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Arbejdspladsvurdering

Introduktion til APV 2000 systemet © for kom-
munale driftsafdelinger, kirkegarde, anlaegsgart-
nere, broleggere og jordentreprengrer.

APV 2000 systemet ©

Opbygning og sammenhang

APV 2000 systemet © er bygget op over en
APV-JOURNAL med referencer til geel-
dende love og bestemmelser for arbejds-
omraderne (jf. procesdiagrammet).

Til at afdeekke virksomhedens sikkerheds- og
arbejdsmiljaproblemer benyttes et IPL-Skema,
sporgeskema. Skemaet udfyldes nemt ved hjelp
af en af de branchespecifikke IPL Vejledninger.
Til at beskrive og prioritere lesningsforslagene
benyttes et APV Handlingsplan-skema og evt. et
Tiltagskema, der er en detaljeret handleplan.

I journalerne samles den enkelte arbejdsplads
forskellige sikkerheds- og arbejdsmiljeproblemer.

Krav om anvendelse af personlige veernemidler
eller bestemte arbejdsmetoder m.v. noteres ligele-
des i APV-Journalen.

O
Journalen giver overblik over status og udvik-

ling af arbejdspladsernes sikkerheds- og arbejds-
miljeforhold. Journalen kan ogsé benyttes i for-
bindelse med den lovbefalede instruktion af med-
arbejderne.

(|
Alle skemaer og vejledninger findes pd CD-ROM.
Systemet er udarbejdet i Word 2000 og kraever
mindst Word 97.

Integreret miljgledelse,
Kvalitet & Serviceplan

For at fa det fulde udbytte af arbejdet med APV
ber materialet ssmmenkades med lovgivning pa
beslegtede miljgomrader samt vedtagne krav til
arbejders udforsel (tids- og kvalitetskrav). Pa den-
ne made er det muligt at beskrive de ydelser der
leveres, og fa sat dem i relation til det aktuelle
arbejdsmilje samt de belastninger det eventuelt
paferer det udvendige milje.

Det er derfor muligt at udvide systemet med to
beslegtede emner:

= En Miljgjournal, med en tilhgrende referen-
cedel er forberedt til at beskrive hvorledes ar-
bejdspladsen forholde sig til det udvendige
milje og miljelovgivningen.
Referencesiden indeholder en oversigt over 6
relevante miljolove. Hvoraf nogle ogsa har
ogsa indflydelse pé arbejdsmiljelovgivningen.

»= En Service & kvalitetsjournal der samler de
arbejdsbeskrivelser, normer og standarder
m.v. som arbejdsopgaven udferes efter, sile-
des at det er muligt at fastholde et den kvalitet
og service der er besluttet.

Her anfores ogsa relevante dele fra virksom-
hedens servicestrategi-plan udmentet pa de
enkelte funktioner. Baggrunden er, at alle
kommuner skal vedtage servicestrategier.

APV 2000 systemet udgar en solid basis til at indfagre et arbejdsmiljgledelsessystem og en arbejds-

miljgpolitik (efter OHSAS 18001 standarden)
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Udarbejdelse af APV

De ansvarlige

Det er arbejdsgiverens ansvar, men det er virksom
hedens sikkerhedsorganisation (SiO), der skal
vaere drivkraften bag udarbejdelsen af arbejds-
pladsvurderingerne.

Normalt gennemforer sikkerhedsgruppen (SiG)
kortleegningen og sikkerhedsudvalget (SiU) star
for gennemforelsen af de lesninger der fremgar af
den prioriterede handlingsplan.

At-vejledningen for Arbejdspladsvurdering gar
forud i eventuelle tvivlstilfaelde.

Alle arbejdsopgaver skal med

Der skal udarbejdes Arbejdspladsvurderinger for
alle arbejdsopgaver. Sével de daglige rutineopga-
ver som job, der ikke er rutineopgaver. Sa som:
Periodiske eftersyn, Indkeb af maskiner, Opstart
og nedlukning af anlaeg, Beredskabs- og ferste-
hjelpsarbejde.

Hvem, hvad, hvor, hvordan og hvor-
nar?

For arbejdet med arbejdspladsvurderingen settes i
gang, bar man afklare felgende spergsmaél pa ar-
bejdspladsen og i SiO:

= Hvad er formalet med APV’en?

= Hvem skal deltage i arbejdet og med hvilken
kompetence?

= Hvem har ansvaret (er tovholder) for gennem-
forelsen?

=  Er der foruden medlemmerne i SiO behov for
flere neglepersoner i processen (fx en konsu-
lent)?
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= Hvilken metode skal benyttes til opsamling og
prioritering?

®  Hvordan skal medarbejderne inddrages og
informeres?

= Hvor mange APV’ere skal der udarbejdes
(forskellige arbejdspladser, og materiel)?

» Hvor megen tid og ressourcer kan der i alt
anvendes?

* Hvordan fordeles tiden pé de enkelte faser
(registrering, prioritering og handlingsplaner
m.v.)?

»  Hvornér skal registrering af arbejdsmiljepro-
blemer forega og hvem er ansvarlig herfor?

*  Hvornér opstiller SiG sin prioriterede hand-
lingsplan?

*  Hvorndr skal handlingsplanerne behandles
(prioriteres) i SiU?

* Hvordan sikres opfelgning pa handlingspla-
nen (ekonomi, information og udfersel af de
prioriterede forbedringer)?

» Hvem udarbejder APV-JOURNALEN og
holder den ajour?

* Har man den forngdne viden i SiG og i SiU til
at gennemfore arbejdspladsvurderinger?

* Hvorndr skal der igen gennemferes APV?

Det er en fordel med en stram tidsplan for gen-
nemferelse af arbejdet med APV, derfor er der
ovenstiende opstillet flere punkter til brug for
udarbejdelse af en detaljeret tidsplan.

Kan tidsplanen ikke overholdes (opgavens tids-
forbrug er méske blevet undervurderet), mé der
straks udarbejdes en ny og realistisk tidsplan.
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Vejledning til APV 2000 Systemets skemaer m.v.

IPL-SKEMA

Til opsamling af arbejdspladsens sikkerheds- og
arbejdsmiljeproblemerne benyttes et IPL-SKEMA
(et kombineret registrering og prioriteringsskema
med ldentifikation, Prioritering og Losning af de
enskede tiltag). Udfyldes af Sikkerhedsgruppen.
Se ogsa: At-vejledning D.1.1, Arbejdspladsvurdering.

1. Identifikation og kortleegning:

Forst foretages en registrering af de arbejdsmil-
jopavirkninger der giver anledning til problemer.
Som hjelp hertil benyttes den af de 4 branchespe-
cifikke IPL Vejledninger der passer til arbejdet.

2. Beskrivelse og vurdering:

Problemernes art, alvor og omfang beskrives og
vurderes. Resultatet noteres pa [PL skemaet.

3. Sygefraveer:

Oplysninger om sygefravaer inddrages for at vur-
dere om der er generelle sammenhange.

4. Prioritering (forelgbig):

Dernast foretages en prioritering af problemerne.
Prioriteringen er en kombination af de risici pro-
blemet medferer samt antallet af medarbejdere der
er berert. Der er i [PL Vejledningen en beskrivel-
se af hvorledes en prioritering kan udferes. De 5
eller 6 vigtigste problemer prioriteres i skemaets
hgjre kolonne.

Forhold der strider mod arbejdsmiljgloven skal
loses. Der vil altid ligge en vis subjektiv opfattelse
til grund for den valgte prioritering. Glem ikke at
der kan vare en enkelt mand med et enkelt, men
alvorligt problem, der imidlertid ikke giver sig
udslag i et hojt pointtal.

5. Lasningsforslag:

Til sidst angives pa bagsiden af skemaet los-
ningsforslag til de hejest prioriterede problemer.
Evt. kan et Tiltagsskema benyttes som supple-
ment, hvis der er tale om et kompliceret problem,
hvor der er behov for en mere fyldig beskrivelse
af et losningsforslag.

Det gode arbejdsmiljg:

Det er mindst lige s vigtigt at man under identi-
fikationen ikke kun fokusere pa problemerne, men
ogsa far registreret sikkerheds- og arbejdsmiljo-
forhold som er tilfredsstillende. Der er pé bagsi-
den af IPL-Skemaet plads til at gere notere om det
gode arbejdsmilje. Beslut pa forhand hvor mange
positive sikkerheds- og arbejdsmiljeforhold der
om muligt skal noteres for hver arbejdsplads.
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IPL Vejledninger

De branchespecifikke IPL Vejledninger benyttes
sammen med [PL-Skemaet. De letter arbejdet med
identificeringen af eventuelle sikkerheds- og ar-
bejdsmiljeproblemer. De udbyggede sporgsmaél og
stikord i vejledningerne passer til de 6 hovedopde-
linger med tilherende underpunkter i IPL-
Skemaet.

Der er udarbejdet vejledninger inden for folgen-
de omréader: Arbejdsbetinget sygefraveer, Drifts-
og anlegsarbejde, Materiel, Kontor & administra-
tion samt for Laboratoriearbejde.

Forst i vejledningerne er der en detaljeret hjelp
til udfyldelse af IPL-Skemaet.

APV-HANDLINGSPLAN

Er opsamlingsskema for de prioriterede proble-
mer fra [PL-Skemaerne. Der udarbejdes en hand-
lingsplan for hvert indsatsomradde. Handlingsplan-
skemaet benyttes til at skaffe overblik over, hvilke
sikkerheds- og arbejdsmiljeproblemer man vil
arbejde videre med fremover. Savel SiG som SiU
er ansvarlig for udfyldelsen af Handlingsplan-
skemaerne herunder en endelige prioritering.

Hvordan samler og systematisere man de priorite-
rede problemer pa skemaet?

Der er ingen fastlagte arbejdsmetoder, men ne-
denfor skitseres to metoder der kan benyttes. Uan-
set hvilken metode man valger at benytte, overfo-
res de prioriterede problemer fra IPL-Skemaerne
til Handlingsplanen til en endelige prioritering.

A. Alle problemer af 1. prioritet samles pa et
(eller flere) skema(er), 2. prioritet problemer
samles pa et andet handlingsplan-skema og
sa fremdeles. Anbefales primart hvor et ind-
satsomrade bestar af mange (ukomplicerede)
arbejdspladser, hvor det giver mulighed for
at overskue sagsgangen for hele indsatsom-
radet.

B. Man kan ogsé valge at benytte et APV
Handlingsplan skema til hvert IPL-Skema,
sa alle prioriterede problemer overfores i
rekkefolge. Anbefales til fa men komplice-
rede arbejdspladser, hvor det giver mulighed
for at overskue sagsgangen for hver arbejds-
plads.

SiU vedtager retningslinier for opfelgning pa
handlingsplanerne (ansvar, gkonomi og effekt).
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Handlingsplan og arbejdsbetinget sygefraveer:

Er der tale om sygdomme der ikke er knyttet til et
specifikt job, anbefales det at overfore resultatet af
analysen af sygefravaeret direkte til en Handlings-
plan.

Ansvarsfordeling:

Ansvaret for udfyldelse af venstre halvdel af
APV Handlingsplan-skemaet péhviler SiG. Der
er plads til 5 problemformuleringer pé hvert ske-
ma med tilherende gkonomioverslag.

Ansvaret for udfyldelse af hgjre halvdel af ske-
maet pahviler SiU. Udvalget foretager den endeli-
ge prioritering pa baggrund af de af sikkerheds-
grupperne udfyldte Handlingsplaner. SiU er lige-
ledes ansvarlig for, at de prioriterede opgaver
bliver lost i overensstemmelse med den for virk-
somheden galdende arbejdsmiljepolitik, virksom-
hedsplaner, akonomi og tidsplaner samt evt. At-
pabud m.v. Det er vigtigt, at de problemer der skal
loses 1 SiU begranses til ca. 5 af gangen.

Den faerdige Handleplanen ber henges op pa
arbejdspladsen som information til medarbejder-
ne.

Tiltagskema

Dette kan benyttes nér et kompliceret problem
kraever en detaljeret beskrivelse eller opdeling i
etapelgsninger. Skemaet kan supplere savel IPL-
Skemaet som APV Handlingsplan-skemaet.

APV-JOURNAL

Udarbejdes for hver eneste arbejdsplads og skal

vere let tilgeengelig for medarbejderne.
Arbejdslederen er ansvarlig for udarbejdelse og
ajourfering af journalen.

I APV-Journalen opsamles resultaterne fra IPL-
Skemaerne i form af en forklarende, letfattelig og
dateret tekst. Nér en eventuel losning pa et ar-
bejdsmiljeproblem er udfert opdateres journalen.

Séledes kan man i journalen til stadighed folge
udviklingen pa arbejdsmiljeomrédet for den en-
kelte arbejdsplads. Her noteres ligeledes hvilke
forholdsregler der skal iagttages, safremt det ikke
pa anden made har vaeret muligt at lose/bortskaffe
et givet arbejdsmiljeproblem.

APV-Journalen og IPL-Skemaet har den samme
systematik med 6 hovedoverskrifter og tilherende
underpunkter der tilsammen omfatter de arbejds-
miljepavirkninger Arbejdstilsynet normalt betrag-
ter som fyldestgerende for en APV.

Pa den medfelgende CD-ROM findes en fil med
en skabelon til APV-Journalens opsatning, séle-
des at registrerede arbejdsmiljeproblemer og los-
ningsforslag m.v. nemt kan noteres i journalen.
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Referencedel (til APV-Journalen)

Referencedelen, der normalt er pa en side, udger
forsiden p4 APV-Journalen. Den indeholder op-
lysninger om arbejdspladsen og hvad arbejdsom-
radet omfatter, rubrikker til underskrifter samt
folgende to hovedpunkter (I & II):

I. Generelle bestemmelser og vejl. retningslinier.
Skema med oversigt over relevante bestemmel-

ser 1 lovgivningen for arbejdsmilje, feerdselslov,
vejregler, branchespecifikke vejledninger og for-
skrifter m.v. for den pagaldende arbejdsopgave.

Love og bekendtgarelser er retsregler der kan
forpligte direkte og hvor der er straf/sanktionsret.
Anvisninger, meddelelser, vejledninger og cirku-
leereskrivelser er vejledende retningslinier der
oplyser om hvordan lovgivningen kan efterkom-
mes og administreres.

1. De vigtigste regler.

Her er de vigtigste sikkerheds- og arbejdsmilje-
forhold for det pageeldende arbejdsomrade frem-
havet.

APV 2000 Systemet © indeholder Reference-
skemaer til ca. 60 forskellige arbejdsopgaver (ar-
bejdspladser). Det pagaldende Referenceskema
skal kun suppleres med enkelte specifikke oplys-
ninger om den aktuelle arbejdsplads, og det udfyl-
des samtidig med at APV-Journalen udarbejdes.

NYTTIGE ADRESSER

Arbejdsmiljgvejvisere, love og bekendtgarelser m.v.
Direktoratet for Arbejdstilsynet, (TIf. 7012 1288)
Landskronagade 33, 2100 Kebenhavn @, www.at.dk

BAR-publikationer, fagbladet Arbejdsmiljg m.v.
Videncenter for Arbejdsmilje (TIf. 3916 5230)
Lersg Parkallé 105, DK 2100 Kgbenhavn @
Bestilling af pjecer mv.: www.arbejdsmiljobutikken.dk
Portal om arbejdsmiljg: www.arbejdsmiljoviden.dk

Regler om arbejdsmiljg (handbog)
Specialarbejderforbundet i Danmark (TIf. 3314 2140)
Kampmannsgade 4, 1604 Kebenhavn

Sikkerhedsbestemmelser ved Arbejde (handbog/CD)
Erhvervsskolernes Forlag (TIf. 6315 1700)
Munkehatten 28, 5220 Odense SO

Regler for traktorer m.v.
Feerdselsstyrelsen (www.fstyr.dk) TIf. 3392 9100)
Adelgade 13, postboks 9039, 1304 Kebenhavn K

APV -et ledelsesredskab
Kommuneinformation (KL) (TIf. 3311 3800)
Sommerstedgade 5, 1718 Kebenhavn V.

Miljg- og Naturbeskyttelse (kemikalier)
Miljestyrelsen, Milje- og Energimin. (TIf. 3266 0100)
Strandgade 29, 1401 Kebenhavn K. www.mst.dk


http://www.at.dk/
http://www.arbejdsmiljobutikken.dk/
http://www.arbejdsmiljoviden.dk/
http://www.fstyr.dk/
http://www.mst.dk/
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