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Inledning

Riktlinjen for systematiskt arbetsmiljoarbete dr en sammanstillning av
Eslovs kommuns systematiska arbetsmiljoarbete. Hér finns alla delar av det
systematiska arbetsmiljoarbetet beskrivet och rutiner for samtliga omraden
ar beskrivna 1 slutet av varje avsnitt.

I arbetsmiljoarbetet ingar olika aktiviteter som ska genomforas regelbundet.
Nedan ser du en bild 6ver de olika delarna i arbetsmiljoarbetet.

Ta fram Félj upp
en policy varje ar

Battre

arbetsmiljé

Skapa Férdela Skaffa
Samarbeta : .
rutiner uppgifter kunskap
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Lagstiftning

Till grund for Eslovs kommuns arbetsmiljoarbete ligger den lagstiftning
som reglerar omradet arbetsmiljo.

Arbetsmiljolagen (AML 1977:1160)

Utgangspunkten i arbetsmiljolagen &r att forebygga olyckor och ohélsa i
arbetet och att frdmja en god arbetsmiljo. Lagen har en helhetssyn pa
arbetsmiljon och omfattar alla faktorer som &r av betydelse for arbetsmiljo,
bade fysiska, organisatoriska och sociala aspekter pd arbetsmiljon beaktas.
Eftersom arbetsmiljolagen ér en ramlag innehéller den grundlaggande
bestammelser och allménna krav men inte s& mycket precisa regler. Lagen
anger i stora drag vilka krav som stélls pa arbetsmiljon och vilket ansvar
olika aktorer, s& som arbetsgivare och medarbetare, har.

Arbetsmiljoforordningen (1977:1166)
Arbetsforordningen kompletterar arbetsmiljolagen och innehéller bland
annat bestimmelser om skyddsombud, skyddskommittéer och skyddsrond.

Arbetsmiljoverkets foreskrifter (AFS)

Arbetsmiljoverket d4r den myndighet som fatt i uppdrag av regeringen att
mer 1 detalj bestimma vad som giller for arbetsmiljon. Arbetsmiljoverket
ger darfor ut foreskrifter som dr mycket mer specifika dn arbetsmiljolagen
om vilka regler som géller. Foreskrifterna innehéller bade tvingande
paragrafer och allméinna rad. De allménna raden &r rekommendationer och
ger arbetsgivaren vdgledning 1 hur man praktiskt kan tilldmpa foreskriften.
Det finns idag ca 80 olika foreskrifter. Varje arbetsgivare ér skyldig att ta
reda pa vilka foreskrifter som &r aktuella for arbetsplatsen och ha kunskap
om dessa. Alla foreskrifter finns att ldsa och ladda ner kostnadsfritt pa
Arbetsmiljoverkets hemsida www.av.se. Hir dr ndgra exempel pé
foreskrifter som ror de flesta arbetsplatser och som chef med
arbetsmiljéansvar dérfor behdver kidnna till:

e Hot och véld AFS 1993:2
e Arbete vid bildskdrm AFS 1998:5
e Forsta hjdlpen och krisstod AFS 1999:7
e Systematiskt arbetsmiljoarbete AFS 2001:1
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e (QGravida och ammande medarbetare AFS 2007:5
e Belastningsergonomi AFS 2012:2
e Organisatorisk och social arbetsmiljo AFS 2015:4
e Smittrisker AFS 2018:4
e Arbetsplatsens utformning AFS 2020:1
e Arbetsanpassning AFS 2020:5

Arbetsmiljopolicy och mal for arbetsmiljon

En arbetsmiljopolicy ér ett dokument som beskriver de visioner, riktlinjer
och mél som en arbetsgivare har for sitt arbetsmiljoarbete. Syftet ar att
beskriva hur man som arbetsgivare ska arbeta for att skapa goda
forutséttningar for en god arbetsmiljo som éar fri fran olycksfall och ohilsa
och som ocksé frimjar god hilsa. Det &r ett lagkrav for alla foretag att ha en
arbetsmiljopolicy.

Eslovs kommuns policy for arbetsmiljo och hilsa beskriver vi hur vi vill att
vér arbetsmiljo ska vara och hur vi ska arbeta for att nd dit. Vill du ta del av
policyn i sin helhet sa hittar du den under Bilagor, se bilaga 1.

OSA-mal

I policyn beskrivs ocksa de mal for den organisatoriska- och sociala
arbetsmiljon, sé kallade OSA-mal, som dr gemensamma for kommunen.
OSA-malen ir:

e Att vara medarbetare upplever att deras arbetsbelastning ar rimlig

e Att vara medarbetare upplever att det finns balans mellan krav och
resurser

e Att vara arbetsscheman ger utrymme till dterhimtning

e Attingen medarbetare ska utséttas for krdnkande sarbehandling eller
diskriminering pa sin arbetsplats

e Attuppna ett hdlsotal om minst 95%

Att mata och folja upp malen

Alla mél utom hélsotalet méts via fragor 1 medarbetarenkéten. Halsotalet
kan f6ljas manad for ménad i analyssystemet Qlickview som alla chefer har
tillgang till. Malet att vara medarbetare upplever att deras arbetsbelastning
ar rimlig médts med frdgan "Min arbetsbelastning &r mestadels rimlig”.
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Malet att vara medarbetare upplever att det finns balans mellan krav och
resurser mits med frigan ”Jag har tillrickliga befogenheter i forhéllande till
mina arbetsuppgifter”. Malet att vara arbetsscheman ger utrymme till
aterhdmtning méts med fragan ”Mitt arbetsschema &r planerat sa att jag har
mojlighet att dterhdmta mig”. Mélet att ingen medarbetare ska utséttas for
diskriminering eller krdnkande sérbehandling pd sin arbetsplats méts med
frigan ”Om du utsatts av krinkande sdrbehandling eller diskriminering det
senaste aret, av vem har du blivit utsatt?”

Nar ar malen uppfylida?

For malet géllande krinkande sdrbehandling/ diskriminering sa har Eslovs
kommun nolltolerans, det vill sdga att mélet &r uppnatt nér inga svar i
medarbetarenkiten indikerar att medarbetare utsatts for krdnkande
sdrbehandling/diskriminering i sitt arbete. For 6vriga mél som f6ljs upp i
medarbetarenkéten &r ett medelvérde 4 pé varje fraga i enkéten vart
mélvirde. Malet om hélsotal 95% uppfylls nér sjukfranvaron dr max 5%

Rutiner for dig som chef:

e Arbetsmiljopolicyn och arbetsmiljomalen ska vara kénda hos
medarbetarna. Lyft dessa regelbundet i dialog med din arbetsgrupp,
exempelvis pad APT en gang per ar.

e Inkludera information om arbetsmiljopolicy i introduktion for nya
medarbetare.

e Folj upp OSA-mélen nir du fér resultaten fran medarbetarenkiten.

Tips!

Pé chefsportalen pa intranidtet finns det en presentation som du kan anvénda
som stdd for din medarbetardialog géllande arbetsmiljopolicy och
arbetsmiljomalen. Hér finns dven tips pa hur du kan jobba med OSA-malen
med din arbetsgrupp.

Delaktighet och samverkan

Arbetsgivaren har ansvaret for arbetsmiljon men genom samverkan mellan
chefer och medarbetare och mellan arbetsgivare och fackliga organisationer
kan fler hjalpas at att till exempel upptécka risker i arbetsmiljon eller hitta
bittre arbetssitt. Genom resultat- och utvecklingssamtal, arbetsplatstriffar
(APT) och samverkansgrupper ges medarbetarna mdjlighet att vara
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delaktiga och kunna paverka arbetsmiljon och bidra till arbetsplatsens
utveckling. Mélet for samverkan dr bland annat att:

e frdmja hilsa

e Oka engagemang for verksamheten

e minska eller forhindra olycksfall i arbetet eller sjukdom som uppstér

pa grund av arbetet
e Oka delaktighet och inflytande
e skapa béttre forutsittningar for verksamhetsutveckling

Olika nivaer for samverkan

I Eslévs kommun sker samverkan i olika samverkansgrupper och pé olika
nivéer; lokal samverkan (Losam), forvaltningsdvergripande samverkan
(Fosam samt central samverkan (Cesam).

Losam

Hir tas medbestimmande och- arbetsmiljofragor inom verksamhetsomradet
upp. I gruppen sitter chef och representanter fran de fackférbund som har
medlemmar pé arbetsplatsen inom verksamhetsomradet samt skyddsombud.
Losam finns inte i alla verksamheter. Det dr Fosam som beslutar om Losam
ska inréttas.

Fosam

Hér behandlas medbestimmande- och arbetsmiljofragor som ar
gemensamma for forvaltningen. I gruppen sitter forvaltningschef och
personer som dr utsedda av de fackforbund som finns pa forvaltningen.

Cesam

Hér behandlas medbestimmande- och arbetsmiljofragor som é&r
kommunéovergripande och berdr kommunen som helhet nir det géller
strategiska arbetsgivarfragor. Kommundirektdren leder Cesam och gruppens
deltagare bestér av alla forvaltningschefer, HR-chef samt fackliga
representanter och skyddsombud frin flera av de fackférbund som ar
anslutna till kommunen.
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Samverkansavtal

Eslovs kommun har ett lokalt samverkans avtal. Samverkansavtalet dr ett
lokalt kollektivavtal om samverkan och arbetsmiljé som bygger pa
medbestdmmandelagen (MBL), arbetsmiljolagen (AML) och lagen om
facklig fortroendemans stillning pa arbetsplatsen (FML). Avtalet har tagits
fram gemensamt av Eslovs kommun och fackférbunden. Du kan ldsa
samverkansavtalet i sin helhet under Bilagor, se bilaga 2.

Vi vill att vi

snackar
om hur vi

har det pa

jobbet!
SIBISI®

Rutiner for dig som chef:

e Arligen genomfora resultat- och utvecklingssamtal med samtliga
medarbetare. I samtalet ska finnas utrymme for dialog kring
arbetssituationen och arbetsmiljon. Aven medarbetare som &r
sjukskrivna, fordldralediga eller tjanstlediga ska erbjudas ett samtal.

e Regelbundet genomfora APT med samtliga medarbetare.
Rekommenderad intervall ar ca en gdng per manad.

¢ Bjud in skyddsombud att medverka i de arbetsmiljoaktiviteter som
genomfors pa arbetsplatsen.

e Bjud in fackliga ombud/skyddsombud till samverkan vid planering
av storre forandringar pé arbetsplatsen. Fackliga ombud ska ha
forhandlingsritt enligt Medbestimmandelagen (MBL).
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Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Det dr arbetsgivaren som har det juridiska ansvaret for arbetsmiljon. I
kommuner ar de fortroendevalda politikerna som dr arbetsgivare och
déarigenom ocksa huvudansvariga for arbetsmiljon. Ansvaret for arbetsmiljo
kan arbetsgivaren aldrig delegera till ndgon annan men olika
arbetsmiljouppgifter kan fordelas till bestimda personer eller befattningar.
En sddan uppgiftsfordelning ska goras skriftligt sd att det &r tydligt vem som
ska gora vad i det systematiska arbetsmiljoarbetet. Den som har fatt
arbetsmiljouppgifter delegerade till sig maste ocksé ha de befogenheter och
resurser som behdvs for att kunna utfora uppgifterna. Befogenheter innebar
ritten att fatta beslut och vidta atgérder. Resurser kan vara ekonomiska
medel, tillgang till personal, utrustning eller kompetens. Saknas
befogenheter eller resurser kan en arbetsmiljouppgift returneras till den som
delade ut uppgiften. Arbetsmiljouppgifter kan aldrig fordelas till en grupp
och ska inte heller fordelas till skyddsombud.

Hur fordelning av arbetsmiljouppgifter gar till i Eslovs kommun stér
beskrivet 1 var rutin for fordelning av arbetsmiljouppgifter, se bilaga 3.

Rutiner for dig som chef:

e Innan arbetsmiljouppgifter fordelas ska bade du som fordelar
uppgifter och du som tar emot uppgifter ta del av Eslovs kommuns
rutin for fordelning av arbetsmiljéuppgifter och gemensamt gé
igenom blanketten som beskriver omfattningen av
uppgiftsfordelningen.

e Fordelning av arbetsmiljouppgift ska goras skriftligt pa avsedd
blankett.

e Du som fordelar arbetsmiljouppgifter vidare till understilld chef
ansvarar for att sékerstilla att hen har tillrdckliga kunskaper,
befogenheter och resurser for att kunna utfora uppgifterna.

e Framf6r eventuella behov av arbetsmiljoinvesteringar till 6verordnad
chef infor budgetarbete.

Kunskap och kompetens
Den som har ansvar for arbetsmiljéuppgifter maste ocksd ha kunskap och
kompetens inom arbetsmiljoomradet for att forstd sambandet mellan risker i
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verksamheten och hur dessa kan leda till ohédlsa och olycksfall s att dessa
kan forebyggas.

Aven medarbetare behdver arbetsmiljokunskap kopplat till sina
arbetsuppgifter for att inte skada sig eller riskera att arbetet bedrivs pa ett
sadant sétt att det leder till ohdlsa. Alla medarbetare ska ocksa ha tillgang
till de foreskrifter fran Arbetsmiljéverket som arbetsplatsen berdrs av. De
kan goras tillgéngliga genom att det finns en dator med internet pa
arbetsplatsen sé att medarbetarna kan ta fram foreskrifterna via
Arbetsmiljoverkets hemsida men det gér ocksa att bestélla hem
foreskrifterna som broschyrer fran Arbetsmiljoverket och forvara dessa pa
arbetsplatsen.

Introduktion

Alla som anstills 1 Eslévs kommun ska i samband med att anstillningen
paborjas fa en god introduktion till verksamheten. Introduktionen ska
omfatta Gvergripande sdvil som verksamhetsspecifika rutiner och
information om arbetsmiljorisker kopplat till arbetet och hur man ska arbeta
for att undvika att man skadar sig pa arbetet eller att ohélsa uppstér i arbetet.
P& intranitet finns det samlat information for den som dr ny pa jobbet

Ny pé jobbet - Portalen — gemensam (eslov.se)

Eslovs kommun anordnar dven arligen en kommungemensam
introduktionsdag for alla nyanstillda.

Utbildning

Den som har sdrskilda uppgifter inom arbetsmiljé behover ocksa kunskap
for att f4 goda forutséttningar for sitt uppdrag. Eslovs kommun erbjuder
dérfor arbetsmiljoutbildning for bade chefer och skyddsombud. Varje ar
anordnas bade grundutbildning och uppdateringsutbildning i arbetsmiljé for
att sdkerstilla att chefer och skyddsombud har de kunskaper och
kompetenser som krévs i deras respektive roller.

Genom foretagshilsovéarden finns 4ven mojlighet att erbjuda medarbetare
utbildning kopplade till arbetsmiljo, s& som exempelvis hot och vald eller
belastningsergonomi. Det dr chefen som ansvarar for att medarbetarna har
de kunskaper som krévs i arbetet for att forebygga skador och ohélsa.
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Foretagshalsovard

I arbetsmiljolagen stills det krav pé att arbetsgivaren ska svara for att den
foretagshélsovard som arbetsforhallandena kriver finns att tillgé.
Foretagshélsovarden &r en oberoende expertresurs inom omradena
arbetsmilj6 och rehabilitering och kan stotta arbetsgivaren i fragor kring
hélsofrdmjande arbete, hur ohélsa kan forebyggas och hur rehabilitering for
de som é&r sjuka kan bedrivas pa ett effektivt sétt. Hos foretagshilsovirden
finns en miangd olika kompetenser som kan stotta i arbetsmiljoarbetet sé
som exempelvis arbetsmiljoingen;jor, ergonom, ldkare, psykolog med flera.
Foretagshélsovarden anordnar dven olika utbildningar inom
arbetsmiljoomradet.

Rutiner for dig som chef:

e Alla chefer ska delta i den grundlédggande 3-dagars
arbetsmiljoutbildning som Eslovs kommun anordnar. Som ny chef
ska du ga utbildningen innan du far arbetsmiljouppgifter fordelade
till dig.

e Vart femte ar ska dina kunskaper fornyas genom att delta i en endags
uppdateringsutbildning i arbetsmil}o.

o Sikerstill att skyddsombud pa ditt omrade har den
arbetsmiljokunskap som krévs for uppdraget. Skyddsombud ska
genomga grundutbildning i arbetsmiljo nér de tilltrdder sitt uppdrag
och erbjudas uppdateringsutbildning vart femte ar.

e Sikerstdll att alla nya medarbetare far en god introduktion till
arbetsplatsen 1 samband med att anstéllningen startar. [
introduktionen ska genomgéng av arbetsplatsens rutiner kopplade till
arbetsmiljo ingd. Vilka risker som finns 1 arbetet och hur man ska
arbeta for att undvika skada och ohélsa ska ocksa ingé i
introduktionen.

e Siakerstdll att de foreskrifter frdn Arbetsmiljoverket som &r relevanta
for arbetsplatsen finns att tillgé via internet eller som
broschyr/utskrift.

¢ Informera medarbetarna fortlopande om risker i arbetsmiljon och hur
de ska arbeta for att forebygga ohélsa. Se till att de kunskaper inom
arbetsmiljé som behovs for uppdraget halls aktuella for
medarbetarna.
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e Behover du expertstdd 1 en arbetsmiljofraga sa viand dig till HR-
avdelningen eller till Foretagshilsovarden for rad och stod.

Undersoka - Riskbedéma - Atgarda - Kontrollera

Qﬁﬂer so knfag

arbetsmiljo-
forhallanden

Systematiskt arbetsmiljoarbete kan liknas vid ett arbetssitt, en metod.
Metoden beskrivs ofta som ett hjul, det s kallade SAM-hjulet. Det beror pa
att det systematiska arbetsmiljoarbetet dr en stindigt pagdende process i fyra
steg; Undersdka — Riskbedoma — Atgirda — Félja upp/Kontrollera.

Steg 1 - Undersdka arbetsmiljo

For att kunna veta om det finns hinder eller risker 1 arbetsmiljon sd maste
arbetsmiljon undersokas regelbundet. Undersokning av arbetsmiljon kan

goras pa flera olika sétt. I Eslovs kommun anvénds flera olika metoder sa
som:

Dialog om arbetsmiljo pd APT
Resultat- och utvecklingssamtal
Medarbetarenkat

Skyddsrond

Mitningar
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Dialog pa APT

APT ér ett bra tillfdlle for dialog mellan chef och medarbetare dar
arbetsgruppen kan passa pa att lyfta olika aspekter pa arbetsmiljon. Pa APT
ska medarbetarna ges mojlighet att delta och fi inflytande i
arbetsmiljoarbetet och chefen har mojlighet att tillvara ta tankar och goda
idéer hos medarbetarna.

Resultat- och utvecklingssamtal

Resultat- och utvecklingssamtal dr ett arligen aterkommande samtal mellan
medarbetare och chef. I samtalet ges medarbetare mdjlighet att lyfta sin
arbetsmiljo och forutséttningar for att gora ett bra arbete sa som inflytande
och pédverkan, arbetsbelastning, trivsel med mera.

Medarbetarenkit

Medarbetarenkéten ar ett viktigt verktyg for att forbéttra organisationen. I
enkéten och i efterfoljande diskussioner om resultatet, ges medarbetare
mdjlighet att [imna omddme och tankar om arbetsplatsen. En del av
frdgorna 1 enkéten &r sérskilt riktade mot arbetsmiljon. Resultatet av enkédten
ska diskuteras gemensamt i arbetsgruppen. Ett sarskilt fokus i dialogen ska
ges till de frdgor som har ett medelvirde under 4. Arbetsgruppen och chefen
kan tillsammans diskutera kring vilka frdgor som ska prioriteras att arbeta
vidare med. Medarbetarenkéten genomfors arligen.

Skyddsrond

En allmén skyddsrond ska genomftras minst en gang per ar i alla
verksamheter. Vid skyddsrond undersoks arbetsmiljon med hjélp av en
checklista som finns tillgénglig i arbetsmiljoverktyget KIA. De risker och
brister som identifieras i skyddsronden ska dokumenteras i KIA. Det ska
dven framgé hur de brister/risker som inte kan atgérdas direkt ska hanteras.
Det ska dven framgé nir dtgérden berdknas vara klar och vem som ar
ansvarig for att atgarden utfors. Skyddsombud ska medverka vid
skyddsrond. Du kan ta del av Eslovs kommuns rutin for skyddsrond i sin
helhet under Bilagor, se bilaga 3.

13(25)



Matningar

Ibland finns det behov av médtningar av den fysiska arbetsmiljon. Det kan
rora sig om exempelvis buller, luftkvalitet, belysning eller hidlsoskadliga
amnen.

Aven den organisatoriska- och sociala arbetsmiljon kan behdva undersokas.
Detta kan exempelvis goras genom kartliggningar via enkiter eller
intervjuer.

Mitningar av bade fysisk-, organisatorisk- och social arbetsmilj6 kan
utforas av foretagshélsovarden som ocksa ér behjéalpliga med att tolka
resultaten av undersdkningen och foresla eventuella dtgérder for de brister
eller risker som upptéckts.

Steg 2 - Riskbedomning

I Eslévs kommun undersoks arbetsmiljon regelbundet med olika metoder
och nér vi granskar arbetsmiljon kommer vi sannolikt ocksa hitta olika
risker eller brister. Risker kan ocksa uppmirksammas i det vardagliga
arbetet eller i samband med anmaélan av arbetsskador och tillbud. Dessa
risker behdver vi virdera for att skapa oss en uppfattning om hur allvarliga
de &r och hur vi bést dtgirdar dem.

Att bedoma risk

Riskbeddmning innebar att forst identifiera en risk och i nésta steg
bestamma hur allvarlig risken dr genom att viga samman sannolikhet och
konsekvens for risken. Att stilla foljande fragor kan hjélpa dig att avgora
hur allvarlig en risk é&r:

e Hur troligt 4r det att nadgon blir sjuk eller skadas?
e Hur ofta kan det hianda?
e Hur stor kan skadan bli?

Ju mer frekvent en risk forvintas kunna uppsté och ju storre konsekvenser

en risk kan fé desto allvarligare blir risken. Man kan ocksd anvénda en
riskmatris for att berdkna risk:

14(25)



Konsekvens kad risk

A

Mycket
stor

Stor

- Hagprioriterad risk

Prioriterad risk

- Ligprioriterad risk

> | Sannolikhet

Kannbar

Liten

Forsumbar

Mycket Inte Mindre Mycket
osannolik sannolik  sannolik  Sannolik sannolik

Riskbedomning vid forindring

Nir fordndringar av verksamheten planeras ska arbetsgivaren beddma om
andringarna medfor risker for ohélsa eller olycksfall som kan behdva
atgéardas. Krav pa riskbeddmning vid verksamhetsfordndring beskrivs i
Arbetsmiljoverkets foreskrift om systematiskt arbetsmiljoarbete, AFS
2001:1. Det handlar inte om &ndringar som utgor en del av den dagliga,
l6pande verksamheten utan exempelvis nya arbetsmetoder eller utrustning,
ombyggnation eller flytt av verksamhet, personalfoérdandringar eller
forandrade arbetstider. Precisera forandringarna med hjilp av foljande
fragor infor en riskbeddmning:

e Vad bestdr fordndringen av?

e Var ska fordndringen genomfGras?

e Vilka arbetstagare eller grupper av arbetstagare berors av
forandringen?

Nar det ar tydligt vilka fordndringarna dr och vem som berors sa ska en
bedomning goras vilka risker som kan uppstd som en konsekvens av
forandringen. Riskerna kan vara bdde i1 den fysiska-, organisatoriska- och
sociala arbetsmiljon och kan péverka bade pa grupp- och pé individniva.
Gor en bedomning av de riskkéllor som ni identifierat
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Tank pa att en fordndring 1 sig kan vara en pafrestning eller upplevas som
stressande for de medarbetare som paverkas av fordndringen och ta alltid
med det som en punkt i riskbeddmningen. Att 16pande ge information under
ett fordndringsarbete &r ett bra sitt att forebygga kénsla av oro eller
kontrollforlust som en férdandring kan innebéra.

Tips!

Det finns ett stddmaterial att ta hjdlp utav med mer vigledning om hur en
riskbeddmning vid fordndring genomfors, se Bilaga 5 ”Riskbeddmning vid
forandring”.

Steg 3 - Atgirder och handlingsplaner

Om en risk inte kan atgirdas direkt ska en handlingsplan med atgéirder, for
att ta bort eller reducera risken, upprittas. De allvarligaste riskerna ska
prioriteras men for att forebygga ohélsa pa lidngre sikt dr det dven viktigt att
hantera risker som bedoémts som mindre allvarliga. Handlingsplanen ska
tydligt beskriva:

e Hur risken ska atgérdas
e Vem som ir ansvarig for atgérden
e Nir atgérden ska vara genomford

Steg 4 — Folj upp/kontrollera

Riskbedomning och handlingsplan i KIA

I Eslovs kommun gors riskbedomningar och handlingsplaner i
arbetsmiljoverktyget KIA. Bade chef och skyddsombud har tillgang till
KIA. T KIA beskrivs identifierade risker och virderas utifrdn lag/medel/hog
risk. Atgirden for att hantera risken beskrivs och ansvarig for 4tgird samt
datum for nir atgirden ska vara genomford skrivs in 1 handlingsplanen. Nér
atgirden ar genomford ska den ocksa foljas upp for att se om den hade
avsedd effekt eller om nya risker identifierats.
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Rutiner for dig som chef:

Lyft arbetsmiljo regelbundet som en punkt pd APT. Ge
medarbetarna mgjlighet till dialog och diskussion.

Genomfor drliga resultat- och utvecklingssamtal med samtliga
medarbetare. Anvind Eslovs kommuns underlag for resultat- och
utvecklingssamtal som utgdngspunkt i samtalet. Samtalet ska
resultera 1 en resultat- och utvecklingsplan for medarbetaren.
Genomfor skyddsrond i din verksamhet minst en ging per ar. Bjud
in skyddsombud till att medverka vid skyddsronden.

Kontakta foretagshédlsovirden vid behov av médtningar eller
kartlaggningar for att undersdka arbetsmiljon.

Genomfor 16pande riskbedomningar som uppdagas i det vardagliga
arbetet eller pd annat sitt, exempelvis genom rapportering av
arbetsskador och tillbud.

Genomfor riskbedomning 1 samband med verksamhetsfordndring.
Dokumentera dina riskbedomningar i KIA

Uppritta handlingsplan med atgarder for alla risker som inte kan
hanteras omgédende. Till alla dtgdrder ska det anges vem som é&r
ansvarig for att dtgdarden genomfors och datum nér atgidrden ska vara
utford.

Folj upp utforda atgéarder for att sdkerstilla att de har haft avsedd
effekt.

Bjud in skyddsombud till att medverka vid riskbedomning och
utvdrdering av atgérder.

Vid behov av stod géllande riskidentifiering eller vilka atgarder som
skulle kunna vara aktuella for att reducera eller eliminera en risk,
kontakta foretagshélsovarden.

Arbetsskador och Tillbud

Héndelser som lett till skada, eller kunde ha lett till skada, pa arbetsplatsen
ska anmélas av medarbetare i arbetsmiljoverktyget KIA och utredas av den
nirmsta chefen. Syftet dr att forhindra att en skada upprepas eller forebygga
sa att ett tillbud inte leder till en arbetsskada i framtiden. Nér en héndelse
anmals 1 KIA fér dven verksamhetens skyddsombud en notis om att en ny
hindelse har registrerats. Skyddsombud har tillgang till KIA och kan folja
anmadlan och utredning i systemet. Det gér att anméla olika typer av
hindelser 1 KIA; riskobservation, tillbud samt olycksfall, firdolycksfall och
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arbetssjukdom som alla #r olika typer av arbetsskador. Aven krinkande
sarbehandling anméls 1 KIA.

Riskobservation - aha!

En riskobservation innebdr att man observerat en risk i arbetsmiljon. Det adr
nagot som skulle kunna orsaka tillbud eller olyckor om man inte gér nigot
at det. Det kan till exempel vara att en nddutgang ar blockerad eller att ett
skydd saknas pa en maskin.

Tillbud - oj!

Ett tillbud &r en odnskad hindelse som kunde ha lett till en olycka, men som
inte gjorde det. Kanske var det slumpen som gjorde att det bara blev en
nistan-olycka dér ingen skadades. Det kan till exempel ha varit nadgot tungt
som f0ll ner frén en hylla, men ingen fick det pé sig. Det blev ett "0j" i
stéllet for "aj".

Arbetsskada - Olycksfall — aj!
Ett olycksfall anmils nér skadan faktiskt intraffat. Olycksfallet
karaktériseras av att det hander plotsligt och ofGrutsett.

Arbetsskada - Fardolycksfall
Nir ett olycksfall intridffar pa vég till eller fran arbetet s& anmals olyckan
som ett fardolycksfall.

Arbetsskada - Arbetssjukdom

Arbetssjukdom karaktdriseras av att skada eller ohélsa byggs upp under en
langre tid till skillnad frén olycksfall som sker plotsligt och oforutsett.
Arbetsskada kan exempelvis vara konsekvens av langvarigt arbete i en délig
arbetsstillning, monotont upprepande arbete eller ihdllande och langvarig
stress pa arbetet.

Krankande sarbehandling

Kriankande sirbehandling beskrivs som handlingar som riktas mot en eller
flera medarbetare pé ett krinkande sétt och som kan leda till ohélsa eller att
dessa stills utanfor arbetsplatsens gemenskap. Anmélan av krankande
sarbehandling som ror den ndrmsta chefen skickas inte till nirmsta chef for
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utredning utan omdirigeras istéllet till chefens chef for utredning. Anmaélan
om krinkande sarbehandling gér inte heller per automatik till skyddsombud
utan anmadlaren har mojlighet att vilja om skyddsombud ska ta del av
hindelsen eller inte.

Anmalan av allvarliga tillbud och olyckor till Arbetsmiljoverket
Allvarliga tillbud och olyckor ska utan drdjsmal till Arbetsmiljoverket. Det
géller tillbud och olyckor som &r sd allvarliga att de skulle kunna leda till
fara for liv och hilsa. Det skulle exempelvis kunna vara om en medarbetare
hotas med vapen eller om en tung byggnadsdel faller och néstan triffar en
medarbetare. Anmélan till Arbetsmiljoverket kan goras direkt i KIA under
rubriken ”Anmélningar” eller pA www.anmalarbetsskada.se. Anmélan ska
goras utan drojsmal, praxis dr att anméla inom 24 timmar fran det att
hindelsen intriffat. P4 Arbetsmiljoverkets hemsida www.av.se, under
”anmail arbetsskador” finns végledning om vad som ir ett allvarligt tillbud
respektive olycka.

Anmalan om arbetsskada till forsakringskassan

Arbetsskada kan 1 vissa fall ge rétt till erséttning frdn Forsdkringskassan och
dérfor ska alla arbetsskador anmaélas vidare till Forsdkringskassan. Anmaélan
till Forsdkringskassan kan goras via KIA under rubriken ”Anmélningar”.
Det dr inte alla skador som ger rétt till ersdttning och vi som arbetsgivare
kan inte paverka vem som fér erséttning utan medarbetaren maste sjilv géra
en separat ansokan hos Forsdkringskassan for att fa ersittning. Detta gér att
gora via Forsikringskassans hemsida www.Forsakringskassan.se.

Utredning, atgard och uppféljning

Anmilda héndelser ska utredas av chef for att ta reda pa bakomliggande
orsaker till handelsen och vilka atgérder som eventuellt ska vidtas for att
forhindra att hiindelsen sker igen. Atgirden ska syfta till att i forsta hand ta
bort risken helt eller i andra hand reducera risken sd att ingen annan riskeras
att skadas eller att ohélsa ska uppsta i framtiden. Utredningen och dialog om
atgéarder gors med fordel tillsammans med medarbetare och/eller
skyddsombud. Atgirder som inte vidtas direkt ska tidsittas sa att det finns
ett datum for nér atgarden senast ska vara utford. Om datumet passerats utan
att atgdrden klarmarkats kommer chefen att fa en paminnelse fran KIA om
att atgirden inte ar utford. En genomford atgard ska ocksa utvérderas for att
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se att den haft avsedd effekt. Forst nar det star klart att en atgérd haft avsedd
effekt och darmed tagit bort/reducerat risken for att hidndelsen kan intréaffa
igen, kan drendet stingas 1 KIA.

Ersattning for arbetsskada — afa forsakring

Den som har drabbats av arbetsskada kan fi erséttning genom den
trygghetsforsikring, TFA-KL, som alla Eslovs kommuns medarbetare
omfattas av. Det kan exempelvis rora sig om erséttning for forlorad
inkomst, sveda och vérk, kostnader for liakarvard med mera. Medarbetaren
ansvarar sjilv for att anmila men det finns mdjlighet att skicka anmélan till
afa direkt fran KIA under rubriken ”Anméilningar”. Anméilan gir ocksaé att
gora via afas hemsida dir det dven finns mer information att ta del av, se
www.afaforsakring.se.

Vikten av att anmala arbetsskador och tillbud

Rapportering av arbetsskador och tillbud hjdlper oss att forebygga att skador
intrdffar i framtiden. Ju fler tillbud som anméls desto mer lir vi oss om vilka
risker som finns i arbetsmiljo och ger oss en mojlighet att utreda vad som
orsakar risker och vilka étgérder vi kan sétta in for att forhindra att
hindelsen upprepas. Var kunskap om att férebygga risker i arbetsmiljé dkar
genom arbetet med anmilan av arbetsskador och tillbud. Dérfor ar det
mycket angeliget att uppmuntra medarbetare att anméla tillbud och att ofta
paminna om vikten av att anmaéla alla héndelser.

Rutiner for dig som chef:

e Utred och atgérda alla hindelser som anméls i KIA, radgdr gidrna
med medarbetare/skyddsombud i utredningen eller vid val av
atgarder.

e FOlj upp atgérder sa att de haft avsedd effekt innan du stanger
drendet 1 KIA.

e Aterkoppla till medarbetare som anmalt hindelser i KIA si de far
information om vad anmaélan har lett till.

e Anmiél allvarliga arbetsskador och tillbud till Arbetsmiljoverket
inom 24 timmar.

e Alla arbetsskador som inkommit i KIA ska anmélas vidare till
Forsdkringskassan.
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e Paminn kontinuerligt arbetsgruppen om vikten av att anmaila
arbetsskador och tillbud och g igenom rutiner fér anmélan sa att
alla vet hur de gor en anmélan.

¢ Information om anmélan av arbetsskador och tillbud ska ingé i
introduktion for nyanstéllda.

Arbete pa distans

Med distansarbete avses arbete som aterkommande och med viss
regelbundenhet utfors pa en annan plats dn arbetsplatsen. Distansarbete
utfors ofta, men inte nddvéndigtvis, 1 hemmet.

Eslovs kommuns rutin {or distansarbete beskriver forutsédttningarna for
distansarbete i kommunen. Vill du ta del av rutinen i sin helhet sé hittar du
den under Bilagor, se bilaga 5.

Riskbedomning av distansarbete

Arbetsgivaren har arbetsmiljoansvar for allt arbete, 4ven det som sker pa
distans. For att sdkerstélla en god arbetsmiljo vid distansarbete ska
individuell riskbedomning genomforas for varje medarbetare som arbetar pa
distans. Det dr ndrmsta chef som har ansvar for att riskbedomning
genomfors i dialog med medarbetaren. Riskbedomningen gors i
arbetsmiljoverktyget KIA och ska gés igenom éarligen eller vid behov pa
forekommen anledning.

Visar riskbedomningen att en tillfredsstdllande arbetsmiljo, med exempelvis
mojlighet till ostort arbete och god ergonomi, inte gar att uppnd for
distansarbete ska arbetet inte utforas pa distans forrdn goda forutséttningar
for distansarbete finns, arbete ska dé utforas pa den ordinarie arbetsplatsen.

Rapportering av arbetsskador och tillbud vid distansarbete
Arbetsskador och tillbud som sker i hemmet eller annan distansarbetsplats
ska rapporteras och utredas i KIA precis som de skador och tillbud som sker
pa arbetsplatsen.
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Ergonomi vid distansarbete

For att uppnd en god ergonomi erbjuds medarbetare som arbetar pd distans
kompletterande utrustning som kan anvéindas pa distansarbetsplatsen. Som
standard erbjuds laptopstdd, tradlost tangentbord och tradlés mus. Vid
behov kan dven skrivbordsstol och skdrm till datorn inforskaftas till
distansarbetsplatsen. Chef och medarbetare utreder behovet tillsammans i
dialog, chef ansvarar for bestillning av utrustning. All utrustning som
anvinds pa distans dr endast ett 1an fran arbetsgivaren och ska l&dmnas
tillbaka om anstéllningen avslutas.

Information om bestéllning av utrustning for distansarbetsplatser finns pa
intrandtet Distansarbete - Portalen — gemensam (eslov.se).

Arbetsskadeforsakring vid distansarbete

Arbetsskadeforsakringen géller dven vid distansarbete. For att en
olyckshéindelse ska riknas som arbetsolycksfall kriavs det dock att olyckan
har ett direkt samband med arbetet. En skada som sker vid exempelvis
kaffekokning rdknas déarfor inte som ett arbetsolycksfall &ven om det sker
under faststilld arbetstid.

Anmidlan till Afa forsikring gors av medarbetaren sjélv vid distansarbete
precis som vid arbete pé arbetsplatsen. Afa forsdkring gér bedomningen om
huruvida en skada/olycka beddms som ett arbetsolycksfall eller inte.

Rutiner for dig som chef:

e Genomfor individuell riskbedomning for samtliga medarbetare som
arbetar pé distans. Riskbedomningen gors 1 KIA.

e Aktualisera riskbedomningen genom dialog med medarbetarna
arligen exemplevis i samband med resultat- och utvecklingssamtal
eller annat lampligt mote.

e Sikerstdll att de medarbetare som arbetar pé distans fitt kinnedom
om riktlinje for distansarbete och att det ar tydligt forankrat i
arbetsgruppen hur distansarbete fungerar i just deras verksamhet, se
”Fragor for verksamheter att ta stillning till” pa intranitet;
Distansarbete - Portalen — gemensam (eslov.se)

e Vid svarigheter att bedoma ergonomiska forhallanden pa
distansarbetsplatsen kontakta foretagshidlsovirden som kan géra en
ergonomisk oversyn av distansarbetsplatsen.
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Arlig uppféljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet

En ging per &r gors en kommungemensam uppfoljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet i Eslovs kommun. Syftet med uppfoljningen ar att
sdkerstilla att arbetsmiljoarbetet bedrivs enligt policy for arbetsmiljé och
hilsa samt géllande lagar och foreskrifter. I uppfoljningen kontrolleras att
exempelvis skyddsronder genomfors och andra skyldigheter pa
arbetsmiljdomradet foljs i syfte att uppratthalla en god arbetsmiljo.
Resultatet av uppfoljningen ska sedan ligga som grund for kontinuerliga
forbéttringar av det systematiska arbetsmiljoarbetet. Processen beskrivs i
Eslovs kommuns rutin {or arlig uppf6ljning av det systematiska
arbetsmiljoarbetet, se bilaga 6.

Rutiner for dig som chef:

e Planera in tid da du tillsammans med skyddsombud och/eller
representanter frin arbetsgruppen besvarar checklistan “Arlig
uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet” 1 KIA.
Checklistan ska vara besvarad och komplett med tidsatta atgérder i
det fall det finns avvikelser, senast 31 oktober varje ar. Folj
instruktionerna i Eslovs kommuns rutin for arlig uppfoljning av det
systematiska arbetsmiljoarbetet.

Arshjul for det systematiska arbetsmiljéarbetet
Arshjul r ett hjidlpmedel for att planera det systematiska arbetsmiljdarbetet
pa den enskilda arbetsplatsen. Vissa aktiviteter 4r gemensamt beslutat for
hela Eslovs kommun nér dessa ska ske. Andra aktiviteter kan verksamheten
sjalv planera in nir det passar bdsta att gora dem under aret. Att anvinda
arshjulet dr inget krav, varje chef bestimmer sjdlv vilken systematik hen vill
anvinda fOr att skapa en god planering och ett bra flode i arbetsmiljoarbetet.
Det ar ddremot ett krav att medarbetarna ska ges mojlighet till inflytande 1
arbetsmiljoarbetet. Ett tips dr darfor att chef tillsammans med skyddsombud
och/eller representanter fran arbetsgruppen, infor varje nytt ar gor en
planering gemensamt. D& blir medarbetarna ocksa delaktiga och far insyn i
de aktiviteter som planeras och chefen kan fa stod och input fran
medarbetarna avseende i vilka aktiviteter de upplever bor prioriteras.
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Februari

Mars

Maj

Rutiner for dig som chef:

e Planera in de arbetsmiljoaktiviteter som ska goras i din verksamhet
under dret. Du véljer sjdlv om du vill ta hjdlp av arshjulet eller du
har ett annat sétt som passar dig béttre. Det viktiga ar att du far en
plan for hur du ska arbeta med arbetsmiljon [6pande under &ret.
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Nedan aktiviteter ska planeras in:

APT

Genomgang av overgripande och verksamhetsspecifika rutiner for
arbetsmiljo i arbetsgruppen. (Exempelvis ’Policy for arbetsmiljo och
hilsa”, ”Riktlinje mot krdnkande sédrbehandling och diskriminering”
eller verksamhetsndra hot och valdrutiner. Kan med fordel goras pa
APT)

Resultat- och utvecklingssamtal

Lonesamtal

Losam (om ni har lokal samverkan i din verksamhet)
Medarbetarenkdét; dialog infor enkit och dialog kring resultat samt
uppfoljning av OSA-mal som méits i enkéten. (Enkéten skickas ut
vecka 38-40 varje ar)

Genomgéng och analys av arbetsskador och tillbud

Riskbedémning av verksamhet, exempelvis hot och vald,
belastningsergonomi eller andra risker

Individuell riskbedomning for medarbetare som arbetar pa distans
Skyddsrond

Arlig uppféljning av SAM (senast 31 oktober varje ar)
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