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Plan for systematiskt arbetsmiljoarbete vid Forvaltningshogskolan

Allt som kan paverka manniskan i arbetet ar en del av arbetsmiljon. Vid Forvaltningshogs-
kolan ar det systematiska arbetsmiljoarbetet en hogt prioriterad verksamhet. Medarbeta-
res och studenters trivsel och hélsa har ett hogt egenvarde och kraver en god arbetsmiljo
for att sakerstalla att den verksamhet som bedrivs haller en hog kvalitet.

Systematiskt arbetsmiljoéarbete innebar att i det dagliga arbetet fatta beslut och genom-
fora atgarder som medfor att medarbetare och studenter varken skadas, blir sjuka eller
far illa pa annat satt. Arbetsgivarens uppgift ar att undersoka, genomfora och félja upp
verksamheten pa ett sadant satt att ohéalsa och olycksfall i arbetet och studierna férebyggs
och en tillfredsstallande arbetsmiljo uppnas. Nar det i denna plan star arbete avses ge-
nomgaende arbete och studier. Med arbetsgivaren menas genomgaende den som genom
ansvarsfordelning inom myndigheten har direkt arbetsmiljoansvar.

Det systematiska arbetsmiljoarbetet pa Forvaltningshogskolan syftar till att:

- skapa goda arbetsforhallanden som framjar medarbetares och studenters fysiska och
psykiska halsa.

- risker i arbetet upptacks och atgardas i god tid sa att arbetstagarna inte drabbas av
olycksfall, sjukdom eller andra negativa foljder av forhallanden i arbetsmiljon.

- minska stress i arbetet som kan férorsaka sadana negativa konsekvenser som beskri-
vits ovan.

- kontinuerligt forbattra arbetsforhallanden pa sadant vis att god halsa och trivsel hos
medarbetare och studenter okar.

- hjalpa till att finna I6sningar for personal som upplever akut eller sarskild psykisk pa-
frestning i det vardagliga arbetet.

Forvaltningshdgskolans arbetsmiljopolicy framgar av denna plan for systematiskt arbets-
miljoarbete. Dokumentet bygger pa "Regler for uppgiftsfordelning i det systematiska ar-
betsmilj6arbetet (SAM), Dnr 2012/902 uppdaterad 2016-12-02”, ”Arbetsmiljohandboken”,
”Qrganisatorisk och social arbetsmilj6” (AFS 2015:4) samt 6vriga relevanta lagar och for-
ordningar.

Undersokning av arbetsforhallanden

Det ar en rad faktorer som paverkar arbetsmiljon pa en universitetsinstitution. Den kan
paverkas av exempelvis: arbetsledning, arbetsmangd, arbetsorganisation, arbetstempo,
arbetstid, arbetsuppgifternas innehall, ensidigt upprepande eller standig férandring, in-
skrankt handlingsutrymme, konflikter och krankningar, mdjligheter till inflytande och
samarbete. | den fysiska arbetsmiljon kan viktiga paverkande faktorer vara exempelvis:
arbetsstallningar och -rorelser, belysning, buller, datorer och annan teknik, samt varme
och kyla. Alla faktorer ar inte relevanta for alla arbetsplatser och allt kan inte upptackas
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eller dtgardas en gang for alla, men genom det systematiska arbetsmiljoarbetet uppmark-
sammas och atgardas eventuella brister.

Ofta hor man att den fysiska arbetsmiljon pd Goteborgs universitet inte ar nagot problem.
Var uppfattning ar den motsatta. Den fysiska arbetsmiljén har normalt brister. Sadana
brister ar relativt enkla att upptdcka och ofta inte sa kostsamma att atgarda (undantag
fran det senare galler exempelvis fastighetens ventilation och i vissa fall uppvarmning).
Medvetenheten om att problem finns i den fysiska arbetsmiljon och att sadana ar vanliga
ger en battre grund nar arbetsforhallanden undersoks.

P3a Forvaltningshogskolan undersdker vi regelbundet arbetsforhallandena genom:

a) Arbetsmiljogrupp dar arbetsmiljon tas upp vid regelbundet aterkommande moten, en
gang per manad. | gruppen ingar prefekten, den administrativa chefen, det lokala ar-
betsmiljoombudet och dess ersdttare, personalhandlaggaren, samordnaren foér jam-
stalldhetsintegrering, likabehandlingsombudet, en doktorand samt studentarbetsmil-
jéombudet eller en annan studeranderepresentant.

b) Arbetsmiljérond en gang per ar. Ronden féregas vid behov av ett mote dar formerna
for ronden diskuteras. Som underlag for ronden genomférs en enkat bland medarbe-
tarna. Skriftligt protokoll fran ronden upprattas dar problem, ansvar och tidsplan for
atgarder anges. Protokollet behandlas och diskuteras i arbetsmiljogruppens moten
fram till dess att alla noterade punkter har atgardats.

c) Studentarbetsmiljérond en gang per ar, eller vid tidpunkter som gors upp mellan pre-
fekt och studenternas arbetsmiljoombud. Ronden féregas vid behov av ett mote dar
formerna for ronden diskuteras. Skriftligt protokoll fran ronden upprattas dar pro-
blem, ansvariga och tidplan for atgarder anges.

d) Arbetsgruppen ”“Sund student” — vilken leds av utbildningsansvarig tillsammans med
studievagledaren i ndra samrad med det lokala arbetsmiljoombudet och bedrivs till-
sammans med studenter och andra for arbetsgruppen relevanta parter — som direkt
arbetar med att identifiera och foresla |6sningar for att starka den fysiska och psykiska
arbetsmiljo som studenterna verkar i.

e) Medarbetarsamtal som erbjuds alla medarbetare en gang per ar dar arbetsmiljéfragan
behandlas. Prefekten, eller den person som prefekten utser, haller medarbetarsamta-
len.

f) Samordning med likabehandlingsarbetet och jamstalldhetsintegrering genom likabe-
handlingsombudets och samordnaren for jamstalldhetsintegrerings medverkan i ar-
betsmiljogruppen.

Pa Forvaltningshogskolan foljer vi kontinuerligt foljande underlag som kan vara till hjalp
vid undersokningarna av arbetsmiljon:

- arbetstagarnas och det lokala arbetsmiljdombudets iakttagelser
- studenternas och studentarbetsmiljoombudets iakttagelser
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- ledningens och administrationens iakttagelser
- sjukdom, olycksfall och tillbud
- medarbetares sjukfranvaro

Den administrativa chefen har ansvar for informationsinsamling kring personalens sjuk-
dom, olycksfall och tillbud och det kontinuerliga uppfdljningsarbetet. Detta gérs genom
att:

- uppmana medarbetare till att rapportera incidenter, tillbud och olycksfall i Goteborgs
universitets risk-, incident- och avvikelsehantering (GURIA),

- uppmana medarbetarna att lagga in sjukskrivningar i Egenrapportering/Primula for att
minska morkertal och forhindra framtida ohélsa, och

- ta fram information/statistik ur personalsystem (Primula) och Goteborgs universitets
system for risk-, incident- och avvikelsehantering (GURIA).

Alla olycksfall och tillbud rapporteras senast inom en vecka skriftligt till arbetsmiljogrup-
pen. Den administrativa chefen har vidare ansvar fér att anmala arbetsskador och tillbud
till Forsakringskassan och skyddsingenjoren vid Goéteborgs universitet. Allvarliga person-
skador anmals genast till Arbetsmiljéverket. Arbetsskador och 6vriga tillbud utreds av pre-
fekten och diskuteras tillsammans med arbetsmiljogruppen.

Alla medarbetare informeras och uppmuntras till att anmala eller uppmarksamma arbets-
givaren, eller det lokala arbetsmiljoombudet, om upplevda problem gallande den fysiska
och psykiska arbetsmiljon. Informationen férs vidare till prefekt och arbetsmiljégruppen
som agerar i enlighet med de foreskrifter som galler.

Riskbeddmning

| samband med de arliga arbetsmiljoronderna gors riskbedomningar som dokumenteras
skriftligt. | riskbedomningen anges vilka risker som finns och om de ar allvarliga eller inte.
Arbetsgivaren ansvarar for att dtgarder vidtas for att minimera eller helt eliminera risker-
na. De atgarder som inte vidtas nagon av de narmast féljande dagarna antecknas i en
handlingsplan som kontinuerligt uppdateras.

| samband med oplanerade handelser som intraffar under arbetsaret bedéms I6pande
riskerna for ohadlsa och olycksfall i sarskild ordning. Dels gor arbetsgivaren en bedémning
om andringarna medfor risker for ohdlsa eller olycksfall som behover atgardas. Invente-
ring och atgardsforslag ventileras i arbetsmiljégruppen. Dels involveras det lokala arbets-
miljdombudet och medarbetare redan i planeringsprocessen.

Prioriteringsordning och handlingsplan

Ambitionen ar att problem i arbetsmiljon ska atgardas omedelbart. Om det finns flera
problem &r det de allvarligaste riskerna och storsta problemen i arbetsmiljon som atgar-
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das forst. De problem som inte atgardas omedelbart eller inom hogst tva veckor fors till en
sarskild handlingsplan. Uppfdljning sker vid arbetsmiljégruppens méten.

En central utgangspunkt for atgarder och handlingsplan ar att atgarder utan undantag
alltid l6nar sig. Inget dr s& kostsamt som en dalig arbetsmiljé. Anda ska man sjélvklart vara
vaksam sa inte kostnaderna rusar ivag. Exempelvis bor enklare |6sningar provas och ut-
varderas innan sadana vidtas som ar mycket kostsamma.

Upprepad sjukfranvaro hos personalen liksom langre sjukfranvaro bevakas av arbetsgiva-
ren enligt rutiner som beskrivits tidigare i detta dokument. Arbetsgivaren tar initiativ till
rehabiliteringsutredningar och -insatser om behov av sadana finns. Medarbetare som
kommit tillbaka efter sjukskrivning langre an fyra veckor ska erbjudas regelbundna rehabi-
literingssamtal sa lange det finns ett upplevt behov. Normalt halls dessa samtal av prefek-
ten eller den administrativa chefen.

Alla problem i det vardagliga arbetet kan inte elimineras omedelbart och vissa kan inte
elimineras helt och hallet. | dessa fall ar det viktigt att vidta atgarder som kraftigt reduce-
rar sddana negativa konsekvenser som uppstar i och med problemet. Individers upplevda
stress pa eller i anslutning till arbetet ar ett exempel pa ett sddant problem. | fall av den
typen ska alltid en personlig handlingsplan upprattas av prefekten i samrad med den indi-
vid som upplever problemet. Dar ska framga hur problemet upplevdes fran bérjan och hur
det utvecklas allteftersom atgarder vidtas, vilken typ av stéd, handledning med mera som
satts in och nar nasta uppfoljningstillfalle ar. Forvaltningshdgskolans stravan ar att skapa
hallbara situationer for alla medarbetare och studenter.

Vid brist pa resurser eller kunskaper for att atgarda uppkomna brister i arbetsmiljon for
prefekten fragan till dekanus.

Ansvarig for atgarderna och uppfoljningen

Arbetsgivaren ar alltid ansvarig for att risker i arbetsmiljon hanteras och att arbetsmiljon
pa kort och lang sikt forbattras. Pa Forvaltningshogskolan ar detta ansvar fordelat till pre-
fekten som ocksa ansvarar for uppfoljningen, den sarskilda handlingsplanen och i fore-
kommande fall personliga handlingsplaner. | det enskilda fallet kan enskilda uppgifter de-
legeras till den administrativa chefen som |6pande informerar prefekten. Vid behov kan
ocksa extern hjalp inkallas.

En hel del arbetsmiljofragor kan inte 16sas pa institutionsniva. Om det vid manadsmote
med arbetsmiljogruppen kommer upp fragor som borde ga vidare till fakultetens lokala
arbetsmiljokommitté ansvarar prefekten for att dessa fragor skickas vidare. Detta gors
skriftligen med kopia till arbetsmiljogruppen.

Akut eller sarskild psykisk pafrestning

En sarstdllning bland de potentiella arbetsmiljoproblemen pa en universitetsinstitution
utgdrs av personal som upplever akut eller sarskild psykisk pafrestning i det vardagliga
arbetet. Denna typ av problem fangas till en del upp vid de regelbundna undersékningar



FORVALTNINGSHOGSKOLAN
2020-01-22

som redovisats ovan. Men nar de ar akuta eller successivt byggts upp till en niva dar de
blir svara att hantera i vardagen ar det viktigt att prefekten gors uppmarksam pa situat-
ionen.

Forvaltningshogskolan arbetar aktivt med ett forebyggande arbete for att minska risken
med ohallbar och langvarig psykisk pafrestning genom att i samrad med varje enskild
medarbetare utarbeta en plan for den kommande arbetsperioden. Arbetsgivaren har ett
uttalat ansvar for att skapa balans mellan saval arbetsmangd som svarighetsgrad samt att
tillgodose att rimliga resurser for detta finns tillgdngliga. Forvaltningshogskolans malbild ar
att ingen medarbetare ska bli sjuk till féljd av arbetsbelastning.

Var och en maste kdnna att prefektens dorr star 6ppen for att diskutera problem av denna
art. Om det kdnns svart att ta direkt kontakt gar det bra att istallet ga till utbildningsansva-
rig, den administrativa chefen eller det lokala arbetsmiljdombudet.

Arbetsmiljogruppen

Arbetsmiljogruppen trédffas en gang per manad under terminstid eller oftare om behov
foreligger. Vid vart mote ges utrymme for lagesrapporter fran alla narvarande och ater-
rapportering fran arbetsmiljdansvarig.

| arbetsmiljogruppen ingar:

- Bjorn Rombach (prefekt, sammankallande)

- Carina Abrahamson Lofstrom (samordnare for jamstalldhetsintegrering)
- Johanna Andersson (lokalt arbetsmiljoombud, ersattare)

- Peter Arkevag (administrativ chef)

- Louise Holm (lokalt arbetsmiljdombud, ordinarie)

- Gary Kokk (likabehandlingsrepresentant)

- Maria Utterhall (personalhandlaggare)

- Doktorand (utsedd av doktorandradet)

- Studerandearbetsmiljoombud, SAMO (utsedd av studentkaren)

Vidareutveckling av arbetsmiljoarbetet

Alla de som medverkar i arbetsmiljoarbetet pa Forvaltningshogskolan ska ha en relevant
kompetens. Det kan betyda att fortbildningsresurser behover satsas pa detta omrade.
Behov ska anmalas till prefekten som ocksa sjalv kan ta initiativ till fortbildning nar detta
framstar som pakallat.

Alla medarbetare och studenter ska ha kunskaper om arbetet och utbildningsmoment
samt dess risker sa att ohdlsa och olycksfall aktivt kan forebyggas. Arbetsgivaren ansvarar
for att medarbetare och studenter far tillracklig introduktion, att de har den utbildning
och information som behdvs och att nédvandiga skriftliga instruktioner finns tillgangliga.

Information om vem man skall kontakta om arbetsmiljéarenden uppstar anslads pa saval
institutionens anslagstavla som pa institutionens 6ppna informationssida under Géteborgs
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universitets hemsida. Relevanta regelverk liksom annat informationsmaterial och littera-
tur finns tillgangligt pa sarskilt anvisad plats. Den administrativa chefen ansvarar for detta.
Den som vill fa hjalp med att rekvirera sadant material, eller géra inkdp av nytt material,
som behovs for ett val fungerande arbetsmiljoarbete kontaktar den administrativa chefen.

Uppdaterad plan

Planen for systematiskt arbetsmiljoarbete vid Forvaltningshdgskolan uppdateras en gang
per ar eller vid behov och anslas pa institutionens 6ppna informationssida under Gote-
borgs universitets hemsida.



