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2 Inledning

Svf:s arbetsmiljodokument

Arbetsmiljédokumentet beskriver S6dra Vatterbygdens Folkhdgskolas (Svf) grundldggande aktiviteter
for att skapa en bra och sidker arbetsmilj6. Syftet med dokumentet ar att de aktiviteter som paverkar
arbetsmiljon genomfors pa ett effektivt och planerat sétt.

Arbetsmiljéarbetet ska vara en naturlig del i allt Svf gor och i alla beslut som fattas. Det ska alltsé finnas
en koppling mellan alla aktiviteter i verksamheten och arbetsmiljéarbetet.

Till grund fér dokumentet ligger Arbetsmiljélagen, AML, med tillh6rande foreskrifter, AFS, fran Arbets-
miljéverket. AML innehéller grundlaggande bestammelser och anger allménna krav. Den foreskrift som
ska fortydliga arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljéarbetet och hur det ska uppfyllas 4r AFS 2001:1 om
systematiskt arbetsmiljéarbete, SAM.

Handboken bestar av:

Svf:s arbetsmiljodokument, som 6vergripande beskriver hur vi ska skapa en bra arbetsmiljo,
rutinbeskrivningar for olika aktiviteter,

blanketter,

instruktioner,

checklistor.
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3 Arbetsmiljopolicy

Arbetsmiljon i verksamheten ska vara sddan att de som arbetar eller studerar pa Svf inte drabbas av
ohilsa eller kommer till skada pé grund av arbetet eller i studierna och att de trivs och kan utvecklas
béde yrkesmaissigt och som individer. Arbetsmiljéarbetet ska genomsyra alla beslut som fattas och alla
aktiviteter som genomfors.

Ingen form av mobbning eller trakasserier accepteras pa Svf. Arbetsmiljon ska préglas av en 6ppenhet
och alla individer ska behandlas jamlikt och med respekt.

Svf ar en rokfri milj6. Det innebér att rokning inte ar tillatet inomhus i ndgon byggnad samt heller inte i
Svf:s utomhusmiljé. Rokare hinvisas till rokrutan. Fér den som vill sluta réka, kan Svf erbjuda stottnig.

Svf ska minst uppfylla den arbetsmiljolagstiftning som vi omfattas av och strévar efter att hela tiden
forbattra arbetsmiljon sdvél organisatoriskt och socialt som fysiskt. Till stod for arbetet har Svf anlitat
Foretagshélsan som erbjuder ett flertal olika stédfunktioner och stédinsatser, bl a samtalsstod av
beteendevetare och friskvardsprofiler.

P& Svf innebér det att:

»= arbetsmiljoarbetet ir en naturlig del i allt som gors,

» arbetsmiljdarbetet bedrivs i en skyddskommitté i samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare,
skyddsombud for personal och studerande,

» skyddskommitténs dagordning bygger péa rutiner for uppfoljning framtagna i samarbete med
Foretagshélsan som ocksé deltar regelbunder i skyddskommitténs arbete,

= skolledning och arbetsledare har/far ratt kunskaper, kompetens, resurser och befogenheter for att
kunna verka fér en bra och séker arbetsmiljo,

» alla anstéllda far den introduktion och utbildning de behover for att kunna arbeta sikert,

» alla studerande informeras om arbetsmiljéarbetet och att studeranderadet fir mojlighet att utse
skyddsombud,

= Svfregelbundet, och vid férdndringar, undersoker och riskbedomer saval den fysiska som den
organisatoriska och sociala arbetsmilj6 for att kunna vidta de atgarder som behévs for att skapa en
séker och trygg arbetsplats,

= alla tillbud och olyckor som intréffar rapporteras och utreds sé att vi kan vidta atgarder,

= arbetsmiljéfaktorer alltid beaktas vid alla typer av inkop,

= Svflever upp till den lagstiftning som finns pé arbetsmiljdomradet samt att vi nar arbetsmiljomaélen
och att

= Svfarligen foljer upp det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Anders Georgsson
skolchef, rektor
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4 Samverkan i arbetsmiljoarbetet

Syfte
Att se till att arbetsmiljoarbetet bedrivs i samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare och samtliga
skyddsombud.

Definitioner

Samverkan ar en bred delaktighet pé alla nivaer pa Svf nar det géller fragor och aktiviteter i det systematiska
arbetsmiljoarbetet. Samverkan ar sdrskilt viktig nar det géller planering, information och utbildning
rorande arbetsmiljofrégor.

Arbetet genomfors av skolchef, fastighetsansvarig och skyddsombud. Vid behov kan andra represen-
tanter for olika arbetsstéllen, andra arbetstagare eller studerande bjudas in.

Rutin

Gruppen triaffas normalt fyra gdnger per ar men utéver det ocksd om behov uppstar. Sammankallande ar
skolchef. Fastlagda moten fors in i Svf:s kalendarium, vilket samtliga anstéllda har tillgéng till. Darutéver
palyser skolchef méten i samband med fredagens personalgemensamma fika.

I APT, skolrad, lararrad, samverkansrad, linjerad och arbetsplatsméten ges arbetsmiljofragor alltid ut-
rymme.

5 Fodrdelning av arbetsmiljouppagifter

Syfte

Att sékerstilla att det 4r tydligt vem som ska gora vad i det systematiska arbetsmiljoarbetet och att de som har
uppgifter ocksd har kunskaper, kompetens och nédvandiga resurser.

Rutin

Styrelsen har delegerat ansvaret for arbetsmiljouppgifterna i det systematiska arbetsmiljoarbetet till skolchef,
vilken i sin tur har fordelat arbetsmiljouppgifter till fastighetsansvarig och andra befattningshavare med arbets-
ledande funktion. Det juridiska ansvaret for arbetsmiljon kan inte delegeras.

Uppgifter i miljoarbetet fordelas pa personer eller befattningar.

Uppgiftsfordelningen foljer checklista som tillhandahalls av Foretagshalsan.

De som ska utfora arbetsmiljouppgifter ska ha kunskaper, kompetens, befogenheter och resurser for att kunna
utfora uppgifterna.

De som ska utfora arbetsmiljouppgifter ska ha kunskaper, kompetens, befogenheter och resurser for att kunna
utfora uppgifterna.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands
Checklista for Fordelning av arbetsmiljouppgifter tillhandahalls av Foretagshilsan.
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6 Kunskaper och kompetens i arbetsmiljoarbetet

Syfte

Att se till att arbetsledare, medarbetare och skyddsombud har riatt kunskap och kompetens inom
arbetsmiljoomrédet.

Definitioner

Kunskaper innebér hiar kunskaper om:

= riskeriarbetet,

= hur man ska arbeta sédkert,

=  atgarder for att forebygga ohélsa,

= bestammelser och regler inom arbetsmiljdomrédet.

Kompetens innebar har formégan att genomféra arbetsmiljéarbetets olika aktiviteter.

Rutin

Nar Svf inte har tillrdcklig kunskap och kompetens i den egna verksamheten for arbetsmiljoaktiviteter
som ska genomforas ska extern sakkunskap anlitas. Skolchef eller utsedd person ansvarar for att anlita
extern kompetens.

Introduktion

De som borjar arbeta hos oss ska fa en introduktion som bland annat tar upp vilka arbetsmiljérisker som
finns i verksamheten och hur man ska arbeta/férhalla sig for att inte skada sig eller drabbas av ohélsa.
Ansvarig arbetsledare ska se till att introduktionen genomfors. Studerande ska informeras om det
systematiska arbetsmiljoarbetet.

Utbildning av arbetsledare och andra ansvariga

Nya ansvariga arbetsledare ska fa en grundldggande arbetsmiljoutbildning som omfattar systematiskt
arbetsmiljoarbete och andra regler (foreskrifter) som géller i Svf:s verksamhet. Utbildningen ska ocksa
ta upp Svf:s interna rutiner for det systematiska arbetsmiljoarbetet. Arbetsledare ska ocksa ha kunskap
och forstaelse for risker som finns i arbetet och om arbetsforhéllande som framjar en god arbetsmiljo.

Ansvarig for att se till att nya arbetsledare far utbildning, kunskaper och kompetens ir skolchef.

Utbildning av skyddsombud

Skyddsombud ska fa kunskaper inom arbetsmiljdomrédet som behévs for att kunna utfora uppdraget.
Skolchef ska i samrad med fackliga organisationer och studeranderad ansvara for att bestimma tids-
omfattning, inneh&ll och utbildning fér skyddsombudens uppdrag.

Ergonomi
For att forebygga belastningsergonomiska skador ska alla medarbetare i samband med att man bérjar
arbeta pa Svf och anpassat efter arbetsuppgifter fi kunskap om

e lampliga arbetsstédllningar och arbetsrorelser,
e hur kroppen paverkas av belastning,
o tidiga tecken pa Gverbelastning.

Respektive arbetsledare ansvarar for att medarbetare far kunskaper enligt ovan.
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Forsta hjalpen och krisstod
Var tredje &r ska en utbildning i férsta hjdlpen hallas for de som ar utsedda av Svf att kunna ge férsta
hjélpen. Skolchefen dr ansvarig for att extern sakkunskap anlitas for att ge utbildningen.

7 Undersoka arbetsmiljon

Syfte

Att fanga upp, identifiera och kartlagga de arbetsmilj6érisker som kan finnas i Svf:s verksamhet.

Definitioner

Undersoka arbetsmiljon innebér hiar metoder och rutiner for att regelbundet, vid uppkomna behov samt

vid férdndringar i verksamheten underscka arbetsmiljon utifrdn de arbetsmiljéfaktorer som kan vara

eller innehalla riskkallor. Exempel pa arbetsmiljéfaktorer som ska uppmérksammas i Svf:s verksamhet

ar

= organisatoriska och sociala arbetsmiljofaktorer (AFS 2015:4) som exempelvis ohélsosam arbetsbe-
lastning, trivsel, konflikter, krinkningar och otydliga forvintningar,

» hildskdrmsarbete och

* anvindning av arbetsutrustning.

Rutin
Skyddsronder

En gang per ar ska skyddsrond genomforas. Vid skyddsronderna ska skyddsombud och eventuellt andra
arbetstagare och studerande vara med. Skolchef tar initiativ till skyddsronderna, vilka ocksa kan péa-
kallas av skyddsombuden. Resultatet av skyddsronderna ska dokumenteras i checklistor. Brister och
risker som framkommer vid ronderna ska hanteras enligt rutinerna foér riskbedémning och handlings-
plan. Se rutin 08 Riskbed6ma arbetsmiljon, vidta atgérder och ta fram handlingsplan.

Medarbetarsamtal

En gang per ar genomfors medarbetarsamtal med alla anstillda. Ansvarig for att hilla medarbetarsam-
talet ar respektive arbetsledare. Samtalet ska t ex ta upp trivsel, arbetsbelastning, relationer mellan an-
stillda och upplevda granser mellan privat- och arbetsliv. Uppféljning av samtalet ska goras enligt vad
arbetsledare och medarbetare kommer 6verens om. Medarbetarsamtalen ar en del i att underséka Svf:s
organisatoriska och sociala arbetsmiljo.

Arbetsplatsmoten

APT, skolrad, lararrad och samverkansrad genomfors regelbundet enligt ett fér varje 1asér faststallt
schema. Det dr skolchef som kallar till och ar ordférande i motet, dér bland annat aktuella fragor som ror
arbetsmiljo, arbetsmiljoregler och intréffade tillbud och olyckor behandlas.

Riktade undersékningar utvarderingar

Arliga webbaserade kvalitetsundersokningar genomférs for bade personal och studerande. Efter
skyddsronder, medarbetarsamtal etc kan behov av riktade undersékningar visa sig. Ansvarig for att ta
initiativ till riktade utvideringar ar respektive arbetsledare.

Ohalsa och sjukfranvaro

Varje ar ska skolchef tillsammans med arbetsledare och skyddsombud gé igenom sjukfranvaron fran
foregdende &r for att se om orsakerna till frédnvaron ar arbetsrelaterad. Resultatet av genomgéngen
redovisas i &rsredovisningen samt kan bli underlag for vidare undersékning av arbetsmiljon.
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Forandringar i verksamheten

I samband med planering av storre fordndringar i verksamheten, exempelvis organisatoriska for-
dndringar, ombyggnader och anvindning av ny teknik ska en undersékning goéras av de risker
fordndringen kan medféra. Undersékningen ska utgéra underlag for den riskbeddémning som ska goras
infér fordndringen.

Ansvarig for undersokningar vid féordndringar i verksamheten ar skolchef.

8 Riskbedoma arbetsmiljon, vidta atgarder och ta fram
handlingsplan

Syfte

Att bedéma de risker vi har identifierat i verksamheten for att virdera om riskerna ar allvarliga eller
inte, samt ta fram en handlingsplan for de atgarder som inte kan genomféras omedelbart.

Definitioner

Risk ar sannolikheten for att en farlig hindelse eller exponering ska intrdffa och vilka konsekvenser i
form skada eller ohélsa som hindelsen eller exponeringen kan orsaka.

Riskbeddémning ar processen for att bestimma hur allvarlig en risk ar. Allvarlighetsgraden bestdms
utifrdn en sammanvéagning av bade sannolikhet fér risken och dess konsekvenser.

Handlingsplan ar en "att-gora-lista” som tar upp atgarder som ska genomféras, vem som ska gora det
och nir det ska vara klart

Rutin

Regelbundna riskbedomningar

Bedémningar ska géras av samtliga risker som identifieras i verksamheten. Resultatet av arbetsmilj6-
undersokningar i form av skyddsronder, medarbetarsamtal, arbetsplatstraffar och riktade undersok-
ningar utgor viktiga underlag fér bedémningarna. Bedémningar ska dven goras av risker som upp-
mairksammas i det vardagliga arbetet, samt risker som identifieras i samband med tillbud och olyckor.

Respektive arbetslagsansvarig dr ansvarig for att riskbedémningarna genomfoérs. Kontinuerlig risk-
beddmning genomférs i regelbundna och i kalendariet faststélla skyddsombudsmoten. Vid behov ska

sakkunnig hjilp utifran anlitas. Vid behov anlistas extern sakkunskap.

Samtliga risker och dess allvarlighetsgrad ska anges skriftligt i blankett 08.1 Riskbedémning och hand-
lingsplan.
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9 Rapportera och utreda tillbud och olyckor

Riskbedomning och konsekvensanalys infor forandringar i verksamheten

Vid alla typer av férdndringar i verksamheten, exempelvis organisatoriska fordndringar, ombyggnader,
anvindning av ny teknik, ska Svf gora riskbedémningar for att se vilka konsekvenser féordndringen kan
medféra for arbetsmiljon.

Ansvarig for att gora riskbedémningar vid férdndringar i verksamheten ar skolchef tillsammans med
ansvarig arbetsledare. Skyddsombud och eventuellt andra arbetstagare ska ges moéjlighet att medverka.

Riskbeddémningarna ska dokumenteras skriftligt i blankett 08.1 Riskbedémning och handlingsplan.

Vidta atgarder och ta fram handlingsplan

For de risker som finns i verksamheten, bade allvarliga och andra risker, ska atgéarder for att ta bort,
kontrollera eller minimera risken vidtas. De risker som har bedémts vara allvarliga ska ha hégst prioritet
vid beslut om atgirder. For att forebygga ohélsa pa langre sikt ar det viktigt att vidta n6dvéandiga atgér-
der dven for risker som har bedémts vara mindre allvarliga.

For beslutade dtgiarder som inte kan genomforas omedelbart ska en handlingsplan tas fram, se blankett
8.1.

Av handlingsplanen ska framgé:

e vad som ska goras,

e hurdet ska goras,

e vem som ska gora det,
e nérdet skavara klart.

Handlingsplanen ska dokumenteras skriftligt.

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

Anmalan av tillbud
Vid tillbud ska rapport pa blankett 09.1, Blankett fér rapportering och utredning av tillbud och olyckor,
lamnas. Tillbudspdrm med tomma blanketter férvaras i Svf:s reception.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

e Blankett 08.1: Riskbedémning och handlingsplan - Bilaga 2
e Blankett 09.1: Rapportering och utredning av tillbud och olyckor - Bilaga 2

10 Arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet

Syfte

Att i samband med arlig skyddsrond gora en 6versyn av arbetsmiljéarbetet for att se om det finns brister
som behover atgardas.
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Definitioner
Arlig uppféljning av arbetsmiljéarbetet dr en uppfoljningsprocess som ska sikerstilla att Svf lever upp
till foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljéarbete och att arbetsmiljdarbetet har fungerat bra.

Rutin

Varje ar ska en uppf6ljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet goras. Den arliga uppféljningen ska
minst granska och sikerstélla att Svf har och gor féljande delar i det systematiska arbetsmiljéarbetet:

= samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare och studerande,
»= arbetsmiljopolicy for arbetsmiljoarbetet,

» rutiner for arbetsmiljoarbetet,

= fordelning av arbetsmiljouppgifter,

= kunskaperiarbetsmiljoarbetet,

= unders6kningar av arbetsforhéllande,

= riskbedémningar med handlingsplaner,

= rapportering och utredning av tillbud och olyckor,

»  arlig uppféljning,

» anlita extern sakkunskap inom arbetsmiljbomridet om och néir det behévs,
= sikerstilla att genomforda tgarder far effekt och

= sikerstilla att all dokumentation ir kénd och aktuell.

Utover detta ska Svf i samband med den arliga uppféljningen ocksé kontrollera att Svf har anmalt all-
varliga tillbud och olyckor till Arbetsmiljéverket och att férteckningen éver den lagstiftning och de fore-
skrifter Svf omfattas av pa arbetsmiljoomradet ar aktuell. Vid den arliga uppféljningen ska blankett 10.1
Arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljéarbetet anvindas som underlag.

Ansvarig for att genomféra den arliga uppféljningen ar skolchef.

Vid den arliga uppfoljningen ska skyddskommittén vara med.

Om den &rliga uppfoljningen visar att det finns brister ska dessa dtgéirdas. Resultatet av den arliga
uppfoéljningen dokumenteras i protokoll som justeras av skolchef och skyddsombud.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands

Checklista for regelbunden och arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet tillhandahélls
av Foretagshélsan
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Bilaga 1
Forteckning 6ver den arbetsmiljolagstiftning som Svf omfattas av

Arbetsmiljélagen

Arbetstidslagen

AFS 1980:14 Psykiska och sociala aspekter pd arbetsmiljon

AFS 1981:14 Skydd mot skada genom fall

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

AFS 1993:17 Krinkande sdrbehandling i arbetslivet

AFS 1993:2 Vald och hot

AFS 1994:01 Arbetsanpassning och rehabilitering

AFS 1998:05 Arbete vid bildskdrm

AFS 1999:07 Forsta hjalpen och krisstod

AFS 2001:1, AFS 2003:4 Systematiskt arbetsmiljéarbete

AFS 2003:06 Besiktning av lyftanordningar och vissa andra tekniska anordningar
AFS 2004:03 Stegar och arbetsbockar

AFS 2005:16 Buller

AFS 2006:04 Anviandning av arbetsutrustning

AFS 2006:06 Anviandning av lyftanordningar och lyftredskap

AFS 2015:4 Organisatorisk och social arbetsmiljo

AFS 2017:3 Anvindning och kontroll av trycksatta anordningar

AFS 2017:5 Gaser

AFS 2018:1 Hygieniska gransvirden

AFS 2018:2 Kemiska arbetsmiljorisker

AFS 2018:3 Utforande av personlig skyddsutrustning

AFS 2018:4 Smittrisker

AFS 2018:5 Arbetsplatsens utformning

AFS 2018:6 Skyltar och signaler

AFS 2018:7 Gravida och ammande arbetstagare

AFS 2018:8 Minderéarigas arbetsmiljo

AFS 2018:9 Inneslutning av genetiskt modifierade mikroorganismer
AFS 2019:1 Anvandning och kontroll av trycksatta anordningar (dindring AFS 2017:3)
AFS 2020:1 Arbetsplatsens utformning

AFS 2020:6 Hygieniska gransviarden (dndring AFS 2018:1)

AFS 2020:7 Kemiska arbetsmiljorisker (dndring AFS 2011:19)

AFS 2020:8 Provning med 6ver- eller undertryck (dndring AFS 2006:8)
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AFS 2020:9 Sarskilda bestimmelser om personlig skyddsutrustning med anledning av Covid 19

AFS 2020:10 Anvindnin goch kontroll av trycksatta anordningar (dndring AFS 2017:3)

AFS 2021:2 Sarskilda bestdimmelser om personlig skyddsutrustning med anledning av Covid-19
(Andring AFS 2020:9)

AFS 2021:3 Hygienska gransvirden (Aindring AFS 2018:1)

AFS 2021:4 Sarskilda bestdimmelser om personlig skyddsutsrustning med anledning av Covid -19
(Andring AFS 2020:9)

AFS 2021:5 Arbetsanspaddning
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Bilaga 2

8.1 Blankett for riskbedomning och handlingsplan
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9.1 Blankett for rapportering och utredning av tillbud och olyckor

Rapportering av tillbud eller olycka

Namn: Datum:

Rapporten avser:

m Olycka O Tillbud
m Fysiskt m Psykosocialt

Beskrivning av hindelsen/situationen.

I vilket arbetsmoment? (sérskild arbetsuppgift, pa vég till och fran arbetet, mm)

Tidpunkt och plats?

Vad vet du om orsaken till tillbudet/olyckan?

Forslag pa atgarder for att férebygga denna typ av handelser.

Rapporteringen mottagen av:
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Utredning av olycka/ tillbud

Namn:

Genomford av:

Namn:

Namn:

Datum:

Datum:

Datum:

Beskrivning av utredning (hdndelse/situation, genomférande och resultat).

Vilka atgarder behover vidtas omedelbart?

Atgarder

Vem ansvarar:

Nar klart? Uppf6ljning

(mer langsiktiga atgéirder)

Vilka atgarder behover vidtas for att tillbudet/olyckan inte ska hdnda igen?

Atgarder

Vem ansvarar:

Nar klart? Uppfoljning

Behandlat av arbetsmiljégruppen o Nej oJa  Datum:
Anmalan till Férsékringskassan o Nej oJa  Datum:
Anmalan till Arbetsmiljoverket o Nej oJa  Datum:
Kontakt med féretagshilsovirden o Nej oJa  Datum:
Underskrift av ansvarig chef Datum
Underskrift av skyddsombud Datum

Anmiil utan dréojsmal till Arbetsmiljoverket om allvarlig olycka eller allvarligt tillbud
drabbat arbetstagare. Anmdlan kan goras pa www.anmalarbetsskada.se eller via

svarstjdnsten pa 010-730 90 00.

Svl.
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