ARBETSMILJIOHANDBOK

MCR AB har 7 anstidllda och driver en ridskola reglerat genom avtal med
klubben Malmoé Civila Ryttareforening. Arbetsplatsen har stall med
hastar, hagar, ridhus och kansli. VD ar Kristin Kringstad, stallchef ar Irene
Mattsson och kansliansvarig.
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Bilaga 1. Forteckning 6ver den arbetsmiljolagstiftning som vi omfattas a



02. Var arbetsmiljohandbok

Detta ar var arbetsmiljohandbok.
Handboken beskriver vara grundldggande aktiviteter for att skapa en bra och siker arbetsmiljo.

Syftet med handboken &dr att de aktiviteter som paverkar arbetsmiljon genomfors pa ett effektivt
och planerat satt.

Arbetsmiljéarbetet 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 arbetsmiljéarbetet.

Till grund for handboken ligger Arbetsmiljolagen, AML, med tillhérande foreskrifter, AFS, fran
Arbetsmiljéverket. AML innehaller grundldggande bestammelser och anger allmdnna krav. Den
foreskrift som ska fortydliga arbetsgivarens ansvar for arbetsmiljoarbetet och hur det ska
uppfyllas ar AFS 2001:1 om systematiskt arbetsmiljoarbete, SAM.
Handboken bestar av

* var arbetsmiljépolicy, som 6vergripande beskriver hur vi ska skapa en bra arbetsmiljo,

* rutinbeskrivningar for olika aktiviteter,

* blanketter,

¢ instruktioner

¢ checklistor



03. Arbetsmiljopolicy

Arbetsmiljon i var verksamhet ska vara sadan att de som arbetar hos oss inte drabbas av ohdlsa
eller kommer till skada pa grund av arbetet 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 mobbning eller trakasserier pa var arbetsplats. Var arbetsmilj6 ska
praglas av en 6ppenhet och 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.

Pa var arbetsplats innebar det att:

arbetsmiljoarbetet ar en naturlig del i allt vi gor,
arbetsmiljoarbetet gors i samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare och skyddsombud,

chefer och arbetsledare har/far ratt kunskaper, kompetens, resurser och befogenheter for
att kunna verka for en bra och sdker arbetsmiljo,

alla anstéllda far den introduktion och utbildning de behoéver for att kunna arbeta sikert,
vi regelbundet, och vid forandringar, undersoker och riskbedémer saval var fysiska som var
organisatoriska och sociala arbetsmiljo for att kunna vidta de atgirder som behovs for att
skapa en sdker och trygg arbetsplats,

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

arbetsmiljofaktorer alltid beaktas vid alla typer av inkop,

vi lever upp till den lagstiftning som finns pa arbetsmiljoomradet samt att vi nar vara
arbetsmiljomal,

vi ska arligen folja upp vart systematiska arbetsmiljoarbete SAM.

Kristin Kringstad

VD



04. Samverkan i arbetsmiljoarbetet.

Syfte
Se till att arbetsmiljoarbetet bedrivs i samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare och
skyddsombud.

Definitioner

Samverkan dr en bred delaktighet pa alla nivaer i foretaget nar det géller fragor och aktiviteter i
det systematiska arbetsmiljéarbetet. Samverkan ar sarskilt viktig nar det galler planering,
information och utbildning rérande arbetsmiljéfragor.

Arbetsmiljégruppen hos oss bestar av VD, stallchef, kanslichef och skyddsombud. Vid behov kan
andra representanter fran ledningen eller andra arbetstagare bjudas in.

Rutin

Arbetsmiljégruppen traffas normalt fyra ganger per ar men utover det ocksa om behov uppstar.
Sammankallande dr VD. Tva veckor innan moétena ska VD informera alla anstédllda om motet sa att
den som vill kan lyfta fragor som behover tas upp.

En gang i manaden har stall/kansli egna arbetsplatstraffar dar arbetsmilj6é dr en staende punkt pa
dagordningen.

I alla arbetsmiljoaktiviteter som genomfoérs ska skyddsombud ges maojlighet att medverka och
andra medarbetare involveras.



05. Fordela arbetsmiljouppgifter

Syfte

Sakerstalla att det ar tydligt vem som ska gora vad i det systematiska arbetsmilj6-
arbetet och att de som har uppgifter ocksa har kunskaper, kompetens och andra
nédvandiga resurser for sin uppgift

Definitioner

Uppgiftsférdelning innebar att uppgifter i arbetsmiljoarbetet fordelas pa bestamda personer eller
befattningar.

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

Rutin

Styrelsen har delegerat ansvaret for arbetsmiljouppgifterna i det systematiska

arbetsmiljoarbetet till VD, vilken i sin tur har fordelat arbetsmiljouppgifter till

kansliansvarig och stallchef.

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

Uppgiftsfordelningen ska goras skriftligt pa blankett 05.1 Férdelning av arbetsmiljéuppgifter. Den
som vill returnera sin uppgiftsfordelning ska gora det skriftligt pa samma blankett.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anviéinds:
05.1 “Férdelning av arbetsmiljéuppgifter”



06. Kunskaper och kompetens i arbetsmiljoarbetet

Syfte
Se till att chefer, medarbetare och skyddsombud har ratt kunskap och kompetens inom
arbetsmiljoomradet.

Definitioner

Kunskaper innebar har kunskaper om:

* risker i arbetet,

* hur man ska arbeta sakert,

* atgarder for att forebygga ohdlsa och

* bestammelser och regler inom arbetsmiljéomradet.

Kompetens innebar hir formagan att genomfora arbetsmiljoarbetets olika aktiviteter.

Introduktion

De som borjar arbeta hos oss ska fa en introduktion som bland annat tar upp vilka
arbetsmiljorisker som finns i verksamheten och hur man ska arbeta/forhalla sig foér att inte skada
sig eller drabbas av ohilsa. Respektive chef ska se till att introduktionen genomfoérs.

Utbildning av chefer

Nya chefer ska fa en grundldggande arbetsmiljoutbildning som omfattar systematiskt
arbetsmiljoarbete och andra regler (foreskrifter) som galler i var verksamhet. Utbildningen ska
ocksa ta upp vara interna rutiner for det systematiska arbetsmiljoarbetet. Chefer och arbetsledare
ska ocksa ha kunskap och forstaelse for risker som finns i arbetet och om arbetsférhallande som
framjar en god arbetsmiljo.

Ansvarig for att se till att nya chefer och arbetsledare far utbildning, kunskaper och kompetens ar
VD.

Utbildning av skyddsombud

Skyddsombud ska fa de kunskaper inom arbetsmiljoomradet som behovs for att kunna utféra
uppdraget. VD i samrad med fackliga organisationer ansvarar for att bestimma tidsomfattning,
innehall och utbildning for skyddsombudets uppdrag.

Utbildning av arbetstagare

Vara medarbetare ska fortlopande fa information om risker och brister sa att de kan férebygga
ohélsa och olycksfall. Kunskaper om arbetsmetoder ska alltid hallas aktuella. | introduktionen av
nya medarbetare ska alltid en genomgang av det systematiska arbetsmiljoarbetet goras.



Utbildning i belastningsergonomi

For att forebygga belastningsergonomiska skador ska alla medarbetare i samband med att man

borjar arbeta hos oss och anpassat efter var man ska arbeta i verksamheten, fa kunskap om:

* lampliga arbetsstéllningar och arbetsrorelser (samt praktiska majligheter att tréna in en bra
arbetsteknik),

* hur kroppen paverkas av belastning,

* tidiga tecken pa 6verbelastning.

Vart tredje ar ska dessutom en kunskapspafylinad ske via foretagshilsovarden.

Respektive chef ansvarar for att se till att medarbetare far kunskaper enligt ovan.

Utbildning i forsta hjalpen och krisstod

Vart tredje ar ska en utbildning i férsta hjdlpen hallas fér de som ar utsedda av féretaget att kunna

ge forsta hjalpen. Ansvarig att initiera utbildningen ar VD.



07. Undersoka arbetsmiljon

Syfte

Att fanga upp, identifiera och kartliagga de arbetsmiljorisker som kan finnas i var verksamhet.

Definitioner

Undersoka arbetsmiljon innebar har metoder och rutiner for att regelbundet, vid uppkomna
behov samt vid férandringar i verksamheten underséka arbetsmiljon utifran de
arbetsmiljofaktorer som kan vara eller innehalla riskkdllor. Exempel pa arbetsmiljofaktorer som
ska uppmarksammas i var verksamhet ar:

* organisatoriska och sociala arbetsmiljofaktorer som exempelvis ohdlsosam arbetsbelastning,
trivsel, konflikter, krankningar och otydliga forvdntningar,

* Dbildskarmsarbete,

* manuell hantering,

* anvandning av arbetsutrustning,

* traktorer

* kemikaliehantering

* Dbilkérning och

* hasttransporter

En riskkalla dr en sarskild omstandighet som kan leda till ohdlsa eller olycksfall.

Rutin

Skyddsronder

Tva ganger per ar ska vi ga skyddsrond. Vid skyddsronderna ska skyddsombud och eventuellt
andra arbetstagare vara med. Ansvariga chefer ska ta initiativ till skyddsronderna. Som stéd
anvander vi checklistor fran Prevent. Resultatet av undersokningarna ska dokumenteras i
checklistorna. Brister och risker som framkommer vid ronderna ska hanteras enligt rutinerna for
riskbedomning och handlingsplan. Se rutin 08 Riskbedoma arbetsmiljon, vidta atgarder och ta
fram handlingsplan.

Medarbetarsamtal

En gang per ar genomfors medarbetarsamtal med alla anstéllda. Ansvarig for att halla
medarbetarsamtalet dr respektive chef. Samtalet ska exempelvis ta upp trivsel, arbetsbelastning,
relationer mellan anstallda och upplevda granser mellan privat- och arbetsliv. En uppféljning av
samtalet ska goéras enligt vad chef och medarbetare kommer 6verens om. Medarbetarsamtalen ar
en del i att undersoka var organisatoriska och sociala arbetsmiljo.



Arbetsplatstrdffar

Tva ganger per manad har respektive avdelning arbetsplatstriff. Det dr ndirmastechef som haller i
motet och arbetsmilj6 dr en staende punkt pa agendan. Vid métena diskuteras bland annat
aktuella fragor som rér var arbetsmiljo, arbetsmiljoregler och intraffade tilloud och olyckor.

Riktade undersékningar

Riktade undersdkningar ska genomforas for att undersoka foljande:
* inomhusklimat (ventilation/luftkvalitet),

* manuell hantering

¢ bildskarmsarbete

* traktorer

* bilkérning

* hdsttransporter och

* kemiska riskkallor

Behov av att gora ytterligare riktade undersokningar kan visa sig efter vara skyddsronder,
medarbetarsamtal eller nar vi i andra sammanhang upptacker problem och brister i arbetsmiljon.
Ansvarig for att ta initiativ till riktade undersdkningar dr respektive chef. Om vi inte har kunskap
och kompetens i var egen verksamhet att gora vissa undersokningar av arbetsmiljon ska ansvarig
chef ta in nagon sakkunnig utifran, féretagshalsovarden i forsta hand.

Ohdilsa och sjukfranvaro

I januari varje ar ska VD tillsammans med ansvariga chefer och skyddsombud ga igenom
sjukfranvaron fran foregaende ar for att se om orsakerna till franvaron ar arbetsrelaterad.
Resultatet av genomgangarna kan bli underlag for vidare undersékning av arbetsmiljon.

Fordndringar i verksamheten

| samband med planering av storre forandringar i verksamheten, exempelvis organisatoriska
forandringar, ombyggnader och anvandning av ny teknik ska en undersokning goras av de risker
forandringen kan medfora. Undersokningen ska vara ett underlag for den riskbedémning som ska
goras infor forandringen.

Ansvarig for undersokningar vid forandringar i verksamheten ar VD eller ansvarig chef.
Blanketter, instruktioner och checklistor som anvands:

* Allmdn checklista fér skyddsrond (Prevent)
* Prevents évriga checklistor

10



08. Riskbedéma arbetsmiljon, vidta atgdrder och ta fram
handlingsplan

Syfte
Bedoma de risker vi har identifierat i verksamheten for att vardera om riskerna ar allvarliga eller
inte, samt ta 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 intraffa och vilka
konsekvenser i form skada eller ohdlsa som hdndelsen eller exponeringen kan orsaka.

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

Handlingsplan &dr en ”att-goéra-lista” som tar upp atgarder som ska genomfdras, vem som ska gora
det och nér det ska vara klart.

Rutin

Regelbundna riskbedémningar.

Bedomningar ska goras av alla de risker som identifieras i verksamheten. Resultatet av vara
arbetsmiljoundersdkningar i form av skyddsronder, medarbetarsamtal, arbetsplatstraffar och
riktade undersdkningar utgor viktiga underlag for bedomningarna. Bedomningar ska dven goéras av
risker som uppmarksammas i det vardagliga arbetet, samt risker som identifieras i samband med
tillbud och olyckor. Respektive chef ar ansvarig for att riskbedémningarna genomférs.
Skyddsombud och eventuellt andra arbetstagare ska medverka. Vid behov ska sakkunnig hjalp
utifran, exempelvis foretagshilsovarden, anlitas. Samtliga risker och dess allvarlighetsgrad ska
anges skriftligt i blankett 08.1 Riskbedémning och handlingsplan.
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09. Rapportera och utreda tillbud och olyckor

Syfte
Sakerstdlla att alla tillbud och olyckor i verksamheten rapporteras och utreds sa att vi kan vidta
nodvandiga atgarder men ocksa for att se var arbetsmiljorisker i verksamheten finns.

Definitioner

Olycka ar en hidndelse som lett till skada eller ohélsa.

Tillbud ar en hdndelse som kunde ha lett till skada eller ohélsa.
Utredning innebdr att ta reda pa varfor tillbudet eller olyckan intraffat.

Rutin

Alla tillbud och olyckor som intraffar i verksamheten ska utredas. Ndr ndgot har hént ska blankett
09.1 Rapportering och utredning av tillbud och olyckor fyllas i. Den som har rakat ut for handelsen
gar till sin ndrmsta chef sa att man tillsammans fyller i blanketten.

Utredningen av orsaken till det som har hdnt gérs av ansvarig chef tillsammans med den som
rakat ut fér hdandelsen. Nar orsakerna till det som har intraffat ar utredda ska atgarder vidtas for
att forhindra att det hander igen.

Ibland kan det vara nédvandigt att involvera nagon med specialkunskaper, dels fér att géra
undersokningen men ocksa for att se vilka atgarder som kan behova vidtas. Vi ska i férsta hand ta
in vinda oss till Féretagshélsovarden nar vi behover ta in hjilp utifran.

Allvarliga tillbud och olyckor ska utan dréjsmal anmadlas till Arbetsmiljoverket.
Ansvarig chef ska gora anmalan pa www.anmalarbetsskada.se.

Pa Arbetsmiljoverkets hemsida under ”Anmal eller sok tillstand” finns vigledning om vad som &r
ett allvarligt tillbud respektive allvarlig olycka.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvéinds
Blankett 09.1 Rapportering och utredning av tillbud och olyckor.
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10. Arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljéarbetet

Syfte

Gora en Oversyn av arbetsmiljoarbetet for att se om det finns brister som behover atgardas.

Definitioner

Arlig uppfoljning av arbetsmiljoarbetet dr en uppféljningsprocess som ska sikerstilla att vi lever
upp till foreskrifterna om systematiskt arbetsmiljoarbete och att arbetsmiljéarbetet har fungerat
bra.

Rutin

| december varje ar ska vi genomféra en arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljéarbetet.
Den arliga uppfoéljningen ska minst granska och sakerstilla att vi har och goér féljande delar i det
systematiska arbetsmiljoarbetet:

* samverkan mellan arbetsgivare och arbetstagare,

* arbetsmiljopolicy for arbetsmiljoarbetet,

* rutiner for arbetsmiljéarbetet,

¢ fordelning av arbetsmiljouppgifter,

* kunskaper i arbetsmiljéarbetet,

* undersoékningar av arbetsférhallande,

* riskbedéomningar med handlingsplaner,

* rapportering och utredning av tillbud och olyckor,

* arlig uppféljning,

* tarin extern sakkunskap inom arbetsmiljdomradet om och nar det behovs,

* sdkerstaller att genomférda atgarder far effekt,

* sdkerstaller att all dokumentation dr kdnd och aktuell.

Utover detta ska vi i samband med den arliga uppfdljningen ocksa kontrollera att vi ha anmilt
allvarliga tillbud och olyckor till Arbetsmiljoverket och att forteckningen dver den lagstiftning och
de foreskrifter vi omfattas av pa arbetsmiljoomradet ar aktuell. Vid den drliga uppféljningen ska
blankett 10.1 Arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljéarbetet anviandas som underlag.

Ansvarig for att genomfora den arliga uppfoljningen ar den hogsta ledningen. Vid den arliga
uppfodljnigen ska skyddsombud och eventuellt andra arbetstagarrepresentanter vara med.

Om den arliga uppfoljningen visar att det finns brister ska dessa atgardas. Resultatet av den arliga
uppfdljningen ska dokumenteras i blanketten.

Blanketter, instruktioner och checklistor som anvéinds
Blankett 10.1 Arlig uppféljning av det systematiska arbetsmiljéarbete
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