsa eller olycksfall. Vidare ska arbetslokaler ha en fran arbetsmiljosynpunkt
lamplig utformning och inredning. De arbetshygieniska férhallandena nar det gil-
ler luft, ljud, ljus, vibrationer och liknande ska vara tillfredsstillande. Betryggande
skyddsatgarder ska ha vidtagits mot skada genom fall, ras, brand, explosion, elektrisk
strom eller liknande. Vidare ska maskiner, redskap och andra tekniska anordningar
vara sa beskaffade och placerade samt brukas pa sadant sitt, att risk for ohdlsa och
olycksfall minimeras.
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Figur 17. Mall fér undersdkning, riskbedémning och handlingsplan vid en andring av verksamheten
i ett dokument. Ladda ner mallen har.
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GUIDE FOR ANDRINGAR | VERKSAMHETEN
Planera

Bed6ém om dndringen kan paverka arbetsmiljén. Vid dndringar av arbetsor-
ganisation, lokaler, utrustning och kemikalier med mera behdvs en riskbe-
démning.

Svaren pa f6ljande fragor ger ett bra underlag for riskbedémningen: I vad
bestar andringen? Var ska andringen genomforas? Vilka arbetstagare eller
grupper av arbetstagare berors eller paverkas av dndringen?
Riskbedémningen ska goras innan dndringen genomférs och den ska doku-

menteras skriftligt.

Faststill vilka som ska medverka vid riskbedémningen. Representanter fran
arbetsgivare och fackliga organisationer/anstéllda ska inga.

Genomfor
Identifiera risker och gor en riskbedémning.

Uppritta en handlingsplan.
Atgirda riskerna.
Informera berérda om atgarderna.

Utse en ansvarig for uppfoljningen.

Folj upp
Den ansvarige foljer upp atgarderna.

Utvirdera effekterna av dndringen.

Besluta om ytterligare atgarder behévs — eventuellt 1 samband med att en ny
riskbedémning gors.

Figur 18. Guide for andringar i verksamheten.

Det vanligaste sattet att undersoka fysiska arbetsmiljorisker dr via sa kallade
skyddsronder med hjalp av checklistor. En skyddsrond kan vara bred, heltickande
och av allman karaktar dar tillsynen avser alla former av fysikaliska arbetsmiljofak-
torer pa arbetsplatsen. Skyddsronden kan ocksa vara riktad mot specifikt utvalda
riskkallor, till exempel lyftanordningar eller elinstallationer.

Fysiska, organisatoriska och sociala faktorer ingar som en helhet och utgdr inga
avskilda delar i arbetsmiljon. Darfor ar det av betydelse att vid riskbedémningar
anlagga ett Méanniska — Teknik — Organisation-perspektiv (MTO), se sidan 43.

Utover att férorsaka fysisk ohélsa och olyckor kan brister i den fysiska arbetsmil-
jon ocksa fororsaka psykiska och sociala belastningar som kan ge upphov till psykisk
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ohilsa. En bullrig milj6 kan till exempel ge upphov till hérselnedséttning men ocksa
till stress och trétthet samt minskade majligheter till sociala kontakter pa grund av
svarigheter att kommunicera.

Det finns ménga olika typer av checklistor f6r undersokning och riskbedémning
av den fysiska arbetsmiljon. Ett stort antal av dessa finns digitalt och kostnadsfritt pa
www.prevent.se/checklistor.

Organisatoriska och sociala arbetsmiljéfaktorer

Uppmairksamheten pa organisatoriska och sociala aspekter i arbetsmiljén 6kade un-
der 1980-talet och har befasts under 2000-talet. Det handlar bland annat om arbets-
uppgifternas innehall, samarbete och mojligheter till social kontakt samt inflytande
pa och personlig utveckling i arbetet. Idag ar ohilsa pa grund av organisatoriska
och sociala faktorer 1 arbetet lika omfattande som ohélsa pa grund av fysiska belast-
ningsproblem. Den stressrelaterade ohilsan 1 arbetslivet har tagit en allt stérre plats
1 statistiken.

Enligt arbetsmiljolagen ska arbetsférhallandena anpassas till ménniskors olika fy-
siska och psykiska forutsattningar. Arbetstagaren ska ges majlighet att paverka sin
egen arbetssituation samt férandrings- och utvecklingsarbete som rér dennes arbete.
Starkt styrt eller bundet arbete ska undvikas eller begransas. Istillet ska arbete som
ger mojlighet till variation, social kontakt och samarbete samt sammanhang mellan
enskilda arbetsuppgifter efterstriavas. Detsamma giller arbetsforhallanden som ger
mojlighet till personlig och yrkesmaissig utveckling samt sjalvbestimmande och yr-
kesmassigt ansvar.

Undersokning och riskbeddmning av den organisatoriska och sociala arbetsmiljén
gors oftast med enkéter som de anstillda besvarar anonymt. Arbetstrivsel och arbets-
gladje utgor ofta tema for dessa enkiter. Innehallet kan handla om arbetsrelaterad
stress, arbetsgemenskap, kamratskap, personkonflikter, krinkande sarbehandling
(till exempel mobbning), hot och vald, ledarskap, utvecklingsméjligheter och kom-
petensutveckling samt alkohol och droger. Undersékningen och riskbedémningen
kan ocksa genomf6ras i form av djupintervjuer med enskilda eller 1 grupp.

Intervjuerna gors med hjélp av 6ppna och i férvag formulerade fragor eller pasta-
enden.

Efter genomfoérd undersokning dr det viktigt att resultatet presenteras for de an-
stillda och att de far diskutera resultatet och mojlighet att komma med férbattrings-
forslag. Eventuella atgarder ska sedan f6ljas upp for att kontrollera om dessa haft
avsedd effekt.

Det finns en stor mdngd undersokningsverktyg avseende organisatoriska och so-
ciala arbetsmilj6faktorer — fran enkatformular i pappersform till kostnadsfria inter-
aktiva och digitala undersdkningsverktyg pa nitet.

Pa www.prevent.se finns flera kostnadsfria undersékningsverktyg.
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INTERVJUFRAGOR TRIVSEL OCH ARBETSKLIMAT

Hur trivs du med dina nuvarande arbetsuppgifter?

Hur stammer din utbildning med de arbetsuppgifter du har?
Hur fungerar kontakten med arbetskamrater?

Hur fungerar kontakten med arbetsledningen?

Hur ar din méjlighet att paverka din arbetssituation?

Hur tycker du att informationen fungerar inom féretaget?
Hur tycker du att idéer du for fram tas emot?

Hur tycker du att man tar till vara dina framférda idéer?

Hur tycker du att den nuvarande organisationen av verksamheten fungerar
(uppdelning i funktioner/arbetsgrupper med mera)?

Tycker du att ditt arbete dr psykiskt pafrestande?
Tycker du att ditt arbete ar fysiskt pafrestande?
Skulle du helst vilja skifta mellan olika arbetsuppgifter (arbetsrotation)?

Tror du att arbetstrivseln kan forbattras?

Figur 20. Exempel pa fragor som kan anvéandas i enkéter, djup- eller gruppintervjuer.
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Rapportering och utredning

Arbetsskador

Olycksfall och sjukdom som har samband med arbetet ska rapporteras och utredas.
Det ar viktigt att dess orsaker utreds 1 férebyggande syfte. Av féreskrifterna om syste-
matiskt arbetsmiljéarbete, 9 §, framgar att arbetsgivaren i forebyggande syfte ska ut-
reda orsakerna till ohilsa, olycksfall och allvarliga tillbud i arbetet. Enligt arbetsmil-
jolagen 3 kap. 2 §, ska arbetsgivaren vidta de atgirder som behovs for att férebygga
ohilsa och olycksfall. Vidare kravs 12 a § att arbetsgivaren ska utreda arbetsskador,
fortlopande undersoka risker i arbetet och vidta de atgarder som féranleds av detta.

For det forebyggande arbetsmiljoarbetet ar det vardefullt om arbetsgivaren varje
ar gor en skriftlig sammanstdllning av ohilsa, olycksfall och allvarliga tillbud som
intréffat 1 arbetet under det gangna dret. Den kan bland annat anvindas for att be-
stimma vilka delar av verksamheten som bor granskas séarskilt noga vid till exempel
nista skyddsrond.

Arbetsgivaren dr skyldig att anméla arbetsskador pa grund av olycksfall eller ar-
betssjukdom till Forsakringskassan samt vid behov lamna uppgifter om arbetsférhal-
landen och omstindigheter kring det intraffade.

Anmidlan kan goras pa www.anmalarbetsskada.se.

Arbetsplatsen ska ha en rutin fér hur man utreder olyckshindelser och arbetsre-
laterade sjukdomar och besvarssymtom. Saval ménniskan som tekniken och organi-
sationen kan ha paverkat det som intraffat, darfor ar det viktigt att ta hénsyn till alla
tre faktorerna vid utredningen. (Se MTO sidan 43.)

Av rutinen ska framga hur man enkelt och systematiskt analyserar bakomliggan-
de orsaker for att komma fram till férebyggande atgarder. En handelse ska beskrivas
1 termer av »var«, »hur« och »nér«. Utredningsmetodiken bor vara enhetlig s att
information fran olika delar av verksamheten blir jamférbar. Prevent har en mall f6r
den interna utredningen av arbetsskador och allvarliga tillbud. Se nista sida.

Allvarliga olyckor och tillbud

Om en arbetstagare har forolyckats eller skadats allvarligt i arbetet ska arbetsgivaren
utan dréjsmél (i princip samma dag) underritta Arbetsmiljéverket om handelsen. En-
ligt arbetsmiljolagens 3 kap. 3 a § ska arbetsgivaren vidare utan dréjsmal underratta
Arbetsmiljoverket vid svérare personskada, skador som drabbat flera arbetstagare
samtidigt eller vid tillbud som inneburit allvarlig fara for liv eller hélsa.

Anmilan ska goras for att Arbetsmiljoverket ska kunna bedéma vilken eller vilka
atgarder som kravs for att hdndelsen inte ska upprepas. Vidare ger anmélan informa-
tion om sarskilt farliga jobb, maskiner, &mnen, arbetsprocesser med mera som kan
behova atgardas/regleras nationellt. Anmilan kan géras pa www.anmalarbetsskada.
se.
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Aven tillbud - handelser som hade kunnat leda till personskada - ska fingas upp
och utredas. En vil utvecklad tillbudsrapportering i1 verksamheten ar vardefull f6r
arbetet med att férebygga ohilsa och olyckor 1 arbetet.

Medumsnirome
- Utredning arbetsskada och
4 prevent allvarligt tillbud
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Figur 21. Mall Utredning arbetsskada och allvarligt tillbud. Ladda ner mallen har.

43






Arlig uppféljning

Enligt foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljéarbete ska arbetsgivaren varje ar
ga igenom och granska hur arbetsmiljoarbetet bedrivs. Det ér alltsa inte arbetsmil-
jon 1 sig som ska granskas.

Syftet med denna uppf6ljning eller revision ér att se om arbetsmiljdarbetet be-
drivs pa ett bra sitt i enlighet med arbetsmiljolagstiftningen.

Aven om det i huvudsak bedéms vara bra finns det ofta delar i arbetsmiljdarbetet
som behover ses 6ver. Kanske har nagot fungerat mindre bra och behéver utvecklas?
Kanske maste arbetet anpassas till nya lagar eller fordndrad verksamhet?

Ansvaret f6r denna uppféljning ligger hos ledningen och uppféljningen ska doku-
menteras skriftligt om det finns minst tio arbetstagare 1 verksamheten. Resultatet av
denna érliga uppfoljning presenteras och diskuteras med ledningen som fattar beslut
om det fortsatta arbetsmiljoarbetet pa basis av uppféljningens analyser, slutsatser och
forslag till forbattringar.

Ledningen bor ocksa granska om arbetsmiljéarbetet har bedrivits 1 en anda som
motsvarar foretagets arbetsmiljépolicy och besluta om denna policy ska fortydligas
eller utvecklas.

Hur man organiserar den érliga uppfoljningen ar beroende av féretagets storlek
och verksamhet. I det lilla foretaget ar antalet personer som jobbar med arbetsmiljo-
arbetet sannolikt inte sa manga som 1 det stora féretaget, som dessutom férmodligen
har en mer komplex organisatorisk struktur.

Dokumentation

Den érliga uppféljningen underlittas om arbetsmiljoarbetet finns dokumenterat.
Enligt foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljéarbete ska nedanstdende skriftliga
dokumentation finnas beroende pa antalet anstéllda 1 verksamheten.

CHECKLISTA FOR DOKUMENTATIONSKRAV

Skriftliga dokument 1-9 anstéllda 10 eller fler
Arbetsmiljépolicy nej Ja
Rutiner for hur foretagets SAM ska ga till nej Ja
Uppgiftsfordelning nej ja
Instruktioner vid allvarliga risker Jja ja
Riskbedémning Jja ja
Handlingsplan ja ja
Arlig uppfoljning nej Ja

Figur 22. Checklista for dokumentationskrav i det systematiska arbetsmiljoarbetet.
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Det lilla féretaget

Foretagsledningen samlar limpligen arbetstagare och skyddsombud till en ar-
betsplatstraff. Alternativt far uppféljningen utgoéra ett inslag i till exempel
en foretagskonferens. Infér moétet sammanstills foretagets arbetsmiljodoku-
ment. Om det finns tillgang till féretagshalsovard kan en representant fran
denna lampligen vara med vid uppfoljningen. Vid genomgangen kan checklis-
tan péa sidan 63 vara till hjalp. Diskutera efter genomgangen vilka insatser som
behovs for att forbittra det systematiska arbetsmiljéarbetet.

Beroende pa antalet personer som medverkar 1 den arliga uppfoljningen kan det
vara lampligt att dela in de medverkande 1 mindre grupper (5 till 7 personer) som
diskuterar checklistan. Efter atersamling far de medverkande diskutera vad man
kommit fram till i grupperna. Férslag och atgarder for férbattringar utvecklas och be-
slutas, ansvariga utses och atgarderna tidsbestams. Vidare beslutas och tidsbestams
formerna f6r uppf6ljning och atgardsutvardering.

Det stora foretaget
Ledningen utser vem eller vilka pa foretaget som ska genomféra uppféljningen.
Ibland kan det vara en fordel att ta in en »revisor« utifran, till exempel fran féretags-
hélsovarden eller en arbetsmiljokonsult som har kunskap om foretagets verksamhet.
Vederborande bér dock inte 1 ndgon stérre omfattning ha varit engagerad 1 framtag-
ningen av fOretagets systematiska arbetsmiljéarbete.

Uppfoljningen bor omfatta nedanstaende fragor. Om det finns en arbetsmiljohand-
bok (se tidigare kapitlet Rutiner och instruktioner) foljer frigorna den féreslagna
innehaéllsférteckningen.

Ingér det systematiska arbetsmiljoarbetet som en naturlig del av verksamhe-
ten?

Finns det en arbetsmiljopolicy?
Finns det rutiner och instruktioner?

Finns det uppgiftsfordelning och kunskaper hos dem som ér ansvariga for
arbetsmiljéarbetet?

Fungerar det systematiska arbetsmiljoarbetet vad giller att undersoka, riskbe-
doma, dtgarda och kontrollera atgarderna?

Finns det en rutin {6r rapportering och utredning?
Fungerar den arliga uppfoljningen?

Finns foretagshilsovard eller annan sakkunnig hjalp?

Den eller de som genomfor uppf6ljningen dokumenterar resultatet av uppfoljningen
1 en rapport och redovisar den for ledningen. Rapporten bér innehalla analys och
slutsatser betriffande brister samt forslag till forbattringar. Foredragningen for led-
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ningen bér utmynna i beslut om en handlingsplan som innehaller dtgarder, ansvariga

for dessa och tidplan for genomférandet samt kontroll av genomférandet.

CHECKLISTA FOR ARLIG UPPFOLINING

2 N & | = B B

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

Sker arbetsmiljéarbetet i samverkan med skyddsombud och arbetstagare?
Har skyddsombudet tillracklig arbetsmiljéutbildning for sitt uppdrag?
Finns det en arbetsmiljopolicy?

Finns det tydliga och valkdnda mal for arbetsmiljon?

Foljs dessa mal upp?

Finns rutiner f6r hur SAM ska ga tll?

Finns skriftlig fordelning av arbetsmiljouppgifter, befogenheter och resurser

Har behov av kunskap och utbildning fér chefer och arbetsledande personal
klarlagts och tillgodosetts?

Vet alla anstallda vilka risker som forekommer 1 deras arbete?

Finns det skriftliga instruktioner 1 det fall en riskbedémning visar pa allvar-
liga risker?

Far nyanstillda, inhyrd personal och personal med nya arbetsuppgifter en bra
introduktion dir arbetsmilj6 ingar?

Undersoks, beddéms och atgirdas risker fortlépande bade vad giller den
fysiska och den organisatoriska och sociala arbetsmiljén?

Dokumenteras riskbedémningarna?

Finns det skriftliga handlingsplaner for atgérder som inte kan genomféras
direkt?

Kontrolleras och utvirderas genomférda atgarder?

Undersoks, bedoms och atgirdas risker vid planering av och beslut om till
exempel ny eller andrad verksambhet, ink6p, reparation, underhall eller om-

byggnad?
Utreds ohalsa, olycksfall och allvarliga tillbud?
Foljs ohalsa, olycksfall och allvarliga tillbud upp?

Foljs arbetsmiljoarbetet upp arligen?

Har behovet av extern hjalp 1 arbetsmiljéarbetet, till exempel fran foretagshal-
sovard, undersokts?

Figur 23. Checklista for arlig uppféljning.
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GUIDE FOR ARLIG UPPFOLIJNING

Planera
Utse vem eller vilka som ska genomféra uppfoljningen.

Samla och lis igenom verksamhetens dokumentation av arbetsmiljdarbetet.

Genomfor

Intervjua anstillda och/eller ga igenom arbetsmiljdarbetet med hjilp av en
checklista vid till exempel arbetsplatstriffar.

Dokumentera arbetet och bedém styrkor och svagheter i arbetsmiljéarbe-
tet. Utarbeta forslag till forbattringar.

Rapportera till ledningen som beslutar om étgérder/forbéttringar.

For in atgérderna i en handlingsplan som &ven anger vem som ansvarar fér
genomférandet och nir dtgirderna ska vara genomforda.

Avsitt resurser, det vill séiga tid och pengar, for atgirderna.
Informera berérda om &tgirderna.

Utse ansvarig for kontroll av att dtgirderna genomfors.
Folj upp
Ansvarig foljer upp tgérderna.

Utvirdera effekterna av tgirderna.

Figur 24. Guide for arlig uppféljning.
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Foretagshalsovard eller motsvarande

Arbetsgivaren ska enligt arbetsmiljélagen 3 kap. 2 ¢ §, svara for att den foretagshalsovard
(FHV) som arbetsférhallandena kraver finns att tillga. Foreskrifterna om systematiskt
arbetsmiljdarbete, 12 §, anger ocksa att arbetsgivaren ska anlita foéretagshalsovard eller
motsvarande extern hjilp om den egna kompetensen inte racker.

Begreppet foretagshélsovard anviands 1 denna skrift f6r alla de leverantérer som
erbjuder tjanster inom arbetsmilj6- och hilsoomradet.

Foretagshilsovarden ska genom konsultativa insatser bidra till biasta mdjliga halsa
och vilbefinnande for arbetstagarna samt till goda produktionsférhéllanden. Fore-
tagshalsovarden bor ha tillgang till ett brett utbud av kompetenser som kan samverka

beroende pa uppdragets art. Exempel pa kompetenser ar:

Foretagslakare.

Foretagsskoterska.

Arbetsmilj6ingen;jor.

Beteendevetare.

Fysioterapeut med specialisering inom ergonomi.

Halsovetare.

Raitt utnyttjad medverkar féretagshélsovarden till att anpassa arbete och arbetsor-
ganisation till méanniskans fysiska, psykologiska och sociala férutsattningar. Foretags-
hélsovardens insatser ska 1 huvudsak vara férebyggande, for att ge langsiktig effekt
pa saval verksamhet som hilsa.

Det breda utbudet av kompetenser ger ocksa ett mangsidigt utbud av arbetsmilj6-
och hilsotjanster. Tjansterna kan kategoriseras 1 hilsoframjande, férebyggande och

efterhjalpande. Exempel pa tjanster ar:

Frimjande:
Utbildningar som chefsutbildningar 1 arbetsmiljo.
Friskvard.

Organisations- och ledarskapsutveckling.

Forebyggande:
Stod 1 det systematiska arbetsmiljéarbetet.
Arbetsplatsbedémningar.
Allménna och lagstadgade halsokontroller.

Arbetshygieniska métningar, inklusive lagstadgade sadana.

Efterlyilpande:
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Sjuk- och friskanmalan per telefon.
Stédsamtal och krishantering.

Rehabiliteringsutredningar, rehabilitering och
arbetsanpassning.

Vid upphandling av arbetsmilj6- och hélsotjanster 4r det lampligt att anvinda den
befintliga samverkansgruppen, till exempel skyddskommittén. Om det inte finns en
samverkansgrupp skapas en arbetsgrupp med representanter fran de anstillda, som
skyddsombud eller motsvarande. Det 4r bra om arbetsgruppen kan spegla hela verk-
samheten. Arbetet kan genomf6ras 1 sex steg enligt guiden f6r kop av arbetsmiljé- och
halsogjanster enligt figur 25.
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GUIDE FOR KOP AV ARBETSMILJO- OCH HALSOTJANSTER

Steg 1 - G6r en behovsanalys

Fundera tillsammans 6ver hur arbetet med arbetsmiljé- och halsofragorna
skulle kunna ske pa arbetsplatsen. Ta hjélp av malformuleringar och doku-
mentation som redan finns.

Steg 2 - Prioritera behov
Prioritera de behov och forslag till férandringar som framkommit. Fundera
pa vad som maste géras omgaende och vad som ska ske pa langre sikt.

Steg 3 - Skapa en handlingsplan
Skriv ned det foretaget vill och bor géra i en handlingsplan. Overvig vad
som gar att gora sjalv och inom vilka omraden det behdvs expertstod.

Steg 4 - Valj leverantor
Kontakta flera olika leverantorer for att undersoka vilket stod som gar att fa.

Har leverantéren tjanster och kompetenser som motsvarar det féretaget
vill uppna och genomfora?

Ar leverantéren godkind av Forsiakringskassan for bidrag till arbets-
platsndra stod?

Passar oppettider, bokningsmetoder, vantetid, arbetssatt?
Har leverantéren goda referenser och erfarenhet av liknande verksamhet?

Kan leverantoren arbeta bade med enskilda anstillda och med hela
organisationen om det behovs?
Kan leverantoren arbeta med olika perspektiv — héalsoframjande, fore-

byggande och efterhjalpande?

Steg 5 - Inled samarbete

Kom 6verens om hur samarbetet ska ga till praktiskt; vilka dr kontaktper-
soner, telefontider, fakturering och sa vidare. Informera alla anstillda om
det nya samarbetet.

Steg 6 — Folj upp utférda tjanster och avtal
Ha regelbundna avstimningsméten. Gé igenom statistik och genomférda upp-
drag och prata om vad som hiander. Ta upp om férvantningarna inte infriats.

Figur 25. Guide for kdp av arbetsmiljo- och halsotjanster.
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SAM i verksamheten

Certifiering av SAM

Arbetsmiljoverkets foreskrifter om systematiskt arbetsmiljéarbete féljer principer-
na for ett ledningssystem som innebér systematisk planering, genomférande och
uppfoljning av verksamheten. Dessa principer dterfinns 1 den internationella kvali-
tetsledningsstandarden ISO 9001:2008. Av vagledningen till denna standard (ISO
9004:2009) framgar att organisationens ledning ska sikerstilla att tillimpliga forfatt-
ningskrav uppfylls, det vill saga att ISO-certifieringen dven omfattar SAM.

I Sverige kan en verksamhet certifiera sig mot féreskrifterna AFS 2001:1 alterna-
tivt enligt den internationella standarden ISO 45001. Denna standard kom 1 mars
2018 och ska pa sikt ersitta den tidigare standarden OHSAS 18001:2007. ISO 45001
innehéller bland annat krav pa den organisatoriska och sociala arbetsmiljoén, sasom
exempelvis redskap for att motverka krankningar och trakasserier pa arbetsplatsen,
vilket inte OHSAS gor. For de foretag som redan ér certifierade enligt OHSAS finns
en 6vergangsperiod pa 3 ar, det vill sdga till mars 2021.

Certifiering innebir att en oberoende part bedomer att féretaget uppfyller speci-
ficerade krav 1 ett kravdokument (AFS 2001:1) eller i en standard. Den oberoende
parten — certifieringsorganet — ska vara ackrediterat av SWEDAC, som har regering-
ens uppdrag att vara svenskt ackrediteringsorgan.

Praktiskt innebar en certifiering att en eller flera revisorer besoker foretaget, gar ige-
nom dokumentation, intervjuar ledning och personal, tittar pa resultat som uppnatts 1
foretaget med mera. Om revisorerna anser att foretaget uppfyller kraven i standarderna
(eller AFS 2001:1) utfirdas ett certifikat for en begriansad tid.

Ett motiv till att certifiera sitt arbetsmiljéarbete kan vara att det efterfragas av kun-
der och starker verksamhetens konkurrenskraft i samband med upphandlingar. Ett
annat motiv kan vara att integrera arbetsmilj6ledningssystemet med redan befintliga
ledningssystem for till exempel kvalitet (ISO 9001:2008) och milj6 (ISO 14001:2004)
1 syfte att erhalla en mer komplett bild av verksamheten f6r en samordnad verksam-
hetsstyrning. De féretag som redan har ett kvalitetssystem kan med férdel utnyttja
sina erfarenheter fOr att organisera sitt system for arbetsmiljdarbetet.

SAM integrerat i verksamheten

Som framgatt av denna handbok bestar systematiskt arbetsmiljéarbete av en rad
aterkommande aktiviteter som enligt lag ska genomféras. Vissa aktiviteter aterkom-
mer relativt frekvent, andra mer séllan - ibland bara en gang per ar. De flesta SAM-
aktiviteter har stora likheter med och kopplingar till andra aktiviteter 1 verksamhe-
tens forbattrings- och styrningsarbete. Nedan ges nagra exempel pa hur SAM kan
samordnas 1 saval verksamhetens dagliga arbete som i dess ledningsprocess.
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| det dagliga arbetet

Genom att lagga in arbetsmiljéfragorna pa personalmotets/arbetsplatstraffens
agenda »lyfts« dessa fragor regelbundet och pa ett naturligt satt.

Medarbetarsamtal kan ge en bra bild av vilka arbetsmilj6-fragor som behéver
hanteras och féras vidare fér
direkta atgarder eller som underlag for foretagets regelbundna riskhantering.

I verksamheten finns ofta en utarbetad process och systemstod for avvikelsehan-
tering avseende kvalitetsproblem 1 produktionen, kundreklamationer med mera.
Tillbud 1 arbetsmiljén kan med férdel hanteras 1 samma system.

Minga foretag har utvecklade processer for ett standigt férbéttringsarbete avse-
ende kvalitet och produktivitet, dar arbetsmiljon redan finns med alternativt kan
lyftas upp dnnu tydligare. Ett sadant exempel ar 55 (5 steg for ordning och reda
inom savil produktions- som kontorsarbete) inom Lean production/manage-
ment. Riskhanteringsprocessen kan pa ett enkelt sitt samordnas med 5S-arbetet.

Samverkan mellan arbetsgivare- och arbetstagare liksom arbetstagarens delak-
tighet 4r centralt inom SAM och tydliga framgangsfaktorer i en verksamhets
forbattringsarbete. Utvecklingen av denna samverkan bidrar déarfor till bade en
bittre arbetsmiljé och en bittre verksambhet.

Befattningsbeskrivningar kan kompletteras med utdelade arbetsmiljéuppgifter
enligt uppgiftsférdelningen.

| verksamhetens ledningsprocess
Vissa aktiviteter 1 det systematiska arbetsmiljéarbetet bor tidsmassigt anpassas till och
ingd som naturliga delar 1 féretagets ledningsprocess. Denna kan naturligtvis se olika ut
beroende pa verksamhetens komplexitet. Forenklat kan den beskrivas 1 fem steg: under-
soka nuldget — faststélla mal — planera — genomfora och folja upp samt utvirdera. I ledningsproces-
sen erhalls samordningsférdelar om:

Arbetsmiljopolicyn utarbetas, revideras och harmoniseras med héansyn till fore-
tagets vision och 6verordnade verksamhetsmal.

Nyckeltal for arbetsmiljon upprittas som tydliggor verksamhetens mal, uppfolj-
ning och utvirdering av arbetsmiljoarbetet.

De mer omfattande skyddsronderna, medarbetarundersékningarna och den
arliga uppfoljningen av SAM planeras sd att resultaten kan tas in i féretagets
overgripande planeringsarbete f6r nastkommande ar.

Resultaten av verksamhetens systematiska riskhantering — kostnaderna for
atgarderna 1 handlingsplanen — samordnas med féretagets budgetarbete. En ar-
betsmiljoinvestering kan da jamstillas med verksamhetens 6vriga investeringar
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for en battre verksamhet.

Mer omfattande arbetsmiljéatgarder samordnas 1 verksamhetens resursplane-
ring sa att forandringsarbetet kan genomféras utan allt for hog arbetsbelastning
och tidspress.

Omfattande arbetsmiljoatgarder lyfts ut ur handlingsplanen f6r SAM och drivs
som projekt 1 verksamhetsplanen med I6pande rapportering till ledningen 1 syfte
att fa ett snabbt, kraftfullt och prioriterat genomférande.
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Bilaga: Foreskrifterna om systematiskt
arbetsmiljoarbete, AFS 2001:1*

Foreskrifiernas tillampningsomrdde
1 § Dessa foreskrifter galler for alla arbetsgivare. Med arbetsgivare likstélls de
som hyr in arbetskraft.

Definition av systematiskt arbetsmiljoarbete

2 § Med systematiskt arbetsmiljoarbete menas 1 dessa foreskrifter arbetsgiva-
rens arbete med att undersoka, genomféra och folja upp verksamheten pa ett
sadant satt att ohalsa och olycksfall i arbetet forebyggs och en tillfredsstallande
arbetsmilj6 uppnas.

Naturlig del i verksamheten, medverkan, arbetsmiljopolicy och rutiner

3 § Det systematiska arbetsmiljéarbetet skall ingd som en naturlig del 1 den
dagliga verksamheten. Det skall omfatta alla fysiska, psykologiska och sociala
forhallanden som har betydelse for arbetsmiljon.

4 § Arbetsgivaren skall ge arbetstagarna, skyddsombuden och elevskyddsom-
buden mgjlighet att medverka 1 det systematiska arbetsmiljoarbetet.

5 § Det skall finnas en arbetsmiljopolicy som beskriver hur arbetsférhéllande-
na 1 arbetsgivarens verksamhet skall vara for att ohélsa och olycksfall i arbetet
skall férebyggas och en tillfredsstallande arbetsmilj6 uppnas.

Det skall finnas rutiner som beskriver hur det systematiska arbetsmiljéar-
betet skall ga till.

Arbetsmiljopolicyn och rutinerna skall dokumenteras skriftligt om det finns
minst tio arbetstagare 1 verksamheten.

Uppgifisfordelning och kunskaper

6 § Arbetsgivaren skall férdela uppgifterna 1 verksamheten pa ett sddant satt
att en eller flera chefer, arbetsledare eller andra arbetstagare far 1 uppgift att
verka for att risker 1 arbetet forebyggs och en tillfredsstallande arbetsmiljé
uppnas.

Arbetsgivaren skall se till att de som far dessa uppgifter dr tillrackligt manga
och har de befogenheter och resurser som behovs. Arbetsgivaren skall ocksa
se till att de har tillrdckliga kunskaper om:

regler som har betydelse for arbetsmiljon,

fysiska, psykologiska och sociala férhallanden som innebar risker for

ohilsa och olycksfall,

* Med andringar inférda t o m AFS 2008:15.
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atgarder for att férebygga ohilsa och olycksfall samt

arbetsférhallanden som framjar en tillfredsstéllande
arbetsmilj6.

Arbetsgivaren skall se till att de som far uppgifterna har tillracklig kompetens
for att bedriva ett val fungerande systematiskt arbetsmiljéarbete. Dessutom
skall kraven 1 bilaga 1 uppfyllas.

Uppgiftsférdelningen skall dokumenteras skriftligt om det finns minst tio
arbetstagare 1 verksamheten. (4FS 2003:4)

7 § Arbetsgivaren skall se till att arbetstagarnas kunskaper om arbetet och
riskerna 1 arbetet ér tillrackliga for att ohilsa och olycksfall skall férebyggas
och en tillfredsstéllande arbetsmiljé uppnas. Nar riskerna i arbetet r allvarliga
skall det finnas skriftliga instruktioner for arbetet. (4FS 2003:4)

Riskbedomming, dtgdirder och uppfoljning
8 § Arbetsgivaren skall regelbundet underséka arbetsforhédllandena och be-
doma riskerna for att ndgon kan komma att drabbas av ohalsa eller olycksfall
iarbetet.
Nar andringar 1 verksamheten planeras, skall arbetsgivaren bedéma om
andringarna medfor risker for ohélsa eller olycksfall som kan behé6va dtgéardas.
Riskbedémningen skall dokumenteras skriftligt. I riskbedémningen skall
anges vilka risker som finns och om de ar allvarliga eller inte.

9 § Om nagon arbetstagare rakar ut for ohalsa eller olycksfall 1 arbetet och om
nagot allvarligt tillbud intraffar 1 arbetet, ska arbetsgivaren utreda orsakerna
sa att risker for ohilsa och olycksfall kan férebyggas i fortsittningen. (AFS
2008:15)

10 § Arbetsgivaren skall omedelbart eller sa snart det ar praktiskt mojligt ge-
nomféra de atgarder som behovs for att forebygga ohilsa och olycksfall 1 ar-
betet. Arbetsgivaren skall ocksa vidta de dtgarder som 1 6vrigt behévs for att
uppna en tillfredsstéllande arbetsmilj6.

Atgiirder som inte genomférs omedelbart skall foras in i en skriftlig hand-
lingsplan. I planen skall anges nér dtgarderna skall vara genomfoérda och vem
som skall se till att de genomf6rs.

Genomforda atgéarder skall kontrolleras.

11 § Arbetsgivaren skall varje ar gora en uppfoljning av det systematiska ar-
betsmiljoarbetet. Om det inte fungerat bra skall det férbittras.
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Uppf6ljningen skall dokumenteras skriftligt om det finns minst tio arbetsta-

gare 1 verksamheten.

Foretagshélsovard
12 § Nar kompetensen inom den egna verksamheten inte riacker for det sys-
tematiska arbetsmiljéarbetet eller for arbetet med arbetsanpassning och reha-
bilitering, skall arbetsgivaren anlita féretagshalsovard eller motsvarande sak-
kunnig hjélp utifran.

Nar foretagshalsovard eller motsvarande sakkunnig hjélp anlitas skall den
vara av tillrdcklig omfattning samt ha tillracklig kompetens och tillrackliga
resurser for detta arbete. Dessutom skall kraven 1 bilaga 2 uppfyllas.

Bilaga 1 till AFS 2001:1

Arbetstagare med uppgifter enligt 6 §
De som arbetsgivaren enligt 6 § har gett uppgifter 1 arbetsmiljéarbetet skall

fa tillgang till arbetsskadeanmailningar enligt lagen om arbetsskadeforsak-
ring (1976:380),

fa tillgang till information om de férebyggande arbetsmiljoatgarderna i
verksamheten och om atgérdskrav fran Arbetsmiljéverket samt

fa lamna synpunkter till arbetsgivaren pa
— valet av andra arbetstagare med uppgifter 1 arbetsmiljéarbetet,

- valet av de arbetstagare som behovs f6r att genomfora forsta hjalpen,
brandbekdmpning och utrymning,

- anlitande av féretagshalsovard eller motsvarande sakkunnig hjilp
utifran,

- upplaggningen av arbetsmiljéarbetet,

- riskbedémningar,

- atgarder for att forebygga ohilsa och olycksfall,

- den personliga skyddsutrustning som kan behovas,

- arbetsskadeanmélningar,

- vilken information de behéver fi tillgang till om forebyggande arbets-
miljoatgarder 1 verksamheten och om atgardskrav fran Arbetsmiljover-
ket samt

- hur informationen i dessa fragor skall utformas.

(AFS 2008:15)
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Bilaga 2 till AFS 2001:1

Foretagshalsovard eller motsvarande sakkunnig hjalp utifran enligt 12 §
Arbetsgivaren skall se till att den foéretagshélsovard eller motsvarande sakkun-

niga hjalp utifran som anlitas enligt 12 §
far information om de faktorer som paverkar eller misstanks paverka ar-
betstagarnas hilsa och siakerhet samt
har tillgang till information om
— aktuella arbetsmiljorisker,
— férebyggande dtgarder och
— de dtgarder som vidtagits for att utse, utbilda och utrusta de arbetsta-
gare som behovs for att genomfora forsta hjalpen, brandbekdmpning

och utrymning.

Informationen skall gilla bade verksamheten i stort och varje enskild arbets-

plats eller varje enskilt arbete.
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