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Sa forbattras verksamhetens
arbetsmiljo

Vagledning till Arbetsmiljoverkets foreskrifter om systematiskt arbetsmiljoéarbete, AFS
2023:1

Den hir végledningen bygger pa foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS
2023:1). Hér far ni rdd och rekommendationer som kan vara till hjdlp nér ni ska folja vara
foreskrifter.

Sifforna i marginalen hédnvisar till de olika paragraferna i foreskrifterna om systematiskt
arbetsmiljoarbete.
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Forord

Ett forebyggande arbetsmiljoarbete leder till en bra arbetsmiljo som gynnar alla. Det &r
angelédget bade for arbetsgivare och arbetstagare, men ocksa for hela samhallet. Alla pd
arbetsplatsen maste medverka for att uppna en tillfredsstdllande arbetsmiljo och minska
riskerna for ohilsa och olycksfall i arbetet.

Arbetsgivaren ansvarar for arbetsmiljon och ska se till att arbetsmiljdarbetet ingar naturligt i
verksamheten. Det mesta som gors pa arbetsplatsen har betydelse f6r arbetsmiljon. Ett
systematiskt arbetsmiljoarbete dr inte krangligt. Det handlar om att

* skapa ordning och reda

* organisera arbetsmiljoarbetet

* lata alla f& komma till tals och bli 6verens om vad som ska gélla
e undersoka arbetsforhallandena

* bedoma risker

e vidta atgarder

* folja upp ifall det bidragit till en forbattrad arbetsmiljo eller inte.

Maénga arbetsgivare har rutiner for sitt systematiska arbetsmiljoarbete. Det dr mycket viktigt
att ocksa folja upp arbetsmiljoarbetet sa att det gar att bedoma om det leder till en béttre
arbetsmiljo. Med den hér védgledningen hoppas vi att det ska bli enklare att skapa ett bra
arbetsmiljoarbete som ger goda arbetsforhallanden.

Ywonne Strempl
chef for avdelningen regler
Arbetsmiljoverket
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Introduktion

Inledning

I den hir vigledningen ger vi stod till att utveckla arbetsmiljoarbetet s att det blir en del av
er dagliga verksamhet.

Viégledningen bygger pd reglerna om systematiskt arbetsmiljoarbete (som ofta kallas SAM)
och den beskriver grunden i arbetsmiljoarbetet. Detta behover alltid anpassas till den egna
verksamheten.

Chefen har ett ansvar for att se till att arbetsmiljoarbetet skots pa ett sitt sa att intentionen i
arbetsmiljolagen uppfylls, vilket innebar att:

* ingen ska behova bli sjuk eller komma till skada pd grund av sitt arbete
* uppna en bra arbetsmiljo pa arbetsplatsen.

Stravan dr att arbetsmiljon ska ge ett positivt utbyte i form av ett rikt arbetsinnehall,
arbetstillfredsstillelse, gemenskap och personlig utveckling.

Utga ifran den egna verksamheten

Varje aktivitet i arbetet, varje formedlad attityd pa arbetsplatsen och alla intryck fran
arbetsdagen kan paverka var hélsa. Med hjdlp av ett systematiskt arbetsmiljoarbete kan
verksamheten organiseras sa att manga orsaker till ohilsa forebyggs och att en god hélsa
framjas.

Ett arbetsmiljoarbete som sker vid separata moten dir endast arbetsmiljo diskuteras och déar
de som styr verksamheten inte dr ndrvarande - det leder inte till ett fungerande
arbetsmiljoarbete i lagens mening.

Anledningar att bedriva systematiskt arbetsmiljéarbete

Ett systematiskt arbetsmiljoarbete ger mojlighet att upptécka risker innan nagot hént, till
skillnad mot att enbart genomfora dtgarder efter en sjukdom, ett tillbud eller en olycka. Med
hjalp av systematiken gér det att upptdcka mer av det som é&r viktigt f6r medarbetarnas halsa
och det blir tydligt vilka dtgarder som hjdlper. Genom att bedriva ett systematiskt
arbetsmiljoarbete kan ni pa arbetsplatsen

* upptdcka risker i arbetet och dtgdarda dem i tid

* forebygga olycksfall, sjukdom, ohidlsosam arbetsbelastning och andra negativa foljder
av arbetet

* skapa goda arbetsforhallanden, vilket kan minska sjukskrivningarna

* Oka trivsel och engagemang i arbetet

* f& farre driftstorningar och uppna en forbattrad kvalitet

* skapa storre ordning och reda.

Dessutom bidrar arbetsmiljoarbetet till en bra ekonomi, ett gott anseende for organisationen
och att det blir ldttare att behalla och rekrytera personal.
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Arbetsmiljoarbetet paverkar ekonomin

Arbetsmiljon dr en av manga aspekter pa en verksamhet, liksom ekonomi, kvalitet och miljo.
Alla dessa faktorer paverkar varandra och formar tillsammans verksamhetens innehall.

Arbetsmiljon i verksamheten har ekonomiska aspekter. Kostnader for kvalitetsbrister beror
manga ganger pa brister i arbetsmiljon. Sjukfranvaro som beror pa brister i arbetsmiljon
innebar ocksa kostnader. Dessa kostnader kan man gora en grov uppskattning av.

Exempel pa kostnader vid sjukskrivning

Om en arbetstagare till exempel utsitts for krankande behandlingar arbetar
personen inte lika effektivt som tidigare. Aven de som utdvar krdnkningarna
anvénder sin arbetstid sdamre. En del av den forlorade tiden mdste troligen
ersdttas med overtid. Om den kréankande behandlingen leder till sjukskrivning
behover kanske en vikarie rekryteras och introduceras.

Orsakerna till den krankande behandlingen utreds antingen av nagon i
organisationen eller av en utomstdende konsult. Utredningen leder till att
atgdrder genomfors i organisationen, inte sdllan av flera olika slag. Det kan
ocksa behovs enskilt samtalsstod for den utsatte arbetstagaren. Alla dessa
moment kan 6versiktligt berdknas bade i tid och i pengar.

P& motsvarande sitt som i exemplet gar det att rdkna ut kostnaderna i andra situationer dar
forhallanden i arbetet orsakat sjukskrivning. Franvaron far ofta direkta konsekvenser for
verksamheten. Det leder i vanliga fall till kad arbetsbelastning for kollegor, vilket medfor
storre risk for felaktiga beslut, behov av att verksamhet prioriteras bort, risk att avtal och
overenskommelser inte gar att halla och kanske &ven till kvalitetsforsamringar och férlorade
kunder.

Arbetsmiljon kan dven paverka arbetsresultatet och ekonomin positivt, till exempel nir
arbetstagare

* trivs med chefer och arbetskamrater

* har tillrdckliga kunskaper for arbetet och kontroll 6ver sin arbetssituation
* forstar hur deras arbetsuppgifter hinger samman med helheten

* kan ldra nytt och utvecklas i arbetet.

Bild 6ver det systematiska arbetsmiljoarbetet
Det systematiska arbetsmiljoarbetet kan illustreras pa flera sétt.

I figur 1 nedan visas det systematiska arbetsmiljoarbetet som en processkarta med ett
huvudfléde av aktiviteter i mitten, och stod- och ledningsprocesser som é&r forutsattningar for
att aktiviteterna ska kunna bedrivas och genomftras pd basta sitt. I figurens olika delar finns
referenser till paragraferna i foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2023:1).
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Figur 1: Processkarta over systematiskt arbetsmiljoarbete.

Huvudflode

Undersok arbetsmiljon - Vilka arbetsmiljorisker kdnner ni redan till i er verksamhet?
Anvind den kunskapen for att bestimma hur de fysiska, organisatoriska och sociala
arbetsforhallandena ska undersokas. Exempel pa undersokningsmetoder &r
medarbetarsamtal, enkéit om arbetsklimat, skyddsrond och bullermétningar.

Utred olyckor, ohilsa och tillbud - Utredning gors med syftet att det inte ska hdnda igen.
Genom att rapportera tillbud kan ni fa syn pa tidigare okdnda risker och det ger storre
mojlighet att dtgdrda riskerna innan det bidrar till ohélsa eller olycksfall.

Olycka - oonskad plotslig handelse som lett till fysisk eller psykisk skada pa
person. Skadan kan vara lindrig eller sa allvarlig som en dédsolycka.
Tillbud - oonskad hindelse eller situation som kunnat leda till hidlsobesvir,
sjukdom eller olycksfall.

Ohiilsa - sjukdom enligt medicinska, objektiva kriterier eller kroppsliga och
psykiska funktionsnedsédttningar. Styrkan i upplevelserna, varaktigheten och
formdgan att fungera som tidigare avgdr om det &r ohélsa eller inte.

Bedom riskerna - Med undersokningarna som underlag gar det att bedoma var det finns
risker. Nasta steg dr att bedoma hur allvarlig varje risk ar.
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Atgirda riskerna- Atgirder behdver genomforas pé olika siitt beroende pa vilken risk som
har upptédckts. Det kan vara dndringar i organisationen, utbildning, skyddsanordningar och sa
vidare. I vara olika foreskrifter pA www.av.se finns krav pa vad som ska uppfyllas.

Skriv en handlingsplan - Atgirda risker direkt om det &r mojligt, och skriv ned vad som
gjorts. Om det inte gar, gor en handlingsplan som beskriver vilka risker som finns, hur de ska
atgdrdas, vem som ska gora det och ndr det ska vara klart.

Kontrollera atgdarderna - Kontrollera alla typer av dtgarder som ni har genomfort sa att de
har fatt onskad effekt. Om atgédrderna inte har hjélpt, eller om de har skapat nya risker,
behover ni gora en ny undersokning och borja i védnstra delen av figur 1 igen. Om de
planerade atgédrderna inte dr genomforda behover ni fundera pa varfor, och vilka risker det
inneburit. Ni behover ocksa uppdatera handlingsplanen.

Lednings- och stodprocesser

Samarbeta - Arbetsgivaren ska ge skyddsombud, arbetsmiljoombud, studerandeskydds-
ombud, elevskyddsombud och andra arbetstagare mojlighet att medverka i
arbetsmiljoarbetet. Det &dr vasentligt att dessa tillsammans avgor hur man samarbetar i det
systematiska arbetsmiljoarbetet.

Skapa rutiner - For alla aktiviteter i arbetsmiljoarbetet ska det finnas rutiner som beskriver
vad som ska goras, hur det ska goras, ndr det ska goras och vem som ska vara med. En rutin
kan ocksa hénvisa till en blankett eller checklista.

Fordela uppgifterna - Uppgifter inom arbetsmiljoarbetet kan fordelas pé chefer, arbetsledare
eller andra arbetstagare. Om ni har en delegationsordning for verksamheten kan ni ldgga till
uppgifter inom arbetsmiljoarbetet dar. Det juridiska arbetsmiljoansvaret kan inte delegeras,
utan det &r alltid hogsta ledningen som har ansvaret. De som tilldelas uppgifter i

arbetsmiljoarbetet ska ocksd ha kunskaper, befogenheter och resurser i form av pengar och
tid.

Skaffa kunskap - Alla arbetstagare ska kidnna till hur de ska arbeta for att minska riskerna i
arbetet och bidra till att skapa en god arbetsmiljo. Arbetsgivare, skyddsombud och chefer eller
andra arbetstagare med uppgifter inom arbetsmiljoarbetet ska d&ven ha grundldggande
kunskaper om den lagstiftning de omfattas av.

Om chefer inte har tillracklig kunskap och kompetens for att skota arbetsmiljoarbetet pé ett
systematiskt sitt ska arbetsgivaren ta hjdlp av foretagshélsovdrden eller annan sakkunnig
kompetens.

Ta fram en policy - Arbetsmiljopolicyn bor visa arbetsgivarens overgripande mals&ttning,
viljeriktning och medel for det langsiktiga arbetet med verksamhetens arbetsmiljo. De risker
som finns i verksamheten &r en viktig utgdngspunkt nir arbetsmiljopolicyn skrivs.

Folj upp varje ar - En gdng om dret ska arbetsgivaren gora en uppfoljning av
arbetsmiljoarbetet. Det dr en viardering av hur arbetsmiljoarbetet har fungerat, och hur det
skulle kunna fordndras for att pa ett &annu béttre sétt bidra till en bittre arbetsmiljo.
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Regeltrad for arbetsgivare

Det finns nagra lagar som ér specifikt riktade till arbetsgivare, och som beror forhdllandet
mellan arbetsgivare och arbetstagare. Arbetsmiljolagen, arbetstidslagen och semesterlagen hor
till sddana lagar. Av dessa lagar &r det endast arbetsmiljolagen som har tillhrande
foreskrifter.

Det &r riksdagen som beslutar om arbetsmiljolagen, regeringen som beslutar om
arbetsmiljoforordningen och vi pa Arbetsmiljoverket som beslutar om foreskrifter inom
ramen for arbetsmiljolagen. Dessa foreskrifter ingdr i Arbetsmiljoverkets forfattningssamling
(AFS).

Det finns manga bestimmelser i Arbetsmiljoverkets forfattningssamling som beskriver vad
arbetsgivaren minst behover gora for att ordna ett sa sdkert arbete som mojligt for
arbetstagarna. De beskriver alltsd innehallet i arbetsmiljoarbetet, till exempel for att hantera
buller, kemiska risker och de sarskilda forutsédttningar som finns fér minderariga.
Foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2023:1) dr 6vergripande regler om hur
arbetsmiljoarbetet ska skotas. I det systematiska arbetsmiljoarbetet dr det darfor viktigt att
alltid titta pa de regler i AFS-serien som
gdller for den aktuella verksamheten
och de aktuella arbetsuppgifterna.

AFS
Om vi forestéller oss
arbetsmiljoreglerna som ett trad sa ar
arbetsmiljolagen rotterna: det AFS
grundldggande som ger naring och AFS
forutsdttningar for resten av tradet.
Genom stammen gar all nédring upp till
grenarna. Dar finns systematiskt
arbetsmiljoarbete som ett stod, en form
for hur arbetet ska bedrivas. Grenverket
dr sedan olika stort och olika komplext
for varje arbetsplats, beroende pa vilken
verksamhet som bedrivs. Varje gren
representerar en foreskrift som anger
vad som krdvs mer i detalj.

AFS

AFS AFsS

Systep'_latiskt
I denna viagledning beskriver vi e
stammen, med nagra exempel plockade
fran trdadets grenar. Varje arbetsplats
behover sjélv kartldgga vilka exempel
som dr relevanta, och vilka ytterligare

regler som kan behéva foljas i
verksamheten. Arbetsmiljélagen

Figur 2. Regeltrad for arbetsgivaren
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Vagledning

I de foljande avsnitten ger vi en férdjupande vagledning till de olika paragraferna i
systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2023:1).

Siffrorna i marginalen hédnvisar till paragraferna.

Varfor foreskrifterna finns

Verksamheten i fokus

Det dr verksamheten som dr utgdngspunkten for arbetsmiljoarbetet. Foreskrifterna om
systematiskt arbetsmiljoarbete stéller krav pa att arbetsgivaren organiserar, genomfor och
foljer upp verksamheten pa ett sddant satt att arbetsmiljon blir s bra som mojligt.
Arbetsmiljoarbetet &r alltsa véldigt ndra kopplat till styrningen av verksamheten.

Manga av losningarna till att skapa en bra arbetsmiljo ligger just i detta. Med verksamheten
som utgdngspunkt dr det ldttare att fokusera pa sddant som ger resultat i form av okad trivsel
och sdkrare arbete. Arbetsmiljoarbetet behover alltid anpassas till det konkreta arbetet som
utfors i verksamheten. Till exempel bilkérning i de verksamheter dér det forekommer. Det
kan dé& handla om trafiksdkerheten och att sdkerhetsaspekterna beaktas vid inkop av fordon.

Hela verksamheten omfattas

Foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete omfattar hela verksamheten oavsett om den
bedrivs pa samma stélle hela tiden, &r spridd eller rorlig. Det géller ocksa for distansarbete, till
exempel ndr arbetstagaren arbetar hemifradn. Arbetsmiljoarbetet ska inte begransas till
arbetsmiljon for huvuddelen av arbetstagarna utan omfatta alla forhallanden d&ven om det
bara beror en eller nagra fa personer.

Hela verksamheten omfattas

Foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete omfattar hela verksamheten oavsett om den
bedrivs pa samma stélle hela tiden, &r spridd eller rorlig. Det géller ocksa for distansarbete, till
exempel nadr arbetstagaren arbetar hemifran. Arbetsmiljoarbetet ska inte begransas till
arbetsmiljon for huvuddelen av arbetstagarna utan omfatta alla forhallanden dven om det
bara beror en eller nagra fa personer.

Bade utvecklande och férebyggande arbete

Det finns tva tydliga syften uttryckta i arbetsmiljolagen, arbetsmiljoforordningen och
foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete:

* att forebygga ohilsa och olycksfall i arbetet
* att uppna en tillfredsstillande arbetsmiljo.

Strdvan &r att arbetsmiljon bidrar till ett positivt utbyte i form av ett rikt arbetsinnehdll,
arbetstillfredsstillelse, gemenskap och personlig utveckling. Det kan uppnas till exempel
genom att arbetstagare ges mojlighet till inflytande, handlingsfrihet, variation, samarbete och
sociala kontakter.
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Systematiskt arbetsmiljoarbete och andra foreskrifter

Foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete dr 6vergripande regler om hur
arbetsmiljoarbetet ska skotas. Arbetsgivaren ska utifran den verksamhet som bedrivs ta reda
pa vilka foreskrifter som verksamheten omfattas av och se till att dom finns tillgangliga.
Arbetsmiljoverkets 6vriga foreskrifter som vander sig till arbetsgivare, ska hanteras i det
systematiska arbetsmiljoarbetet. I de foreskrifterna kan det finnas bestimmelser med
preciserade krav for det systematiska arbetsmiljoarbetet. Alla foreskrifter finns att hitta pa
Arbetsmiljoverkets webbplats.

Da galler foreskrifterna

Foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete reglerar all verksamhet dér arbetstagare
utfor arbete for arbetsgivares rakning. De géller for hela verksamheten oavsett om den
bedrivs pa samma stélle hela tiden, &r spridd eller rorlig. Det géller ocksa for distansarbete, till
exempel ndr arbetstagaren arbetar hemifrdn. Arbetsmiljoarbetet ska inte begransas till
arbetsmiljon for huvuddelen av arbetstagarna utan omfatta alla forhallanden d&ven om det
bara beror en eller nagra fa personer.

Alla arbetstagare omfattas: till exempel anstillda, praktikanter, larlingar, vikarier,
provanstillda, projektanstéllda och dven chefer och arbetsledande personal. Elever frdn och
med forskoleklass, varnpliktiga, andra som tjanstgor inom totalférsvaret samt personer pa
vardinstitutioner som utfor anvisat arbete likstills med arbetstagare.

Alla arbetsgivare omfattas av reglerna

Reglerna om systematiskt arbetsmiljoarbete géller for alla arbetsgivare (se rutan nedan).

Definition av arbetsgivare

En arbetsgivare dr en fysisk eller juridisk person som har en eller flera
arbetstagare. Ett litet foretag kan drivas som enskild firma och arbetsgivaren
ar da en fysisk person. Juridiska personer kan vara handelsbolag, aktiebolag,
foreningar, stiftelser, kommuner, landsting och férsamlingar. Staten
representeras som arbetsgivare av statliga myndigheter och affarsverk.
Bolag som tillsammans bildar en koncern &r ingen juridisk person. Darfor
behover arbetsmiljoarbetet organiseras i varje bolag for sig, &ven om bolagen
har samma &gare.

Den som tar in arbetskraft

Den som anlitar inhyrd personal dr skyldig att folja vara foreskrifter for det
arbete som inhyrningen gdller. Den som har samordningsansvaret pa ett
gemensamt arbetsstille, till exempel ett dldreboende med arbetstagare fran
olika arbetsgivare, ska inkludera alla arbetstagare i arbetsmiljoarbetet for de
delar som kan tillimpas pa det gemensamma arbetsstillet.
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Den som erbjuder arbetskraft

Den som hyr ut arbetskraft, &r underleverantor av tjanster eller har
arbetstagare som arbetar hos den som har samordningsansvar pa ett
gemensamt arbetsstille, har helhetsansvaret for arbetsmiljon for sina
arbetstagare. I det ingar arbetstagarnas totala fysiska och psykiska belastning
ndr hon eller han arbetar pa olika stallen.

En del av den dagliga verksamheten

Manga verksamhetsbeslut paverkar arbetsmiljon. Foljderna for arbetsmiljon behover déarfor
bedomas och beaktas innan besluten fattas. Det gors genom att arbetsmiljofragorna hanteras
inom ramen for samma organisation som 6vrig verksamhet.

Det galler framfor allt i fraga om

» sdrskilda aktiviteter, till exempel storre inkop/leveranser och omorganisation
* drligen aterkommande arbete, till exempel budget, planering och uppféljning
* sammankomster, till exempel styrelseméten, personalmoten och projektmoten
* dokument, till exempel policyer och befattningsbeskrivningar.

Arbetsmiljdarbetet behover bedrivas bade under 16pande verksamhet och vid férandringar
som exempelvis omorganisationer, nybyggnation, flytt, inférande av nya arbetsmetoder och
ndr nya maskiner eller kemikalier ska anvdndas.

Arbetsmiljoarbetet ska inga i den dagliga verksamheten sd att arbetsmiljon inte gloms bort.
Detta leder till att viktiga arbetsmiljoatgarder genomfors innan ndgon arbetstagare drabbas av
ohdlsa. Att samordna arbetsmiljofragorna med andra aktiviteter leder sannolikt dven till
minskad risk for motstridiga beslut i verksamheten.

Uttrycket den dagliga verksamheten innebér att om en arbetsmiljofraga blir aktuell bor den
behandlas pa samma sétt som frdgor inom produktion, ekonomi och kvalitet. Den ska inte tas
upp vid nagon sérskild sammankomst eller skjutas upp som om den vore mindre viktig.

Helhetsbedomning av arbetsmiljon

Ett arbetsmiljoarbete som &r integrerat i verksamheten gor att alla arbetsmiljoaspekter
(fysiska, organisatoriska och sociala) blir tydliga. Det kan gélla aspekter som &r

* organisatoriska, till exempel arbetsbelastning

* trivselrelaterade, till exempel vald, hot och trakasserier
* belastningsergonomiska, till exempel tunga lyft

* tekniska, till exempel sdkra maskiner och fordon

* kemiska, till exempel hélsofarliga &mnen

» fysikaliska, till exempel buller och ventilation.
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Samarbeten mellan arbetsgivare och arbetstagare

Arbetsmiljoarbetet vilar pa tva ben: arbetsgivarens ansvar och arbetstagarnas medverkan.
Arbetsgivaren, som har huvudansvaret, maste se till att arbetstagarna, skyddsombuden - och
i forekommande fall elevskyddsombuden - far majlighet att medverka i arbetsmiljoarbetet.
Det ar viktigt att den som har fatt uppgifter i det systematiska arbetsmiljoarbetet ser till att
detta samarbete fungerar bra.

Arbetsmiljofragor bor tas upp vid de forum for arbetstagarnas medverkan som redan finns i
verksamheten, exempelvis vid

¢ introduktionstillfidllen
* utbildningar

* moten

¢ medarbetarsamtal.

Det dr viktigt att arbetstagarna och skyddsombuden far verkliga mojligheter att delta i det
arbete som ska leda fram till ett beslut om exempelvis rutiner och instruktioner,
introduktions- och kompetensutvecklingsprogram. De mdste ocksa fa mojligheter att vara
med i processen med undersdkning och riskbedomning, tgardsplanering och kontroll av
genomforda atgarder.

Det réacker alltsa inte att de far information nér ett beslut redan ar fattat eller nér en aktivitet
redan har genomforts. Arbetstagarna och skyddsombuden maste fa limna synpunkter pa
olika forslag. Det dr ofta vardefullt att ta tillvara den kunskap som finns hos arbetstagare som
ar vana vid verksamheten, och hos skyddsombud som har en utbildning och ett perspektiv
som stdrker arbetsmiljoarbetet. Det dr dock alltid den arbetsgivaren som fattar det slutliga
beslutet.

Hos branscher dir kollektivavtal finns kan det finnas samverkansavtal som beskriver
formerna for samarbeten mellan arbetsgivaren och arbetstagarna.

Olika roller i arbetsmiljoarbetet

Arbetsgivaren har huvudansvaret for arbetsmiljon. For att de personer som leder en
organisation ska kunna uppfylla sitt ansvar behover det praktiska arbetsmiljoarbetet fordelas
pa chefer, arbetsledare och andra arbetstagare.

De som arbetar pa personalavdelningen, personal inom den interna eller externt anlitade
foretagshdlsovarden och anlitade experter dr exempel pa resurspersoner som kan vara ett stod
i arbetsmiljoarbetet.

Arbetstagarna bor uppmuntras att meddela nir det dr ndgot som inte fungerar pa
arbetsplatsen, till exempel avvikelser, risker, tillbud och arbetsskador. De ska medverka i
arbetsmiljoarbetet och delta i genomférandet av atgarder.

Arbetstagarna ska folja organisationens rutiner och instruktioner for arbetet, inklusive rutiner
och instruktioner i arbetsmiljoarbetet.
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Arbetstagarna ska ocksa se till att arbetsgivaren far den information som behovs for att
forbdttra arbetsmiljon genom att

* anmidla tillbud och olycksfall till arbetsgivaren

* ldamna synpunkter vid undersokning och riskbedomning

* ldmna synpunkter vi utarbetande av arbetsmiljopolicy och rutiner

* ldmna synpunkter vid planering av atgarder och kontroll av genomforda atgarder.

I stora organisationer finns det ofta manga chefsled, och information méaste floda savél hela
vdgen uppat som nedat. Tank pd att chefer ofta ocksa &r arbetstagare dven i mindre
organisationer.

Om det finns minst fem arbetstagare pd arbetsstéllet ska arbetstagarna utse ett skyddsombud
bland arbetstagarna. Utses flera skyddsombud i organisationen ska ett av dem vara
huvudskyddsombud. Det vanliga &r att den fackliga organisationen utser skyddsombud. Ett
regionalt skyddsombud kan vara verksamt pd arbetsstédllen som inte har nagon
skyddskommitté. Det regionala skyddsombudet &r inte anstéllt vid arbetsstéllet och tillhor
alltsa inte arbetstagarna dér. Skyddsombudet foretrdder arbetstagarna i arbetsmiljofrdgor och
forvantas vara padrivande och bevakande pa arbetsmiljoomrddet. Arbetsgivaren far inte
fordela arbetsmiljouppgifter till skyddsombud.

Skyddsombudet har ritt att ta del av de handlingar och fa de upplysningar som behovs for
uppdraget. Skyddsombudet har ocksa ritt att skota sitt uppdrag inom arbetstiden.

En skyddskommitté bestar av foretrddare for arbetsgivaren och arbetstagarna och ér ett
samradsorgan i arbetsmiljofrdgor. Det ska finnas en skyddskommitté pa arbetsstillen med
minst 50 arbetstagare, och det ska alltid ingd ett skyddsombud i kommittén.

Samarbete i praktiken

Arbetsgivaren ser till att ta fram rutiner for arbetstagarnas och skyddsombudens medverkan i
arbetsmiljoarbetet. Redan i detta sammanhang bor arbetsgivaren ge arbetstagarna och
skyddsombuden mojlighet att medverka. Det &dr vardefullt att fora protokoll vid de méten déar
arbetsmiljon tas upp.

Det dr viktigt att den som ska medverka i ett mote far reda pa detta i god tid for att kunna
avsétta tid for motet och forbereda sig infor detta. Det dr ocksa viktigt att arbetsledare och
chefer far information om att en arbetstagare ska delta i ett mote sa att de far tid att sdtta in en
ersdttare for arbetstagaren eller disponera om arbetet.

Tid f6r medverkan

Enligt arbetsmiljolagen har skyddsombuden rétt att skota sitt uppdrag inom arbetstiden. Det
ar viktigt att chefer, arbetsledare och arbetskamrater accepterar detta.

Av flera olika skal finns det praktiska begransningar for skyddsombuden att kunna medverka
vid alla de undersokningar och riskbedémningar som gors l6pande. Daremot bor
skyddsombuden alltid medverka nar rutiner tas fram fér hur I6pande undersskningar och
medarbetarsamtal ska organiseras.
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Kunskaper for effektivt samarbete

Skyddsombuden har en uttrycklig rétt i arbetsmiljolagen att ta del av handlingar och fa annan
information som behovs for deras uppdrag. Infér moten ska de i forvég fa del av underlag och
de andra upplysningar som behovs for att kunna delta aktivt. Skyddsombuden har enligt lag
tystnadsplikt om sekretessbelagt material. Aven andra arbetstagare har ritt att ta del av
handlingar och fa de upplysningar som behovs for att de ska kunna medverka i det
systematiska arbetsmiljoarbetet. Enskilda arbetstagare har dock inte ndgon tystnadsplikt.

Arbetstagare och skyddsombud kan ibland behova sdrskilda kunskaper om det som ska tas
upp vid ett mote. Det kan handla om att undersoka arbetsforhdllandena och gora en
riskbedomning eller gora en arbetsskadeutredning. Vid sadana tillfallen kan det exempelvis
vara vardefullt att kénna till statistik 6ver sjukskrivningar, tillbud, olyckor och arbetsskador,
forskning och olika undersokningsmetoder. Nar det géller planering av atgarder kan det
behovas information om alternativa losningar. Arbetsgivaren maste darfor ge arbetstagare
och skyddsombud de kunskaper som de behover for att kunna delta pa ett meningsfullt satt i
det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Arbetsgivaren ska skapa mojligheter for samarbete

Det dr viktigt att arbetstagare, arbetsgivare och eventuella skyddsombud medverkar i
arbetsmiljoarbetet. Samarbetet skapar ett mer effektivt arbetsmiljoarbete for att ni delar
kunskap och information. Darfor fungerar medverkan bést nédr det far vara en naturlig del i
arbetsplatstraffar, veckomoten eller liknande.

Arbetstagarnas och skyddsombudens medverkan &r sarskilt viktig nér

* undersokning och riskbedémning genomfors, till exempel vid skyddsronder och
personalmoten

* riskbedomning gors infor dndringar i verksamheten, till exempel nar arbetsmetoder,
arbetstider eller arbetsinnehall ska d@ndras

e atgdrder planeras

* genomfdrda atgarder kontrolleras

* utredning av ohdlsa, olycksfall och allvarliga tillbud genomfors

* arbetsmiljopolicy, rutiner och instruktioner tas fram

* introduktioner och kompetensutveckling planeras

» foretagshdlsovard upphandlas.

Arbetsmiljopolicy

Det ldngsiktiga arbetet sammanfattas i en arbetsmiljopolicy. I den beskrivs hur
arbetsforhdllandena bor vara pa lite langre sikt. Arbetsmiljopolicyn bor visa arbetsgivarens
overgripande malsattning, viljeinriktning och medel for det langsiktiga arbetet med
verksamhetens arbetsmiljo.

For att arbetsmiljopolicyn ska vara till ledning i arbetsmiljoarbetet behdver den vara tydlig,
konkret och mgijlig att folja upp. Om det finns minst tio anstéllda i er verksamhet ska
arbetsmiljopolicyn vara skriftlig. Fragor att besvara vid utformandet av en arbetsmiljopolicy
kan till exempel vara:
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* Hur vill vi att arbetsmiljon ska vara?

* Vad strévar arbetsgivaren efter?

* Varfor dr arbetsmiljoarbete viktigt hos oss?

* Vad vill vi fokusera pa for att skapa en bra arbetsmiljo hos oss?
* Vilka arbetsmiljoregler ar sarskilt viktiga for var verksamhet?

Arbetsmiljopolicyn beslutas av den hogsta ledningen i organisationen. I till exempel
aktiebolag ar det styrelsen, i kommuner och landsting dr det fullmiktige. Organisationen bor
sdtta upp konkreta och uppfoljningsbara mal i verksamheten sd att innehallet i den
overgripande arbetsmiljopolicyn kan forverkligas.

I en verksamhet finns vanligen flera olika mal och policyer. Arbetsgivaren kan exempelvis ha
olika policyer for verksamhet, arbetsmiljo, miljo, kvalitet, personal, jamstélldhet, mangfald,
missbruk och droger samt f6r arbetsanpassning och rehabilitering. Det dr nodvéandigt att
innehallet i verksamhetens olika policyer dr forenliga med varandra. Dérfor dr det bra om
vissa policyer tas fram samtidigt. Det dr ocksa mojligt att ldgga ihop flera policyer i samma
dokument.

Tydliga rutiner

For alla aktiviteter i arbetsmiljoarbetet ska det finnas rutiner som beskriver

* vad som ska goras

* hur det ska goras

* ndr det ska goras

* vem som ansvarar

* vilka som medverkar.

En rutin kan ocksd hinvisa till en blankett eller checklista. Om det finns minst tio arbetstagare
i er verksamhet ska rutinerna vara skriftliga. I ett litet foretag kan det rdcka med att det finns
en tydlig framforhallning nar det galler vad som ska goras i arbetsmiljoarbetet.

Det &r sdrskilt viktigt med rutiner for hur och néar undersokning av arbetsmiljon ska goras.

Ofta finns redan verksamhetsrutiner som arbetsmiljoarbetet kan utga fran och inordnas i. Nar
rutiner for olika aktiviteter i verksamheten tas fram bor de ocksd omfatta arbetsmiljoarbetet.
Pa det sattet finns storre sannolikhet for att arbetsmiljoarbetet genomfors och att atgarder for
att tillgodose arbetsmiljon inte strider mot andra insatser i verksamheten.

Om det till exempel finns en rutin for inkdp av kontorsmaterial dr det enkelt att ga igenom
den och se till att det som &r relevant for arbetsmiljon for de som hanterar inkopet och for de
som anvander kontorsmaterialet finns med. Pa vissa arbetsplatser kan det finnas ett
fungerande arbetsmiljoarbete, &ven om Arbetsmiljoverkets foreskrifter inte anvands dar.
Organisationen kanske anvénder andra begrepp for arbetsmiljoarbetet &n de som finns i
foreskrifterna. Arbetsgivaren skoter ofta arbetsmiljon som en naturlig del av sin verksamhet
och tillimpar gemensamma rutiner for olika aktiviteter. Det forenklar bade arbetsmiljoarbetet
och ovrig verksamhet. Om det redan finns ndgon form av arbetsmiljoarbete, kan ni med
fordel utga fran det och ldgga till de rutiner som eventuellt saknas.
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Fordelning av uppgifter

Uppgifter i arbetsmiljoarbetet bor vara fordelade pd chefer, arbetsledare eller andra
arbetstagare. Det juridiska ansvaret for arbetsmiljon kan inte delegeras, utan det ligger alltid
hos arbetsgivaren. Se mer i rutan om skillnaden mellan foérdelning och delegering.

Det dr arbetsgivarens ansvar att de som tilldelas uppgifter i arbetsmiljoarbetet ocksa forstar
vad fordelningen innebdr, att de far eller har kunskaper for uppgiften samt att de far resurser
bland annat i form av tid, utrustning, lokaler och ekonomiska medel. Uppgiftsfordelningen
ska vara tydlig, och det ska vara tydligt vilka befogenheter i form av ratt att fatta beslut och
att vidta atgédrder som foljer med uppgifterna.

Uppgiftsfordelningen ska vara skriftlig for arbetsgivare med minst tio arbetstagare. Det bor
framga vem som gjort fordelningen. Det finns inget formellt krav pa att den som far uppgifter
ska skriva under, utan kravet 4r att personen har klart for sig vad uppgifterna innebar.

Det &r praktiskt att ta med uppgiftsfordelningen pa arbetsmiljbomradet i beslutsordningar,
delegationsordningar, befattningsbeskrivningar eller andra dokument som ger besked om
rédtten att fatta beslut.

Uppgifter kan bade fordelas pa namngivna personer eller pa sdrskilda funktioner. Det gar
dédremot inte att ldgga uppgifter pa en hel grupp.

I sma foretag lagger chefen vanligen ut arbetsmiljouppgifter nar behov uppstdr, utan en
formell fordelning av uppgifter. Vi rekommenderar &nda att pa forhand bestdmma vem eller
vilka som skoter vad.

Det dr viktigt att planera hur situationen hanteras nér en chef eller arbetsledare &r sjuk, har
semester eller &r borta av annan anledning. For att arbetsmiljoarbetet ska fungera bra hela
tiden bor det alltid finnas en ersittare for den som har arbetsmiljouppgifter.

Skillnad mellan fordelning och delegering

Att fordela arbetsmiljouppgifter betyder inte att delegera ansvar. Enligt
arbetsmiljolagen kan arbetsgivaren inte gora sig av med sitt
arbetsmiljoansvar och inte heller bestimma vem som ska straffas om det
intraffat en arbetsolycka. Det dr alltsd bara arbetsuppgifter som kan fordelas,
inte sjdlva ansvaret. Vem som ska straffas om en olycka intraffar far avgoras
i efterhand av domstol. Om en olycka leder till dtal och domstolsbehandling,
kan det ha stor betydelse fo6r domstolens bedomning om den atalade haft
tillrackliga kunskaper och tillrdckliga befogenheter och resurser for sina
uppgifter.

Det dr alltsa missvisande att anvdnda begreppet delegering ndr man menar
uppgiftsfordelning. De personer som far uppgifter i arbetsmiljoarbetet far
dédremot en intern skyldighet gentemot arbetsgivaren att utféra uppgifterna
pa ett sddant sdtt som var meningen. De personer som far uppgifter i
arbetsmiljoarbetet ska fa tillgang till den information och fa lamna
synpunkter pa de uppgifter som finns nimnda i féreskrifterna om
systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2023:1) i bilaga 1.
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Uppgifterna ska fordelas uppifran och ned

Uppgifterna i arbetsmiljoarbetet férdelas frdn hogsta instans och ned till arbetstagarna.
Fordelningen ser olika ut i olika typer av organisationer, vilket vi beskriver har.
Skyddsombuden representerar arbetstagarna och kan dérfor i den egenskapen inte fa
uppgifter enligt 9 §.

Aktiebolag

I ett aktiebolag med en renodlad linjeorganisation far den verkstédllande direktéren normalt
arbetsmiljouppgifter fran styrelsen. Den verkstillande direktoren fordelar dem vidare och
andra chefer kan i sin tur fortsétta fordelningen, om de fatt i uppgift att gora det.

Enskild firma

I foretag som drivs som enskild firma, bestimmer dgaren vem som ska gora vad i
arbetsmiljoarbetet.

Kommun och region

I kommun och region beslutar fullméktige bland annat om “ndmndernas organisation och
verksamhetsformer” enligt kommunallagen. Fullmiktige ska ocksd utfdarda “reglementen med
ndrmare foreskrifter om ndimndernas verksamhet och arbetsformer”. Sedan fullmiktige lagt
fast namndorganisationen dr det nimndernas uppgift att organisera arbetet inom sina olika
verksamheter. Det innebdr exempelvis fordela ut arbetsmiljouppgifter till férvaltningschefen
eller andra tjanstemén i organisationen.

Statliga myndigheter

I statliga myndigheter och affarsverk har myndighetens eller affarsverkets hogsta chef, till
exempel en generaldirektor, fatt personalansvar direkt genom myndigheternas och
affarsverkens instruktioner. Det &r alltsa den hogsta chefen som paborjar férdelningen av
uppgifter i arbetsmiljoarbetet.

En del av det dagliga arbetet

Uppgiftstordelning innebér att en eller flera personer far till uppgift att skota
arbetsmiljofrdgor som hinger samman med deras 6vriga arbete. D4 blir det en del av det
dagliga arbetet. Personerna behover inte alltid utféra uppgifterna pa egen hand. De kan
antingen se till att nagon utfor uppgiften och bedoma resultatet eller utféra uppgiften sjalv.
Vad uppgiften innebdr avgors av formuleringen i det konkreta fallet.

Se minneslista vid uppgiftsfordelning i bilaga 1.

Resurspersoner

Personer som arbetar med arbetsmiljo- och personalfrdgor dr resurspersoner for chefer och
arbetsledare ute i organisationen. De ska inte skota arbetsmiljoarbetet, utan ska istéllet
fungera som stdd. Det kan de gora genom att till exempel skota statistik over sjukfranvaro,
forse chefer och arbetsledare med blanketter och annat underlag for arbetsmiljoarbetet samt
sammanstélla dokumentation om arbetsmiljéforhallandena.



oktober 2024 20(37)

{ ARBETSMILJO
VERKET

Foretagshilsovarden eller ndgon annan extern resurs kan hjélpa till med flera delar av
arbetsmiljoarbetet. Lds mer under rubriken Komplettering med hjélp av foretagshélsovard.

Arbetstagare

Alla arbetstagare har skyldighet att folja instruktioner fran arbetsgivaren och att anvanda den
skyddsutrustning som arbetsgivaren tillhandahaller. Arbetstagare har ocksa en skyldighet att
upptrdda pa ett bra sdtt mot varandra och mot chefer.

Brukare inom vard och omsorg

Det gér inte att fordela arbetsmiljouppgifter till dem som &r féremal for arbetsgivarens
tjanster, exempelvis personer som far vard och omsorg. De &r inte anstéllda av arbetsgivaren
och tillhor inte arbetsgivarens verksamhet. Arbetsgivaren maste da ha ndgon chef eller
arbetsledare med relevanta arbetsmiljouppgifter tillginglig, till exempel via en jourtelefon.
Ibland dr dock brukaren sjdlv arbetsgivare och ansvarar da sjélv for arbetstagarnas
arbetsmiljo.

Beskrivning av uppgifterna i arbetsmiljéarbetet

Uppgiftsfordelningen gors uppifran och nedét i organisationen. Det dr olampligt att hoppa
over nagot led i kedjan eftersom detta kan skapa oklarhet om vem personalen ska vidnda sig
till i arbetsmiljofragor.

Uppgifterna bor anges sa detaljerat och konkret som behovs for att innehallet i
uppgiftsfordelningen ska vara tydligt.

Sjalvklart maste uppgiftsfordelningen alltid anpassas till forhallandena i den aktuella
verksamheten.

Nar uppgifter utfors gar det bra att ta hjdlp av resurspersoner (se avsnittet om olika roller i
arbetsmiljoarbetet). Foljande behover chefer och arbetsledare genomfora sjdlva, dock
tillsammans med berdrda arbetstagare:

* ta fram mal for arbetsmiljoarbetet

* ha enskilda samtal med personalen

* genomfora personalmoten

* genomfdra skyddsronder

* gora rehabiliteringsutredningar

* ta fram rutiner och instruktioner for arbetsmiljoarbetet.

Det ska ocksé ligga i chefers och arbetsledares uppgifter att kommunicera l6pande med de
anstdllda for att fanga upp tecken pa pafrestningar eller ohdlsa, ge stod och aterkoppling och
hjélpa till med att prioritera arbetsuppgifter.

Uppgiftsfordelning utanfor fasta arbetsstéllen

Byggnads- och anldggningsarbete dr exempel pa verksamheter som bedrivs pa olika
arbetsstéllen. I denna typ av verksamhet bor arbetsgivaren se till att det alltid finns nagon chef
eller arbetsledare med relevanta arbetsmiljouppgifter tillganglig pa varje stélle, antingen
genom att befinna sig pa plats eller genom att vara ldtt att komma i kontakt med. Detta géller
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ocksa foretag med rorlig verksamhet, exempelvis vid transportarbete, servicearbete och
omsorgsarbete i enskilda hem. Det giller ocksa vid arbete som bedrivs pa olika tider, till
exempel natt- och skiftarbete.

Om ett utldndskt foretag driver verksamhet i Sverige, tillfalligt eller under ldngre tid, maste
foretaget folja den svenska arbetsmiljolagstiftningen. De som arbetar i Sverige maste da ha latt
att komma i kontakt med ndgon chef eller arbetsledare som dr insatt i de svenska reglerna for
arbetsmiljo.

Alla i verksamheten ska ha kunskap

Chefer och arbetsledare har en avgorande betydelse for arbetsmiljon. Det dr darfor viktigt att
de har god insikt i hur méanniskor reagerar i olika situationer och i de hdlsomaéssiga effekterna
av till exempel hog arbetsbelastning, tvertid, krankande sarbehandling, vald och hot och
missbruk. Detta for att ldttare kunna ge arbetstagarna det stod de behover. Chefer och
arbetsledare bor ha kunskaper om sambandet mellan riskerna i arbetsmiljon och vad dessa
kan leda till i form av ohdlsa och olycksfall.

Arbetsgivare och chefer eller andra arbetstagare med uppgifter inom arbetsmiljoarbetet ska ha
grundldggande kunskaper om den lagstiftning de omfattas av.

Arbetsgivaren ska se till att de arbetstagare som far uppgifter inom arbetsmiljoarbetet ocksa
har tillrdckliga kunskaper om foljande omraden:

» fysiska, organisatoriska och sociala forhallanden som innebér risk for ohélsa och
olycksfall

* Atgdrder for att forebygga ohilsa och olycksfall

* arbetsforhallanden som framjar en bra arbetsmiljo.

Det finns dven krav pd att alla arbetstagare, inklusive chefer och arbetsledare, ska ha
kunskaper inom arbetsmiljoomrddet. Det kan ordnas genom utbildning och genom att delta i
arbetsmiljoarbetet.

Foljande punkter dr exempel pd kunskaper och kompetens som behovs:

* kunskap om de risker som finns med de egna arbetsuppgifterna

* kunskap om de risker som finns i verksamheten

e kdnnedom om hur man kan arbeta for att minska risken for att drabbas av olyckor
eller annan ohilsa

* kunskaper om vilken personlig skyddsutrustning och vilka tekniska hjalpmedel som
kan behovas i arbetet

* kidnnedom om hur man kan arbeta for att frimja en god arbetsmiljo

* kidnnedom om de egna rutinerna och instruktionerna.

P& arbetsplatser ddr det behovs personlig skyddsutrustning och tekniska hjdlpmedel behover
arbetstagarna ta eget ansvar for att anvianda relevanta utrustningar och hjalpmedel.
Arbetsgivaren ska ldgga tillrdackligt med tid pd att motivera sadan anvandning,.
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Vid arbete pa platser som den egna arbetsgivaren inte kan bestamma 6ver dr det extra viktigt
att arbetstagaren sjdlv har grundliga kunskaper om riskerna i arbetet och vilka arbetssétt som
framjar arbetsmiljon. Exempelvis vid arbetsplatser dar flera arbetsgivare bedriver verksamhet
eller vid distansarbete.

Introduktion

Introduktionen ska ges sa tidigt som m&jligt och vara mer ingdende f6r personer som inte har
haft arbete tidigare. De egna arbetsuppgifterna ska ingd, liksom sambandet med andras
arbetsuppgifter och inblick i hur verksamheten fungerar i stort. Risker, vanliga atgarder och
metoder for att frimja en bra arbetsmiljo ska ocksa inga. Introduktionen ska dven beskriva det
systematiska arbetsmiljoarbetet, till exempel vem arbetstagaren ska vianda sig till nar det
géller arbetsmiljon. Det kan krdvas anpassning for att introduktionen ska fungera for
arbetstagare med olika dlder, erfarenhet, vana vid det aktuella arbetet, vana vid arbetslivet,
sprakkunskaper och eventuell permanent eller tillfillig funktionsnedséttning.

Aven inf6r nya arbetsuppgifter, indrade arbetsuppgifter, andrade arbetsmetoder, dndrad
arbetsutrustning eller vid dndringar i verksamhet och organisation kan arbetstagaren behova
specifik introduktion. Om arbetstagaren inte upplever sig ha tillrdckliga eller aktuella
kunskaper sa ska arbetstagaren anmala det till arbetsgivaren.

Introducera till arbetet och till viktiga faktorer i arbetsmiljon samtidigt. Jamfort med att ha en
parallell checklista for introduktion av arbetsmiljofaktorer blir det mer effektivt att ta med
arbetsmiljo i den introduktion som redan gors.

Information i god tid

Vid planerade dndringar av verksamhetens omfattning, inriktning och organisation ska
arbetstagarna fa information i god tid och de ska fa mojlighet att delta i férandringsarbetet.
Syftet dr att fysiska och psykiska belastningar i arbetet ska kunna forebyggas sa langt det &r
mojligt. Detta &r sarskilt viktigt vid nedskdrning eller nedldggning av verksamheten.

Skriftliga instruktioner

De skriftliga instruktioner som finns i arbetet bor ocksa inkludera arbetsmiljoaspekter. Till
exempel om det i instruktioner for att forebygga trycksar ingdr att vardtagaren ska vandas
regelbundet sa samordnas de med instruktioner om hjdlpmedel och arbetsrorelser som dr
skonsamma for personalen och vardtagaren.

Skriftliga instruktioner ska finnas for arbeten som innebér allvarliga risker. Det innebér att det
behovs skriftliga instruktioner for till exempel svarhanterade situationer med patienter eller
vid hantering av farliga redskap som motorsdg. Det kan ocksa behovas skriftliga instruktioner
for reparation och underhall. Det &r viktigt att det finns skriftliga instruktioner f6r vad som
ska goras vid tillbud, olycksfall och haverier. I flera av vara foreskrifter star det mer om
skriftliga instruktioner for de arbeten som ar aktuella i olika branscher.

Instruktionerna ska finnas tillgéngliga pa arbetsplatsen och vara latta att forsta for alla
arbetstagare pa arbetsplatsen. De ska héllas aktuella och innehélla uppgifter om nar de &r
uppdaterade. Arbetsgivaren ska folja upp att arbetstagarna forstar instruktionerna s som det
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ar tankt. Ofta behover skriftliga instruktioner kompletteras med muntliga instruktioner.
Skriftliga instruktioner kan kombineras med foton, symboler, illustrationer, filmer osv for att
fungera for arbetstagare med olika alder, erfarenhet, vana vid uppgiften, vana vid arbetslivet,
sprakkunskaper, och eventuell permanent eller tillfdllig funktionsnedsattning som till
exempel dyslexi eller koncentrationssvarigheter.

Undersokning av arbetsmiljo

Ett satt att pdborja undersokningen av arbetsmiljon &r att utgd fran det ni vet om
verksamheten. Finns det ndgot i verksamheten som kan orsaka oonskade konsekvenser for
arbetstagarna? Er egen kunskap om verksamheten &r ett bra underlag for att vilja sétt att
undersoka.

Det finns manga olika sétt att undersoka de risker som finns i arbetsmiljon. Anpassa sittet till
er egen verksamhet.

Det behovs undersokningar av arbetsforhallandena regelbundet, eftersom verksamheten och
forutsdttningarna for verksamheten forandras for de allra flesta organisationer. Det maste
dérfor finnas rutiner som ger besked om ndr, hur och av vem undersokningar gors. Rutinerna
tas ofta fram av chefen i samrdd med arbetstagare och skyddsombud.

Ta reda pa riskerna redan pa planeringsstadiet, till exempel innan en omorganisation, innan
en ny verksambhet startas eller dd ett byggnads- och anldggningsarbete planeras.

Exempel pa vanliga risker

Hog korttidsfranvaro, vantrivsel och konflikter kan vara varningssignaler pa risker i arbetet.
Chefer och arbetsledare bor ocksd vara uppméarksamma pa effekterna av till exempel 6vertid
och hog arbetsbelastning.

Nagra exempel pa vanliga risker:

* Tidspress

* For stor / for liten arbetsméangd

e Oklara forvantningar pa arbetsinsatsen
* Instruktioner som gar att missforsta

» Kora bil eller cykla

* Reparations- och underhallsarbete

* Buller

* Luftféroreningar

* Repetitivt arbete

* Tunga lyft, olampliga arbetsstéllningar
* Valdsbendgna personer

» Farliga dmnen (till exempel kemikalier)
* Arbete pa hog hojd

* Arbete med maskiner

* Trasiga verktyg

* Nattarbete
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Tips infor undersokning av arbetsmiljon

Var uppmarksamma nar arbete utfors. Tank igenom hur arbetet utfors, och om det kan
innebdra risker for ohélsa och olycksfall, sa att riskerna kan atgardas. Det kan exempelvis
gdlla att bedoma om de anstéllda har alltfor mycket att gora eller kdanner press till foljd av
osdkerhet om vad arbetsuppgifterna kraver av dem. I forlangningen kan sadant leda till
ohilsa.

Lyft arbetsmiljon vid uppféljningar som redan gors. Arbetsmiljoundersokningar kan ofta
samordnas med uppfoljningar av verksamheten. Om ni till exempel ska f6lja upp om en
arbetsmetod dr lonsam &r det ofta ett bra tillfdlle att ta reda pa om metoden innebéar nagra
arbetsmiljorisker.

Ta reda pa om arbetsmetoder kan forbéttras. Arbetet kanske leder till skadliga kroppsliga
belastningar, storande buller eller risk for sjukdom pa grund av alltfér hogt arbetstempo.
Skapa fungerande system for rapportering. Ledning och skyddsombud behover kinnedom
om olyckor, tillbud och ohilsa, som ett underlag i arbetsmiljoarbete.

Exempel pa undersékningsmetoder

* Gaskyddsronder eller arbetsmiljoronder. Det dr en vanlig metod for att undersoka
arbetsmiljon. Vanligen kommer dtgérdsforslag fram under ronderna.

* Genomfor riktade skyddsronder eller arbetsmiljoronder. Det kan anvandas for att ta
upp ett sarskilt tema, till exempel hot och vald eller ergonomi.

e Lyft arbetsmilj6 vid era personalméten. Det ir ett tillfdlle nér alla i personalen kan
rapportera problem i den fysiska, organisatoriska och sociala arbetsmiljon. Arbetsmiljo
bor vara en stdende punkt pd métena for att arbetsmiljofragor inte ska tappas bort.

* Lyft arbetsmilj6 vid medarbetarsamtalen. Det kan ge en uppfattning om den
anstélldas upplevelser av arbetsforhdllandena.

* Gor mitningar. Det behovs ibland for att kunna bedoma risker. Métningarna kan till
exempel gilla buller, ljus, luftféroreningar och vibrationer. Mer information om
matningar finns i vara foreskrifter om respektive omrade.

* Gor medicinska kontroller. Det kravs ibland enligt vara foreskrifter, exempelvis i
arbete dar det forekommer asbest, hardplaster och nattarbete.

* Genomfor intervjuer eller skriftliga enkdter. Det kan vara ett bra sétt att ta reda pa
bade specifika och generella problem.

Varje metod for att undersoka arbetsmiljon bidrar med ett perspektiv. De gar att ses som
pusselbitar som passar for olika behov, och kan anviandas vid olika tidpunkter. Komplettera
och variera undersokningen sa att ni far en sa heltdckande bild som mgjligt.
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Figur 3: Metoder for undersokning kompletterar varandra.

Riskbedomning

mmmm  Med undersokningarna som underlag gar det att bedoma var det finns risker och vilka de r.
11§ Nésta steg dr att bedoma om riskerna &r allvarliga eller inte. For att gora en sddan beddmning
kan det vara ett stod att svara pa foljande fragor:

* Hur sannolikt dr det att ohélsa eller olycksfall i arbetet uppstar?
* Hur svar ar konsekvensen ifall det hander?

De risker som bade har hog sannolikhet for att intrdffa och kan leda till svara konsekvenser, &r
allvarliga. Det ar allvarliga risker som ska atgardas i férsta hand.

Risk - sannolikheten for att en farlig handelse eller exponering ska intriffa och
vilka konsekvenser i form av skada eller ohélsa som handelsen eller
exponeringen kan orsaka.

Riskkilla - en kalla till mojlig ohélsa eller mojligt olycksfall.
Riskbedémning - process for att bestaimma hur allvarlig en risk ar.
Allvarlighetsgraden bestdms utifrdn en sammanvédgning av bade sannolikhet for
risken och dess konsekvenser. Syftet dr att avgora vilka atgarder som behovs.
Sannolikheten for risker att intrédffa dr hog exempelvis nar:
* detriskfyllda arbetet utfors av manga personer, eller vid manga tillfillen

* det dr troligt med missforstand pa grund av olika sprak
* arbetstagarna dr ovana vid kulturen pa arbetsplatsen.

Det kan bli svara konsekvenser exempelvis nér:

* sarskilt farliga arbetsmoment utfors
* arbetstagarna &r utsatta ofta for riskerna
* arbetstagarna dr utsatta under en ldng tid for riskerna.
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Det ar ocksa viktigt att ta reda pa om det finns sédrskilda risker for olika grupper av
arbetstagare. Nagra fragor som kan vara till stod:

* Finns sarskilda risker for tillfalliga arbetstagare?

* Finns det skillnad mellan vad mén och kvinnor &r utsatta for?

* Finns sdrskilda risker for personer med funktionshinder?

* Ar det gravida eller ammande arbetstagare som ska utfora arbetet?
* Har ni minderariga i verksamheten?

Riskbedomningar ska alltid dokumenteras skriftligt, det gar att anvanda "Exempel pa en
handlingsplan i det systematiska arbetsmiljdarbetet”. Nér ni hanterar risker, fo]j
rekommendationerna i avsnittet Atgarder.

Riskbedomningar i samband med forandringar

Vid alla typer av forandringar i verksamheten ska det genomforas en riskbedomning fore
forandringen. Vid bedomningen ska arbetstagare och skyddsombud ges mojlighet att
medverka. Exempel pa forandringar nir riskbedomningar ska genomforas dr organisatoriska
forandringar, ombyggnader, anvandning av ny teknik eller férandrad inriktning av
verksamheten.

Samordna olika riskbedomningar

Se over tidigare, redan genomforda, riskbedomningar utifran de kunskaper och erfarenheter
som kommit fram i undersékningen av arbetsmiljon. Bedom om det finns behov av att
utveckla de metoder som anvénds. Prova samtidigt om samtliga risker har behandlats eller
om nagra har glomts bort. Ta tillvara kunskaper frdn eventuella genomforda atgarder for
arbetsanpassning och rehabilitering. Se 6ver rutinerna for hur riskbedomningar genomfors.
Tank gadrna i nya banor och ha siktet instéllt pd att alltid gora forbattringar. Ta med idéerna i
den drliga uppfoljningen av arbetsmiljoarbetet.

I manga av foreskrifterna fran oss pa Arbetsmiljoverket finns sdrskilda krav pa hur
riskbedomning ska goras for de olika arbetsmiljofaktorerna i branscher som till exempel
frisorer och omrdden som till exempel bildskdrmar. Det &r viktigt att ta reda pa vilka
foreskrifter som géller for just er verksamhet.

Det behovs ofta riskbedomning fran andra utgdngspunkter &n arbetsmiljon. Vid haverier,
brand och explosion kan stora materiella viarden ga forlorade. Det dr naturligtvis angelédget att
bedoma riskerna for sddana handelser och deras ekonomiska konsekvenser. De metoder som
anvands &r ofta desamma for person- och sakskador. Det &r darfor ofta lampligt att samordna
riskbedomningarna.

Utredning av olyckor, ohalsa och tillbud

mmmm  Om rapporteringen av olyckor, tillbud och ohilsa fungerar bra kan tidigare okénda risker bli

12§

synliga. Sammanstéllningar av ohélsa, skador och tillbud &r ett bra underlag for att kunna
gora en bra utredning,.
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Utredning ger viktig kunskap

Utredningen ska leta efter orsaker till att ndgot hént - inte syfta till att kasta skuld pa nagon.
Det &r ldtt att dra snabba slutsatser om varfor olycksfall, tillbud eller ohélsa har uppkommit
och atgarder kanske sitts in lite forhastat utifrdn dem. For att atgarderna ska bli effektiva och
lampliga behovs kunskap om vad som hént och varfor.

Olycksfall ska utredas, likasa tillbud. Odnskade hdndelser bor utredas d&ven om de inte dr sa
allvarliga. Det rdcker med att de har stort verksamheten eller gett den anstéllde en
tankestéllare. I manga situationer kan den som pé nagot sitt har varit inblandad tycka att den
varit klantig eller slarvig. Det ar da l4tt att dra sig frén att anméla héndelsen till arbetsledaren.
Kunskap om dessa handelser &r ocksa viktiga for att kunna forebygga allvarliga hédndelser.
Genom att fa upp dem till ytan, arbeta med dem och vidta atgarder, skaffar ni er kunskap om
processen och arbetsuppgifterna - innan nagot allvarligt hdnder.

En annan viktig kunskapskalla &dr de situationer da arbetstagaren har raddat en situation frdn
att ha gatt snett. Vad hdnde? Varfor? Skulle detta kunna ha utvecklats till ett olycksfall eller
tillbud om inte ...?

Sjukfranvaro och ohélsa kan orsakas av forhdllanden i arbetsmiljon. Det dr déarfor viktigt att
dven utreda om sjukfranvaro eller ohélsa har samband med arbetsférhallandena.

Att tinka pa vid en utredning

Det finns i normala fall ingen som frivilligt skadar sig eller blir sjuk. Att nagon har handlat pa
ett speciellt sitt i en viss situation bor ses som en konsekvens - ett resultat - av ndgot i
arbetssituationen. Vad visste personen i situationen? Vad forstod personen av alla signaler
frdn omgivningen? Hur hade personen och kollegor handlat i liknande situationer tidigare?

Anvind olika perspektiv

Den som praktiskt utfor utredningen kan vara nadgon internt som &r lamplig for uppgiften.
Det gdr dven bra att anlita utomstdende kompetens, till exempel foretagshédlsovarden, som
stod i utredningsarbetet. Ansvaret ligger dock hela tiden hos arbetsgivaren.

Det dr viktigt for helheten att personer med olika kompetenser och erfarenheter far vara med i
utredningen. Det finns ofta olika uppfattningar och olika forstaelse av en situation. Dessa
olikheter gor utredningen mera komplett genom att man hjdlper varandra att se saker och ting
fran olika hall. Utred aldrig ensam.

Det dr ocksa viktigt att de som deltar i utredningen gér in med ett 6ppet sinne och dr beredda
att samarbeta. Det bor finnas en vilja att forbattra sdkerheten och hilsan vid arbetsplatsen.

Det finns alltid avvikelser

I samband med utredningar finner man oftast avvikelser fran rutiner. Lat dig inte luras att tro
att det dr detta som dr orsaken till hdndelsen. I stéllet bor du fundera pa hur man arbetar i
normalfallet. Vilken praxis forekom pa arbetsplatsen och var accepterad och informellt
godkdnd? Om denna praxis fungerat i andra situationer, varfor blev det annorlunda nu?
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Som man fragar far man svar

Gar du in i en utredning med en forutfattad mening om vad som hént, “hittar” du latt fakta
som stoder den uppfattningen. Forsok att arbeta sa forutsattningslost som mojligt. Ta hjalp av
nagon annan som kan komplettera med ytterligare en synvinkel.

Hur gors en utredning av tillbud och olycka?

Det finns manga olika metoder for att utreda oonskade héandelser. Det viktigaste dr att arbeta
systematiskt och forsoka tranga bakom det som hant for att hitta orsakerna. Lat tva fragor
utgora grunden och leda arbetet framat:

¢ Vad hinde innan?
e Varfor hinde detta?

I bilaga 2 finns utforligt underlag som kan vara anvandbart vid en utredning.

Ett internt system for rapportering

Fundera pa hur den interna rapporteringen fungerar. Den &r en viktig grund for utredningen.
Att olycksfall rapporteras dr vanligt, men andra oonskade handelser kanske gloms bort.
Kanske det finns personer som inte vill rapportera nir de tycker att de varit klantiga. Ar det
mojligt att vara anonym?

Stimulera till 6kad rapportering. Gor det enkelt for de anstéllda att rapportera, till exempel
genom en enkel pappersblankett eller ett enkelt formuldr i datorn. Det &dr battre att behova
komplettera en ofullstindig anmalan, &n att inte fa in ndgon anmadlan alls. Ge ocksa
aterkoppling om vad som hander till den som ldmnat in rapportering.

Om ni har system for att gora bestdllning av material, rapportera avvikelser i kvalitet, skriva
vilket underhdll som behovs pa arbetsplatsen eller ndgot liknande kan det vara bra att ligga
till mojligheten att rapportera risker, tillbud och olyckor i det systemet.

Sammanstdllningar

Det &r bra att gora sammanstallningar 6ver de handelser som skett. Avsitt tid for att fundera
over om det finns ett gemensamt monster eller om det gar att skonja en trend. Det kan ge
information om att det finns skillnader for olika arbetsgrupper. Det kanske inte framgar vid
en enskild hdndelse, men genom en drlig sammanstillning gar det att upptdcka mer, sarskilt
om skyddsombudens och arbetstagarnas perspektiv tas tillvara.

Atgarder

Atgirder behover genomféras pa olika sitt beroende pa risk. Det kan vara dndringar i
organisationen, utbildning, skyddsanordningar med mera. I de olika foreskrifterna fran oss pa
Arbetsmiljoverket finns preciserade krav pa vad ni minst ska uppfylla.

Efter att undersokning och riskbedomning gjorts kan ni exempelvis se anledning till att
atgarda enligt foreskrifterna om belastningsergonomi, kemiska arbetsmiljorisker eller om
ensamarbete. Regelverket pd arbetsmiljoomrddet hanger alltsa samman.
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Foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete beskriver systematiken for
arbetsmiljoarbetet. Andra foreskrifter anger vilka forebyggande atgarder som krdvs i en
aktuell situation.

Olika nivaer pa atgarder

Atgzrder kan rikta sig mot riskerna i arbetet genom att férsska ta bort dem eller genom att
minska risken att arbetstagaren blir utsatt for dem. Normalt delas atgdrderna in i olika nivaer
som dr olika effektiva. I forsta hand ska sjédlva riskkéllan tas bort. Om det inte gar, dr det
viktigt att minska riskerna sd mycket det gar. Ibland gar det inte att f& bort alla risker, och da
behover riskerna hanteras.

1. Ta bort riskkillan

Det absolut effektivaste séttet dr att ta bort eller byta ut riskkillan. En bildskdrm som ar
felinstdlld for anvédndaren justeras in, eller byts ut mot en som passar. Ett kemiskt dmne
kanske kan bytas ut mot ett mindre farligt. En maskin eller utrustning som inte ar siaker
kompletteras med skydd eller byts mot en nyare.

2. Bygg in riskkillan

Riskerna kan minskas genom att begriansa mojligheterna att komma i kontakt med riskkiéllan,
till exempel genom att utféra hogljudda arbetsmoment i separat del av byggnaden eller
forvara kemikalier sa att det inte gar att komma dt dem av misstag.

3. Minimera risken

I vissa fall maste arbetstagarna jobba i farliga situationer, men genom effektiv personlig
skyddsutrustning kan risken minskas for att de blir exponerade eller skadade. Det kan vara
cykelhjalm vid cykeltransport, 6ronproppar i miljo med hoga ljud, skyddsdrakt,
friskluftsmask, livlina eller liknande.

4. Hantera risken

Om inga andra mojligheter finns tillgdngliga kan 6kad utbildning av personalen eller sdkrare
arbetsmetoder och rutiner minska risken for skador. Handledning kan underlitta for
arbetstagare att arbeta sdkrare. Genom dndrad planering kan till exempel en transport utforas
trafiksdkert med utvilad chauffér som kan ta hénsyn till rddande véader- och trafiksituation.
Hjalp med prioritering av arbetsuppgifter kan vara ett stod att hantera risker till foljd av
ohélsosam arbetsbelastning. Det gar ocksa att dndra arbetsrutiner, ge mojlighet att arbeta
ostort, mojlighet till avbrott i arbetet, eventuellt férdndrade arbetstider och ordna med socialt
stod.

Ett sitt att hantera svdra hdndelser dr att prata igenom olika mojliga héndelser i forvag, och
forbereda personalen pa vad som dr ett bra agerande. Exempel pa fragor:

* Vet alla arbetstagare hur brandskyddet fungerar?

* Hur lang tid tar det f6r ambulans och brandkér att komma?

* Vad kan ni gora sjdlva pa plats tills ni far hjalp?

* P4 vilket sitt ordnas avlastande samtal efterat for dem som behover det?



13§

13§

oktober 2024 30(37)

{ ARBETSMILJO

VERKET

Kontrollera alla genomférda dtgédrder och ta stillning till om atgarderna racker eller om det
behovs ytterligare atgarder.

Handlingsplan

Atgirda risker direkt nar det dr majligt, och skriv ned vad som gjorts. Om det inte gar, gor en
handlingsplan som innehaller féljande:

e vilka risker som finns
* vad som ska goras

* vem som ska gora det
* nir det ska vara klart.

Anvand till exempel blanketten “Exempel pa en handlingsplan i det systematiska
arbetsmiljoarbetet” pa sidan 76-77. Handlingsplaner ska alltid vara skriftliga. Arbetsgivaren
ska uppritta handlingsplaner med de férebyggande dtgarder som inte genomfors direkt efter
undersokningen och riskbedomningen. Det finns inget krav pa att handlingsplanerna ska vara
fristdende fran andra dokument. Det &r tvartom ofta lampligt att i planerna ta upp insatser
som behovs av bade produktions- och arbetsmiljoskil. Det gar da littare att se vilka totala
insatser som behdver goras inom en viss avdelning eller fore en viss tidpunkt. Det &r viktigt
att handlingsplanerna inte &r sa omfattande att de blir svaroverskadliga. Det &r ocksa viktigt
att atgarderna for arbetsmiljon beskrivs tydligt. Eventuella kostnader for atgérder som
planeras behover ocksa tas med i organisationens budget.

Handlingsplanen ska tas upp i skyddskommittén eller i samverkansgruppen pa de
arbetsplatser dar det finns sddana grupper.

Anvand handlingsplanen aktivt

Handlingsplanen kan anvidndas pa ett aktivt sétt i organisationen. Det kan vara till stor hjalp
for att forankra arbetsmiljoarbetet hos alla arbetstagare och chefer, om ni tar upp den vid
moten ddr det gar att ge aterkoppling och forslag till forandringar. Det &r er grund for
genomforande av forbdttrande dtgérder, och den fungerar béttre ju mer aktuell den dr. Darfor
ar det bra att ga igenom handlingsplanen ofta, och uppdatera den bade nér atgéarder ar gjorda
och nér planering eller forutsattningar forandras.

Kontroll av genomfdrda atgarder

Anvand er av handlingsplanen som é&r ifylld och utga ifran vilken effekt ni 6nskade av de
genomforda atgarderna. Ibland kan ni behova prova olika 16sningar for att komma fram till
vad som ger den bésta effekten. Olika I6sningar kan ocksd komplettera varandra. Nar det
gdller till exempel hog arbetsbelastning kan det behovas stod i att prioritera arbetsuppgifter,
ny fordelning av arbetsuppgifter, &ndringar i organisationen, utbildningsinsatser eller annat.

Om atgdrderna inte har hjdlpt, eller om de har skapat nya risker, behovs en ny undersékning
och beslut om nya atgdrder. Om de planerade atgédrderna inte dr gjorda behover ni fundera pa
varfor atgarderna inte har blivit genomforda, vilka risker detta inneburit, samt uppdatera
handlingsplanen.
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Perspektiv pa genomforda atgarder

Kontrollera genomforda atgarder fran flera olika utgdngspunkter. Ett nytt maskinskydd kan
ha installerats. Har skyddet lett till 6kad sdkerhet mot kroppsskador? Om inte, vad krdvs
ytterligare for att minska risken for ohélsa och olycksfall? Innebar utrustningen nagot hinder
for arbetet? Om svaret dr ja, vilka insatser kan underlitta arbetet och hélla igdng
verksamheten pa samma nivd som tidigare utan att sikerheten for arbetstagarna minskar?

Uppfoljning av arbetsmiljoarbetet

Det ar vid uppfoljningen som det blir majligt att fa en 6verblick av, och styra,
arbetsmiljoarbetet. Det &r ett bra tillfdlle att forbéttra arbetsmiljoarbetet sa att det blir en
naturlig del av verksamheten. Nar arbetsmiljoarbetet ingdr i den ordinarie verksamheten blir
uppfoljningen inte endast en metod att utveckla organisationens arbetsmiljoarbete utan ocksa
ett medel att utveckla verksamheten i stort.

Uppfoljningen dr ocksa ett bra tillfdlle att se hur de olika delarna av arbetsmiljoarbetet kan
starka varandra. Ta hjdlp av processkartan i introduktionsdelen av denna bok och bedom vad
som fungerar bra hos er och beskriv hur det som redan &r bra kan anvéandas for att stdrka
ovriga delar.

Om det finns minst tio anstéllda i er verksamhet ska uppfoljningen goras skriftligt.
Arlig uppfoljning innebar kontroll av att

* de krav som stills i foreskrifter om systematiskt arbetsmiljoarbete uppfylls
* arbetsmiljoarbetet far effekt (farre risker, battre arbetsmiljo)

Den arliga uppfoljningen kan liknas vid en internrevision av arbetsmiljoarbetet.

Det kan behovas tdtare uppfoljning dn en gdng om aret, till exempel efter en flytt, ett allvarligt
tillbud eller en allvarlig olycka.

Malet med uppfoljningen &r att arbetsgivarens hogsta ledning far klart for sig hur
arbetsmiljoarbetet har fungerat samt om och pa vilket sitt arbetsmiljoarbetet behover
forbattras. Uppfoljningen &r alltsa pd samma vis som arbetsmiljopolicyn ett verktyg for den
hogsta ledningen nér det géller att styra arbetsmiljdarbetet.

Uppfdljningens delar

1. Vem/vilka gor uppfoljningen?

Helst ska hogsta ledningen utse person(er) som ansvarar for uppfoljningen. I storre
organisationer behover det finnas med personer fran olika delar av organisationen.

Uppfoljningen gors pa en dvergripande nivd, men vissa fragor behover stillas till de som
berors av arbetsmiljoarbetet och dd inkluderas alla nivder i organisationen.



15§

oktober 2024 32(37)

{ ARBETSMILJO
VERKET

2. Vilken dokumentation finns?

Skapa en overblick av vilken dokumentation som finns for ert arbetsmiljoarbete. Det kan
finnas utspritt i verksamheten och da gor ni en lista 6ver vad som finns. Det kan ocksa finnas i
en samlad parm eller plats pa ert intrandt. Kolla att dokumentationen som kravs enligt
reglerna finns med.

3. Vad tycker chefer, arbetstagare och skyddsombud?

Gor intervjuer eller hdll mote med de som berérs av arbetsmiljoarbetet, ta reda pd om de har
synpunkter eller idéer pd forbattringar. Hur kan arbetsmiljoarbetet pa ett tydligare sétt bidra
till en béttre arbetsmiljo?

4. Rapportera

Skriv en rapport som sammanfattar vad ni gjort i uppfoljningen, och vad ni kommit fram till.
Kommunicera resultatet till hogsta ledningen, till skyddsombud, till alla som har
arbetsmiljouppgifter och till alla arbetstagare.

5. Atgirda

Det kommer troligen fram forslag pa atgarder da ni genomf6r uppfoljningen. Prioritera bland
forslagen utifran er egen riskbedémning. Skriv in de atgéarder som ni prioriterar att genomfora
i er handlingsplan for systematiskt arbetsmiljoarbete.

Komplettering med hjalp av féretagshalsovard

Nar kompetensen inom den egna verksamheten inte rdacker for arbetsmiljoarbetet ska
foretagshalsovard eller motsvarande sakkunnig hjélp tas in. Det géller ocksa nar kompetensen
inte racker for arbetet med arbetsanpassning och rehabilitering.

Avsnittet ” Alla i verksamheten ska ha kunskap” hdnger ndra samman med reglerna om
foretagshalsovard. I forsta hand hanteras arbetsmiljoreglerna av chefer och arbetsledare. Det
ar forst ndr deras kompetens inte racker till som foretagshélsovarden eller annan sakkunnig
hjélp ska anlitas. Chefer och arbetsledare behdver ha sadan insikt om verksamhetens
arbetsmiljo och hur den inverkar pa arbetstagarna, att de kan bestilla den hjélp som behovs.

Bade arbetsgivare och arbetstagare ska kunna utnyttja féretagshilsovédrden. Den kan arbeta
inom organisationen som en sjdlvstdandig verksamhet, eller anlitas externt. Den ska vara
partsneutral.

Foretagshidlsovdrden ska kunna erbjuda stod i att ta reda pd och beskriva sambanden mellan
arbetsmiljo, organisation, produktivitet och hélsa. De ska ha kompetens inom
arbetsorganisation, beteendevetenskap (till exempel terapeuter), ergonomi, hédlsovetenskap,
medicin, rehabilitering och arbetsmiljoteknik.

Foretagshilsovdrden kan behova anlitas for att ge stod i det systematiska arbetsmiljoarbetet
genom att till exempel
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* genomfdra utbildningsinsatser

* genomfdra undersokningar och métningar

* foresla atgdrder med anledning av de risker som finns

* ge stod i rehabiliteringsutredningar

* hjélpa till med arbetsanpassning for arbetstagare som behover det
* medicinska kontroller.

Nir foretagshédlsovard eller motsvarande sakkunnig hjélp anlitas ska den vara av tillracklig
omfattning och de som anlitas ska kunna erbjuda tillrackliga kompetenser och resurser for
detta arbete.

Arbetsgivaren ska se till att de som anlitas far information om de faktorer som paverkar eller
misstanks paverka arbetstagarnas hélsa och sdkerhet. De som anlitas ska ocksa ha tillgéng till
information om

* aktuella arbetsmiljorisker

* forebyggande atgarder

* vad som gjorts for att utse, utbilda och utrusta de arbetstagare som behovs for att
genomfora forsta hjdlpen, samt

* hantering av brand och utrymning.

Informationen ska vara bade 6vergripande om hela verksamheten och uppdelad pa varje
enskild arbetsplats eller varje enskilt arbete.
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Bilagor

BILAGA 1
Minneslista vid fordelning av arbetsmiljouppgifter

* Bestam vilka uppgifter i arbetsmiljoarbetet som behover fordelas.

* Utgd frdn organisationsschema.

* Lé&gg uppgifterna pa chefer med personalansvar eller pa arbetsledare.
* Se till att inga uppgifter gloms bort.

34(37)

* Hur ska uppgiftsfordelningen utanfor fasta arbetsstéllen och arbetstider hanteras?

* Lé&gg uppgifter pa en bestimd person eller funktion, inte pa en hel grupp.
* Bestdm vad som ska gélla vid sjukdom, semester och annan franvaro.

* Beskriv uppgifterna sa detaljerat och konkret som behovs.

* Ge befogenheter, resurser och kunskaper for uppgifterna.

* Ange om det finns ratt att fordela uppgifterna vidare.

* Komplettera en skriftlig uppgiftsfordelning med muntlig information.

* Informera 6vrig berérd personal om innehallet i uppgiftsfordelningen.

BILAGA 2

Utredning av tillbud och olycksfall

Arbeta systematiskt

Vid utredning av tillbud och olycksfall &r det viktigt att arbeta systematiskt for att fa en sa bra

forstdelse som mojligt av orsakerna till det som hant. Det finns tva centrala frdgor som
utredningen kan finna svar pa:

¢ Vad hinde innan?
¢ Varfor hinde detta?

Fakta

Sok fakta och information inom olika omrdden och pa olika sitt. Det kanske blir nodvandigt

att gora faktainsamling vid flera tillfallen, efterhand som nya fragor dyker upp.

Intervjuer

Det kanske fanns flera personer ndarvarande som kan komplettera bilden av det som hinde.
Alla har troligen inte samma uppfattning. Tank pd att inte skuldbelédgga nagon. Uppgiften dr
att samla information. Forsok att vara neutral och objektiv. Tank pa att samtal och intervjuer i
direkt samband med ett allvarligt tillbud eller olycksfall kan vara starkt kdnsloladdade.

Hur har man agerat i liknande situationer och vilka l6sningar har fungerat tidigare?
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Ovrig information

Fotografera platsen dar handelsen har intréffat. Ta hellre en bild for mycket dn en for lite och
ta bade oversiktsbilder och bilder pd detaljer.

Dokumentera dven andra forhdllanden kring arbetsplatsen som till exempel temperatur och
belysning. Utomhus kan vaderforhdllandena vara intressanta.

Da det dr aktuellt: ta vara pa material och maskindelar i den man det gar. Skydda dem sa att
de inte forstors av ovarsam hantering eller lagring. Ta prover om det &r relevant.

Tidslinje: Vad hande innan?
Forst och framst dokumenteras hindelsen:

* Var hiande det?

* Vad var det som hiande?

* Vilken typ av skada blev det/kunde det ha blivit?
* Vad var arbetsuppgiften?

* Vem eller vilka var inblandade?

Den information som gavs i samband med anmélan behover kanske kompletteras.

Arbeta sedan bakat och forsok att gora en bild av handelseforloppet av vad som har hant.
Borja vid sluthdndelsen som ska utredas, och arbeta bakat i tiden genom att stilla frdgan ”Vad
hénde innan?”. Gor de olika stegen tillrackligt sma for att {4 med s& mycket som mgjligt.
Ordna delhdndelserna i tidsfoljd.

Delmoment 3

Delmoment 1 Handelse

<@

Vad hande?

Delmoment 2

Figur 4: Skapa en tidslinje.

Orsaker till handelsen

Stdll fragan ”Varfor hande detta?” till varje delhdndelse. Svaret kan ge en forklaring till vilken
eller vilka orsaker som ligger bakom och som har paverkat delhdndelsen. Stanna inte upp
med att stilla fragan varfor endast en gang. Till varje delhdndelse kan fragan upprepas flera
ganger pa varje svar som ges.
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Svaret pa fradgan kan sokas pa manga olika hall, till exempel fran:

* tekniska och fysiska faktorer
e individuella och sociala faktorer
* organisatoriska, administrativa och ekonomiska faktorer.

Andra fragor som kan stéllas ar:

* Avvek detta fran det normala, fran praxis?
* Hur tinkte man héar?
* Vilka var forutsittningarna?

Fundera sjdlv ut lampliga fragor for ditt specifika arbetsstille. Ta hjdlp av exempel i rutan.

Exempel pa omraden och fragestillningar

Tekniska och fysiska faktorer
* Hur dr arbetsplatsens utformad - &r den funktionell?
* Ivilket skick dr den tekniska utrustningen - forekommer det eventuella fel?
* Fungerar sikerhets- och skyddsutrustning pa eventuell maskin?
* Ar den personliga skyddsutrustningen hel och enkelt tillginglig?
* Vilka arbetsmaterial och ravaror anvandes vid tillfallet?

Organisatoriska och administrativa faktorer
* Finns det nagon tidigare riskbedomning och uppfoljning gjord?
* Hur ser den aktuella arbetsbelastningen ut?
e Ivilken médn har de inblandade (inklusive tillfidlliga arbetstagare) fatt introduktion,
traning, utbildning och vidareutbildning?
* Hur fungerar arbetsmiljoarbetet?
* Finns det rutiner f6r underhall, reparationer och forandringar?
* Hur paverkar eventuella bonus- och beloningssystem arbetet?

Sociala och individuella faktorer
* Hur fungerar aktuell arbetsledning och instruktioner?
* Hur fungerar informationsfléde, kommunikation och dterkoppling?
* Hur fungerar samarbetet for erfarenhetsutbyte och kunskapsspridning?
* Hur tar ni tillvara kunskap och erfarenheter?
* Vilka normer finns pa arbetsplatsen?
* Vilka relationer finns mellan individer och grupper?

Analys

Efterhand som faktainsamlingen borjar bli klar och strukturerad kan ni bérja analysera den
information som finns. Fundera pa:

* Vad skulle kunna ha hindrat att héndelsen dgde rum?
* Vad kan vi gora for att forhindra att nagot liknande intréaffar?



oktober 2024 37(37)

ARBETSMILJO
VERKET

En kort rapport

Sammanstall utredningen i en kort rapport. Anvand gédrna en mall, sd att det blir enklare att
hitta information vid senare tillfallen och for att jamfora olika utredningar.

Uppféljning
Ta fram atgarder utifran analyser. Se avsnittet “Handlingsplan”.

Information till andra

Se till att informera andra inom verksamheten om de lardomar som kommit fram i
utredningen. Direkt efter en hdndelse finns det en ppenhet att ta till sig och fundera 6ver sin
egen arbetsmiljo och sdkerhet i arbetet. Det kan dven finnas anledning att informera andra
inom branschen.
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