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Inledning

Detta dr var arbetsmiljohandbok. Handboken beskriver vara grundldggande aktiviteter for att skapa
en bra och siker arbetsmiljo. Syftet med handboken ar att sakerstilla att de aktiviteter som paverkar
arbetsmiljon genomfors pa ett effektivt och planerat satt.

Arbetsmiljoarbetet ska vara en naturlig del i allt vi gor och i alla beslut som fattas. Det ska alltsa finnas
en koppling mellan alla aktiviteter i var verksamhet och arbetsmiljoarbetet.

Till grund fér handboken ligger Arbetsmiljolagen (AML) med tillhérande foreskrifter (AFS) fran
Arbetsmiljoverket. AML innehaller grundlaggande bestammelser och anger allmanna krav.

Arbetsmiljopolicy

Denna arbetsmiljopolicy ar ett 6vergripande styrdokument for alla Helsingborg Arena och Scens
verksamheter och ska kompletteras med riktlinjer for varje enskild verksamhet i det lokala
arbetsmiljoarbetet.

Skiftande verksamheter med olika arbetsmiljoer

Helsingborg Arena och Scens verksamheter har skiftande arbetsmiljéer och dirmed olika
arbetsmiljorisker. Vi bedriver unika evenemang och uppsattningar av tillfallig natur vilket staller
sarskilda krav pa arbetsmiljoarbetet. Verksamheterna inom Helsingborg Arena och Scen samverkar
dessutom fran tid till annan med varandra i uppsattningar och evenemang i ovanliga och ibland to m i
aldrig tidigare gjorda samarbetskonstellationer. Detta ska vi ta hdnsyn till i vart arbetsmiljoarbete.

Sa hir ska vi ha var arbetsmiljo

Pa vara arbetsplatser ska vi ha en arbetsmiljo som ar sa god att varje medarbetare trivs och utvecklas i
sitt arbete. En bra arbetsmilj6 innebar minimering av risker. Vara medarbetare ska inte utsattas for
ohdlsa eller olycksfall och arbetsmiljon ska vara god med hansyn till arbetets natur.

En bra och trivsam arbetsmiljo som en av forutsattningarna for att vi ska kunna vara produktiva och
konkurrenskraftiga, samt ha stérre mojligheter att rekrytera nya kvalificerade medarbetare.

En arlig och 6ppen attityd ska rada pa arbetsplatsen, samtliga medarbetare ska ges mdjlighet att
paverka den egna arbetssituationen, t ex genom att arbetsgivaren bjuder in alla till ett aktivt
arbetsmiljoarbete.

Vi accepterar ingen form av krankande sidrbehandling eller trakasserier pa var arbetsplats utan alla
individer ska behandlas jamlikt och med respekt.

Vi ska minst uppfylla den arbetsmiljolagstiftning som vi omfattas av och vi ska strava efter att hela
tiden forbattra var arbetsmiljo saval organisatoriskt och socialt som fysiskt.
Pa vara arbetsplatser innebér det att vi:

e undersoker, riskbedomer, atgardar och kontrollerar arbetsmiljon pa olika nivaer i foretaget
och i samverkan mellan arbetsgivare, arbetstagare och skyddsombud.
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e arligen foljer upp vart systematiska arbetsmiljoarbete.
e beaktar arbetsmiljofaktorer vid alla typer av inkop.

e vid forandring i verksamheten diskuterar arbetsmiljo- och miljofragor, undersoker risker och
konsekvenser av forandringen samt bedomer i samverkan med de anstdllda vad som ska goras.
Darefter ska atgarder vidtas for att i mojligaste man forebygga negativa effekter och minimera
risker i arbetsmiljon.

o ser till att chefer och arbetsledare har ratt kunskaper, kompetens, resurser och befogenheter
for att kunna verka for en bra och sdker arbetsmiljo. Chefer och arbetsledare har ansvaret for
sadana arbetsmiljofragor som direkt paverkas av de olika beslut som de tar. [ ansvaret ligger
ocksa att informera nidrmaste hogre chef nar befogenheterna inte racker.

o ser till att anstillda far den introduktion och utbildning de behdver for att kunna arbeta sikert.
Varje medarbetare ska i det dagliga arbetet visa ett personligt ansvar for hilsa och miljo. Var
och en ska vara uppmarksam pa och genast rapportera eventuella risker eller hot. [ varje
medarbetares ansvar ingar ocksa att folja de instruktioner och rutiner som finns pa
arbetsplatsen.

e rapporterar och utreder alla tillbud och olyckor som intraffat for att vidta ratt atgarder.

e ser till att i mojligaste man vidta nodvandiga atgarder om uppkomna arbetsmiljoproblem ar av
sadan art att teknisk, medicinsk eller psykosocial expertis behéver anlitas.

Samverkan i arbetsmiljoarbetet

Samverkan i arbetsmiljoarbetet syftar till att skapa en sa god arbetsmiljo som mojligt och sker mellan
arbetsgivare, fackliga foretradare och skyddsombud.

Samverkan innebéar en bred delaktighet pa alla nivaer inom Helsingborg Arena och Scen nar det géller
fragor och aktiviteter i det systematiska arbetsmiljoarbetet. Samverkan ar sarskilt viktig nir det galler
att planera, informera, underséka, riskbedéma och utbilda inom arbetsmiljofragor. Samverkans-
organisationen reglerar forhallandet mellan chef, medarbetare och de fackliga organisationerna pa
olika nivaer.

Hur ser var samverkansstruktur ut?

Niva 1 Utvecklingssamtal mellan chef och medarbetare
Utvecklingssamtal halls minst en gang per ar och ska innehalla en avstdmning av medarbetarens
arbetsmiljo. Utvecklingssamtalet utgar fran nuldge och blickar framat.

Niva 2 Arbetsplatstraff (APT) med chef och narmsta medarbetargrupp
APT halls i varje arbetsgrupp ungefir en gang per manad, med uppehall under semestertid.

Niva 3a Verksamhet i samverkan (VIS) med verksamhetsledning och fackliga
foretradare i verksamheten
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VIS-moten halls i varje verksamhet en gang i mdnaden, med uppehall under semestertid.

Niva 3b Arbetsmiljéforum med verksamhetsledning och skyddsombud
Avser arbetsmiljofragor pa verksamhetsniva. Genomfors regelbundet och &r i samtliga fall, forutom pa
Helsingborgs stadsteater integrerat i VIS, dar arbetsmiljofradgorna hanteras pa verksamhetsniva inom
lokal Arbetsmiljéforum (AMF).

Niva 4 Central samverkan med bolagsledning, fackliga organisationer och skyddsombud
Central samverkan pa bolagsniva utgor bolagets arbetsmiljokommitté och hanterar arbetsmiljofragor
pa bolagsniva.

Fordelning av arbetsmiljouppgifter

Fordelning av arbetsmiljouppgifter ar en del av vart systematiska arbetsmiljoarbete. Fordelningen
sker mellan 6verordnad chef och understalld chef, men kan i vissa specifika fall ocksa goras for
medarbetare utan chefsansvar. Fordelningen syftar till att tydliggéra vem som har ansvar for vad i vart
systematiska arbetsmiljoarbete.

For att bli uppgiftsféordelad och kunna ta det medféljande ansvaret for arbetsuppgiften ska féljande
finnas:
- kunskap och kompetens for svensk arbetsmiljolagstiftning samt forstdelse for arbetsplatsens
fysiska, organisatoriska och sociala férhallande.
- resurser, ex. ekonomiska, men ocksa for utrustning/hjalpmedel, &ndamalsenliga lokaler samt
internt och externt stéd vid behov.
- befogenheter att fatta beslut och vidta atgarder.

Hur gar till i praktiken?

Uppgiftsfordelning sker fran styrelseordforande till VD och vidare i organisationen. Vanligast ar det att
chefer blir uppgiftsfordelade, men det kan ocksa ske till medarbetare med speciellt komplex
arbetsmiljo dar specifika kunskaper kravs, ex. for hantering av farliga vatskor och maskiner.

Fordelningen ska alltid goras skriftligen. Den som fordelar arbetsmiljouppgifterna ansvarar for att till
att den uppgiftsgiftsfordelade har de kunskaper, befogenheter och resurser som beh6vs. Den som blir
uppgiftsfordelad ansvarar for att patala brister i kunskap, befogenheter och resurser. Om detta inte
tillgodoses i tillracklig utstrackning ansvarar hen for att returnera den uppgift dar kunskap,
befogenheter och/eller resurser saknas.

Fordelningen av arbetsmiljouppgifter ska signeras, med black eller digitalt. Efter undertecknade
skickas en kopia till hradministration.hasab@helsingborg.se som sakerstaller att dokumentet kommer
till vart digitala personalarkiv och uppdaterar var férteckning av uppgiftsfordelade medarbetare.
Blanketter for fordelning finns for dig som chef att hamta i mappen Attesterande chefer/arbetsmiljo
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Kunskaper och kompetens i arbetsmiljoarbetet

For att sdkerstalla vart systematiska arbetsmiljoarbete beh6vs kunskap och kompetens inom
arbetsmiljoomradet. Det sker idag pa olika satt, har nedan ndmns nagra:

Introduktion av nyanstillda

Alla nyanstillda ska fa en introduktion som bland annat tar upp vilka arbetsmiljorisker som finns i
verksamheten och hur arbetet ska ske for att forhindra ohéalsa och olycksfall.

For att forebygga belastningsergonomiska skador ska alla medarbetare i samband med anstillningens
start och utifran uppdrag fa kunskap om lamplig arbetsstillning, hur kroppen paverkas av belastning
och kinnedom om tidiga tecken pa 6verbelastning. Vart tredje ar ska dessutom en kunskapspafyllnad
ske via foretagshalsovarden. Respektive chef ansvarar.

Néar en ny chef introduceras ska kunskaper inom arbetsmilj6 inventeras och om behov finns ska detta
atgardas. Introduktionen av en ny chef ska ocksa innehalla information om rutiner i vart systematiska
arbetsmiljoarbete. Respektive chef ansvarar.

Utbildning av skyddsombud
Skyddsombud ska fa de kunskaper inom arbetsmiljdomradet som behovs for att kunna utfora

uppdraget. VD/ansvarig chef och de fackliga organisationerna i samverkan ska tillsammans se till att
skyddsombuden far ga pa kurser och ldra sig om arbetsmiljo.

Fortlopande utbildning féor medarbetare
Kunskaper om arbetsmetoder, risker och riskkéllor ska hallas aktuella och utbildning ska ske
fortlopande for att forebygga ohalsa och olycksfall. Narmaste chef dr ansvarig.

Utbildning i HLR och krisstod

Vart tredje ar ska en utbildning i HLR/forsta hjdlpen hallas for de som ar utsedda av foretaget att
kunna ge forsta hjalpen. Foretagshalsovarden kan anlitas att halla denna utbildning. Respektive chef
ansvarar for att det finns kunskap i HLR inom verksamheten.

Samarbete med foretagshilsovard

Nér vi inte har tillracklig kunskap och kompetens i arbetsmiljéarbetet ska vi ta hjalp av var
foretagshalsovard i forsta hand. Ansvarig chef anlitar foretagshalsovarden.




HELSINGBORG ARENA & SCEN

80 ///II” T |1 SINGBORGS ]
SOFIERQ Iiiercii: See STADSTEATER hren

Undersokning, riskbedémning, atgiarder och kontroll

For att fa ett arbetsmiljoarbete som gor skillnad och forbattrar behover vi
standigt vara uppmarksamma pa och identifiera de arbetsmiljorisker som
kan finnas i hos oss. Detta gors genom undersokning, riskbedémning,
atgarder och kontroll/uppféljning.

Alla
arbetsmiljo-
forhallanden

s

UNDERSOKNING
Det finns manga satt att underséka arbetsmiljon, har ndmns nagra:

Skyddsrond - Minst tva ganger per ar eller utifran specifika behov ska varje verksamhet ga
skyddsrond. Vid skyddsronderna ska ansvarig chef, skyddsombud och eventuellt andra medarbetare
vara med. Varje skyddsrond ska utga ifran en checklista och dokumenteras. Brister och risker som
framgar ska hanteras snarast mojligt, om det inte dr mdjligt ska de upprattas i en handlingsplan dar
atgard, ansvarig, tidplan och uppféljning framgar. Checklistor finns tillgdngliga pa www.prevent.se

Utvecklingssamtal - Utvecklingssamtalet ar en del av var medarbetardialog, som ger medarbetaren
forutsattningar for att forsta sitt uppdrag och de krav och férvantningar som finns. Det ar ocksa i
utvecklingssamtal som chef och medarbetare systematiskt kan prata om arbetsmiljo, uppdrag,
kompetens och utvecklingsomraden med avstamp i vara gemensamma lonekriterier.
Utvecklingssamtal sker 1 gang/ar.

Arbetsplatstraffar (APT) - APT halls ungefar en gang per manad i varje arbetsgrupp med uppehall
vid semestertid. Det 4r nirmaste chef som haller i motet dar arbetsmiljon ar en stiende punkt pa
agendan.

Riktade undersokningar - Behov av att gora riktade undersékningar kan visa sig efter vara
skyddsronder, utvecklingssamtal, arbetsplatstraffar eller nir vi i andra sammanhang upptécker
problem och brister i arbetsmiljon. Ansvarig for att ta initiativ till riktade undersékningar ar
respektive chef, men det kan dven pékallas av skyddsombud. Om vi inte har kunskap och kompetens i
egen verksamhet att gora nodvandiga undersokningar av arbetsmiljon ska ansvarig chef ta in ndgon
sakkunnig utifran, i férsta hand fran féretagshilsovarden.

Analys av statistik - I januari varje ar ska VD tillsammans med ansvariga chefer och skyddsombud ga
igenom sjukfranvaron fran foregaende ar for att se om orsakerna till franvaron ar arbetsrelaterad.
Resultatet av genomgangarna kan bli underlag for vidare undersékning av arbetsmiljon. Man kan dven
titta pa andra nyckeltal sa som personalomsattning, pensionsavgangar, antal anvianda
kompetensutvecklingstimmar/medarbetare, anmaélda tillbud och olycksfall mm.

Exempel pa arbetsmiljorisker som ska uppméarksammas i var verksamhet ar:

e Organisatoriska och sociala arbetsmiljofaktorer som exempelvis relaterat till arbetsbelastning,
trivsel, konflikter, krankningar och férvantningar i arbetet

Belastningsergonomi

Bildskarmsarbete

Anvandning av arbetsutrustning/verktyg

Scenarbete (arbete pa hojd, fall-, halk- och klamrisk)

Kemikaliehantering

BilkOrning

Elcykling/cykling
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RISKBEODMNING

Risk ar sannolikheten for att en arbetsmiljomassigt farlig/negativ handelse eller exponering ska
intraffa och vilka konsekvenser i form av skada eller ohdlsa som handelsen eller exponeringen kan
orsaka. Riskbeddmning ar processen for att bestimma hur allvarlig en risk ar. Graden av allvarlighet
bestdms utifran en sammanvagning av bade sannolikhet for risken och dess konsekvenser.
Handlingsplan ar en "att-gora-lista” som tar upp atgarder som ska genomforas, vem som ska gora det
och nér det ska vara klart.

Bedomningar ska goras av alla risker som identifieras i verksamheten. Det kan t ex vara resultatet av
vara arbetsmiljoutredningar, skyddsronder, utvecklingssamtal, arbetsplatstraffar eller statistikanalys
sa som sjukfranvaro och rehabilitering, konflikter, hot, vald, stress, arbetsbelastning, men dven
resultatet av riktade undersokningar utgor viktiga underlag.

Beddmningar ska dven goras av risker som uppmarksammas i det dagliga arbetet. Det kan t ex vara
plotsliga situationer av tillbud, d.v.s. om en medarbetare varit utsatt for omedelbar fysisk fara, brand-
och rasrisk, vattenldcka eller krankningar, hot och vald, eller arbetsskada, d.v.s. om en medarbetare
faktiskt rakat ut for ndgot av ovanstaende.

Vid alla typer av férandringar i verksamheten, exempelvis organisatoriska forandringar,
ombyggnationer, eller anvandning av ny teknik, ska vi géra riskbeddmningar for att se vilka
konsekvenser, alternativt risker forandringen kan medfora for arbetsmiljon.

Respektive chef ar ansvarig for att riskbedémningarna genomfors. Skyddsombud och eventuellt andra
arbetstagare ska medverka. Vid behov ska sakkunnig hjilp utifran t ex foretagshalsovarden, anlitas.
Dokumenteras skriftligen.

ATGARDER
For de risker som finns i verksamheten, bade allvarliga och andra risker, ska vi vidta atgarder for att ta
bort, kontrollera eller minska risken.

De risker som har beddmts vara allvarliga ska ha hogsta prioritet nar vi beslutar om atgéarder. For att
forebygga ohalsa pa langre sikt ar det viktigt att vidta nodvandiga atgarder aven for risker som har
beddmts vara mindre allvarliga.

For de atgarder som vi behdver genomféra, men som vi inte kan atgdrda omedelbart, ska vi ta fram en

handlingsplan. Av handlingsplanen ska framga dtgard, ansvarig, tidplan och uppfé6ljning for att se om
atgarden gett onskad effekt.

Rapportera och utreda tillbud och arbetsskador

En viktig del av vart arbetsmiljoarbete ar rapportering av tillbud och olyckor. Rapporteringen hjilper
oss att hantera uppkomna risker effektivt och férhindra ohalsa och olycksfall for dig och dina kollegor.

Vad ir skillnaden mellan tillbud och arbetsskada?

Tillbud ar en handelse som kunde ha lett till skada eller ohilsa.
Olycka ar en handelse som lett till skada eller ohalsa.
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Vi anvander systemet Stella for att rapportera och dokumenterar tillbud och olycksfall. Alla
medarbetare har ansvar att rapportera tillbud och arbetsskador i Stella. Genom att logga in med ditt
personnummer kommer anmalan per automatik till din chef som har arbetsmiljéansvaret och ar den
som tillsammans med dig kan hitta ratt atgarder for att forhindra att olyckan ar framme pa nytt. Det ar
ocksa via Stella som du som medarbetare kan anmaéla din arbetsskada till AFA Forsakring. Vid
arbetsskada ar det din chef som anmaéler hdndelsen till Férsdakringskassan.

Stella aterfinns pa www.stagebackstage.se
Allvarligt tillbud och allvarlig arbetsskada

Sa snart din chef far kinnedom om ett allvarligt tillbud eller allvarlig arbetsskada ska hen anmaéla det
till Arbetsmiljoverket.




