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02. Inledning

Detta ar var arbetsmiljohandbok. Handboken beskriver Leader Gutes grundlaggande aktiviteter for
att skapa en bra och sidker arbetsmiljo. Syftet med handboken ar att de aktiviteter som paverkar
arbetsmiljon genomfors pa ett effektivt och planerat satt.

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

Till grund fér handboken ligger Arbetsmiljolagen, AML, med tillhérande foreskrifter, AFS, fran
Arbetsmiljoverket. AML innehadller grundlaggande bestammelser och anger allménna krav. Den
foreskrift som ska fortydliga arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljdarbetet och hur det ska uppfyllas ar
AFS 2001:1 om systematiskt arbetsmiljoarbete, SAM.

Handboken bestar av
e var arbetsmiljopolicy, som 6vergripande beskriver hur vi ska skapa en bra arbetsmiljo,
e rutinbeskrivningar for olika aktiviteter,
e Dblanketter,
e instruktioner och

e checklistor.



03. Arbetsmiljopolicy

Arbetsmiljon i Leader Gutes verksamhet ska vara saddan att de som arbetar eller ar fértroendevalda
hos oss inte drabbas av ohélsa eller kommer till skada pa grund av arbetet eller uppdraget och att de
trivs och kan utvecklas bade yrkesmassigt och som individer. Arbetsmiljoarbetet ska genomsyra alla
beslut som fattas och alla aktiviteter som genomfors.

Vi accepterar ingen form av mobbing eller trakasserier pa var arbetsplats. Var arbetsmiljo ska praglas
av en 6ppenhet och att alla individer ska behandlas jamlikt och med respekt.

Vi ska minst uppfylla den arbetsmiljolagstiftning som vi omfattas av och stravar efter att hela tiden
forbattra var arbetsmiljo saval organisatoriskt och socialt som fysiskt.

For Leader Gute innebar det att:

e arbetsmiljoarbetet ar en naturlig del i allt vi gor,

e arbetsmiljdarbetet gors i samverkan mellan styrelsen (LAG) och kansliet,

e LAG och anstéllda pa kansliet har ratt kunskaper, kompetens, resurser och befogenheter for
att kunna verka for en bra och sédker arbetsmiljo,

e alla anstéllda far den introduktion och utbildning de behdver for att kunna arbeta sékert,

e viregelbundet, och vid forandringar, underséker och riskbedémer saval var fysiska som var
organisatoriska och sociala arbetsmiljo for att skapa en sdker och trygg arbetsplats,

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

e arbetsmiljofaktorer alltid beaktas vid alla typer av inkop,

e viarligen foljer upp vart systematiska arbetsmiljdarbete.

Roger Lundberg

Ordférande



04. Samverkan i arbetsmiljoarbetet

Syfte
Se till att arbetsmiljoarbetet bedrivs i samverkan mellan arbetsgivare (LAG) och arbetstagare
(kanslipersonalen).

Definitioner

Samverkan ar en bred delaktighet hos alla i organisationen nar det géller fragor och aktiviteter i det
systematiska arbetsmiljoarbetet. Samverkan ar sarskilt viktig nar det galler planering, information
och utbildning rorande arbetsmiljofragor.

Arbetsmiljégruppen hos Leader Gute bestar i ordférande, vice ordférande, verksamhetsledare och
projekthandlaggare. Vid behov kan andra representanter fran LAG bjudas in.

Rutin

Arbetsmiljogruppen traffas normalt fyra ganger per ar, men utoéver det ocksa om behov uppstar.
Sammankallande ar ordférande. Traffarna ar normalt inte protokollforda. Alla deltagare ansvara for
att féra egna minnesanteckningar. Beslut som inte kan delegeras enigt gdllande arbetsordning samt
firma- och attestinstruktion ska hanforas LAG: s arbetsutskott for att eventuell vidare hanskjutas LAG.



05. Fordelning av arbetsmiljduppgifter

Syfte
Sakerstalla att det ar tydligt vem som ska gora vad i det systematiska arbetsmiljoarbetet och att de
som har uppgifter ocksa har kunskaper, kompetens och andra nédvandiga resurser for sin uppgift.

Definitioner
Uppgiftsfordelningen innebér att uppgifter i arbetsmiljdarbetet fordelas pa bestamda personer eller
befattningar.

Resurser innebar bland annat kunskaper, tid, pengar och befogenheter.

Rutin
LAG har delegerat ansvaret fér arbetsmiljouppgifterna i det systematiska arbetsmiljdarbetet till
ordféranden, vilken i sin tur har fordelat arbetsmiljouppgifter till verksamhetsledaren.

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

Uppgiftsfoérdelningen ska goras skriftligen och det ska tydligt framga vilka uppgifter som avses.
Returnerande av uppgiftsfordelning ska dven den goras skriftligen och det ska tydligt framga vilka
uppgifter som avses.



06. Kunskaper och kompetens i arbetsmiljoarbetet

Syfte
Att se till att ordféranden och anstéllda har ratt kunskap och kompetens inom arbetsmiljoomradet.

Definitioner
Kunskaper innebar har kunskaper om:

e riskeri arbetet,
e hur man ska arbeta sikert,
e Jtgarder for att forebygga ohilsa,

e bestammelser och regler inom arbetsmiljoomradet

Kompetens innebar har formaga att genomfora arbetsmiljéarbetets olika aktiviteter.

Rutin

Nar vi inte har tillracklig kunskap och kompetens i var egen verksamhet for arbetsmiljoaktiviteter
som ska genomforas ska vi ta in den sakkunskap som behdvs. Ordféranden och/eller
verksamhetsledaren ansvarar for att anlita erforderlig extern kompetens. Det kan exempelvis galla
utbildning av ordféranden och verksamhetsledaren i arbetsmiljolagstiftningen och dess tillamning,
utbildning av anstallda gallande belastningsergonomi samt utbildning i forsta hjalpen och krisstod.

Ledamoter i LAG och anstallda pa kansliet ska kdnna till hur Leader Gutes systematiska
arbetsmiljoarbete gar till. Nar det kommer nya ledamoter i LAG eller anstallda till kansliet ska de fa
en introduktion i hur det systematiska arbetsmiljoarbetet gar till som bland annat tar upp hur man
bor arbeta/férhalla sig for att inte skada sig eller drabbas av ohalsa. Ordférande ar ansvarig for att
introduktionen ges.



07. Undersdka arbetsmiljon

Syfte
Att fanga upp, identifiera och kartlagga de arbetsmiljorisker som kan finnas i Leader Gutes
verksamhet.

Definition

Undersoka arbetsmiljon innebar har metoder och rutiner for att regelbundet, vid uppkomna behov
samt vid forandringar i verksamheten undersdka arbetsmiljon utifran de arbetsmiljofaktorer som kan
vara eller innehaller riskkallor. Exempel pa arbetsmiljofaktorer som ska uppmaéarksammas i var
verksamhet ar:

e organisatoriska och sociala arbetsmiljoéfaktorer som exempelvis ohdlsosam arbetsbelastning,
trivsel, konflikter, krankningar och otydliga forvantningar,

e kommunicering av beslut till sokanden,

e Dbildskdarmsarbete,

e manuell hantering,

e  bilkérning,

e kvillsarbete,

e besok hos projekten.

En riskkalla ar en sarskild omstandighet som kan leda till ohadlsa eller olycksfall.

Rutin

Skyddsrond

En gang per ar ska vi ga skyddsrond. Skyddsronderna genomfoérs pa initiativ av ordféranden, deltar
gor hela arbetsmiljogruppen. Som stéd anvander vi checklistor fran arbetsgivarorganisationen KFO, i
vilka resultatet fran undersékningarna dokumenteras. Brister och risker som framkommer vid
ronderna ska hanteras enligt rutinerna for riskbedémning och handlingsplan. Se rutin 08.
Riskbedéma arbetsmiljén, vidta dtgdrder och ta fram handlingsplan.

Medarbetarsamtal

En gang per ar genomfors medarbetarsamtal med alla anstallda. Ansvarig for att halla
medarbetarsamtal ar ordféranden. Medarbetarsamtalet ar en del i att undersdka var organisatoriska
och sociala arbetsmiljé och ska vara skiljt fran I6nesamtal. Medarbetarsamtalet kan exempelvis ta
upp trivsel, arbetsbelastning, relationer emellan anstallda och upplevda granser mellan privat- och
arbetsliv. Har foljs dven sjukfranvaro upp for att se om orsakerna till franvaron ar arbetsrelaterad.
Ordféranden ansvarar fér dokumentation och uppféljning av vad ordféranden och medarbetaren
kommit Gverens om.



08. Riskbeddma arbetsmiljon, vidta atgarder och ta fram
handlingsplan.

Syfte
Bedoma de risker vi har identifierat i verksamheten for att utvardera om riskerna ar allvarliga eller
inte, samt att fram en handlingsplan for de atgarder vi inte kan genomféra med en gang.

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

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

Handlingsplan &r en ”att-gora-lista” som tar upp atgarder som ska genomféras, vem som ska gora det
och nar det ska vara klart.

Rutin

Beddmningar ska goras av alla de risker som identifierats i verksamheten. Resultatet av
arbetsmiljoundersokningarna (skyddsrond och medarbetarsamtal) utgor viktiga underlag for
beddmningarna. Bedémningarna ska dven goras av risker som uppmarksammats i det vardagliga
arbetet, samt risker som identifierats i samband med tillbud eller olyckor.

For de risker som identifierats i verksamheten ska vi vidta atgarder for att ta bort, kontrollera eller
minska risken. De risker som har beddmts vara allvarliga ska ha hogst prioritet vid beslut om
atgarder. For att forebygga ohalsa pa langre sikt ar det viktigt att vidta nodvandiga atgarder aven for
risker som beddmts vara mindre allvarliga.

For beslutade atgarder som inte kan genomfdéras omgaende ska skriftlig handlingsplan upprattas. Av
handlingsplanen ska det framga:

e vad som ska goras,

e hur det ska goras,

e vem som ska gora det,
e nar det ska vara klart.

Arbetsmiljogruppen ansvarar for att de risker som identifierats i verksamheten riskbedéms och att
handlingsplan for atgard upprattas samt foljer upp genomford atgard och dess effekt.



09. Rapportera och utreda tillbud och olyckor

Syfte
Sakerstalla att alla tillbud och olyckor i verksamheten rapporteras och utreds sa att vi kan vidta
nodvéndiga atgarder.

Definitioner
Olycka ar en hdandelse som lett till skada eller ohalsa.

Tillbud ar en handelse som kunde ha lett till skada eller ohalsa.

Utredning innebar att ta reda pa varfor tilloudet eller olyckan intraffat.

Rutin

Alla tillbud och olyckor som intraffar i verksamheten ska utredas. Nar nagot har hant ska erforderlig
blankett fran KFO fyllas i. Den som rdkat ut for handelsen kontaktar annan ledamot i
arbetsmiljogruppen for att tillsammans fylla i blanketten.

Utredning av orsaken till det som har hant gors av verksamhetsledaren tillsammans med den som
rakat ut for handelsen. Om det dr verksamhetsledaren som rakat ut for handelsen gors utredningen
tillsammans med ordféranden. Nar orsakerna till det som har intraffat ar utredda ska atgarder vidtas
for att forhindra att det hander igen.

Allvarliga tillbud och olyckor ska utan dréjsmal anmalas till Arbetsmiljoverket och vid behov aven till
Forsakringskassan. Verksamhetsledaren ansvarar for att anmalan gors pa www.anmalarbetsskada.se.
Dar finns dven vagledning om vad som ar ett allvarligt tillbud respektive allvarlig olycka.
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10. Arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet

Syfte

Gora 6versyn av arbetsmiljoarbetet for att se om det finns brister som behdver atgardas. Den arliga
uppfoljningen av vart systematiska arbetsmiljoarbete ar en aterblick av hur vi under det gangna aret
arbetat med arbetsmiljofragorna. Syftet ar att se hur vi i praktiken arbetar med dessa fragor.
Uppfoljningen ska ocksa sakerstalla att vi lever upp till foreskrifterna om systematiskt
arbetsmiljoarbete, AFS 2001:1.

Definitioner
Arlig uppfdlining av arbetsmiljoarbetet dr en uppféljningsprocess som ska sakerstalla att vi lever upp
till foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete och att arbetsmiljoarbetet har fungerat bra.

Rutin

| december varje ar ska vi genomféra en arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet.
Den arliga uppfoéljningen ska granska och sadkerstélla att vi har och gor foljande delar i det
systematiska arbetsmiljoarbetet:

e samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare,

e arbetsmiljépolicy for arbetsmiljdarbetet,

e rutiner for arbetsmiljoarbetet,

e fordelning av arbetsmiljouppgifter,

e kunskaper i arbetsmiljdarbetet,

e undersokningar av arbetsforhallande,

e riskbedomning med handlingsplaner,

e rapportering och utredning av tillbud och olyckor,

e arlig uppfdljning,

e tarin extern sakkunskap inom arbetsmiljbomradet om och nar det behovs,
e sakerstéller att genomforda atgarder far effekt,

e sdkerstdller att all dokumentation ar kand och aktuell.

Utover detta ska vi i samband med den arliga uppfoljningen ocksa kontrollera att vi har anmalt
allvarliga tillboud och olyckor till Arbetsmiljoverket. Den arliga uppfoljningen ska dokumenteras.

Ansvariga for att genomfora den arliga uppfoéljningen ar LAG: s arbetsutskott. Vid den arliga
uppfoéljningen ska arbetsmiljégruppen narvara.

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