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Indledning

Arbejdsmiljghandbogen er udarbejdet til brug for alle, der arbejder med arbejdsmiljg i Vejle Kom-
mune. Arbejdsmiljghandbogen beskriver et arbejdsmiljgledelsessystem ved hjelp af en raekke pro-
cedurer.

Systemet beskriver, hvordan der identificeres farer og arbejdes med risikostyring, hvordan systemet
er implementeret og i drift, hvordan der arbejdes med kontrol og korrigerende handlinger, samt at
ledelsen lgbende gennemgar systemet bl.a. med henblik pa vurdering af systemets effektivitet og
egnethed.

Arbejdsmiljaledelsessystemet skal sikre, at arbejdsmiljearbejdet leegges i faste rammer, saledes at
arbejdsmiljearbejdet foregar systematisk i hele MEDorganisationen i Vejle Kommune. Desuden
skal arbejdsmiljgledelsessystemet vaere baggrund for, at vi i Vejle Kommune far et felles sprog om
arbejdsmiljg. Herved bliver det nemmere at dele de erfaringer, der geres i arbejdsmiljgarbejdet pa
de forskellige arbejdspladser.

Bilagssamlingen praesenterer en reekke redskaber, der kan bruges i forbindelse med arbejdsmiljgar-
bejdet. Arbejdsmiljagrupperne er dog ikke forpligtet til at bruge redskaberne, som de ser ud i bi-
lagssamlingen. Alle afdelinger og arbejdsmiljggrupper kan fortsat bruge de skemaer og metoder,
der fungerer godt for dem.

Arbejdsmiljglederen er udpeget som systemansvarlig, dvs. vedligeholder systemet og er ansvarlig
for systemets drift.

Hvis der er fejl, forslag til endringer eller andre kommentarer til handbogen eller bilagene vil vi
meget gerne hgre om det.

Vejle Kommune, januar 2019
Jens Boye Ravn

Arbejdsmiljgleder
arbejdsmiljolederen@vejle.dk
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Arbejdsmiljgstrategi - Hovedindsatser

Forord

Arbejdsmiljgstrategien tager afset i Vejle Kommunes Personalepolitiske veerdier, Delpolitik om
sundhed samt de gvrige delpolitikker. Arbejdsmiljgstrategien er et supplement til disse som praci-
serer ansvar og opgaver for ledere, tillidsvalgte og gvrige medarbejdere.

Arbejdsmiljgstrategien geelder for alle ansatte i Vejle Kommune.

Vejle Kommune er en virksomhed med mange forskellige typer arbejdspladser og faggrupper, som
alle har til formal at servicere borgerne bedst muligt.

Det betyder, at der pa arbejdspladserne er forskellige arbejdsmiljgpavirkninger sasom tunge lgft og
vanskelige arbejdsstillinger, store psykiske krav i arbejdet f.eks. i forbindelse med borgerkontakt,
generende eller for meget stgj, darligt indeklima, farlige kemikalier og risiko for ulykker.

Hovedindsatser
HovedMED har i perioden 2016 — 2018 arbejdet med fglgende overordnede hovedindsatser:

e APV - Keep it simple
e Forebyggelse af arbejdsulykker
e Robuste fellesskaber

APV — Keep it simple

APV — Keep it simple” har haft vokseverk og er kommet til at omfatte flere delprojekter og delop-
gaver.

Ikke mindst er den nye trivselsmaling ogsa inspireret af gnsket om at gere APV processen mere en-
kel.

Konkret er trivselsmalingen blevet nemmere at ga til med kun 20 spargsmal, og samtidig er malin-
gen opbygget, sa den kan udgere en psykisk APV, sa de enkelte afdelinger ikke som far bade skal
gennemfgre en trivselsmaling og en psykisk APV.

Endvidere har projektet udviklet sig i en retning, som ogsa indbefatter en omskrivning af Vejle
Kommunes arbejdsmiljghandbog, sa denne bliver mere enkel.

Derudover arbejdes med en ny og enkel APV systematik i forhold til kortleegningen af det fysiske
arbejdsmiljg. Og endeligt sa bliver der i forbindelse med APV projektet netop nu gennemfart et pi-
lotprojekt i Senior, hvor et nyt handlingsplanssystem — ”’SafetyNet” bliver afpravet og testet, far der
tages stilling til, om det er et redskab, der vil kunne bredes ud til resten af kommunen.

En styregruppe bestaende af Seniorchefen og Personalechefen falger projektet og giver feed-back til
arbejdsgruppen.
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Forebyggelse af arbejdsulykker

Ambitionen med denne indsats er at reducere antallet af alvorlige fraveersgivende arbejdsulykker
med 25% i 2020 set i forhold til antallet af ulykker i 2012, jf. den nationale malsztning.

| indsatsen er der desuden et ekstra fokus pa forebyggelse af psykiske arbejdsulykker som falge af
vold og trusler.

Indtil nu har der i projektet veeret fokus pa at udvikle et godt statistisk grundlag for den efterfal-
gende indsats. Denne del af indsatsen evalueres i 2018, hvor der blandt andet skal gares status pa
udviklingen af statistik i SafetyNet. Dvs., det skal evalueres, om systemet deekker organisationens
behov for statistik pa ulykkesomradet.

| 2017 har der endvidere veeret gennemfart to FADI projekter pa Velferdsomradet med det formal
at forebygge vold, voldsom adfzerd og trusler. De to forlgb er gennemfart pa henholdsvis Plejecen-
ter Stensvang og Udviklingscenter Spurvetoften. Begge forlgb er mundet ud i en reekke muligheds-
rum, der nu arbejdes videre med pa de to arbejdspladser.

Naeste skridt i projektet vil veere at sette fokus pa arbejdspladsernes handtering og opfalgning, nar
der er sket en alvorlig arbejdsulykke. Dette teenkes gennemfert ved, at Koncern HR vil understgtte
de enkelte arbejdspladser med en undersggelse af de konkrete alvorlige arbejdsulykker (defineret
som ulykker med mere end 3 ugers fravear). Formalet med dette er at sikre, at der sker en lzring
bade for den enkelte arbejdsplads men ogsa organisatorisk, sa tilsvarende arbejdsulykker forebyg-
ges effektivt.

Robuste faellesskaber

I februar 2016 dreftede HovedMED, hvordan man kunne arbejde med “Robuste fallesskaber” ud
fra en arbejdsmiljevinkel. Psykisk arbejdsmiljg var og er et emne, der fylder meget i hele organisa-
tionen, og derfor blev dette tema lgftet op til en strategisk indsats under overskriften ”Robuste fzl-
lesskaber”. Det har konkret betydet, at de sidste to ars arbejdsmiljekonferencer har handlet om,
hvordan man konkret pa arbejdspladsen kan udvikle et robust faellesskab”.

Robuste fellesskaber har ogsa veeret forankret som et projekt under det tidligere personalepolitiske
projekt - Tillid, arbejdsgleede og faglig stolthed” — nu forenklet til ”Faglig stolthed”. Derfor har
den strategiske arbejdsmiljgindsats ogsa varet en del af dette projekt.

Alle kommunens arbejdspladser har i lgbet af 2017 haft mulighed for at rekvirere konsulenthjelp
fra Koncern HR i forhold til at understgtte udviklingen af et robust fellesskab pa den enkelte ar-
bejdsplads.

Oprindeligt var projektet designet som et tiloud om en raekke konkrete forlgb af en halv dags varig-
hed, som arbejdspladserne kunne fa betalt af TAFS puljen. | 2017 valgte styregruppen, at arbejds-
pladserne skulle have mulighed for selv at bestemme, hvad de ville arbejde med, nar blot det farte
hen imod skabelsen af robuste fellesskaber. Det betgd, at arbejdspladserne kunne fa en konsulent
fra Koncern HR til at hjeelpe med at styrke de robuste faellesskaber pa en made, som de valgte. Det
har resulteret i en maengde forlgb med divergerende temaer.
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Der har f.eks. veeret arbejdet med:
o At styrke kvaliteten af det arbejde, der udferes til gavn for borgeren (kerneformalet).

e At styrke TRIO grupperne til selv at kunne igangsette og lede processer med dialog og in-
volvering af medarbejdere og ledelse.

e At arbejde med arbejdspladsens sociale kapital.
e Hvordan bevarer man sin robusthed, nar der stilles hgje falelsesmassige krav.

Det har veeret et mal at skabe organisatorisk leering pa de besggte arbejdspladser. Koncern HR har
gnsket at opbygge en kapacitet, sa arbejdspladserne har kunnet anvende verktgjer og leering fra for-
labene om de robuste feellesskaber til at mestre ukendte udfordringer og gere sig Klar til fremtiden.

Fremadrettet vil robuste faellesskaber ga fra at vere et decideret projekt til en bredere dagsorden,
hvor Koncern HR 1 alle sine indsatser integrerer arbejdet med ”Robuste fellesskaber”.

Det er bl.a. kommet til udtryk i trivselsmalingen 2018, hvor man maler pa, hvor robust arbejdsplad-
sens faellesskab er, og dermed bliver det ogsa centralt, at opfglgningen pa trivselsmalingen har til
formal at @ge det robuste fellesskab.

Ansvar
Direktionen i Vejle Kommune har det overordnede ansvar for arbejdsmiljget i Kommunen.

@verste ledelse inden for hvert FagMED-omrade har det overordnede ansvar for arbejdsmiljget in-
den for sit ledelsesomrade. Ledelsen pa alle niveauer har ansvaret for i samarbejde med medarbej-
derne at yde en aktiv indsats for at skabe et godt arbejdsmiljg og sikre lgbende forbedringer i ar-
bejdsmiljget.

Ledelsen har ansvaret for at skabe effektivitet og kvalitet i arbejdet. Derfor skal den enkelte leder
give opbakning samt skabe engagement og forstaelse for arbejdsmiljgarbejdet. Den enkelte leder
skal endvidere prioritere ressourcer til arbejdsmiljgarbejdet samt inddrage arbejdsmiljget som en
fast del af opgaverne i hverdagen.

Hver enkelt medarbejder har et ansvar for at gare opmarksom pa problemstillinger eller forhold,
der pavirker den enkeltes trivsel, sikkerhed og sundhed.

Gennemfgrelse

MEDorganisationen skal synligt og aktivt varetage det daglige arbejdsmiljgarbejde i Vejle Kom-
mune. HovedMEDudvalget sikrer den overordnede planleegning af arbejdsmiljgarbejdet. Hoved-
MEDudvalget har en udviklende rolle for arbejdsmiljg og skal overfor FagMED og LokalMED
vare igangsattende for tiltag pa arbejdsmiljgomradet samt evaluere og foretage opfalgning pa ar-
bejdsmiljgindsatsen.

Arbejdsmiljgopgaverne forankres i MEDudvalgene. Dette gares for at kunne traeffe beslutninger sa

teet pa den enkelte arbejdsplads som muligt og for at koble beslutningerne til den gkonomisk an-
svarlige ledelse.
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Arbejdsmiljgarbejdet skal bygges systematisk op omkring regelmassige skriftlige arbejdspladsvur-
deringer og trivselsmalinger, hvorigennem handlingsplaner udarbejdes og giver mulighed for, at
stgrre arbejdsmiljginvesteringer kan indarbejdes i de kommende ars budgetter.

Alle aktiviteter i Vejle Kommune skal medtage arbejdsmiljghensyn i planleegningen. MEDorganisa-
tionen skal med i planleegningsfasen og deltage i vurderingen af de arbejdsmiljgmaessige forhold.

Uddannelses- og informationsniveauet pa arbejdsmiljgomradet skal motivere og sikre, at bade le-
delse og medarbejdere har de ngdvendige kvalifikationer til at skabe udvikling i arbejdsmiljget.

Godkendt af Arbejdsmiljglederen, januar 2019

Bilag 1. Oversigt over aktiviteter og de vaesentligste arbejdsmiljgforhold under arbejdsmiljgcertifi-
katet for Dagtilbud

Bilag 2. Oversigt over aktiviteter og de vaesentligste arbejdsmiljgforhold under arbejdsmiljgcertifi-
katet for Senior Drift

Bilag 3. Oversigt over aktiviteter og de vaesentligste arbejdsmiljgforhold under arbejdsmiljgcertifi-
katet for @konomi & Administration samt Kommunaldirektgrens stabe

Bilag 4. Oversigt over aktiviteter og de vaesentligste arbejdsmiljgforhold under arbejdsmiljgcertifi-
katet for Uddannelse & Lering
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Procedure A-1 Kun den elektroniske version er Emne: Udarbejdelse af arbejdsmilje-
gzldende strategi
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 10 Dato: 21. august 2014

Udarbejdelse af arbejdsmiljgstrategi

Formal

Sikre, at Vejle Kommune udarbejder en arbejdsmiljgstrategi eller hovedindsatser, der sammen med
Delpolitik om sundhed samt VVejle Kommunes gvrige delpolitikker udger arbejdsmiljepolitikken.
Politikkerne bygger pa Vejle Kommunes overordnede personalepolitiske veerdier.

Arbejdsmll jostrategien:
Indeholder konkrete indsatsomrader for arbejdsmiljgindsatsen i forhold til arten og omfanget af
de risici, der er organisationen
Opstiller generelle malsatninger for arbejdsmiljget i Vejle Kommune
Fastslar en forpligtelse til lgbende at forbedre indsatsen pa arbejdsmiljgomradet i organisationen
Beskriver, at Vejle Kommune forpligtiger sig til at overholde relevant lovgivning om arbejds-
miljg og andre krav, som kommunen har tilsluttet sig
Fastleegger generelle pligter og opgaver for gverste ledelse, ledelsesstaben, de ansatte og
MEDorganisationen.

Ansvar

Direktionen
HovedMEDudvalget
Arbejdsmiljglederen
Ledelsen

Beskrivelse

Arbejdsmiljglederen udarbejder arbejdsmiljgstrategien pa baggrund af viden om de vesentligste ar-
bejdsmiljeproblemstillinger i kommunen. Den viden fremskaffes ved hjelp af risikovurderinger,
arbejdspladsvurdering, ulykkesstatistikker og ’naerved-ulykker”, sygefravaersstatistikker, ledelsens
arbejdsmiljggennemgang samt andre relevante oplysninger.

Der legges vaegt pa den forbyggende indsats, som bl.a. skabes gennem medarbejderinvolvering pa
alle niveauer i organisationen og gennem MEDorganisationen.

Arbejdsmiljgstrategien evalueres og evt. revideres i 1. kvartal i ulige ar af arbejdsmiljglederen.
Arbejdsmiljgstrategien findes pa Vejle Kommunes Intranet.

De arbejdssteder, hvor medarbejderne ikke har adgang til pc’er, er ledelsen ansvarlig for, at medar-
bejderne far den ngdvendige information om arbejdsmiljg.

Alle arbejdspladser i Vejle Kommune er forpligtet til at holde sine interessenter orienteret om ind-
holdet i arbejdsmiljgstrategien. Denne forpligtelse geelder bl.a. ved indkeb og ved byggeri.

Arbejdsmiljgstrategien er et offentligt dokument, som kan rekvireres hos Vejle Kommune.
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Dokumentation

Vejle Kommunes personalepolitiske vaerdier
Vejle Kommunes delpolitik om sundhed
Vejle Kommunes arbejdsmiljgstrategi
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Procedure A-2 Kun den elektroniske version er Emne: Arbejdspladsvurdering (APV),
galdende risikovurdering og arbejdsmiljgrunde-
ring.
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 13 Dato: 21. august 2014

Arbejdspladsvurdering (APV), risikovurdering og arbejdsmiljgrunde-
ring

Formal

APV og risikovurdering

Skal sikre, at der udarbejdes arbejdspladsvurdering (APV) pa alle arbejdspladser i Vejle Kommune.
Skal sikre, at arbejdspladsvurderingen omfatter alle veesentlige arbejdsmiljgproblemer og -risici.
Skal sikre, at problemer og risici vurderes, og at der tages passende forholdsregler for at undga ska-
der fra allerede konstaterede problemer og risici. Bilag til arbejdsmiljgstrategien er oversigt over de
vaesentligste problemstillinger inden for de certificerede omrader. De kan bruges som udgangspunkt
for vurdering af de vaesentligste problemstillinger.

Arbejdsmiljgrundering
Skal sikre, at der foretages kontrol af arbejdsmiljget pa alle arbejdspladser i Vejle Kommune, og at
der falges op pa, om arbejdsmiljgmalsatningerne bliver opfyldt.

Ansvar
Ledelsen
Arbejdsmiljggruppen

Beskrivelse
APV skal indeholde fglgende faser: APV skal indeholde falgende forhold:
Kortlegning og risikoanalyse Fysiske forhold
Beskrivelse og vurdering af risici +  Ergonomiske forhold
Inddragelse af sygefraveer +  Psykiske forhold
Prioritering og handlingsplan +  Kemiske forhold
Retningslinier for opfelgning +  Biologiske forhold
Overvagning af risici — arbejdsmiljgrundering | -  Risici
Sygefraveer og arbejdsmiljg

Arbejdspladsvurdering foretages af de enkelte arbejdsmiljegrupper med inddragelse af medarbej-
derne.

| kortlegningen og risikoanalysen inddrages arbejdspladsens sygefraveer for at vurdere, om der er
forhold i arbejdsmiljget, der medvirker til gget sygefraveer, og om &ndringer i arbejdsmiljeet kan
bevirke, at sygefravaeret mindskes.

Alle arbejdsforhold og arbejdssituationer skal vurderes. Det geelder bade de aktiviteter, der normalt
udfares, de aktiviteter der udferes sjeldent og potentielle ngdsituationer. Det gelder ligeledes de
forhold, vi stiller til radighed for vores underleverandgrer, f.eks. renggringspersonale, samt nar
medarbejdere udlanes til andre virksomheder.
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APV skal indeholde vurdering af risici, der er kendte inden for branchen, se bilag til A-0. De risici,
som ikke kan fjernes, skal overvages.

Der skal gennemfares risikovurdering ved organisationsaendringer, dvs. vurdering af, hvad andrin-
gerne betyder for medarbejdernes arbejdsmilje.

| forbindelse med kortleegning af arbejdsmiljgproblemer skal der tages hgjde for menneskelig ad-
feerd og kompetencer. Herudover skal det vurderes, om der kan vare farer uden for eller i arbejds-
stedets umiddelbare naerhed, der kan pavirke medarbejdernes arbejdsmilja.

Der tages udgangspunkt i veesentlige arbejdsmiljerisici, som bl.a. er beskrevet i Bilag til A-0 og Ar-
bejdstilsynets Arbejdsmiljgvejvisere.

Nar der konstateres et arbejdsmiljgproblem eller en -risiko, udarbejdes der en handlingsplan, som
beskriver risici, prioritering, forslag til lgsning og hvem, der er ansvarlig for afhjelpning af risi-
koen, samt opfalgningsdato og kvittering for at lgsningen har virket. Samtidigt beskrives, om risi-
koen skal overvages og i givet fald hvordan, af hvem og hvor hyppigt.

Der kan med fordel arbejdes med én handlingsplan, der bade omfatter klassiske APV problemstil-
linger, resultater af Trivselsmalingen, opgaver fra arbejdsmiljgrundering, forebyggelsestiltag efter
arbejdsulykker og lignende.

Problemstillinger og risici skal prioriteres efter vaesentlighed og risiko f.eks.:
Konsekvens. Hvad ville der ske, hvis vi ikke ger noget ved problemet?
Hyppighed, sandsynlighed
Antal bergrte medarbejdere

Lasning af arbejdsmiljgproblemer og -risici skal tage udgangspunkt i forebyggelsesprincipperne:
Fjern faren hvor det er praktisk muligt
Mindsk faren for person- eller tingskade
Anvend personlige vaernemidler som sidste udvej

Handlingsplanen behandles lgbende pa arbejdsmiljggruppemeder og evt. pA MEDudvalgsmader.

Arbejdsmiljgproblemer og -risici, som kan lgses lokalt af arbejdsmiljegruppen, lgses der.
Arbejdsmiljgproblemer og -risici, som ikke kan lgses lokalt, bringes videre til MEDudvalget.

APVen skal revideres, nar der sker vaesentlige endringer pa de enkelte arbejdspladser, der har be-
tydning for sikkerheden og sundheden, fx i forbindelse med indfarelse af nye eller &ndrede aktivite-
ter eller fremgangsmader (nybygning, ombygning, omflytninger og organisatoriske andringer) -
dog senest hvert 3. ar.

APV-handlingsplanen skal findes pa arbejdspladsen og veere til radighed for ledelse, ansatte, Ar-
bejdstilsynet og evt. andre interesserede.
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Arbejdsmiljgrundering

Ved kontrol af arbejdsmiljget skal arbejdsmiljegruppen foretage falgende:

- Opfelgning og kontrol af arbejdsmiljget og af APV-handlingsplanen foregar gennem arbejds-
miljgrunderinger, som arbejdsmiljegruppen foretager mindst to gange arligt.
Runderingen kan veere en fysisk rundgang, en vurdering af overholdelse af nye delpolitikker,
procedurer og retningslinjer, vurdering af det psykiske arbejdsmiljg og udvikling af sygefravee-
ret eller noget helt andet. Runderingen skal tage udgangspunkt i de vaesentligste arbejdsmiljeud-
fordringer.
Arbejdsmiljegrupperne udarbejder en plan for, hvordan og hvornar de vil gennemga arbejds-
pladsen.
Arbejdsmiljgrunderingen kan foretages umiddelbart fgr arbejdsmiljggruppemgderne.
Nye problemer/risici behandles i APV-handlingsplanen.
Resultater fra arbejdsmiljerunderingen tages op pa farstkommende arbejdsmiljegruppemade.
De problemstillinger, den enkelte arbejdsmiljegruppe ikke selv kan lgse, bringes videre til naest-
kommende MEDudvalgsmgde. Herved kan den viden, der er oparbejdet pa de enkelte arbejds-
steder deles i hele organisationen.

Arbejdsmiljgrunderingen skal kunne dokumenteres, fx i en logbog eller i et referat.

Bilag
Bilag 2 — APV - kortleegning og risikovurdering
Bilag 3 — Handlingsplanen for det hele

Dokumentation

Handlingsplan

Tjekliste til arbejdsmiljgrundering
Spargeskema

Referater

Side 12 af 68



& vejle

Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Procedure A-3 Kun den elektroniske version er geel- | Emne: Indsatsomrader, malsatninger
dende og arbejdsmiljgledelsesprogrammer
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 11 Dato: 21. august 2014

Indsatsomrader, malsaetninger og arbejdsmiljgledelsesprogrammer

Formal

Skal sikre, at Vejle Kommune fastleegger og vedligeholder indsatsomrader, malsatninger og ar-
bejdsmiljgledelsesprogrammer (handlingsplaner) for arbejdsmiljget for enhver relevant funktion og
ethvert relevant niveau i organisationen.

Ansvar

Direktion
Arbejdsmiljgleder
HovedMEDudvalg
FagMEDudvalg
Lokale MEDudvalg
Ledelse

Beskrivelse

Indsatsomrader
Indsatsomraderne foreslas af arbejdsmiljglederen og besluttes af Direktionen og HovedMEDudval-

get for 2 ar ad gangen.

Nye indsatsomrader besluttes i 1. halvar i ulige ar galdende for de kommende 2 ar. Indsatsomra-
derne evalueres midtvejs i perioden i forbindelse med drgftelse af den arlige arbejdsmiljg- og perso-
naleredegarelse.

Baggrunden for valget af indsatsomrader er bl.a
Vejle Kommunes vaerdier
Delpolitik om sundhed
Arbejdsmiljgstrategien
Arbejdsmiljg- og personaleredeggrelse
Resultater af undersggelse af de lokale MEDudvalgs arbejdsmiljgarbejde
Resultater af APV og risikovurdering
Den teknologiske udvikling
Nye lov- og myndighedskrav
Arbejdsmiljgprioriteringer fra myndighederne
Medarbejdernes og andre interessenters synspunkter
Tidligere optegnelser over afvigelser, ulykker, fraveer, heendelser og tingskader

Eksempler pa omrader inden for hvilke, der kan fastleegges indsatsomrader:
arbejdsulykker
sygefraveer
psykisk arbejdsmiljg
tunge lgft og uhensigtsmaessige arbejdsstillinger
stgj
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE

sundhed

Malsatninger

Arbejdsmiljgstrategiens indsatsomrader skal udmgntes ved, at hvert FagMEDudvalg fastleegger
malsatninger med malbare mal for hvert af indsatsomraderne. Malsatningerne tages op til revision
én gang om aret. FagMEDudvalgene falger lgbende op pa, hvordan malsetningerne nas. Ved fast-
leggelse af mal leegges der vaegt pa, at der sker en lgbende forbedring inden for alle fagomrader pa
arbejdspladsen.

Handlingsplaner

Hvert Lokal MEDudvalg udarbejder handlingsplaner for, hvordan de vil nd malene. Pa de enkelte
arbejdspladser skal indsatsomraderne og malsatningerne altid sammenholdes med andre udfordrin-
ger indenfor arbejdsmiljg. P4 den made skal det afdeekkes, om der er behov for flere eller andre ind-
satsomrader, end de der er besluttet for hele Vejle Kommune.

Opfyldelse af indsatsomrader og malsatninger skal kunne dokumenteres, underbygges og genfindes
i de lokale handlingsplaner, der anvendes i det daglige arbejdsmiljgarbejde i afdelingerne samt i
selve arbejdet.

Det skal overvejes, hvilke ressourcer, bade menneskelige og skonomiske, der skal tildeles for at na
malene.

Dokumentation

Arbejdsmiljgstrategien

Arbejdsmiljgredegarelsen

Malsetninger

Arbejdsmiljgledelsesprogrammer (handlingsplaner)
Referater
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Procedure A-4 Kun den elektroniske version er Emne: Lov - og myndighedskrav
gzldende
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 10 Dato: 21. august 2014

Lov- og myndighedskrav

Formal
Skal sikre, at eksisterende og nye krav i arbejdsmiljglovgivningen og andre myndighedskrav bliver
identificeret af, formidlet til og efterlevet pa alle arbejdspladser i Vejle Kommune.

Dette skal sikre, at der ikke er arbejdsmiljgproblemer pa arbejdspladserne, der kan give pabud fra
Arbejdstilsynet.

Ansvar

Arbejdsmiljglederen — overblik, opdatering, videreformidling og overordnet myndighedskontakt.
Arbejdsmiljegruppen — lovmaessige krav geres kendte og implementeres pa arbejdspladserne.
Ledelsen pa arbejdspladsen — myndighedskontakt.

Beskrivelse
Arbejdsmiljglederen sgrger for, at Vejle Kommune er ajourf;art med krav i arbejdsmiljglovgivnin-
gen ved at konsultere relevante hjemmesider samt abonnere pa nyhedsbreve fra fx:
Arbejdstilsynet: www.at.dk
Det Nationale Forskningscenter for Arbejdsmiljg: www.arbejdsmiljoforskning.dk
Beskaftigelsesministeriet: www.bm.dk
Branchearbejdsmiljgraderne (BAR): www.bar-web.dk
Arbejdsliv i det offentlige og i finanssektoren - Arbejdsmiljgweb: www.arbejdsmiljoweb.dk
Videnscenter for arbejdsmiljg: www.arbejdsmiljoviden.dk
Personaleweb, www.personaleweb.dk, er en fagportal, der formidler viden om og erfaringer
med aktuelle emner inden for personalepolitik. Det er KL, Danske Regioner, KTO og Sund-
hedskartellet, der star bag hjemmesiden.

Arbejdsmiljglederen sgrger for at videregive relevant lovgivning og praksis i organisationen, fx ved
at leegge nyheder pa intranettet og/eller ved at deltage pa MEDudvalgsmader.

Dokumentation
Nyheder pa intranettet fra arbejdsmiljglederen
Referater fra MEDudvalgsmader

Bilag til proceduren
Bilag 1 — Oversigt over lovkrav og andre krav
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& vejle

Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Procedure A-5 Kun den elektroniske version er Emne: Handtering af arbejdsmiljget i
gzldende det daglige arbejde/driftsstyring
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 10 Dato: 21. august 2014

Handtering af arbejdsmiljget i det daglige arbejde/driftsstyring

Formal
Skal sikre, at de handlinger og aktiviteter, hvor der skal udvises sa&rlig opmerksomhed i forhold til
arbejdsmiljgrisici, er praeciseret.

Herudover skal det sikres, at der beskrives fremgangsmader, som dakker situationer, hvor mangel
pa fremgangsmader kunne fare til ulykker, nedslidning eller andre afvigelser fra arbejdsmiljgstrate-
gien og arbejdsmiljgmalsatningerne.

Introduktion af medarbejdere er en af de situationer, hvor der er serlig behov for nedskrevne frem-
gangsmader eller procedurer. Proceduren skal beskrive, hvad der skal introduceres til, hvem der gar
det, hvornar det gennemfares, samt hvordan det dokumenteres. Introduktionen skal omfatte bade
faste medarbejdere og vikarer.

De beskrevne fremgangsmader skal a&ndres, hvis der sker vasentlige &ndringer i arbejdet, arbejdets
organisering og lignende.

Ansvar
Ledelsen

Beskrivelse

| forbindelse med arbejdspladsens arbejdsmiljgarbejde, herunder arbejdspladsvurdering (APV), risi-
kovurdering og arbejdsmiljgrundering (jf. procedure A-2), vil der fremkomme situationer, hvor det

er ngdvendigt at beskrive ngjere, hvordan arbejdsmiljget handteres, sa risikoen minimeres. Det geel-
der ogsa de risici, som kan skyldes leverandarer eller besggende.

Nedskrevne fremgangsmader kan veere aktuelle fx ved forflytning af personer, brug af lgftehjelpe-
midler, borgerbetjening, brug af maskiner/tekniske hjelpemidler og brug af kemikalier, introduk-
tion af nye medarbejdere og vikarer. Det kan ogsa vaere aktuelt for medarbejdere, som arbejder i
borgers hjem.

De udarbejdede fremgangsmader og instruktioner skal veere kendt af medarbejderne og veere tilgaen-
gelige pa de enkelte arbejdspladser. Det skal kunne dokumenteres, at fremgangsmader og instrukti-
oner anvendes, hvor det er relevant.

Der er centrale delpolitikker og fremgangsmader i Vejle Kommune, fx:
Delpolitik om sundhed

Delpolitik om vold, trusler og mobning

Krisehjeelp og psykologisk radgivning

Delpolitik om anseettelse

Vejledning pa intranettet om Fra anszttelse til fratreedelse”

Side 16 af 68




& vejle

Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE

Der kan endvidere pa lokalt niveau findes fx:

Retningslinjer for handtering og forebyggelse af vold, trusler og mobning
Retningslinjer for identificering, forebyggelse og handtering af arbejdsbetinget stress
Introduktion og instruktion af medarbejdere

Vedligeholdelse af tekniske hjelpemidler og udstyr

Arbejds- og plejebeskrivelser

Retningslinjer for arbejde med borgere der er i behandling med cytostatika
Retningslinjer for gravide medarbejderes arbejdsmiljg

Der kan ligeledes findes specifikke fremgangsmader, som udspringer fra APV/risikovurderingens
handleplaner og arbejdsmiljgrundering.

| de tilfeelde, hvor systemet ikke er tilstreekkeligt, kan der rejses afvigelse. Fremgangsmade for op-
rettelse af afvigelser er beskrevet i procedure A-17.

Bilag

Bilag 1 — arbejdspladsbrugsanvisning

Bilag 2 — kortleegning af kemikalier

Bilag 4 — afvigelse, bilag til procedure A-17

Dokumentation

Fremgangsmade ved introduktion af nye medarbejdere
Arbejdsinstruktioner

Andre fremgangsmader/procedurer
Arbejdspladsvurdering - APV
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& vejle

Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Procedure A-6 Kun den elektroniske version er Emne: Indkeb, projektering, e&ndring
gzldende og indfarelse af nye arbejdsprocesser
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 10 Dato: 21. august 2014

Indkab, projektering, e&endring og indfarelse af nye arbejdsprocesser

Formal

Skal sikre, at arbejdsmiljgforhold inddrages i beslutningsgrundlaget ved indkegb af maskiner, tekni-
ske hjeelpemidler, kemikalier mm., samt ved udbud, projektering, &ndring af og indfarelse af nye
arbejdsprocesser. Derved fjernes arbejdsmiljerisici sa vidt muligt ved kilden.

Ansvar

Ledelsen
MED-organisationen
Indkgbsansvarlig
Bygherre

Beskrivelse
MED-organisationen skal inddrages i planleegningsopgaver, der kan have betydning for arbejdsmil-
joet fx i forbindelse med:

AEndring i arbejdets organisering

Udvidelse eller ombygning af afdelingen

Nybygning

Anskaffelse og aendringer af maskiner og tekniske hjaelpemidler

Indkab af stoffer og materialer, herunder overvejelser om mulighed for anvendelse af stoffer og
materialer, der er mindre farlige.

Pa den made kan Vejle Kommune finde de arbejdsmiljeproblemer, der kan forudses og lgses, inden
selve opgaven sattes i gang.

Dokumentation
Mgadereferater
Udbudsmateriale vedr. byggeri
Udbudsmateriale vedr. indkab
Indkgbsaftaler

Serviceaftaler for ydelser

Side 18 af 68




& vejle

Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Procedure A-7 Kun den elektroniske version er Emne: Brug af underleverandgrer og
geeldende fremmede handveerkere
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 7 Dato: 21. august 2014

Brug af underleverandgrer og fremmede handvarkere

Formal
Skal sikre, at underleverandgrer og fremmede handveerkere, der arbejder inden for Vejle Kommu-
nes omrade, falger gaeldende lovgivning, politikker og procedurer.

Ansvar
Ledelsen
Indkgbsansvarlig
Bygherre

Beskrivelse

Den, der bestiller underleverandgr og fremmede handveerkere, har pligt til at informere vedkom-
mende om de regler og politikker, som galder i Vejle Kommune for at undga arbejdsulykker eller
risiko herfor. Informationen skal omfatte de serlige arbejdsbetingelser, der findes pa de enkelte ar-
bejdspladser og i beredskabsplanen.

Informationen gives bl.a. ved at udlevere folderen “Information til underleveranderer og fremmede
handvarkere 1 Vejle Kommune”.

Folderen skal suppleres med specifikke instruktioner, hvis sarlige forhold ger sig gaeldende.

Inden iveaerksattelse af konkurrenceudszttelse, udbud, indkeb eller byggeri forpligter den pageel-
dende afdeling at inddrage MED-organisationen for at afklare arbejdsmiljgforhold (jf. procedure A-
6).

Dokumentation

Mgdereferater

Informationsfolder til underleverandgrer og fremmede handveerkere
Udbudsmateriale

Kontrakter
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Procedure A-8 Kun den elektroniske version er gel- | Emne: Arbejdsulykker, naerved-ulyk-
dende ker og arbejdsbetingede lidelser
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 11 Dato: 21. august 2014

Arbejdsulykker, naerved-ulykker og arbejdsbetingede lidelser

Formal

Skal sikre, at alle arbejdsulykker og naerved-ulykker eller andre ugnskede haendelser i Vejle Kom-
mune bliver registreret og analyseret, og at der arbejdes malrettet med at forebygge arbejdsulykker
0g arbejdsbetingede lidelser.

Ansvar

Ledelsen
LokalMEDudvalg
FagMEDudvalg
HovedMEDudvalg

Beskrivelse

Alle arbejdsulykker i Vejle Kommune (med og uden sygefraveer) skal anmeldes via SafetyNet.
Nzrved-ulykker bgr ogsa registreres i SafetyNet.

Safetynet er Vejle Kommunes system til anmeldelse af arbejdsskader. Forsikringsafdelingen fore-
star sagsbehandlingen og anmeldelse til Arbejdsmarkedets Erhvervssikrings system EASY.

Statistik for arbejdsulykker kan fortsat ses i Bl-systemet. Der er ogsa adgang til statistik over ar-
bejdsulykker og naerved-ulykker i SafetyNet.

OBS: Tidligere anmeldelser findes sadan her:

Anmeldelser for arbejdsulykker til og med 2015 kan ses i EASY.
Anmeldelser for arbejdsulykker efter 1. januar 2016 kan ses i SafetyNet.

Definitioner
Arbejdsskade:
En fellesbetegnelse for arbejdsulykker, arbejdsbetingede lidelser og erhvervssygdomme.

Arbejdsulykke:
En person- eller materielskade, som er forarsaget af en pludselig haendelse eller pavirkning i forbin-
delse med arbejdet.

Neerved-ulykke:
En haendelse, hvor det er naerved at ga galt. Der er ikke sket skade pa mennesker eller materialer.
Der kan veere tale om f.eks. vold eller trusler, hvor ikke der ikke er sket skade pa medarbejderen.

Arbejdsbetinget lidelse og erhvervssygdom:

En sygdom, der er opstaet efter leengere tids pavirkning fra arbejdet eller de forhold, arbejdet fore-
gar under.
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE

Registrering og forebyggelse

Arbejdsulykker

= Lederen har ansvar for, at arbejdsulykker med sygefravaer anmeldes elektronisk i SafetyNet se-
nest 9 dage efter ulykken.
Hvis der er sygefraveer forbundet med ulykken, sendes anmeldelsen videre til Arbejdstilsynet.

Hvis der er udgifter forbundet med ulykken, er det vigtigt, at anmelder svarer JA til vurdering
efter Arbejdsskadesikringsloven, sa vil anmeldelsen blive videresendt til Forsikringen.

Meget alvorlige arbejdsulykker, forgiftninger og degdsfald:
Folg "Fremgangsmade ved meget alvorlige ulykker”, der findes som bilag til denne proce-
dure.

Ulykken anmeldes ligesom andre arbejdsulykker.

Registrering af narved-ulykker
Lederen har ansvar for at registrere samt analysere naerved-ulykker.

Ved alle arbejdsulykker, nerved-ulykker og andre ugnskede handelser, foretager arbejdsmiljagrup-
pen registrering, analyse og forebyggelse af tilsvarende ulykker.

Anmeldelse af arbejdsbetingede lidelser

Hvis en medarbejder formoder at have padraget sig en arbejdsbetinget lidelse eller erhvervssygdom,
og det kommer til arbejdsmiljegruppens kendskab, anbefales det medarbejderen at ga til egen leege
eller tandleege. Laegen og tandleegen har pligt til at anmelde den formodede lidelse eller sygdom til
Arbejdstilsynet og Arbejdsmarkedets Erhvervssikring via EASY.

Arbejdsbetingede lidelser og erhvervssygdomme forebygges farst og fremmest i forbindelse med
arbejdet med de forskellige indsatsomrader, og i det omfang ledelsen og arbejdsmiljegruppen far
kendskab til eksisterende lidelser.

Vidensdeling i MEDorganisationen

Arbejdsulykker, nerved-ulykker, andre ugnskede handelser samt arbejdsbetingede lidelser behand-
les i MEDorganisationen, saledes at hele organisationen kan fa del i den viden, der er blevet skabt i
forbindelse med analyse og forebyggelse af ulykker pa de enkelte arbejdspladser.

Det forventes ligeledes, at MEDorganisationen pa forskellige niveauer overvager udviklingen i an-
tal og type af arbejdsulykker kvartalsvis.

Bilag til proceduren
Bilag 2. Registrering af naerved-ulykker og andre ugnskede handelser
Bilag 3. Fremgangsmade ved meget alvorlige arbejdsulykker

Dokumentation

Anmeldelse af arbejdsulykker

Registrering af nerved-ulykker og andre ugnskede handelser
Referater
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Procedure A-9 Kun den elektroniske version er Emne: Ledelsens gennemgang og
galdende evaluering
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 9 Dato: 21. august 2014

Ledelsens gennemgang og evaluering

Formal

Skal sikre, at gverste ledelse i hvert FagMEDomrade jeevnligt gennemgar arbejdsmiljeledelsessyste-
met og dets resultater for at vurdere, om systemet fortsat er egnet. Ledelsen tager stilling til eventu-
elle behov for at @&ndre strategi, malsetninger mm. set i lyset af arbejdsmiljgresultaterne, &ndrede
forhold i kommunen, &ndring i lovgivningen og forpligtelsen til lzbende forbedringer.

Ansvar
@verste ledelse i FagMEDomradet.

Beskrivelse
Ledelsens gennemgang og evaluering foregar i 1. kvartal i ulige ar. Der udarbejdes en rapport som
fremlaegges for FagMED.

Falgende gennemgas og evalueres:

= Leves der op til geldende og nye lovkrav og andre krav?

= Opfelgende handlinger siden sidste gennemgang og evaluering

= Registrerede ulykker, neerved-ulykker og andre ugnskede haendelser
= Resultater fra interne og eksterne audits

= Afvigelser og korrigerende handlinger siden sidste gennemgang

= Rapporter om ngdsituationer (faktiske eller gvelser)

= Rapporter fra de enkelte afdelingsledere og omradeledere

= Rapporter om identifikation af farer, risikovurdering og risikostyring
= Status pa malsatninger og tilhgrende handlingsplaner

= Sygefraveersstatistikker

= Trivselsundersggelser

" mm

Rapporten skal indeholde overvejelser om:

= Leves der op til forpligtigelsen til lgbende at forbedre arbejdsmiljget?

= Hvilke beslutninger og handlinger har der veeret ift. eventuelle endringer af arbejdsmiljopraesta-
tionen?

* | hvilket omfang er arbejdsmiljgmalsatningerne og handlingsplanerne naet?

= Hvad skal der arbejdes med fremadrettet?

Dokumentation
Rapport fra ledelsens gennemgang og evaluering.
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Procedure: A-10 Kun den elektroniske version er Emne: Struktur og ansvar
gzldende
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 11 Dato: 21. august 2014

Struktur og ansvar

Formal
At beskrive opgaver og befgjelser for de ansatte og MEDudvalg, der styrer og gennemfarer aktivite-
ter, der pavirker arbejdsmiljerisici i forbindelse med Vejle Kommunes aktiviteter og processer.

Ansvar

Direktionen
HovedMED
FagMED
LokalMED
Arbejdsmiljglederen

Beskrivelse

Vejle Kommune har indgaet en MEDaftale. Strukturen bestar af tre niveauer: HovedMEDudvalget,
FagMEDudvalg for de enkelte omrader og lokale MEDudvalg eller MEDpersonalemgder pa de en-
kelte arbejdspladser. MEDorganisationen afspejler ledelsesstrukturen i Vejle Kommune.

Oversigt over MEDstrukturen i Vejle Kommune er at finde i MEDaftalens bilag 1.

Pa den enkelte arbejdsplads varetages arbejdsmiljearbejdet desuden af arbejdsmiljegruppen, der be-
star af en arbejdsmiljareprasentant og en arbejdsleder. Som udgangspunkt veelges der ikke supple-
anter for arbejdsmiljggruppens medlemmer.

Valg af medlemmer til arbejdsmiljggruppen
Valg til arbejdsmiljegruppen sker i overensstemmelse med Arbejdsmiljgloven samt MEDaftalen.

Arbejdsmiljgrepraesentanten veelges af og blandt de ansatte i afdelingen.

| forbindelse med valg og genvalg af arbejdsmiljgrepraesentanter er der falgende retningslinjer:

- Arbejdsmiljglederen har ansvaret for at advisere lederen og medarbejderne, nar tiden for valg
nermer sig.
Lederen skal give medarbejderne mulighed for at afholde valg.
Valghandlingen skal kunne forega i arbejdstiden.
En lovligt valgt arbejdsmiljgrepraesentant er beskyttet pa samme made som tillidsrepreaesentanten
indenfor samme omrade.
Arbejdslederen udpeges af arbejdsgiveren. Arbejdsleder er normalt den arbejdsleder, der har
den direkte ledelse af arbejdet i afdelingen.
| Vejle Kommune har vi faste valgperioder. Der er valg i 4. kvartal i lige &r geeldende for de ef-
terfglgende 2 kalenderar. Hvis det er ngdvendigt at vaelge en ny arbejdsmiljerepraesentant fx
midt i en periode, geelder valget for resten af perioden.
Hvis der er flere arbejdsmiljgrepraesentanter inden for et omrade, end der er pladser i Lokal-
MED, velger de i blandt sig den/dem, der skal veere reprasenteret i udvalget.
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Lovpligtig uddannelse af arbejdsmiljggruppernes medlemmer

Nye arbejdsmiljerepraesentanter og arbejdsledere i arbejdsmiljagrupperne skal deltage i en obligato-
risk arbejdsmiljeuddannelse pa 3 dage. Den obligatoriske arbejdsmiljguddannelse skal gennemfares
senest 3 maneder efter starten af funktionsperioden. Uddannelsen skal gennemfares af bade nye ar-
bejdsmiljgreprasentanter og nye arbejdsledere, der indgar i arbejdsmiljggruppen, med mindre de
har en gyldig uddannelse fra tidligere.

Arbejdsgiveren skal herefter tilbyde arbejdsmiljgrepraesentanter og arbejdsledere en supplerende
arbejdsmiljeuddannelse. Det farste ar af funktionsperioden skal der tilbydes 2 dages supplerende
arbejdsmiljeuddannelse og herefter 1% dags supplerende arbejdsmiljguddannelse om aret.

HR udbyder supplerende arbejdsmiljguddannelse via kursusportalen pa intranettet. Tilmelding til
arbejdsmiljeuddannelsen og supplerende uddannelse skal ske via kursusportalen pa intranettet.

Hvis arbejdsmiljerepraesentanten veelges til et organ i MEDorganisationen, skal han/hun ogsa gen-
nemgd MEDuddannelsen.

Arlig arbejdsmiljedraftelse

Alle MEDorganer skal have en arlig draftelse af arbejdsmiljeet. Udgangspunktet for drgftelserne i
HovedMED er arbejdsmiljgredeggrelsen og personaleredegarelsen. FagMED og Lokale MED skal
én gang arligt drafte eget arbejdsmiljg med udgangspunkt i redegerelserne, og deres egne indsats-

omrader og malsatninger.

MEDorganisationens opgaver i forbindelse med arbejdsmiljgarbejdet

MEDaftalen samt Arbejdstilsynets bekendtgarelse om samarbejde om sikkerhed og sundhed giver
retningslinjer for MEDorganisationens opgaver, pligter og rettigheder og dermed arbejdsmiljggrup-
pernes arbejde.

| 83 samt 89 i MEDaftalen er der n&ermere beskrivelse af opgaver og funktioner for de forskellige
niveauer i MEDorganisationen. Vi forpligter os desuden til at overholde Arbejdstilsynets Bekendt-
gerelse om samarbejde om sikkerhed og sundhed.

Som udgangspunkt skal konkrete arbejdsmiljgforhold handteres pa lavest mulige niveau i organisa-
tionen, dvs. pa det enkelte arbejdssted af arbejdsmiljggruppen.

HovedMED
HovedMED er det gverste udvalg pa arbejdsmiljgomradet og skal pa et overordnet niveau plan-
legge, lede, koordinere og evaluere arbejdsmiljgomradet.

HovedMED afstikker retningslinjer for fx:
Delpolitikker
Indsatsomrader
Arbejdsmiljg- og personaleredeggarelse

Mgdeaktivitet i MEDudvalgene
Alle MEDudvalg afholder mgder mindst fire gange arligt.
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Ledelsens repraesentant

Indenfor hvert af Vejle Kommunes FagMEDomrader skal der udpeges en repraesentant for ledelsen,
der overordnet varetager arbejdsmiljgledelsessystemet. Hvis ikke der er udpeget en sarlig repraesen-
tant, fungerer formanden for FagMEDudvalget som ledelsens reprasentant.

Ledelsens repraesentant har et sarligt ansvar for at sikre, at arbejdsmiljgledelsessystemet implemen-
teres korrekt og opfylder alle krav i alle afdelinger inden for FagMEDomradet. Ledelsens repreesen-
tant har ansvar for overvagning af arbejdsmiljgaktiviteternes samlede drift. Ledelsens repraesentant
skal informeres regelmaessigt om systemets prestationer og bar veere aktivt engageret i periodiske
gennemgange og opstilling af malsatninger for arbejdsmiljget.

HR & Arbejdsmiljg
Arbejdsmiljgleder og konsulenter kan yde konsulenthjelp til MEDorganisationen og arbejdsmiljg-
grupperne.

Arbejdsmiljglederen

Arbejdsmiljglederen varetager de administrative opgaver, der er relateret til arbejdsmiljgarbejdet i
MEDorganisationen, herunder koordinering og overordnet planleegning. Arbejdsmiljglederen skal
desuden fungere som konsulent for Vejle Kommune i spargsmal om arbejdsmiljg. Arbejdsmiljgle-
derens arbejdsopgaver aftales i gvrigt i HovedMEDudvalget.

Arbejdsmiljglederen udarbejder arligt en arbejdsmiljgredegerelse, som beskriver hovedpunkter i det
foregaende ars arbejdsmiljgaktiviteter og -begivenheder. Redeggrelsen forelegges til godkendelse i
Direktionen og HovedMEDudvalget.

Dokumentation

Beskrivelse af MEDorganisationen
MEDaftalen

Referater

Arbejdsmiljg- og personaleredegarelser
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Procedure A-12 Kun den elektroniske version er Emne: Uddannelse, bevidsthed og
gzldende kompetence
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 10 Dato: 21. august 2014

Uddannelse, bevidsthed og kompetence

Formal

Skal sikre, at medarbejderne har de ngdvendige kompetencer til at udfare opgaver, der kan pavirke
arbejdsmiljeet pa arbejdspladsen. Kompetencer defineres som hensigtsmassig teoretisk og praktisk
uddannelse og/eller erfaring. Ledelsen skal sikre sig overblik over og dokumentere medarbejdernes
uddannelser og kompetencer.

Uddannelse og treening skal tage hgjde for forskellige niveauer af ansvar, evner og boglig viden hos
den enkelte medarbejder samt risiko ved arbejdets udfarelse.

Ansvar
Ledelsen

Beskrivelse

Uddannelse generelt

HovedMEDudvalget har vedtaget en delpolitik om kompetenceudvikling, der bade indeholder visi-
oner og verdier.

Ledelsen skal sikre, at de selv og medarbejderne har de forngdne kompetencer samt overblik ift. ar-
bejdsmiljgarbejdet.

HR & Arbejdsmilje udvikler og afholder lgbende kurser inden for leder- og medarbejderudvikling.
Vejle Kommune udbyder ogsa arbejdsmiljguddannelse samt andre arbejdsmiljgrelevante uddannel-
ser, fx farstehjaelp og brandslukning. Interne kurser beskrives pa intranettet under kursusportalen.

Introduktion af nyansatte

De enkelte arbejdspladser arrangerer selv introduktionsprogrammer efter behov. Medarbejderen in-
troduceres her til de konkrete arbejdsomrader, arbejdsstedet, arbejdsmiljerisici, det sociale miljg
samt ledelsesniveauer i forbindelse med arbejdsmiljg.

Lovpligtig arbejdsmiljguddannelse

Alle, der valges/udpeges som medlemmer af en arbejdsmiljegruppe, bade arbejdsleder og arbejds-
miljgrepraesentanten, skal have gennemgaet den obligatoriske arbejdsmiljguddannelse senest 3 ma-
neder efter valget. Medlemmer af arbejdsmiljegrupperne skal desuden tilbydes supplerende efterud-
dannelse, jf. procedure A-10. Struktur og ansvar.

MEDuddannelse
Hvis arbejdsmiljereprasentanten eller arbejdslederen veelges eller udpeges til et organ i MEDorga-
nisationen skal han/hun ligeledes gennemga en supplerende MEDuddannelse, jf. MEDaftalen.

Medarbejderudviklingssamtaler, MUS og Gruppeudviklingssamtaler, GRUS

Ledelsen vurderer lgbende medarbejderens personlige og faglige kompetencer, fx i forbindelse med
udviklingssamtaler og ved &ndring i arbejdsfunktioner. Alle ansatte i Vejle Kommune bliver som
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minimum hvert ar tilbudt en udviklingssamtale med nermeste leder. Skema til medarbejderudvik-
lingssamtaler findes nedenfor.

Dokumentation
Kompetenceudvikling
Udviklingsamtalen
Kursusbeviser
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Procedure A-13 Kun den elektroniske version er Emne: Kommunikation og medindfly-
gzldende delse
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 9 Dato: 21. august 2014

Kommunikation og medindflydelse

Formal

Skal sikre, at relevante oplysninger om arbejdsmiljg formidles til og fra medarbejderne i Vejle
Kommune og andre interessenter. Formalet er ogsa at sikre, at medarbejderne involveres i udvikling
og gennemgang af politikker samt fremgangsmader til styring af risici.

Ansvar

Ledelsen
Arbejdsmiljglederen
MEDorganisationen

Beskrivelse
Kommunikation om arbejdsmiljeforhold foregar naturligt i MEDorganisationen.

Arbejdsmiljginformation ligger pa intranettet, som alle ledere og en del medarbejdere har adgang til
via pc. Ledelsen er forpligtet til at videreformidle informationer fra arbejdsmiljggrupper, MED-or-
ganisationen, intranet, mail mm. til de medarbejdere, som ikke har adgang til pc.

For iveerksettelse af indkab eller byggeri skal MEDorganisationen inddrages. Det kan f.eks. dreje
sig om:
- andring i arbejdets organisering

udvidelse eller ombygning af afdelingen

nybygning

anskaffelse og &ndringer af maskiner og tekniske hjelpemidler

indkeb af stoffer og materialer, herunder overvejelser om mulighed for anvendelse af mindre

farlige stoffer

Pa den made kan vi undga, at arbejdsmiljeproblemer, der kunne vere forudset og lgst far selve &n-
dringen, skal lgses efterfglgende.

Ved indgaelse af aftaler med underleverandgrer, fremmede handveerkere mv. skal arbejdsmiljgfor-
hold inddrages fx i aftalegrundlaget.

Arbejdsmiljglederen sender information om arbejdsmiljg ud i organisationen via opslag pa intranet-
tet og mailsystemet.

Dokumentation

Referater
Diverse informationsmateriale/nyhedsbreve mm.
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Procedure A-14 Kun den elektroniske version er Emne: Det rummelige arbejdsmarked
gzldende
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 8 Dato: 21. august 2014

Det rummelige arbejdsmarked

Formal

Skal sikre, at Vejle Kommune tager det sociale medansvar alvorligt og ger en indsats for at skabe et
rummeligt arbejdsmarked samt at minimere udstadning fra arbejdsmarkedet og undersgge mulighe-
derne for at bevare eller finde job til personer, der midlertidigt eller varigt har begraenset arbejds-
evne.

Ansvar
Ledelsen

Beskrivelse

Det er ledelsens ansvar at gare en indsats for at skabe en rummelig arbejdsplads. Pa intranettet er
der beskrevet personalepolitiske veerdier og delpolitikker, der angar rummelighed, skanejobs, lige-
stilling, mangfoldighed mv. Der udarbejdes arligt en Personaleredegarelse, der er udgangspunkt for
dreftelse i Direktion, HovedMED samt Byrad.

Dokumentation
Referater
Personaleredeggarelse

Reference
Vejle Kommunes personalepolitiske veerdier og delpolitikker
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Procedure: A-15

Kun den elektroniske version er gel-
dende

Emne: Dokument- og datastyring

Godkendt af: Arbejdsmiljglederen

Revision nr.: 9

Dato: 21. august 2014

Dokument- og datastyring

Formal

Skal sikre styring af veesentlige dokumenter i arbejdsmiljgledelsessystemet.

Ansvar
Systemansvarlig

Beskrivelse

A-procedurer og tilhgrende bilag
Vasentlige dokumenter omfatter arbejdsmiljgstrategi, procedurer samt bilag, der er udarbejdet til
arbejdsmiljgledelsessystemet. Dokumentstyringen omfatter disse dokumenter.

Dokumenterne findes pa intranettet. Der tages backup af data efter kommunens politik pa dette om-

rade.

Dokumenterne er opbygget i en skabelon med sidehoved (Vejle Kommunes logo) og indledes med

en databjeelke som vist her:

Procedure: nummerangivelse

Kun den elektroniske version er gel-
dende

Emne: Emnet for proceduren

Godkendt af: angivelse af hvilket or-
gan proceduren er godkendt af

Revision nr.: angiver seneste revisi-
onsnummer

Dato: tidspunkt for sidste revision af
proceduren

Af sidehovedet fremgar det, at kun den elektroniske version af dokumentet er gaeldende.
Nummereringen fremgar af dokument ”Bilag - Dokumentstyring af arbejdsmiljehdandbogen”.

Nye eller reviderede dokumenter godkendes af de, der har ansvar for proceduren eller repraesentan-
ter for den ansvarlige. Dokumenterne opbevares og offentliggares derefter i arbejdsmiljghandbogen
pa intranettet. Nye og reviderede procedurer bekendtgares pa intranettet. Alle kommunens medar-
bejdere har mulighed for at komme med indsigelser til procedurer og bilag.

Alle veesentlige @ndringer af dokumenterne registreres i "Bilag - Dokumentstyring af Arbejdsmilje-
hidndbogen”. En gang arligt gennemgas alle procedurer og bilag for fortsat relevans. Dato for den
sidste gennemgang og ansvarlig for gennemgangen registreres i bilaget.

Procedurerne leegger niveauet for, hvordan Vejle Kommune arbejder med arbejdsmiljgledelse.

De enkelte FagMEDudvalg kan udarbejde egne procedurer, kaldet B-procedurer, efter behov. B-
procedurerne skal som minimum overholde A-procedurerne.

De enkelte LokalMED kan udarbejde egne procedurer, kaldet C-procedurer, efter behov. C-proce-
durerne skal som minimum overholde A- og B-procedurerne.
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Bilag 2 i procedure A-15 viser ssmmenhang mellem A-procedurerne og kravelementer i arbejds-
miljgledelsessystemet OHSAS 18001.

B-procedurer, C-procedurer og tilhgrende bilag

Vasentlige dokumenter, der kan betragtes som B- eller C-procedurer, skal styres pa samme made
som A-procedurer. Der er ingen krav til skabelon, sidehoved mm, men der skal angives tidspunkt
for sidste revision, samt hvem proceduren er godkendt af.

| B- eller C-proceduren angives, hvordan det sikres, at relevante medarbejdere og samarbejdspart-
nere far besked om andringer.

/ndring af dokumenterne registreres i et bilag, der kan kaldes ”Bilag - Dokumentstyring af B- og
C-procedurerne”. Hvert andet ar gennemgés alle procedurer og bilag for fortsat relevans. Dato for
den sidste gennemgang og ansvarlig for gennemgangen registreres i bilaget.

Andre veaesentlige dokumenter, som f.eks. arbejdspladsbrugsanvisninger, leverandgrbrugsanvisnin-
ger og andre brugsanvisninger gennemgas som minimum én gang arligt for at sikre, at dokumentet
stadig er tidssvarende og geldende. Gennemgangen dokumenteres pa selve dokumentet med dato
og signatur for, hvem der har gennemgaet dokumentet.

Bilag til proceduren

Bilag A-15-1. Dokumentstyring af Arbejdsmiljghandbogen

Bilag A-15-2. Sammenhang mellem A-procedurerne og henvisning til kravelementer i OHSAS
18001

Dokumentation

Arbejdsmiljghandbogen
Dokumentstyring af arbejdsmiljghandbogen
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Procedure A-16 Kun den elektroniske version er Emne: Vedligeholdelse af tekniske
gzldende hjeelpemidler og udstyr
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 8 Dato: 21. august 2014

Vedligeholdelse af tekniske hjelpemidler og udstyr

Formal
Skal sikre, at tekniske hjelpemidler og udstyr Izbende vedligeholdes, sa de til stadighed holdes i
forsvarlig stand i overensstemmelse med galdende regler pa omradet.

Ansvar
Ledelsen

Beskrivelse
De enkelte arbejdspladser sgrger for eftersyn og vedligeholdelse af de tekniske hjelpemidler, som
de anvender eller som udlanes til brugere i kommunen. Leverandgrens anvisninger skal fglges.

Det drejer sig om lovpligtige eftersyn af falgende tekniske hjalpemidler:
+  Hejseredskaber
Lafteredskaber
Transportredskaber
Spil
El-handvaerktgijer, der er dobbeltisoleret, fx boremaskine, vinkelsliber o. lign.
Stiger
mv.

Betjeningsvejledninger, kontrolbeviser mm. opbevares tilgeengeligt for brugerne.

Bilag

Bilag A-16-1. Kortleegning af tekniske hjeelpemidler og udstyr

Bilag A-16-2. Vejledning til lovpligtigt eftersyn af dobbeltisoleret handverktgj
Bilag A-16-3. Logbog

Dokumentation

Brugsanvisninger pa hjelpemidler og udstyr
Journaler - logbager

Serviceaftaler

Kontrolbeviser

1 Handveerktgj er i denne betydning vearktgj som holdes i handen under arbejdet (ikke husholdningsmaskiner el. lign.).
Dobbeltisoleret handveerktej er forsynet med et tegn, som viser to firkanter inde i hinanden.
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Procedure A-17 Kun den elektroniske version er Emne: Audit og handtering af afvigel-
galdende ser
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr. 10 Dato: 21. august 2014

Audit og handtering af afvigelser

Formal

Skal sikre, at Vejle Kommune gennemfarer et auditprogram, sa arbejdsmiljgledelsessystemet regel-
maessigt bliver checket for, om systemet er korrekt implementeret og vedligeholdt, samt om det er
effektivt i forhold til at opfylde Vejle Kommunes personalepolitiske verdier, delpolitik om sund-
hed, MEDaftalen mv.

Ansvar
Systemansvarlig
Interne auditorer
Ledelsen

Beskrivelse

Intern audit udfgres pa Vejle Kommunes arbejdspladser ud fra en plan og program for audits.
Denne udarbejdes arligt af systemansvarlig. Af planen og programmet skal det fremga, hvordan de
enkelte dele af arbejdsmiljgledelsessystemet daekkes ved besggene — alle dele daekkes ikke ngdven-
digvis pa ét sted. Derudover udvealges arbejdsfunktioner, afdelinger og graenseflader, som skal audi-
teres.

De enkelte dele fastszttes ud fra FagMEDs overordnede indsatsomrader, APV, risikovurdering, af-
delingens aktiviteter, ny lovgivning og pa resultaterne af foregaende audits. Alle arbejdspladser skal
som minimum auditeres hvert 3. ar.

Efter auditrunden udarbejdes en rapport som samler op pa tendenser ved besggene. Rapporten sen-
des til ledelsens repraesentant for FagMEDomradet.

Definition

Audit er betegnelse for en systematisk undersggelse med henblik pa at konstatere om aktiviteter,
og de dertil harende resultater, opfylder planlagte aftaler, og om disse aftaler implementeres ef-
fektivt og er egnet til at opfylde virksomhedens politikker og malsatninger. Audit svarer til reviso-
rens revision af regnskaber.

Auditbesag

Besgget aftales mellem intern auditor og arbejdsmiljegruppen pa arbejdspladsen. Besgget afrappor-
teres mundtligt pa stedet. Opfalgning pa eventuelle afvigelser aftales pa stedet. Efterfglgende udar-
bejder auditor en rapport med beskrivelse af gode sider, forbedringsforslag samt eventuelle afvigel-
ser.

Forbedringsforslag er forslag til forbedringer. Arbejdsmiljggruppen vurderer, om forslaget kan an-
vendes.
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Afvigelser gives nar der er uoverensstemmelse mellem arbejdsmiljgledelsessystemet eller arbejds-
miljgloven og arbejdspladsens made at handtere arbejdsmiljget pa. Der er tidsfrist for lgsning af
problemstillingen, og der skal meldes tilbage til systemansvarlig, hvordan problemstillingen er lgst.

Alle kan rejse afvigelser, nar de opdager afvigelser i forhold til arbejdsmiljgledelsessystemet eller
arbejdsmiljgloven. A-17 Bilag 4 Afvigelse kan bruges.

Auditrapporter og afvigelser oprettes som sager i SBSYS. Auditrapport og afvigelser sendes pr.
mail eller via erindring i SBSYSS til leder af arbejdsmiljggruppen og ledelsens repraesentant for Fag-
MEDomradet. Der oprettes erindring pa dato for afvigelsens lukning til leder af arbejdsmiljagrup-
pen og auditor eller systemansvarlig. Al kommunikation arkiveres i sagen i SBSYS.

SBSY'S sagerne oprettes med adgang for relevante arbejdsomrader, HR & Arbejdsmiljg og evt. an-
dre interessenter.

Seerligt i forhold til afvigelser

Hvis fristen for lukning af afvigelser overskrides med mere end en uge, sender auditor eller system-
ansvarlig en rykker til leder af arbejdsmiljggruppen via mailsystemet med en uges frist til at melde
tilbage. Hvis der ikke reageres pa rykkeren vil repreesentant for gverste ledelse for FagMEDomradet
blive bedt om at sgrge for, at afvigelsen lukkes.

Bilag
A-17 Bilag 3. Auditrapporter
A-17 Bilag 4. Afvigelse

Dokumentation

Auditplan

Auditrapporter

Samlet rapport over auditrunden
Lukkede afvigelser

Referater
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Procedure A-18 Kun den elektroniske version er gel- | Emne: Katastrofeberedskab og afveer-
dende geforanstaltninger
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 7 Dato: 21. august 2014

Katastrofeberedskab og afveergeforanstaltninger

Formal

Skal sikre, at Vejle Kommune vedligeholder beredskabsplaner og fremgangsmader til at identificere
muligheden for og reaktioner pa haendelser og ngdsituationer. Beredskabsplanerne skal forebygge
og formindske de sandsynlige sygdomme og personskader, der kan veere forbundet med haendelser
0g ngdsituationer.

Ansvar
Beredskabschefen
Ledelsen

Beskrivelse

Beredskabsplanerne afspejler graden af risici, som forekommer i Vejle Kommune. Desuden inddra-
ges erfaringer fra tidligere ulykker, haendelser og nedsituationer. Der drages leering af andre kom-
muners erfaringer og gennemgang af ngdberedskabsgvelser i Vejle Kommune.

Beredskabsplanerne revideres jeevnligt og efter forekomst af ulykker eller ngdsituationer i henhold
til Beredskabslovens bestemmelser.

Organisationen afpraver jevnligt beredskabet, hvor det er praktisk muligt.
Dokumentation

Beredskabsplaner
@velsesrapporter
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Procedure A-19 Kun den elektroniske version er Emne: Sundhedsfremme
gzldende
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 8 Dato: 21. august 2014
Sundhedsfremme
Formal

Skal sikre, at Vejle Kommune arbejder med sundhedsfremme, at sundhed indgar i debatten og er et
feelles anliggende pa arbejdspladserne. Sundhedsaktiviteterne skal understatte arbejdsmiljgarbejdet
fx i forbindelse med at minimere antallet af arbejdsulykker og arbejdsbetingede lidelser.

Ansvar
HovedMEDudvalget
Ledelsen

Alle medarbejdere

Beskrivelse

Vejle Kommune har en delpolitik om sundhed og @nsker med den at sette sundhed pa dagsordenen
pa den enkelte arbejdsplads. Ledere savel som medarbejdere har ansvar for at ggre opmaerksom pa
problemstillinger eller forhold, der pavirker den enkeltes trivsel, sikkerhed og sundhed. Der leegges
op til, at der skabes en konstruktiv dialog pa den enkelte arbejdsplads. Der tages udgangspunkt i de
behov og gnsker, de ansatte har. Hver arbejdsplads skal tage stilling til, hvordan der konkret skal
arbejdes med sundhedsfremme.

| Vejle Kommune er der ansat arbejdsmiljekonsulenter som organisationen kan benytte i forhold til
initiativer for de ansatte.

Dokumentation
Delpolitik om sundhed
Referater
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Procedure: A-20 Kun den elektroniske version er gel- | Emne: Registre og styring af registre
dende
Godkendt af: Arbejdsmiljglederen Revision nr.: 5 Dato: 21. august 2014

Registre og styring af registre

Formal

At etablere og vedligeholde fremgangsmader til identifikation, vedligeholdelse og bortskaffelse af
arbejdsmiljgregistre samt resultaterne af audits og gennemgange.

Ansvar
Systemansvarlig

Beskrivelse
Der er etableret en oversigt over, hvor veesentlig dokumentation findes, hvem der er ansvarlig for at
opbevare dokumentationen, samt hvor leenge dokumentationen opbevares.

Bilag
Bilag A-20- 1 Registre

Bilag til arbejdsmiljghandbogen
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Bilag
til
arbejdsmiljghandbogen

Revideret den 12. januar 2015

HR | Arbejdsmilje @Veﬂe

UUUUUUU
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Indholdsfortegnelse

Oversigt over aktiviteter og de vaesentligste arbejdsmiljgforhold under arbejdsmiljgcertifikatet for

DAGEHDU ...ttt 40
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Udbud pa levering af personlig pleje og praktisk hjelp

& vejle

KOMMUNE

Bilag 1 til Arbejdsmiljgstrategi Revision nr.: 3

Dato: 9. januar 2015

Emne: Oversigt over aktiviteter og
veaesentligste arbejdsmiljgforhold un-
der arbejdsmiljgcertifikatet for Dagtil-
bud

Oversigt over aktiviteter og de vaesentligste arbejdsmiljgforhold under
arbejdsmiljgcertifikatet for Dagtilbud

Arbejdsmiljacertifikatet for Dagtiloud deekker flg. aktiviteter:

Dagplejere

Vuggestuer

Barnehaver

Specialinstitutioner
Aldersintegrerede institutioner
Fritids- og ungdomsklubber for unge

De veesentligste arbejdsmiljgforhold i Dagtilbud er:
Stgj og akustik
Laft, treek og skub
Arbejdsstillinger

Psykisk arbejdsmiljg, herunder

©)

0 O O O O

Arbejdsmangde og tidspres

Vold, trusler, konflikter og mobning
Folelsesmassige krav

Indflydelse pa eget arbejde

Stette og opbakning

Roller og ansvar

Indeklima, herunder

©)

0 O O O

Treek, varme og kulde
Ventilation
Renggaring

Fugt

Belysning

Hygiejne og smittefare

Risiko for ulykker

©)
©)

Manuel handtering
Fald og snublen

Kontakt med kemikalier og madvarer
o Vadt arbejde

o

Hudskadende stoffer

Side 40 af 68



Udbud pa levering af personlig pleje og praktisk hjelp

Oversigt over aktiviteter og vaesentligste arbejdsmiljgforhold under

arbejdsmiljgcertifikatet for Senior

Arbejdsmiljacertifikatet for Senior dekker flg. aktiviteter:
Hjemmehjelp
Dagcentre for eldre
Catering og diner transportable
Plejehjem og beskyttede boliger
Hjemmesygepleje og sundhedspleje

De veaesentligste arbejdsmiljgforhold i Senior er:
Risiko for ulykker i forbindelse med

@)

0 O O O O

Forflytning

Manuel handtering

Fald og snublen
Stikskader

Feerden i trafikken
Handveerktgj og maskiner

Ergonomi

©)

o O O O

Forflytninger og tunge laft

Arbejdsstillinger og arbejdsbevagelser

Treek og skub

Fysisk anstrengende arbejde

Ensidigt, belastende arbejde og ensidigt, gentaget arbejde

Psykisk arbejdsmiljg, herunder

©)

O 0O O O O O O

Arbejdsmangde og tidspres

Modstridende krav

Indflydelse pa eget arbejde

Statte og opbakning

Vold, trusler, konflikter og mobning
Folelsesmassige krav

Skiftende arbejdstider og lange arbejdstider
Udviklingsmuligheder

Indeklima, herunder

o

O O O O O

Treek, varme og kulde
Ventilation
Renggaring

Passiv rygning

Fugt

Stegeos
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& vejle

Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE

o Belysning
Kontakt med vand, kemikalier og fedevarer
o Vadt arbejde
o Hudskadende stoffer
o Hudskadende fedevarer
Hygiejne og smittefare

Stgj og akustik
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Bilag 3 til Arbejdsmiljgstrategi Revision nr.: 2 Emne: Oversigt over aktiviteter og
Dato: 13. september 2012 veesentligste arbejdsmiljgforhold un-

der arbejdsmiljgcertifikatet for @ko-
nomi & Administration samt Kom-
munaldirektgrens stabe

Oversigt over aktiviteter og de vasentligste arbejdsmiljgforhold under
arbejdsmiljgcertifikatet for @konomi & Administration samt Kom-
munaldirektgrens stabe

Arbejdsmiljgcertifikatet for @konomi & Administration samt Kommunaldirektgrens stabe
daekker folgende aktiviteter:
IT og telekommunikation

Kontor

Pedelfunktioner
Renggaring
Kantine

De vasentligste arbejdsmiljgforhold i @konomi & Administration samt Kommunaldirektg-
rens omrade er:
Ergonomi

@)

0 O O O O

Computerarbejde

Tunge eller akavede lgft, treek og skub
Belastende arbejdsstillinger og -bevaegelser
Fysisk anstrengende arbejde

Tunge lgft

Belastende traek og skub

Psykisk arbejdsmiljg

©)

O O OO 0O O OO0 0o o0 o

Stor arbejdsmangde

Mangel pa indhold og variation

Ringe indflydelse pa eget arbejde
Darligt samspil med computere
Manglende stotte

Konflikter, mobning og seksuel chikane
Kunde- og borgerkontakt

Vold og trusler

Ringe indflydelse pa eget arbejde
Manglende social statte

Mangel pa forudsigelighed ved veesentlige &ndringer og jobusikkerhed
Manglende udviklingsmuligheder

Hudbelastning

o Vadt arbejde
o Hudskadende fgdevarer og produkter

Kemi

o Arbejde med kemiske stoffer
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE

Indeklima
o Varme og treek
o Ventilation
o Rengaring
o Belysning

Stgj
o Generende lyd
o Rummets akustik

Risiko for ulykker
o Manuel handtering
o Fald og snublen
o Maskiner og veerktgj

Side 44 af 68



& vejle

Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Bilag 4 til Arbejdsmiljgstrategi Revision nr.: 3 Emne: Oversigt over aktiviteter og
Dato: 9. januar 2015 veaesentligste arbejdsmiljgforhold un-

der arbejdsmiljgcertifikatet for Ud-
dannelse & L&ring

Oversigt over aktiviteter og de vaesentligste arbejdsmiljgforhold under
arbejdsmiljgcertifikatet for Uddannelse & Laring

Arbejdsmiljgcertifikatet for Uddannelse & Laring daekker flg. aktiviteter:
Skoler
SFO’er
Klubber
Specialundervisning
Teknisk service
Administration

De vaesentligste arbejdsmiljgforhold i Uddannelse & Larings omrade er:
Stgj og akustik

Ergonomi
o Siddende arbejde
o Computerarbejde

Psykisk arbejdsmiljg, herunder

o Arbejdsmangde og tidspres
Modstridende eller uklare krav
Vold, trusler, konflikter og mobning
Folelsesmassige krav
Indflydelse pa eget arbejde
Stette og opbakning
Roller og ansvar

O O O 0 O O

Indeklima, herunder

o Trek, varme og kulde
Ventilation
Renggaring
Fugt
Belysning

O O O O

Risiko for ulykker
o Manuel handtering
o Fald og snublen

Kontakt med kemikalier

o Vadt arbejde
o Hudskadende stoffer
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o Kemikalier i fysik/kemi
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE

Dato: 21. august 2014

Bilag 2 til procedure A-2 Revision nr.: 10 Emne: Kortleegning og risikovurdering

APV - kortleegning og risikovurdering

Der er metodefrihed, nar man foretager kortleegning i APV arbejdet og ved risikovurdering. Ar-
bejdsmiljggruppen og MEDudvalget kan fx velge:

= Spergeskema til alle medarbejdere

= Interview af teams

* Dialog pa personalemgde

= Abne spargsmal, hvad er det bedste, og hvad skal udvikles?

Det er et krav at arbejdsmiljogruppen kortleegger og vurderer “det vaesentligste arbejdsmilje i bran-
chen”. Las mere 1 Arbejdstilsynets arbejdsmiljovejvisere pa
http://www.at.dk/Arbejdsmiljovejvisere

Nar I gennemfarer APV, kan | gare brug af Arbejdstilsynets APV skemaer:
Arbejdstilsynets APV skemaer

Alternativt denne mulighed:
Vejle Kommunes APV Skema

Man kan ogsa lade sig oprette i SurveyXact og sammenszatte sit eget elektroniske APV skema:
http://www.vkintra.vejle.dk/VVAeRKTOeJER/Digital-kommunikation/Vaerktoej-til-spoerge-

skema.aspx

Husk at:

» de psykiske arbejdsmiljgforhold kortlegges, nar Vejle kommune gennemfarer trivselsmalinger.
Ved jeres egen APV Kortleegning kan | ngjes med at kortleegge, de forhold der ikke kortleegges
ved trivselsmalingen.

vurdere, om der er sammenhang mellem sygefravaret og jeres arbejdsmiljg.

| ikke skal sparge om det, | allerede ved.

foretage risikovurdering af de forhold I har kortlagt og prioritere efter risici.

udarbejde en handlingsplan for de problemstillinger, I har kortlagt og har kendskab til.

Det anbefalede risikovurderingsverktgj findes her:
http://www.vKintra.vejle.dk/SUNDHED/Arbejdsmiljoeindsatser.aspx

Fa inspiration til kortlegningsmetoder af HR & Arbejdsmiljg. Skriv til arbejdsmiljolede-

ren@vejle.dk.
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veijle

Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE

Bilag 3 til procedure A-2 Revision nr.: 8 Emne: Handlingsplan
Dato: 21. august 2014

Handlingsplanen for det hele
Der er metodefrihed, nar man udarbejder handlingsplaner, blot handlingsplanen indeholder:

Beskrivelse af kortlagte og kendte problemstillinger

Vurdering og prioritering af problemstillingerne

Lesningsmuligheder og den valgte lgsning, evt. bade pa kort og lang sigt
Ansvarlig for at fglge op pa om problemstillingen bliver lgst

Tidsfrist for lgsning af problemet, evt. tidsfrist for delmalet

Tidsfrist for opfalgning af problemlagsningen

I A

Husk at beskrive og behandle alle kendte problemstillinger, ogsa problemstillinger kortlagt ved fx trivselsmalinger, arbejdsmiljerunderin-
ger og ulykkesanalyser.

Det anbefales at udarbejde én handlingsplan: “Handlingsplanen for det hele”.

Handlingsplanen kan beskrives i et skema som eksemplet i dette bilag eller en helt anden mulighed. Der er metodefrihed.
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjelp

Handlingsplanen for det hele

KOMMUNE

Beskrivelse og vurdering af problemstilling | Lasning/Handlinger Prioritering Ansvarlig Dato for plan- Dato for
lagt lgsning opfalgning/
evaluering
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Bilag 1 til A-4 Revision nr.: 3 Emne: Oversigt over lovkrav og andre
Dato: 21. august 2014 krav

Oversigt over lovkrav og andre krav

Oversigt over geeldende lovgivning, vejledninger fra Arbejdstilsynet samt aftaler mellem KL og
KTO.

Generelt

Bekendtgerelse af lov om arbejdsmilje

Lov om rggfri miljger, med &ndring den 26. maj 2010 og &ndring den 18. juni 2012
MEDaftale i Vejle Kommune

MED-handbogen - Rammeaftale om medbestemmelse og medindflydelse

Hovedbekendtgarelser

Bekendtggrelse om faste arbejdssteders indretning
Bekendtggrelse om arbejdets udfarelse

Bekendtggrelse om stoffer og materialer

Bekendtggrelse om samarbejde om sikkerhed og sundhed
Bekendtggrelse om unges arbejde

Bekendtggrelse om manuel handtering

Bekendtggrelse om anvendelse af tekniske hjelpemidler

Risiko for ulykker

At-vejledninger

o Forebyggelse af arbejdsulykker i store og mellemstore virksomheder - At-vejledning F.0.5
o Forebyggelse af ulykkesrisici ved hjeelp af orden og ryddelighed - At-vejledning F.0.6

e Brug af transportable stiger - At-vejledning B.3.1.1

e Maskiner og maskinanleg - At-vejledning B.1.3

Ergonomisk arbejdsmiljg
At-vejledninger
Forflytning, lgft og anden manuel handtering af personer - At-vejledning D.3.3

o Arbejdsrelateret muskel- og skeletbesveer - At-vejledning D.3.4

o Lpoft, treek og skub - At-vejledning D.3.1

o Vurdering af arbejdsstillinger og arbejdsbeveaegelser - At-meddelelse nr. 4.05.3
o Ensidigt, belastende arbejde og ensidigt, gentaget arbejde - At-vejledning D.3.2
e Skeermarbejde - At-vejledning D.2.3

Psykisk arbejdsmiljg

At-vejledninger
o Kortlegning af psykisk arbejdsmiljg - At-vejledning D.4.1
o Kraenkende handlinger, herunder mobning og seksuel chikane — At-vejledning D.4.3.1
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https://amid.dk/regler/at-vejledninger/forebyggelse-arbejdsulykker-store-mellemstore-virksomheder-f-0-5/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/forebyggelse-ulykkesrisici-orden-ryddelighed-f-0-6/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/brug-transportable-stiger-b-3-1-1/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/brug-transportable-stiger-b-3-1-1/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/maskiner-maskinanlaeg-b-1-3/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/forflytning-loeft-anden-manuel-haandtering-personer-d-3-3/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/forflytning-loeft-anden-manuel-haandtering-personer-d-3-3/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/arbejdsrelateret-muskel-skeletbesvaer-d-3-4/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/arbejdsrelateret-muskel-skeletbesvaer-d-3-4/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/loeft-traek-skub-d-3-1/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/vurdering-arbejdsstillinger-arbejdsbevaegelser-4-05-3/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/vurdering-arbejdsstillinger-arbejdsbevaegelser-4-05-3/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/ensidigt-belastende-ensidigt-gentaget-arbejde-d-3-2/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/skaermarbejde-d-2-3/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/skaermarbejde-d-2-3/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/kortlaegning-psykisk-arbejdsmiljoe-d-4-1/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/kortlaegning-psykisk-arbejdsmiljoe-d-4-1/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/kraenkende-handlinger-4-3-1/

Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE

Indeklima

At-vejledninger

Indeklima - At-vejledning A.1.2

Temperatur i arbejdsrum pa faste arbejdssteder - At-vejledning A.1.12
Renggring og vedligeholdelse - At-vejledning A.1.4

Kunstig belysning - At-vejledning A.1.5

Arbejdsrum pa faste arbejdssteder — At-vejledning A-1.11
Arbejdspladsens indretning og inventar — At-vejledning A-1.15

Kemisk arbejdsmiljg og hudbelastninger

At-vejledninger

Graenseverdier for stoffer og materialer - At-vejledning C.0.1

Arbejde med stoffer og materialer - At-vejledning C.1.3
Arbejdspladsbrugsanvisning for stoffer og materialer - At-vejledning C.0.11
Kreftrisikable stoffer og materialer - At-vejledning C.2.1

Brug af vandtryk til renggring, afrensning, skeering mv. - At-vejledning D.2.20
Andedratsvarn - At-vejledning D.5.4

Arbejde med cytostatika — At-vejledning D.2.12

Biologi

At-vejledninger

o Udsettelse for bakterier, svampe og andre mikroorganismer - At-vejledning C.0.18

e AIDS og forebyggelse af HIVV-infektion - At-vejledning C.0.14

o Arbejdsrelaterede smitterisici ved hepatitis, meningitis, polio, tetanus og Tickborne Encephalitis
(TBE) - At-vejledning C.0.15

Stoj

At-vejledninger

e Stgj - At-vejledning D.6.1

o Maling af stgj pa arbejdspladsen - At-vejledning D.7.4
e Harevern - At-vejledning D.5.2

uUnge

At-vejledninger

« Undervisningspligtige unges arbejde — At-vejledning 13.0.1

o |kke undervisningspligtige unges arbejde — At-vejledning E.0.2

Gravide og ammende
At-vejledninger
e Gravide og ammendes arbejdsmiljg A.1.8
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https://amid.dk/regler/at-vejledninger/indeklima-a-1-2/
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https://amid.dk/regler/at-vejledninger/temperatur-arbejdsrum-faste-arbejdssteder-a-1-12/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/temperatur-arbejdsrum-faste-arbejdssteder-a-1-12/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/rengoering-vedligeholdelse-a-1-4/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/kunstig-belysning-a-1-5/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/kunstig-belysning-a-1-5/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/arbejdsrum-faste-arbejdssteder-a-1-11/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/arbejdsrum-faste-arbejdssteder-a-1-11/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/arbejdspladsens-indretning-inventar-a-1-15/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/graensevaerdier-stoffer-materialer-c-0-1/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/graensevaerdier-stoffer-materialer-c-0-1/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/arbejde-stoffer-materialer-c-1-3/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/arbejde-stoffer-materialer-c-1-3/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/arbejdspladsbrugsanvisning-stoffer-materialer-c-0-11/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/kraeftrisikable-stoffer-materialer-c-2-1/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/kraeftrisikable-stoffer-materialer-c-2-1/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/brug-vandtryk-d-2-20/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/aandedraetsvaern-d-5-4/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/aandedraetsvaern-d-5-4/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/arbejde-cytostatika-d-2-12/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/arbejde-cytostatika-d-2-12/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/udsaettelse-bakterier-svampe-andre-mikroorganismer-c-0-18/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/udsaettelse-bakterier-svampe-andre-mikroorganismer-c-0-18/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/aids-forebyggelse-hiv-infektion-c-0-14/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/arbejdsrelaterede-smitterisici-c-0-15/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/arbejdsrelaterede-smitterisici-c-0-15/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/stoej-d-6-1-5/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/stoej-d-6-1-5/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/maaling-stoej-arbejdspladsen-d-7-4/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/maaling-stoej-arbejdspladsen-d-7-4/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/hoerevaern-d-5-2-2/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/hoerevaern-d-5-2-2/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/undervisningspligtige-unges-arbejde-13-0-1/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/undervisningspligtige-unges-arbejde-13-0-1/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/ikke-undervisningspligtige-unges-arbejde-e-0-2/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/ikke-undervisningspligtige-unges-arbejde-e-0-2/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/gravides-ammendes-arbejdsmiljoe-a-1-8-5/
https://amid.dk/regler/at-vejledninger/gravides-ammendes-arbejdsmiljoe-a-1-8-5/
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Natarbejde
e Helbredskontrol ved natarbejde — At-vejledning D.7.5

Sundhedsfremme
o Sundhedsfremme pa arbejdspladsen

Frivillige
e AT instruks om frivilligt arbejde

Informationsmateriale om diverse emner kan desuden findes pa www.amid.dk, www.bar-web.dk,
www.arbejdsmiljoviden.dk
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Bilag 1 til procedure A-5 Revision nr.: 4 Emne: Arbejdspladsbrugsanvisning
Dato: 12. januar 2015

Arbejdspladsbrugsanvisning

Nar man arbejder med kemiske stoffer og produkter, der anses for farlige, skal man udarbejde en brugsanvis-
ning som sikrer, at man bruger produktet pa en farefri made. Dette kaldes en arbejdspladsbrugsanvisning
(APB). En APB skal indeholde de lokale forhold for brugen af produktet. Hovedreglen er, at nar et produkt
er faremaerket, sa skal der udarbejdes en APB.

Eksempler pa faremaerker

-@ o
-® aiia
" ’ GHS 3
.dl

lOW@!@W

5 408 Brwsety. 19 34 ¥
p—g m—-, rles s P ) ol

Laes mere om faremaerkning og overgangen til'nye faremaerker: http://www.styrpaastofferne.dk

Gode rad fer | gar i gang:
o Ryd op og kassér alt det ungdvendige | ikke bruger.
e Velg produkter uden faremarker nar det er muligt. Fx svanemarkede produkter.
o Lav en liste over de kemiske stoffer og produkter | har, som er faremeerkede.
e Gruppér gerne stoffer og produkter, sa en arbejdspladsbrugsanvisning dakker flere produkter.
o Lav aftaler om ansvar for indkab og brugsanvisninger.
e Brug arbejdsmiljgrunderingerne til kontrol.

Skema til Arbejdspladsbrugsanvisning.

Identifikation af stoffet/produkter (gruppér gerne produkter, hvor der er tilsvarende forholdsregler)

Handelsnavn(e) samt evt. internt navn(e) der brugesi
virksomheden

Anvendelse

Evt. anvendelsesbegraensninger m.m.

- mé ikke bruges af

- ma ikke bruges til

Uddannelseskrav

Opbevaring
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D

Forholdsregler ved brug

Arbejdsstedets indretning, herunder eventuelle ventila-
tionskrav

Personlige veernemidler:

- andedraetsvern

- handsker/type

- briller/ansigtsskeerm

- andet, fx forklede,
overtreeksdragt, beskyttelsesdragt

vernemidler opbevares og kan rekvireres hos...

Forstehjelp

Farstehjeelpsudstyret opbevares

Giftlinjen: 82 12 12 12

Leegevagt/Skadevagt i Vejle: 70 11 07 07

Brandbekaempelse

Opbevaring af slukningsmidler

Forholdsregler ved uheld og spild

Opsamlingsmateriale
Afleveringssted

Brug af vaernemidler

Bortskaffelse

Oplysninger om, hvor affald skal afleveres

Transportoplysninger

Foranstaltninger ved intern transport m.v.
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Bilag 2 til procedure A-5

Revision nr.: 3

Dato: 21. august 2014

Emne: Kortleegning af kemikalier

Skema til kortleegning af kemikalier

Produktnavn

Arbejdsproces

Leverandgrbrugsan-
visning, leverandgr og
dato

Tilleegsblad,
dato og signatur

Bemerkninger
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Bilag 2 til procedure A-8 Revision nr.: 4 Emne: Registrering af neerved-ulyk-
Dato: 21. august 2014 ker risikosituationer og andre ugn-

skede haendelser

Registrering af naerved-ulykker, risikosituationer og andre ugnskede
haendelser

En "naerved-ulykke” er ikke en egentlig ulykke. Det er en hendelse, hvor man kan sige: “ups, her
var det lige ved at g galt”. Ved en narved-ulykke er der ikke sket skade pa personer. Der kan vere
tale om f.eks. vold eller trusler, hvor der ikke er sket skade pa medarbejderen.

Registrering af naerved-ulykker, risikosituationer og andre ugnskede handelser skal ske for at fore-
bygge, at der sker arbejdsulykker. Nearved-ulykker kan registreres i SafetyNet, i nedenstaende blan-
ket, pa volds-registreringsskemaer eller pa anden made.

Nar I far overblik over nerved-ulykker og andre ugnskede handelser, kan disse fortaelle om, hvor
det er en god ide at sztte ind med forebyggelse i forhold til sikkerhed. Hvis fx medarbejderes fald
eller snublen pa glatte gulve registreres flere gange pa det samme sted, vil det vere oplagt at gare
noget ved gulvet, far en medarbejder eller borger falder og slar sig alvorligt. Hvis narved-ulykkerne
fx forekommer pa de samme tidspunkter pa dagen eller pa ugen, kan dette eventuelt vise noget om,
hvad der skal til for at forebygge, at der sker ulykker.

Nerved-ulykker skal behandles af arbejdsmiljegruppen og kan efterfglgende behandles i MED-or-
ganisationen, hvis det er relevant.

Registrering af naerved-ulykke, risikosituationer og andre ugnskede handelser

Udfyldt af:

Dato:

Tidspunkt:

Sted/afdeling:

Hvad skete der:

Forebyggelse pa
stedet:

Modtaget af arbejdsmiljgrepraesentant/arbejdsleder:

Navn:

Afdeling:
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Fremgangsmade ved meget alvorlige arbejdsulykker

Vedtaget af HovedMEDudvalget 30. august 2007/Revideret januar 2020

10.

11.

12.
113,

14.

115,

16.

17.

18.

19.

20.

2l
22,

Aktivitet
Alarmer 112 - giv fgrstehjselp
Tag med pa sygehuset ved hospitalsindlaeggelse

Information til afdelingsleder, omradechef, forvalt-
ningsdirektgr, arbejdsmiljgleder, kommunaldirektgr
0g borgmester

Ansvarlig for videre styring og ledelse

Information til Arbejdstilsynet

Psykologisk krisehjaelp til tilskadekomne og andre
ansatte ved Vejle Kommune

Tilstedeveerelse pa skadestedet
Information til naearmeste medarbejdere pa arbejds-
pladsen

Underretning af tilskadekomnes pargrende samt gv-
rige medarbejderes pargrende

Information til andre i organisationen
Information til Byrad og politiske underudvalg

Udtalelse til pressen
Oprydning p& arbejdsstedet efter ulykken

Ejendele
Eksterne entreprengrer mm.
Opfglgning i forhold til kolleger, tilskadekomne, p&-

rgrende og arbejdsleder
Besgge tilskadekomne pd hospitalet/hjemme

Evt. guide til juridisk assistance til tilskadekomne,
pargrende, ansvarlige pa arbejdspladsen, vidner

Anmeldelse af arbejdsulykke via SafetyNet

Underretning af Arbejdsmarkedets Erhvervssikring

Information til det lokale MEDudvalg
Fastholdelse og/eller tilbagevenden til arbejdsplad-
sen

Ansvarlig

Nzermeste leder/kollega

Neermeste leder sikrer sig, at en kollega tager med
pa hospitalet

Neermeste leder orienterer om arbejdsulykkens art
og omfang

Forvaltningsdirektgren

Neermeste leder kontakter Arbejdstilsynet

tif. 70 12 12 88

Forvaltningsdirektgr, omradechef, afdelingsleder.
Rekvireres hos SOS International tIf. 38 48 92 95
Se Intranettet om psykologisk krisehjzelp
Arbejdsmiljglederen mgder op pa skadestedet
Forvaltningsdirektgr, omradechef eller afdelingsleder
oplyser om handelsesforlgbet

Forvaltningsdirektgr, omradechef, afdelingsleder
skal sikre sig at

- skadeslidtes bgrn hentes i daginstitution/skole

- gvrige medarbejdere har kontaktet deres egne pa-
rgrende

Forvaltningsdirektgr, omradechef, afdelingsleder in-
formerer Kommunikationsafdelingen
Forvaltningsdirektgren vurderer behov for underret-
ning af det politiske niveau

Forvaltningsdirektsr, omradechef, afdelingsleder
Neermeste leder ivaerksaetter oprydningsarbejdet,
nar Politiet og Arbejdstilsynet har gennemfgrt de
ngdvendige undersggelser

Naermeste leder tager stilling til, hvordan og hvornar
den tilskadekomnes eventuelle ejendele overdrages
Der tages hand om evt. involverede entreprengrer
og deres medarbejdere

Forvaltningsdirektsr, omradechef, afdelingsleder
sgrger for, at der Igbende i tiden derefter fglges op
Naermeste leder og evt. et par kolleger besgger til-
skadekomne under hensyn til tilskadekomnes situa-
tion, medbringende en passende buket eller lign.
Forvaltningsdirektgr, omrédechef, afdelingsleder un-
dersgger behov for at guide tilskadekomne, parg-
rende til juridisk assistance

Neermeste leder og arbejdsmiljggruppen, anmelder
arbejdsulykken og foretager intern undersggelse af
ulykken

Ved dgdsfald kontaktes Arbejdsmarkedets Erhvervs-
sikring tIf. 20 42 63 97

Formanden for det respektive MEDudvalg
Forvaltningsdirektgr, omrédechef, afdelingsleder

- tilbbud og muligheder undersgges og aftales
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Omgaende
Omgaende

Omgaende

Omgaende
N&r punkt 1-5
er iveerksat
Nar pkt. 8 er
iveerksat

Nar pkt. 9 er
iveerksat
Efter behov

Efter behov
Straks efter
at Arbejds-til-
synet og Poli-
tiet giver tilla-
delse

Samme dag

I ngdvendigt
omfang
I ngdvendigt
omfang
Dagen efter

Dagen efter

Dagen efter

Dagen efter

3-4 dage efter
Lgbende og
nar helbreds-
situationen er
afklaret
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Bilag 1 til procedure A-15

Revision nr.: 16

Dato: 21. august 2014

Emne: Dokumentstyring af arbejds-
miljghandbogen

Dokumentstyring af arbejdsmiljghandbogen

Procedurer
Procedure Indhold Revisionsdato | Revisions | Gennemgaet | Gennemgaet
nummer nr. for relevans af

A-1 Udarbejdelse af arbejdsmiljgstrategi | 21. august 2014 10 21. august 2014 | Systeman-
svarlig

A-2 Arbejdspladsvurdering (APV), risiko- | 21. august 2014 13 21. august 2014 | Systeman-
vurdering og arbejdsmiljerundering svarlig

A-3 Indsatsomrader, malsaetninger og ar- | 21. august 2014 11 21. august 2014 | Systeman-
bejdsmiljeledelsesprogrammer svarlig

A-4 Lov— og myndighedskrav 21. august 2014 10 21. august 2014 | Systeman-
svarlig

A-5 Handtering af arbejdsmiljget i det 21. august 2014 10 21. august 2014 | Systeman-
daglige arbejde/driftsstyring svarlig

A-6 Indkeb, projektering, &ndring og ind- | 21. august 2014 10 21. august 2014 | Systeman-
farelse af nye arbejdsprocesser svarlig

A-7 Brug af underleverandgrer/fremmede | 21. august 2014 7 21. august 2014 | Systeman-
handverkere svarlig

A-8 Arbejdsulykker, nzerved-ulykker og 21. august 2014 11 21. august 2014 | Systeman-
arbejdsbetingede lidelser svarlig

A-9 Ledelsens gennemgang og evaluering | 21. august 2014 9 21. august 2014 | Systeman-
svarlig

A-10 Struktur og ansvar 21. august 2014 11 21. august 2014 | Systeman-
svarlig

A-12 Uddannelse, bevidsthed og kompe- 21. august 2014 10 21. august 2014 | Systeman-
tence svarlig

A-13 Kommunikation og medindflydelse 21. august 2014 9 21. august 2014 | Systeman-
svarlig

A-14 Det rummelige arbejdsmarked 21. august 2014 8 21. august 2014 | Systeman-
svarlig

A-15 Dokument- og datastyring 21. august 2014 9 21. august 2014 | Systeman-
svarlig

A-16 Vedligeholdelse af tekniske hjelpe- 21. august 2014 8 21. august 2014 | Systeman-
midler og udstyr svarlig

A-17 Audit og handtering af afvigelser 21. august 2014 10 21. august 2014 | Systeman-
svarlig

A-18 Katastrofeberedskab og afveaergeforan- | 21. august 2014 7 21. august 2014 | Systeman-
staltninger svarlig

A-19 Sundhedsfremme 21. august 2014 8 21. august 2014 | Systeman-
svarlig

A-20 Registre og styring af registre 21. august 2014 5 21. august 2014 | Systeman-
svarlig
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Bilag
Bilag til Indhold Revisionsdato Revisions- | Gennemgaet af
procedure nummer
nummer
A-0 Bilag 1 - Oversigt over aktiviteter og de veesentligste | 9. januar 2015 3 Systemansvarlig
arbejdsmiljgforhold under arbejdsmiljacertifikatet
for Dagtilbud
A-0 Bilag 2 - Oversigt over aktiviteter og de veesentligste | 9. december 2014 3 Systemansvarlig
arbejdsmiljgforhold under arbejdsmiljacertifikatet
for Senior
A-0 Bilag 3 - Oversigt over aktiviteter og de veasentligste | 13. september 2 Systemansvarlig
arbejdsmiljgforhold under arbejdsmiljacertifikatet 2012
for @konomi & Administration samt Kommunaldi-
rektgrens stabe
A-0 Bilag 4 - Oversigt over aktiviteter og de veaesentligste | 9. januar 2015 3 Systemansvarlig
arbejdsmiljgforhold under arbejdsmiljacertifikatet
for Uddannelse & Lering
A-2 Bilag 2 — APV- Kortlegning og risikovurdering 21. august 2014 10 Systemansvarlig
A-2 Bilag 3 — Handlingsplanen for det hele 21. august 2014 8 Systemansvarlig
A-4 Bilag 1 — Oversigt over lovkrav og andre krav 21. august 2014 3 Systemansvarlig
A-5 Bilag 1 — Arbejdspladsbrugsanvisning 12. januar 2015 4 Systemansvarlig
A-5 Bilag 2 — Kortleegning af kemikalier 21. august 2014 3 Systemansvarlig
A-8 Bilag 2 — Registrering af narved-ulykker, risikositu- | 21. august 2014 4 Systemansvarlig
ationer og andre ugnskede handelser
A-8 Bilag 3 — Meget alvorlige arbejdsulykker 21. august 2014 2 Systemansvarlig
A-15 Bilag 1 — Dokumentstyring af arbejdsmiljghandbo- | 21. august 2014 16 Systemansvarlig
gen
A-15 Bilag 2 — Sammenhang mellem procedurerne og 21. august 2014 4 Systemansvarlig
kravelementer i DS/OHSAS 18001
A-16 Bilag 1 - Kortlaegning af tekniske hjeelpemidler og 21. august 2014 3 Systemansvarlig
udstyr
A-16 Bilag 2 — Vejledning til eftersyn af dobbelt isoleret | 12. januar 2015 3 Systemansvarlig
handveerktgj
A-16 Bilag 3 — Log til tekniske hjalpemidler og udstyr 21. august 2014 2 Systemansvarlig
A-17 Bilag 3 — Auditrapport 21. august 2014 11 Systemansvarlig
A-17 Bilag 4 — Afvigelse 21. august 2014 11 Systemansvarlig
A-20 Bilag 1 — Registre 21. august 2014 6 Systemansvarlig
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Bilag 2 til procedure A-15

Revision nr.: 4
Dato: 21. august 2014

Emne: Sammenhang mellem procedu-
rerne og kravelementer i OHSAS
18001

Sammenhang mellem procedurerne og kravelementer i DS/OHSAS

18001
Procedurenr. | Procedure navn Kravelement OHSAS
A-0 Arbejdsmiljgstrategi, bilag 1, 2, 3 og 4 DS/OHSAS 18001 4.1
A-1 Udarbejdelse af arbejdsmiljgstrategi DS/OHSAS 18001 4.2
A-2 Arbejdspladsvurdering (APV), risikovurdering og arbejdsmiljgrunde- DS/OHSAS 18001 4.3.1
ring DS/OHSAS 18001 4.3.4
DS/OHSAS 18001 4.4.6
DS/OHSAS 18001 4.5.1
A-3 Indsatsomrader, malsatninger og arbejdsmiljgledelsesprogrammer DS/OHSAS 18001 4.3.3
DS/OHSAS 18001 4.3.4
A-4 Lov- og myndighedskrav DS/OHSAS 18001 4.3.2
A-5 Handtering af arbejdsmiljget i det daglige arbejde/driftsstyring DS/OHSAS 18001 4.4.6
A-6 Indkgab, projektering, &ndring og indfarelse af nye arbejdsprocesser DS/OHSAS 18001 4.4.6
A-7 Brug af underleverandgrer og fremmede handveerkere DS/OHSAS 18001 4.4.6
A-8 Arbejdsulykker, neerved-ulykker og arbejdsbetingede lidelser DS/OHSAS 18001 4.4.3.2
DS/OHSAS 18001 4.5.2
DS/OHSAS 18001 4.5.3
A-9 Ledelsens gennemgang og evaluering DS/OHSAS 18001 4.5.1
DS/OHSAS 18001 4.5.2.1
DS/OHSAS 18001 4.5.2.2
DS/OHSAS 18001 4.6
A-10 Struktur og ansvar DS/OHSAS 18001 4.4.1
A-12 Uddannelse, bevidsthed og kompetence DS/OHSAS 18001 4.4.1
DS/OHSAS 18001 4.4.2
A-13 Kommunikation og medindflydelse DS/OHSAS 18001 4.4.3
A-14 Det rummelige arbejdsmarked -
A-15 Dokument- og datastyring DS/OHSAS 18001 4.4.5
A-16 Vedligeholdelse af tekniske hjaeelpemidler og udstyr DS/OHSAS 18001 4.5.1
A-17 Audit og handtering af afvigelser DS/OHSAS 18001 4.5.3
DS/OHSAS 18001 4.5.5
A-18 Katastrofeberedskab og afvaergeforanstaltninger DS/OHSAS 18001 4.4.7
A-19 Sundhedsfremme -
A-20 Registre og styring af registre DS/OHSAS 18001 4.5.4
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KOMMUNE

Bilag 1 til procedure A-16

Revision nr.: 3
Dato: 21. august 2014

pemidler og udstyr

Emne: Kortleegning af tekniske hjeel-

Kortlaegning af tekniske hjaelpemidler og udstyr

Veerktgj/maskine/teknisk | Hyppighed af eftersyn Hvem efterser? Brugs-an-
hjeelpemiddel JXisninlgglej
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjalp KOMMUNE
Bilag 2 til procedure A-16 Revision nr.: 3 Emne: Vejledning til eftersyn af dob-
Dato: 12. januar 2015 beltisoleret handverktgj

Vejledning til eftersyn af dobbeltisoleret handveerktgj

Elektrisk handverktaj skal efterses regelmaessigt efter fabrikantens anvisninger for at sikre, at ud-
styret er i orden.

Kontrollér at ledninger er hele og at isoleringen er intakt.
Kontrollér at stikprop og aflastning er intakte.

Kontrollér om maskinen er hel — ikke slet itu.
Kontrollér at maskinen fungerer ordentlig.

Eftersynet skal dokumenteres med labels pa maskinen eller i en ”logbog”. Se eksempel nedenstaende.
Verktgjet skal repareres af sagkyndig, nar det viser tegn pa fejl.

Dobbeltisoleret handvaerktgj er
forsynet med et tegn, som viser
to firkanter inde i hinanden

Spergsmal angaende det lovpligtige eftersyn kan stilles til Sikkerhedsstyrelsen, TIf.: 33732000
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Udbud pi levering af personlig pleje og praktisk hjelp

Logbog for eftersyn af dobbeltisoleret handveaerktgj *

Bemarkninger
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Eftersyn udfert af:

(*Aw Jau
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NS
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-8fs 10§ 39h) Bulups

Dato for eftersyn:

: Undersggt og fundet ok.
: Undersggt og fundet defekt.
. Ikke relevant.

v
X
Verktgj
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Handvaerktgj er i denne betydning veerktgj (ikke husholdningsmaskiner el. lign.), som holdes i hdnden under arbejdet.
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KOMMUNE

Bilag 3 til procedure A-16

Revision nr.: 2

Emne: Log til tekniske hjelpemidler

Dato: 21. august 2014 0g udstyr
Log til tekniske hjelpemidler og udstyr
Veerktgj/maskine/teknisk hjelpemiddel
Hyppighed af eftersyn
Hvem foretager eftersyn
Sidste eftersyn, dato Skader, som vi selv skal udbedre Vedlagt | Neaste efter-
faktura |syn
Ja | Nej
O] O

oo gggjgyoyo|o|o|jol|dg
oo gggjgyoyo|o|o|jol|dg

Bilag 3 til procedure A-17

Revision nr.: 11
Dato: 21. august 2014

Emne: Auditrapport




& veile

KOMMUNE

Auditrapport

Arbejdsplads P. nr.

Deltagere

Auditor

Dato

Sags nr.

Emne Observeret © | ® | Bemarkning

Tilfredsstillende - ros, sterk side
@ Utilfredsstillende — forbedringsforslag eller afvigelse

Afvigelse: Overtreaedelse af arbejdsmiljgloven eller arbejdsmiljgledelsessystemet.

Der er tidsfrist for lgsning af problemstillingen, og der skal meldes til-
bage til systemansvarlig.

Forbedringsforslag: Forslag til forbedringer. Arbejdsmiljegruppen vurderer, om forslaget
kan anvendes.
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Bilag 4 til procedure A-17 Revision nr.: 11

Dato: 21. august 2014

Emne: Afvigelse

Afvigelse

Arbejdsplads
Deltagere
Rejst af

Dato

Sags nr.

P. nr.

Afvigelse nr.:

Aftalt dato for lukning af afvi-
gelse:

Korrigerende og forebyggende handling

Opfglgning — hvordan er afvigelsen rettet

Dato: Navn:

Ledelsen

Dato: Navn:

Arbejdsmiljerepraesentant

NB Den lukkede afvigelse sendes til arbejdsmiljolederen@vejle.dk
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Bilag 1 til procedure A-20

Revision nr.: 6

Dato: 21. august 2014

Emne: Registre

Registre
Emne Hvor er registret? Hvem er ansvarlig? Hvor lzenge skal registret
opbevares?
Oversigt over intern og eks- | Systemansvarlig Systemansvarlig 3ar
tern audit
Oversigt over resultater af | Systemansvarlig Systemansvarlig 3ér
interne audits Lokalt indenfor FagMED-
omradet
Referater fra FagMEDud- Intranettet @verste leder af FagMED- | 1 ar
valg omradet
Referater fra MEDudvalg Lokalt pa arbejdspladsen Ledelsen 14r
Ulykkesstatistik Forsikringsenhed/SafetyNet | Arbejdsmiljglederen 5ar
APV & risikovurdering Lokalt pa arbejdspladsen Ledelsen 2 ar efter ledelsens gennem-

gang

Malsetninger
Arbejdsmiljgledelses-pro-

FagMED referater
Lokalt pa arbejdspladsen

@verste ledelse af FagMED-
omradet

1 ar efter ledelsens gennem-
gang

grammer Ledelsen

Brugsanvisninger pa maski- | Lokalt pa arbejdspladsen Ledelsen Sa lzenge maskinen haves
ner, tekniske hjeelpemidler

mv.

Vedligeholdelse af maski- | Lokalt pa arbejdspladsen Ledelsen 2ar

ner, tekniske hjalpemidler

mv.

Brugsanvisninger pa stoffer | Lokalt pa arbejdspladsen Ledelsen Sé lenge de pagealdende
& materialer stoffer og materialer haves
Arbejdsinstruktioner Lokalt pa arbejdspladsen Ledelsen Sa lenge de er geldende
Uddannelsesbeviser Lokalt pa arbejdspladsen Ledelsen Indtil den pageeldende med-

arbejder ikke leengere er an-
sat pa arbejdspladsen

evaluering

omradet

Arbejdsmiljgredegarelsen Arbejdsmiljglederen Arbejdsmiljglederen 1ar
Nyhedsbreve, nyhedsmails | Arbejdsmiljglederen Arbejdsmiljglederen 1ar
om lovgivning

Ledelsens gennemgang og | FagMEDomradet @verste ledelse af FagMED- | 2 ar

Lokalt pa arbejdspladsen

Medlemmer af arbejdsmiljg- | Lokalt pa arbejdspladsen Lederen Opdateres ndr medlemmer

grupperne udskiftes

Beredskabsplaner Trekantomradets Brandveae- | Beredskabschefen Sé lenge de er geeldende
sen Ledelsen Revideres hvert 4. ar

Arbejdsmiljghandbog
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