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Inledning

Finspangs kommun har manga olika verksamheter som bade ar resurskravande
samt staller hoga krav pa en god arbetsmiljo.

Kommunen ska verka for att alla medarbetare ska uppleva arbetsgladje, god halsa
och kanna yrkesstolthet.

Arbetsklimatet ska vara tryggt och praglas av tillit, 6ppenhet och samverkan. Ingen
medarbetare far utsattas for krankande sarbehandling eller utanférskap.

Arbetsmiljon omfattar alla fysiska, organisatoriska och sociala faktorer som
paverkar medarbetaren.

Malsattningen med Finspang kommuns arbetsmiljdarbete ar att skapa en
arbetsplats som upplevs utvecklande och stimulerande for alla medarbetare. Detta
uppnas genom att integrera halsa och sakerhet i allt vi gér samt uppmuntra
ledarskap som framjar sékerhet och halsa.

Det ar chefen som ansvarar for arbetsmiljon men alla medarbetare ska aktivt bidra
i arbetsmiljdarbetet. Genom att arbeta tillsammans kan vi framja en god arbetsmiljé
och férebygga ohalsa.

Syfte

Policyn for arbetsmiljé beskriver hur arbetsmiljdarbetet ska bedrivas for att skapa
en helhetssyn och en systematik kring arbetsmiljéfragor. Till policyn finns en bilaga
dar alla dokument och blanketter kopplade till policyn finns specificerade.

Arbetsmiljomal
e Alla chefer och medarbetare ska vara medvetna om betydelsen av en god
arbetsmiljo.

e Arbetsmiljon ska vara utformad sa att medarbetarens arbete underlattas
fysiskt, organisatoriskt och socialt.

e Arbetsmiljon ska utformas sa att risker for olycksfall och ohélsa minimeras.

e Alla verksamheter ska organisera sitt systematiska arbetsmiljdarbete s att
en god arbetsmiljo framjas och negativa faktorer snabbt atgardas.

Utifran kommundvergripande arbetsmiljomal ska respektive sektor och
verksamhet ta fram konkreta mal och rutiner for arbetsmiljdarbetet. Saval
kommundvergripande som verksamhetens riktlinjer och rutiner ska vara kdnda
av samtliga medarbetare.
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Lagstiftning och foreskrifter

| Arbetsmiljélagen finns regler om skyldigheter for arbetsgivare och andra
skyddsansvariga for att forebygga ohalsa och olycksfall i arbetet. Det finns ocksa
regler om samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare, till exempel regler om
skyddsombudens verksamhet.

Arbetsmiljoverkets forfattningssamling (AFS) bestar av foreskrifter gallande
arbetsmiljé. Foreskrifter ar bindande regler.

Brottsbalken reglerar straffpaféljder for felaktigt agerande i arbetsmiljoarbetet.
Den kan bli aktuell vid arbetsplatsolyckor eller grov férsummelse.

Arbetsmiljoverket ar tillsynsmyndighet och genomfor tillsyn pa arbetsplatser.

Fysisk arbetsmiljo

Den fysiska arbetsmiljon innefattar bland annat arbetsplatsens utformning och
arbetsredskap.

Fysiska arbetsmiljofaktorer ar hur den faktiska arbetsplatsen ser ut och fungerar
rent fysiskt. Det kan handla om till exempel ergonomi, luft, ljud, ljus, brandskydd,
forsta hjalpen-utrustning, personalutrymmen, planlésning i lokaler och vilket skick
lokalerna ar i.

Organisatorisk och social arbetsmiljo
(OSA)

Arbetsmiljoverkets foreskrifter om organisatorisk och social arbetsmiljo (AFS
2015:4) syftar till att framja en god arbetsmiljé och férebygga ohalsa orsakad av
organisatoriska och sociala forhallanden i arbetsmiljon.

Organisatorisk arbetsmiljé ar de villkor och férutsattningar for arbetet som
paverkas av ledning och styrning, kommunikation, delaktighet, handlingsutrymme,
krav, resurser och ansvar.

Social arbetsmiljo ar de villkor och férutsattningar for arbetet som inkluderar
socialt samspel, samarbete och socialt stdd fran chefer och kollegor.

Att jobba systematiskt med OSA bidrar till att skapa arbetsplatser dar manniskor
kan trivas och ma bra samtidigt som verksamheten utvecklas. OSA delas in i
omradena arbetsbelastning, arbetstidens férlaggning och krankande
sarbehandling.

For mer information:

o Arbetsmiljéverket (www.av.se)
e Sunt arbetsliv (www.suntarbetsliv.se)
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Relaterade dokument:

e Enkat om organisatorisk och social arbetsmiljé, Prevent (www.prevent.se)
e  Skyddsrond fér organisatorisk och social arbetsmiljé, Opus

Systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM)

Systematiskt arbetsmiljdarbete, SAM, definieras i foreskrifterna AFS 2001:1 som
"arbetsgivarens arbete med att undersdka, genomféra och f6lja upp verksamheten
pa ett saddant satt att ohalsa och olycksfall i arbetet forebyggs och en
tillfredsstallande arbetsmiljé uppnas". Arbetsgivaren har huvudansvaret for
arbetsmiljén och for att arbetsmiljdoarbetet bedrivs systematiskt. Ansvaret galler
ocksa for inhyrd personal.

Arbetsmiljofragor ska integreras i kommunens strategi- och budgetarbete.
Systematiskt arbetsmiljdarbete ska ingd som en naturlig del i den dagliga
verksamheten och omfatta alla férhallanden som har betydelse for arbetsmiljon.

Arbetsmiljon ska regelbundet undersdkas och riskbedémningar ska genomféras
vid alla férandringar av verksamhet.

Om och nar fall av ohalsa, olycksfall eller allvarliga tillbud i arbetet intraffar, ska
orsakerna utredas. En skriftlig sammanstallning, skyddsrond, ska arligen goras for
varje verksamhet.

Det finns fyra uppgifter i SAM, som beskriver ett standigt pagaende arbete:
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Undersodka: Chef ska i samverkan med arbetstagare och skyddsombud,
regelbundet undersoka arbetsforhallandena och bedéma risker fér ohélsa eller
olycksfall. Detta ska ocksa goras vid planering av forandringar for verksamheten.
Om nagon arbetstagare rakar ut for ohalsa eller olycksfall i arbetet eller om nagot
allvarligt tillbud intraffar, ska arbetsgivaren understka orsaken.

Riskbedoma: | en regelbunden riskbeddomning ska anges vilka risker som finns
och om de ar allvarliga eller inte. Resultat av undersdkningar av ohalsa, olycka
eller tillbud ska ocksa finnas med i riskbeddmningen.

Atgérda: Utifran riskbedémningen pabérjas det férebyggande arbetet. Atgarder
som inte genomférs omedelbart, ska foras in i en skriftlig handlingsplan. Dar ska
det framga nar atgarderna ska vara genomférda och vem som ansvarar for att
genomfora dem.

Folja upp: Chef ska folja upp och utvardera saval genomférda atgarder som hur
det praktiska arbetet med SAM genomfdrs. Om det ar nagot som inte har fungerat
bra, ska det goras en forbattringsatgard.

For mer information:

e AFS 2001:1, Systematiskt arbetsmiljéarbete, Arbetsmiljéverket
(www.av.se)
Relaterade dokument:

e Stdéddokument, Systematiskt arbetsmiljbarbete arshjul, Intranatet och Opus
e Mall fér riskbedémning, Intranét och Opus

Forebyggande arbetsmiljoarbete

Det férebyggande arbetsmiljdarbetet handlar om att férebygga, utreda och atgarda
de risker som finns i verksamheten. Fysisk, organisatorisk samt social arbetsmiljo
omfattas.

Arbetsbelastning

For att forebygga en ohalsosam arbetsbelastning ska kraven i arbetet vara
Overensstdmmande med de resurser som finns att tillga. Alla medarbetare ska
kanna till sina arbetsuppgifter, vilket resultat som forvantas samt vilka arbetssatt
som ska anvandas. Medarbetaren ska veta vart hen kan vanda sig vid behov av
stéd och hjalp med prioriteringar.

Arbetssituation ska diskuteras vid varje resultat- och utvecklingssamtal och kan
aven samtalas om pa arbetsplatstraffar.

Det ska finnas en balans mellan arbete och fritid genom att tillganglighet efter
arbetstid och 6vertidsarbete tillampas restriktivt.

Relaterade dokument:

e Skattning av arbetssituation 5-skalig, kontakta HR-avdelningen
e Skaftning av arbetssituation 10-skalig, Opus eller kontakta HR-avdelningen
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Krankande sarbehandling

Finspangs kommun har nolltolerans mot all typ av krankande sarbehandling,
trakasserier, sexuella trakasserier, diskriminering och repressalier. Samtliga chefer
och medarbetare ska ha kunskap om hur de férebygger, utreder och atgardar alla
typer av krankande sarbehandling. Chefer far kunskap genom utbildningsinsatser
och ansvarar for att férmedla information till sina medarbetare.

Relaterade dokument:

e Riktlinje och rutin avseende krdnkande sérbehandling, trakasserier och
repressalier, Intranétet

Arbetsskador och tillbud

Arbetsplatsens utformning och den utrustning medarbetarna anvander ska vara
anpassad for att férebygga arbetsskador och tillbud. Skyddsutrustning ska finnas
och anvandas. Samtliga arbetsskador och tillbud ska rapporteras i
verksamhetssystemet Stella, lokalt informationssystem om arbetsskador samt
tillbud, for systematisk uppfdljning av arbetsmiljon.

For registrering/dokumentation av tillbud eller arbetsskada:

e Stella, Intranétet och Sjélvservice

Skyddsrond och skyddsombud

Varje ar ska alla verksamheter gora en skyddsrond pa arbetsplatsen. Syftet ar att
atminstone en gang per ar ga igenom hela arbetsmiljén; den fysiska, sociala och
organisatoriska. | skyddsronden deltar chef och skyddsombud eller
arbetsplatsombud och évriga personer som anses relevanta. De brister som
upptacks antecknas i ett sarskilt skyddsrondsprotokoll. Det ska férutom patalade
brister aven innehalla férslag pa atgarder, tidplan for genomférande, ansvarig
person och nar uppféljning ska ske. Det finns flera olika skyddsrondsprotokoll att
anvanda. Du valjer checklista utifran verksamhetens behov.

Du anvander sttdsystemet Opus for dokumentation runt det systematiska
arbetsmiljdarbetet. | Opus finns olika alternativ pa checklistor-Det finns dven
checklistor pa Prevents och Arbetsmiljoverkets hemsidor.

Varje sektor ar indelad i ett antal skyddsomraden med lokalt skyddsombud. De
fackliga organisationerna utser huvudskyddsombud.

For registrering/dokumentation av skyddsrond och arbetsmiljoatgarder:
e Opus
Fo6r mer information:

e  Checklistor Prevent (www.prevent.se)
e Checklistor Arbetsmiljéverket (www.av.se)
e Checklistor Opus
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Halsoframjande arbetsmiljoarbete

De hélsoframjande faktorerna handlar om att bevara och utveckla de faktorer som
bidrar till en hallbar organisation.

Introduktion

Alla nya medarbetare har ratt till en bra introduktion. Chefen ansvarar for att
checklistan for introduktion gas igenom. Nya medarbetare har tillgang till digitalt
introduktionsmaterial. Arbetsplatsintroduktionen utformas individuellt, eftersom
behovet av introduktion kan variera med hansyn till den nya medarbetarens
bakgrund och anstéllningstid. Det ar lampligt att utse en handledare som tar hand
om den nya medarbetaren under den forsta tiden. Handledaren ska vara nagon
som finns i den nyanstalldas narhet och som fatt tid avsatt fér uppdraget.

Relaterade dokument:
e Checklista fér introduktion, Intranétet

Jamstalldhet och mangfald - aktiva atgarder

Enligt Diskrimineringslagen ska ett férebyggande och framjande arbete bedrivas
genom aktiva atgarder inom en verksamhet for att motverka diskriminering.
Verksamheten ska arbeta for lika rattigheter och mojligheter oavsett kon,
konsoéverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning, politisk askadning eller
alder.

Enligt Finspangs kommuns personalpolitiska program ska likvardiga mojligheter
inom omradena arbetsforhallanden, foraldraskap och forvarvsarbete, rekrytering
och befordran, utbildning och kompetensutveckling samt I6n och andra
anstallningsvillkor finnas. Aktiva atgarder for dessa samtliga diskrimineringsgrunder
och omraden ska finnas och féljas upp.

Chef och medarbetare samverkar i arbetet med aktiva atgarder. Arbetet ska
genomféras fortldpande och skriftligt dokumenteras av chef under aret i ett sarskilt
uppféljningsdokument.

Relaterade dokument:

o Aktiva atgérder — plan for att motverka diskriminering och frémja
likabehandling 2023-2025
e Uppfdljning aktiva atgérder, Opus

Delaktighet och inflytande

Det centrala samverkansavtalet ger forutsattningar for ett gott arbetsklimat. Avtalet
ska garantera medarbetarnas delaktighet och inflytande samt underlatta
samarbete mellan organisation och fackliga organisationer.

Det lokala avtalet Samverkan och Arbetsmiljé ar en 6verenskommelse mellan
Finspangs kommun som arbetsgivare och de fackliga organisationerna.
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Samverkan sker pa olika nivaer inom Finspangs kommun:
e Arbetsplatstraff
e Samverkan inom enhet
e Samverkan pa verksamhetsniva
e Samverkan inom sektor

e Central samverkan (CESAM)

En drogfri arbetsmiljo

For att framja halsa samt minimera risk for passiv rokning ska Finspangs kommuns
arbetsplatser vara rokfria. Detta galler &ven e-cigaretter. Rokfri arbetstid galler for
alla medarbetare. Kommunens arbetsplatser ska aven vara fria fran alkohol, droger

och andra beroendeframkallande medel.

Halsa och friskvard

Finspangs kommun stravar efter att ha en lag sjukfranvaro och friska medarbetare.
Alla kommunens medarbetare uppmuntras darfor till halsofrdmjande aktiviteter
genom friskvardsbidrag. Halsa och friskvard ska diskuteras vid varje
utvecklingssamtal samt vid arbetsplatstraffar.

Arbetslivsinriktad rehabilitering

Alla medarbetare ska ges ett likvardigt bemétande i rehabiliteringsprocessen.
Narmsta chef ansvarar for utredning och genomférande av den arbetslivsinriktade
rehabiliteringen i samverkan med medarbetaren. Medarbetaren har en skyldighet
att delta i sin egen rehabilitering. Vid behov kan HR-konsult eller
foretagshalsovarden stodja.

All dokumentation kring rehabilitering ska ske i kommunens rehabiliteringssystem,
fér narvarande Adato.

For registrering/dokumentation av rehabiliteringsatgarder:
e Adato

Relaterade dokument:

e Riktlinje och rutin for arbetslivsinriktad rehabilitering, Intranétet och Adato

Ansvarsfordelning i arbetsmiljoarbetet

Det ar Finspangs kommuns politiker som ar ytterst ansvariga for arbetsmiljdarbetet.
For att praktiskt hantera detta fordelas ansvaret via arbetsmiljédelegering till den
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som har bast forutsattningar. Fordelningen av arbetsmiljduppgifter ska alltid ske
enligt kommunens delegationsordning. Uppgiftsférdelningen ska vara skriftlig. Den
ska vara utformad sa att det ar tydligt vem som ska goéra vad i arbetsmiljdarbetet.
De uppgifter som férdelats maste motsvaras av tillrackliga befogenheter, resurser
och kompetens. Om den som har fatt ansvaret inte anser sig kunna uppfylla
atagandet ska arbetsmiljouppgifterna aterlamnas skriftligen till uppgiftslamnaren.

Relaterade dokument:
e Férdelning av arbetsmiljéuppgift, Opus
e Returnering av arbetsmiljéuppagifter, Opus

Arbetsgivaren

Arbetsgivaren ar ansvarig for att kommunens chefer har tillracklig kompetens,
befogenheter och resurser att hantera arbetsmiljouppgifter.

Chefer

Kommunens sektorchefer ska sa langt som mojligt fordela arbetsmiljouppgifter till
chefer inom respektive verksamhet.

Alla nya chefer ska delta i arbetsmiljéutbildning eller ha likvardig kompetens for att
fa ta emot arbetsmiljouppgifter. Kommunens chefer och skyddsombud genomgar
arbetsmiljutbildning vart femte ar.

Utover arbetsmiljoutbildningen ska alla chefer delta i kommunens obligatoriska
utbildningar i kommunens ledarskapsprogram.

Relaterade dokument:
e Chefskalender i chefsgruppen

Medarbetare

Medarbetare ska aktivt bidra i arbetsmiljdarbetet och kdnna till de policys, riktlinjer
och rutiner som finns i kommunen och pa arbetsplatsen. Medarbetare ska
skyndsamt meddela chef om det finns brister i arbetsmiljon.

For mer information:
e Mer information om arbetsmilj6 finns pa Intranatet.
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