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1.1 Dokumentbeskrivning

AddPro AB:s arbetsmiljohandbok beskriver hur vi pa AddPro bedriver ett systematiskt arbetsmiljoarbete.

Handboken bestar av:

- var arbetsmiljopolicy, som 6vergripande beskriver hur vi ska skapa en bra arbetsmiljo,
- rutinbeskrivningar for de olika aktiviteterna i SAM (Systematiskt arbetsmiljdarbete),

- instruktioner,

- blanketter och

- checklistor

Arbetsmilj6arbetet ska vara en naturlig del i allt vi gor och i alla beslut som fattas. Det ska alltsa finnas en
koppling mellan alla aktiviteter i var verksamhet och arbetsmiljéarbetet.

Till grund fér handboken ligger Arbetsmiljolagen, AML, med tillhérande foreskrifter, AFS, fran Arbetsmiljo-
verket.

AML innehadller grundlaggande bestammelser och anger allmanna krav. De foreskrifter som ska fortydliga
arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljoarbetet och hur det ska uppfyllas &r AFS 2001:1 om systematiskt

arbetsmiljoarbete, SAM.

De olika aktiviteterna i SAM &r:

- Tafram en arbetsmiljopolicy (§5)

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

- Sakerstalla samverkan i arbetsmiljoarbetet (§4)

- Fordela arbetsmiljéuppgifter — delegering av arbetsmiljouppgifter (§6)

- Sakerstalla kunskaper och kompetens (§7, §12)

- Undersoka arbetsmiljoéforhallande (§8)

- GoOra riskbedémningar (§8)

- Vidta atgarder, ta fram handlingsplan, kontrollera genomférda atgarder (§10)

- Rapportera, utreda och vidta atgarder utifran intraffade tilloud och olyckor (§9)
- Gora arlig uppfoljning av vart systematiska arbetsmiljoarbete (§11)
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Aktiviteterna hanger ihop och paverkar varandra pa féljande satt:

Ta fram Folj upp
en policy varje ar

Battre
arbetsmiljo
Samarbeta Sk:.:lpa Ford-ela Skaffa
rutiner uppgifter kunskap
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2 Arbetsmiljopolicy

Pa AddPro AB arbetar vi férebyggande for att uppna en god fysisk och psykosocial arbetsmiljo.

Vi arbetar standigt mot ohalsa och olycksfall i arbetet.
Arbetsforhallanden ska anpassas till de anstélldas olika forutsattningar i fysiskt och psykiskt
avseende.

Vi efterstravar att arbetsforhallandena ger mojligheter till personlig och yrkesmaéssig utveckling liksom sjalv-
bestammande och yrkesmassigt ansvar.

Vi planerar, leder, kontrollerar och forbattrar var verksamhet pa ett satt som leder till att arbetsmiljon upp-
fyller kraven pa en god arbetsmiljo och ger arbetstagarna mojlighet till medverkan i vart systematiska arbets-
miljoarbete.

Vi informerar var personal sa att de har god kdnnedom om vilka risker som kan vara forbundna med arbetet.

Pa var arbetsplats innebar det att:

- arbetsmiljdarbetet dr en naturlig del i allt vi gor,

- arbetsmiljdarbetet gors i samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare och skyddsombud

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

- alla anstallda far den introduktion och utbildning de behover for att kunna arbeta sdkert och halso-
samt,

- viundersoker och riskbedémer regelbundet, och vid forandringar, saval var fysiska som var organisa-
toriska och sociala arbetsmiljo for att kunna vidta de atgarder som behdvs for att skapa en sdker och
trygg arbetsplats,

- alla tillbud och olyckor som intraffar rapporteras och utreds sa att vi kan vidta atgarder,

- viarligen foljer upp vart systematiska arbetsmiljdarbete,

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

- vi genomfor kollektiva skyddsatgarder som passar alla i forsta hand, men att vi ocksa anpassar av
krav och férutsattningar efter var och ens férmaga,

- vi kontinuerligt stravar efter att var och en far kompetensutveckling som syftar till yrkesmassig ut-
veckling och framjar en halsosam arbetsmiljo.
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3 Medverkan i arbetsmiljoarbetet

Syfte
Se till att:
- arbetstagare och skyddsombud ges mdjlighet att medverka i arbetsmiljoarbetet.
Definitioner
- Medverkan i arbetsmiljoarbetet innebar delaktighet i alla delar av verksamheten och pa alla nivaer i
foretaget nar det galler fragor och aktiviteter i det systematiska arbetsmiljoarbetet. Medverkan &r
sarskilt viktig nar det géller planering, information och utbildning rérande arbetsmiljofragor.
- Arbetsmiljogruppen hos oss bestar av HR-ansvarig, avdelningsansvariga, och skyddsombud. Vid be-
hov kan andra representanter fran ledningen eller andra arbetstagare bjudas in.
Rutin

Arbetsmiljogruppen ska traffas minst fyra ganger per ar, men utéver det ocksa om behov uppstar. Samman-
kallande &r HR-ansvarig. Aktiviteter pa detta finns i vart ledningssystem.

Tva veckor innan mote ska HR-ansvarig informera alla anstdllda om motet sa att den som vill kan lyfta fragor
som behdver tas upp.

Respektive avdelningar ska pa sina egna arbetsplatstraffar ha en stadende punkt pa dagordningen déar arbets-
miljo diskuteras.

Personalansvarig ska en gang per ar genomféra ett medarbetarsamtal med sina respektive medarbetare.
Samtalet ska utdver det som beskrivs i rutinen i ”6 - Undersdka arbetsmiljon” ocksa vara ett tillfalle att
komma med synpunkter och medverka i arbetsmiljdarbetet.

| alla arbetsmiljdaktiviteter som genomfoérs ska skyddsombud ges majlighet att medverka och andra arbets-
tagare involveras.

Sensitivity: Internal S|da 6 (17
)

AddPro | www.addpro.se

Malmo | Stockholm | Goteborg | Helsingborg | Kristianstad


http://www.addpro.se/

Document name: Arbetsmiljohandbok AddPro AB (1)

Document responsible: Dan Rasmusson
‘ Godkannare: Niclas Szieger

Godkdnnandestatus: Approved

4 Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Syfte
Se till att:
- det ar tydligt vem som ska gora vad i det systematiska arbetsmiljdarbetet,
- de som har fatt uppgifter ocksa har befogenheter och de resurser som behdvs for att utfora sina
uppgifter.
Definitioner
- Uppgiftsfordelning innebar att uppgifter i arbetsmiljdarbetet fordelas pa bestamda personer eller
befattningar.
- Befogenheter innebar ritten att fatta beslut och vidta atgarder
- Resurser kan vara ekonomiska medel, tillgang till personal, utrustning, lokaler, tid och kompetens.
Rutin

Ledningen har delegerat arbetsmiljouppgifterna i det systematiska arbetsmiljoarbetet till HR-ansvarig som i
sin tur har fordelat arbetsmiljouppgifter till personalansvariga inom olika avdelningar.

HR-ansvarig ar ansvarig for att se till att de som ska utféra arbetsmiljduppgifter far/har befogenheter och
resurser for att kunna utfora uppgifterna.

Checklista:
Uppgift ansvarig

Ta fram arbetsmiljopolicy och rutiner for arbetsmil- HR-ansvarig
joarbetet
Halla arbetsmiljohandboken och rutinerna aktuella HR-ansvarig
Sakerstalla efterlevnad av den arbetsmiljélagstift- HR-ansvarig
ning som verksamheten omfattas av
Genomfora undersokningar av den organisatoriska, skyddsombud
sociala och fysiska arbetsmiljon
Genomfora riskbedomningar, vidta atgarder och ta skyddsombud
fram handlingsplaner
Sakerstalla att vidtagna atgarder har fatt effekt skyddsombud
Genomfora riskbedéomningar vid férandringar pa skyddsombud
avdelningen
Genomféra medarbetarsamtal/utvecklingssamtal personalansvariga
Utreda tillbud och olyckor personalansvariga
Halla i arbetsplatstraffar personalansvariga
Sakerstalla kunskaper och kompetens inom arbets- HR-ansvarig
miljoomradet
Introducera nya medarbetare, vikarier och de som personalansvariga
har varit borta en langre tid
Hjdlpa arbetstagare att prioritera arbetsuppgifter teamledare
vid hog arbetsbelastning
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Genomfora arlig uppféljning av det systematiska ar- HR-ansvarig

Rapportera allvarliga tillbud och olyckor till Arbets-
miljoverket

personalansvariga

Anmala arbetsskador till Férsakringskassan

personalansvariga

Ansvara for forsta hjalpen vid olycksfall samt kris-
hantering och krisstod

HR-ansvarig

Ansvara for arbetsanpassning och rehabilitering

personalansvariga

Folja upp sjukfranvaro

personalansvariga

Genomfora rehabiliteringsutredningar

personalansvariga

Anpassa arbetet till enskilda arbetstagares forut-
sattningar

personalansvariga

Ansvara for utrustning av forsta hjalpen

HR-ansvarig
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5 Kunskaper och kompetens

Syfte
Se till att:

- chefer, arbetstagare och skyddsombud har tillrdckliga kunskaper och kompetens inom arbetsmiljo-
omradet.

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
ohalsa och olyckor

- atgarder for att forebygga ohalsa och olycksfall,

- bestammelser och regler inom arbetsmiljoomradet som galler for var verksamhet,

- vara egna rutiner for SAM — Arbetsmiljohandboken

Kompetens innebar har formagan att genomfora arbetsmiljoarbetets olika aktiviteter.

Alla i verksamheten ska ha kunskaper om:

- vilka risker for olyckor och ohalsa arbetet kan innebaéra,
- hur man ska utfora sitt arbete sakert,
- vara egna rutiner for SAM — Arbetsmiljohandboken

Rutin

Nar vi inte har tillracklig kunskap och kompetens i var egen verksamhet for arbetsmiljoaktiviteter som ska
genomforas ska vi ta in den sakkunskap som behdvs. | forsta hand ska vi vdanda oss till var foretagshalsovard
Previa AB. HR- ansvarig ansvarar for att anlita foretagshalsovard 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 ohélsa. 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 alder, erfarenhet, sprak-
kunskaper, 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 forvantningar och krav som stélls samt minska risken for skador och ohélsa. Introduktion innebar
héar att nyanstéllda ska fa:

kunskaper om foretaget,

information administrativa rutiner,

lara sig bra arbetsmetoder,

allmanna kunskaper om arbetsmiljo och vara rutiner for arbetsmiljoarbetet.

Medarbetare som har varit borta lange fran jobbet ska fa en anpassad introduktion. Ansvarig chef ska till-
sammans med medarbetaren bestamma innehall och omfattning av introduktionen.
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Nar vi introducerar nya medarbetare anvander vi vara onboardingrutiner.

Utbildning av chefer

Nya chefer ska innan de tar emot en fordelning av arbetsmiljouppgifter fa en grundlaggande arbetsmiljout-
bildning som omfattar systematiskt arbetsmiljoarbete och andra regler (féreskrifter) som galler i var verk-
samhet. 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 utfora sina arbetsmiljouppgifter. Ansvarig for att se till att nya chefer och ar-
betsledare far utbildning, kunskaper och kompetens ar HR-ansvarig.

Utbildning av skyddsombud

HR-ansvarig ansvarar for att skyddsombud senast tre manade efter att de fatt uppdraget att vara skyddsom-
bud, valda av fackliga organisationer eller kollegor, far de kunskaper inom arbetsmiljdomradet som behovs
for att kunna utféra uppdraget. HR-ansvarig i samrad med fackliga organisationer ansvarar for att bestamma
tidsomfattning, innehall och utbildning fér skyddsombudets uppdrag.

Utbildning av arbetstagare

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

Utbildning i belastningsergonomi

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

- lampliga arbetsstéllningar och arbetsrorelser (samt praktiska mojligheter att trdna in en bra arbets-
teknik),

- hur kroppen paverkas av belastning,

- tidiga tecken pa 6verbelastning.

Utbildning i forsta hjalpen och krisstod — Minst vart tredje ar ska en utbildning i forsta hjalpen hallas for de
som ar utsedda av foretaget att kunna ge forsta hjalpen. Foretagshalsovarden kan anlitas att halla denna ut-
bildning. Ansvarig att initiera utbildningen ar HR-ansvarig.

Rutiner som anvands:
- onboarding/reboarding
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6 Undersokning av arbetsmiljon

Syfte
- Attidentifiera 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 undersodka arbetsmiljon utifran de arbetsmiljéfaktorer som
kan vara eller innehalla riskkallor.

Arbetsmiljofaktorer som ska uppmarksammas i var verksamhet ar:

- organisatoriska och sociala arbetsmiljofaktorer som ohalsosam arbetsbelastning, arbetstider och
krankningar

- bildskdarmsarbete,

- manuell hantering,

- kemikaliehantering och

- bilkérning.

Rutin
Skyddsronder

En gang per ar ska vi genomfora allmédnna skyddsronder. Vid dessa ska skyddsombud och eventuellt andra
arbetstagare vara med. Ansvariga chefer ska ta initiativ till skyddsronderna. Som stéd anvander vi checklis-
torna ”Allméan skyddsrond kontor” fran Prevent.

Resultatet av skyddsronderna ska dokumenteras i checklistorna. Brister och risker som framkommer vid ron-
derna ska hanteras enligt rutinerna for riskbedémning och handlingsplan.

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

Medarbetarsamtal

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

Fragorna i medarbetarsamtalet som ror arbetsbelastning ska underséka om de resurser som finns i form av
tid, kompetens, bemanning, aterkoppling, teknik, instruktioner, handlingsutrymme och majlighet till ater-
hdamtning ar anpassade till de krav som finns i arbetet. Exempel pa krav som finns i vart arbete &r de
arbetsuppgifter som ska utforas, hur mycket, hur bra och néar arbetsuppgifterna ska utforas. Krav kan ocksa
vara att det &r mycket som ska goras samtidigt eller att kraven dr motsagelsefulla (t.ex. det &r viktigt att
skicka ratt produkter till kunden men det ar ont om tid). En uppféljning av samtalet ska goras enligt vad chef
och arbetstagare kommer 6verens om. Chefen ansvarar for att uppféljningen genomfors.

Avstamningar
Respektive chef ska i det I6pande arbetet i dialog med sina medarbetare stimma av arbetsbelastningen for

att undersdka 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
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En gang vartannat ar ska vi genomféra en medarbetarenkat. Enkdten ska minst ta upp samma fragor som
medarbetarsamtalet, ansvarig for att se till att enkaten genomfors ar VD. Syftet ar att ge medarbetare en
mojlighet att anonymt beskriva hur man upplever sin arbetssituation.

Avdelningsmoten

Vid avdelningsmo6ten som avdelningschefen haller i &r arbetsmiljé en staende punkt pa agendan. Vid métena
diskuteras bland annat aktuella fragor som rér vararbetsmiljo, arbetsmiljoregler och tillbud och olyckor som
har intraffat.

Riktade undersdkningar

| samband med de allmdnna skyddsronderna ska riktade undersékningar genomfdras for att undersoka fol-
jande:

Vad ska undersokas Vem Hur
Inomhusklimat Skyddsombud Checklista ”Allman skyddsrond
(ventilation/luftkvalitet) kontor”
Manuell hantering (tunga Skyddsombud Checklista ”Arbetsstallningar och
lyft, arbete ovanfor arbetsrorelser”
axelhojd, arbete under ADI 627 "KIM 1 Manuell
knahojd) hantering”
Bildskdarmsarbete Skyddsombud Checklista ”Bildskdarmsarbete”
Bilkorning Skyddsombud ADI 597 ”Bra arbetsmiljo pa vag”,

Behov av att gora ytterligare riktade undersékningar kan visa sig efter vara skyddsronder, medarbetarsamtal
eller nar vi i andra sammanhang upptacker problem och brister i arbetsmiljon. Respektive chef ansvarar for
att initiera andra riktade undersdkningar. Vi kan ta in sakkunnig hjalp utifran, féretagshalsovarden i forsta
hand, om vi inte har kunskap och kompetens i var egen verksamhet att géra vissa undersokningar. Ansvarig
chef ansvarar for att ta in sakkunnig hjalp.

Ohdlsa och sjukfranvaro

Hr-ansvarig tillsammans med ansvariga chefer och skyddsombud ska varje ar ga igenom sjukfranvaron fran
foregaende ar. Syftet ar att undersdka om orsakerna till franvaron ar arbetsrelaterad. Resultatet av genom-
gangarna kan bli underlag for vidare undersokning av arbetsmiljon.

Férandringar i verksamheten

| samband med planering av storre forandringar i verksamheten, exempelvis organisatoriska forandringar,
ombyggnader och anvandning av ny teknik ska en undersokning goras av de risker férandringen kan med-
fora. Undersékningen ska vara ett underlag for den riskbedémning som ska goéras infor férandringen. Ansva-
rig for undersokningar vid forandringar i verksamheten ar VD eller ansvarig chef.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands
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- Checklista ”Allman skyddsrond kontor”, Prevent

- Checklista ”Arbetsstallningar och arbetsrorelser”, Prevent

- ADI 627 "Beddm risker vid manuell hantering” Arbetsmiljoverket
- Checklista ”"Bildskarmsarbete”, Prevent

- ADI 597 ”Bra arbetsmiljo pa vag” Arbetsmiljoverket
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7 Riskbedémning

Syfte
- Bedodma 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.
- Riskbedémning 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

Beddmningar ska goras av alla risker som identifieras i verksamheten. Resultatet av vara arbetsmiljéunder-
sokningar i form av skyddsronder, medarbetarsamtal, medarbetarenkater, arbetsplatstraffar och riktade
undersokningar ar underlagen for bedomningarna. Bedémningar ska dven goras av risker som uppmarksam-
mas i det vardagliga arbetet, samt risker som identifieras i samband med tillbud och

olyckor.

Respektive chef ar ansvarig for att riskbedomningarna genomférs och dokumenteras. En samlad riskbedém-
ning genomfoérs varje ar nar undersékningarna ar gjorda. Skyddsombud och eventuellt andra arbetstagare
ska medverka. Vid behov ska sakkunnig hjalp utifran, i forsta hand féretagshalsovarden, anlitas.

Riskbedomningarna ska ange om respektive risk ar allvarlig eller inte och de ska hanteras i enlighet med Add-
Pro riskbedémningsprocess.

Riskbedomning infor forandringar i verksamheten

Vid alla typer av forandringar i verksamheten ska vi identifiera och undersdka vilka eventuella risker férand-
ringen kan medfora och bedéma allvarlighetsgraden av dessa. Exempel pa fordandringar som ska riskbedo-
mas ar organisatoriska forandringar, ombyggnationer och anvandning av ny teknik.

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

Riskbedéomningarna ska ange om respektive risk ar allvarlig eller inte och de ska dokumenteras i enlighet
med AddPro riskbedémningsprocess.

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 har beddmts vara allvarliga ska ha hoégst prioritet nar vi beslu-
tar om atgéarder. For att forebygga ohélsa pa langre sikt ar det viktigt att vidta nddvandiga atgarder dven
for risker som har bedémts vara mindre allvarliga.

Respektive chef ansvarar for att besluta om atgarder, ta fram handlingsplan samt kontrollera att de atgarder
som har vidtagits far effekt.
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8 Rapportering och utredning av tillbud och olyckor

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

Definitioner
- Olycka ar en odnskad handelse som lett till skada eller ohélsa.
- Tilloud ar en o6nskad handelse som kunde ha lett till skada eller ohalsa.
- Utredning innebér att ta reda pa varfor tillbudet eller olyckan intraffat.

Rutin
Den som har rakat ut for ett tillbud eller en olycka gar till sin ndrmsta chef sa att man tillsammans gor en av-
vikelserapportering, antingen direkt i TIM (obs, skall da anonymiseras) eller via mail till avvikelse@addpro.se.

Respektive chef har till ansvar att utreda orsaken till det som har hdant. 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 om 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 nédvandigt att involvera nagon med specialkunskaper, dels fér att goéra undersékningen
men ocksa for att se vilka atgdrder som kan behdva vidtas. Vi ska i forsta hand vanda oss till Féretagshalso-
varden nar vi behover ta in hjalp utifran.

Det ar viktigt att tilloud och olyckor rapporteras och darfér ska chefer aterkommande, bland annat pa ar-
betsplatstraffar, paminna om vikten av detta. Det dr da ocksa lampligt att ta upp vad tillbud ar och ge exem-
pel pa tillbud i var verksamhet.

Allvarliga tillbud och olyckor ska utan dréjsmal anmalas till Arbetsmiljéverket.
Ansvarig chef ska géra anmélan pa www.anmalarbetsskada.se.

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

Har ar utdrag darifran:
Allvarlig arbetsolycka:

Allvarlig olycka innebar en arbetsolycka med personskada som intraffat pa arbetsplatsen eller annan plats,
dar den skadade vistats i eller for arbete. Vid en allvarlig olycka kan en eller flera personer ha blivit svart eller
lattare skadade.
Exempel pa skador som anses allvarliga:

- Skador som resulterar i en fraktur pa ett ben i kroppen.

- Skador som orsakar svar blédning, eller svar skada pa nerv, muskel eller sena.

- Skada pa inre organ.

- Skador som innebdr andra eller tredje gradens brannskada eller annan brannskada som omfattar

mer an 5% av kroppsytan. Med brannskada jamstalls kylskada.
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Allvarligt tillbud utan personskada

Ett tillbud &r en handelse som kunnat leda till personskada. Endast allvarliga tillbud ska anmalas till Arbets-
miljoverket.
Exempel pa tillbud som Arbetsmiljéverket bedomt som allvarliga:

En arbetstagare foll i golvet fran 2-3 m hojd i samband med montering av arbetsstéllningar i en id-
rottshall. Han skadade sig inte.

Ett stédllningsplan som vagde 25 kg foll till golvet, fran cirka sex meters hojd och ar nara att traffa en
arbetstagare

En container lossnade fran en lyftanordning och foll till marken déar det skulle kunnat ha befunnit sig
en arbetstagare.

En forare av ett transportmedel blir laserbelyst under fard.

ROk, gas eller kemikalieutslapp.

Stick- eller skarskada (spruta, skalpell) med kant eller starkt misstankt smittat blod inblandat eller
kontakt med material (eller patient/person) dar det ar kant eller finns en misstanke om allvarlig
smitta.

Svarare fall av mobbning, krankning eller trakasseri.

Handelser av psykosocial natur kan vara svara att definiera som tillbud eller allvarliga tillbud. Exem-
pel pa det kan vara:

Ett hot om vald, om handelsen inneburit allvarlig fara for liv eller halsa, t.ex. knivhot eller hot med
skjutvapen

Mordhot som upplevs som allvarligt menat, annat hot om vald mot person eller svarare fall av mob-
bing
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9 Arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet

Syfte
- Undersdka om arbetsmiljoarbetet bedrivs enligt foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete.
- Uppfdljningen ska ocksa ge en Overblick for att styra och forbattra arbetsmiljoarbetet sa att det far
onskad effekt i form av en battre arbetsmiljo for alla.
Definitioner
- Arlig uppfoljning ar en undersokning av arbetsmiljoarbetets delar och helhet. Uppféljningen kan lik-
nas vid en intern revision.
Rutin

Varje ar ska vi genomféra en arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet fran foregaende ar.
Den arliga uppfoéljningen ska minst granska och sdkerstalla foljande i det systematiska arbetsmiljoarbetet:

- arbetstagares och skyddsombuds medverkan i arbetsmiljéarbetet,

- arbetsmiljépolicy for arbetsmiljdarbetet,

- rutiner for arbetsmiljdarbetet,

- fordelning av arbetsmiljouppgifter,

- kunskaper och kompetens fér arbetsmiljdarbetet, arbetstagares kunskaper om risker i arbetet

- undersodkningar av arbetsforhallande,

- riskbedémningar,

- atgarder och handlingsplaner,

- kontroll av genomforda atgarder,

- rapportering och utredning av tillbud och olyckor,

- tillgang till extern sakkunskap inom arbetsmiljoomradet om det behdvs,

- dokumentationen ar kiand och aktuell.

Vi ska ocksa kontrollera att vi har anmalt allvarliga tilloud och olyckor till Arbetsmiljoverket och att forteck-
ningen 6ver den lagstiftning och de foreskrifter vi omfattas av pa arbetsmiljbomradet ar aktuell.

Den arliga uppfoljningen dokumenteras i vart ledningssystem. Ansvarig for att genomféra den arliga uppfolj-
ningen ar den hogsta ledningen. Vid den arliga uppfoljningen ska skyddsombud och eventuellt andra arbets-
tagarrepresentanter vara med.

Om den arliga uppféljningen visar att det finns brister ska dessa atgardas. Resultatet av den arliga uppfolj-
ningen ska dokumenteras i protokollet i ledningens genomgang.
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