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Procedure for virksomhedens arbejdsmiljøindsats og årlige arbejdsmiljødrøftelse - KLOAK
Formålet med denne procedure er, at beskrive arbejdsmiljøindsatsen og den årlige arbejdsmiljødrøftelse som er gældende for virksomheder med 1 – 9 ansatte.

1. Ansvar

Arbejdsgiveren skal sørge for, at samarbejdet om sikkerhed og sundhed kan finde sted. Samarbejdet sker ved løbende kontakt og dialog mellem arbejdsgiveren og de øvrige ansatte. Arbejdsgiveren er derudover ansvarlig for, at sikkerheds- og sundhedsarbejdet omfatter alle væsentlige arbejdsmiljøproblemer, samt at der systematisk og løbende arbejdes med forbedringer. 

Derudover har arbejdsgiveren ansvaret for følgende:

· Oprettelse af en arbejdsmiljøorganisation

· når antallet af ansatte overstiger 9 personer, eller

· ved bygge- og anlægsarbejder uden for virksomhedens faste arbejdssted, når 5 eller flere ansatte arbejder det samme sted i mindst 14 dage

· Ved arbejdsulykker og tilløb til arbejdsulykker skal en afvigelsesbehandling iværksættes, hvor årsagen analyseres og forebyggende foranstaltninger sættes i værk

· At arbejdsulykker anmeldes til Arbejdstilsynet senest 9 dage efter skadestidspunktet, hvis ulykken medfører mere end én dags fravær, udover den dag skaden er sket. (Anmeldelse kan ske via www.arbejdstilsynet.dk)

Arbejdsmiljødrøftelse

Arbejdsgiveren skal sørge for at der hvert år, i samarbejde med de ansatte, gennemføres en arbejdsmiljødrøftelse, hvor deltagerne:

1. Tilrettelægger indholdet af samarbejdet om sikkerhed og sundhed for det kommende år, herunder en gennemgang af nærværende procedure for arbejdsmiljøindsatsen

2. Fastlægger hvordan samarbejdet skal foregå

3. Vurderer om det foregående års mål er nået

4. Fastlægger mål for det kommende års samarbejde

5. Drøfter om den nødvendige sagkundskab om arbejdsmiljø er til stede i virksomheden

Arbejdsgiveren sikrer dokumentation i form af et beslutningsreferat, for at drøftelsen har fundet sted. Dokumentationen skal på forlangende forevises for Arbejdstilsynet.

Arbejdsgiveren har ansvaret for at resultatet af årlig arbejdsmiljødrøftelse, intern audit og informationer vedrørende ulykker og ”nærved ulykker”, anvendes som grundlag for forbedringer af arbejdsmiljøet, og indgår i ledelsens evaluering.

2. Arbejdsmiljøindsatsen

De enkelte medarbejdere har selv ansvaret for, at forstå og anvende informationer der udgives om arbejdsmiljøet. Hvis der er tvivl om forståelsen, skal medarbejderen kontakte den ansvarlige person for sikkerheden.

Ved indkøb skal den ansvarlige, udover de almindelige krav i virksomheden ved indkøb, vurdere de arbejdsmiljømæssige forhold inden købet, herunder love/regler, vibrationer, støj, støv, ergonomi, brugervenlighed, rengøringsmuligheder og substitutionsmulighederne (fx vælge stoffer og kemikalier der er mindre farlige).

2.1. Arbejds- Plads- Vurdering (APV)

Arbejdsgiveren sikrer, at repræsentanter for virksomhedens ledelse og de ansatte i fællesskab udarbejder en Arbejds- Plads- Vurdering (APV) hvert 3. år.
APV skal endvidere udarbejdes, hvis der sker ændringer i arbejdsopgaver, arbejdsmetoder eller arbejdsbetingelser. 

APV skal skriftligt dokumenteres, eventuelt ved anvendelse af bilag 18
Udarbejdet APV skal være tilgængelig for alle ansatte, eventuelt ved udlevering eller ved opslag.

I forbindelse med udarbejdelsen af APV afdækkes virksomhedens arbejdsmiljøproblemer. Løsningsforslag behandles og handlingsplan vedtages og dokumenteres.

Ved udarbejdelse af virksomhedens Arbejds- Plads- Vurdering skal følgende hovedområder som minimum vurderes:

1. Ulykker

2. Kemi

3. Biologi

4. Ergonomi

5. Fysisk arbejdsmiljø

6. Psykisk arbejdsmiljø

7. Sygefravær

8. Velfærd

I forbindelse med årlig intern audit af kvalitetsstyringssystemet, følges der op på handlingsplanen fra seneste APV, og det kontrolleres, om aftalte aktiviteter er sat i gang. 

Hvis der konstateres afvigelser, iværksættes der afvigelsesbehandling.
2.2. Basisinstrukser for arbejdsmiljøindsats

Vi anvender en generel instruks, benævnt som ”Basisinstruks” til alle medarbejdere. Basisinstruksen omfatter sikkerhedsforanstaltningerne ved de almindeligt forekommende arbejdsopgaver i virksomheden.

Alle medarbejdere skal ved ansættelsen have relevante basisinstrukser udleveret, og sættes i stand til at efterleve disse, eventuelt ved oplæring.

Basisinstrukser skal efterleves ved udførelse af arbejdsopgaverne.

Virksomheden anvender følgende basisinstrukser:

· Kloakarbejde, bilag 19
· Jord- beton- og anlægsarbejde, bilag 20
Ved arbejdsopgaver som ikke er dækket ind af en basisinstruks, skal den ansvarlige for opgaven sikre, at der udarbejdes en specifik arbejdsinstruks for den pågældende opgave, samt at denne udleveres til relevante medarbejdere, og at de er sat i stand til at efterleve instruksen.

2.3. Vurdering af arbejdsmiljøindsats i forbindelse med arbejdsopgaver
Arbejdsmiljøforholdene vurderes som et led i virksomhedens planlægning af de enkelte arbejdsopgaver.

Hvis planlægningen i forbindelse med en konkret arbejdsopgave viser, at alle arbejdsprocesser er omfattet af virksomhedens basisinstrukser, skal der ikke iværksættes yderligere arbejdsmiljøindsats.

Hvis det derimod viser sig, at ikke alle arbejdsprocesser er omfattet af virksomhedens basisinstrukser, skal der udarbejdes en specifik arbejdsmiljøinstruks, målrettet mod disse arbejdsprocesser. Bilag 23

Den ansvarlige for arbejdet skal sørge for, at nødvendige værnemidler er til rådighed på arbejdsstedet, og at det anvendes i relevant omfang. 

2.4. Farlige stoffer og kemikalier

Farlige stoffer og kemikalier skal opbevares sikkert og adskilt fra andre produkter, så utilsigtet brug hindres.

Derudover skal virksomheden råde over en ajourført liste, indeholdende oplysninger om de farlige stoffer og kemikalier, der anvendes i virksomheden. Bilag 24

Arbejde med farlige stoffer og kemikalier skal foretages i overensstemmelse med leverandørens anvisninger, og hvis arbejdsforholdene kræver det, skal arbejdsgiveren sørge for, at der udarbejdes og anvendes en arbejdspladsbrugsanvisning.

Den ansvarlige for arbejdet skal sørge for, at leverandøranvisninger og arbejdspladsbrugsanvisninger for farlige stoffer og kemikalier er til stede på arbejdspladsen og til rådighed for brugeren.

2.5. Anvendelse af materiel

Materiel, herunder maskiner, værktøjer og andet udstyr skal anvendes i overensstemmelse med leverandørens anvisninger.

Leverandør anvisninger for materiel skal være til stede på arbejdspladsen.

Elektrisk værktøj skal efterses med intervaller der ikke overstiger 6 måneder. Eftersynet skal udføres af autoriseret el installatør, eller af ansatte der, af autoriseret el installatør, er instrueret i eftersynets omfang og udførelse. Dokumentation for udført eftersyn skal registreres. Bilag 04

2.6. Regler om rygning iht. lov om røgfri miljøer

Det er ikke tilladt at ryge indendørs i virksomhedens lokaler. Det gælder både kontorer, møderum, toiletter, kantiner, lagerrum, gennemgangsrum samt andre indendørs opholdssteder.
Valgfrit: 
Det er tilladt at ryge i de særligt indrettede rygerum.

Valgfrit: 
Det er tilladt at ryge i kontorer, der kun benyttes af én medarbejder ad 
gangen. Rygning skal ske for lukket dør, og forudsætter at der er 
effektiv udluftning i lokalet. 

Det er ikke tilladt at ryge indendørs på virksomhedens byggepladser. Det gælder skurvogne, toiletter og andre indendørs opholdssteder. Forbuddet gælder også inden døre, når der arbejdes i private hjem hos kunder.

Det er heller ikke tilladt at ryge i virksomhedens biler, førerkabiner i kraner og i andre af virksomhedens køretøjer.

Valgfrit: Det er tilladt at ryge i virksomhedens biler og førerkabiner, hvis der kun er én medarbejder til stede ad gangen. Tilladelsen forudsætter at der er effektiv udluftning af bilen/førerhuset.

Valgfrit: Det er tilladt at ryge i de særligt indrettede rygerum på byggepladsen.
Overtrædelse af reglerne

Overtrædelse af rygereglerne vil medføre en advarsel til medarbejderen. Gentagne overtrædelser kan medføre opsigelse og i grovere tilfælde bortvisning af medarbejderen.
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