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At-vejledningen handler om de krav, der er til virksomhedernes egen indsats for at strukturere og
systematisere arbejdsmiljearbejdet, nar de ensker at opné et arbejdsmiljecertifikat.

Formalet med vejledningen er at give et samlet billede af de krav, som virksomheden skal opfylde
for at opnd certifikat, med sarlig vaegt pd de formelle egenindsatskrav. Vejledningen skal hjelpe de
akkrediterede inspektions- og certificeringsorganer, ndr de skal vurdere, om en virksomhed opfylder de
krav, der skal veere opfyldt for at opna et arbejdsmiljecertifikat.

Vejledningen indeholder en rekke eksempler pd, hvordan de nye krav, som ikke folger af arbejdsmilje-
loven, kan opfyldes. Eksemplerne tager udgangspunkt i konkrete virksomheder og er ikke udtemmen-
de eller dekkende for, hvilke initiativer en virksomhed kan satte i gang, fx i forbindelse med en
arbejdsmiljepolitik. Det er virksomhedens eget ambitionsniveau, der afger, hvilket omfang og indhold
initiativerne skal have. Til virksomheder uden pligt til at etablere sikkerhedsudvalg er der dog faerre krav
til dokumentationen. Eksemplerne handler bide om den ambitiese og mindre ambitigse virksomhed. Alle
eksemplerne har det til feelles, at de opfylder de minimumskrav, der er for at opna certifikat.

For de krav, der allerede folger af arbejdsmiljeloven, skal vejledningen give virksomhederne et overblik
over, hvilke krav 1 arbejdsmiljeloven der méles pa, og hvor der findes mere vejledning. P4 Arbejdstilsy-
nets hjemmeside findes udferlig vejledning og henvisninger til relevant vejledningsmateriale for alle de
krav, der skal vere opfyldt bade for de formelle krav til egenindsats og for de krav, der vedrerer selve
arbejdsmiljoet.

1. Arbejdsmiljocertifikat

Virksomheder kan opnd arbejdsmiljecertifikat pd to forskellige mader: Gennem akkrediteret inspektion
eller gennem akkrediteret certificering. Certifikatet kan ogsé opnés for den samlede virksomhed eller for
en eller flere produktionsenheder.

Uanset, om virksomheden opnar certifikat pa den ene eller den anden made, skal virksomheden opfylde
folgende krav:

— Virksomhedens materielle arbejdsmilje skal vare 1 overensstemmelse med arbejdsmiljelovens krav.

— Virksomhedens egenindsats skal vere pa et hojt niveau.

— Virksomheden skal have besluttet, hvordan den vil arbejde for et rummeligt arbejdsmarked.

— Virksomheden skal have besluttet, hvordan den vil arbejde for sundhedsfremme.

— Virksomheden skal kunne dokumentere, at kravene er opfyldt. Ved recertificering/reinspektion skal
det, for nogle af punkternes vedkommende, dokumenteres, hvilke resultater der er opnéet.

Ved certificering skal de naevnte punkter vare integreret i et ledelsessystem.

Kravene til det materielle arbejdsmilje, det vil sige de faktiske arbejdsmiljeforhold péd virksomheden, og
mange af de krav, der handler om virksomhedens egenindsats, skal opfyldes ifelge arbejdsmiljeloven. Sa
uanset om en virksomhed ensker certifikat eller ej, skal kravene under alle omstendigheder opfyldes.

De krav, der handler om virksomhedens egenindsats, ligger bdde inden for og uden for arbejdsmiljelovens
regler. Kravene er udvalgt pé baggrund af Arbejdstilsynets erfaring med, hvilken egenindsats der sikrer et
godt arbejdsmilje.

En egenindsats pé et hgjt niveau forebygger, at de ansatte udsattes for arbejdsskader pa bade kort og lang
sigt.
2. Inddragelse af de ansatte
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En lang rekke krav 1 arbejdsmiljeloven medferer, at de ansatte skal inddrages 1 beslutninger, der pavirker
arbejdsmiljeet. Det gelder is@r reglerne om sikkerhedsorganisationens pligter og opgaver samt reglerne
om arbejdspladsvurdering. Disse to krav er meget centrale 1 ordningen. Medarbejderinddragelsen gar igen
1 enkelte andre krav 1 ordningen. Det gor den, fordi ledelsens engagement og de ansattes inddragelse er en
forudsatning for, at fx initiativer om sundhedsfremme bliver succesfuldt implementeret 1 virksomheden.

Ud over de regler, der folger af arbejdsmiljeloven, er der metodefrihed til at beslutte, hvordan de ansatte
inddrages. Fx kan sikkerhedsorganisationen og samarbejdsudvalget pd virksomheden st for at forberede,
at virksomheden kan opna certifikat. Man kan ogsa valge at have en hering af sikkerhedsorganisationen
og samarbejdsudvalget. Eller man kan valge at lade enkelte ansatte, fx den daglige sikkerhedsleder, sta
for at udarbejde udkast til de forskellige retningslinjer. P& virksomheder uden formelle organer kan det
foregé pa et mere uformelt plan.

3. Arbejdsmiljelovgivningens krav til egenindsats
3.1. Arbejdspladsvurdering

Alle virksomheder med ansatte skal udarbejde en skriftlig arbejdspladsvurdering (APV). Den skal inde-
holde folgende fire elementer:

— Identifikation og kortleegning

— Beskrivelse og vurdering

— Prioritering og opstilling af handlingsplan og lesninger

— Retningslinjer for, hvordan der skal folges op pé handlingsplanen.
Alle fire elementer skal kun gennemgas, hvis det er relevant.

Hvis virksomheden ensker at opnd et certifikat, skal den i arbejdspladsvurderingen have forholdt sig
til alle de vesentlige problemomrader, der fremgar af bilag 1 til bekendtgerelserne om inspektion og
certificering. Problemomraderne er ogsé nevnt 1 afsnit 4.1.

Sikkerhedsorganisationen skal vurdere, hvad der er vasentligt at undersege naermere pa den enkelte
virksomhed. Til det kan sikkerhedsorganisationen bruge de af Arbejdstilsynets arbejdsmiljovejvisere, der
er relevante for den enkelte virksomhed.

Nermere vejledning om, hvordan man udarbejder APV, kan fas ved henvendelse til Arbejdstilsynet eller
pa Arbejdstilsynets hjemmeside.

3.2. Sikkerhedsorganisation

Virksomheder med fem ansatte skal danne en sikkerhedsorganisation. Nér virksomheden har 20 ansatte,
skal den danne et sikkerhedsudvalg. Store virksomheder med flere sikkerhedsudvalg skal danne et
hovedsikkerhedsudvalg.

Sikkerhedsorganisationen skal inddrages i alle relevante opgaver, der vedrerer arbejdsmiljeforhold. Sik-
kerhedsorganisationens medlemmer skal have gennemgéet arbejdsmiljeuddannelsen eller vare tilmeldt
uddannelsen i1 overensstemmelse med arbejdsmiljelovgivningens regler.

Generel vejledning om reglerne for sikkerhedsorganisationens opbygning, funktion og opgaver findes i
At-anvisning nr. 6.1.0.4.

3.3. Lovpligtige uddannelser

Virksomheden skal serge for, at de ansatte har gennemfort de lovpligtige uddannelser, der gelder i
forbindelse med udfoerelse af forskellige arbejdsfunktioner.

I forskellige sammenhenge stilles der krav om folgende lovpligtige uddannelser:

— Kranforercertifikat, At-vejledning B.2.1.1

Gaffeltruckferercertifikat, At-meddelelse nr. 2.01.2

Svejsning, skaering mv. i metal, At-meddelelse nr. 2.09.2

Uddannelse af personer ved arbejde med stilladser hgjere end 3 meter, At-meddelelse nr. 2.14.2
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— Epoxyharpikser og isocyanater, At-meddelelse nr. 3.01.3
— Nedrivning, reparation og vedligeholdelse af asbestholdige byggematerialer, At-meddelelse nr. 3.01.6
— Kraftrisikable stoffer og materialer, At-meddelelse nr. 3.02.6.

I de nzvnte vejledninger findes mere information om, hvornar der udferes arbejde, som krever en
lovpligtig uddannelse.

Virksomheden skal 1 overensstemmelse med arbejdsmiljelovens regler sorge for at oplere og instruere
nyansatte og ansatte, der overfores til andre opgaver. Der er redegjort nermere for pligterne 1 afsnit 5.3.

3.4. Brugsanvisninger

Ifolge arbejdsmiljeloven skal leveranderbrugsanvisninger om CE-merkede maskiner samt leverander-
brugsanvisninger og arbejdspladsbrugsanvisninger om stoffer og materialer findes og vare tilgengelige
pa en virksomhed eller produktionsenhed.

I At-meddelelse nr. 3.02.2 om brugsanvisninger for stoffer og materialer informeres om kravene for,
hvordan arbejdspladsbrugsanvisninger skal udformes.

3.5. Lovpligtige eftersyn

Virksomhedens tekniske hjzlpemidler, der er omfattet af reglerne om lovpligtigt eftersyn, skal have
gennemgaet eftersynet i overensstemmelse med arbejdsmiljelovgivningen.

Folgende tekniske hjelpemidler er omfattet af reglerne om lovpligtigt eftersyn foretaget af en sagkyndig:
1) Hejseredskaber

2) Lefteredskaber

3) Transportredskaber

4) Spil

5) Presser

6) Kontrolklasse 2-beholdere (trykluftsbeholdere og F-gastanke)

7) Centrifuger.

Vejledning om kravene om lovpligtige eftersyn kan findes pa Arbejdstilsynets hjemmeside.

3.6. Bedriftssundhedstjeneste

Hvis virksomheden har pligt til at vaere tilsluttet en bedriftssundhedstjeneste (BST), skal der vare indgéet
en tiltreedelsesaftale med en bedriftssundhedstjeneste. I overensstemmelse med arbejdsmiljelovgivningen
kan der ogsa vare retningslinjer for virksomhedens samarbejde med bedriftssundhedstjenesten. 1 At-vej-
ledning F.3.2 om virksomhederne og bedriftssundhedstjenesten findes udferlig vejledning om BST-plig-
ten.

4. Opfyldelse af krayv til egenindsats ifelge lov om arbejdsmiljecertifikat

Her folger eksempler pd, hvordan kravene til egenindsatsen kan opfyldes. Generelt gelder det, at der er
fastsat krav om metoder og ikke om indhold. Hvor ambitigs en virksomhed ensker at vaere med hensyn til
indholdet, er derfor 1 hej grad op til den enkelte virksomhed og dens ansatte.

Eksemplerne afspejler forskellige typer af virksomheder med hensyn til sterrelse og branche.

4.1. Arbejdsmiljopolitik

Virksomheden skal pd skrift beskrive arbejdsmiljearbejdet. Beskrivelsen skal indeholde en bredt formule-
ret principerklering fra ledelsen om vigtigheden af arbejdsmiljeet, og den skal angive klare grundleggen-

de mal. Den gverste ledelses, ledelsesstabens, de ansattes og sikkerhedsorganisationens grundleggende
pligter og opgaver om arbejdsmiljeindsatsen skal vere beskrevet.

En arbejdsmiljepolitik kan for virksomheder uden pligt til at etablere sikkerhedsudvalg vare begrenset til
en skriftlig principerklaering om arbejdsmiljeet og en beskrivelse af mél for arbejdsmiljearbejdet.

Politikken skal:
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— Indeholde ledelsens overordnede principerklering. Malsatningen skal vare bredt formuleret, og prin-
cipperne for arbejdsmiljearbejdet skal fremgé klart.

— Indeholde klare grundleggende mal. Politikken skal angive klare grundleggende mal for, hvordan
man vil realisere principerklaeringerne, som skal vere dekkende for hele arbejdsmiljepolitikken.

— Tilkendegive pligter og opgaver vedrerende arbejdsmiljeindsatsen. Politikken skal indeholde en be-
skrivelse af fordelingen af de grundleggende pligter og opgaver mellem den gverste ledelse, ledelses-
staben, de ansatte og sikkerhedsorganisationen.

Pé virksomheder uden sikkerhedsudvalg er der ikke krav om at beskrive pligter og opgaver vedrerende
arbejdsmiljeindsatsen.

I det folgende gives en rekke eksempler pa en arbejdsmiljepolitik, der lever op til kravene for certifikat
opnaet gennem inspektion.

Eksempel A:

Andersens Maskinfabrik, der beskaftiger 75 ansatte, har udarbejdet en arbejdsmiljepolitik, hvoraf det
fremgdr, at virksomheden vedvarende vil arbejde for at sikkerhed, sundhed og trivsel prioriteres hejt, og
at arbejdsmiljeet er en integreret del af virksomhedens gvrige forretningsgange (principerklaering). Virk-
somheden har som mal, at antallet af ulykker skal halveres over en periode pd fem ar, og at alle andre
arbejdsmiljerisici skal fjernes.

For at gennemfore dette, vil virksomhedens sikkerhedsorganisation rutinemessigt (ved ménedlige sikker-
hedsinspektioner og indberetning af ulykker og ulykkesrisici) holde gje med ulykkesrisikoen pé virksom-
heden. I forbindelse med interne transportopgaver vil virksomheden gennemfore et projekt, der skal sgge
at forbedre arbejdsgangene pa virksomheden, s ulykkesrisikoen ved intern transport nedbringes.

Endvidere har virksomheden besluttet, at der i1 forbindelse med alle nye ordrer, indkeb af nye maskiner
og andre forhold, der kan have betydning for arbejdsmiljeet, skal udarbejdes en vurdering af risici for
nedslidning, uheldige kemiske pavirkninger mv. Vurderingerne skal vare foretaget senest 14 dage efter, at
ordren er indgaet.

Det fremgér af politikken, at det er Andersen selv, der en gang érligt skal sikre, at der sker en fremgang
med de iverksatte aktiviteter i forbindelse med politikken. Produktionschefen skal i samarbejde med
sikkerhedsorganisationen sikre, at projektet om arbejdsgangene gennemfores inden for et dr. Sikkerheds-
organisationen skal sikre, at der gennemfores méanedlige sikkerhedsinspektioner.

Eksempel B:

Et plejehjem i1 Bykebing, der har 17 ansatte, ensker at opna certifikat og har derfor udarbejdet en
arbejdsmiljepolitik for institutionen, der lever op til kommunens generelle intentioner om at reducere gen-
nemstremningen af personale. Plejehjemmet har i den forbindelse vedtaget at arbejde med arbejdsmiljoet
1 virksomheden, sa at gennemstromningen af personale pé plejehjemmet kan reduceres.

For nermere at kunne vurdere drsagen til gennemstromningen af personale far de ansatte mulighed for
anonymt at indrapportere arsager til eventuelt sygefraver. Samtidig vil plejehjemmet atholde fratreedel-
sessamtaler. Plejehjemmet vil endvidere kulegrave de loftesituationer, der optreder i forbindelse med
plejearbejdet, for at vurdere, om der er behov for, at belastningerne reduceres.

Eksempel C:

Dagligvarebutikken »Din Kebmand« , der har 14 ansatte, ensker at opné et certifikat. Virksomheden har
ikke n@vneveardige problemer, men vil lobende sorge for, at arbejdsmiljeet har hej prioritet 1 butikken.

For at opfylde intentionerne vil virksomheden halvarligt - i forbindelse med gennemgangen af arbejdsmil-
joet - drefte, hvorledes arbejdsmiljeforholdene kan forbedres.

4.2. Formanden for sikkerhedsorganisationen
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For at opnéd arbejdsmiljocertifikat skal et medlem af virksomhedens overste ledelse vare formand for
hovedsikkerhedsudvalget/sikkerhedsudvalget, og et medlem af den narmeste overste ledelse skal vare
formand for de respektive underudvalg. I meget store virksomheder og kommuner kan der veare op til fire
niveauer 1 sikkerhedsorganisationen. Hvis en virksomhed valger kun at opné certifikat for en eller flere
produktionsenheder, skal virksomhedens sikkerhedsorganisation alligevel pa alle niveauer vare ledet af et
medlem af den overste ledelse pa det overste niveau og et medlem af den nermeste overste ledelse pa de
underliggende niveauer.

Formalet med kravet er, at spergsmédl om sikkerhed og sundhed skal behandles pa ledelsesniveau, og
at sikkerhedsudvalgene skal have den nedvendige ekonomiske kompetence. Det er ogséd et signal om
ledelsens prioritering af sikkerheds- og sundhedsarbejdet. P4 den made bliver arbejdsmilje prioriteret pa
samme niveau som fx arbejdet i samarbejdsudvalgene.

I det folgende gives eksempler pa sikkerhedsorganisationer, der lever op til kravene om at opné arbejds-
miljecertifikat.

Eksempel A:

Anderens Maskinfabrik har 75 ansatte og seks sikkerhedsgrupper, en for hvert arbejdslederomrade. Der
er nedsat et sikkerhedsudvalg med fem medlemmer, der koordinerer virksomhedens sikkerheds- og
sundhedsarbejde. Andersen er formand for sikkerhedsudvalget.

Eksempel B:

Bykebing Kommune har besluttet at opna certifikat pa et af deres plejehjem. Kommunen har tre niveauer
1 sikkerhedsorganisationen. Et hovedsikkerheds- udvalg for hele kommunen og 35 sikkerhedsudvalg,
hvoraf det ene deekker plejesektoren.

Plejehjemmet har 17 ansatte og to sikkerhedsgrupper. Plejehjemmet er tilknyttet det sikkerhedsudvalg,
der dekker hele plejesektoren. Formanden for sikkerhedsudvalget er kommunens administrationschef
for plejesektoren. Sikkerhedsudvalget refererer til kommunens hovedsikkerhedsudvalg. Formanden for
hovedsikkerhedsudvalget er borgmesteren. For kommunens ovrige sikkerhedsudvalg, som ikke daekker
produktionsenheder med arbejdsmiljecertifikat, er der ikke pligt til, at et medlem af den narmeste
overste ledelse skal vere formand, men alene et krav om, at formanden skal vare tildelt den nedvendige
kompetence.

Eksempel C:

Dagligvarebutikken »Din Kebmand« har 14 ansatte og har derfor ikke pligt til at etablere et sikkerhedsud-
valg. Derfor er butikken ikke omfattet af kravet om, at formanden for sikkerhedsudvalget skal vere et
medlem af den gverste ledelse.

4.3. Retningslinjer for oplzering og instruktion

Virksomheden eller produktionsenheden skal have retningslinjer for, hvordan ansatte oplaeres og instrue-
res 1 forbindelse med:

1) Ansattelse

2) Forflyttelse eller endring af arbejdsopgaver

3) Indferelse eller &ndring af arbejdsudstyr

4) Indferelse af ny teknologi.

Ifolge arbejdsmiljeloven skal der veare retningslinjer for oplaering og instruktion. P4 virksomheder, der
har pligt til at etablere sikkerhedsudvalg, gelder det, at retningslinjerne skal vaere skriftlige, hvis man vil
opni arbejdsmiljecertifikat.

For avrige virksomheder gelder de almindelige regler for oplaring og instruktion.

I det folgende gives eksempler pé oplering og instruktion, der lever op til kravene om at opné arbejdsmil-
jocertifikat.

VEIJ nr 9799 af 01/04/2002 5



Eksempel A:
Pa& Andersens Maskinfabrik er der udarbejdet skriftlige retningslinjer for oplering og instruktion.

I forbindelse med ansattelser har virksomheden udarbejdet et velkomstbrev, der bl.a. forteller om virk-
somhedens arbejdsmiljepolitik, APV-arbejde mv. En af de ansatte bliver kontaktperson for den nyansatte
og forteller om maskinpark og de retningslinjer for intern transport, der er aftalt pa virksomheden.

Ellers har virksomheden sidemandsoplaering ved overforsel til nye opgaver, ligesom det er de enkelte
varkforere, der er ansvarlige for at orientere om farer ved maskinerne.

Virksomheden har ud over den almindelige brug af maskiner indfert, at der ved alle nyanskaffelser skal
ske en oplaring, som sikrer, at maskinerne bruges energi- og sikkerhedsmeessigt forsvarligt. Det gaelder
bade for arbejdsudstyr og i forbindelse med indferelse af ny teknologi.

Eksempel B:

Pé plejehjemmet 1 Bykebing har ledelsen og de ansatte - for at sikre en forsvarlig instruktion af nyansatte
og medarbejdere 1 nye jobfunktioner - aftalt, at der pa hvert arbejdsomrade udarbejdes skriftlige checkli-
ster for instruktionen. Checklisterne sikrer, at instruktionerne gennemfores. P& hvert arbejdsomrade er der
udpeget en ansvarlig medarbejder, som skal gennemfore instruktionen.

Ved indferelse af ny teknologi bruges ressourceperson-modellen, saledes at der ved indkeb af ny teknolo-
gi altid skal uddannes en ressourceperson i teknologiens brug. Ressourcepersonen stir for oplering af
kolleger.

P& den méde er alle fire punkter opfyldt.
Eksempel C:

Dagligvarebutikken »Din Kebmand« har 14 ansatte. Ved nyansettelser af elever og andet personale har
butikken valgt den politik, at alle 1 butikken pa sigt skal kunne varetage alle arbejdsfunktioner. Butiksche-
fen byder den nyansatte velkommen og viser rundt i butikken. Herefter udpeges en af de rutinerede
medarbejdere til vejleder for den nyansatte. Denne person serger bade for den arbejdsmassige og for den
arbejdsmiljemessige instruktion af de nyansatte.

Ved indferelse af ny teknologi drefter sikkerhedsorganisationen behovet for instruktion.
P& den méde er alle fire punkter opfyldt.
4.4. Retningslinjer for inddragelse af arbejdsmiljehensyn i planlaegningen

Virksomheden skal identificere de funktioner, hvor det er s@rligt vaesentligt for arbejdsmiljeet at planleg-
ge og sette aktiviteter 1 gang. Hvor det er relevant for at sikre arbejdsmiljeet, skal der laves skriftlige
procedurer for, hvordan man vil inddrage arbejdsmiljehensyn i planlegningen. Procedurerne skal inde-
holde beskrivelser af, hvordan sikkerhedsorganisationen inddrages, og hvordan man sa tidligt som muligt
inddrager arbejdsmiljeforhold ved indkeb, projektering eller @ndring af arbejdsprocesser mv.

I det folgende gives eksempler pa retningslinjer for, hvordan arbejdsmiljehensyn inddrages i planlaegnin-
gen, sé kravene til at opnd arbejdsmiljecertifikat overholdes.

Eksempel A:

Andersens Maskinfabrik har nedskrevet faste procedurer for at inddrage sikkerhedsorganisationen i for-
bindelse med planlaegningsarbejdet 1 virksomheden.

Ved indkeb, projektering af ombygning/nybyggeri samt omlagninger 1 produktionen nedsattes en plan-
leegningsgruppe bestdende af den relevante sikkerhedsreprasentant, arbejdsleder samt radgivende kon-
sulenter. Andersen selv er formand for planlegningsgruppen. I forbindelse med ombygning/nybyggeri
og storre indkeb af fx nye produktionsmaskiner, inddrages BST for uvildig raddgivning i1 forhold til
arbejdsmiljeforhold.
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Andersens Maskinfabrik har til tider store tilgange af ordrer. Det betyder, at der 1 spidsbelastninger flyttes
personale mellem afdelingerne, og at der arbejdes 1 skift. I disse tilfeelde nedsettes tillige et planlaegnings-
udvalg bestdende af medlemmer fra sikkerhedsorganisationen med Andersen som formand. Planlaeg-
ningsudvalget skal koordinere omlaegningerne i arbejdsgange samt pase, at skifteholdsarbejdet generelt
samt for den enkelte ikke bliver belastende.

Eksempel B:

Pé plejehjemmet 1 Bykebing har de to sikkerhedsgrupper samt plejehjemslederen udformet faste procedu-
rer for at inddrage sikkerhedsorganisationen i forbindelse med planlagningsarbejdet pa institutionen.

Ved indkeb, projektering af ombygning/nybyggeri samt omlagninger i produktionen nedsettes et plan-
leegningsudvalg bestaende af plejehjemslederen samt de to sikkerhedsgrupper.

Der sker forholdsvis ofte omlegninger 1 arbejdsgangene, idet der 1 hjemmeplejen regelmaessigt kommer
nye klienter, der skal plejes 1 deres hjem. Der er saledes en nedskrevet procedure for, at ved nye klienter
1 eget hjem skal hjemmet gennemgés arbejdsmiljemessigt af arbejdslederen og sikkerhedsrepresentanten,
inden arbejdet i hjemmet pdbegyndes.

Eksempel C:

I dagligvarebutikken »Din Kebmand« har kebmanden og sikkerhedsreprasentanten aftalt, at der ved
indkeb, projektering af ombygning/nybyggeri samt omlagninger 1 arbejdsgange altid atholdes et made
for at klarlegge tiltagenes eventuelle pdvirkninger af arbejdsmiljoet.

4.5. Ulykkesundersogelser og -forebyggelse

Anmeldepligtige arbejdsulykker skal vaere anmeldt og undersogt i overensstemmelse med arbejdsmiljo-
lovgivningens krav.

Virksomheden skal ogsa sikre, at eventuelle tilleb til arbejdsulykker undersages.
Der skal vaere fastlagt retningslinjer for:

— Undersogelser af arbejdsulykker og tilleb til arbejdsulykker

— Ivarksattelse af forebyggende foranstaltninger mod gentagelse af arbejdsulykker og tilleb til arbejdsu-
lykker

— Inddragelse af sikkerhedsorganisationen eller de ansatte pa virksomheder uden sikkerhedsorganisation.

P& virksomheder med sikkerhedsudvalg skal retningslinjerne veare skriftlige.

I det folgende gives eksempler pa ulykkesundersggelser og -forebyggelse, der lever op til kravene om at
opni arbejdsmiljecertifikat.

Eksempel A:

Andersens Maskinfabrik har i sin arbejdsmiljepolitik opstillet mél for at nedbringe antallet af arbejdsulyk-
ker. Derfor har Andersen selv taget ulykkesundersogelser og -forebyggelse op som hovedindsatsen pa
arbejdsmiljoomradet, og der er blevet udarbejdet skriftlige retningslinjer herfor. Sikkerhedsreprasentan-
ten og arbejdslederen har nedsat en arbejdsgruppe med fire kolleger og har gennemgaet materialesamlin-
gen »Nul Arbejdsulykker» (www.arbejdsulykker.dk).

Ud fra materialet har arbejdsgruppen valgt en metode under overskriften »Medarbejderinvolvering«. Me-
toden er valgt, da man ensker at &ndre opfattelsen af arbejdsulykker hos kollegerne i1 virksomheden, der
har veret praeget af en kultur, hvor arbejdsulykker blev set som »noget, der bare sker«.

Ved arbejdsulykker og tilleb til ulykker analyseres handelsen til bunds af arbejdslederen og sikkerhedsre-
presentanten. Antal, art og arsager til ulykker samt tillob til ulykker registreres. Der laves hvert halve ar
status over antallet af ulykker, og der foretages statistisk bearbejdning.

VEIJ nr 9799 af 01/04/2002 7



Virksomheden er endvidere blevet opdelt 1 ulykkeszoner, hvor de ansatte er opdelt 1 grupper efter arbejds-
teams. Hvert kvartal placeres reviderede oversigter over ulykkessituationen pd personalets opslagstavle
med bdde totale tal og udspecificerede tal for ulykker og tilleb til ulykker.

For at ege motivationen for projektet yderligere er der udskrevet en konkurrence om »Nul Arbejdsulyk-
ker«, hvor hver gruppe far point ud fra gode forebyggelsesrdd samt resultaterne af deres arbejde. Gruppen
med flest point belennes en gang om aret med en frokost for vel udfert arbejde.

Eksempel B:

Pé plejehjemmet 1 Bykebing har man besluttet at bruge Arbejdstilsynets ulykkesanalysevaerktej, der er
pc-baseret, til analyse af arbejdsulykker. Sker der en arbejdsulykke, gennemgar plejehjemslederen og
sikkerhedsreprasentanten i faellesskab de opstillede sporgsmal i analyseverktejet. arsagssammenhaengen
forud for ulykken klarlegges, og tiltag til at forhindre gentagelser ivaerksettes.

Der er desuden pa det ugentlige personalemede kommet et punkt pd dagsordenen, der hedder tilleb til
ulykker/ugnsket haendelse. Her beskriver de ansatte eventuelle situationer, der kunne vere géet galt. Sik-
kerhedsreprasentanten og plejehjemslederen noterer det oplyste og ivarksetter tiltag for at forhindre
situationerne. Dette har bl.a. medfert, at der ved @ldre, der er rapporteret darligere, altid er to plejere til
stede for at atbede eventuelle fald.

Eksempel C:

I dagligvarebutikken »Din Kgbmand« er det aftalt, at butikschefen og sikkerhedsrepresentanten 1 felles-
skab gennemforer undersogelse af ulykker. Ved undersegelsen benytter de spergsmalene pd bagsiden af
Arbejdstilsynets blanket til anmeldelse af ulykker. arsagssammenhangen klarlegges, og tiltag ivaerksat-
tes.

Péa det ugentlige personalemede er der et fast punkt om arbejdsmiljeforhold, herunder eventuelle tillob til
ulykker. Hensigten med punktet er at fi tilleb til ulykker frem i lyset. Safremt der rapporteres tilleb til
ulykker, klarlegges situationen, og tiltag ivaerksattes.

4.6. Gennemgang af arbejdsmiljeet

Virksomheden skal gennemfore interne gennemgange af arbejdsmiljeet pd virksomheden minimum to
gange om dret. Her skal det kontrolleres, at de ansatte og fremmede hdndvarkere overholder lovgivning
og vedtagne retningslinjer. Hvis man konstaterer brud pa lovgivning eller retningslinjer, skal man sikre
sig, at det ikke sker igen.

Virksomheden skal have skriftlige retningslinjer for gennemgangene af arbejdsmiljeet. Her skal det
fremgd, hvem der deltager, og hvor hyppigt der skal foretages arbejdsmiljegennemgange.
Sikkerhedsorganisationen skal pd de virksomheder, som ifelge arbejdsmiljeloven skal have en sikker-
hedsorganisation, deltage i gennemgangen.

I det folgende gives eksempler pa gennemgange af arbejdsmiljeet, der lever op til kravene om at opnd
arbejdsmiljecertifikat.

Eksempel A:

Andersens Maskinfabrik har udarbejdet retningslinjer for gennemgang af arbejdsmiljeet. Heraf fremgar
det, at sikkerhedsorganisationen en gang om maneden skal gennemga virksomheden for at sikre, at

lovkravene er overholdt. Det fremgar ogsé, at man skal kontrollere, at alle retningslinjer for sikkerhed pa
virksomheden bliver fulgt af sdvel egne ansatte som fremmede handvarkere.

Det er Andersen, som er formand for sikkerhedsudvalget, og han serger for at indkalde til og folge op pa
gennemgangene.

Eksempel B:

Pé plejehjemmet 1 Bykebing foretager plejehjemslederen og sikkerhedsreprasentanten en gennemgang af
arbejdsmiljeet hvert halve ér, hvilket fremgér af de skriftlige retningslinjer. Da degnrytmen har indflydel-
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se pa de forskellige arbejdssituationer pa plejehjemmet, starter gennemgangene pa forskellige tidspunkter,
der er beskrevet 1 et skema. For gennemgangen gennemgas arbejdspladsvurderingen for at felge op pa de
forskellige problemer og lgsninger.

Eksempel C:

I dagligvarebutikken »Din Kebmand« foretager butikschefen og sikkerhedsreprasentanten gennemgang
af arbejdsmiljeet 1 butikken, hvilket fremgér af de skriftlige retningslinjer. Gennemgangen foretages pa
planlagte tidspunkter hvert kvartal efter et fastlagt skema. Dette sikrer, at de forskellige arbejdssituationer
bliver besigtiget, og at der kan felges op pa bade produktions- og arbejdsmiljemaessige problemer.

4.7. Retningslinjer for information om arbejdsmiljeforhold

Virksomheden skal, hvor det er relevant, udarbejde retningslinjer for information om arbejdsmiljekrav
over for fremmede virksomheder, der arbejder pa virksomhedens omréde.

Disse retningslinjer skal gaelde, hvis:

— Virksomheden har andre virksomheder arbejdende pa sit omrdde mindst en gang om maneden.
— Virksomhedens arbejdsmiljeforhold udger en fare for de ansatte fra de fremmede virksomheder.

I det folgende gives eksempler pd arbejdsmiljekrav til fremmede virksomheder, der lever op til kravene
om at opnd arbejdsmiljecertifikat.

Eksempel A:

Andersens Maskinfabrik har jevnligt besog af fremmede héndvarkere, monterer mv. Besogene kan
omhandle alt fra korte reparationer til lengerevarende reparationer og opsatning af maskiner. Andersens
Maskinfabrik har for at informere de fremmede virksomheder udarbejdet en letoverskuelig folder, der
udleveres til alle fremmede virksomheder, der arbejder pa virksomhedens omrade. Arbejdslederen 1 den
afdeling, hvor arbejdet skal forega, har ansvaret for at informere den fremmede virksomhed om indholdet
af folderen og alle relevante forhold, hvor der kan tenkes at opstd bereringer mellem arbejdsproces-
ser. Herunder, hvor der kan taenkes at opstd arbejdsmiljemassige problemer. Det er typisk information om
fx interne transportveje og krav om brug af herevarn, hvilket fremgér af de skriftlige retningslinjer.

Der er desuden iverksat en procedure for, at der ved ombygning, opstilling af nye maskiner mv., hvor
ansatte fra en fremmed virksomhed opholder sig i leengere tid pa virksomheden, atholdes et opstartsmade
mellem hjemmevirksomheden og den fremmede virksomhed for at aftale spilleregler for processen.
Eksempel B:

Plejehjemmet 1 Bykebing har kun meget sjeldent behov for at bestille handvarkere til sméreparatio-
ner. Det er dog sddan, at enkelte beboere kan optraede voldeligt, nar de udsattes for bestemte forhold. Ple-
jehjemslederen orienterer derfor eventuelle handvarkere og fremmede pa plejehjemmet om, hvordan de
skal begd sig for at undgd situationer, der kan udvikle sig uensket.

Plejehjemmet har dagligt besog af det handicap-transportfirma, som servicerer dem. Firmaet informeres
om beboernes tilstand og andre forhold, de skal vere srligt opmarksomme pa.

Eksempel C:

»Din Kebmand« har dagligt leverancer af varer fra faste leveranderer, som er informeret om adgangsveje
og hensigtsmaessige mader at levere varer til kebmanden pa.

Til gengaeld har »Din Kebmand« kun meget sjeldent behov for at bestille en hdndverker, og da der
ikke er arbejdsmiljeforhold, som forudsatter oplysning om sa&rlige faremomenter over for fremmede, har
kebmanden ikke udarbejdet retningslinjer over for fremmede handvarkere.

5. Andre krav
5.1. Det materielle arbejdsmilje
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Nér arbejdsmiljecertifikatet skal opnés, mé der ikke vere arbejdsmiljoproblemer inden for de vasentlige
omrader, som vil medfere et pdbud fra Arbejdstilsynet. For alle punkterne galder det, at der findes
relevant vejledningsmateriale pa Arbejdstilsynets hjemmeside - materiale, som virksomheden kan bruge
til at vurdere, om den opfylder arbejdsmiljeloven pé de konkrete omrader.

Arbejdstilsynet har ogsd udgivet arbejdsmiljovejvisere for alle brancher. Her er de omrader, hvor der
typisk kan vere vesentlige problemer for den enkelte branche, udpeget. Mange virksomheder kan have
gavn af at leese flere vejvisere. Ofte er flere brancher nemlig repreesenteret pd samme virksomhed, fx er
kontoromréadet jo en del af mange virksomheder, selv om virksomhederne tilherer en helt anden branche.

Virksomhedens sikkerhedsorganisation ber gennemgé alle de nedenstdende punkter og de relevante
arbejdsmiljevejvisere for at vurdere, hvilke punkter det kan vere relevant at kortleegge 1 arbejdspladsvur-
deringen, og for at afdekke, om virksomheden har et eller flere vasentlige arbejdsmiljeproblemer, der
skal vare lost, inden der ansgges om certifikat.

Handlingsplanen i APV en behover ikke at vare gennemfort pad det tidspunkt, hvor virksomheden ensker
at opnd arbejdsmiljecertifikat, hvis arbejdsmiljeproblemerne ikke ligger inden for de vasentlige omrader.

De vasentlige omrader er folgende:
1. Stej

— Hereskadende stoj
— Anden generende stgj, herunder stgj forarsaget af darlig akustik.

2. Vibrationer

— Hand-/armvibrationer
— Helkropsvibrationer.

w

. Striling
- Ikke-ioniserende straling.
4. Termiske belastninger

— Stralevarme og ophold 1 meget varme rum
— Arbejde 1 kulde og trek
— Arbejde 1 skiftende temperaturer.

5. Bevageapparatbelastninger

— Tungt og/eller kraftbetonet arbejde

— Andet fysisk belastende arbejde

— Arbejde med belastende arbejdsstillinger og -bevagelser
— Ensidigt belastende arbejde

— Ensidigt, gentaget arbejde

— Reproduktionsskadende fysiske belastninger.

=)

. Psykosociale belastninger

De vasentligste psykosociale belastninger 1 branchen. Se narmere i afsnit 5.2 om kortlegning af
psykisk arbejdsmilje.

3

. Kemiske og biologiske belastninger

— Kreaftfremkaldende belastninger fra kemiske stoffer og materialer

— Nerveskadende belastninger fra kemiske stoffer og materialer

— Reproduktionsskadende belastninger fra kemiske stoffer og materialer
— Luftvejsbelastninger fra kemiske stoffer og materialer

— Hudbelastninger fra kemiske stoffer og materialer

— Infektionsrisiko.
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8. Indeklimabelastninger

— Varme, kulde og treek
— Darlig luftkvalitet

— Fugt

— Darlig belysning

— Stej og dérlig akustik.
9. Ulykkesrisici

— Risiko for fald

— Risiko for kontakt med skadevoldende maskindele og processer

— Risiko for brand og eksplosion

— Risiko ved brug af interne og eksterne transportmidler

— Risiko ved kontakt med elektricitet og andre lignende energikilder

— Risiko for akutte pdvirkninger pa grund af faktorer navnt under punkt 1-7.

10. Unges arbejde

— Manglende instruktion, oplaring eller opsyn

— Manglende opfyldelse af alderskrav

— Manglende overholdelse af krav ved beskaftigelse med tekniske hjelpemidler, anleg eller arbejdspro-
cesser

— Manglende overholdelse af krav ved beskaftigelse med stoffer og materialer

— Manglende overholdelse af arbejdstidsregler, herunder regler for aften- og natarbejde og for hvileperi-
ode og fridegn

— Manglende overholdelse af regler om alenearbejde

— Risiko for pavirkninger pd grund af punkterne fra 1-9.

5.2. Kortlaegning af det psykiske arbejdsmilje

For at opna certifikat skal virksomheden kortlegge det psykiske arbejdsmilje. Det skal geres for, at man
kan vurdere, om der er vaesentlige psykiske arbejdsmiljoproblemer, der skal vere lost, inden virksomhe-
den kan opna certifikat. Kortlaegningen bliver betragtet som dokumentation for, om der er vasentlige
psykiske arbejdsmiljeproblemer pd virksomheden. Kortleegningen fungerer som dokumentation over for
det inspektions- eller certificeringsorgan, der skal vurdere virksomhedens arbejdsmilje. Det gor den, fordi
det vil vaere for tidskrevende og omkostningstungt for virksomheden, hvis det psykiske arbejdsmilje
skulle vurderes af inspektions- eller certificeringsorganet.

Virksomheden skal forholde sig til de psykiske arbejdsmiljeproblemer, der er typiske for den branche,
virksomheden tilherer. Arbejdstilsynet har udgivet arbejdsmiljovejvisere for hver branche, der udpeger
de typiske psykiske arbejdsmiljeproblemer i branchen. Virksomheden skal vare opmaerksom pé, at der
kan vere flere arbejdsmiljovejvisere, der er relevante for virksomheden, fx arbejdsmiljovejviseren for
kontor og administration. Hvis virksomheden ikke er omfattet af nogen af de arbejdsmiljevejvisere, der
udpeger psykisk arbejdsmilje som et vasentligt problem, skal virksomheden ikke udfere en selvstendig
kortlegning.

Virksomheden kan selv velge, hvilken kortlegningsmetode den vil anvende. Pa Arbejdstilsynets hjem-
meside findes der vejledning om typer af kortleegningsvarktej, der med fordel kan bruges.

5.3. Krav til virksomhedens arbejde med sundhedsfremme

For at kunne fd et arbejdsmiljecertifikat skal virksomheden i samarbejde med de ansatte eller deres
repraesentanter have besluttet, hvordan de vil arbejde for initiativer til sundhedsfremme pa arbejdsplad-
sen. Metodekravene, som virksomhederne skal opfylde for at leve op til kravet, vil athenge af, om
virksomhederne skal have et sikkerhedsudvalg.
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I virksomheder med sikkerhedsudvalg skal der opstilles mél, handlingsplaner og opfelgningsprocedurer. I
virksomheder uden sikkerhedsudvalg kan man nejes med en skriftlig beslutning om, hvilke initiativer
man ensker at sa@tte 1 verk.

Kravet skal bl.a. ses som et gnske om at gere arbejdspladsen til forum for sundhedsfremme. Arbejdsplad-
sen kan have stor indflydelse péd de ansattes sundhedstilstand. Arbejdslivet kan gge de ansattes personlige
ressourcer og velbefindende eller medfere forringet psykisk og fysisk funktionsevne pd grund af belasten-
de arbejdsmilje. Mélet er en storre sammenkaedning af arbejdsmiljo og sundhedsfremme. Virksomhederne
kan vere med til at forbedre de ansattes sundheds- og helbredsforhold ved at kombinere indsatsen for et
bedre arbejdsmilje med initiativer malrettet en sundere livsstil.

I At-vejledning F.5.2 vejledes der udferligt om sundhedsfremme pé arbejdspladsen, og der gives en reekke
eksempler pa, hvordan kravet kan opfyldes.

5.4. Krav til virksomhedens arbejde med det rummelige arbejdsmarked

Virksomheden skal i samarbejde med de ansatte eller deres reprasentanter have besluttet, hvordan
den konkret vil arbejde for en rummelig arbejdsplads og et rummeligt arbejdsmarked. Metodekravene,
virksomhederne skal opfylde for at leve op til dette krav, vil atheenge af, om virksomheden har pligt til
at etablere sikkerhedsudvalg. Der skal - uanset virksomhedens storrelse - tages stilling til, hvordan der
konkret skal arbejdes for at fastholde egne medarbejdere og rekruttere nye medarbejdere, som er truet af
udstedning fra arbejdsmarkedet. For virksomheder eller produktionsenheder med sikkerhedsudvalg skal
beslutningen indeholde mél, handlingsplan og retningslinjer for opfelgning pa handlingsplanen.

Kravet skal ses som en opfelgning og udmentning af malsaetningen om, at arbejdsmarkedet skal gores
mere rummeligt for alle - og at virksomhederne skal patage sig et socialt ansvar.

I At-vejledning F.5.3 vejledes der udferligt om initiativer om det rummelige arbejdsmarked, og der gives
en rekke eksempler pa, hvordan kravet kan opfyldes.

5.5. Krav til dokumentation af arbejdsmiljeindsatsen

Virksomheden skal dokumentere sin arbejdmiljeindsats, ndr den vil opnd certifikat. Dokumentationen
fornys hvert tredje ir, nar virsomheden pa ny anseger om certifikat. De indholdsmaessige krav til doku-
mentationen er mindre for virksomheder uden krav om at etablere sikkerhedsudvalg.

5.5.1. Dokumentationskrav til virksomheder med sikkerhedsudvalg

For virksomheder med krav om at etablere sikkerhedsudvalg skal den samlede dokumentationen foreligge

1 form af:

— En arbejdsmiljepolitik

— En arbejdspladsvurdering

— En organisationsplan over sikkerhedsorganisationen

— Skriftlige retningslinjer for instruktion og oplaring

— Skriftlige retningslinjer for systematiske undersogelser af arbejdsulykker og tilleb til arbejdsulykker

— Dokumentation for tilslutning til BST

— Skriftlige retningslinjer for arbejdsmiljegennemgange

— Skriftlige retningslinjer for inddragelse af sikkerhedsorganisationen i spergsmél om planlegning

— Skriftlige retningslinjer for information om arbejdsmiljeforhold af betydning for fremmede virksomhe-
der

— Skriftlig dokumentation for den beslutning, der er truffet om det rummelige arbejdsmarked

— Skriftlig dokumentation for den beslutning, der er truffet om sundhedsfremme.

Virksomheden skal ogsa kunne dokumentere eventuelle resultater af:

— De handlingsplaner og mal, virksomheden har lagt fast i arbejdsmiljepolitikken
— De initiativer, virksomheden har sat i vaerk om sundhedsfremme
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— De initiativer, virksomheden har sat 1 veerk om det rummelige arbejdsmarked.

Dokumentation for resultaterne af virksomhedens indsats forudsatter selvfolgelig, at der er nogle resulta-
ter. Forste gang virksomheden opnér certifikat, er der muligvis endnu ikke dokumenterbare resultater,
medmindre virksomheden allerede har arbejdet med emnerne i laengere tid. Nar certifikatet skal fornys,
forventes virksomhedens mal og handlingsplaner i hejere grad at have fort til resultater. Men der kan fx
med hensyn til det rummelige arbejdsmarked vare besluttet og gennemfort konkrete initiativer, som det
ikke har veret aktuelt at realisere.

5.5.2. Dokumentationskrayv til virksomheder uden sikkerhedsudvalg

For virksomheder uden pligt til at etablere sikkerhedsudvalg skal dokumentationen indeholde folgende:
— En arbejdsmiljepolitik

— En arbejdspladsvurdering

— En organisationsplan over sikkerhedsorganisationen

— Dokumentation for tilslutning til BST

— Skriftlige retningslinjer for arbejdsmiljogennemgange

— Skriftlig dokumentation for den beslutning, der er truffet om det rummelige arbejdsmarked

— Skriftlig dokumentation for den beslutning, der er truffet om sundhedsfremme.

Virksomheden skal ogsa kunne dokumentere eventuelle resultater af:

— De maél, virksomheden har fastlagt i arbejdsmiljepolitikken
— Den beslutning, virksomheden har taget om sundhedsfremme
— Den beslutning, virksomheden har taget om det rummelige arbejdsmarked.

Dokumentation for resultaterne af virksomhedens indsats forudsatter selvfelgelig, at der er nogle resul-
tater. Forste gang virksomheden opnar certifikat, er der muligvis endnu ikke opnéet resultater. Nér
certifikatet skal fornys, vil der ofte vare resultater at dokumentere. Men der kan fx med hensyn til
det rummelige arbejdsmarked vere besluttet og gennemfort konkrete initiativer, som det ikke har varet
aktuelt at realisere.

5.5.3. Inddragelse af de ansatte

Det skal af dokumentationen fremgd, at de ansatte eller deres reprasentanter har veret inddraget i
arbejdet med at opfylde de krav, der stilles for at opné arbejdsmiljecertifikat. Og det skal fremga, at de har
haft mulighed for at udtale sig.

Der er metodefrihed, nér det handler om, hvordan man vil inddrage de ansatte, og hvordan deres
inddragelse dokumenteres. Man kan fx lade en reprasentant for de ansatte pategne dokumentationen, eller
man kan fremlaegge relevante referater, fx fra meder 1 sikkerhedsorganisation og/eller samarbejdsudvalg.

5.5.4. Offentliggorelse

Dokumentationen og kravet om offentlighed skal sikre, at udenforstdende kan fa indblik i virksomhedens
arbejdsmilje. Udenforstdende kan fx vare personer, der ensker at soge job 1 den pigeldende virksom-
hed. Dokumentationen skal ogsa give virksomheden grundlag for at profilere sig selv og dermed opna
anerkendelse fra omgivelserne.

Dokumentationen skal vare offentligt tilgeengelig. Det betyder, at virksomheden skal vare parat til at vise
dokumentationen frem, hvis udenforstaende onsker at se den. Hvis virksomheden selv er interesseret i det,
kan virksomheden velge en mere offensiv linje og fx offentliggere dokumentationen pa sin hjemmeside.

Hvis dokumentationen indeholder oplysninger af fortrolig karakter, fx om konkrete medarbejdere, skal
virksomheden anonymisere disse, inden dokumentationen gores offentligt tilgeengelig. Hvis dokumentati-
onen indeholder forretningshemmeligheder, fx om konkrete produktionsmetoder, kan de fjernes, inden
dokumentationen gores offentligt tilgaengelig.

Lzes ogsa:
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(1) Arbejdsmiljecertifikat til virksomheder og om statstilskud til virksomheder
med certifikat

(2) Arbejdsmiljecertifikat opndet gennem akkrediteret inspektion og om inspektionsorganers kontrol af
virksomhederne

(3) Arbejdsmiljecertifikat opnédet gennem akkrediteret certificering

(4) Sundhedsfremme pa arbejdspladsen

(5) Det rummelige arbejdsmarked.

Lzes ogsa branchearbejdsmiljeradenes vejledninger mv.
Branchearbejdsmiljerddenes vejledninger kan findes pd www.bar-web.dk

Arbejdstilsynet, den 1. april 2002
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