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Dorotea kommuns arbetsmiljohandbok

Detta ar Dorotea kommuns arbetsmiljéhandbok.

Handbo

ken bestar av:

var arbetsmiljépolicy, som 6vergripande beskriver hur vi ska skapa en bra arbetsmiljo
rutinbeskrivningar for de olika aktiviteterna i SAM

instruktioner

blanketter

checklistor

Arbetsmiljdarbetet ska vara en naturlig del i allt vi gér och i alla beslut som fattas. Det ska alltsa

finnas e

n koppling mellan alla aktiviteter i var verksamhet och arbetsmiljéarbetet.

Till grund for handboken ligger Arbetsmiljolagen, AML, med tillhérande foreskrifter, AFS, fran

Arbetsmiljéverket. AML innehaller grundldggande bestammelser och anger allmanna krav. De

foreskrifter som ska fortydliga arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljdarbetet och hur det ska uppfyllas
ar AFS 2001:1 om systematiskt arbetsmiljoarbete, SAM.

De olika aktiviteterna i SAM ar:

Ta fram en arbetsmiljopolicy (§5)

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

Sakerstalla samverkan i arbetsmiljoarbetet (§4)

Fordela arbetsmiljouppgifter — delegering av arbetsmiljouppgifter (§6)
Sakerstalla kunskaper och kompetens (§§7, 12)

Undersoka arbetsmiljéforhallande (§8)

Gora riskbedémningar (§8)

Vidta atgarder, ta fram handlingsplan, kontrollera genomforda atgarder (§10)
Rapportera, utreda och vidta atgarder utifran intraffade tillbud och olyckor (§9)
Gora arlig uppfoljning av vart systematiska arbetsmiljoarbete (§11)
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03 Arbetsmiljopolicy

Dokumer_l_tetframtagetav: Dokumentdatum: | Godként av (sign ledare): Version: Sida:

Olivia Ostman 2022-02-10 Kommunfullméktige 1 1(1)
Arbetsmiljopolicy

Arbetsmiljén inom Dorotea kommun ska vara sadan 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 arbetsmiljbomradet ar en nedersta gréans for vart arbetsmiljéarbete och vi
hela tiden stravar efter att forbattra var arbetsmiljo saval organisatoriskt och socialt som fysiskt.

Pa var arbetsplats innebér det:

e att arbetsmiljoarbetet ar 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 fér en bra och saker arbetsmiljo

e att alla anstallda far den introduktion och utbildning de behover for att kunna arbeta sakert
och hélsosamt

e att vi regelbundet, och vid fordndringar, undersdker och riskbedémer saval var fysiska som
var organisatoriska och sociala arbetsmiljo for att kunna vidta de atgarder som behdvs for att
skapa en saker och trygg arbetsplats

e att alla tillbud och olyckor som intraffar rapporteras och utreds sa att vi kan vidta atgarder,
att vi arligen foljer upp vart systematiska arbetsmiljoarbete

e attvi har ett tydligt och synligt ledarskap med respekt och omsorg om varje medarbetare

e att vi genomfor kollektiva skyddsatgarder som passar alla i forsta hand. men att vi ocksa
anpassar av krav och forutsattningar efter var och ens férmaga

e att vi kontinuerligt stravar efter att var och en far kompetensutveckling som syftar till
yrkesmassig utveckling och framjar en halsosam arbetsmiljo.
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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 nivaer i
Dorotea kommun nér det galler fragor och aktiviteter i det systematiska arbetsmiljoarbetet.
Medverkan ar sarskilt viktig nar det galler planering, information och utbildning rérande
arbetsmiljofragor.

Arbetsmiljdarbetet hanteras pa alla nivaer i kommunens organisation i samverkan mellan
kommunchef, verksamhetschefer, enhetschefer, skyddsombud och arbetstagare.
Rutin

Central samverkansgrupp, tillika skyddskommitté, ska traffas minst fyra ganger per ar och utéver det
ocksa om behov uppstar. Lokal samverkansgrupp traffas minst 6 ganger per ar och utéver det nar
behov uppstar. Tva veckor innan métena skickar kommunchef fér Central samverkan, och
Verksamhetschef for lokal samverkan, dagordning och kallelse till skyddsombud sa att de som vill kan
lyfta fragor som behover tas upp.

Varje verksamhet ska minst sex ganger om ar ha egna arbetsplatstraffar dar arbetsmiljo ar en
stdende punkt pa dagordningen. Ansvarig chef ska en gang per ar genomfdra ett medarbetarsamtal
med sina respektive medarbetare. Samtalet ska utéver det som beskrivs i rutinen i 07 Undersdka
arbetsmiljon” ocksa vara ett tillfalle att komma med synpunkter och medverka i arbetsmiljoarbetet.

| alla arbetsmiljoaktiviteter som genomférs ska skyddsombud ges mojlighet att medverka och andra
arbetstagare involveras.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvdnds:

Riskanalys och handlingsplan
Lokalt samverkansavtal
Medarbetarsamtal mall

Dagordning APT mall



Aktivitet

05 FOrdelning av arbetsmiljouppgifter

Dokumer_l_tet framtaget av: | Dokumentdatum: | Godkant av (sign ledare): Version: Sida:
Olivia Ostman 2022-02-10 Kommunfullméktige 1 1(1)
Syfte
Se till att:

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

Definitioner

Uppgiftsfordelning innebér att uppgifter i arbetsmiljdarbetet fordelas pa bestamda personer eller
befattningar. Befogenheter innebér ratten att fatta beslut och vidta atgarder. Resurser kan vara
ekonomiska medel, tillgang till personal, utrustning, lokaler, tid och kompetens.

Rutin

Uppgifterna delegeras fran Kommunstyrelsen till kommunchefen som i sin tur delegerar till
verksamhetschef som i sin tur delegerar till enhetschef. Som framgar av nedanstaende fordelning
ligger delar av arbetsmiljdansvaret kvar pa flera nivaer beroende pa kommunens platta
organisationsstruktur.

Delegerande ansvarig ska se till att de som ska utféra arbetsmilj6uppgifter far/har kompetens,
befogenheter och resurser for att kunna utfora uppgifterna.

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

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

Blankett 05.1 Férdelning av arbetsmiljouppgifter
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Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Foljande arbetsmiljouppgifter fordelas till:

Namn:

Befattning:

De arbetsuppgifter som delegeras framgar av matris nedan:

Arbetsmiljouppgifter

Kommunchef

Verksamhetschef | Enhetschef

Organisera arbetsmiljoarbetet
vad avser planering,
genomfdrande och kontroll
inom ditt verksamhetsomrade

X

X

X

Se till att chefer och

arbetsledare far introduktion
om sitt arbetsmiljdansvar och
att de far erforderlig kunskap
och utbildning inom omradet

Regelbundet undersoka
arbetsforhallanden inom ditt
verksamhetsomrade

Regelbundet och vid
fordandringar i verksamheten
undersoka riskerna for ohélsa
och olycksfall inom ditt
verksamhetsomrade

Genomfora skyddsrond minst
en gang per ar inom ditt
verksamhetsomrade

Genomfora riskbedéomningar,
vidta atgarder och ta fram
handlingsplaner.

Regelbundet kontrollera att
vidtagna arbetsmiljoatgarder
har fatt avsett resultat

Se till att anfértrodda
uppgifter utfors enligt
gallande lagregler,
arbetsmiljoverkets
foreskrifter och




forelagganden och vara
interna arbetsmiljoféreskrifter

Beakta arbetsmiljdaspekter
infor beslut angaende
verksamhetens utformning,
sarskilt betraffande personal-
och organisationsfragor

Se till att medarbetare vid
nyanstallning och fortldpande
far den information och de
instruktioner som behovs for
att férebygga ohalsa och
olycksfall

Uppmuntra och engagera
medarbetarna i
arbetsmiljoarbetet

Se till att lokala
skyddsforeskrifter upprattas
och halls aktuella

Omgaende atgarda akuta
brister i arbetsmiljon

Omgaende mota konflikter
och relationsproblem pa
arbetsplatsen

Se till att det finns rutiner for
utredning av ohalsa, olyckor
och tillbud

Omedelbart anmala allvarlig
olycka till Arbetsmiljoverket

Tydliggora vilka
arbetsmiljouppgifter som
fordelas pa understalld
personal

Se till att det finns ersattare
for dig med tillracklig
kompetens som kan agera i
akuta fragor

Returnera
arbetsmiljouppgifter som inte
kunnat utféras pa grund av
bristande resurser eller
befogenheter

Genomfdra arlig revision av
det systematiska
arbetsmiljoarbetet inom
verksamhetsomradet




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

Ort och datum Ort och datum

Namnteckning, den som fordelar arbetsmiljouppgifter Namnteckning, den som tar emot arbetsmiljouppgifter
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Returnering av arbetsmiljouppgifter

Jag anser inte att jag har de

[lbefogenheter (ratt att fatta beslut och vidta atgarder)

L] resurser (exempelvis tid, kompetens, personal, lokaler, pengar) som jag behdver for att kunna leva

upp till vad vi verenskommit nar det géller de punkter som markerats ovan (satt en pil eller annat

marke vid de uppgifter som ar aktuella) och returnerar darfor ansvarat fér utférandet av dessa

arbetsmiljouppgifter.

Ort och datum

Ort och datum

Namnteckning, den som returnerar arbetsmiljouppgifterna

Namnteckning, den som &tertar arbetsmiljouppgifterna
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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:

e sambandet mellan riskerna i arbetsmiljon i var verksamhet och vad dessa kan leda till i form
av ohalsa och olyckor

e atgarder for att forebygga ohalsa och olycksfall,

e bestdmmelser och regler inom arbetsmiljoomradet som géller for var verksamhet,

e vara egna rutiner for SAM — Arbetsmiljohandboken

Kompetens innebér i det har sammanhanget formagan att genomfora arbetsmiljdarbetets olika
aktiviteter.

Alla i verksamheten ska ha kunskaper om:

o vilka risker for olyckor och ohalsa arbetet kan innebara,
e hur man ska utfora sitt arbete sdkert,
e vara egna rutiner for SAM — Arbetsmiljohandboken

Rutin

Nar vi inte har tillrdcklig kunskap och kompetens i var egen verksamhet for de arbetsmiljoaktiviteter
som ska genomforas ska vi ta in den sakkunskap som behovs. | forsta hand ska vi vanda oss till var
foretagshalsovard. Ansvarig chef ansvarar for att anlita foretagshalsovard eller annan motsvarande
extern kompetens.

Introduktion

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

Syftet ar att se till att nya arbetstagare far en valplanerad introduktion for att kanna sig valkommen,
fa klart for sig vilka férvantningar och krav som stalls samt minska risken for skador och ohilsa.
Introduktion innebar har att nyanstallda ska fa:

10
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e kunskaper om organisationen

e information om administrativa rutiner

e ldra sig bra arbetsmetoder,

e allménna kunskaper om arbetsmiljo och vara rutiner for arbetsmiljéarbetet.

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

Utbildning av chefer

Nya chefer ska innan de tar emot en fordelning av arbetsmiljouppgifter fa en grundlaggande
arbetsmiljoutbildning som omfattar systematiskt arbetsmiljoarbete och andra regler
(foreskrifter) som galler 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 arbetsférhallande som framjar en god
arbetsmiljo. Arbetsmiljoutbildningarna ska sdkerstélla att chefer och arbetsledare far kunskaper
och kompetens att utféra sina arbetsmiljouppgifter.

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

Utbildning av skyddsombud

HR-chef ansvarar for att skyddsombud senast sex manader efter att de fatt uppdraget att vara
skyddsombud, valda av fackliga organisationer eller kollegor, far de kunskaper inom
arbetsmiljdbomradet som behovs for att kunna utféra uppdraget. HR-chef i samrad med fackliga
organisationer ansvarar for att bestdmma tidsomfattning, innehall och utbildning for
skyddsombudets uppdrag.

Utbildning av arbetstagare

Vara arbetstagare ska fortlopande fa information om risker och brister sa att de kan férebygga
ohélsa och olycksfall. Kunskaper om arbetsmetoder ska alltid hallas aktuella. | introduktionen av
nya arbetstagare ingar en genomgang av var Arbetsmiljohandbok.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

06.1 Checklista for introduktion i SAM for nyanstallda

11
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Introduktion av ny medarbetare

Namn: Befattning

Introduktion Ansvarig Klart nar?
Presentera foretaget — organisation, malsattning, Chef

policys.

Ga igenom administrativa rutiner — [6nerutiner,
anstallningsavtal, befattningsbeskrivning, ledighet
arbetstider, raster, tidrapporter, sjukfranvaro och
semester.

Chef bokar in
genomgang for
nyanstalld hos
I6bneenheten

Gora rundvandring — bli presenterad for kollegor.

Chef

Informera om arbetsplatstraffar och
utvecklingssamtal.

Informera om féretagshalsovard och friskvard

Informera om rutiner for att rapportera, utreda och
vidta atgarder kopplat till intraffade tillbud och
olyckor internt. Informera om rutiner for att anmala
arbetsskador.

Informera om forsta hjalpen — var finns
forbandsutrustning, vem som ar utbildad i forsta
hjalpen samt anslag om nddnummer.

Informera om risker i arbetet — genomgang av
genomfoérda riskbedémningar.

Ga igenom instruktioner for riskfyllda arbetsuppgifter.

Informera om vilken personlig skyddsutrustning som
finns och nar och hur den ska anvandas.

Informera om overfallslarm och rutiner om hur de
fungerar.

Informera om brandslackare, utrymning och
handlingsberedskap i hdandelse av brand.

Ansvarig att genomféra introduktionen:

Introduktionen klar, underskrift nyanstalld medarbetare

12
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Syfte

Att identifiera och undersoka arbetsmiljorisker i var verksamhet.

Definitioner

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

e organisatoriska och sociala arbetsmiljofaktorer som ohalsosam arbetsbelastning, arbetstider

och krankningar

e fysiska faktorer sdsom ergonomi, utrustning, buller, belysning, ventilation, temperatur,
skyddsutrustning, rutiner vid nddsituationer och farliga amnen.
e digitala faktorer sasom mjukvara, hardvara, kompetensutvecklingsbehov, digital sakerhet och

granslost arbete.

En gang per ar ska vi genomfora skyddsronder. Vid dessa ska skyddsombud och eventuellt andra
arbetstagare vara med. Ansvariga chefer ska ta initiativ till skyddsronderna. Som stéd anvander vi
checklistorna ”Skyddsrond fysisk arbetsmiljé” samt minst en av de 6vriga skyddsronderna fran Sunt
arbetsliv. Resultatet av skyddsronderna ska dokumenteras i checklistorna. Brister och risker som
framkommer vid ronderna ska hanteras enligt rutinerna for riskbedémning och handlingsplan.

Se rutin 08 Riskbeddmning av arbetsmiljon, vidta atgarder och ta fram handlingsplan.

Medarbetarsamtal

En gang per ar mellan 1 maj och 31 oktober ska respektive chef ha medarbetarsamtal med sina

medarbetare.

Medarbetarsamtalet ska ha sin utgangspunkt i medarbetarens uppdrag i verksamheten. Det ska
fanga medarbetarens behov och forutsattningar for att lyckas med sitt uppdrag. Samtalet ska vara
strukturerat och utga ifran medarbetarens:

e maluppfyllelse

e arbetsuppgifter och prestation

e arbetsmiljo och halsa

e kompetens

13
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En uppfdljning av samtalet ska goras enligt vad chef och arbetstagare kommer éverens om. Chefen
ansvarar for att uppfoéljningen genomfors.

Avstamningar

Respektive chef ska i det I6pande arbetet i dialog med sina medarbetare stimma av
arbetsbelastningen for att underséka om det finns tecken pa obalans mellan krav och resurser. Om
det finns tecken pa ohalsosam arbetsbelastning ar det respektive chef som ansvarar for att vidta
atgarder.

Medarbetarenkat
Arbetsgivaren kan pa lampligt satt undersoka hur arbetsmiljon upplevs genom de digitala verktyg

som finns att tillgd pa omradet. Enkater kan goras pa saval dvergripande som verksamhetsniva. Syftet

ar att ge medarbetare en mojlighet att anonymt beskriva hur man upplever sin arbetssituation.

Arbetsplatstraffar (APT)
Arbetsplatstraffar ska genomforas minst sex ganger per ar. Det &r ansvarig chef som haller i motet

och arbetsmilj6 ar en staende punkt pa agendan. Vid moétena diskuteras bland annat aktuella fragor

som ror var arbetsmiljo, arbetsmiljéregler och tillbud och olyckor som har intréffat.

Riktade undersdkningar

Efter vara skyddsronder, medarbetarsamtal eller nar vi i andra sammanhang upptacker problem och

brister i arbetsmiljon kan behov av att gora ytterligare riktade undersékningar kan visa sig.
Respektive chef ansvarar for att initiera andra riktade undersokningar. Vi ska ta in sakkunnig hjalp
utifran, foretagshalsovarden i férsta 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.

Ohalsa och sjukfranvaro

HR-enheten ska i ska i februari varje ar ga igenom sjukfranvaron fran foregaende ar. Syftet ar att
undersoka om orsakerna till franvaron. Resultatet av genomgangarna kan bli underlag for vidare
undersdkning av arbetsmiljon.

Forandringar i verksamheten

| samband med planering av storre forandringar i verksamheten, exempelvis organisatoriska
forandringar, ombyggnader och anvandning av ny teknik ska en undersékning goras av de risker
forandringen kan medféra. Undersokningen ska vara ett underlag for den riskbedémning som ska
goras infor forandringen.
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Aktivitet

07 Undersbékning av arbetsmiljon

Dokumer_l_tet framtaget av:
Olivia Ostman

Dokumentdatum:
2022-02-10

Godkant av (sign ledare):
Kommunfullmaktige

Version:
1

Sida:
3(3)

Ansvarig for undersokningar vid férandringar i verksamheten dar kommunchef eller ansvarig chef med

delegation.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands:

Skyddsrond Fysisk arbetsmiljo

Skyddsrond Digital arbetsmiljo

Skyddsrond Arbetsbelastning

Skyddsrond Arbetstid

Skyddsrond Krankande sarbehandling

Checklista Organisatorisk och social arbetsmiljo
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https://arbetsmiljoutbildning.suntarbetsliv.se/wp-content/uploads/sites/16/2021/03/SA_Modul2_Skyddsrond_Fysisk-arbetsmiljo.pdf
https://arbetsmiljoutbildning.suntarbetsliv.se/wp-content/uploads/sites/16/2019/10/Modul2_Skyddsrond_Digital-arbetsmiljo-11.pdf
https://arbetsmiljoutbildning.suntarbetsliv.se/wp-content/uploads/sites/16/2019/10/SA_Modul2_Skyddsrond_OSA_Arbetsbelastning-11.pdf
https://arbetsmiljoutbildning.suntarbetsliv.se/wp-content/uploads/sites/16/2019/10/SA_Modul2_Skyddsrond_OSA_Arbetstid-11.pdf
https://arbetsmiljoutbildning.suntarbetsliv.se/wp-content/uploads/sites/16/2019/10/SA_Modul2_Skyddsrond_OSA_Krankande-sarbehandling-11.pdf
https://arbetsmiljoutbildning.suntarbetsliv.se/wp-content/uploads/sites/16/2019/10/SA_Modul2_Checklista-Organisatorisk-och-social-arbetsmiljo-11.pdf

Aktivitet

08 Riskbeddémning, vidta atgarder och ta fram handlingsplan

Dokumer_l_tet framtaget av: | Dokumentdatum: | Godkant av (sign ledare): Version: Sida:
Olivia Ostman 2022-02-10 Kommunfullméktige 1 12
Syfte

Beddma de risker vi har identifierat i verksamheten for att vardera om riskerna ar allvarliga eller inte,
samt ta fram en handlingsplan for de atgarder som inte kan genomforas omedelbart.

Definitioner
Risk ar sannolikheten for att en farlig handelse eller exponering ska intraffa och vilka konsekvenser i
form av skada eller ohdlsa som handelsen eller exponeringen kan orsaka.

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

Handlingsplan ar en ”att-gora-lista” som tar upp atgarder som inte kan genomféras omedelbart.
Handlingsplanen ska beskriva vad som ska goras, vem som ska géra det och nar det ska vara klart.

Rutin

Regelbundna riskbedémningar av risker som alltid finns i var verksamhet

Bedémningar ska goras av alla risker som identifieras i verksamheten. Resultatet av vara
arbetsmiljoundersokningar i form av skyddsronder, medarbetarsamtal, medarbetarenkater,
arbetsplatstraffar och riktade undersékningar ar underlagen for bedémningarna. Bedomningar ska
dven goras av risker som uppmarksammas i det vardagliga arbetet, samt risker som identifieras i
samband med tillbud och olyckor.

Respektive chef ar ansvarig for att riskbedémningarna genomfors och dokumenteras. Skyddsombud
och eventuellt andra arbetstagare ska medverka. Vid behov ska sakkunnig hjélp utifran, i forsta hand

foretagshalsovarden, anlitas.

Riskbeddémningarna ska ange om respektive risk ar allvarlig eller inte och de ska dokumenteras
skriftligt i blankett 08.1 Riskbedémning och handlingsplan
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Aktivitet

08 Riskbeddémning, vidta atgarder och ta fram handlingsplan
Dokumentet framtaget av: | Dokumentdatum: | Godkant av (sign ledare): Version: Sida:
Olivia Ostman 2022-02-10 Kommunfullméktige 1 2(2)

Riskbedémning infor forandringar i verksamheten

Vid alla typer av forandringar i verksamheten ska vi identifiera och undersoka vilka eventuella risker
forandringen kan medféra och bedéma allvarlighetsgraden av dessa. Exempel pa foréandringar som
ska riskbed6mas ar organisatoriska forandringar, ombyggnationer och anvandning av ny teknik.

Ansvarig for att gora riskbeddmningar vid férandringar i verksamheten ar ansvarig chef.
Skyddsombud och eventuellt andra arbetstagare ska ges mojlighet att medverka.

Riskbeddmningarna ska ange om respektive risk ar allvarlig eller inte och de ska dokumenteras
skriftligt i blankett 08.2 Riskbeddmning och handlingsplan vid férandring i verksamheten.

Vidta atgarder och ta fram handlingsplan

For de risker som finns i verksamheten, bade allvarliga och andra risker, ska vi vidta atgarder for att
ta bort, kontrollera eller minska risken. De risker som beddmts vara allvarliga ska ha hogst prioritet
nar vi beslutar om atgéarder. For att férebygga ohalsa pa langre sikt dr det viktigt att vidta nddvéndiga
atgarder dven for risker som har bedémts vara mindre allvarliga.

For de atgarder som vi har bestamt att vi behdver genomféra, men som vi inte kan atgarda
omedelbart ska vi ta fram en handlingsplan, se blankett 08.1. Handlingsplanen ar en "att géra” 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 nar det ska vara klart

Handlingsplanen ska dokumenteras skriftligt.

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

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

e Blankett 08.1: Riskbeddmning och handlingsplan
e Blankett 08.2: Riskbedémning och handlingsplan vid forandring
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m Dorotea kommun
g’ Kraapohken tjielte

Dorotea kommun
Arbetsmiljohandbok

Aktivitet

08.1 Blankett for riskbedomning och handlingsplan

Dokumentet framtaget av: | Dokumentdatum: | Godkant av (sign ledare): Version: Sida:
Olivia Ostman 2022-02-10 Kommunfullmaktige 1 1(1)
Riskbedomningen omfattar foljande plats/verksamhet: Datum: Riskbedomningen genomford av:

Resultat av riskbeddmning

Handlingsplan

Riskkallor och risker

risk

risk

Allvarlig | Annan | Atgirder

Ansvarig

Klart nar?

Uppfoljning/kontroll
klart senast:

Organisatoriska och sociala

faktorer

Fysiska faktorer

Digitala faktorer

18



Aktivitet

08.2 Blankett for riskbedémning och handlingsplan vid
forandringar i verksamheten

Dokumentet framtaget av:
Olivia Ostman

Dokumentdatum:
2022-02-10

Godkant av (sign ledare):
Kommunfullmaktige

Version:

1

Sida:
1(2)

A: Precisera den planerade forandringen

1. Vad bestdr dndringarna av?

2. Var ska dndringarna genomféras?

3. Vilka arbetstagare eller grupper av arbetstagare berérs?

19



Aktivitet

08.2 Blankett for riskbeddmning och handlingsplan vid
forandringar i verksamheten

Dokumentet framtaget av:

Olivia Ostman

Dokumentdatum: | Godként av (sign ledare): Version:

2022-02-10 Kommunfullmaktige 1

Sida:
2(2)

B: Resultat av riskbed0mning

C: Handlingsplan

Riskkallor och risker

Allvarlig
risk

Annan
risk

Atgirder

Ansvarig

Klart nar?

Uppfoljning/kontroll
klart senast:

Organisatoriska och sociala

faktorer

Fysiska faktorer

Digitala faktorer

Riskbedomningen genomford av:

Datum:
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B Dorotea kommun Dorotea kommun
Kraapohken tjielte
g’ P J Arbetsmiljchandbok

Aktivitet

09 Rapportering och utredning av tilloud och olyckor

Dokumentet framtaget av: | Dokumentdatum: | Godkant av (sign ledare): Version: Sida:
Olivia Ostman 2022-02-10 Kommunfullmaktige 1 1(1)
Syfte

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

Definitioner

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

Tillbud ar en o6nskad hdndelse som kunde ha lett till skada eller ohalsa.
Utredning innebar att ta reda pa varfor tilloudet eller olyckan intraffat.
Rutin

Den som har rakat 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 hant. Den som har rakat ut for
handelsen och skyddsombudet ska vara delaktiga i utredningen. Nar orsakerna till det som har
intraffat ar utredda ska atgarder vidtas for att forhindra att det hander igen. De atgarder vi inte
genomfor med en gang ska vi fora in i en handlingsplan som talar vad som ska géras, vem som har
ansvar att se till att det blir gjort och nar det ska vara klart.

Ibland kan det vara nédvandigt att involvera nagon med specialkunskaper, dels for att gora
undersoékningen men ocksa for att se vilka atgarder som kan behdéva vidtas. Vi ska i férsta hand ta in
vanda oss till Foretagshalsovarden nar vi behover ta in hjalp utifran.

Det ar viktigt att tilloud och olyckor rapporteras och darfor ska chefer aterkommande, bland annat
pa arbetsplatstraffar, paminna om vikten av detta. Det ar da ocksa lampligt att ta upp vad tillbud ar
och ge exempel pa tillbud i var verksamhet.

Allvarliga tilloud och olyckor ska utan dréjsmal anmalas till Arbetsmiljoverket. Ansvarig chef ska gora
anmadlan pa www.anmalarbetsskada.se.

Pa Arbetsmiljéverkets webbplats under ”Anmal arbetsskador” finns vagledning om vad som ar ett
allvarligt tillbud respektive allvarlig olycka.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvdinds

Blankett 09.1 Rapportering och utredning av tillbud och olyckor
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Aktivitet

09.1 Blankett for rapportering och utredning av tillbud och

olyckor
Dokumer_l_tet framtaget av: | Dokumentdatum: | Godként av (sign ledare): Version: Sida:
Olivia Ostman 2022-02-10 Kommunfullmaktige 1 13

Rapportering av olycka eller tillbud

Namn:

Datum:

Rapporten avser:

Olycka

Tillbud

Fysiskt

Organisatoriskt/Socialt

Beskrivning av handelsen:

| vilket arbetsmoment? (sarskild arbetsuppgift, pa vag till och fran arbetet, annat m.m.)

Tidpunkt och plats?

Vad vet du om orsaken till tillbudet eller olyckan?

Forslag pa atgarder som kan férebygga denna typ av handelse?

Rapportering mottagen av:

Namn:

Datum:

22



Aktivitet

09.1 Blankett for rapportering och utredning av tillbud och

olyckor

Dokumer_l_tet framtaget av: | Dokumentdatum: | Godként av (sign ledare): Version: Sida:

Olivia Ostman 2022-02-10 Kommunfullmaktige 1 2(3)
Utredning av olycka eller tillbud
Genomford av:

Namn: Datum:

Namn Datum:

Resultat av utredning:

Vilka atgarder behover vidtas omedelbart?

Atgarder Vem ansvarar? Nar klart? Uppfdljning?

Vilka atgarder behover vidtas for att tillbudet/olyckan inte ska handa igen? (mer

ldngsiktiga atgarder)

Atgarder

Vem ansvarar?

Nar klart?

Uppféljning?

Nej | Ja | Datum

Behandlat i

samverkansgrupp/skyddskommitté

Anmalan till Forsakringskassan

Anmalan till Arbetsmiljéverket

23



Aktivitet

09.1 Blankett for rapportering och utredning av tillbud och

olyckor
Dokumer_l_tet framtaget av: | Dokumentdatum: | Godként av (sign ledare): Version: Sida:
Olivia Ostman 2022-02-10 Kommunfullmaktige 1 33

Underskrift av ansvarig chef:

Datum:

Underskrift av skyddsombud:

Datum:

Ansvarig chef ska utan dréjsmal anmala till Arbetsmiljoverket om allvarlig olycka eller allvarligt tillbud

drabbat arbetstagare. Anmalan kan goras pa www.anmalarbetsskada.se eller via svarstjdnsten pa

010-73090 00

24


http://www.anmalarbetsskada.se/

Aktivitet

10. Arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet

Dokumer_l_tet framtaget av: | Dokumentdatum: | Godkant av (sign ledare): Version: Sida:
Olivia Ostman 2022-02-10 Kommunfullméktige 1 12
Syfte

Underséka om arbetsmiljoarbetet bedrivs enligt foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljéarbete.
Uppfoljningen ska ocksa ge en overblick for att styra och forbattra arbetsmiljoarbetet sa att det far
onskad effekt i form av en battre arbetsmilj6 for alla.

Definitioner

Arlig uppfoljning ar en undersokning av arbetsmiljoarbetets delar och helhet. Uppféljningen kan
liknas vid en intern revision.

Rutin

| januari varje ar ska vi genomfora en arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljéarbetet. Den
arliga uppfdljningen ska minst granska och sékerstalla foljande i det systematiska arbetsmiljdarbetet:

e arbetstagares och skyddsombuds medverkan i arbetsmiljdarbetet,

e arbetsmiljopolicy for arbetsmiljoarbetet,

e rutiner for arbetsmiljoarbetet,

e fordelning av arbetsmiljouppgifter,

e kunskaper och kompetens for arbetsmiljdarbetet, arbetstagares kunskaper om risker i
arbetet

e undersokningar av arbetsférhallande,

e riskbedomningar,

e 3tgérder och handlingsplaner,

e kontroll av genomférda atgarder,

e rapportering och utredning av tillbud och olyckor,

o tillgang till extern sakkunskap inom arbetsmiljoomradet om det behovs,

e dokumentationen ar kdand och aktuell.

Vi ska ocksa kontrollera att vi har anmalt allvarliga tillbud och olyckor till Arbetsmiljoverket och att
forteckningen over den lagstiftning och de foreskrifter vi omfattas av pa arbetsmiljoomradet ar
aktuell. Vid den arliga uppféljningen ska blankett 10.1 Arlig uppféljning av det systematiska
arbetsmiljéarbetet anvandas som underlag.

Ansvarig for att genomféra den arliga uppféljningen ar varje chef med arbetsmiljéansvar.
Overgripande analys genomférs av HR-enheten. Vid den arliga uppfoljningen ska skyddsombud och
eventuellt andra arbetstagarrepresentanter vara med. Om den arliga uppfoljningen visar att det finns
brister ska dessa atgardas. Resultatet av den arliga uppfoljningen ska dokumenteras i blankett 10.1
Arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljdarbetet.
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Aktivitet

10. Arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet

Dokumer_l_tet framtaget av:
Olivia Ostman

Dokumentdatum:
2022-02-10

Godkant av (sign ledare):
Kommunfullmaktige

Version:
1

Sida:
2(2)

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvdnds
Blankett 10.1 Arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljdarbetet
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m Dorotea kommun
g’ Kraapohken tjielte

Dorotea kommun
Arbetsmiljohandbok

Aktivitet

10.1 Blankett for arlig uppfoljning av det systematiska

arbetsmiljoarbetet

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

Olivia Ostman 2022-02-10 Kommunfullmaktige 1

Datum: Arbetsplats: Deltagare:

Fragestallning Ja Nej | Atgirder Ansvarig Klart Uppféljning

Arbetstagare och skyddsombud har fatt mojlighet
att medverka i arbetsmiljdarbetet.

Arbetsmiljdarbetet ar en naturlig del i
verksamheten.

Vi har en arbetsmiljépolicy som ar

dokumenterad
kand och aktuell
konkret och uppfoljningsbar

Vi har dokumenterade och fungerande rutiner for
minst foljande aktiviteter i det systematiska
arbetsmiljdarbetet:

medverkan i arbetsmiljdarbete

fordela uppgifter i arbetsmiljoarbetet
sakerstalla att chefer och arbetstagare har
tillrackliga kunskaper och tillrdcklig
kompetens

undersoka arbetsmiljon

gora riskbedémningar och genomfora
atgarder

rapportera och utreda tillboud och olyckor

27




a

Fragestallning

Ja

Nej

Atgirder

Ansvarig

Klart

Uppfoljning

e vidta atgarder, ta fram handlingsplaner
e  gora arlig uppfdljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet

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

Fordelningen av arbetsmiljouppgifter ar aktuell

De som har uppgifter att utféra i det systematiska
arbetsmiljoarbetet har:

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

e andra eventuella resurser som behovs for
att utfora sina uppgifter

Chefer, skyddsombud och arbetstagare har de
kunskaper som kravs

e om arbetsmiljolagstiftningen,
e om risker som forekommer i arbetet samt
e om hur man ska arbeta pa ett sakert satt

Introduktion av nyanstallda:

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

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

e gd skyddsronder (lokaler, ventilation etc)
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Fragestallning

Ja

Nej

Atgirder

Ansvarig

Klart

Uppfoljning

e genomfdra medarbetarsamtal

e genomfdra bullermatningar

e undersoka arbetet med truckar
e undersodka ergonomiska faktorer
e undersoka kemiska riskkallor

e undersoka pallstall

Vi har dokumenterade riskbedémningar som tar
upp de risker som finns i verksamheten och som
beskriver om risken ar allvarlig eller inte.

Vid foérandringar i verksamheten har vi gjort
dokumenterade riskbedémningar som tar upp vilka
risker férandringen innebar och som beskriver om
risken ar allvarlig eller inte

Vi vidtar nédvandiga atgarder kopplat till de risker
som finns i verksamheten

For de atgarder som vi har bestamt ska
genomfdras och som vi inte har kunnat genomféra
med en gang har vi upprattat dokumenterade
handlingsplaner som tar upp

e vad som ska goras,
e vem som ska gora det och
e nardet ska vara klart.

Vi foljer upp de atgarder som vi genomfor for att
se om de har fatt 6nskad effekt.

Vi har rapporterat tillbud och olyckor som har hant
i verksamheten.

Vi har utrett orsakerna till att ohélsa, tillbud och
olycksfall har intraffat.

Vi har beslutat om vilka atgarder som behover
vidtas for att forebygga att ett tillbud eller en
olycka ska hdanda igen
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Fragestallning

Ja

Nej

Atgirder

Ansvarig

Klart

Uppfoljning

Vi har aterkopplat resultatet av utredningar av
tillbud och olyckor och resultatet av de atgarder vi
har vidtagit till berérda arbetstagare

Vi foljer arligen upp vart arbetsmiljéarbete.

Vi tar in extern sakkunskap inom
arbetsmiljbomradet nar det behdvs till exempel for
vissa utbildningar eller undersékningar

Vi har anmalt allvarliga olycksfall och tillbud till
Arbetsmiljoverket

Vi har gatt igenom den forteckning av foreskrifter
och annan lagstiftning som vi omfattas avinom
arbetsmiljoomradet. Forteckningen ar aktuell.
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Aktivitet

10.1 Blankett for arlig uppfoljning av det systematiska

arbetsmiljoarbetet
Dokumentet framtaget av: | Dokumentdatum: | Godkant av (sign ledare): Version: Sida:
Olivia Ostman 2022-02-10 Kommunfullmaktige 1

Overgripande iakttagelser

Positiva iakttagelser:

Brister:

Behov av 6vergripande atgarder:

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

Om det vid uppfoljningen framkommer brister ska dessa atgardas. Resultatet av uppféljningen kan leda till att det behovs goras forbattringar av
arbetssattet, den arliga uppféljningen ar ett underlag fér arbetsmiljéarbetet ndstkommande ar



m Dorotea kommun
g’ Kraapohken tjielte

Dorotea kommun
Arbetsmiljohandbok

Aktivitet

omfattas av

Bilaga 1. Forteckning dver den arbetsmiljolagstiftning som vi

Dokumentet framtaget av: | Dokumentdatum: | Godkant av (sign ledare):

Olivia Ostman 2022-02-10 Kommunfullmaktige

Version:

1

Sida:
1(1)

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

féljande:

Anteckningar om jourtid, 6vertid och mertid, AFS 1982:17

Anvandning av arbetsutrustning, AFS 2006:04
Arbete vid bildskarm, AFS 1998:05
Arbetsanpassning, AFS 2020:5
Arbetsmiljélagen

Arbetsplatsens utformning, AFS 2020:01
Arbetstidslagen

Belastningsergonomi, AFS 2012:02
Explosionsfarlig miljo, AFS 2003:03

Forsta hjalpen och krisstéd, AFS 1999:07
Hygieniska gransvdrden, AFS 2015:7

Kemiska arbetsmiljérisker, AFS 2011:19
Minderarigas arbetsmiljé, AFS 2012:03
Motorkedjesagar och rojsagar, AFS 2012:01
Organisatorisk och social arbetsmiljo, AFS 2015:4
Skydd mot skada genom fall, AFS 1981:14
Skydd mot skada genom ras, AFS 1981:15
Skyltar och signaler, AFS 2008:13

Stegar och arbetsbockar, AFS 2004:03
Systematiskt arbetsmiljoarbete, AFS 2001:1
Traktorer 2004:06

Aktuella arbetsmiljoforeskrifter finns att hitta pa arbetsmiljoverkets hemsida:

www.arbetsmiljoverket.se
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