


Indholdsfortegnelse

Forberedelse: Det skal | gare, far Arbejdstilsynet komme 4
Under selve besgget: Hvad sker der? Hvem ggr hvad? 6
Opfelgning pa besgg af Arbejdstilsynet: Hvad sker der nu? 8
Overblik: Arbejdstilsynets reaktioner 10
CASE: “Arbejdstilsynet hjalp os til at blive utrolig konkrete” 12
Tjekliste: Forberedelse til besgg af Arbejdstilsynet 14

Nar Arbejdstilsynet kommer pa besgg

Udgivet april 2018 af BrancheFzellesskabet for Arbejdsmiljg  Projektledelse: Rasmus Monnerup Jensen

for Velfaerd og Offentlig administration Tekst og illustration: Tune Nyborg, Periskop
Design: Sofie Raagaard

Studiestraede 3, 3. sal, 1455 Kbh K

godtarbejdsmiljo.dk/at



http://www.arbejdsmiljoweb.dk/at

Nar Arbejdstilsynet kommer pa besgg

Et besgg af Arbejdstilsynet er ikke bare en kontrol - det er
ogsa en mulighed for laering og udvikling af arbejdsmiljget.
Laes her, hvad | i arbejdsmiljggruppen kan ggre for, under og
efter besgget - og fa overblik over de forskellige reaktioner
fra Arbejdstilsynet.

| guiden kan du lzese mere om:

Forberedelse: Nar Arbejdstilsynet kommer pa besgg, er
samtalen med arbejdsmiljggruppen en fast del af program-
met. Nar besgget er varslet, kan | forberede jer pa forhand

- men | bgr altid have styr pa APV, handleplaner og dokumen-
tation.

Under selve besgget: Et besgg af Arbejdstilsynet omfatter
normalt et indledende mg@de og en rundgang pa arbejdsplad-
sen. De tilsynsfgrende tjekker APV og anden dokumentation
og taler med bade ledelse, arbejdsmiljgrepraesentant og
menige medarbejdere.

Under selve
Arbejdstilsynets
besog

Forberedelse for Opfelgning pa
Arbejdstilsynets

besog

Arbejdstilsynets
besgg

Opfelgning pa besoget: Efter et besgg af Arbejdstilsynet bar
| altid informere kollegerne. Det glder ikke mindst, hvis | har
faet et pabud, som | skal fglge op pa.

Arbejdstilsynets reaktioner: Hvis reglerne ikke er over-
holdt, har Arbejdstilsynet mulighed for en raekke forskellige
reaktioner, afthangig af hvor alvorlig overtraedelsen er. De
spander fra vejledning til regulzere forbud mod at arbejde.

Case: “Arbejdstilsynet hjalp os til at blive utrolig konkrete”:
Hjgrring Kommunes Borgerservice fik et pabud om at styrke
forebyggelsen af vold og trusler uden for arbejdstid. De gode
lgsninger fra Borgerservice er nu ved at blive rullet ud i alle
kommunens afdelinger.



Forberedelse:

Det skal | gare, t@r Arbejdstilsynet kommer

Nar Arbejdstilsynet kommer pa besgg, er en samtale med
arbejdsmiljggruppen en fast del af programmet. Nar besgget
er varslet, kan | forberede jer pa forhand - men | ber altid
have styr pa APV, handleplaner og dokumentation.

Et besgg af Arbejdstilsynet er en god anledning til at fa styr
pa jeres dokumentation, procedurer og aftaler om det daglige
samarbejde i arbejdsmiljggruppen. | kan ogsa bruge besgget
til at stille spgrgsmal og fa gode rad af de tilsynsfgrende.

Grundtilsyn eller specialtilsyn

Ved et grundtilsyn ser Arbejdstilsynet pa bade det fysiske og
psykiske arbejdsmiljg og kontrollerer arbejdsmiljgarbejdet.
Tilsynet varsles som regel mindst en maned fgr, men | kender
ikke besggstidspunktet

Ved et specialtilsyn fokuserer Arbejdstilsynet pa en udvalgt
del af arbejdspladsen eller udvalgte arbejdsmiljgproblemer.
Specialtilsynet er som hovedregel uanmeldt

Forberedelse til tilsyn
Nar | ved, Arbejdstilsynets vil komme pa besgg inden for en
overskuelig tid, bar | forberede jer grundigt :

Hvem skal have besked? | bgr altid orientere medarbejdere,
ledere og tillidsrepraesentant pa arbejdspladsen om et kom-
mende besgg fra Arbejdstilsynet. Jeres interne arbejdsmil-
jokonsulenter bgr ogsa altid orienteres og involveres. Tjek
jeres lokale MED- eller lokalaftale, som maske beskriver,
hvem der skal orienteres og evt. deltage i besgget.

Aftal, hvem der skal deltage ved tilsynet. Det kan vare hen-
sigtsmaessigt, at en bredere kreds er med til det indledende
mg@de med AT, mens kun fa udvalgte gar med pa en evt.
rundgang pa arbejdspladsen. Uanset om | er organiseret

i trio-grupper eller ej, kan | overveje at invitere tillidsrep-
raesentanten med til madet.

Aftal, hvem der skal tage notater fra besgget. Husk at notere
navnene pa den eller de tilsynsfgrende, sa er det lettere at
folge op senere.



Forbered jer pa at kunne fremlagge en status for jeres
APV-arbejde. Arbejdstilsynet Iegger vaegt pa, at | kan ggre
rede for jeres APV, herunder handleplaner og opfglgning pa
handleplaner.

Husk ogsa dokumentation for, at arbejdsmiljgorganisation-
ens medlemmer har faet tilbudt supplerende arbejdsmiljgud-
dannelse, og at | har gennemfgrt den arlige draftelse.

Aftal, hvordan | skal informere om besggets resultater til de
bergrte ansatte, til MED- og samarbejdsorganisation, jeres
HR/arbejdsmiljgafdeling mv. Er der brug for et mgde i
Arbejdsmiljgorganisationen? Eller et mere generelt
medarbejdermgde? Det er isaer relevant, hvis AT har givet
pabud ved besgget.

Inder sejyq
Iejdstfl'synets
bESﬁg

Forberedelse for
Arbejdstilsynets

Opteiguing pa
Arbejdstilsynets
besag

besgg

Bagerst i guiden finder i en tjekliste til forberedelse af besgg
fra AT.

Forberedelse til uvarslet tilsyn

Hvis Arbejdstilsynet kommer pa et uvarslet besgg, kan | af
gode grund ikke forberede jer til det specifikke besgg. Derfor
er det vigtigt, at Arbejdsmiljggruppen ogsa i det daglige har
godt styr pa sine papirer og dokumentation - jeres APV, han-
dleplaner, referater osv.



Under selve besgget:

Hvad sker der? Hvem ggr hvad?

Et besgg af Arbejdstilsynet omfatter normalt et indledende
mgde og en rundgang pa arbejdspladsen. Den tilsynsfaren-
de tjekker APV og anden dokumentation og taler med bade
ledelse, arbejdsmiljgrepraesentant og menige medarbejdere.

Et besgg af Arbejdstilsynet er en god anledning til fa styr

pa arbejdsmiljget og til at blive klogere. Arbejdstilsynet er
fgrst og fremmest en dialog- og samarbejdspartner, som kan
hj=lpe jer til at blive bedre til forebyggelse og opfglgning pa
problemer i arbejdsmiljget.

Hvor lang tid tager besgget?

Et besgg af arbejdstilsynet tager typisk 2-3 timer, men maske
mere hvis der er tale om en stor arbejdsplads, eller hvis | har
komplicerede problemer med arbejdsmiljget.

Tilsynet afsluttes i de fleste tilfelde med ét besgg. Der kan
dog veere situationer, hvor der er ngdvendigt at Arbejdstil-
synet kommer tilbage for at gere tilsynet faerdigt. Det kan fx
vaere for at afdekke problemer i det psykiske arbejdsmiljg.

Hvad omfatter besgget?

Et indledende mgde med leder, arbejdsmiljgrepraesentant og
maske tillidsrepraesentant og jeres interne arbejdsmiljgkon-
sulenter. Her gennemgar | status pa arbejdsmiljgindsatsen -
APV, handlingsplaner, arlig drgftelse m.v.

Gruppe- eller enkeltsamtaler med et passende antal medar-
bejdere, der varer op til 1,5 time med efterfglgende tilbage-
melding. Samtalerne vil handle om de forhold i det psykiske
arbejdsmiljg, der vurderes som centrale pa jeres arbejdsplads
og som er typiske for jeres branche.

En rundgang pa arbejdspladsen, hvor den tilsynsfgrende
gennemgar hele virksomhedens arbejdsmiljg, sparger ind til
problemstillinger og taler med medarbejderne. Der er szrligt
fokus pa de problemer, som er typiske for jeres branche, samt
pa ulykker, psykisk arbejdsmiljg og muskel- og skeletbesveer.



Hvad skal man fort=lle?

Den tilsynsfarende har krav pa at fa svar pa alle sine spgrg-
smal, ogsa om forhold | normalt betragter som fortrolige.
Bade ledelse og medarbejdere har ret til at tale saerskilt med
den tilsynsfgrende, hvis der er behov for det.

Hvis | ikke forstar et spgrgsmal, bar | bede den tilsynsfgrende
uddybe - det er vigtigt, at | svarer pa det rigtige. Hvis man
som medarbejdere bliver spurgt om noget, man ikke kan
svare pa, kan man henvise til arbejdsmiljgrepraesentant eller
leder.

Var abne om ulgste problemer i arbejdsmiljget, sa | kan fa
dem vurderet. Arbejdstilsynets medarbejdere har stor vid-
en om mulige Igsninger fra lignende arbejdspladser og kan
hj=lpe jer videre.

Under selve
Arbejdstilsynets
besag

Forberega
Arbejdstils

besgg

ling pa
ilsynets
besog

Skriftlig besggsrapport

Besgget slutter med, at den tilsynsfgrende samler op pa de
problemer, | matte have, og afleverer en skriftlig besggsrap-
port. Sparg ind til afggrelser og formuleringer, sa | er sikre pa,
at | forstar konklusionerne.

Hvis besgget munder ud i et pabud, har | ret til at kommen-
tere det skriftligt.



Opfelgning pa besgg af Arbejdstilsynet:

Hvad sker der nu?

Efter et besgg af Arbejdstilsynet bgr | altid informere kol-
legerne. Det gelder ikke mindst, hvis | har faet et pabud,
som | skal falge op pa.

Hvis et besgg fra Arbejdstilsynet viser, at | overholder alle
regler og love om arbejdsmiljget, slutter sagen hér, og arbejd-
spladsen far en grgn smiley. Dermed er tilsynet afsluttet, og

| kan glzede jer over, at | har godt styr pa arbejdsmiljget - og
fortsette det gode arbejde.

Pabud fra Arbejdstilsynet

Hvis den tilsynsfarende konkluderer, at reglerne ikke er over-
holdt, har Arbejdstilsynet mulighed for en raekke forskellige
reaktioner, afthangig af hvor alvorlig overtradelsen er. Inden
afggrelsen traffes, har | mulighed for at kommentere skrift-

ligt.

Reaktionerne spander fra vejledning til et regulzert forbud,
hvor arbejdet skal stoppes omgaende. Langt de fleste reak-
tioner er dog pabud eller pabud med frist, som palzagger jer
at lgse problemerne straks eller inden for en bestemt frist.

Opfolgning pa et pabud

Hvis | har faet et pabud eller et pabud med frist fra Arbejd-
stilsynet, skal | enten straks rette op pa problemerne eller
l2zgge en plan for, hvordan de skal Igses. | begge tilfelde bgr
| informere og involvere den interne arbejdsmiljgafdeling og
MED/samarbejdsorganisation.

Hvis | har faet et radgivningspabud om alvorlige eller kompl-
ekse problemer, skal | Iase dem med hj=lp fra et autoriseret
radgivningsfirma. Igen vil det vaere ngdvendigt at involvere
den interne arbejdsmiljgafdeling.

| kommuner og regioner vil de lokale MED-aftaler nor-
malt beskrive, hvordan der skal falges op pa pabud. Pa det
statslige omrade vil procedurerne pa samme made vaere
beskrevet i lokalaftalerne.

Hvis | har faet et pabud, skal virksomhedens ledelse under
alle omstandigheder informere arbejdsmiljgorganisationen
om, hvordan man har lgst det pag=ldende problem. Det skal
ske inden, | melder tilbage til Arbejdstilsynet.



Bemaerk at al kommunikation med Arbejdstilsynet skal
forega via AT'’s digitale selvbetjeningslgsning ‘Arbejdsmiljg i
din virksomhed' (ADVI) pa advi.at.dk.

Opfelgning med kollegerne
Efter et besgg af Arbejdstilsynet bgr | altid give grundig infor-
mation til kollegerne pa arbejdspladsen.

Hvis | har faet en grgn smiley kan | glaede jer over resultatet.
Men det kan samtidig vaere, at | har faet ny ideer eller input
til yderligere at styrke forebyggelsen eller forbedre sundhed
og trivsel, som | kan drgfte og arbejde videre med.

Hvis | har faet et pabud, er det vigtigt at hele arbejdspladsen
medvirker til at analysere de problemer, Arbejdstilsynet har
papeget, og at | sammen er med til at rette op pa proble-
merne.

Under selve

Arbejdstilsynet.

Opfalgning pa
Arbejdstilsynets
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Overblik: Arbejdstilsynets reaktioner

Hvis reglerne ikke er overholdt, har Arbejdstilsynet mulighed
for en raekke forskellige reaktioner, afhangig af hvor alvorlig
overtradelsen er. De spander fra vejledning til regulzere
forbud mod at arbejde.

Man kan se en detaljeret beskrivelse af de forskellige reak-
tioner pa Arbejdstilsynets hjemmeside. | sjldne tilfaelde kan
den tilsynsfgrende stoppe arbejdet med gjeblikkelig virkning.
Langt de almindeligste reaktioner er:

Et strakspabud gives, hvis der er tale om et alvorligt arbe-
jdsmiljgproblem. Et strakspabud indebzerer, at fejlen skal
udbedres med det samme.

Et pabud med frist indebzerer, at | kan forts=tte arbejdet,
men at | skal finde en permanent Igsning pa problemet inden
fristens udlgb.

Vejledning gives pa stedet, hvis den tilsynsfgrende mener, at
der er forhold i arbejdsmiljget, som bgr justeres, men hvor der
ikke er tale om en egentlig overtraedelse af reglerne.

Hvis man har faet et strakspabud eller et pabud med frist,
kan det desuden udlgse et radgivningspabud.

Det sker, nar der er tale om et alvorligt eller komplekst prob-
lem, som er vanskeligt at lgse - fx omkring psykisk arbejd-
smiljg, indeklima, stgj eller forflytninger. | skal sa bruge et
autoriseret radgivningsfirma til at forebygge og lgse proble-
merne.

Smiley-ordningen

De grgnne, gule og rade smileyer pa Arbejdstilsynets hjem-
meside giver offentligheden mulighed for at fglge med i,
hvordan det gar med en virksomheds arbejdsmiljg.

Rad smiley viser, at virksomheden har faet et forbud.
Gul smiley viser, at virksomheden har faet et strakspabud, et

pabud med frist, et radgivningspabud eller ‘afggrelse uden
handlepligt’.



Grgn smiley viser, at virksomheden ikke har noget ud-
estaende med Arbejdstilsynet.

En kronesmiley viser, at virksomheden har et anerkendt arbe-
jdsmiljgcertifikat. Virksomheden har altsa gjort en
ekstraordinzer indsats for at sikre en hgj arbejdsmiljgstand-
ard.

Pa Arbejdstilsynets hjemmeside kan man se hvilke smiley’er,
som er tildelt. Man kan sgge pa branche, region, kommune
eller arstal.

Statistik: Almindelige reaktioner

Pa Arbejdstilsynets hjemmeside kan man dykke ned i en de-
taljeret statistik over besgg, reaktioner og problemer i arbejd-
smiljget fordelt bade pa brancher, regioner og kommuner.

Her kan man bl.a. se, at et de mest almindelige problemer er,
at arbejdspladsens egensindsats ikke er god nok. Det handler
typisk om mangelfuld APV eller manglende brugsanvisninger
og manglende instruktion ved brug af lifte og andre
hjzlpemidler.

Inden for det offentlige omrade er de fleste pabud om konk-
rete arbejdsmiljgproblemer rettet mod det psykiske
arbejdsmiljg. Pa undervisningsomradet og i daginstitutioner
fylder indeklima og stgj desuden en del, mens muskel- og
skeletbesvzer ofte optraeder pa hospitaler, dggninstitutioner
og i =ldreplejen.

1l
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CASE: “Arbejdstilsynet hjalp os
til at blive utrolig konkrete”

Hjerring Kommunes Borgerservice fik et pabud om at styrke
forebyggelsen af vold og trusler uden for arbejdstid. De gode
Igsninger fra Borgerservice er nu ved at blive rullet ud i alle
kommunens afdelinger.

“Det, der overraskede mig mest, var hvor konkrete vi er ngdt
til at vaere i vores vejledning til medarbejderne”. Sadan siger
arbejdsmiljgkonsulent Jeanett Simonsen fra Hjgrring Kom-
mune om sit mgde med Arbejdstilsynets tilsynsfarende.

Kommunens borgerservice fik i 2017 fik et pabud om at
forbedre vejledningen til medarbejderne i forhold til forebyg-
gelse af vold og trusler uden for arbejdstid. | forbindelse med
tilsynet var AT's tilsynsfgrende meget aktive i at analysere
problemet og finde mulige lgsninger.

Positivt mgde med AT

“De tilsynsfgrende brugte rigtig lang tid pa dialog med bade
ledelse og medarbejdere. De kom med virkelig god vejledning
og erfaringer fra andre arbejdspladser, som hjalp os frem

til konkrete lgsninger. Og sa var de virkelig gode til at skabe

forstaelse for det detaljeringsniveau, som er ngdvendigt”,
siger Jeanett Simonsen.

Arbejdsmiljgrepraesentant Mette Moesgaard supplerer:
“Mgdet med Arbejdstilsynet var meget positivt, meget di-
alogbaseret. Ved selve rundgangen var begge arbejdsmil-
jorepraesentanter med, men ikke ledelsen. Det gav fuld
tryghed til at diskutere arbejdsforholdene abent med de
tilsynsfgrende”, siger hun.

Sammenlagning gav nye risici

Baggrunden for pabuddet var, at Hjgrring Kommunes Borger-
service i sommeren 2017 blev slaet sammen med Ydelseskon-
toret. Det betgd en ®ndring i den borgertype, som kommer i
bygningen og dermed ogsa en andret risiko for vold og tru-
sler.

Resultatet blev en ny beredskabsplan for Borgerservice, som
ud over den generelle vejledning rummer meget konkrete og
detaljerede rad til medarbejderne ift. bade forebyggelse, tele-
fontrusler, trusler og vold pa arbejdspladsen bade i og uden
for arbejdstid.



Om forebyggelse af vold og trusler uden for arbejdstiden lyder

radene bl.a.:

o Undga at ga med dit adgangskort synligt, nar du forlader
Radhuset.

o Hardervaret episoder med vold eller trusler i Igbet af
dagen, er det en god idé at fglges med en anden, nar du
gar hjem.

o Parker din bil et sted, hvor du selv fgler dig tryg

Hent hele Beredskabsplan for Borgerservice pa
godtarbejdsmiljo.dk/case athjalposvidere

Giver stgrre tryghed

“Hele forlgbet har betydet, at tingene er bragt i orden. Vi har
faet en meget let tilgengelig og forstaelig plan med mange
gode og konkrete rad. Det giver starre tryghed bland alle,

og forlgbet har givet stof til eftertanke, ogsa om hvordan

vi fx optraeder pa Facebook i privaten”, siger arbejdsmil-
jorepraesentant Gitte Nielsen.

Den nye beredskabsplan blev i gvrigt lanceret med en lille
konkurrence, hvor man kunne finde svarene i planen. Det
betad, at alle fik den lzest.

Pabuddet fra Arbejdstilsynet har medfgrt, at Hjgrring Kom-
mune nu er i gang med en generel revision af sine beredsk-
absplaner. Processen bygger i hgj grad videre pa de positive
erfaringer fra Borgerservice.

13
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Tjekliste til forberedelse

Tjeklisten kan bruges i arbejdsmiljggruppen til at forberede
et anmeldt eller varslet besgg af Arbejdstilsynet.
Las mere og hent tjeklisten pa godtarbejdsmiljo.dk/at

» Hvor meget og hvordan skal
kollegerne informeres forud
for besgget?

Hvem skal i gvrigt orienteres
om besgget? Tillidsreprae-
sentant, MED-udvalg, HR-
eller arbejdsmiljgafdeling,
interne arbejdsmiljakonsu-
lenter... Hvad siger MED /
lokalaftale?

Hvem har ansvaret for at
samle dokumenter og doku-
mentation?

Har vi brug for at fa hjzlp
fra fx MED/arbejdsmil-
jeudvalget, den interne
arbejdsmiljgafdeling eller
HR-afdelingen?

Hvem skal deltage i madet
med Arbejdstilsynet?

Hvem skal deltage i rund-
gangen pa arbejdspladsen?

Hvem skriver referat og no-
terer alle deltagernes navne
og kontaktdata?

Seneste APV med hand-
lingsplan og status pa
opfelgning.

Referat af den arlige
arbejdsmiljgdraftelse med
handlingsplan og status pa
opfalgning.

.

Bevis for deltagelse i 3 dages
obligatorisk arbejdsmiljg-
uddannelse for ledere og
medarbejderreprasentanter
i Arbejdsmiljegrupperne.

Dokumentation for, at leder
og medarbejderreprasen-
tanter i Arbejdsmiljggrupper-
ne har faet tilbudt den arlige
opfelgende uddannelse. Er
den gennemfgrt?

.

Brugsanvisninger til ma-
skiner og farlige stoffer (fx
renggringsmidler, kemi i
laboratorier, lifte og andre
tekniske hjzlpemidler)

Bemzerk: Alt ovenstdende skal
som hovedregel dokumenteres
skriftligt.

« Hvordan folger | op pa
besgget? Er der brug for et
mede i MED/arbejdsmiljgor-
ganisationen?

« Hvordan skal kollegerne
informeres om besggets
konklusioner?

 Hvordan skal kollegerne
involveres i evt. opfelgning?
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Nar Arbejdstilsynet kommer pa besgg

Et besgg af Arbejdstilsynet er ikke bare en kontrol - det er
ogsa en mulighed for lzering og udvikling af arbejdsmiljget.

Las her, hvad | i arbejdsmiljggruppen kan ggre fgr, under og
efter besgget - og fa overblik over de forskellige reaktioner
fra Arbejdstilsynet.

Et fremtidssikret arbejdsmiljg

Et godt samarbejde er vaesentligt for et godt arbejdsmiljg nu og i frem-
tiden. Derfor samarbejder arbejdsgivere og arbejdstagere i BFA om at
udvikle information, inspiration og vejledning.

Vi udarbejder konkrete varktgjer, sa arbejdspladserne kan handle og
forebygge lokalt. Vi praesenterer ambitigse forebyggende Igsninger, som
baserer sig pa erfaring fra arbejdspladser og pa forskning. Lasninger som
tager udgangspunkt i de problemer, der skal Igses nu og de problemer,
som kan opsta.

Du finder ogsa en tjekliste til forberedelse af besgg af
Arbejdstilsynet, samt en case om hvordan Arbejdstilsynet
hjalp en komunne videre.

Laes Branchefallesskabets online tema om ‘Nar
Arbejdstilsynet kommer pa besgg’ pa godtarbejdsmiljo.dk/at

Det gar vi i enighed - til gavn for ledere, medarbejdere og borgere.

| BrancheFllesskabet for Arbejdsmiljg for Velfaerd og Offentlig adminis-
tration deltager repraesentanter udpeget af arbejdsmarkedets hovedor-

ganisationer.

Hent 'Nar Arbejdstilsynet kommer pa besgg’ og Ies mere om
BrancheFzllesskabet for Arbejdsmiljg for Velfard og Offentlig

administration pa godtarbejdsmiljo.dk.

Branche

Fzllesskab

Arbejdsmiljg

Velfard og Offentlig administration
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