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Handbok for systematiskt arbetsmiljéarbete

Rektor faststillde foreskrift for det Systematiska arbetsmiljoarbeter vid Goteborgs universitet och Rektors
uppgiftsfordelning pa rektorssammantride 2006-09-18. Foreskriften innebir att arbetsmiljdarbetet omfattar hela

verksamheten oavsett om den bedrivs pd institutionen eller i hemmet. Féreskriften giller dven vid exempelvis
filtarbete. Foreskriften finns att himeta under adress:

Géteborgs universitet har faststillt en dvergripande arbetsmiljdpolicy ”Den goda arbetsmiljon”. Policyn aterfinns
under adress: http://www.fa.adm.gu.se/arbetsmiljo/arbetsmiljohandboken/arbetsmiljopolicy/.

Humanistiska fakultetsnimnden faststillde vid sammantride 2004-04-22 Arbesmilfdpolicy vid Humanistiska
fakulteten. For att skapa en god arbetsmilj betonar fakultetens arbetsmiljspolicy bl.a.

e  god kunskaps- och informationsspridning vad giller verksamhetens mdl, inriktning, utformning, férindring
e tydlighet nir det giller organisering, ansvar, befogenheter

e  en arbetsorganisation som méjliggdr ansvar, delaktighet, kompetensutveckling

e  ctt hiinsynstagande till minniskors olika livssituation och forutsittningar i fysiskt och psykiskt avseende

Detta ger en grund for ett bra samarbetsklimat samt en siker och trygg arbetssituation.

Denna blankett ska anviindas av prefekter och arbetsmiljsombud i samband med kontrollen av det systematiska
arbetsmiljoarbetet vid institutionen.

1. Institutionens mél och uppféljning

Enligt det systematiska arbetsmiljsarbetet ska varje institution faststilla konkreta mal for arbetsmiljoarbetet.
Malen ska dokumenteras och foljas upp.

1.1 Har institutionen faststillt nigra mal?

1.2 Vilka m3l har institutionen faststille?

Svar:

2. Uppgiftstordelning

Rektor har fordelat arbetsuppgifter i verksamhetens systematiska arbetsmiljdarbete till dekanus. Dekanus fir
vidare fordela arbetsuppgifterna till prefekter, férestdndare och chefer inom deras respektive verksamhetsomréde.
Uppgiftsfordelningen frin dekanus till prefeke ir gjord f6r de som deltagit i fakultetens anordnade kurs i
systematiskt arbetsmiljoarbete.

2.1 Ar uppgiftsfordelningen kind av alla anstillda pj institutionen?

Svar:

3. Samverkan

Prefekten ska samverka med anstillda, arbetsmiljsombud, studenter och studentarbetsmiljombud samt
stimulera till ett aktivt deltagande i det systematiska arbetsmiljsarbetet.

3.1 Finns denna samverkan/medverkan pi institutionen?

Svar:
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4. Arbetsmiljoombud

Inom institutionen ska det finnas ett arbetsmiljdombud. Arbetsmiljombud och ersittare utses av arbetstagarnas
fackliga organisationer efter forslag av de anstillda inom institutionen. Ett arbetsmiljsombud féretrider alla
arbetstagare oavsett facklig tillhérighet. Mandatperioden omfattar tre ir och léper under perioden 2008-01-01—

2010-12-31. Blankett f6r anmilan finns hos kommitténs sekreterare eller under linken:
http://www.av.se/skyddsombud/

4.1 Vem p4 institutionen foretrider arbetstagarna?
4.2 Har institutionen anmilt arbetsmiljdombudet till den fackliga organisationen?
4.3 Har den fackliga organisationen utsett personen?

Svar:

5. Tidsplan

En tidsplan for det systematiska arbetsmiljdarbetet ska finnas upprittad vid institutionen. Tidsplanen ska uppda-
teras under iret. Ex. pa tidsplan finns pa adress: htp://www.fa.adm.gu.se/arbetsmiljo/arbetsmiljohandboken/arbetsmiljoarbete/
5.1 Har institutionen upprittat nigon tidsplan?

Svar:

6. Arbetsmiljoronder

Enligt det lokala arbetsmijoavtalet vid Goteborgs universitet ska arbetsmiljsronder genomféras minst tv génger
per ar. Initiativ till genomférande av ronderna ligger pé prefekten. Vid ronderna ska ocksd arbetsmiljsombudet
delta samt studentarbetsmiljsombudet ifall det berér studenternas verksamhet. Information om ronderna ska
meddelas anstillda och studenter. Ronderna ska innefatta bade de fysiska och de psykosociala aspekterna pa
arbetsmiljon. I samband med ronderna ska ett protokoll upprittas. Exempel pd protokoll finns att himta under
adress: hetp://www.fa.adm.gu.se/arbetsmiljo/arbetsmiljohandboken/arbetsmiljoarbete/

6.1 Har institutionen genomfrt atbetsmiljéronder?

6.2 Har ett protokoll upprittats?

Svar:

7. Systematiskt brandskyddsarbete

Systematiskt brandskyddsarbete (SBA) skall ingd som ett led i det ordinarie arbetsmiljdarbetet vid institutionen.
Arbetet innebir att institutionen gor forebyggande &tgirder for att minimera risk f6r brand och, i den hindelse
detta sker, ha klara rutiner for vad som ska goras.

7.1 Gér institutionen kontinuerliga brandskyddsronder? Egenkontroll, se linken:

heep://www.fa.adm.gu.se/arbetsmiljo/arbetsmiljohandboken/atillo/brandskydd/
7.2 Har institutionen dokumenterat sin verksamhet, anstillda, studenter, mm enligt dokumentet

brandskyddsbeskrivning nyttjanderittshavare, se

linken: heep://www.fa.adm.gu.se/arbetsmiljo/arbetsmiljohandboken/atillo/brandskydd/
7.3 Ges instruktioner till studenterna om SBA?

7.4 Har institutionen bestimt en uppsamlingsplats i hindelse av brand?

Svar:

8. Riskbedémning

Varje institution ska géra en riskbedémning av arbetsférhillandena som dokumenteras skriftligt.
Arbetsforhallandena ska regelbundet undersokas. Vid foérindringar i verksamheten ska bedémningar géras. I
bedémningen ska det anges vilka risker som finns och om de ir allvarliga eller inte. Bedémningen ska alltid
resultera i dtgirder for att f2 bort eller minska riskerna. Om allvarliga risker inda kvarstdr ska skriftliga
instruktioner finnas.

http://www.fa.adm.gu.se/arbetsmiljo/arbetsmiljohandboken/atillo/riskbedomning/ - blankett for riskbedémning

8.1 Har institutionen gjort riskbedomning?

8.2 Vilken bedémning gjordes?

8.3 Har &tgiirder vidtagits dir riskbeddmning funnits?

Svar:
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9. Handlingsplan

Protokollet frén arbetsmiljoronden ir ett bra underlag f6r framtagandet av den handlingsplan som ska upprittas
enligt foreskrifterna om det systematiska arbetsmiljdarbetet. Utéver vad som framkommit vid ronderna ska
humanistiska fakultetens arbetsmiljopolicy fungera som en ”ledstjidrna” for prefekterna. Varje institution ska
formulera en handlingsplan som tar upp problemomriden samt atgirder, behov av kurser/utbildning,
utvecklingssamtal, genomgéng av brandskyddet, etc.

9.1 Har institutionen formulerat en handlingsplan?

9.2 Har handlingsplanen skickats in till den lokala arbetsmiljokommittén?

9.3 Om inte — bifoga handlingsplanen tillsammans med ifyllt dokument.

Svar:

10. Kunskaper

Prefekter ska se till att anstillda och studenter har kunskap om arbets- och utbildningsmoment s8 at risker for
ohilsa och olycksfall kan férebyggas.

10.1 Finns denna kunskap hos anstillda och studenter?’

10.2 Vad har gjorts for att sikerstilla kunskapen hos anstillda och studenter?

Svar:

11. Rutiner

Det ska finnas skriftliga rutiner som beskriver dels hur det systematiska arbetsmiljdarbetet ska g till, dels hur det
praktiska arbetet ska utforas for ate forebygga ohilsa och olycksfall. Rutiner ska delges alla anstillda och studenter
vad giller arbetstider, sikerhetsforeskrifter, foreskrifter vid utrymning i samband med brand, etc. Se linken:

heep://www.hum.gu.se/om-fakulteten/arbetsmiljo/
11.1 Finns det sddana rutiner pa institutionen?

11.2 Hur ges informationen?
11.3 Om rutin finns skriftligt — bifoga denna till arbetsmiljskommittén.

Svar:

12. Skador och tillbud

Sjukfrdnvaro, arbetsskador och allvarliga tillbud i arbetet ska anmiilas, utredas och féljas upp av prefekt (motsv.).
Sjukfrdnvaro kan bero pd ohilsa eller olycksfall som orsakats av forhillanden i arbetsmiljon. Det ir viktigt ur
arbetsmiljosynpunke att ta reda pd om frinvaron har samband med arbetsférhallandena.
hetp://www.forsakringskassan.se/arbetsgivare/ - rehab
htep://www.forsakringskassan.se/iri/go/km/docs/fk_publishing/Dokument/Blanketter/9210.pdf - arbetsskada

12.1 Har institutionen rapporterat nigra arbetsskador eller allvatliga tillbud?

12.2 Har institutionen pabdrjat rehabilitering vid lingte tids sjukfrinvaro?

12.3 Har institutionen varit i kontakt med kansliets resursperson for rehabiliteringsfrigor?

Svar:

Den lokala kommittén menat att denna "handbok” 4r ett "levande dokument”. Institutionerna ges méjlighet att
meddela sekreteraren om det finns 6nskemél om tilligg/forindringar, etc. Dokumentet skall vara ett redskap och
fungera for samtliga institutioner. Det ir viktigt att kommittén fir synpunkter p& dokumentet.
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