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1. Om vart arbetsmiljoarbete

Vart forebyggande, systematiskt arbetsmiljoarbete ska leda till en bra arbetsmiljé som gynnar
alla anstallda och var verksamhet.

Arbetsgivaren ansvarar for arbetsmiljon och ska se till att arbetsmiljdarbetet ingar naturligt i
verksamheten. Vart systematiskt arbetsmiljoarbete handlar om att i det dagliga arbetet
uppmarksamma och ta hansyn till alla forhallanden i arbetsmiljon som kan paverka de
anstélldas halsa och sékerhet.

Vi arbetar med att: undersoka, riskbedoma, atgarda och kontrollera de fysiska,
psykologiska och sociala arbetsforhallandena.

Kontrollera Riskbedoma

Vart systematiska arbetsmiljoarbete bestar av: en arbetsmiljopolicy som talar om vad vi
vill med vart arbetsmiljdarbete, fortydligande av vem som ansvarar for olika omraden i vart
arbetsmiljdarbete, hur vi organiserar arbetet och vilka rutiner vi har samt hur vi arbetar med
riskbedémningar och handlingsplaner.

Arbetsmiljopolicy

Ansvar Organisation
Rutiner Riskbedomningar Mall for
och handlingsplan riskbedomningar




2. Arbetsmiljépolicy 2015

Inriktningsmal for var arbetsmiljo
Att vart arbete &r fritt frAn arbetsskador och ohéalsa.

Att vi tillsammans med vara arbetskamrater och nya kollegor har en glad och rolig stamning
tillsammans.

Att vi arbetar tillsammans och beméter varandra utifran vara vardeord.

Att ledningen kontinuerligt forbattrar verksamhetens arbetsmiljdarbete enligt det
systematiska arbetsmiljoarbetet i arbetsmiljopolicy.

Att vi har varierande och bra arbetsuppgifter, att vi kAnner solidaritet, arbetsgladje och att alla
arbetar mot samma mal och i gemensamma projekt.

Att vi har respekt for varandra, antar nya utmaningar bl.a. genom forandrings- och
utvecklingsarbete.

Att vi har frihet under ansvar inom vara ramar, ett utvecklande, flexibelt och sjalvstyrt arbete
med manga mojligheter och mycket variation.

Att vi har personaldagar dar vi traffas mellan verksamhetsomradena for utbyte av
erfarenheter.

Att vi har ergonomiska hjalpmedel, far fortbildning och att tekniken fungerar.
Att arbeta aktivt med tillbuds- och arbetsskadeanmalningar.

Att tillbudsrapportering, sjukstatistik foljs upp kontinuerligt.

Inriktningsmal for vart arbetsmiljoarbete

Malsattningen med allt arbetsmiljoarbete ar att forebygga att anstéallda utsétts for risker for
ohalsa och olycksfall i arbetslivet. Arbetsmiljons utformning i vid bemarkelse ar da av storsta
betydelse.

Malsattningen vid arbete med arbetsanpassning och rehabilitering, dar det féreligger behov,
ar att den anstéllde ska i forsta hand kunna utféra arbetsuppgifter inom sitt verksamhets-
omrade dar den ar anstalld.

Vi arbetar for att skapa heltidstjanster dar deltid ar en majlighet fér anstéallda som vill.
Vi arbetar for att skapa trygga anstallningsvillkor.

Vi arbetar for att skapa en frisk arbetsplats genom ett tydligt ledarskap, goda resurser och
meningsfulla jobb med hog kvalitet.



Vi arbetar med kompetensutveckling for att utveckla verksamheten och anstéllda.
Vi arbetar med att alla anstéllda ska fa ta ansvar, kanna stolthet, tillit, lust och arbetsgladije.

Vi arbetar med att utveckla den gemensam véardegrund genom en dialog mellan styrelse,
ledare och anstallda.

Vi arbetar med att skapa storre inflytande dver arbetstidsférlaggning och
sysselsattningsgrad. Utveckling av nya arbetstidsmodeller vid behov.

Vi arbetar med inflytande 6ver arbetsorganisationen, utveckla nya arbetsmetoder, mojlighet
till att paverka budgetprocessen och ekonomin pa den egna arbetsplatsen.

Vi tycker att detta ar saker/omraden som behover utvecklas 2015

Fysiska arbetsmiljon:  Ventilation och mébler i kurslokaler.
Forbattra lager och forrad for kok och restaurang.

Att se 6ver arbetsmoment med tunga lyft, arbetsmoment med att
bara och slapa.

Att arbeta med attityder till ett ergonomiskt arbetssatt.

Att genomféra ombyggnation av kdk och restaurang for att
forbattra arbetslogistik, arbetsprocesser och luft (varme).

Att fa battre rutiner och samverkan gallande stad i kontorsmiljcer.

Att ventilationen pa filial i Stockholm &r anpassad for verksam-
heten.

Att vi arbetar metodiskt med risk- och konsekvensanalyser i vart
forebyggande arbetsmiljdarbete.

Att personal kanner trygghet med det pagaende
arbetsmiljoarbetet.

Psykosociala arbetsmiljon:
Att vi bemoter varandra utifran vara vardeord.

Vi vill ha en 6kad respekt for varandras roller, 6kad forstaelse
genom praktik hos andra. Gemensamma personaldagar.

Att gora verksamhetsdokument pa intranéatet lattare tillgangliga for
alla.

Vi vill ha mer positiv feedback i det dagliga arbetet.



Vi vill att ledningen tar vara pa och har okad tillit till den kunskap
och erfarenhet som anstéllda har.

Tidplaneringen behover utvecklas, det ar stressigt vid vissa
tillféllen. Planera for maojlighet till avbyte.

Att vi skapar bra och stéttande samarbete mellan avdelningar.
Utbildning i arbetsmiljéfragor.

Att vi arbetar metodiskt med risk och konsekvensanalyser i vart
forebyggande arbetsmiljdarbete.

Att personal kanner trygghet med det pagaende arbetsmiljo-
arbetet.

Att vi skapar trygghet hos anstallda i kunskapen om I6nenivaerna
pa Runo.

Att vi tydliggora vilka personalférmaner som finns pa Runo.

Att ledning arbetar med att ledarskapet i hela organisationen
praglas av: samverkan med anstéllda i verksamhetsfragor, bra
bematande, forebygger mot konflikter och hantering nar uppstar,
feedback och visad uppskattning, behandlar anstéllda lika.

Att personalen kéanner trygghet med styrelsens arbete.

Att personal k&nner uppskattning och beléning genom Runds
personalférmaner och trivselaktiviteter.

Handlingsplan for det gemensamma upprattas av: Verksamhetschef
Robert Ekstrand

Bereds av Arbetsmiljoutskott
Chefer, arbetsledare och

skyddskommitté

Handlingsplan for verksamhetsomraden upprattas av: Upprattas gemsamt av chef,
arbetsledare och skyddsombud



Medel for arbetsmiljdarbete

Medel for arbetsmiljdarbete i budget for 2015 ar kopplat till féljande atgarder:

Ej fardigstallt.

Uppfoljning/ utvardering

Det systematiska arbetsmiljoarbetet f6ljs upp av skyddskommittén arligen i november med
hjalp av foljande fragestallningar:

— GOrs undersokningar av arbetsmiljon?

- Dokumenteras riskbedémningarna?

- Gors handlingsplaner med atgarder som genomfors och kontrolleras?

- Vet alla vad man har for uppagifter i arbetsmiljoarbetet och har kunskap for detta?
- Vet alla vem som har dessa uppgifter?

- Sker en Oversyn av arbetsmiljopolicyn?

- Finns kunskap om vilka arbetsmiljoregler som géller fér verksamheten?

— Hur fungerar samverkan?



3. Det systematiska arbetsmiljoarbetet

Ansvar

Arbetsgivaren har huvudansvaret fér arbetsmiljon och for att arbetsmiljoarbetet bedrivs
systematiskt. Ansvaret galler for alla anstéllda men aven f6r inhyrd personal med undantag
av fragor som ror kompetensutveckling och rehabilitering.

Arbetstagaren ska medverka i arbetsmiljoarbetet och delta i genomférandet av de atgarder
som behovs for att astadkomma en god arbetsmiljé. Hen ska folja givna foreskrifter samt
anvanda de skyddsanordningar och iaktta den forsiktighet i 6vrigt som behdvs for att
férebygga ohélsa och olycksfall.

Alla ska delta i det systematiska arbetsmiljoarbetet, pa samma satt som att alla pa en
arbetsplats deltar i verksamheten och dess utveckling.

Vi arbetar med dokumentation for att kunna planera och félja upp arbetsmiljoarbetet pa ett
bra satt. Handlingsplaner, riskbedémningar och instruktioner for allvarliga risker
dokumenteras skriftligt. Vi dokumenterar &ven féljande skriftligt: arbetsmiljépolicy, rutiner,
uppgiftsfordelning och arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Alla anstallda ska ha kunskap om vilka risker som finns i arbetet och hur de kan férebyggas.
For chefer och personer i arbetsledande stallning stalls speciella krav pa kunskap och
kompetens.

Skyddsombud foretrader arbetstagarna i arbetsmiljéfragor och skall verka for en
tillfredsstéllande arbetsmiljo. | detta syfte skall ombudet inom sitt skyddsomrade vaka 6ver
skyddet mot ohélsa och olycksfall samt dver att arbetsgivaren uppfyller kraven i
Arbetsmiljolagen, AML 3 kap 2a 8.

Arbetsgivaren ska underratta skyddsombud om férandringar av betydelse for arbetsmiljo-
forhallandena inom ombudets omrade.

Skyddsombud ska delta vid planering av nya eller andrade lokaler, anordningar, arbets-
processer, arbetsmetoder och av arbetsorganisation liksom vid planering av anvandning av
amnen som kan medfora ohalsa eller olycksfall. Skyddsombud skall vidare delta vid
upprattande av handlingsplaner.

Ansvar for rehabilitering och arbetsanpassningar

Rehabiliteringsutredning och arbetsanpassningsarbete genomférs av chefer i
ledningsfunktion och skyddsombud, dokumenteras och delges verksamhetschef och
huvudskyddsombud.

Ansvarsomrade Ansvarig Fackligorganisation
Kansli, fastighets

och ledningsgrupp Robert Ekstrand Vision, Kommunal
Motesverksamhet Gunilla Runsten Vision, Kommunal
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Folkhdgskola Stockholm Gunilla Kvist Vision, Kommunal, SFHL
Folkhdgskola Akersberga Patrik Arman SFHL

Ansvar for genomférande av riskanalyser och handlingsplaner

Gallande den fysiska- och psykosocialaarbetsmiljon. Ansvarig ar verksamhetschef da
delegering ej foreligger 2015.

Arbetsomrade for: Genomforare:

Overgipande fragor, ledningsgrupp,

administrativ samordnare Verksamhetschef Robert Ekstrand
Ekonomi- och IT-avdelning Ekonomichef Carl Grundell
Utbildningsverksamhet Akersberga Utvecklingschef Patrik Arman

Filial i Stockholm Studierektor Gunilla Kvist
Fastighetsservice Fastighetschef Mats Nafve

Marknad och forsaljning Chef motesverksamheten Gunilla Runsten
Arbetsledare motesverksamheten Chef motesverksamheten Gunilla Runsten
Reception Arbetsledare Ulrika Lindstrém

Restaurang Arbetsledare Anna Edblad

Kok Arbetsledare Glenn Poulter

Proffsvard Arbetsledare Katarina Collin
Kursadministration Arbetsledare Ulla Blomquist



Ansvar skyddsomraden och skyddsronder

Eventhall, pool, hotell, offentliga | Kommunal Gunilla Runsten, HT, VT
miljoer, utemiljéer Mats Nafve
Fastighetsservice Kommunal Mats Nafve HT
Kansli Vision Robert Ekstrand HT
Kurslokaler SFHL / Patrik Arman HT
Kommunal Katarina Collin
Kok och metodkok Kommunal Glenn Poulter HT, VT
Larararbetsplatser
SFHL Patrik Arman HT
Marknad och forsaljning Vision Gunilla Runsten HT
Proffsvarden Kommunal Katarina Collin VT, HT
Reception Vision Ulrika Lindstrom HT
Restaurang Kommunal Anna Edblad HT
Stockholmsfilialen SFHL Gunilla Kvist HT




Organisation arbetsmiljoarbete

Verksamhetschef leder det systematiska arbetsmiljdarbetet i Personal- och skyddskommittén
efter beredning i ledningsgrupp och arbetsmiljéutskott.

Verksamhetschef: Robert Ekstrand

Verksamhetschefens uppdrag: Att ansvara for planering av systematiskt arbets-
miljdarbete och verksamhet, utvardering och
uppfoljning.

Att ansvara for en halsosam organisation.
Att leda det systematiska arbetsmiljdarbetet.

Att verka for resurser for att mdjliggora ett
systematiskt arbetsmiljdarbete.

Att arbeta for delaktighet och utveckling i
organisationen som helhet, dess delar och anstéllda
gallande arbetsmiljé och systematiskt arbetsmiljo-
arbete.

Ledningsgrupp: Verksamhetschef/rektor Robert Ekstrand,
utvecklingschef Patrik Arman,
studierektor Gunilla Kvist,
chef for métesverksamhet Gunilla Runsten,
ekonomichef Carl Grundell,
fastighetschef Mats Néafve.

Ledningsgruppens uppdrag: Arbetet leds och styrs av verksamhetschef.

Att planera ett systematiskt arbetsmiljoarbete samt
utvardering och uppféljning.

Att planera och arbeta fér en hdlsosam organisation.

Att planera for resurser for att méjliggora ett
systematiskt arbetsmiljdarbete.

Att arbeta for delaktighet och utveckling i
organisationen som helhet, dess delar och for
enskilda anstéllda gallande arbetsmiljo och
systematiskt arbetsmiljdarbete.
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Personal- och skyddskommitté:

Arbetsgivaren

Huvudskyddsombud

Vision

Kommunal

SFHL

Personal- och skyddskommitténs
uppdrag:

Robert Ekstrand, verksamhetschef
Gunilla Runsten, chef motesverksamhet
Carl Grundell , ekonomichef

Anita Erkus
Ewa- Ostlund Henschen, skyddsombud

Annika Thunholm, skyddsombud/arbetsplatsombud
Maria Jansson, arbetsplatsombud
Marie Reinholdz, arbetsplatsombud

Karolina Back, skyddsombud/ arbetsplatsombud
Pelle Fredriksson, skyddsombud/ arbetsplatsombud

Helene Zallin, skyddsombud/ arbetsplatsombud
Liv Sérensen, skyddsombud/ arbetsplatsombud
Maria Helgesson Ljungholm, skyddsombud/
arbetsplatsombud

Ar mote for samrédsorganen skyddskommitté
och personalkommitté.

Arbetet leds av verksamhetschefen.

Skyddskommitténs arbetsuppgifter regleras av
arbetsmiljolagen. Den ska delta i planeringen av
arbetsmiljoarbetet, folja utvecklingen i skyddsfragor
och behandla frdgor om bland annat foretags-
halsovard, handlingsplaner for arbetsmiljoarbetet,
planering eller férandring av lokaler, arbetsmetoder
och organisation, anvandning av farliga &mnen,
arbetsmiljoutbildning samt rehabilitering.

Skyddskommittén foljer upp och analyserar statistik
gallande tilloud, arbetsskadeanmalningar och
sjukfranvaro.

Personalkommittén ar ett organ for MBL-information
till de fackliga organisationerna.
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Arbetsmiljoutskott:

Arbetsmiljoutskottets uppdrag:

Robert Ekstrand, verksamhetschef,

Anita Erkus, huvudskyddsombud

Helene Zallin, skyddsombud SFHL

Ewa- Ostlund Henschen, skyddsombud Vision,
Annika Thunholm, skyddsombud Vision,
Karolina Back, skyddsombud Kommunal,

Pelle Fredriksson, skyddsombud kommunal.

Utskott till skyddskommitté. Férbereder arenden till
skyddskommittén.
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Rutiner for arbetsmiljoarbetet

Underhall och besiktningar av maskiner och tekniska anordningar genomférs och
dokumenteras av arbetsledare utifran resultat av skyddsrond. Riskbedémning och
handlingsplan upprattas av arbetsledare/chef och skyddsombud, dokumenteras,
delges huvudskyddsombud och verksamhetschef.

Arbetsmiljoenkat genomfors vartannat ar, nastkommande oktober 2016. Riskbedémning
och handlingsplan upprattas av arbetsledare/chef och skyddsombud, dokumenteras, delges
huvudskyddsombud och verksamhetschef.

Uppfolining av olyckor, tillbud och sjukfranvaro pa skyddskommitté, arlig sammanstalining i
verksamhetsberéttelse.

Avstamning av den psykosociala arbetsmiljon (arbetsklimat och samarbete) pa arbetsplats-
traffar och ledningsgruppsmoten, en gang i manaden, ansvarig ar arbetsledare och chef.

Vid férandring av verksamhet och inkdp som paverkar arbetets utférande ska riskbedémning
och handlingsplan uppréttas av arbetsledare/chef och skyddsombud, dokumenteras, delges
huvudskyddsombud och verksamhetschef.

Skyddsronder genomfors 1-2 ggr per ar beroende pa verksamhetsomrade. Samtliga
skyddsronder skall ha genomforts vid oktober manads utgang. Skyddsronderna f6ljs upp
kvartalsvis.

Chefer ar ansvariga for att arbetsmiljoatgarder genomfors: bestéller service och stod, inkop,
felanmaler till fastighetsavdelningen, planerar in atgarder med berdérd avdelning.

Vid synpunkter pa arbetsmiljé och planerade atgarder kontaktas chef som ansvarar for berort
omrade.

Alla ink6p som paverkar arbetsmiljo sker utifran medvetenhet om den egna och andras

arbetsmiljo. Berorda avdelningar lamnar synpunkter, skyddsombud medverkar. Tank pa
ergonomi aven vid inkop av verktyg och arbetsredskap t.ex. moppar, sagar, knivar.

Introduktion gallande det systematiska arbetsmiljdarbetet av nyanstallda, omplacerade,
praktikanter, minderariga och inhyrd personal sker av arbetsledare/chef.

-13 -



Tillbud

Tilloud rapporteras pa sarskild blankett som finns i receptionen och pa intranéatet.
Personalinformation — Verksamhetsdokument - arbetsmiljo (liksom broschyr om tillbud).

Tillbud kan rapporteras av alla anstéllda och gaster, tilloudsrapporteringen sker till
arbetsledare/chef for skyddsomradet dar tillbudet intraffade. Med tillbud menas en o6nskad
handelse som kunnat leda till ohalsa eller olycksfall. Ett tilloud behdver inte innebara att
nagon person varit nara att skadas. En explosion i en for tillfallet tom lokal &r ocksa ett
tillbud. Nasta gang kan lokalen vara full med manniskor.

Arbetsledare/chef fyller i atgarder och delger: fastighetschef Mats Nafve
verksamhetschef Robert Ekstrand
huvudskyddsombud Anita Erkus

Uppfolining och aterrapportering: Arbetsplatstraffar
Arbetsmiljdutskott och skyddskommitté

Arbetsskada

Blir anstalld skadad i arbetet &r den skyldig att anmala detta till narmsta chef och kontakta
huvudskyddsombud.

Ansvarig chef maste da omedelbart géra en anmalan till forsakringskassan pa sarskild
blankett. Anméalan ska ske i samrad med skyddsombud. Anmalan sker pd www.av.se
Dokumenteras och sparas pa kansli.

Arbetsordning:
1. Skadad anstélld och huvudskyddsombud fyller i blankett.
2. Anstélld, huvudskyddsombud och rehabiliteringsansvarig chef slutfor ifyllnad av
blankett.
3. Rehabiliteringsansvarig chef anmaler till forsakringskassan och delger
verksamhetschef.

Vid allvarligare fall skall verksamhetschef (utéver anmalan till férsakringskassan) omedelbart
informera Arbetsmiljoverket. Det galler vid dodsfall eller svarare personskada eller nér flera
samtidigt har drabbats av arbetsskada. Allvarliga tillbud som inneburit allvarlig fara for liv
eller halsa, omfattas ocksa.

Uppfoljning och aterrapportering: Arbetsplatstraffar
Arbetsmiljoutskott och skyddskommitté

Utredning av olycka, ohélsa och tillbud genomfors av arbetsledare/chef, dokumenteras och
delges huvudskyddsombud och verksamhetschef.
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4. Hur vi arbetar med riskbedémningar och handlingsplan

Kontrollera Riskbedoma

/

N

A\ /

Vi undersdker arbetsforhallandena: Borja med att undersoka vilka risker som kan uppsta i
arbetsmiljon. Da blir det lattare att genomféra de atgarder som behovs och vi forebygger att
arbetstagarna skadas, blir sjuka eller far illa pa annat satt.

Det finns en mangd olika faktorer som kan paverka arbetsmiljon.

Nagra exempel ar:

Arbetsorganisation

Arbetsmangd

Arbetsstallningar och arbetsrorelser
Buller och belysning

Farliga amnen

Maskiner

Risker upptacks inte alltid pa en gang. Vi behover darfor regelbundet undersoka arbets-
forhallandena och identifiera riskkallor som finns i verksamheten.
Nagra undersokningsmetoder som kan vara till hjalp ar:

Skyddsronder

Personalméten dar planerade arbetsmiljofragor tas upp
Medarbetarsamtal

Intervjuer med arbetstagare och skyddsombud

Skriftliga enkater

Matningar av olika faktorer som paverkar arbetsmiljon

Anvand flera olika undersdkningsmetoder for att identifiera riskkallorna

Fore undersokningen: Fundera pa vad som ska undersokas, vilka som behdver medverka
och hur ni ska ga tillvaga. Finns det erfarenheter fran tidigare undersékningar som vi kan ha
nytta av? Ta ocksa hjalp av verksamhetens statistik 6ver sjukdom, arbetsolyckor och tillbud.

Beddm riskerna: Bedodm vilka riskkallor som kan leda till risk for ohalsa eller olycksfall.
Gor en sammanstallning 6ver riskerna och bedém om de &r allvarliga eller inte. Vi anvander
sarskild blankett for riskbedémningar.
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Atgérda risker som kommit fram

Atgarda de risker som kommit fram och ta alltid férst hand om de allvarligaste. Alla risker kan
kanske inte undvikas helt. De maste da hanteras pa annat sétt, till exempel genom att
arbetstagarna far sarskilda instruktioner, stéd och handledning eller anvander personlig
skyddsutrustning.

Vi dokumenterar vem som ska se till att riskerna blir atgardade och vem som ska kontrollera
de atgarder som genomforts i handlingsplanen.

Gor en handlingsplan for det som inte genomférs genast. De risker som inte genast
atgardas, ska skrivas in i en handlingsplan. Planen ska innehalla uppgifter om atgarden, nar
den ska vara genomford och vem som ska se till att den genomfors.

Kontrollera genomforda atgarder
Nar atgarder genomforts kontrollerar ni sa snart som mgjligt att det blev som ni téankt.
Ibland behover atgarderna kompletteras med ytterligare insatser.
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Mall for riskbeddmning och handlingsplan

Datum:
Skyddsomrade:
Syfte:

Uppfdljning
Risker/ brister som Prioriterad | Atgarder/ forbattringar | Ansvarig | Klart | och
framkommit atgard kontroll
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Tilloudsrapport*

Uppgifter om tilloudet

Datum: Klockan:
Namn: Telefonnummer:
Adress:

Beskrivning av tillbudet:

Vilken personskada hade kunnat uppsta?
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Vilka omedelbara atgarder har vidtagits?

Atgarder som kommer att vidtas, samt datum for atgarden

Atgardsforslag Atgardas av Datum
Uppfélining av | Datum

Datum Datum

Arbetsledare/chef Skyddsombud

*Tillbud kan rapporteras av alla anstallda och géster, tillbudsrapporteringen sker till arbetsledare/chef
for skyddsomradet dar tilloudet intraffade. Med tillbud menas en oonskad handelse som kunnat leda
till ohalsa eller olycksfall. Ett tilloud behdver inte innebara att ndgon person varit nara att skadas. En
explosion i en for tillfallet tom lokal &r ocksa ett tillbud. Nasta gang kan den vara full med manniskor.

Arbetsledare/chef fyller i &tgarder och delger:

Uppfoljning och aterrapportering:

Fastighetschef Mats Nafve

Verksamhetschef Robert Ekstrand
Huvudskyddsombud Anita Erkus

Arbetsplatstraffar

Arbetsmiljdutskott och skyddskommitté
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