Foretaget AB

ARBETSMILJOHANDBOK

Foretaget AB har 25 anstéllda och ar en forséljningsverksamhet
som har kontor, lager och liten verkstad (ingen produktion). VD &r
Stina Ledare, kontorschef &r Karin Persson och lagerchef ar Sven

Andersson

Stina Ledare
VD

Sven Andersson Karin Persson

lagerchef kontorschef

Detta i ett exempel som visar hur man kan
ligga upp sitt systematiska arbetsmiljoarbete
och som visar hur rutiner kan vara utformade.
Varje arbetsplats miste ta fram sina rutiner
for det systematiska arbetsmiljéarbetet bero-
ende pd hur den egna verksamheten dr utfor-
mad.




Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

01 Register

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

Karin Persson 2017-11-15 Stina Ledare 1 1(1)

Flik Innehall

01 Register

02 Inledning

03  Arbetsmiljopolicy

04 Medverkan i arbetsmiljoarbetet

05 Fordelning av arbetsmiljouppgifter

05.1 Blankett for fordelning av arbetsmiljouppgifter

06 Kunskaper och kompetens

07  Undersokning av arbetsmiljon

08 Riskbedomning, vidta atgarder och ta fram handlingsplan

08.1 Blankett for riskbedémning och handlingsplan

08.2 Blankett for riskbedomning och handlingsplan vid férandringar i
verksamheten

08.3 Blankett forteckning och resultat av riskbedémning och beslut om

atgarder kemiska riskkallor

09
09.1

10
10.1

Rapportering och utredning av tillbud och olyckor
Blankett for rapportering och utredning av tillbud och olyckor

Arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet
Blankett for arlig uppfoljning av det systematiska

arbetsmiljoarbetet

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 bestér av:

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

rutinbeskrivningar for de olika aktiviteterna i SAM,
instruktioner,
blanketter och

checklistor.

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

Till grund for handboken ligger Arbetsmiljolagen, AML, med tillhdrande foreskrifter,
AFS, fran Arbetsmiljoverket. AML innehaller grundldggande bestimmelser och anger
allménna krav. De foreskrifter som ska fortydliga arbetsgivarens ansvar for
arbetsmiljoarbetet och hur det ska uppfyllas d&r AFS 2001:1 om systematiskt
arbetsmiljoarbete, SAM.

De olika aktiviteterna i SAM é&r:

Ta fram en arbetsmiljopolicy (§5)

Ta fram rutiner for nedanstdende aktiviteter i SAM (§5)

Sékerstdlla samverkan i arbetsmiljoarbetet (§4)

Fordela arbetsmiljouppgifter - delegering av arbetsmiljouppgifter (§6)
Sakerstilla kunskaper och kompetens (§§7, 12)

Undersoka arbetsmiljoforhallande (§8)

Gora riskbedomningar (§8)

Vidta atgdrder, ta fram handlingsplan, kontrollera genomfsrda dtgérder (§10)
Rapportera, utreda och vidta atgéarder utifran intréffade tillbud och olyckor (§9)
Gora arlig uppfoljning av vart systematiska arbetsmiljoarbete (§11)
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

02 Inledning
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Aktiviteterna hénger ihop och paverkar varandra pa foljande sétt:
Ta fram Folj upp
en policy varje ar
- Battre

»

Skapa Fordela Skaffa
Samarbeta . .
rutiner uppgifter kunskap

Foretaget AB

arbetsmiljo



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 praglas av 6ppenhet och alla individer ska behandlas jamlikt och
med respekt.

Gallande lagstiftning inom arbetsmiljoomradet &r en nedersta gréans for vart
arbetsmiljoarbete och vi stravar efter att hela tiden forbéttra var arbetsmiljo saval
organisatoriskt och socialt som fysiskt.

P& var arbetsplats innebér det:

e att arbetsmiljoarbetet dr en naturlig del i allt vi gor,

e att arbetsmiljoarbetet gors i samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare
och skyddsombud

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

e att alla anstillda far den introduktion och utbildning de behover for att
kunna arbeta sdkert och hilsosamt,

e att vi regelbundet, och vid forandringar, undersoker och riskbedomer saval
var fysiska som vdr organisatoriska och sociala arbetsmilj6 for att kunna
vidta de atgarder som behovs for att skapa en sdker och trygg arbetsplats,

e att alla tillbud och olyckor som intriffar rapporteras och utreds sa att vi kan
vidta atgarder,

e att vi arligen foljer upp vart systematiska arbetsmiljoarbete,

e att vi har ett tydligt och synligt ledarskap med respekt och omsorg om varje
medarbetare,

e att vi genomfor kollektiva skyddsétgarder som passar alla i forsta hand.
men att vi ocksd anpassar av krav och forutséttningar efter var och ens
forméga,

e att vi kontinuerligt stravar efter att var och en far kompetensutveckling som
syftar till yrkesmissig utveckling och framjar en hédlsosam arbetsmiljo.

Stina Ledare
VD
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

04 Medverkan i arbetsmiljdarbetet
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Syfte

Se till att arbetstagare och skyddsombud ges mojlighet att medverka i
arbetsmiljoarbetet.

Definitioner

Medverkan i arbetsmiljoarbetet innebar delaktighet i alla delar av verksamheten
och pa alla nivéer i foretaget nar det géller frdgor och aktiviteter i det systematiska
arbetsmiljoarbetet. Medverkan &r sdrskilt viktig nér 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 ska traffas minst fyra ganger per dr, i januari, april, augusti
och november, men utdver det ocksa om behov uppstar. Sammankallande dr VD.
Tva veckor innan métena ska VD informera alla anstdllda om motet sd att den som
vill kan lyfta fragor som behover tas upp.

Respektive avdelningar ska pd mandagsmotena tvd ganger i manaden ha egna
arbetsplatstraffar dar arbetsmiljo dr en stdende punkt pa dagordningen.

Ansvarig chef ska en gdng per dr under kvartal ett genomftra ett medarbetarsamtal
med sina respektive medarbetare. Samtalet ska utover det som beskrivs i rutinen i
”07 Undersoka arbetsmiljon” ocksa vara ett tillfdlle att komma med synpunkter och

medverka i arbetsmiljoarbetet.

I alla arbetsmiljoaktiviteter som genomfors ska skyddsombud ges méjlighet att
medverka och andra arbetstagare involveras.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

05 Fordelning av arbetsmiljouppgifter
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Syfte

Se till att:

e detdr tydligt vem som ska gora vad i det systematiska arbetsmiljoarbetet,
¢ de som har fatt uppgifter ocksa har befogenheter och de resurser som
behovs for att utfora sina uppgifter.

Definitioner

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

Befogenheter innebér rétten att fatta beslut och vidta atgarder

Resurser kan vara ekonomiska medel, tillgang till personal, utrustning, lokaler, tid
och kompetens.

Rutin

Styrelsen har delegerat arbetsmiljouppgifterna i det systematiska arbetsmiljoarbetet
till VD som i sin tur har férdelat arbetsmiljouppgifter till kontors- och lagerchef.

VD dr ansvarig for att se till att de som ska utfora arbetsmiljouppgifter far/har
befogenheter och resurser for att kunna utféra uppgifterna.

Uppgiftstordelningen ska goras skriftligt pa blankett 05.1 Férdelning 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 arbetsmiljopolicy och rutiner f6r arbetsmiljoarbetet

O | Halla arbetsmiljohandboken och rutinerna aktuella

Sékerstilla efterlevnad av den arbetsmiljclagstiftning som verksamheten om-
fattas av

O | 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 riskbedomningar vid forandringar pa kontoret

Genomfora medarbetarsamtal / utvecklingssamtal

Utreda tillbud och olyckor

Haélla i arbetsplatstraffar

Sékerstélla kunskaper och kompetens inom arbetsmiljoomradet

Introducera nya medarbetare, vikarier och de som har varit borta en langre tid

Hjalpa arbetstagare att prioritera arbetsuppgifter vid hog arbetsbelastning

Genomfdra arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet

Rapportera allvarliga tillbud och olyckor till Arbetsmiljoverket

Anmidila arbetsskador till Forsakringskassan

Ansvara for forsta hjdlpen vid olycksfall samt krishantering och krisstod

Ansvara for arbetsanpassning och rehabilitering

Folja upp sjukfranvaro

Genomfora rehabiliteringsutredningar

Anpassa arbetet till enskilda arbetstagares forutsattningar

Foretaget AB




Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

05.1 Blankett Fordelning av arbetsmiljouppgifter
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Ovrigt

Ansvara for truckar, anvandning och tekniska krav

Ansvara for utrustning av forsta hjalpen

[

[

[

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

Ort och datum:

Staden, 2017-11-27

Ort och datum:

Staden, 2017-11-27

Namnteckning, den som fordelar arbetsmiljduppgifter:

Stina Ledare

Sven Andersson

Namnteckning, den som tar emot arbetsmiljduppgifter:

Foretaget AB




Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

05.1 Blankett Fordelning av arbetsmiljouppgifter
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Returnering av arbetsmiljouppgifter

Jag anser inte att jag har de

[0 befogenheter (rétt att fatta beslut och vidta atgarder)

[0 resurser (exempelvis tid, kompetens, personal, lokaler, pengar)

som jag behover for att kunna leva upp till vad vi verenskommit nir det géller de
punkter som markerats ovan (sétt en pil eller annat marke 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- Namnteckning, den som atertar arbetsmiljouppgifterna:
terna:

Foretaget AB




Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

06 Kunskaper och kompetens
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Syfte

Se till att chefer, arbetstagare och skyddsombud har tillrdckliga kunskaper och
kompetens inom arbetsmiljoomradet.

Definitioner

De som har fatt arbetsmiljouppgifter ska ha kunskaper om:
¢ sambandet mellan riskerna i arbetsmiljon i var verksamhet och vad dessa
kan leda till i form av ohdlsa och olyckor
e Atgdrder for att forebygga ohilsa och olycksfall,
e bestammelser och regler inom arbetsmiljoomradet som galler for var
verksamhet,
e vara egna rutiner for SAM - Arbetsmiljchandboken

Kompetens innebdr hér formagan att genomfora arbetsmiljoarbetets olika
aktiviteter.

Alla i verksamheten ska ha kunskaper om:
o vilka risker for olyckor och ohilsa arbetet kan innebéra,
e hur man ska utfora sitt arbete sdkert,
e vara egna rutiner for SAM - Arbetsmiljchandboken

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 foretagshidlsovard ”Foretagshdlsovarden AB”.
VD eller ansvarig chef ansvarar for att anlita foretagshédlsovard eller annan
motsvarande extern kompetens.

Introduktion

De som borjar arbeta hos oss, inklusive vikarier och inhyrd personal, ska fa en
introduktion som bland annat tar upp vilka arbetsmiljorisker som finns i
verksamheten och hur man ska arbeta och forhalla sig for att inte skada sig eller
drabbas av ohdlsa. Respektive chef ansvarar for att denna del av introduktionen
genomfors senast tva veckor efter att den nya medarbetaren har borjat, samt att
hansyn tas till dlder, erfarenhet, sprakkunskaper, kulturella bakgrunder och
eventuella funktionsnedsattningar.

Syftet dr att se till att nya arbetstagare far en vilplanerad introduktion for att kinna
sig valkommen, fa klart for sig vilka forvantningar och krav som stills samt minska
risken for skador och ohélsa. Introduktion innebér hér att nyanstéllda ska fa:

e kunskaper om foretaget,

e information administrativa rutiner,

Foretaget AB




Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

06 Kunskaper och kompetens
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e ldra sig bra arbetsmetoder,
¢ allmdnna kunskaper om arbetsmiljo och vara rutiner for arbetsmiljoarbetet.

Medarbetare som har varit borta lange fran jobbet ska f& en anpassad introduktion.
Ansvarig chef ska tillsammans med medarbetaren bestamma innehall och
omfattning av introduktionen. Nér vi introducerar nya medarbetare anvander vi
checklistan 06.1 Checklista for introduktion av nyanstéllda.

Utbildning av chefer

Nya chefer ska innan de tar emot en fordelning av arbetsmiljouppgifter fa en
grundldggande arbetsmiljoutbildning som omfattar systematiskt arbetsmiljoarbete
och andra regler (foreskrifter) som géller i var verksamhet. Utbildningen ska ocksa
ta upp vara 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. Arbetsmiljoutbildningarna
ska sdkerstélla att chefer och arbetsledare far kunskaper och kompetens att utfora
sina arbetsmiljouppgifter.

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

Utbildning av skyddsombud

VD ansvarar for att skyddsombud senast tre ménade efter att de fatt uppdraget att
vara skyddsombud, valda av fackliga organisationer eller kollegor, far de
kunskaper inom arbetsmiljdomradet som behovs for att kunna utfora uppdraget.
VD i samrad med fackliga organisationer ansvarar for att bestimma
tidsomfattning, innehall och utbildning f6r skyddsombudets uppdrag.

Utbildning av arbetstagare

Véra arbetstagare ska fortlopande fa information om risker och brister sa att de kan
forebygga ohdlsa och olycksfall. Kunskaper om arbetsmetoder ska alltid hallas
aktuella. I introduktionen av nya arbetstagare ingar en genomgang av var
Arbetsmiljohandbok.

Utbildning i belastningsergonomi

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

e lampliga arbetsstdllningar och arbetsrorelser (samt praktiska mojligheter att
trdna in en bra arbetsteknik),

e hur kroppen paverkas av belastning,

e tidiga tecken pd overbelastning.

Foretaget AB




Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

06 Kunskaper och kompetens
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Respektive chef ansvarar for att anlita en ergonom fran Foretagshélsovarden for att
se till att arbetstagare far kunskaper enligt ovan. Kunskaperna ska aktualiseras vart
tredje ar eller oftare vid behov.

Utbildning i forsta hjdlpen och krisstod

Vart tredje ar ska en utbildning i forsta hjalpen héllas fér de som &r utsedda av
foretaget att kunna ge forsta hjdlpen. Foretagshdlsovarden ska anlitas att halla
denna utbildning. Ansvarig att initiera utbildningen &r VD.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

e 00.1 Checklista f6r introduktion av nyanstallda
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:
06.1 Checklista for introduktion av nyanstdllda
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Petra Persson, kundservicemedarbetare
Introduktion ny medarbetare

Introduktion Ansvarig | Klart nar?
Presentera foretaget - organisation, malsattning, policys. Stina 2017-12-04
Ga igenom administrativa rutiner - Ionerutiner, Karin 2017-12-04
anstédllningsavtal, befattningsbeskrivning, ledighet
arbetstider, raster, tidrapporter, sjukfranvaro och semester.
Gora rundvandring - bli presenterad for kollegor. Karin 2017-12-04
Informera om arbetsplatstréffar och utvecklingssamtal. Karin 2017-12-05
Tréffa fackliga foretradare och skyddsombud. Tommy 2017-12-07

(skyddsombud)

Informera om foretagshélsovérd och friskvard. Karin 2017-12-07
Informera om rutiner for att rapportera, utreda och vidta Karin 2017-12-11
atgarder kopplat till intréffade tillbud och olyckor internt.
Informera om rutiner for att anmala arbetsskador.
Informera om forsta hjdlpen - var finns forbandsutrustning, | Karin 2017-12-11
vem som &r utbildad i forsta hjdlpen samt anslag om
nédnummer.
Informera om risker i arbetet - genomgang av genomforda | Karin 2017-12-05
riskbedomningar.
Ga igenom instruktioner for riskfyllda arbetsuppgifter. Karin 2017-12-11
Informera om vilken personlig skyddsutrustning som finns | Inte aktuellt
och nér och hur den ska anvindas.
Ga igenom hur truckar ska anvandas och underhéllas. Inte aktuellt
Informera om verfallslarm och rutiner om hur de fungerar. | Inte aktuellt
Informera om brandsldckare, utrymning och Karin 2017-12-11
handlingsberedskap i hédndelse av brand.

Karin Persson

Ansvarig att genomfora introduktionen:

Introduktionen klar, underskrift nyanstilld medarbetare
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Aktivitet:

07 Undersokning av arbetsmiljon

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): | Version: | Sida:
Sven Andersson 2017-11-15 Stina Ledare 1 1(4)
Syfte

Att identifiera och undersoka arbetsmiljorisker i var verksamhet.

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. Arbetsmiljo-
faktorer som ska uppmaérksammas i var verksamhet &r:

e organisatoriska och sociala arbetsmiljofaktorer som ohdlsosam
arbetsbelastning, arbetstider och krankningar

e bildskdrmsarbete,

¢ manuell hantering,

e truckar,

e pallstdll,

¢ kemikaliehantering och

e bilkérning.

Rutin
Skyddsronder

En gang per ar, under kvartal ett, ska vi genomfora allménna skyddsronder. Vid
dessa ska skyddsombud och eventuellt andra arbetstagare vara med. Ansvariga
chefer ska ta initiativ till skyddsronderna. Som stod anvénder vi checklistorna

” Allmén skyddsrond kontor” och ”Detalj- och partihandel” fran Prevent.

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

Medarbetarsamtal

En gang per ar, under kvartal ett, ska respektive chef ha medarbetarsamtal med
sina medarbetare. Samtalet ska bland annat upp fragor som ror arbetsbelastning,
arbetstider och krankande sarbehandling.

Fragorna i medarbetarsamtalet som ror arbetsbelastning ska undersoka om de
resurser som finns i form av tid, kompetens, bemanning, aterkoppling, teknik,
instruktioner, handlingsutrymme och mdjlighet till dterhdmtning &r anpassade till
de krav som finns i arbetet. Exempel pa krav som finns i vart arbete dr de
arbetsuppgifter som ska utféras, hur mycket, hur bra och nar arbetsuppgifterna ska
utforas. Krav kan ocksé vara att det &r mycket som ska goras samtidigt eller att
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07 Undersokning av arbetsmiljon

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): | Version: | Sida:
Sven Andersson 2017-11-15 Stina Ledare 1 2(4)

kraven &dr motsdgelsefulla (t.ex. det ar viktigt att skicka ratt produkter till kunden
men det dr ont om tid). En uppféljning av samtalet ska goras enligt vad chef och
arbetstagare kommer 6verens om. Chefen ansvarar for att uppfoljningen
genomfors.

Avstimningar

Respektive chef ska i det 1opande arbetet i dialog med sina medarbetare stimma av
arbetsbelastningen for att undersoka om det finns tecken pd obalans mellan krav
och resurser. Om det finns tecken pa ohilsosam arbetsbelastning &r det respektive
chef som ansvarar for att vidta atgarder.

Medarbetarenkit

En gang vartannat ar ska vi kvartal ett genomfora en medarbetarenkit. Enkédten
ska minst ta upp samma frdgor som medarbetarsamtalet, ansvarig for att se
till att enkédten genomfors dr VD. Syftet dr att ge medarbetare en mojlighet
att anonymt beskriva hur man upplever sin arbetssituation.

Avdelningsméten

Tva ganger per mdnad, madndagar, har respektive avdelning mote. Det &r
avdelningschefen som haller i motet och arbetsmiljo ar en staende punkt pa
agendan. Vid motena diskuteras bland annat aktuella frdgor som ror var
arbetsmiljo, arbetsmiljoregler och tillbud och olyckor som har intréffat.

Riktade undersokningar

I samband med de allmé&nna skyddsronderna kvartal ett ska riktade
undersokningar genomforas for att undersoka foljande:

Vad ska undersokas Vem Hur

Inomhusklimat Lagerchef Checklista ” Allman skyddsrond
(ventilation/luftkvalitet) kontor”

Manuell hantering (tunga Lagerchef Checklista ” Arbetsstéllningar och
lyft, arbete ovanfor arbetsrorelser”

axelhojd, arbete under ADI 627 “KIM 1 Manuell
knahgjd) hantering”

Bildskdrmsarbete Kontorschef | Checklista ”Bildskdrmsarbete”
Truckar och pallstill Kontorschef | Checklista ”Truckar”

Checklista ”“Detalj- och
partihandel” (delen om Lager),

Bilkorning Kontorschef | ADI 597 ”Bra arbetsmiljo pa vag”,

Kemiska riskkallor Lagerchef e Setill att det finns aktuella
sdkerhetsdatablad for alla
farliga kemiska produkter
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

07 Undersokning av arbetsmiljon

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): | Version: | Sida:
Sven Andersson 2017-11-15 Stina Ledare 1 34)
Vad ska undersokas Vem Hur

som forekommer i
verksamheten

e Se till att alla kemiska
riskkéllor som forekommer
i verksamheten fortecknas,
att en riskbedémning gors
och att det finns skydds-,
forvarings- och
hanteringsinstruktioner i de
fall det behovs.

e Nir nya kemiska riskkallor
infors i verksamheten ska
dom fortecknas och
riskbedomas och datum for
bedomningen ska anges.
Resultatet av
undersokningen och
riskbedomningen ska
dokumenteras i Blankett
08.3 Forteckning och
resultat av riskbedomning
och beslut om étgérder.

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. Respektive chef ansvarar for att initiera andra riktade
undersokningar. Vi ska ta in sakkunnig hjilp utifran, foretagshélsovarden i forsta
hand, om vi inte har kunskap och kompetens i var egen verksamhet att gora vissa
undersokningar. Ansvarig chef ansvarar for att ta in sakkunnig hjalp.

Ohailsa och sjukfranvaro

VD tillsammans med ansvariga chefer och skyddsombud ska i januari varje ar ga
igenom sjukfrdnvaron fran foregdende dr. Syftet &r att undersoka om orsakerna till
frédnvaron dr arbetsrelaterad. Resultatet av genomgéngarna kan bli underlag for
vidare undersokning av arbetsmiljon.

Fordandringar i verksamheten

I samband med planering av storre fordndringar i verksamheten, exempelvis
organisatoriska forandringar, ombyggnader och anvandning av ny teknik ska en
undersokning goras av de risker forandringen kan medfsra. Undersokningen ska
vara ett underlag for den riskbedomning som ska goras infor forandringen.
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Dokumentet framtaget av:

Sven Andersson

Dokumentdatum:

2017-11-15

Godkint av (sign.):
Stina Ledare

Version:

1

Sida:
4(4)

Ansvarig for undersokningar vid fordndringar i verksamheten &r VD eller ansvarig

chef.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

e Checklista ” Allmén skyddsrond kontor”, Prevent
e Checklista “Detalj- och partihandel”, Prevent
e Checklista "Truckar”, Prevent

e Checklista ” Arbetsstéllningar och arbetsrorelser”, Prevent

e ADI 627 "KIM 1 for att undersoka manuell hantering”

Arbetsmiljoverket

e Checklista ”Bildskdrmsarbete”, Prevent
e ADI 597 ”Bra arbetsmiljo pa vdag” Arbetsmiljoverket

e Blankett” 08.3 Forteckning och resultat av riskbedomning och beslut
om atgarder”

e Prevents 6vriga checklistor
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

08 Riskbedémning, vidta dtgdarder och ta fram

handlingsplan
Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): Version: | Sida:
Sven Andersson 2017-11-15 Stina Ledare 1 1(2)
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 atgarder som inte kan
genomforas omedelbart.

Definitioner

Risk &r sannolikheten for att en farlig hdndelse eller exponering ska intréffa och
vilka konsekvenser i form av skada eller ohilsa som hdndelsen 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 inte kan genomfoéras
omedelbart. Handlingsplanen ska beskriva vad som ska goras, vem som ska gora
det och nér det ska vara klart.

Rutin
Regelbundna riskbedomningar av risker som alltid finns i var verksamhet

Bedomningar ska goras av alla risker som identifieras i verksamheten. Resultatet av
vara arbetsmiljoundersokningar i form av skyddsronder, medarbetarsamtal,
medarbetarenkiter, arbetsplatstraffar och riktade undersokningar dr underlagen
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 och
dokumenteras. En samlad riskbedomning genomfors varje ar i kvartal tvd eller tre
ndr undersokningarna dr gjorda. Skyddsombud och eventuellt andra arbetstagare
ska medverka. Vid behov ska sakkunnig hjalp utifran, i forsta hand
foretagshdlsovarden, anlitas.

Riskbedomningarna ska ange om respektive risk ar allvarlig eller inte och de ska
dokumenteras skriftligt i blankett 08.1 Riskbeddmning och handlingsplan.
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

08 Riskbedémning, vidta dtgdarder och ta fram

handlingsplan
Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): Version: | Sida:
Sven Andersson 2017-11-15 Stina Ledare 1 2(2)

Riskbedomning infor forandringar i verksamheten

Vid alla typer av fordandringar i verksamheten ska vi identifiera och undersoka
vilka eventuella risker férandringen kan medféra och bedoma allvarlighetsgraden
av dessa. Exempel pa fordndringar som ska riskbedomas &r organisatoriska
forandringar, ombyggnationer och anvandning av ny teknik.

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

Riskbeddmningarna ska ange om respektive risk dr allvarlig eller inte och de ska
dokumenteras skriftligt i blankett 08.2 Riskbedomning och handlingsplan vid
forandring 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 dtgdrder dven
for risker som har bedomts vara mindre allvarliga.

For de atgarder som vi har bestamt att vi behover genomféra, men som vi inte kan
atgarda omedelbart ska vi ta fram en handlingsplan, se blankett 08.1.
Handlingsplanen dr en “att gora” plan, i den lagger vi inte in redan framtagna
rutiner och instruktioner.

Av handlingsplanen ska framga:
e vad som ska goras,
e vem som ska gora det och
e ndr det ska vara klart

Handlingsplanen ska dokumenteras skriftligt.

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

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

e Blankett 08.1: Riskbedomning 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

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkant av (sign.): Version: | Sida:
Karin Persson 2017-11-15 Stina Ledare 1 1(5)
Riskbeddmningen omfattar féljande plats/platser: Datum: Riskbeddmningen genomford av:
Kontor och lager 2017-11-28 Karin Persson, Sven Andersson, Tommy Larsson
(skyddsombud)

Resultat av riskbedémning Handlingsplan
Riskkillor och risker ;?Sllljarh'g Annan risk Atgérder Ansvarig Klart nir? Eelrslzsffljning/ kontroll
Organisatoriska och sociala faktorer
Arbetsbelastning
Arbetstoppar - sommar och jul (lagret)
De flesta leveranser kommer pa X Kontakta leverantorer for att sprida Sven 2017-11-30 | 2018-01-31
mandagar (lagret) inleveranser.
Svart att fatta beslut nir chefer dr borta - | x G4 igenom ansvar och befogenheter med | Stina 2017-11-30 | 2017-12-15
oklara befogenheter (kontoret) medarbetarna pa kontoret.
Maénads- och kvartalsbokslut - ingen X Ta fram rutiner for att hyra in Stina 2017-11-20 | 2017-12-15
back-up (kontoret) redovisningsekonom vid behov.
Missnojda kunder som ringer - X Genomfora arbetsrotation pa kundtjanst | Stina 2017-12-31 | 2018-01-12
kansloméssigt pafrestande Ta fram och implementera rutin att chef | Stina 2017-11-20 | 2017-12-15

ringer upp missndjda kunder
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

08.1 Blankett for riskbedémning och handlingsplan

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkant av (sign.): Version: | Sida:
Karin Persson 2017-11-15 Stina Ledare 1 2 (5)
Resultat av riskbedomning Handlingsplan
RiSkkéiHOf OCh risker Allvarlig Annan risk Atgérder Ansvarig Klart nar? Uppfoljning/ kontroll
risk senast

Arbetstider

Overtid, helgarbete X

Krinkande sirbehandling

Konflikter mellan medarbetare X Narmsta chef har samtal med den som Stina 2017-12-01 | 2018-01-19
upplever sig krankt - hor om ok att
prata med den som krianker
Ge chefer utbildning genom Stina 2017-12-21 | 2017-01-19
foretagshélsovard om hur man som chef
upptdcker och motverkar krankningar

Konflikter mellan chef och medarbetare X

Bildskirmsarbete Kopa hoj- och sédnkbara bord till de som | Stina 2017-12-21 | 2018-01-19
dnnu inte har hoj- och sankbara bord

Bristande mojlighet att variera X

arbetsstéllning

Ogynnsamma arbetsstéllningar X

Ensidigt upprepat arbete
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

08.1 Blankett for riskbedémning och handlingsplan

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkant av (sign.): Version: | Sida:
Karin Persson 2017-11-15 Stina Ledare 1 3 (5)
Resultat av riskbedomning Handlingsplan
RiSkkéiHOf OCh risker Allvarlig Annan risk Atgérder Ansvarig Klart nar? Uppfoljning/ kontroll
risk senast
Tid vid bildskdrm X
Otillréacklig eller felaktig belysning Utreda mdojligheter att byta system Stina 2017-12-01 | 2018-01-31
Datasystem X Ta in ergonom fran foretagshélsovarden | Stina 2018-01-15 | 2018-02-15
for utbildning i bildskdrmsergonomi
Bristande kunskaper hos arbetstagare i X
bildskdarmsergonomi
Manuell hantering lager
Arbete ovanfor axelhojd (péfyllnad lager) | x Ta bort 6versta hyllplanet Sven 2017-12-01 | 2018-01-31
Arbete under knidhojd X
Lyft (ankomstkontroll) X Kopa vacuumlyft Sven 2018-01-15 | 2018-02-15
Bristande kunskaper X Ta in ergonom fran foéretagshélsovarden | Stina 2018-01-31 | 2018-02-15
belastningsergonomi hos lagerpersonal och genomfora pafyllnadsutbildning i
belastningsergonomi
Anvindning av truckar
Egenskaper hos truckarna, X
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Aktivitet:

08.1 Blankett for riskbedémning och handlingsplan

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkant av (sign.): Version: | Sida:
Karin Persson 2017-11-15 Stina Ledare 1 4 (5)
Resultat av riskbedomning Handlingsplan

RiSkkéiHOf OCh risker lr%isllkvarlig Annan risk Atgérder Ansvarig Klart nar? i}rjlzsf?ljning/ kontroll

Hur anvands truckarna X Avskarmning mellan trucktrafik och Sven 2017-12-21 | 2018-01-31
gdende finns men kan goras tydligare

Miljon dar vi kor truck X Skaffa nytt sate till aktruck Sven 2017-12-21 | 2018-01-31

Belastningsergonomiska forhallanden X

Behov av skyddsutrustning

Arbetstagarnas praktiska och teoretiska X

kunskaper

Behov av skotsel och underhall pé X

trucken

Pallstill

Bristande mérkning av maxlast per X

sektion och maxlast per barplan

Bristande stabilitet i pallstdllen X Sétta upp pakorningsskydd pa Sven 2017-12-21 | 2018-01-31
identifierat utsatta stéllen

Risk for pakorning X Sétta upp genomskjutningsskydd pa alla | Sven 2017-12-21 | 2018-01-31
pallstall

Pallar kan skjutas genom stéllet X
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

08.1 Blankett for riskbedémning och handlingsplan

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkant av (sign.): Version: | Sida:
Karin Persson 2017-11-15 Stina Ledare 1 5 (5)
Resultat av riskbedomning Handlingsplan
RiSkkéiHOf OCh risker Allvarlig Annan risk Atgérder Ansvarig Klart nar? Uppfoljning/ kontroll
risk senast

Kemiska riskkillor

Se separat resultat av riskbedomning

gjord enligt AFS 2011:19 om kemiska

arbetsmiljorisker

Lokaler

Ventilationssystem X

Bilkérning i tjinst X Se over trafiksdkerhetsinstruktionen Stina 2017-12-04 | 2018-01-10
Alla som kor i tjansten ska fa tva Karin 2018-01-15 | 2018-02-28
korlektioner
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Arbetsmiljohandbok

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

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

Karin Persson 2017-11-15 Stina Ledare 1 1(2)

A: Precisera den planerade forandringen

1: Vad bestar dndringarna av?

Okad arbetsrotation pa lagret. Alla arbetstagare pa lagret ska kunna gora alla typer av arbetsuppgifter som férekommer pé 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.
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

08.2 Blankett for riskbedémning och handlingsplan vid

forandringar i verksamheten

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): Version: | Sida:
Karin Persson 2017-11-15 Stina Ledare 1 2(2)
B: Resultat av riskbedémning C: Handlingsplan
Riskkallor och risker Allvarlig | Annan Atgirder Ansvarig | Klart nér? Uppféljning/
risk risk kontroll

Oro hos medarbetare X Tydllg information om vad férdndringen | Stina och 2017-12-21 2018-01-31
innebar Sven
Utbildning for de olika arbetsmomenten Sven 2018-01-31 2018-02-28
Praktisk handledning av erfaren kollega Sven 2018-02-28 2018-03-25
Extra medarbetarsamtal for lagerpersonal Sven 2018-06-29 2018-06-29

for att tidigt fanga problem

Skaderisk pa grund av att utféra
ovana arbetsmoment

Se ovanstaende aktiviteter med
inriktning pa kunskaper och
handledning.

Riskbedémningen genomfdrd av: Stina Ledare, Sven Andersson, Tommy Larsson (skyddsombud)

Datum: 2017-12-04
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

08.3 Forteckning och resultat av riskbedomning och beslut om atgarder

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkant av (sign.): Version: | Sida:
Sven Andersson 2018-01-15 Stina Ledare 1 1(2)
Riskbeddmningen omfattar féljande platser (eller arbeten): Datum: Riskbeddmningen genomford av:
Lager och verkstad 2018-01-15 Sven Andersson tillsammans med berdrda medarbetare.
Tidpunkt for nésta planerade undersdkning och riskbedémnin;
Kemisk riskkilla | Farlighet Var den forvaras | Hygieniskt grans- | Lufthalt i forhal- | Situationer dar Atgirder som be- | Skyddsatgirder Beredskap for
och forekommer | virde/ lande till grians- atgirder behovs slutats vid utférandet olyckor och nod-
andra sidrskilda virde och skadebegrin- | situationer
regler Farliga héindelser | Ytterligare under- | Sande atgirder
Beddmningen och som kriaver ome- | sokningar
skilen f6r bed6m- delbara atgirder
ningen ska doku-
menteras. Ange var
detta kan l4sas.
Hett vatten Kan ge brann- Anvénds vid ren- | Finns inga. Skyddsétgarder Inga forandringar | Visir och skydds- | Brannskada kyls
skada. goring av ankom- behovs vid sprut- | av arbetssitt eller | handskar ska an- | med kallt vatten.
met gods da bak- ning. lokal. vandas. Finns tillgéangligt.
terier kan finnas.
Slipdamm Olampligt att in- Bildas vid slip- Gransvirde for Gransvirden for Slipning av stor Andningsskydd
andas. ningen av detal- oorganiskt damm | damm 6verskrids | kapa till modell (filter P2) ska an-
jerna. Gors vid ar- | ska beaktas. endast vid slip- Mi2. vandas vid slip-
betsbanken cirka ning av kapan, an- ning av stor kdpa
tre ganger per nars kort sliptid, till modell M12.
dag. se riskutred-
ningen.
Thinner, Mycket brandfar- | Forvaras i lilla Gréansvirde finns | Matning utford. Brandrisk och risk | Instruktioner &r Instruktioner se Brandsldackning
K-bolaget lig. skapet. for toluen och Lag risk for skad- for skadlig hud- framtagna. Ut- ”Rengoring med forbereds och
Anvinds vid ren- | heptaner. lig exponering vid kontaktialla mo- | rustning for thinner” i in- Ovas.
goring infor slut- inandnings, se ment. Beredskap brandsldckning struktionsparmen. | Infgrs i handlings-
behandling samt ”Métprotokoll for brandslack- och skyddshands- planen.
av verktyg. 2011-10-03". ning behovs. kar finns.
Farger Brandfarligt. Forvaras i separat | Gréansvérden Betryggande un- Om en burk ska- Instruktioner for Ej klara. Begar in-
Farligt att inan- brandsékert skdp. | finns. der griansvirdena | das och innehédllet | uppsamling av struktioner av CD
das. Skickas med vid eftersom burkarna | rinner ut. spill tas fram av vid spill.
leverans. inte 6ppnas. CD senast 1 nov.
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Aktivitet:

08.3 Forteckning och resultat av riskbedomning och beslut om dtgarder ‘

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkant av (sign.): Version: | Sida:
Sven Andersson 2018-01-15 Stina Ledare 1 2(2)
Kemisk riskkilla | Farlighet Var den foérvaras | Hygieniskt grins- | Lufthalt i forhal- | Situationer dir Atgidrder som be- | Skyddsatgirder Beredskap for
och féorekommer | virde/ lande till grins- atgirder behovs slutats vid utforandet olyckor och néd-
andra sarskilda virde och skadebegrian- | situationer

regler

Bedémningen och
skélen for bedom-
ningen ska doku-
menteras. Ange var
detta kan lésas.

Farliga hindelser
som krdver ome-
delbara atgirder

Ytterligare under-
sokningar

sande atgirder
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

09 Rapportering och utredning av tillbud och olyckor

Dokumentet framtaget av: Dokumentdatum: Godkint av (sign.): Version: | Sida:
Sven Andersson 2017-11-15 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 odnskad handelse som lett till skada eller ohélsa.
Tillbud dr en odnskad hiandelse som kunde ha lett till skada eller ohilsa.

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

Rutin

Den som har rdkat ut for ett tillbud eller en olycka gar till sin ndrmsta chef sa att
man tillsammans fyller i blankett 09.1 Rapportering och utredning av tillbud och
olyckor.

Respektive chef har till ansvar att utreda orsaken till det som har hdnt. Den som har
rakat ut for hdndelsen och skyddsombudet ska vara delaktiga i utredningen. Nér
orsakerna till det som har intraffat dr utredda ska dtgérder vidtas for att férhindra
att det hander igen. De atgarder vi inte genomfor med en gang ska vi féra in i en
handlingsplan som talar vad som ska goras, vem som har ansvar att se till att det
blir gjort och nér det ska vara klart.

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

Det dr viktigt att tillbud och olyckor rapporteras och déarfor ska chefer
aterkommande, bland annat pa arbetsplatstrédffar, pAminna om vikten av detta. Det

dr da ocksa lampligt att ta upp vad tillbud &r och ge exempel pa tillbud i var
verksamhet.

Allvarliga tillbud och olyckor ska utan dréjsmal anmélas till Arbetsmiljoverket.
Ansvarig chef ska gora anmilan pa www.anmalarbetsskada.se.

Pa Arbetsmiljoverkets webbplats under ” Anmal arbetsskador” finns vagledning
om vad som ér 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 f6r rapportering och utredning av olyckor och
tillbud

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

Sven Andersson 2017-11-15 Stina Ledare 1 12

Rapportering av olycka eller tillbud

Namn: Bengt Jonsson Datum: 2017-12-11

Rapporten avser:
0 Olycka O] Tillbud

Fysiskt 0  Organisatoriskt/Socialt

Beskrivning av hindelsen/situationen

Truckgaffel fastnar i pall pd 6versta hyllplan och pallen ramlar ner och landar
bredvid trucken. Pallens kant tréffar min armbage i fallet. Eftersom det bloder
ymnigt uppsoker jag sjukhus efter att fatt hjalp av arbetskamrat att stoppa
blodningen. Séret behovde sys med tio stygn.

I vilket arbetsmoment? (sirskild arbetsuppgift, pa vig till och fran arbetet,
annat, mm)

I samband med lastning och sortering av mottagna varor.

Tidpunkt och plats?
Mandagen den 11 december 2017, pa lagret.

Vad vet du om orsaken till tillbudet eller olyckan?

Troligtvis har ena gaffeln fastnat i plastemballage som krupit ner i pallen. Sikten
over de 6vre hyllplanen &r delvis skymd av lyften. Det hyllplan som skulle
anvandas i detta fall ligger ocksa i skugga for lagerbelysningen. En bidragande
orsak till olyckan kan ocksa ha varit att det alltid &r brattom med lastning och
lossning pa mandagsformiddagar eftersom manga leveranser kommer da.

Forslag pa atgirder for att forebygga denna typ av hindelser.

Utrusta truck med kamera och monitor. Se 6ver belysningen av lagret. Forsoka
sprida leveranser 6ver veckans alla dagar.

Rapporteringen mottagen av:

Namn: Sven Andersson Datum: 2017-12-11
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:
09.1 Blankett f6r rapportering och utredning av olyckor och
tillbud

Sida:
2Q)

Dokumentdatum:

2017-11-15

Dokumentet framtaget av:
Sven Andersson

Godkant av (sign.): Version:

Stina Ledare 1

Utredning av olycka eller tillbud
Genomford av:

Namn: Sven Andersson (lagerchef), Bengt Jonsson (truckforare) och Kajsa Ohman
(skyddsombud).

Datum: 2017-12-15

Resultat av utredning
For att undvika olyckor med fallande féremal fran lagerhyllor i samband

med lastning och lossning av pallar med truck ska i forsta hand tre atgarder
vidtas, vilka anges nedan.

Vilka atgirder behéver vidtas omedelbart?

Atgirder Vem ansvarar? | Nar klart? Uppfoljning
Ny armatur ska installeras i lager- Sven
hallen sa att alla hyllplan belyses. Andersson 2017-12-18 | 2018-01-15

Vilka atgirder behéver vidtas for att tillbudet/olyckan inte ska hinda igen?

(mer langsiktiga atgérder)

Atggirder Vem ansvarar? | Nar klart? Uppfo6ljning
Kontakt ska tas med alla leverantorer | Sven
for diskussion om alternativa leverens-| Andersson 2018-01-26 | 2018-03-15
dagar.
Trucken ska utrustas med kamera och | Sven 2018-02-22 | 2018-05-02
monitor. Andersson
Behandlat av arbetsmiljogruppen U] Nej Ja Datum: 2017-12-13
Anmalan till Férsdkringskassan U] Nej Ja Datum:2017-12-11
Anmilan till Arbetsmiljoverket U] Nej Ja Datum: 2017-12-11
Underskrift av ansvarig chef Datum
Saen %WMM 2017-12-15
Underskrift av skyddsombud Datum

Ansvarig chef ska utan dréjsmél anmaila till Arbetsmiljoverket om allvarlig olycka eller
allvarligt tillbud drabbat arbetstagare. Anmaélan 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 2017-11-15 Stina Ledare 1 1(1)
Syfte

Undersoka om arbetsmiljoarbetet bedrivs enligt foreskrifterna om systematiskt ar-
betsmiljoarbete. Uppfoljningen ska ocksa ge en 6verblick for att styra och forbattra
arbetsmiljoarbetet sd att det far onskad effekt i form av en bittre arbetsmilj6 for alla.

Definitioner

Arlig uppfolining 4r en undersskning av arbetsmiljdarbetets delar och helhet. Upp-
foljningen kan liknas vid en intern revision.

Rutin

I december varje ar ska vi genomféra en arlig uppfoljning av det systematiska ar-
betsmiljoarbetet. Den arliga uppfoljningen ska minst granska och sékerstilla fol-
jande i det systematiska arbetsmiljoarbetet:

e arbetstagares och skyddsombuds medverkan i arbetsmiljoarbetet,
arbetsmiljopolicy for arbetsmiljoarbetet,
rutiner for arbetsmiljoarbetet,
fordelning av arbetsmiljouppgifter,
kunskaper och kompetens for arbetsmiljoarbetet, arbetstagares kunskaper
om risker i arbetet
undersokningar av arbetsforhéllande,
riskbedomningar,
atgarder och handlingsplaner,
kontroll av genomforda atgéarder,
rapportering och utredning av tillbud och olyckor,
tillgang till extern sakkunskap inom arbetsmiljoomradet om det behovs,
dokumentationen &r kdand och aktuell.

Vi ska ocksa kontrollera att vi har anmalt allvarliga tillbud och olyckor till Arbetsmil-
joverket och att forteckningen 6ver den lagstiftning och de foreskrifter vi omfattas av

pé arbetsmiljsomradet &r aktuell. Vid den arliga uppfoljningen ska blankett 10.1 Arlig
uppfdljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet anvandas som underlag.

Ansvarig for att genomfora den drliga uppfoljningen &r den hogsta ledningen.
Vid den arliga uppfoljningen 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 &rliga uppfsljningen ska dokumenteras i blankett 10.1 Arlig uppf6ljning
av det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

e Blankett 10.1 Arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet
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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 2017-11-15 Stina Ledare 1 1(5)
Datum: Arbetsplats: Deltagare

22 december 2017 Foretaget AB

Vd Stina Ledare, skyddsombudet Tommy Larsson, lagerchef Sven Andersson
och kontorschef Karin Persson.

Fragestillning Ja Nej | Atgirder Ansvarig Klart Uppfoljning
Arbetstagare och skyddsombud har fatt mojlighet att medverka i
arbetsmiljoarbetet. O
Arbetsmiljoarbetet dr en naturlig del i verksamheten. O
Vi har en arbetsmiljopolicy som &r
e dokumenterad O
e kind och aktuell O
e  konkret och uppféljningsbar O
Vi har dokumenterade (vid fler &n 10 anstéllda i verksamheten) H
och fungerande rutiner f6r minst foljande aktiviteter i det
systematiska arbetsmiljoarbetet:
e medverkan i arbetsmiljoarbete X O
o fordela uppgifter i arbetsmiljoarbetet d
o sikerstilla att chefer och arbetstagare har tillréckliga O Rutinen behover kompletteras Sven 2018-01-31 | 2018-03-09
kunskaper och tillrdcklig kompetens
¢ undersdka arbetsmiljon O
e  gora riskbedomningar och genomfdra atgarder 0 X Rutinen behéver kompletteras Sven 2018-01-31 | 2018-03-09
e rapportera och utreda tillbud och olyckor X O
e  vidta atgérder, ta fram handlingsplaner O
e  gora arlig uppfoljning av det systematiska X d

arbetsmiljarbetet
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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 2017-11-15 Stina Ledare

1 |20

Fragestillning

Ja

Nej | Atgirder

Ansvarig

Klart

Uppfo6ljning

Vi har en dokumenterad och tydlig férdelning av
arbetsmiljouppgifter som talar om vem som ska gora vad i det
systematiska arbetsmiljoarbetet.

Fordelningen av arbetsmiljouppgifter &dr aktuell

d

Oversyn behover goras av Svens
uppgiftsfordelning

Stina

2018-01-31

2018-03-09

De som har uppgifter att utfora i det systematiska
arbetsmiljdarbetet har:

e  kunskaper att utfora sina uppgifter (kunskaper om
arbetsmiljolagstiftning, kunskaper om risker i arbetet,
kunskaper om vara rutiner pa arbetsmiljsomradet)
tid att utfora sina uppgifter

¢ andra eventuella resurser som behovs for att utfora sina

uppgifter

Chefer, skyddsombud och arbetstagare har de kunskaper som
kravs

e om arbetsmiljolagstiftningen,

e omrisker som férekommer i arbetet samt

e om hur man ska arbeta pa ett sikert sitt

ooo

Introduktion av nyanstéllda:

e  har genomforts enligt rutin
e tar upp arbetsmiljorisker som arbetstagare kan utsittas
for

Vi har undersokt arbetsmiljon regelbundet, enligt vara rutiner,
genom att

e gaskyddsronder (lokaler, ventilation etc)

e genomfora medarbetarsamtal

e genomfora bullermétningar

X X X

oog
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

10.1 Blankett for arlig uppfoljning av det systematiska

arbetsmiljoarbetet
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Fragestillning Ja Nej | Atgirder Ansvarig Klart Uppfo6ljning
e undersoka arbetet med truckar a
e undersdka ergonomiska faktorer H
e undersdka kemiska riskkéllor d
e undersoka pallstill O
Vi har dokumenterade riskbedomningar som tar upp de risker d Det slarvas. Information och Karin 2018-02-15 | 2018-03-09
som finns i verksamheten och som beskriver om risken &r utbildning till chefer och
allvarlig eller inte. skyddsombud
Vid férandringar i verksamheten har vi gjort dokumenterade d
riskbedomningar som tar upp vilka risker férandringen innebér
och som beskriver om risken dr allvarlig eller inte.
Vi vidtar nédvindiga atgarder kopplat till de risker som finns i H
verksamheten.
For de atgérder som vi har bestamt ska genomforas och som vi X g
inte har kunnat genomféra med en gang har vi uppréttat
dokumenterade handlingsplaner som tar upp
e vad som ska goras,
e vem som ska gora det och
e nir det ska vara klart.
Vi foljer upp de atgérder som vi genomfor for att se om de har fatt O Se 6ver rutiner for att folja upp Stina 2018-02-15 | 2018-03-09
onskad effekt. effekten av genomforda
atgarder.
Vi har rapporterat tillbud och olyckor som har hant i O Ta upp med chefer att de ska ha | Stina 2018-02-15 | 2018-03-09
verksamheten. genomgang pa arbetsplatstréffar
(varfor rapportera, vad
rapportera, hur rapportera)
Vi har utrett orsakerna till varfor ohélsa, tillbud och olycksfall har O

intréffat.
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

10.1 Blankett for arlig uppfoljning av det systematiska

arbetsmiljoarbetet
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Fragestillning Ja Nej | Atgirder Ansvarig Klart Uppfo6ljning
Vi har beslutat om vilka atgérder som behover vidtas for att a

forebygga att ett tillbud eller en olycka ska hidnda igen.

Vi har aterkopplat resultatet av utredningar av tillbud och d

olyckor och resultatet av de atgérder vi har vidtagit till berérda

arbetstagare.

Vi foljer &rligen upp vart arbetsmiljoarbete. O

Vi tar in extern sakkunskap inom arbetsmiljbomradet nér det H

behovs till exempel for vissa utbildningar eller undersékningar

Vi har anmalt allvarliga olycksfall och tillbud till H Har inte hant ndgot under 2017
Arbetsmiljoverket.

Vi har gatt igenom den forteckning av foreskrifter och annan d

lagstiftning som vi omfattas av inom arbetsmiljsomréadet.

Forteckningen ar aktuell. O
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Arbetsmiljohandbok

Aktivitet:

10.1 Blankett for arlig uppfoljning av det systematiska

arbetsmiljoarbetet
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Overgripande iakttagelser efter den arliga uppfoljningen verksamhetsaret: 2016

Positiva iakttagelser

Vi har rutiner £6r alla delar i SAM och rutinerna dr kinda i verksamheten. De upplevs ocksd vara ett stod i arbetsmiljdarbetet av bade chefer, skyddsombud och
arbetstagare.

Introduktion av nyanstillda genomférs enligt rutin och uppfattas positivt.

Alla 1 verksamheten har tagit del av arbetsmiljopolicyn och tycker att den dr bra och vigledande.

Brister
Det intriffar fortfarande manga tillbud som inte rapporteras vilket innebér att vi inte far méjlighet att vidta dtgirder £6r att f6rhindra olyckor och ohilsa.

Dokumenterade riskbedémningar saknas 1 vissa fall.

Behov av 6vergripande atgérder
Fokus pi arbetsplatstriffar ska under viren vara att 6ka medvetenhet och kunskap om varfor det ér viktigt att rapportera tillbud och vad tillbud 4r i var verksamhet.

Chefer och skyddsombud ska fa pabyggnadsutbildning av féretagshilsovarden gillande undersékningsmetoder och riskbedémningar.

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

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

Aktivitet:
Bilaga 1. Forteckning 6ver den arbetsmiljolagstiftning som vi
omfattas av
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Vi har kartlagt vilken arbetsmiljolagstiftning som var verksamhet omfattas av och
kommit fram till f6ljande:

Arbetsmiljolagen

Arbetstidslagen

Systematiskt arbetsmiljoarbete, AFS 2001:1
Anteckningar om jourtid, 6vertid och mertid, AFS 1982:17
Anviandning av arbetsutrustning, AFS 2006:04
Arbetsplatsens utformning, AFS 2009:02
Belastningsergonomi, AFS 2012:02

Arbete vid bildskarm, AFS 1998:05
Organisatorisk och social arbetsmiljo, AFS 2015:4
Kemiska arbetsmiljorisker, AFS 2011:19

Forsta hjédlpen och krisstod, AFS 1999:07
Arbetsanpassning och rehabilitering, AFS 1994:01
Skyltar och signaler, AFS 2008:13

Anvéandning av truckar, AFS 2006:05
Blybatterier, AFS 1988:04

Hygieniska gransvarden, AFS 2015:7

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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